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Resumen 

Constituye el presente  informe final del proyecto realizado como requisito de egreso de la  

Licenciatura en Administración Educativa, de la Facultad de Ciencias de la Educación de  

Universidad Panamericana de Guatemala, “Recopilación de documentos de correspondencia 

oficial para el  Proceso Administrativo de retiro por  Jubilación de Directores y Docentes del 

Sector Publico”, el mismo está dirigido a directores y  docentes del sector público y tiene como 

propósito  orientar y ser una guía de los pasos y requisitos a cumplir para la iniciación del 

proceso de jubilación. 

En primer lugar se realizó una evaluación diagnóstica en la Supervisión Educativa No. 01-01-46 

de la Dirección Departamental Guatemala Norte, empleando la herramienta FODA, dando como 

resultado que una de las debilidades era la falta de información en cuanto al proceso que regulan, 

rigen y orientan a quienes realizarán el proceso de jubilación.  La información  muestra los 

requisitos previos y posteriores  al momento de retiro de un director o docente del sector oficial. 

Este  proyecto es el resultado de la  investigación   realizada en las oficinas de servicio civil, 

Ministerio de Finanzas Públicas, Ministerio de Educación. 

Se realizaron diversas entrevistas a directores y  docentes quienes  manifestaron  preocupación  

por la falta de orientación en la documentación y tiempo que se necesita para los trámites, que 

deben realizarse en este proceso. 
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Introducción 

El desarrollo del presente informe final “Recopilación de documentos de correspondencia oficial  

para el proceso administrativo de retiro por  jubilación de  directores  y docentes del sector 

público”, para su  retiro por  jubilación  incluye la diversidad de documentos para este  proceso a 

fin de realizar  este trámite.El desarrollo de cada  uno de los procedimientos es importante ya que 

el propósito es evitar rechazosde expedientes, por no incluir la documentación respectiva en el 

debido orden, y que la instancia correspondiente  al revisar  los documentos, esta cumpla conlos 

requisitos necesarios y se proceda con el respectivopago y goce de jubilación. 

El capítulo 1: Está integrado por el marco contextual. Que contiene la reseña histórica, 

organigrama, descripción  establecimiento y croquis de la institución educativa, asimismo el 

plano de la oficina. 

El capítulo 2: Contiene el Marco teórico: Áreas de gestión administrativa, referente teórico que 

fundamente la propuesta.  

El capítulo 3 se presenta el marco metodológico, descripción de la metodología aplicada, 

diagnóstico FODA, análisis de viabilidad, diseño del proyecto, matriz del marco lógico, plan de 

ejecución. 

El capítulo 4: Describe el informe del proyecto educativo, justificación, objetivos, ejecución del 

proyecto, descripción del trabajo de campo,  duración y cronograma de actividades, recursos 

humanos, materiales y financieros, incorporación de mejoras a las áreas de gestión como 

resultado de la implementación o validación, aporte del proyecto para la institución. 

El capítulo 5: Contiene  la sistematización del proceso. 
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Capítulo 1 

Marco  Contextual 

1.1  Descripción del tipo de institución 

La Supervisión Educativa es una institución oficial, que  funciona en un edificio rentado por el 

Ministerio de Educación,  ubicado en  primera Avenida Simeón Cañas 1-51 zona 2. Tiene 

jurisdicción en zona 1, 4, 8  y  9 de esta capital, se compartían oficinas con las supervisiones de 

jornada diurna.  

1.2  Reseña histórica de la institución 

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de la 

Supervisión  Técnica Escolar" el supervisor escolar es un ente que en sus funciones está la de 

contribuir a la superación de los docentes, a la resolución de los conflictos, a poner en marcha los 

programas y proyectos establecidos por el Ministerio de Educación,  aplicación  de la norma 

cuando fuese necesario.  La Supervisión Educativa inicia en el año de 1989, debido a que los 

supervisores educativos apoyaron a los docentes en una huelga que duró cuatro meses, el 

Ministro de educación de esa época destituye a todos los supervisores y crea una figura temporal 

denominada  “Coordinadores Educativos”. Como resultado de tal acción, el sistema educativo no 

estaba marchando bien, pues no había control, no se seguían los lineamientos, por lo que en 1992 

se creó la nueva figura del Supervisor Educativo, la cual vino a recuperar el espacio perdido y a 

retomar la acción de acompañamiento y asesoramiento. 

La Supervisión Educativa  inicia con la convocatoria realizada por el Ministerio de Educación en 

el año de 1989; en la 12ª. Avenida y 9ª. Calle zona 1, Ciudad  en un inmueble rentado por el 

Ministerio de Educación atendiendo todos los niveles Educativos. Tiene jurisdicción en zona 1, 4, 

8  y  9 de esta capital, se compartían oficinas con las supervisiones de jornada diurna. Que por 

asuntos y disposiciones de  la Dirección Departamental, esta Supervisión Educativa se traslada a  

La Avenida Simeón Cañas 1-51 zona 2 ciudad, Posteriormente esta Supervisión se reubica a la 

10ª. Avenida y 1ª. Calle  de la zona 2. 
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El horario de atención al público es de 9:00 a 17:00 horas los días martes y jueves. 

El Ministerio de Educación en el proceso de desconcentrar la gestión administrativa, realizó la 

creación de cuatro direcciones departamentales, clasificándose de la siguiente forma: Norte, Sur, 

Oriente y Occidente, perteneciendo la supervisión educativa sector 01-01-46 a la Dirección 

Departamental Guatemala Norte.  

1.3   Visión y Misión 

Visión 

Formar ciudadanos con carácter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser 

guatemaltecos, empeñados en conseguir su desarrollo integral, con principios valores y 

convicciones que fundamentan su conducta. 

Misión 

Somos una institución evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de 

enseñanza-aprendizaje orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades 

que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.    
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1.4  Estructura Organizativa 
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1.5  Ubicación Geográfica 

 

 

OFICINA    OFICINA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 2014 
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Capítulo 2 

Diagnóstico Institucional 

 

2.1 Descripción de la Metodología Aplicada 

La metodología que se utilizó para la elaboración del proyecto se realizó a través del FODA,  en 

donde se lograron  observar  algunas  debilidades de la institución en la cual se optó por la de 

mayor prioridad de solución a corto plazo, se enlistaron los problemas más frecuentes, optando 

por la elaboración de una recopilación de documentos oficiales de correspondencia oficial  que se 

debe realizar para el  proceso administrativo de jubilación de directores y  docentes del sector 

público, teniendo como prioridad  el desconocimiento de los docentes  en cuanto al proceso de 

jubilación,  en  la investigación de campo, se realizaron  entrevistas a los docentes en edad de 

jubilación,  donde se analizaron sus dudas sobre el trámite a seguir. 

 

La investigación de campo se realizó  a través de visitas hechas a la Dirección Departamental de 

Educación Guatemala Norte, la información se obtuvo por medio de un cuestionario conformado 

con preguntas abiertas y cerradas que fue dirigido a los usuarios en proceso de jubilación. De la 

Dirección Departamental Guatemala Norte, Oficina 1-2. 

 

2.1.1 Técnicas 

Se utilizaron EL  Marco Lógico y el diagnóstico FODA y la observación. 

 

2.1.2 Instrumentos 

Se aplicaron la matriz del marco lógico y la matriz del FODA y una guía de observación.  

 

2.1.3 Informantes 

Tres técnicos del Ministerio de Educación.  

 

2.1.4 Unidades de análisis 

Supervisión Educativa 01-01-46 
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2.1.5 Resultados del  diagnóstico institucional 

Las instalaciones de la Supervisión Educativa 01-01-46 de la Dirección Departamental 

Guatemala Norte  están construidas de ladrillo y concreto, posee ventanas de vidrio blanco, 

puertas de madera decorada,La oficina, cuenta con dos sillas plásticas, dos sillas tipo 

secretariales, tres mesas de madera, un mueble de computadora, tres sillas de formica y dos 

bancos plásticos, cuenta con baño para los Supervisores de la Oficina 1,2  y  3; no cuenta con 

baño para visitantes, no tiene un espacio adecuado para la atención del público.  El lugar que 

ocupa la oficina es rentado. 

Tabla 1 FODA 

FORTALEZAS OPORTUNIDADES 

 La posición estratégica en la jerarquía 

administrativa. 

 La experiencia  (tiempo de servicio). 

 La estabilidad laboral (011) tipo de 

relación contractual. 

 Organización distrital. 

  

 Formación profesional 

 Conocimiento y manejo de la 

legislación Educativa. 

 Autoevaluación del desempeño. 

 Clima organizacional sano. 

 Innovaciones tecnológico-

administrativas. 

 Los centros Educativos del sector 

demuestran buen deseo de trabajo en 

equipo con la Supervisión. 

 Solución a los problemas con recursos 

limitados. 

DEBILIDADES AMENAZAS 

 Falta de presupuesto para gastos varios. 

 Falta de Procedimientos 

Administrativos 

 

 Desconocimiento de directores y 

docentes en el proceso de jubilación   

 Falta de Personal 

 Inexistencia de una sede física propia. 

 Exceso en la cobertura de centros 

educativos, directores, docentes, 

alumnos, padres de familia por 

Supervisión Educativa. 

 

 Deficientes relaciones con las 

autoridades. 

 Deficiente  funcionamiento. 

 La certeza  institucional. 

 Criterios de solución discrecionales. 

 Procesos administrativos inconclusos.  

 La competitividad entre las diferentes 

supervisiones y departamentales de 

educación  

 

Fuente: Elaboración Propia 2014 
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Tabla 2 Matriz del Marco Lógico 
Matriz de Diseño del Proyecto 

 

Resumen Narrativo 

Indicadores Objetivamente 

Verificables 

Fuentes o medios de 

verificación 

 

Hipótesis o 

Supuestos 
Objetivo Generales 

Proporcionar a 

directores y docentes 

del sector público 

recopilación de  

documentos para el 

proceso 

administrativo de 

jubilación. 

.El 100% de los docentes en edad de 

jubilación desarrollan el proceso con 

facilidad. 

- 

Visitas semanales a la 

Supervisión Educativa 

Sector 01-01-46. 

Actitud positiva del 

personal docente, 

favorece el 

mejoramiento de la 

orientación en el 

proceso de 

jubilación. 

Objetivo Específico  

Facilitar a directores 

y docentes el trámite 

de jubilación a través 

del uso de los 

documentos 

recopilados 

El 100% de docentes están 

informados sobre el procedimiento a 

seguir en el trámite de jubilación. 

Registro e informe de la 

utilidad de la recopilación 

documental aplicada a 

docentes en edad de 

jubilación. 

 

.Los docentes del 

sector 01-01-46 

demuestran interés  

en la aplicación de 

la recopilación  

documental. 

Resultados 

1. Elaboración de  la 

recopilación 

documental. 

2. Validación de la  

recopilación 

documental para el 

proceso 

administrativo por 

jubilación. 

3. Inducción sobre el 

uso de la 

recopilación 

documental. 

 

4. Implementación y 

uso adecuado de la 

recopilación 

documental. 

Las y los docentes del sector  público 

utilizan de forma práctica la 

recopilación de documentos 

informativa. 

1.1 documento físico y 

electrónico de la 

recopilación 

documental. 

1.2 Registro de fotografías 

como evidencia de 

actividades y resultados que 

se realizaron. 

1.3 Elaboración de  la 

recopilación de  documentos 

de proceso  para retiro de 

jubilación de directores y 

docentes del sector público. 

1.4 Participación de la 

Supervisión Educativa 

en la implementación de 

El ejecutor se 

compromete y 

responsabiliza del 

proyecto. 

El supervisor de la 

Supervisión 

Educativa apoya el 

proyecto. 

Supervisor 

Educativo apoya las 

actividades de 

mejoramiento para 

la implementación 

de la recopilación 

de  documentos. 
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la recopilación 

documental 

Docentes 

manifiestan 

actitudes positivas 

hacia el trámite a 

seguir en el proceso 

de jubilación. 

Los materiales se 

adecuan a las 

necesidades de la 

supervisión 

educativa.  
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Actividades 

1. Convocar a las 

autoridades  y 

personal de la 

Supervisión 

Educativa para 

presentar el proyecto.  

2.  Presentación de 

cronograma. 

5. Visita a Servicio 

Civil para 

investigación del 

proceso. 

4. Investigación de 

Campo en la 

Departamental Norte. 

5. Entrevista a 

Docentes en proceso 

de Jubilación. 

6. Observación de 

proceso en la oficina 

de Gestión y 

Desarrollo de 

Personal. 

7. Recopilación de 

documentos sobre  

proceso de 

jubilación. 

8. Entrega de  

recopilación 

documental para 

retiro por jubilación. 
9. elaboración de 

flujogramas. 

10. Descripción de 

cada uno de los 

pasos. 

Resumen de Insumos y Costos 

 

 Huma

nos 

Mater

iales 

Finan

cieros 

Total 

M

i

n

e

d

u

c 

D

o

n

a

n

t

e 

M

i

n

e

d

u

c 

D

o

n

a

n

t

e 

M

i

n

e

d

u

c 

D

o

n

a

n

t

e 

M

i

n

e

d

u

c 

D

o

n

a

n

t

e 

Recopilación de 

documentospara el 

proceso de jubilación. 

        

 

Elaboración de flujo 

gramas. 

 

        

 

Descripción de cada 

uno de los 

procedimientos y de los 

pasos a seguir para el 

proceso de jubilación. 

 

        

Elaboración de la 

recopilación 

documental 

        

Total         

 

 

 

 

 

 

 

Supervisor 

Educativo apoya las 

actividades de 

mejoramiento para 

la implementación 

de la recopilación 

documental. 

Docentes 

manifiestan 

actitudes positivas 

hacia el trámite a 

seguir en el proceso 

de jubilación. 

 

 

 

Los materiales se 

adecuan a las 

necesidades de la 

supervisión 

educativa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 2014 
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Capítulo 3 

Sistematización de la práctica 

3.1 Desarrollo de la práctica 

Realizando actividades administrativas en la oficina, en elaboración de documentos oficiales, 

archivo de expedientes, revisión de expedientes en base a lista de cotejo, atención al usuario. 

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas 

Diagnóstico 

institucional 

Durante esta etapa se 

observó las 

instalaciones de la 

institución y el 

procedimiento de  las 

funciones 

administrativas.  

Se realizó un 

diagnóstico FODA en 

el cual se analizó las 

necesidades de 

urgencia institucional 

El espacio físico de las 

instalaciones es muy 

pequeño fue difícil 

movilizarse para evaluar 

las necesidades de la 

institución. El jefe de la 

oficina siempre se 

encontraba atendiendo 

usuarios. No estaba 

disponible para 

solventar algunas dudas. 

Es importante conocer los 

procesos administrativos 

para realizar de forma 

eficaz el seguimiento que 

se le debe dar a cada caso. 

Asistencia técnica El haberme 

involucrado en los 

procesos, contribuyó a 

ampliar los 

conocimientos 

adquiridos durante la 

carrera. 

Así mismo se 

adquirieron técnicas 

para el manejo de 

Exceso de trabajo en la 

oficina, por la razón que 

solamente se cuenta con 

una secretaria que llega 

por las mañanas a 

realizar el trabajo, 

cuando hay dudas no 

hay quien las resuelva 

en el momento 

oportuno.  

Es un compromiso 

realizar un trabajo 

eficiente en la oficina, 

conociendo cada uno de 

los procesos a seguir al 

recibo de cada expediente. 

Es importante anotar en 

una agenda las 

instrucciones a seguir en 
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situaciones adversas y 

a su vez, permitió el 

involucramiento en 

actividades  de    

capacitación para 

directores ante 

situaciones de 

inseguridad, y así 

valorizar la 

importancia del 

manejo de conflictos 

en la administración 

educativa. 

 

 

 

 

el trabajo. 

Aplicar la ética 

profesional y relaciones 

humanas en el trato diario 

con los usuarios y 

autoridades de la oficina. 

 

Proyecto Educativo 

En base al diagnóstico 

FODA se realizó un 

proyecto sobre 

Recopilación de 

documentos de 

correspondencia 

oficial para el  proceso 

administrativo de 

jubilación de 

directores y docentes 

del sector público,  

que contribuya de 

manera eficaz para las 

gestiones por  

jubilación.  

Fue un poco difícil la 

investigación de campo 

que se realizó, en 

algunas oportunidades 

no me atendieron en las 

oficinas  por razones del 

factor tiempo. 

Toda gestión 

administrativa debe 

conocerse paso a paso. 

Se debe tener pleno 

conocimiento de la ley 

para realizar el trámite. 

Se debe poseer un 

equilibrio emocional para 

tratar con los diferentes 

tipos de personas. 
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3.1.1 Área trabajada 

Se trabajó en el  área administrativa.  

3.1.2 Actividades desarrolladas 

Elaboración de documentos oficiales, archivo de expedientes, revisión de expedientes en base a 

lista de cotejo, atención al usuario, recepción de llamadas telefónicas y correos electrónicos.   

3.1.3 Lecciones aprendidas 

Es importante conocer los procesos administrativos para realizar de forma eficaz el seguimiento 

que se le debe dar a cada caso. 

Es un compromiso realizar un trabajo eficiente en la oficina, conociendo cada uno de los 

procesos a seguir al recibo de cada expediente. 

Es importante anotar en una agenda las instrucciones a seguir en el trabajo. 

Aplicar la ética profesional y relaciones humanas en el trato diario con los usuarios y autoridades 

de la Supervisión Educativa. 

Toda gestión administrativa debe conocerse paso a paso. 

Se debe tener pleno conocimiento de la ley para realizar el trámite. 

Se debe poseer un equilibrio emocional para tratar con los diferentes tipos de personas. 

3.1.4 Propuesta de mejora 

 Tabla 3 Plan de Ejecución 

 

Resultados 

 

 

Actividades 

 

Cronograma 

Responsabl

e 

 

Insumos 

 

 

Requisito

s previos 

 
Human

os 

Materiales Financie

ros 

Los Docentes 

del Sector 

cuentan con la 

Implementació

1. Convocar 

a las 

autoridades  

y personal de 

la 

Supervisión 

1

5 

 

oct

. 

 

 

 

 

2,0

14 

 

 

 

 

 

 

 

 Superviso

r 

 

 

 

 

Docent
es 
 
 
 
Norma 

Hojas 

Fotocopias 

Lapiceros. 

 

 

 

Q.100.0

0 
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n  de la 

recopilación 

documentos 

para el proceso 

de trámite de 

jubilación. 

 

 Los docentes 

socializan la 

información de 

la recopilación 

de documentos  

otros docentes 

que no cuentan 

con esta 

información. 

El  personal 

administrativo 

brinda apoyo a 

las actividades 

planificadas 

para la 

implementació

n de la 

recopilación de 

documentos en 

la Supervisión 

Educativa. 

 

 

Educativa 

para 

presentar el 

proyecto.  

2.  

Presentación 

de 

cronograma. 

5. Visita a 

Servicio 

Civil para 

investigación 

del proceso. 

 

4. 

Investigación 

de Campo en 

la 

Departament

al Norte. 

 

5. Entrevista 

a Docentes 

en proceso 

de 

Jubilación. 

6. 

Observación 

de proceso 

en la oficina 

de Gestión y 

Desarrollo de 

Personal. 

7. 

Recopilación 

de 

documentos 

sobre  

proceso de 

jubilación. 

8. Entrega de  

recopilación 

documental 

para retiro 

por 

jubilación. 

 

 

 

 

1

6 

 

1

7 

 

2

0 

 

 

3 

 

 

8 

 

 

9 

 

1

4 

 

 

 

 

 

 

no

v. 

 

 

 

. 

 

no

v. 

 

 

 

 

 

 

no

v. 

 

 

 

no

v. 

 

 

 

2,0

14 

 

 

 

 

 

2,0

14 

 

 

 

 

 

2,0

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Superviso

r 

 

 

 

 

 

Norma 

Hidalgo 

Hidalgo 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Refacción 

 

Transporte 

 

 

 

 

 

Refacción 

 

 

 

Hojas 

Impresas. 

 

Transporte. 

 

 

 

Transporte, 

fotocopias. 

 

 

 

Impresión 

y 

encuaderna

do. 

 

 

 

Q.150.0

0 

 

 

 

 

 

 

600.00 

100.00 

 

 

 

     

105.00 

 

 

 

 

 

    50.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q2000.0

0 
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3.1.4.1 Fundamentación Teórica  de la propuesta 

Jubilación 

Es importante que todo servidor público conozca lo que significa la  palabra Jubilación:   “La 

jubilación es un status o situación jurídica que se adquiere cumplidos los requisitos 

especificados en la ley y de la cuál nace para su titular, el derecho a  percibir de una caja de 

previsión una prestación en dinero, de carácter vitalicio y de pago periódico.” 

 

En el sector oficial el ente regulador es la OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL –

ONSEC-, estableciendo en su Ley tutelar los parámetros que se deben cumplir para acogerse al 

Régimen de Clases Pasivas del Estado y con ello dar por finalizada la relación laboral. 

 

Cabe destacar que  este proceso   es la entrega del cargo por Jubilación, acción que corresponde 

iniciar  en la Sección de Gestión y Desarrollo de Personal del Departamento de Recursos 

Humanos de la Dirección Departamental de Educación Guatemala Norte,   y la otra es el trámite  

que se realiza en la Oficina Nacional de  Servicio Civil, quien tiene dentro de sus atribuciones, 

la atención de la ley  de Clases Pasivas del Estado. En donde luego de llenar y presentar el 

expediente correspondiente, los analistas solicitan a la Contraloría General de cuentas de la 

Nación,  efectuar el cálculo contable  para  poder determinar el monto de la pensión que se 

asignará. 

 

La entrega de puesto por esta acción, se pueden hacer por: 

 

Jubilación  

Esta acción se realiza cuando el servidor público cuenta con el tiempo de trabajo  estipulado 

para su retiro de manera voluntaria, de conformidad a lo establecido en la Ley de Servicio Civil. 

Jubilación por Invalidez: 

 

Se declara, por medio de Dictamen Médico, emitido por Medicina Física Legal del Instituto 

Guatemalteco de Seguridad Social –IGSS-,  luego de que el servidor ha sido  evaluado por una 

lesión, proceso patológico, somático o psíquico que este estabilizado o sea irreversible o de 
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remota o incierta reversibilidad que le impida totalmente para el desempeño de las funciones 

propias de su cuerpo.  (Artículo 28.2 C) de Ley de Clases Pasivas. 

 

La pensión de jubilación  por invalidez  o llamada también como retiro por incapacidad 

permanente para el servicio o por inutilidad, se computa igual que la pensión de jubilación por 

edad, con la peculiaridad de que cuando aquella se produce estando el funcionario en servicio 

activo o situación equiparable, se razonaran como servicios efectivos además de los acreditados 

hasta ese momento, los años completos que resten al funcionario para cumplir la edad de 

jubilación o retiro forzoso, concibiéndose estos como prestados en el empleo o Categoría en que 

figure adscrito en el momento en que se produzca el cese por jubilación o retiro.   

 

No obstante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social –IGSS-, al cumplirse el primer año de 

la invalidez, evalúa nuevamente al servidor, con la finalidad de verificar si ha tenido mejoría que 

permita reinstalarlo a sus labores o bien si continua con la invalidez. 

 

Para llevar a cabo el trámite de jubilación es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos 

según lo manda la ley.  

 

La ley de Clases Pasivas Civiles  del Estado   en  su capítulo I se refiere a pensiones.  Se regirán 

por la presente Ley las pensiones que causen a su favor o a favor de sus familiares los 

trabajadores civiles del Estado, comprendidos en los artículos 144, 145 y 146 de la Constitución 

Política de la República de Guatemala y que presten servicios en los Organismos Legislativo, 

Ejecutivo y Judicial. Los trabajadores civiles de las entidades descentralizadas autónomas, de la 

Corte de Constitucionalidad, Tribunal Supremo Electoral y trabajadores que presten sus 

servicios por el sistema de planillas en los Organismos o entidades mencionadas que así lo 

deseen y que no tengan su propio régimen de pensiones, pueden en forma voluntaria acogerse a 

éste en las mismas condiciones que se señalan en esta Ley y su reglamento. 

 

Una vez incorporados a este régimen, no podrán dejar de pertenecer al mismo, salvo que se 

retiren definitivamente del servicio activo en cualquiera de dichos Organismos sin haber 
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completado los requisitos para tener derecho a pensión. Haber permanecido en activo 

ininterrumpidamente en los quince años anteriores a la fecha en que formulen la correspondiente 

solicitud en puestos pertenecientes a las respectivas nóminas de centros docentes, o que durante 

una parte de ese periodo hayan permanecido en situación de servicios especiales o que hayan 

ocupado un puesto de trabajo dependiente funcional u orgánicamente de los administraciones 

educativas, o bien en términos establecidos en el artículo 29 de la ley 30/1984 de dos de agosto 

de Medidas para la reforma de la función pública, concedida la excedencia por cuidado de hijos 

o de  algún familiar.          

 

Acreditar quince años de Servicios efectivos al Estado.   Los requisitos de edad y carencia 

deberán haberse cumplido en la fecha del hecho causante de la pensión de jubilación, que será el 

31 de agosto del año en que se solicite. A tal fin, deberá formularse la solicitud ante el órgano de 

jubilación correspondiente. 

 

Entre los dos primeros meses del año en que pretenda acceder a la jubilación voluntaria. La 

cuantía de la jubilación voluntaria será la que resulte de aplicar, a los haberes reguladores en que 

procedan cada caso, el porcentaje de cálculo correspondiente a la suma de los años de servicio 

efectivos prestados al Estado que, de acuerdo con la legislación de clases pasivas tenga 

acreditados el funcionario al momento de la jubilación voluntaria y del periodo de tiempo que le 

falte hasta el cumplimiento de la edad de 65 años sin que este periodo pueda superar los cinco 

años. 

 

Por otra parte el personal de los cuerpos docentes encuadrado en el Régimen General de la 

Seguridad Social o en otros regímenes de previsión social también podrá acogerse al régimen de 

jubilación voluntaria anticipada del régimen de clases pasivas del Estado, siempre que acrediten 

los requisitos de edad y periodos de carencia y opten en el momento de formular su solicitud por 

incorporarse al último régimen citado.            
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Quiénes tienen derecho a jubilarse 

1. Todo empleado público que haya cumplido  veinte años de servicio,  no importa su edad,  

que durante ese período haya efectuado los pagos convenientes para el financiamiento 

del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado. 

 

2. El empleado que tenga cumplido cincuenta años de edad y tenga cumplidos diez años de 

servicio, que durante ese tiempo haya realizado los pagos convenientes para el 

financiamiento del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado. 

Procedimiento para la entrega de puesto por jubilación 

 El servidor público objeto de la acción, presenta ante el Director (a) del establecimiento su 

carta de entrega de  puesto, son quince días de anticipación. 

 

 El director o directora del plantel de conformidad con el manual de suscripciones de                        

actas que se encuentra en vigencia desde el año 2012, procede a suscribir el acta de entrega 

de puesto, misma que debe certificar con firmas y sellos en original, consignando visto 

bueno del  Supervisor o Supervisora  Educativa. 

 

 En la Dirección Departamental Guatemala Norte del Ministerio de Educación se entrega la 

siguiente documentación: fotocopia legible y completa de documentos de identificación, 

(originales solo para verificación) en la oficina 1-2, en donde se le proporciona una boleta en 

la que se detallan los documentos que se deben adjuntar:   

 DPI 

 Cédula Docente Actualizada 

 Afiliación al IGSS 

 Carnet de Nit 

 Boucher de pago del mes correspondiente. 

 Copia de  Nómina de salarios  del Establecimiento 

 dos cartas de Entrega del Puesto, con firmas y sellos en original 
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Los movimientos de personal en el caso de jubilación  pueden efectuarse, el día  primero o 16 de 

del mes, contados de enero a diciembre de cada año. 

 

Los expedientes por movimientos de personal son recibidos los días martes o  jueves de cada 

semana, en la Sección de Gestión y Desarrollo de Personal, ubicada en la Avenida Simeón 

Cañas 3-37 zona 2. 

 

En la boleta proporcionada se hace necesario consignar correo electrónico del servidor objeto de 

la acción,  requerimiento que obedece a las nuevas directrices emanadas de la Subdirección de 

Administración de Nóminas de la Dirección de Recursos Humanos del Ministerio de Educación, 

tomando en cuenta que los servidores públicos que se encuentran realizando acciones de 

personal, deben actualizar sus datos en la Sección de Gestión y Desarrollo de Personal, en el 

Sistema de   GUATENOMINAS,   caso contrario el expediente no se puede remitir a la 

Subdirección de Administración de Nóminas de la Dirección de Recursos Humanos –DIREH-. 

 

 El expediente es revisado por una analista de la Sección de Gestión y Desarrollo de Personal, 

quien verifica  que la documentación adjunta se encuentre completa y que las fotocopias sean 

legibles, procede a la lectura del acta en donde los puntos medulares de la revisión son: que la 

certificación indique que el nombre del establecimiento este escrito de conformidad a la nómina 

de pagos, No. De Libro, Folio y número de acta, fecha, hora de inicio y finalización de la 

misma, que comparezca en el acta el servidor objeto de la acción, con nombre completo y cargo 

(debiendo consignarse el nombre oficial del puesto de acuerdo al Boucher),  y que las demás 

conceptos del acta se rijan de acuerdo al Manual de Suscripción de Actas, que ya es del 

conocimiento de los señores Directores. 

 

 Debido a los inconvenientes que se detectan en  las certificaciones de actas, la Sección de 

Gestión y Desarrollo de Personal, con el aval de la Dirección, solicito a los señores miembros de 

la Franja de Supervisión, instruyeran a sus Directores,   para   que al momento de la revisión, 

llevaran en una USB, la certificación del acta. Por si de ser  necesario realizar alguna corrección 



 

 

 

19 

 

en la redacción del acta,  se realiza y se imprime nuevamente, con la finalidad de concluir el 

trámite. 

 

De encontrarse todo el expediente de conformidad, y con fotocopia de la actualización 

registrada en el Sistema de Guatenóminas  el analista procede a ingresar el expediente, para 

luego elaborar el cuadro de movimiento de personal por entrega del cargo por jubilación. 

 

Luego de elaborado el Cuadro de Movimiento, se ordena el expediente y por medio de 

Conocimiento se traslada a la Subdirección de Nóminas, para la continuidad del trámite. 

 

Es conveniente aclarar que con el proceso de la entrega del puesto y la elaboración del  cuadro 

de movimiento el mismo tiene como finalidad declarar vacante el puesto, y no que significa que 

el servidor ya pueda gozar del beneficio de la Jubilación. 

 

Bloqueo salarial 

Al momento de presentarse a la revisión del expediente para la elaboración del Cuadro de 

Movimiento de  Personal el Director o Directora,  debe solicitar el formulario de Bloqueo 

Salarial, mismo que debe llenar con los datos generales del servidor objeto de la acción  y 

adjuntar la documentación personal, consistente en DPI, Afiliación IGSS, Carne IGSS, Carta de 

Entrega del puesto, Boucher, y Certificación del acta. 

 

En la solicitud de Bloqueo Salarial por Jubilación, se debe anotar la fecha efectiva de la misma.  

Se deja constancia que el bloqueo salarial se debe ejecutar a la brevedad, a efecto de que no se 

paguen salarios Indebidos no Devengados y que el servidor tenga problemas de reintegro.  

 

Después de completar sus trámites en la Dirección Departamental del Ministerio de Educación 

el interesado, debe presentarse nuevamente  a la Oficina Nacional de Servicio Civil para 

completar el expediente  y solicitar la emisión del acuerdo de jubilación, para iniciar otro 

proceso en el Ministerio de Finanzas Públicas para que se le haga efectivo el pago de su 

pensión. 
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Conclusiones 

 

 Con la  entrega de  la recopilación de documentos de correspondencia oficial para el 

proceso administrativo por jubilación a la supervisión educativa se agilizará el trámite de 

jubilación. . 

 

 La socialización del proyecto a través de  mesas de diálogo  con representantes de 

establecimientos educativos del sector, permitirá a directores y docentes realizar el trámite 

de jubilación con éxito. 

 

 Se evidenció el interés en la temática de orientación por parte de directores y docentes del    

sector público.  
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Recomendaciones 

 

 Que  la supervisión educativa  promueva el conocimiento y obtención de la recopilación 

de documentos de correspondencia oficial. 

 

 Que los representantes de los establecimientos educativos socialicen entre  compañeros 

del sector oficial el procedimiento para el trámite de jubilación.  

 

 Que la supervisión reproduzca el manual con procedimiento de jubilación para los 

directores y docentes interesados. 
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Apéndice 

 

Propuesta 

 

Informe del Proyecto Educativo 

1.1 Descripción del proyecto 

El  proyecto consiste en establecer  lineamientos para facilitarle a directores y docentes del sector 

oficial el proceso de jubilación, para ello se recopilaron  los documentos  a utilizar los que fueron 

proporcionados por la Dirección Departamental de Educación Guatemala Norte, Ministerio de 

Finanzas y Servicio Civil. Esta guía permitirá la eficacia y eficiencia de los servicios ahorrando  

esfuerzo del personal, tiempo y recursos en la administración de la misma.  

1.2 Justificación 

Ante la falta de orientación a directores y  docentes del sector  público se hace necesario contar 

con un instrumento que oriente el proceso a seguir al terminar el periodo laboral, y que  agilice  el 

trámite  correspondiente de jubilación. Con el  proyecto  realizado   se aportan  losconocimientos 

requeridos, con el apoyo de la Supervisión Educativa, docentes en proceso de jubilación, 

Dirección de Gestión y Desarrollo de Personal de la Dirección Departamental Guatemala Norte.  

 

Debido a la demanda de usuarios es necesario  dar a conocer cada uno de los pasos a realizar para 

efectuar el trámite de  retiro por jubilación.  

 

Por esta razón es necesario  realizar  la  recopilación de documentos oficiales   por medio de los 

cuales los docentes y directores del sector de supervisión  puedan  tener  la información que 

necesiten  para llevar a cabo este proceso. 
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1.3  Objetivo 

1.3.1  General 

Proporcionar a directores y docentes del sector público recopilación de  documentos  para el 

proceso administrativo por jubilación. 

1.3.2 Específico 

Facilitar a directores y docentes el trámite de jubilación a través del uso de los documentos 

recopilados.  

 

1.4  Ejecución del Proyecto 

 En  la Supervisión educativa 01-01-46, se realizó un diagnóstico institucional a través del 

análisis FODA, donde se evidenciaron las fortalezas y  algunas debilidades de las cuales 

surgieron la posible propuesta para elaborar el proyecto. 

 

Se desarrolló  asistencia técnica en las diferentes áreas y actividades: supervisión, control 

administración, coordinación  archivo y contabilidad.  

 

1.5 Descripción del Trabajo de  Campo 

Talleres y Mecanismos de Implementación  

Para realizar el  proyecto se desarrollaron varias actividades, algunas  de ellas son las siguientes: 

1. Se convocó a reunión al personal administrativo de la Supervisión Educativa, con el fin 

de darles a conocer el objetivo del proyecto. Por medio de una mesa redonda. Se llevó a 

cabo la técnica de la entrevista,  para verificar la opinión que tiene el docente sobre el 

trámite de proceso de jubilación. 

 

2. Recopilación de los  documentos de correspondencia oficial  que servirá de apoyo a 

directores y  personal docente. 
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Análisis de las acciones del proyecto 

Características Necesidades Potencialidades Funciones 

Algunos directores y 

docentes 

desconocen el 

proceso de trámite 

de Jubilación. 

Implementación de 

la recopilación de 

documentos del  

Proceso en el trámite 

de jubilación. 

Incentivar a los y las 

docentes a que cuando 

realicen el trámite de 

jubilación puedan 

tener una 

orientación... 

Brindar un documento  

útil de orientación a 

docentes en edad de 

jubilación... 

Docentes tienen 

poca información 

referente al trámite 

de jubilación. 

Aplicarla 

recopilación de  

documentos   para 

realizar el trámite de 

jubilación. 

Comprometerse a 

informarse sobre el 

trámite de jubilación. 

Velar  por mantenerse 

informados.  

 

Docentes no se 

informan sobre el 

proceso a seguir. 

Identificar y 

seleccionar los 

procesos a seguir 

para la jubilación. 

 

Transmitir los 

conocimientos 

adquiridos en base a la 

recopilación de 

documentos del 

proceso de jubilación 

a  otros docentes. 

Transmitir pensamientos 

positivos en base a este 

proceso de jubilación. 

Los docentes   no se 

capacitan en el 

proceso de 

jubilación. 

 

Implementación 

física de la 

recopilación de 

documentos de 

correspondencia 

oficial  de 

orientación a 

docentes para 

trámite de jubilación.  

 

 

Participar de las 

actividadespara lograr  

mejorar el proceso del 

trámite de jubilación. 

Elaboración propia 2014 
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1.6 Cronograma del Proyecto 

1. Convocar a las autoridades  y personal de la Supervisión Educativa para presentar el    

proyecto.  

2.   Presentación de cronograma. 

3.   Visita a Servicio Civil para investigación del proceso. 

4.   Investigación de Campo en la Dirección  Departamental Guatemala Norte. 

5.   Entrevista a Docentes en proceso de Jubilación. 

6.   Observación de proceso en la oficina de Gestión y Desarrollo de Personal. 

7.   Recopilación de documentos sobre el proceso de jubilación. 

8.   Entrega de recopilación documental  de procedimiento para retiro de jubilación. 

Noviembre. 

 

 

 

 

 

Actividades Recurso 

Humano 

Materiales Financieros Total Aportes  

Convocar a las autoridades  y 

personal de la Supervisión 

Educativa para presentar el 

proyecto. 

 

Supervisor 

Educativo 

 

150.00 

Donante  

150.00 

La 

Supervisión 

Educativa  

apoya al 

equipo 

ejecutor. 

Presentación de cronograma. 

 

 

Presentar 

cronograma 

 

50.00 

 

--------  

50.00 

 

Equipo 

ejecutor se           

compromete y 

responsabiliza 

del proyecto. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 
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Visita a Servicio Civil para 

investigación del proceso. 

 

 

 

Transporte 

 

50.00 

--------  

50.00 

El supervisor, 

y personal 

administrativo 

se 

comprometen 

a participar en 

la ejecución 

del proyecto. 

Investigación de Campo en la 

Dirección Departamental de 

Educación Guatemala Norte. 

 

Refacción y 

transporte. 

Fotocopias 

150.00 

5.00 

600.00 150.00 

5.00 

600.00 

 

Entrevista a Docentes en  

proceso de Jubilación. 

 

Transporte 

 

50.00 

--------  

50.00 

 

Observación de proceso en la 

oficina de Gestión y Desarrollo 

de Personal 

 

 

Impresión y 

encuadernado 

 

 

2000.00 

--------  

 

2000.00 

 

Recopilación de documentos 

sobre un proceso de jubilación 

     

Entrega de  recopilación de 

documentos de correspondencia 

oficial   de proceso 

administrativo por jubilación   

para retiro de directores y 

docentes del sector público.  

     

 TOTAL DE 

GASTOS. 
3,055.00  3,055.00  
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1.7  Incorporación de Mejoras a las Áreas de Gestión 

Se implementó una recopilación de documentos de correspondencia oficial para el proceso 

administrativo de retiro por jubilación de directores y docentes del sector público  y se socializó 

con la comunidad educativa de la Supervisión Educativa sector 01-01-46 de manera que todos se 

comprometan a aplicarla de la mejor forma.Se evidencia una mejora en la oficina de la 

Supervisión Educativa.  

 

La incorporación de mejoras  en el informe sobre: recopilación de documentos de 

correspondencia oficial para el  proceso administrativo para retiro por jubilación de directores y 

docentes del sector público contribuirá de manera eficaz y eficiente en el área de procedimiento y 

proceso administrativo en la institución donde se realizó el proyecto, aportando la recopilación de 

documentos de correspondencia oficial a docentes y directores del sector público que inicien el 

proceso de jubilación, facilitándole información. 

.   
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Anexo 1 Formatos 
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MODELO DE CARTA DE ENTREGA DE PUESTO POR JUBILACIÒN 

Guatemala, 1 de febrero de  2015 

Señora 

Directora 

Escuela Oficial Urbana Mixta La Montañita 

Profesora 

Ciudad 

Señora Directora: 

De manera atenta y respetuosa, me dirijo a usted, para hacerle entrega de mi carta de 

entrega de puesto del   puesto de Director Profesor Titulado, con  cargo a   la partida 

presupuestaria 2014-_________________________________________ 

Por acogerme al Régimen de Clases Pasivas del Estado Jubilación acción que surte sus efectos el 

_____________ patentizando mi agradecimiento al Ministerio de Educación, por la oportunidad 

de trabajo que me concediere.  

Sin otro particular, me es grato suscribirme atentamente. 
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Anexo 2 Carta de las Autoridades 
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Anexo 3 Ficha informativa del estudiante 
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Anexo 4 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas 



38 



 

 

 

39 

 

 



40 



 

 

 

41 

 

 



42 



43 

Anexo 5 Galería fotográfica 

Recibiendo instrucciones del Licenciado Carlos González.  Supervisión Educativa Sector 01-01-46 

      Entrevista a Merci Garcia en Direcciòn y Gestiòn 

De Desarrollo de Personal.º 

Realizando una entrevista al profesor 

Heriberto Estrada  relacionada con el 

 Proceso de jubilación en la Dirección Departamental 
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Entrevistando a profesoras en proceso de  

Jubilación en la oficina de Gestión y Desarrollo 

De Personal. 




