UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

y PANAMERICANA &

Recopilacién de documentos de correspondencia oficial para el proceso
administrativo de retiro por jubilacion de directoresy

docentes del sector publico

(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Norma Judith Hidalgo Calderon

Guatemala, noviembre 2014



Recopilacién de documentos de correspondencia oficial para el proceso
administrativo de retiro por jubilacion de directoresy

docentes del sector publico

(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Norma Judith Hidalgo Calderon

M.A. Edna Leticia Portales (Asesora)

M. Sc. Julbia Maricela Ramos (Revisora)

Guatemala, noviembre 2014



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus
Rector

Dra. HC. Alba Aracely Rodriguez de Gonzélez

Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Cébar

Vicerrector Administrativo

Lic. Adolfo Noguera Bosque
Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi Garcia

Decano

M. Sc. Dilia Figueroa de Teos

Vice Decana



DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Norma Judith Hidalgo Calderon
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad solicita autorlzacmn para realizar Informe

Dictamen 01/201

Después de habe
requisitos para elab
el titulo de Licencia

cumplir los
para obtener

umentos de

1. El antepro;
correspond
directores
requeridos |

4. Por lo antes expu dian ; o Calderon, recibe la
aprobacion de realizar Info; igida, solicitado como opcion

Lic. Dinno Ma
Decano
Facultad de Ciencias de la Educacién

1/1
¢.c. archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala treinta y uno de marzo del afio dos mil catorce.

En virtud del Recopilacion de

documentos de ) de retiro por
jubilacion de di ' 1bli studiante: Norma
Judith Hidalgo ’
Administracion
la Universidad. P

el proceso corres

M.A. Edna Leticia Pgrtales

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala veinte de octubre del afio dos mil catorce.

En virtud de
documentos d
jubilacion de d
Judith Hidalgo
Administracion
la Universidad.

el proceso corre

Recopilacion de

de retiro por

os técnicos y de establecidos por

nte dictamen favor que continie con



UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, catorce de noviembre del afio dos mil catorce.

En virtud del ecopilacion de

documentos de de retiro por
jubilacién de di tudiante Norma

Judith Hidalgo

previo a en Pedagogia y

Administracion retne los

lecidos por la
Universidad, y , se autoriza la

impresion del In

Lic. Dinno

Decano UATE™

Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archivo



Contenido

Resumen

Introduccion

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucion

1.2 Resefia historica de la institucion

1.3 Vision y misién

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacion geografica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Descripcion de la metodologia aplicada
2.1.1 Técnicas

2.1.2 Instrumentos

2.1.3 Informantes

2.1.4 Unidades de anélisis

2.1.5 Resultados del diagnéstico institucional
Capitulo 3

Sistematizacion de la préactica

3.1 Desarrollo de la préactica

3.1.1 Area trabajada

3.1.2 Actividades desarrolladas

3.1.3 Lecciones aprendidas

3.1.4 Propuesta de mejora

3.1.4.1 Fundamentacion teorica de la propuesta
Conclusiones

Recomendaciones

Referencias bibliogréaficas

o o1 o1 o1 o1 o1 o1 o1 AW R PR o

N NN B R R R R R R
N P O B DN D D D O O o



Apéndice

Propuesta

Anexos

Anexo 1 Formatos

Anexo 2 Cartas de las autoridades

Anexo 3 Ficha informativa del estudiante

Anexo 4 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas

Anexo 5 Galeria fotografica

23
24
34
36
37
43



Tabla 1 FODA
Tabla 2 Matriz del marco 16gico
Tabla 3 Plan de ejecucién

Indice de Tablas

12



Resumen

Constituye el presente informe final del proyecto realizado como requisito de egreso de la
Licenciatura en Administracion Educativa, de la Facultad de Ciencias de la Educacion de
Universidad Panamericana de Guatemala, “Recopilacion de documentos de correspondencia
oficial para el Proceso Administrativo de retiro por Jubilacion de Directores y Docentes del
Sector Publico”, el mismo esta dirigido a directores y docentes del sector publico y tiene como
propdsito orientar y ser una guia de los pasos y requisitos a cumplir para la iniciacion del

proceso de jubilacion.

En primer lugar se realiz6 una evaluacion diagnostica en la Supervision Educativa No. 01-01-46
de la Direccién Departamental Guatemala Norte, empleando la herramienta FODA, dando como
resultado que una de las debilidades era la falta de informacion en cuanto al proceso que regulan,
rigen y orientan a quienes realizaran el proceso de jubilacion. La informacién 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 investigacion realizada en las oficinas de servicio civil,

Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de Educacion.

Se realizaron diversas entrevistas a directores y docentes quienes manifestaron preocupacion
por la falta de orientacion en la documentacion y tiempo que se necesita para los tramites, que

deben realizarse en este proceso.



Introduccion

El desarrollo del presente informe final “Recopilacion de documentos de correspondencia oficial
para el proceso administrativo de retiro por jubilacion de directores y docentes del sector
publico”, para su retiro por jubilacion incluye la diversidad de documentos para este proceso a
fin de realizar este tramite.El desarrollo de cada uno de los procedimientos es importante ya que
el propdsito es evitar rechazosde expedientes, por no incluir la documentacion 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 jubilacion.

El capitulo 1: Esta integrado por el marco contextual. Que contiene la resefia historica,
organigrama, descripcion establecimiento y croquis de la institucion educativa, asimismo el

plano de la oficina.

El capitulo 2: Contiene el Marco teérico: Areas de gestion administrativa, referente teérico que

fundamente la propuesta.

El capitulo 3 se presenta el marco metodoldgico, descripcion de la metodologia aplicada,
diagnostico FODA, andlisis de viabilidad, disefio del proyecto, matriz del marco logico, plan de

ejecucion.

El capitulo 4: Describe el informe del proyecto educativo, justificacion, objetivos, ejecucion del
proyecto, descripcion del trabajo de campo, duracién y cronograma de actividades, recursos
humanos, materiales y financieros, incorporacion de mejoras a las areas de gestion como

resultado de la implementacion o validacion, aporte del proyecto para la institucion.

El capitulo 5: Contiene la sistematizacion del proceso.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcién del tipo de institucion

La Supervisién Educativa es una institucién oficial, que funciona en un edificio rentado por el
Ministerio de Educacidon, ubicado en primera Avenida Simeon Cafias 1-51 zona 2. Tiene
jurisdiccion en zona 1, 4, 8 y 9 de esta capital, se compartian oficinas con las supervisiones de

jornada diurna.

1.2 Resefa historica de la institucion

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de la
Supervision Técnica Escolar” el supervisor escolar es un ente que en sus funciones esta la de
contribuir a la superacion de los docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner en marcha los
programas Yy proyectos establecidos por el Ministerio de Educacién, aplicacion de la norma
cuando fuese necesario. La Supervisién Educativa inicia en el afio de 1989, debido a que los
supervisores educativos apoyaron a los docentes en una huelga que durd cuatro meses, el
Ministro de educacion de esa época destituye a todos los supervisores y crea una figura temporal
denominada “Coordinadores Educativos”. Como resultado de tal accion, el sistema educativo no
estaba marchando bien, pues no habia control, no se seguian los lineamientos, por lo que en 1992
se creo la nueva figura del Supervisor Educativo, la cual vino a recuperar el espacio perdido y a

retomar la accion de acompafiamiento y asesoramiento.

La Supervision Educativa inicia con la convocatoria realizada por el Ministerio de Educacion en
el afo de 1989; en la 122 Avenida y 92 Calle zona 1, Ciudad en un inmueble rentado por el
Ministerio de Educacién atendiendo todos los niveles Educativos. Tiene jurisdiccion en zona 1, 4,
8 y 9 de esta capital, se compartian oficinas con las supervisiones de jornada diurna. Que por

asuntos y disposiciones de la Direccion Departamental, esta Supervision Educativa se traslada a

La Avenida Simedn Cafas 1-51 zona 2 ciudad, Posteriormente esta Supervision se reubica a la
102 Aveniday 12 Calle de la zona 2.



El horario de atencidn al publico es de 9:00 a 17:00 horas los dias martes y jueves.

El Ministerio de Educacion en el proceso de desconcentrar la gestion administrativa, realizé la
creacion de cuatro direcciones departamentales, clasificandose de la siguiente forma: Norte, Sur,
Oriente y Occidente, perteneciendo la supervision educativa sector 01-01-46 a la Direccidn
Departamental Guatemala Norte.

1.3 Vision y Mision
Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser

guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios valores vy

convicciones que fundamentan su conducta.
Mision

Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza-aprendizaje orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades

que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.



1.4 Estructura Organizativa

Organigrama Institucional

Iimisterio de Educacion

Direccion

Departamentzl

Supervision

Educativa

Alumnos o Padres

Diractoras Docentss Alumnas D Familia

Fuante: Elaboracion propia 2014



1.5 Ubicacion Geogréfica

OFICINA OFICINA

Oficina Oficina

1er Nivel

Oficina

Fuente: Elaboracién propia 2014




Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

La metodologia que se utilizo para la elaboracion del proyecto se realizé a través del FODA, en
donde se lograron observar algunas debilidades de la institucion en la cual se optd por la de
mayor prioridad de solucion a corto plazo, se enlistaron los problemas mas frecuentes, optando
por la elaboracion de una recopilacion de documentos oficiales de correspondencia oficial que se
debe realizar para el proceso administrativo de jubilacién de directores y docentes del sector
publico, teniendo como prioridad el desconocimiento de los docentes en cuanto al proceso de
jubilacion, en la investigacion de campo, se realizaron entrevistas a los docentes en edad de

jubilacion, donde se analizaron sus dudas sobre el trdmite a seguir.

La investigacion de campo se realizé a través de visitas hechas a la Direccién Departamental de
Educaciéon Guatemala Norte, la informacion se obtuvo por medio de un cuestionario conformado
con preguntas abiertas y cerradas que fue dirigido a los usuarios en proceso de jubilacion. De la
Direccién Departamental Guatemala Norte, Oficina 1-2.

2.1.1 Técnicas

Se utilizaron EL Marco Logico y el diagnéstico FODA y la observacion.

2.1.2 Instrumentos

Se aplicaron la matriz del marco l6gico y la matriz del FODA y una guia de observacion.

2.1.3 Informantes

Tres técnicos del Ministerio de Educacion.

2.1.4 Unidades de analisis
Supervision Educativa 01-01-46



2.1.5 Resultados del diagnostico institucional

Las instalaciones de la Supervision Educativa 01-01-46 de la Direccion Departamental

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

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

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

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

bafio para visitantes, no tiene un espacio adecuado para la atencion del pablico. EIl lugar que

ocupa la oficina es rentado.

Tabla 1 FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

La posicion estratégica en la jerarquia
administrativa.

La experiencia (tiempo de servicio).

La estabilidad laboral (011) tipo de
relacion contractual.

Autoevaluacion del desempefio.
Clima organizacional sano.
Innovaciones
administrativas.

Los centros Educativos del

tecnoldgico-

sector

e Organizacion distrital. >
o demuestran buen deseo de trabajo en
e Formacién profesional equipo con la Supervision.
e Conocimiento y manejo de la e Solucion a los problemas con recursos
legislacién Educativa. limitados.
DEBILIDADES AMENAZAS
e Falta de presupuesto para gastos varios.
o Falta de Procedimientos o Deficientes  relaciones con las

Administrativos

Desconocimiento de directores 'y
docentes en el proceso de jubilacion
Falta de Personal

Inexistencia de una sede fisica propia.

Exceso en la cobertura de centros
educativos, directores, docentes,
alumnos, padres de familia por

Supervision Educativa.

autoridades.

Deficiente funcionamiento.

La certeza institucional.
Criterios de solucién discrecionales.

Procesos administrativos inconclusos.

La competitividad entre las diferentes
supervisiones y  departamentales de
educacion

Fuente: Elaboracion Propia 2014




Tabla 2 Matriz del Marco Légico

Matriz de Disefio del Proyecto

Resumen Narrativo

Indicadores Objetivamente
Verificables

Fuentes o medios de
verificacion

Hipotesis o
Supuestos

Objetivo Generales
Proporcionar a

directores y docentes
del

recopilacién de

sector publico
documentos para el
proceso

administrativo de

jubilacién.

.El 100% de los docentes en edad de
jubilacion desarrollan el proceso con
facilidad.

Visitas semanales a la
Supervision Educativa
Sector 01-01-46.

Actitud positiva del
personal docente,
favorece el
mejoramiento de la
orientacion en el
proceso de
jubilacion.

Obijetivo Especifico
Facilitar a directores

y docentes el tramite
de jubilacion a través
del

documentos

uso de los

recopilados

El 100% de docentes estan
informados sobre el procedimiento a
sequir en el tramite de jubilacion.

Registro e informe de la
utilidad de la recopilacion
documental  aplicada a
docentes en edad de

jubilacién.

.Los docentes del
sector 01-01-46
demuestran interés
en la aplicacion de
la recopilacion
documental.

Resultados
1. Elaboracién de la

recopilacién

documental.

2. Validaciéon de la
recopilacién
documental para el
proceso
administrativo ~ por
jubilacién.

3. Induccién sobre el
uso de la

recopilacién
documental.

4. Implementacién y
uso adecuado de la
recopilacién
documental.

Las y los docentes del sector publico

utilizan de forma practica la
recopilacién de documentos
informativa.

1.1 documento fisico y
electronico de la
recopilacién
documental.

1.2 Registro de fotografias

como evidencia de

actividades y resultados que

se realizaron.

1.3 Elaboracion de la
recopilacion de documentos
de proceso para retiro de
jubilacion de directores vy

docentes del sector publico.

1.4 Participacion de la
Supervision Educativa
en la implementacion de

El  ejecutor se
compromete y
responsabiliza  del

proyecto.

El supervisor de la
Supervision
Educativa apoya el

proyecto.

Supervisor

Educativo apoya las
actividades de
mejoramiento para
la implementacion
de la recopilacion

de documentos.




la recopilacion
documental

Docentes
manifiestan
actitudes positivas
hacia el tramite a
seguir en el proceso

de jubilacion.

Los materiales se
adecuan a las
necesidades de la
supervision

educativa.




Actividades
1. Convocar a las
autoridades y

personal de la
Supervision

Educativa para
presentar el proyecto.
2. Presentacion de

cronograma.
5. Visita a Servicio
Civil para
investigacion del
proceso.

4. Investigacion de
Campo en la

Departamental Norte.
5. Entrevista a
Docentes en proceso
de Jubilacion.

6. Observacion de
proceso en la oficina
de Gestion y
Desarrollo de
Personal.

7. Recopilacion de
documentos  sobre

proceso de
jubilacién.

8. Entrega de
recopilacién
documental para

retiro por jubilacion.
9. elaboracion de
flujogramas.

10. Descripcién de
cada uno de los
pasos.

Fuente: Elaboracion Propia 2014

Resumen de Insumos y Costos

Huma | Mater | Finan Total
nos iales cieros
M{D| M| D| M| D| M| D
ilo|li]|Jo|ifof|i]o
n{n|{n|{n|n|n|{ni|n
elale|ale|lale]|a
din|d|{n|{d|n]|d]|n
u t u tju]|t u t
cle|lc|le|lc|le|c]|e

Recopilacion de
documentospara el

proceso de jubilacion.

Elaboracion de flujo

gramas.

Descripcion de cada
uno de los
procedimientos y de los
pasos a seguir para el
proceso de jubilacion.

Elaboracion de la
recopilacion

documental

Total

Supervisor

Educativo apoya las
actividades de
mejoramiento para
la implementacién
de la recopilacién

documental.

Docentes
manifiestan
actitudes  positivas
hacia el tramite a
seguir en el proceso

de jubilacién.

Los materiales se
adecuan a las
necesidades de la
supervision

educativa.




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

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

archivo de expedientes, revision de expedientes en base a lista de cotejo, atencion al usuario.

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnéstico Durante esta etapa se | El espacio fisico de las | Es importante conocer los
institucional observo las | instalaciones es muy | procesos administrativos

instalaciones de la
institucion 'y el
procedimiento de las
funciones

administrativas.

Se realizo un
diagndstico FODA en
el cual se analizdé las
necesidades de

urgencia institucional

dificil

movilizarse para evaluar

pequefio  fue

las necesidades de la
institucion. El jefe de la
oficina  siempre  se
encontraba  atendiendo
usuarios. No estaba
disponible para

solventar algunas dudas.

para realizar de forma
eficaz el seguimiento que

se le debe dar a cada caso.

Asistencia técnica

El haberme
involucrado en los
procesos, contribuyd a
ampliar los
conocimientos

adquiridos durante la

carrera.

Asi mismo se
adquirieron  técnicas

para el manejo de

Exceso de trabajo en la
oficina, por la razén que
solamente se cuenta con
una secretaria que llega
por las mafanas 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

10




situaciones adversas y
a su vez, permitio el

involucramiento en

actividades de
capacitacion para
directores ante
situaciones de
inseguridad, y asi
valorizar la
importancia del

manejo de conflictos
en la administracion

educativa.

el trabajo.

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

autoridades de la oficina.

Proyecto Educativo

En base al diagnostico
FODA se realiz6 un

proyecto sobre

Recopilacién de
documentos de
correspondencia

oficial para el proceso
administrativo de
jubilacion de
directores y docentes
del sector publico,
gue contribuya de
manera eficaz para las
gestiones por

jubilacién.

Fue un poco dificil la
investigacion de campo
que se realizd, en
algunas  oportunidades
no me atendieron en las
oficinas por razones del

factor tiempo.

Toda

administrativa

gestion
debe

conocerse paso a paso.

Se debe

conocimiento de la ley

tener pleno

para realizar el tramite.

Se debe

equilibrio emocional para

poseer  un

tratar con los diferentes

tipos de personas.

11




3.1.1 Area trabajada

Se trabajo en el area administrativa.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Elaboracion de documentos oficiales, archivo de expedientes, revision de expedientes en base a

lista de cotejo, atencion al usuario, recepcion de llamadas telefonicas y correos electronicos.

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 Supervisién Educativa.

Toda gestion administrativa debe conocerse paso a paso.
Se debe tener pleno conocimiento de la ley para realizar el tramite.

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

3.1.4 Propuesta de mejora

Tabla 3 Plan de Ejecucion

Responsabl
Resultados Actividades Cronograma e Insumos
Requisito

Human | Materiales | Financie | s previos
0s ros

Los Docentes | 1. Convocar | 1| oct | 2,0 Superviso | Docent | Hojas Q.100.0

del Sector | & . las | 5| . 14 r es Fotqcopias 0

autoridades Lapiceros.
cuentan con la | y personal de
| la

Implementacio Supervision

Norma

12




n de la
recopilacion
documentos
para el proceso
de tramite de

jubilacién.

Los docentes
socializan la
informacion de
la recopilacién
de documentos
otros docentes
gue no cuentan
con esta
informacién.
El personal
administrativo
brinda apoyo a
las actividades
planificadas
para la
implementacio
n de la
recopilacion de
documentos en
la Supervision
Educativa.

Educativa
para
presentar el
proyecto.

2.
Presentacion
de
cronograma.
5. Visita a
Servicio
Civil para
investigacion
del proceso.

4,
Investigacion
de Campo en
la
Departament
al Norte.

5. Entrevista
a Docentes
en  proceso
de
Jubilacion.
6.
Observacion
de  proceso
en la oficina
de Gestion y
Desarrollo de
Personal.

7.
Recopilacion
de
documentos
sobre
proceso  de
jubilacién.
8. Entrega de
recopilacién
documental
para  retiro
por
jubilacién.

no

no

no

no

2,0
14

2,0
14

2,0
14

Superviso
r

Norma
Hidalgo

Hidalgo

Refaccion

Transporte

Refaccién

Hojas
Impresas.

Transporte.

Transporte,
fotocopias.

Impresién
y
encuaderna
do.

Q.150.0

600.00
100.00

105.00

50.00

Q2000.0
0

13




3.1.4.1 Fundamentacién Tedrica de la propuesta

Jubilacion

Es importante que todo servidor publico conozca lo que significa la palabra Jubilaciéon: “La
jubilacion es un status o situacién juridica que se adquiere cumplidos los requisitos

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

prevision una prestacion en dinero, de caracter vitalicio y de pago periddico.”

En el sector oficial el ente regulador es la OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL —
ONSEC-, estableciendo en su Ley tutelar los parametros que se deben cumplir para acogerse al

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

Cabe destacar que este proceso es la entrega del cargo por Jubilacidn, accion que corresponde
iniciar en la Seccidén de Gestion y Desarrollo de Personal del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte, y la otra es el trdmite
que se realiza en la Oficina Nacional de Servicio Civil, quien tiene dentro de sus atribuciones,
la atencion de la ley de Clases Pasivas del Estado. En donde luego de llenar y presentar el
expediente correspondiente, los analistas solicitan a la Contraloria General de cuentas de la
Nacion, efectuar el calculo contable para poder determinar el monto de la pension que se

asignara.

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

Jubilacion
Esta accion se realiza cuando el servidor publico cuenta con el tiempo de trabajo estipulado
para su retiro de manera voluntaria, de conformidad a lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

Jubilacion por Invalidez:
Se declara, por medio de Dictamen Medico, emitido por Medicina Fisica Legal del Instituto

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

lesion, proceso patoldgico, somatico o psiquico que este estabilizado o sea irreversible o de
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remota o incierta reversibilidad que le impida totalmente para el desempefio de las funciones
propias de su cuerpo. (Articulo 28.2 C) de Ley de Clases Pasivas.

La pension de jubilacion por invalidez o llamada también como retiro por incapacidad
permanente para el servicio o por inutilidad, se computa igual que la pension de jubilacion por
edad, con la peculiaridad de que cuando aquella se produce estando el funcionario en servicio
activo o situacién equiparable, se razonaran como servicios efectivos ademas de los acreditados
hasta ese momento, los afios completos que resten al funcionario para cumplir la edad de
jubilacién o retiro forzoso, concibiéndose estos como prestados en el empleo o Categoria en que
figure adscrito en el momento en que se produzca el cese por jubilacion o retiro.

No obstante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, al cumplirse el primer afio de
la invalidez, evalGa nuevamente al servidor, con la finalidad de verificar si ha tenido mejoria que

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

Para llevar a cabo el tramite de jubilacion es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos

segln lo manda la ley.

La ley de Clases Pasivas Civiles del Estado en su capitulo | se refiere a pensiones. Se regiran
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 articulos 144, 145y 146 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y que presten servicios en los Organismos Legislativo,
Ejecutivo y Judicial. Los trabajadores civiles de las entidades descentralizadas auténomas, 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 asi lo
deseen y que no tengan su propio régimen de pensiones, pueden en forma voluntaria acogerse a

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

Una vez incorporados a este régimen, no podran 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 pension. Haber permanecido en activo
ininterrumpidamente en los quince afios anteriores a la fecha en que formulen la correspondiente
solicitud en puestos pertenecientes a las respectivas néminas de centros docentes, o que durante
una parte de ese periodo hayan permanecido en situacion de servicios especiales o que hayan
ocupado un puesto de trabajo dependiente funcional u organicamente de los administraciones
educativas, o bien en términos establecidos en el articulo 29 de la ley 30/1984 de dos de agosto
de Medidas para la reforma de la funcién publica, concedida la excedencia por cuidado de hijos

o de algun familiar.

Acreditar quince afios de Servicios efectivos al Estado. Los requisitos de edad y carencia
deberan haberse cumplido en la fecha del hecho causante de la pension de jubilacion, que sera el
31 de agosto del afio en que se solicite. A tal fin, debera formularse la solicitud ante el érgano de

jubilacion correspondiente.

Entre los dos primeros meses del afio en que pretenda acceder a la jubilacién voluntaria. La
cuantia de la jubilacién voluntaria sera la que resulte de aplicar, a los haberes reguladores en que
procedan cada caso, el porcentaje de calculo correspondiente a la suma de los afios de servicio
efectivos prestados al Estado que, de acuerdo con la legislacion de clases pasivas tenga
acreditados el funcionario al momento de la jubilacién voluntaria y del periodo de tiempo que le
falte hasta el cumplimiento de la edad de 65 afos sin que este periodo pueda superar los cinco

anos.

Por otra parte el personal de los cuerpos docentes encuadrado en el Régimen General de la
Seguridad Social o en otros regimenes de prevision social también podra acogerse al régimen de
jubilacion 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 altimo régimen citado.
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Quiénes tienen derecho a jubilarse

1. Todo empleado publico que haya cumplido veinte afios de servicio, no importa su edad,
que durante ese periodo haya efectuado los pagos convenientes para el financiamiento

del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.

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

e El servidor publico objeto de la accion, presenta ante el Director (a) del establecimiento su

carta de entrega de puesto, son quince dias de anticipacion.

e El director o directora del plantel de conformidad con el manual de suscripciones de
actas que se encuentra en vigencia desde el afio 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.

e En la Direccion Departamental Guatemala Norte del Ministerio de Educacion se entrega la
siguiente documentacién: fotocopia legible y completa de documentos de identificacion,
(originales solo para verificacion) en la oficina 1-2, en donde se le proporciona una boleta en

la que se detallan los documentos que se deben adjuntar:

e DPI

e Cedula Docente Actualizada

e Afiliacion al IGSS

e Carnet de Nit

e Boucher de pago del mes correspondiente.

e Copiade N6émina de salarios del Establecimiento

e dos cartas de Entrega del Puesto, con firmas y sellos en original
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Los movimientos de personal en el caso de jubilacion pueden efectuarse, el dia primero o 16 de
del mes, contados de enero a diciembre de cada afio.

Los expedientes por movimientos de personal son recibidos los dias martes 0 jueves de cada
semana, en la Seccion de Gestion y Desarrollo de Personal, ubicada en la Avenida Simeon
Cafias 3-37 zona 2.

En la boleta proporcionada se hace necesario consignar correo electronico del servidor objeto de
la accion, requerimiento que obedece a las nuevas directrices emanadas de la Subdireccion de
Administracion de Nominas de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion,
tomando en cuenta que los servidores publicos que se encuentran realizando acciones de
personal, deben actualizar sus datos en la Seccion de Gestion y Desarrollo de Personal, en el
Sistema de GUATENOMINAS, caso contrario el expediente no se puede remitir a la
Subdireccién de Administracion de Néminas de la Direccion de Recursos Humanos —DIREH-.

El expediente es revisado por una analista de la Seccion de Gestion y Desarrollo de Personal,
quien verifica que la documentacién adjunta se encuentre completa y que las fotocopias sean
legibles, procede a la lectura del acta en donde los puntos medulares de la revision son: que la
certificacion indique que el nombre del establecimiento este escrito de conformidad a la némina
de pagos, No. De Libro, Folio y nimero de acta, fecha, hora de inicio y finalizacion de la
misma, que comparezca en el acta el servidor objeto de la accion, con nombre completo y cargo
(debiendo consignarse el nombre oficial del puesto de acuerdo al Boucher), y que las demés
conceptos del acta se rijan de acuerdo al Manual de Suscripcién de Actas, que ya es del

conocimiento de los sefiores Directores.

Debido a los inconvenientes que se detectan en las certificaciones de actas, la Seccion de
Gestion y Desarrollo de Personal, con el aval de la Direccion, solicito a los sefiores miembros de
la Franja de Supervision, instruyeran a sus Directores, para que al momento de la revision,

Ilevaran en una USB, la certificacion del acta. Por si de ser necesario realizar alguna correccién
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en la redaccion del acta, se realiza y se imprime nuevamente, con la finalidad de concluir el

tramite.

De encontrarse todo el expediente de conformidad, y con fotocopia de la actualizacién
registrada en el Sistema de Guatenéminas el analista procede a ingresar el expediente, para
luego elaborar el cuadro de movimiento de personal por entrega del cargo por jubilacion.

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

Conocimiento se traslada a la Subdireccion de N6minas, para la continuidad del tramite.

Es conveniente aclarar que con el proceso de la entrega del puesto y la elaboracion 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 Jubilacion.

Bloqueo salarial

Al momento de presentarse a la revision del expediente para la elaboracion 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 accion y
adjuntar la documentacion personal, consistente en DPI, Afiliacion IGSS, Carne IGSS, Carta de

Entrega del puesto, Boucher, y Certificacion del acta.

En la solicitud de Blogueo Salarial por Jubilacién, 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 tramites en la Direccion Departamental del Ministerio de Educacién
el interesado, debe presentarse nuevamente a la Oficina Nacional de Servicio Civil para
completar el expediente y solicitar la emision del acuerdo de jubilacion, para iniciar otro
proceso en el Ministerio de Finanzas Publicas para que se le haga efectivo el pago de su

pension.
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Conclusiones

Con la entrega de la recopilacion de documentos de correspondencia oficial para el
proceso administrativo por jubilacion a la supervision educativa se agilizara el tramite de
jubilacién. .

La socializacion del proyecto a través de mesas de didlogo con representantes de
establecimientos educativos del sector, permitira a directores y docentes realizar el tramite

de jubilacién con éxito.

Se evidencid el interés en la tematica de orientacidn por parte de directores y docentes del

sector publico.
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Recomendaciones

Que la supervision educativa promueva el conocimiento y obtencion de la recopilacion

de documentos de correspondencia oficial.

Que los representantes de los establecimientos educativos socialicen entre comparieros

del sector oficial el procedimiento para el trdmite de jubilacion.

Que la supervision reproduzca el manual con procedimiento de jubilacion para los

directores y docentes interesados.
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Apéndice

Propuesta

Informe del Proyecto Educativo

1.1 Descripcidn del proyecto

El proyecto consiste en establecer lineamientos para facilitarle a directores y docentes del sector
oficial el proceso de jubilacion, para ello se recopilaron los documentos a utilizar los que fueron
proporcionados por la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Norte, Ministerio de

Finanzas y Servicio Civil. Esta guia permitira la eficacia y eficiencia de los servicios ahorrando

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

1.2 Justificacion

Ante la falta de orientacion a directores y docentes del sector publico se hace necesario contar
con un instrumento que oriente el proceso a seguir al terminar el periodo laboral, y que agilice el
tramite correspondiente de jubilacién. Con el proyecto realizado se aportan losconocimientos
requeridos, con el apoyo de la Supervision Educativa, docentes en proceso de jubilacion,

Direccion de Gestion y Desarrollo de Personal de la Direccién Departamental Guatemala Norte.

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

efectuar el trdmite de retiro por jubilacion.

Por esta razdn es necesario realizar la recopilacion de documentos oficiales por medio de los
cuales los docentes y directores del sector de supervisién puedan tener la informacion que

necesiten para llevar a cabo este proceso.



1.3 Objetivo

1.3.1 General

Proporcionar a directores y docentes del sector publico recopilacion de documentos para el

proceso administrativo por jubilacion.

1.3.2 Especifico

Facilitar a directores y docentes el tramite de jubilacion a través del uso de los documentos

recopilados.

1.4 Ejecucion del Proyecto
En la Supervision educativa 01-01-46, se realizd un diagndstico institucional a través del
andlisis FODA, donde se evidenciaron las fortalezas y algunas debilidades de las cuales

surgieron la posible propuesta para elaborar el proyecto.

Se desarrollé asistencia técnica en las diferentes areas y actividades: supervision, control

administracion, coordinacion archivo y contabilidad.

1.5 Descripciéon del Trabajo de Campo

Talleres y Mecanismos de Implementacion
Para realizar el proyecto se desarrollaron varias actividades, algunas de ellas son las siguientes:
1. Se convoco a reunion al personal administrativo de la Supervisién Educativa, con el fin
de darles a conocer el objetivo del proyecto. Por medio de una mesa redonda. Se llevé a
cabo la técnica de la entrevista, para verificar la opinién que tiene el docente sobre el

tramite de proceso de jubilacion.

2. Recopilacion de los documentos de correspondencia oficial que servird de apoyo a

directores y personal docente.



Anadlisis de las acciones del proyecto

Caracteristicas Necesidades Potencialidades Funciones

Algunos directores y | Implementacion de | Incentivar a los y las | Brindar un documento
docentes la recopilacién de | docentes a que cuando | Gtil de orientacion a
desconocen el | documentos del | realicen el trdmite de | docentes en edad de
proceso de tramite | Proceso en el tramite | jubilacion puedan | jubilacion...

de Jubilacion. de jubilacion. tener una

orientacion...

Docentes tienen | Aplicarla Comprometerse a | Velar por mantenerse
poca  informacidn | recopilacion de | informarse sobre el | informados.

referente al tramite | documentos para | trdmite de jubilacion.

de jubilacién. realizar el tramite de
jubilacién.
Docentes no  se | Identificar y | Transmitir los | Transmitir pensamientos
informan sobre el | seleccionar los | conocimientos positivos en base a este
proceso a seguir. procesos a seguir | adquiridos en base a la | proceso de jubilacion.
para la jubilacion. recopilacion de
documentos del
proceso de jubilacién
a otros docentes.
Los docentes no se | Implementacion Participar de las
capacitan en el | fisica de la actividadespara  lograr
proceso de | recopilacion de mejorar el proceso del
jubilacion. documentos de tramite de jubilacion.
correspondencia
oficial de
orientacion a
docentes para

tramite de jubilacion.

Elaboracién propia 2014




1.6 Cronograma del Proyecto

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

2. Presentacion de cronograma.

Visita a Servicio Civil para investigacion del proceso.

Investigacion de Campo en la Direccion Departamental Guatemala Norte.

Entrevista a Docentes en proceso de Jubilacion.

Observacion de proceso en la oficina de Gestion y Desarrollo de Personal.

Recopilacion de documentos sobre el proceso de jubilacion.

8. Entrega de recopilacion documental de procedimiento para retiro de jubilacion.

Noviembre.

No ok~ ow

11 12113(14|15|16|17|18|19|20

21 |22|23|24\25|26|27|28|29|30

Actividades Recurso Materiales | Financieros | Total Aportes
Humano
Convocar a las autoridades y | Supervisor Donante La
personal de la Supervision | Educativo Supervision
Educativa para presentar el 150.00 150.00 .
Educativa
proyecto.
apoya al
equipo
ejecutor.
Presentacion de cronograma. | | | cmmmeeeo Equipo
Presentar ejecutor se
50.00 50.00
cronograma compromete y

responsabiliza

del proyecto.




Visita a Servicio Civil para

investigacion del proceso.

El supervisor,

y personal
50.00 50.00 o
administrativo
Transporte
Se
comprometen
a participar en
la ejecucion
del proyecto.
Investigacién de Campo en la 150.00 600.00 150.00
Direccion  Departamental de Refaccis
efaccion y
Educacién Guatemala Norte. .00 .00
transporte.
Fotocopias 600.00
Entrevista a Docentes en| | | ;e
proceso de Jubilacion. Transporte 50.00 50.00
Observacion de proceso en la| | | coemeoo
oficina de Gestion y Desarrollo
de Personal
Impresion  y
Recopilacion de documentos
sobre un proceso de jubilacion
Entrega de  recopilacion de
documentos de correspondencia
oficial de  proceso
administrativo por jubilacién
para retiro de directores y
docentes del sector publico.
TOTAL DE | 3,055.00 3,055.00
GASTOS.




1.7 Incorporacion de Mejoras a las Areas de Gestion

Se implement6 una recopilacion de documentos de correspondencia oficial para el proceso
administrativo de retiro por jubilacion de directores y docentes del sector pablico y se socializo
con la comunidad educativa de la Supervision 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

Supervision Educativa.

La incorporacion de mejoras en el informe sobre: recopilacion de documentos de
correspondencia oficial para el proceso administrativo para retiro por jubilacién de directores y
docentes del sector publico contribuira de manera eficaz y eficiente en el area de procedimiento y
proceso administrativo en la institucion donde se realizo el proyecto, aportando la recopilacién de
documentos de correspondencia oficial a docentes y directores del sector pablico que inicien el
proceso de jubilacion, facilitandole informacion.



AnNexos
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Anexo 1 Formatos

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

La Oficina Nacional de Servicio Civil le da la mas cordial bienvenida a la realizacién de su trémite de pensién, expresandole que nuestra mision

es servirle, como usted se lo merece.

a C INSTRUCTIVO ) i

Pensiones por Ju 1 e Invalid

IMPORTANTE: El trémite es sencillo y puede ser realizado por el interesado directamente, sin la participacién de intermediarios. Soiicite
asesoria con los encargados de las diferentes ventanillas, quienes gustosamente le atenderan.

El formulario puede llenarlo a maquina o con letra de molde lo suficientemente clara, evitando tachones y enmendaduras no salvadas
legalmente, en los cuadros marque con una X la informacién que corresponda y en las casillas anote lo que se le solicita.

Antes de ingresar el expediente a esta Oficina, verifique que los documentos que presente estén completos y en orden. Si existiera diferencia
en el nombre del beneficiario en alguno de los documentos, el interesado debe gestionar previamente ante notario la respectiva identificacion de
persona. Los documentos completos debe presentarios en un félder tamanio oficio color natural, de lo contrario el expediente no sera admitido.

(QUIENES TIENEN DERECHO A JUBILARSE?

115 El trabajador que tenga un minimo de veinte afios de servicios, cualquiera que sea su edad, siempre que durante
ese periodo haya efectuado los pagos correspondientes para el financiamiento del Régimen de Clases Pasivas
Civiles del Estado. .

2. El Trabajador que haya cumplido cincuenta afos de edad y acredite como minimo diez afios de servicios,
siempre que durante ese periodo haya efectuado los pagos correspondientes para el financiamiento del
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA SOLICITAR LA PENSION

a) Solicitud de Pensién
Este formulario lo proporciona la Oficina sin ningun costo. Si el tramite lo realiza el interesado directamente, la solicitud ser4 ratificada
por el personal que atiende en las diferentes ventanillas. Si el interesado no puede hacer el tramite personalmente, la solicitud podra
ser ratificada por el alcalde municipal, o el gobernador departamental, o con firma autenticada por un notario.

b) Certificacién de la Partida de Nacimiento del Beneficiario
Este documento debe ser extendido por RENAP. Debe verificar que contenga el sello, nombre y firma del Reaistrador Civil
que extiende la certificacion.

c) Declaracién Jurada en la que conste que el beneficiario no ha perdido la nacionalidad guatemalteca
Este documento debe ser emitido por un notario, en el que bajo juramento solemne el beneficiario declare no haber perdido la
nacionalidad guatemalteca.

d) Constancia de Carencia de Antecedentes Penales
Extendida por la Unidad de Antecedentes Penales del Organismo Judicial (Ba. avenida "A" 9-23, edificio Jade, zona 9] o en las
26 delegaciones en toda la Republica.

e) Fotocopia simple de la Cédula de Vecindad o Documento Personal de Identificacién -DP}-. !

f) Certificaciéon de matrimonio (Gnicamente se requiere en aquellos casos de beneficiarias que presenten documentos
con apellido de casada).

g) Certificacién de Servicios Prestados al Estado
Estos documentos pueden solicitarlos en las instituciones que se detallan a continuacién, segun el periodo laborado:
Hasta 1970 Contraloria General de Cuentas
1971 a 1999 Oficina Nacional de Servicio Civil
2000 a la fecha Ministerio de Finanzas Pablicas
h) Certificacién del ACTA DE ENTREGA DEL CARGO en original y copia. Las personas que dejan de laborar y que contribuyeron |

al Régimen de Clases Pasivas del Estado, tienen 6 meses a partir de la fecha de entrega del cargo, para presentar la referida
Acta; en caso contrario, la fecha de pago ser4 la fecha de admision.

i) Comprob Unico de Registro -CUR- emitido por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
y recibos de los pagos correspondientes, segun Oficio DCE-014-2004 (este documento debe ser presentado Gnicamente
cuando el interesado haya contribuido voluntariamente, segun el articulo 20 de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado).

i) Fotocopia de Acuerdo (Unicamente para personas que al momento de presentar su solicitud, reciben alguna pensién del Estado). ,

PARA SOLICITAR PENSION POR INVALIDEZ ) ) )
Debe presentar los mismos documentos citados anteriormente, agregando unicamente la certificacion médica extendida por la Seccion de
Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidad del IGSS, donde conste |a incapacidad que presenta el trabajador civil del Estado.

Departamento de Prevision Civil i
13 Calle B-77 zona 1, edificio Panamericano, Guatemala 01001

Telefono: PBX 23214800
L . E-mail:info@onsec.gob.gt

PC19 |
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SULILI I UU UE FEINDIUIN
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

Antes de llenar este formulario sirvase consultar el instructivo adjunto

Sefior (a) Director (a) de la Oficina Nacional de Servicio Civil:
De conformidad con lo establecido en la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, solicito la Pension Civil que a continuacién indico, acompafiando para el efecto los
documentos respectivos.

FLASE DE PENSION GUE SOLICITO 1oueacon [ ] 2. INVALIDEZ ] J
-
DATOS GENERALES DEL SERVIDOR O EXSERVIDOR QUE SOLICITA
1er. Apellido 2do. Apellido Apellido de Casada
1
1er. Nombre 2do. Nombre 3er. Nombre
Sexo Fecha de Nacimiento
2 2
Masculino |:] Femenino D & Dia D: Mes l | l Afo | | ] l J (21—

Lugar de Nacimiento

a
Municipio Departamento
Nacionaiidad Afiliacion al IGSS No.
5 6
Quien se identifica con el siguiente documento (Cédula de Vecindad o DPI)
7
Estado civil
8
Soltero (a) I_—_l Casado (a) D Unido (a) de Hecho Legalmente Declarado [:]
Profesion u oficio
9

Escolaridad

19 Ninguna D Primaria I:] Secundaria E] Diversificado D Universitaria [:] Otra

Direccién de Residencia (obligatorio indicarla)

Teléfono

Direcci6n para recibir natificaciones: (se tendrén por bien hechas las que se indiquen en este lugar, indistintamente de quien sea la persona que la recibe]

Efectde esta declaracién Gnicamente si el beneficiario es mayor de edad
DECLARO BAJO JURAMENTO GUE:

NO
D |:| Percibo Pensién similar del Estado o de sus entidades descentralizadas o autonomas.

(En caso afirmativo indicar dependencia o entidad, clase de pensi6n y fecha de vigencia).

Tengo en suspenso o reservada Pension similar del Estado.
(En caso afirmativo indicar dependencia o entidad y tipo de pensién).

D D Presto mis servicios al Estado o sus entidades descentralizadas o auténomas. (En caso afirmativo indicar

dependencia o entidad y en caso negativo indicar, la fecha de entrega del cargo).

D [I He realizado trémite anterior ante este Departamento: (de qué tipo)

|:| D Percibo aporte econémico del Programa de la Ley del Adulto Meyor..
& —)

ADVERTENCIA
Sila informaci6n que presenta es falsa, incurrird en el delito de perjurio y seré penado por la Ley.

Si en las certificaciones de servicios presentadas, se detectaran alteraciones en cuanto a los perfodos laborados y/0 en los demés documentos, la
Oficina Nacional de Servicio Civil efectuard la denuncia respectiva ante el Ministerio Publico.

La Onsec archivaré el expedi sin ninguna respor ilidad, cuando el interesado haya cesado su relacién laboral, se le haya notificado y deje de
accionar en su trémite por el término de seis meses.

13 calle 677 zona 1, edificio Panamericano, Guatemala 01001
Teléfono: PBX 23214800
E-mail info@onsec.gob.gt
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QUEDO ENTERADO (A) DE QUE:

1.En laa solicitudes de jubilacién
a)” Para tener derecho al pago de la pensi6n a partir de la fecha de entrega del cargo, debe estar comprendido en o establecido enlog'arﬁcubs 1y2 dE

la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, acreditar tener derecho al beneficio y acompanar la documenractén con todos los requisitos que exige la

Ley, antes de trancurridos seis meses a partir de la citada entrega.

b) Cuando se requiera Nueva Liquidacién después de los 6 meses indicados, el pago se har4 efectivo a partir de la fecha de presentacién de la misma.

c) Lapersona que haya adquirido el derecho por razén de edad y tiempo de servicios y este no hubiese prescrito, asi como aquella que se haya acogido
a la contribucién voluntaria por cese, la pensién que le corresponda se haré efectiva a partir de la fecha de admisién (articulo 4-del Reglamento
de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.)

2. La persona que solicite Pensién por Invalidez, debe cesar en el puesto que desempefie a més tardar 15 dias después de que esta Oficina le notifique la
Liquidacién correspondiente.

(Usar esta casilla cuando el solicitante no pueda firmar)

Lugar y fecha:
A ruego del peticionario

Firma Testigo:

Nombre:

Quien se identifica con el siguiente documento

Firma del Salicitante o su Huella Digital
%

Vs

AUTENTICA O RATIFICACION

LLENE ESTE ESPACIO UNICAMENTE S| EXISTE REPRESENTANTE LEGAL

Nombres y apellidos completos:

Quien se identifica con el siguiente documento (Cédula o DPI):
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4
ha sido para realizar administrativos ante la Oficina Nacional de Servicia Civil

‘ Nota: £3te formutari
(] CINEJEE SOLICITUD DE CERTIFICACION  DEPARTAMENTO DE REGISTROS ¥ VERIFCACION
vrmwnmameeen  DE TIEMPO DE SERVICIOS DE ACCIONES a

mmmmm&rmuhﬁodeberimnemdoyprmdomlaoﬁcim

Nacional de Servicio Civil. La persona interesada deberé identificarse con cédula de vecindad, No. Registro
tanto al momento de presentar la solicitud como al momento de retirar la certificacién. )
La Oficina se reserva el derecho de requerir CONSTANCIA DEL PRIMERO Y DEL
ULTIMO PUESTO OCUPADO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Seflor Director Oficina Nacional de Servicio Civil: Yo _, que me identifico con Cédula de
V d No. W, dida en solicito se extienda a mi costa, una Certificacion de
wummm.ummm-mwm

L DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR

Ter. Apeilido: 2do. Apellido: Apeliiido Casada:
! e Nombre: 3do. Nombre: Jer, Nombre:

WMMmemtwombmwnM

Cédula dc Vesindad: Fecha de Nacimiento: No. de Afiliacién al IGSS:
3 4 Afio Mes  Dia 5

No. De DPL:
& Direccidn Para recibir notificaciones: 7 | Teléfono:

I TIEMPO DE SERVICIOS SOLICITADOS

IDENTIFICACION DE LOS SERVICIOS

8 PERIODOS RENGLON

TITULOS DE LOS PUESTOS MIN A{
ISTERIOS Y/O DEPENDENCIAS BE 7y PRESUPUESTARIO

L. SITUACION LABORAL ACTUAL

Se =
[} sI D NOD 13 Fecha de entrega Gltimo pucsto
Se —_— e ~ r p——r—
10 op SID NOD 15 Si failecio el servidor indicar fecha
Sisele 1i6 certificacié i te, indique nimero y afio

12 | OBSERVACIONES:

:::;:]d:; de la pena rxd-dv- .-l d:lto de perjurie, bajo juramento declare gue los datos consignados son verdaderes, responsabilizindome desde

Lugar y fecha: Firma:

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano, Guatemala 01001
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Ii__t&i“.:i-.. = DIKELUIVUN VE CUNITADILIVAL VEL ED1 AVDV

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL DE LA
PRESIDENCIA, ViINISTERIOS DE ESTADO, SECRETARIAS Y OTRAS DEPENDENCIAS
DEL EJECUTIVO A CARGO DE LOS RENGLONES DE GASTO 011 Y 022

Atentamente, solicito se extienda a mi favor, certificacion de los servicios prestados No. de Registro

al Estado, conforme la informacion siguiente:

Nombre y apellidos completos del servidor como aparece en su DPIL:

Apellido de casada: Sexo: Fecha de nacimiento:
Masculino O Femenino O
No. de DPI (Documento Unico de Identificacion) No. de afiliacion al IGSS

Direccion para recibir notificaciones: No. de teléfono

Titulo del Puesto Ministerio y Dependencia Periodo

DEL AL

Si ya no presta sus servicios al Estado, indicar fecha y movito del cese:

Dia Renuncia
Mes Destitucion
Afio. Fallecimiento
Lugary Fecha: Firma del Solicitante:

NOTA: Si la gesti6n es realizada por persona diferente al interesado, debera completarse la informacién siguiente:
Sefor Director de Contabilidad del Estado:

por medio de la presente, autorizo al Sr. (Sra.)

Que se identifica con No. de DPI para que pueda realizar en la dependencia

a su cargo, las gestiones relativas a la presente solicitud

Firma del solicitante de la certificacion Firma de quien realiza la gestion

NOTA IMPORTANTE: Este formulario debc:é ser llenado y presentado ante el Ministerio de Finanzas PUblicas Centro de Atencion al usuario, nivel 1,
ventanilla No. 3 el cual sin excepcion alguna debera estar firmado por el solicitante, adjuntando al mismo los siguientes documentos:

a) Fotocopia del carnet del IGSS *

b) Fotocopia completa de DPI del interesado.

¢) Fotocopia completa de DPI de la persona autorizada para realizar el tramite cuando corresponda.

d) Original y fotocopia de solicitud

e) Si el servidor Publico es fallecido adjuntar fotocopia simple de partida de defuncion.

f) Al presentar la solicitud debera cancelar el valor de Q.5.00 por costo de emision de certificacion

PARA LA ENTREGA DE LA CERTIFICACION DE SERVICIOS SOLICITADA, DEBERA
PRESENTAR LA FOTOCOPIA DE LA SOLICITUD QUE LE FUE SELLADA Y FIRMADA DE RZCIBIDO.
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MODELO DE CARTA DE ENTREGA DE PUESTO POR JUBILACION

Guatemala, 1 de febrero de 2015

Sefiora

Directora

Escuela Oficial Urbana Mixta La Montafita
Profesora

Ciudad

Sefiora 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 Jubilacion accion que surte sus efectos el

patentizando mi agradecimiento al Ministerio de Educacion, por la oportunidad

de trabajo que me concediere.

Sin otro particular, me es grato suscribirme atentamente.
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MODELO DE CERTIFICACION DE ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

EL INFRASCRITO CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO
Cargo de quien certifica

TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No AUTORIZADO POR LA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS Y QUE A FOLIO No. APARECE LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta nimero . . Enla ciudad de alas

horas del dia constituidos en

los senores:
Sedalar la unidad administrativa Nombres y cargos de todos
y quien suscribe con el

los comparecientes

objeto siguiente:

PRIMERO: Hace entrega con efectos del el (la) sefor (a)
indicar fecha exacta

del puesto de

Titulo oficial

Con sueldo mensual de concargo ala

partida numero: 3
Explicar la razén de la entrega del cargo

SEGUNDO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha a las

horas, acordandose enviar copias a donde corresponde y firmando los que en ella

intervinieron. (Aparecen las firmas y sellos correspondientes) _ _ _ _ _ _ _— _ _ _ _ — — — — - — - — — — — -

Y PARA REMITR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE,

EN () HOJAS DE PAPEL BOND DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL,
EN

Indicar lugar s
ALOS DIAS DEL MES DE DE ¥

FIRMA, NOMBRE Y SELLO DE QUIEN CERTIFICA

Vo. Bo.
FIRMA, NOMBRE Y SELLO DE QUIEN DA EL%IISTO BUENO

NOTA: En la parte que explica la razén de la entrega del cargo debe incluirse el resto de informacion pertinente al caso;
por ejemplo: si la entrega tiene efectos en fecha posterior a la misma y razén de ella.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 34 y 36 del Decreto 63-88 del Congreso de la Republica, Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado y articulo 26 del Acuerdo Gubernativo nimero 1220-88, Reglamento de la ley citada.

13 Calle 6-77 zona 1, edificio Panamericano, Guatemala 01 OD;I'
Telefono: PBX 23214800 L
E-mail: info@onsec.gob.gt =

G

30



MODELO DE CERTIFICACION DE ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

EL INFRASCRITO. CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO
Cargo de quien certifica

TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No AUTORIZADO POR LA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS Y QUE A FOLIO No. APARECE LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta nimero . . Enla ciudad de alas

horas del dia constituidos en

los sefores;
Sefialar la unidad administrativa Nombres y cargos de todos
y quien suscribe con el

los comparecientes

objeto siguiente:

PRIMERO: Hace entrega con efectos del el (la) sefior (a)
indicar fecha exacta

del puesto de

Titulo oficial

Con sueldo mensual de con cargo ala

partida nimero: :

Explicar la razén de la entrega del cargo
SEGUNDO: No habiendo més que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha a las

horas, acordandose enviar copias a donde corresponde y firmando los que en ella

intervinieron. [Aparecen las firmas y sellos correspondientes) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ — — — — — - — — — — -

Y PARA REMITR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE,

EN () HOUAS DE PAPEL BOND DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL,
EN

Indicar lugar %
ALOS DIAS DEL MES DE DE _¥

FIRMA, NOMBRE Y SELLO DE QUIEN CERTIFICA

Vo. Bo.
FIRMA, NOMBRE Y SELLO DE QUIEN DA EL%IISTO BUENO

NOTA: En la parte que explica la razén de la entrega del cargo debe incluirse el resto de informacion pertinente al caso;
por ejemplo: si la entrega tiene efectos en fecha posterior a la misma y razén de ella.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 34 y 36 del Decreto 63-88 del Congreso de la Republica, Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado y articulo 26 del Acuerdo Gubernativo nimero 1220-88, Reglamento de la ley citada.

i

13 Calle 6-77 zona 1, edificio Panamericano, Guatemala 01001
3

Telefono: PBX 23214800 4
E-mail: info@onsec.geb.gt
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-
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA C.A.

SOLICITUD

CONSTANCIA TRANSITORIA DE INEXISTENCIA DE RECLAMACION DE CARGOS

Sefiora
Contralora General de Cuentas

De conformidad con lo que preceptuan los articulos 28, 30 v 31 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala y los articulos 2, 3
literales a), h) e i); 4 literal d) y 13 literal n) del Decreto 31-2002 del Congreso de la Replblica, Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas, atentamente solicito: Se me extienda la respectiva constancia transitoria de inexistencia de reclamacion de cargos.

1. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

Numero de Identificacion Tributaria (NIT) Documento Personal de Identificacicn -DPr-

Nombres: Apellidos: Apellido de Cosada:
1.3
Direccicn para bir notificacio
7 de Calle o icher: Namero casa: (Apto. o similar: Zona: Colonia o Barrio:
Parcelamiento, Conton, Caserio o Aldea: Manicipio: lmmm_

Para el efecto manifiesto que: Mo he desempefiado cargo (s) publico (s). C]Des'empeﬁo cargo (s) publico (s) C] Desempefié cargo (s) publico (s)
(Dejar numerales 2 y 3 en blanco) (Lienar numeral 2) (Ltenar numeral 3)

Renglin
F S———
Dia ] Mes I Abo

2. DATOS REFERIDOS AL CARGO O CARGOS PUBLICOS ACTUALES:

Dia l Mes l Aio

En virtud de lo expuesto:
51 D NO D Tengo y/o Tuve a mi cargo manejo y custodio de valores del Estado.
51 D NO D Say w/o Fui cuentadante en la (s) referida (s) oficina (s)

Guatemala, de de 20 Firma del solicitante

Declaro bajo juramento de ley, que todos y cada uno de los datos que contiene la presente solicitud, son ciertos y fidedignos, correctos

exactos. De no ser asi expresamente renuncio al fuero de mi domicilio y me someto a la accion judicial pertinente.

Importante: El formulario debe lienarse sin borrones y tachaduras, cualquier enmienda deberd ser cambiada antes de la firma.

REQUISITOS:

Presentar en Ventanilla Unica para Emisién de Finiquitos, ubicada en 7a. Av. 7-32 Zona 13, 1er. Nivel, Contraloria General de Cuentas, lo siguiente:

a) Formulario de Solicitud de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos debidamente lleno con los datos requeridos y fecha
del dia de la presentacion.
b) Fotocopia visible del Documento Personal de Identificacion -DPI-.
Esperar que sea entregada la orden de pago de Q.75.50, la cual deberd cancelar en BANRURAL del Edificio Zona 13.
El tramite es personal y la informacion que se proporcione serd confidencial.

La constancia se le notificard unicamente al interesado o mediante autorizacion escrita debidamente legalizada.

"JUNTOS POR UNA GUATEMALA, HONESTA Y TRANSPARENTE"
7a. Avenida 7-32 zona 13, Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 2417-8700, Ext. 1116, Fax: (502) 2417-8710

E-mail: prensa@contraloriagobgt [  www.contraloriagob.gt
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MOVIMIENTO DE PERSONAL
Nombeamento [ ] Avisode TomadePosestn [ ]  AvsoceEnwegs [x ]

———
L DATOS PERSONALES

b lter A RODRIGUEZ 2do Apetide FERNANDEZ IA== Caanda ALVARADO
ler. Nembre ANA 240 Nombre ELIZABETH Jer. Nembre
2 Cédula de Vecindad 3 |Lugar Nacimiento s Fecha de Nacimionse 6 JAfBaciée al 1IGSS
Orden GUATEMALA GUATEMALA e 11 252017660
Regiotre ————
Mes (B 7 Iner
‘ y=
DPE 1584052336100 4 |Naciematidsd GUATEMALTECA \he 1952 3321215
A | Titwle o Diploms Prolossa & Cnncanes Medis en Anses Plasticas ¢ Hisora &t Aig 9 [No Coleglatura
1L ULTIMO PUESTO OCUPADO EN LA ADMINISTRACION FUBLICA
18 | Tatube dold Passte (Cidged
11 [Partsds Provupuestaria 12 INe Cuentn Bancaris (Salwo)
13 | Dependencen
" ASIGNACION SALAKIAL
Tracial Fersenal | Eacatalin I Dosil. Profesional Done Ancigiedad Bone Especifice I Owren I Tornd
15 [ Motive de ts Entrega F.I'm*.““h Emtregs
L PUESTO OIJLTO DE LA PRESENTE ACCION
17 | Titule de Pocate (Codiges I5 | Especralidad (Codgol
CATEDRA 30 PERIODOS
19 | Parvids Presupuesiania Nimero
2013-11130000323-00:010 1406251 1-13:00-000:002-000-0 1100213 1 00171 £ 001724001524 002204 00475 1 00212
SO0210 7 00214 /00187001664 00208 / 00170 /1 00241 1 00173
20 Pependencia  DIECCION DEFPARTAMENTAL DL EDUC ACION GAATENALA NORTE: INSTHUTO SACHINAL 1 21 {Jermada MATUTINA
LOUCACTENC AR MARIA LIS A SAMAY N EASLZAT AL INK DEPARTAMENTAL D8 . .
EDUCACION GUATEMALA Mwet o 11 388 (0 ATEMAL A GUATFMALA 0e07:30 A: 12:30 1
2 ASIGNACHON SALARIAL
Tmacaal Personsl Esolafin Uonil. Profesmasl Bane A a Beao Lapecst Ovren Total
Q2.910.00 QO.00 Q363750 Q0.00 Q000 Q0.00 Q0.00 Q. 654750
IV ACCION DE PERSONAL
13 | Motive de Ia Accida 24 [Vecha Eiectiva de Ia Accidm
Iohntacem 010222013
I DATOS DEL ACTA 7
Libeo e Nets Ih.u Hoen Inics Hure Finaliesusin
052122 Det 73 M 78 09-2013 01022013 07:30 07-45
pL L 4 dande v o Acta INSTITUTO N AUCTONAL DE EDUCACION BASICA "MARIA | UISA SAMAYOA LANUZAY IM,, DIR DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION GUATEMALASNGRTE « UE Y22 GUATEMAL A GUATEMALA
17 | Personas que Inserviasersn (Nombre y Cargo)
Lot Loane Mabel Verturs Rarrel « Supervaors Eoucatve 10050 de sectr 010100 Lods Selens Yarmn Gorzaies O - Subdreciors, Profa Asa Excabeth Rodnguer
Fernanae: Oe Avaredo « Catedrs 2 gerodos. Hosa Angeica Acucens Roonguez Gf de Flores - Ofonais |
I3 | Nembew del Servidor 2 quien Sstinuy e
29 | Mar imiente amparado por 20 | Tome Pasesin » Keserva de Nombrasioats
| Resedasiin: Avwerdo: Ourm =~ D Ne
Nbmero Fecha \eta Ne Fecha
AL PAKA PUESTOS DEL MAGISTERIO NACIONAL
n DATOS ESCALAFONARION
Nivel Escalafonaria Clase Kscalafonaria Fallera
VOCACIONAL Y TECNICO F L2
VEINFORME DE LA ACCION
» Crarama e, 1% i fur de 201
Lugar y Fecha .. u-:nm 1% ¢ fereonn e

~ 7

g ’ S oS - :
B o > »’( 5. T . W
Avelyn DarTeny Lopes Cha B Licda M .}
Amalusta de Cuadros de Movimnenm o & Personsl Jefe de ln ,’

Nambre, Carge » Firma def Infarmante A . F N Carge, Firmay \\
. oabre, rena y Sells \

- > e, >
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Anexo 2 Carta de las Autoridades

Guatemala. julio de 2013

Licenciado

Carlos Humberto Gonzalez
Supervision Educativa Nocturna
6" Calle 1-47 zona 2

Presente

Respetable Licenciado Gonzalez:

Reciba un cordial saludo de la Decanatura de la Facultad de Ciencias de
la Educacién. El motivo de la presente es para solicitar su colaboracién con
esta casa de estudios para que la estudiante NORMA JUDITH HIDALGO
CALDERON, de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa
pueda realizar la Préactica Profesional Dirigida en la institucién que usted
dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada seguin calendario académico
para iniciar en el mes de julio y debera cumplir con 200 horas segtn lo
estipulado por el proyecto de carrera y Reglamento Académico.

La practica sera coordinada por la Licenciada Edna Portales, qulen
oportunamente estara realizando visitas de momtoreo y supervision. ;

Agradezco su atencién y buenos oficios, al permitir que la estudiante
pueda cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social
de Universidad Panamericana.

Atentamente,

34



R s = ot

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Educacién

Oficio SE-01-01-46/ N. 129-2013

Ref. CHGdL/kemg

Guatemala, 22 de julio de 2013

Licenciado Dinno Zaghi

Decano

Facultad de Ciencias de la Educacion
Universidad Panamericana

Respetable Licenciado:

En calidad de Supervisor Educativo y ente facilitador de aprendizajes en el area
administrativa doy una respuesta favorable a la solicitud abalada por su persona para que la
estudiante practicante: NORMA JUDITH HIDALGO CALDERON, realice sus practicas
en la supervision a mi cargo.

Atentamente,

ervisor Educativo
Guatemala Norte

Supervisién Educativa jornadas intermedia, nocturna y plan fin de semana, sector 01-01-46
6° Avenida 1-71 Zona 2 Tel: 2221-4808 * supervisioneducativa010146@gmail.com

R RS R R R R R R
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Anexo 3 Ficha informativa del estudiante

P

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ;

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales del estudiante

. Nombre completo del/la estudiante practicante: Norma Judith Hidalgo Calderéon
. Camé: 2012-02776

. Fecha de nacimiento: 26 de Septiembre de 1968 Edad 44 afios

. Direcci6n: lav. Casa No. 76 Joya de Palencia Guatemala

e. Numeros de teléfonos: 5824-4221 movil:

f. Direccion electrénica: normahidalgo089@hotmail.com

Qo o

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa

i. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa Nocturna
ii. Nombre del jefe inmediato: Carlos Humberto Gonzales
iii. Direccion: 6ta. Ave. 1-71 Zona 2
iv. Nuameros de teléfonos:22214808
v. Direccion electronica: _supervisiéneducativa010146 @gmail.com

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 22 de Julio al: 31 de octm

4. Nombre del jefe inmediato y/o sup/ﬁ4s0r ; )

a. Por la institucion educativa. N&mbre y firma:
Carlos Humberto Gonzalez =

Edna Portales
C. Lugar y fecha del informe:
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Anexo 4 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas

“Ministerio de Educacién _

Oficio SE-01-01-46/ N. 143-2013
Ref. CHGdL/kemg

Guatemala, 29 de noviembre de 2013

Licenciada

Edna Portales de Nufez

Catedrética de Practica Profesional Dirigida
Facultad de Educacion

Universidad Panamericana

Ciudad

Licenciada Portales:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarla cordialmente, y al mismo tiempo para
hacer de su conocimiento que la estudiante NORMA JUDITH HIDALGO CALDERON, realizé con
éxito y a mi entera satisfaccion, su Practica Profesional Dirigida en la Supervision Educativa
Jornadas Intermedia, Nocturna y Plan Fin de Semana, Sector 01-01-46, de la Direccién
Departamental de Educacion Guatemala Norte DIDEDUC del Ministerio de Educacioén, durante el
periodo comprendido del 22 de julio al 31 de octubre del presente afio, completando asi las
doscientas horas requeridas por la prestigiosa Casa de Estudios Superiores que usted representa.

Sin otro particular, me despedido de usted atentamente,

Sector 01-01-46

c.c. archivo

Supervisién Educativa jornadas intermedia, nocturna y plan fin de semana, sector 01-01-46
6% Avenida 1-71 Zoma 2 Tel; 2221-4808 * supervisioneducativa0l0146@gmail.com
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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Norma Judith Hidalgo Calderén
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen 01/2014

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Recopilacién de documentos de
correspondencia oficial para el proceso administrativo de retiro por jubilacion de
directores y docentes del sector publico”. Esta enmarcado dentro de los conceptos
requeridos para la elaboracion del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del ‘inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Norma Judith Hidalgo Calderén, recibe la
aprobacion de realizar Inform ictica Profesional Dirigida, solicitado como opcion
de Egreso con el tema-indicado en numeral

Lic. Dinno Ma

Decano
Facultad de Ciencias de la Educacion

1/1
c¢.c. archivo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala treinta y uno de marzo del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Recopilacion de
documentos de correspondencia oficial para el proceso administrativo de retiro por
jubilacién de directores y docentes del sector publico”. Presentado por la estudiante: Norma
Judith Hidalgo Calderén, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por
la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para que continiie con

el proceso correspondiente.

C.C. Archivo
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UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, catorce de noviembre del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Recopilacion de
documentos de correspondencia oficial para el proceso administrativo de retiro por
jubilacién de directores y docentes del sector publico”. Presentado por la estudiante Norma
Judith Hidalgo Calderén previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, retine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la

impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

Lic. Dinno
Decano

Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archivo

40



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala veinte de octubre del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Recopilacion de
documentos de correspondencia oficial para el proceso administrativo de retiro por
jubilacién de directores y docentes del sector publico”. Presentado por la estudiante: Norma
Judith Hidalgo Calderén, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por
la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para que contintie con

el proceso correspondiente.
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UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, catorce de noviembre del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Recopilacion de
documentos de correspondencia oficial para el proceso administrativo de retiro por
jubilacién de directores y docentes del sector publico”. Presentado por la estudiante Norma
Judith Hidalgo Calderén previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, retine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la

impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

Lic. Dinno
Decano

Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archivo
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Anexo 5 Galeria fotografica

20080 2/26

Recibiendo instrucciones del Licenciado Carlos Gonzélez.  Supervisién Educativa Sector 01-01-46

Entrevista a Merci Garcia en Direccion y Gestion
De Desarrollo de Personal.’

2007/12/28

Realizando una entrevista al profesor
Heriberto Estrada relacionada con el
Proceso de jubilacion en la Direccion Departamental
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Entrevistando a profesoras en proceso de
Jubilacion en la oficina de Gestion y Desarrollo
De Personal.

44





