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Resumen
El informe del Ejercicio Profesional Supervisado EPS esta basado en el proceso de
Investigacion, tomando como referencia a la Coordinacion de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango, Huehuetenango. La investigacion brinda la
oportunidad de poner en practica los conocimientos adquiridos durante el ejercicio de
la carrera, se estructurd conforme a lo estipulado en la guia de propedéutica 2018.
Consta de seis capitulos que son: Diagndstico, Fundamentacion Teodrica, Plan de
accion o de la Intervencion, Ejecucion y Sistematizacion de la Intervencién, Evaluacion
del Proceso y El Voluntariado.
El diagnéstico de la institucidn representa una perspectiva interna que permitio analizar
los diferentes aspectos y actividades que forman parte del desempefio administrativo
de la institucion.
En la fundamentacion tedrica se enmarcan los temas que se relacionan con la
Hipotesis seleccionada.
El plan de accion o de la intervencion da a conocer los aspectos generales del
proyecto, tales como: objetivos, metas, beneficiarios directos e indirectos, recursos
humanos, materiales y financieros, el cronograma de actividades a desarrollar.
En la fase de ejecucion se contemplan todas las actividades que permitieron la
realizacion del proyecto, los productos y logros obtenidos.
Mediante la fase de evaluacion se visualiza el logro de los objetivos trazados en cada
una de las fases para establecer la efectividad del proyecto.
El Voluntariado representa un aporte al medio ambiente, trabajo que se ejecuté con
base a planes estratégicos manteniendo comunicacion y coordinaciéon activa con
instituciones del ramo.
En el campo de la investigacion fue una experiencia muy valiosa por el aporte
documental que se realiz6 dentro y fuera de la institucion. En la intervencidn consistio
en la implementacion de un manual de procedimientos tecnoldgicos para uso de la

coordinaciéon y docentes en la Facultad de Humanidades, Seccién Jacaltenango.
Palabras claves

Diagnostico, investigacion, priorizacion, manual, tecnologia, taller, administracion,
planificacion.



Introduccion
El informe constituye el trabajo terminal del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-,
previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa, en la
Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango, Universidad de San Carlos de
Guatemala, con la realizacion del proyecto de implementacion de un manual de
procedimientos tecnoldgicos, para beneficiar al personal y Coordinador Administrativo,
como aporte fundamental al desempefio. Al mismo tiempo sistematiza las fases y los
conocimientos mediante el empleo de conceptos y procedimientos cientificos y
técnicos, orientados a la solucion del problema que se aborda en el presente
documento.
Capitulo I, contiene el diagnéstico contextual e institucional de la institucion, aplicando
técnicas de investigacion, como resultado se obtuvo los datos institucionales
referentes al tipo de institucién, ubicacion geogréfica, vision, misién, politicas,
objetivos, metas institucionales y la estructura organizacional. El mayor resultado de
este proceso investigativo fue la lista de carencias de la institucion, sistematizadas en
el cuadro de andlisis y priorizacion de problemas, dando como resultado la priorizacion
del proyecto ejecutado.
Capitulo II, En este capitulo se da a conocer el fundamento teérico relacionado con la
importancia de contar con un manual de herramientas tecnolégicas de uso del
coordinador y personal que son fundamentales para el desarrollo técnico
administrativo
Capitulo 1ll, este capitulo contiene el Plan de accién o de la intervencion, en él se
sistematizaron las ideas de la estructura, disefio y elaboracién del manual.
En el plan de accién se describe la comunidad en la cual se realizaron las actividades
de acuerdo al cronograma, todo ello encaminado a lograr el objetivo y metas que se
pretende alcanzar para el aporte pedagogico que es de suma importancia a la
poblacion estudiantil.
Capitulo 1V, en este capitulo se denomina Ejecucion y sistematizaciéon de la
intervencién, en él se enmarcaron los resultados obtenidos a raiz de las actividades

establecidas en el cronograma de ejecucion y los productos y logros finales.



Capitulo V, Evaluacién del proceso: se realiz6 esta fase para verificar si los objetivos
propuestos fueron alcanzados para logro del proyecto, en ella se encuentra el
resultado que se ejecuto, por lo que la evaluacion da como resultado un trabajo muy
bueno. Finalmente, el proceso evaluativo determiné resultados altamente
satisfactorios en todo el proceso.
Capitulo VI, El voluntariado, consistio en la reforestacion del parque regional municipal
Cerro Mampil, ubicado en el municipio de Santa Ana Huista, Huehuetenango, actividad
que se ejecutd en la linea de la planificacion estructurada y con el apoyo de
autoridades municipales asi también personeros del sector publico que representan a
diversas instituciones dentro del citado municipio.

Al final del informe se encuentran las conclusiones en respuesta a los objetivos
planteados, recomendaciones, bibliografias consultadas durante el proceso del

Ejercicio Profesional Supervisado EPS, también incluye apéndice y anexos.



1.1. Contexto

Capitulo |
Diagnostico

1.1.1. Ubicacion Geogréfica

1.1.1.1.

1.1.1.2.

Localizacion
Segun la Unidad de Acceso a la Informacion Publica Municipalidad

de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala... ,Jacaltenango es un municipio
situado en el altiplano occidental de la Republica de Guatemala, se
encuentra ubicado a 123 Kilémetros de la cabecera departamental
de Huehuetenango por la carretera interamericana, y a 83
kilbmetros por la carretera via Todos Santos Cuchumatéan; y de la
ciudad capital a 377 kilometros. Cuenta con una poblacion
aproximada de 48,000 habitantes. Geograficamente el municipio de
Jacaltenango se encuentra: al Noroeste del departamento de
Huehuetenango, tomando la parte de la Sierra de los
Cuchumatanes. Las montafnas estan orientadas
del Suroeste al Noroeste con pendientes negativas hacia el golfo
de México. Se ubica entre las coordenadas del mapa geografico:
latitud 15° 14’ 00’ y Longitud 91° 42’ 45”, limita al norte con el
Municipio de Nentén y San Miguel Acatan, al sur con el Municipio
de Concepcion Huista; al este con San Miguel Acatan y al oeste con

los Municipios de Santa Antonio y Santa Ana Huista.

Tamanfo
De acuerdo a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala... ,La extension territorial del municipio
es de 212 kilébmetros cuadrados el cual lo ubica en un onceavo lugar
de los 33 municipios que conforman el departamento; cuenta con
23 aldeas y 3 caserios con un total de 26. El municipio se divide en

tres regiones: Region Alta, Media y Baja. La altitud varia desde 650



1.1.1.8.

— 2,600 MSNM tomando en cuenta aldeas y caserios; la altitud de
la cabecera municipal es de 1,437 MSNM.

Clima
Con base a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala, la unidad bioclimatica tiene las
caracteristicas siguientes:

Altitud: 15°, 40’, 00”

Longitud: 91° 42’, 45”

Altura: 1,437 metros sobre el nivel del mar.

Precipitacion pluvial anual de 800 a 2,000 mm

Temperatura media anual: 18 a 24° centigrados.

Es generalmente de clima templado en la cabecera municipal; en
las tierras altas, al sur el clima es frio y en las tierras bajas que

limitan con el municipio de Nentdn y Santa Ana Huista es de clima

calido.

A continuacion, se describe la diversidad climatica:

Tabla 1

Diversidad climatica
Parte baja Parte media Parte alta
Clima célido Clima templado Clima frio
Yinhch’ehuex San Marcos Huista Q’antx’abina’
San Andrés Huista Jacaltenango Q'om
Peb’ilpam Xayomlaj Elmul
B’uxub’ Witzob’al
Tahb’uxub’ Ag’'oma’
Nueva Catarina Paya’
Limonar Chapaltelaj
Chehb’al Meste’

Elmul




Witzob’al
Ch’eha’.

Fuente: elaboracion propia, con informacién de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018).

1.1.1.4.

1.1.1.5.

Suelo
Segun Unidad de Acceso a la Informacion Publica Municipalidad de

Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango, Huehuetenango,
Guatemala... , Jacaltenango es un municipio de Huehuetenango.
Su configuracién topografica es variada, tiene partes montafosas,
valles, planicies y rios que recorren su extension y que hacen
fértiles sus tierras.

Los suelos de Jacaltenango estan bien drenados, son profundos,
se han desarrollado sobre caliza. Ocupan relieves inclinados de
altitudes medianas a altas el suelo es superficial a una profundidad
aproximada de los 30 cm. Es franco arcilloso, de color café oscuro
y esta bien provisto de materia orgénica.

La estructura es granular y esta bien desarrollada. El suelo es friable
cuando esta seco y plastico cuando estd humedo. El pH es de 6.0
a 6.8, e suelo adyacenteal superficial a una
profundidad aproximada de 50 cm. es de arcilloso a franco arcilloso
de color café amarillento. La estructura es cubica fina y poco
desarrollado, de pH alrededor de 5.0 el subsuelo a una profundidad
de 120 cm. es arcilla de color rojo a café. La estructura cubica esta
bien desarrollada, siendo los agregados angulares de tres Mm. de
espesor aproximadamente, el pH es de 4.5 a 5.5.

Debemos resaltar en este punto que los suelos de Jacaltenango se
estan quedando infértiles debido a que las personas que cultivan,
utilizan productos nocivos para mejorar la calidad de producto, pero

a la vez van dafiando el suelo.

Principales accidentes
Los principales accidentes geograficos son:



Montafias: Con fundamento en la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018).
(s.f.). Jacaltenango, Huehuetenango, Guatemala... , Forman parte
de la sierra de los Cuchumatanes. Entre estas estan: AQ'oma’, que
ha sido declarada como area protegida de la modalidad del parque
municipal, Ajul y 14 cerros mas.

Rios: Segun Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala... , La cabecera municipal cuenta con
suficientes fuentes de abastecimiento de agua haciendo mencién
los arroyos de TZ'ujan, Meste’, Lolo’, Catarina y el Rio Rosario,
sobresaliendo el Rio Azul, por su extension y caudal.

Centros arqueoldgicos: Segun Unidad de Acceso a la Informacién
Publica Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.).
Jacaltenango, Huehuetenango, Guatemala... , Sobresalen, Q’anil,
Palewitz, Tontxalib’, Yula’ y el cerro de San Marcos.

Cerro Q'anil: donde se encuentra enterrado Xhuwan Q'anil el
hombre rayo protector del pueblo Xajla’.

Cerro Palewitz: es una pequefia montafia, ubicado(a) en el norte de
la cabecera municipal de Jacaltenango, (Xajla’) del departamento
de Huehuetenango, Guatemala. Segun la leyenda de los ancestros
cuentan que el duefio del cerro se le aparecid6 a un sacerdote
catélico, de nombre desconocido; entablaron un diadlogo en el cual
el duefio del cerro, convencid y se llevo a este sacerdote, y ya hunca
mas volvié; motivo por el cual se le denomind Palewitz. En el Idioma
Popti’ Paleh significa sacerdote y witz significa cerro.

Cerro Yulkajeh: Ubicado en la parte alta de Jacaltenango cuentan
los ancestros que este cerro es el jefe de todos los cerros en la
region.

Cerro Tonh tx’alib’: En tiempo remoto ancestral ésta area tenia una

produccion silvestre de una planta alimentaria que los mismos
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indigenas mayas alrededor iban a cosechar; el producto de ésa
planta, que en el Idioma Popti’ se le denomina Tx’alib’, la comunidad
se organizaba para ir a cosecharlo para la alimentaria familiar,
cuando salian en grupo decian tonh i'o tx’alib’, que significa: “vamos
a traer chalip”, motivo por lo cual se le denominé Tonh Txalib’ a
ésta cerro.

Cerro Q'an nhal: cerro que se encuentra al oeste de la cabecera
municipal entre rio azul y Sti’ niman tzunew, lugar adecuado para la
siembra de la masora del maiz arillo, recomendable para una buena
alimentacion para las familias; en el cual, permiti6 generar su
nombre, que en espariol significa mazorca amarilla.

Cerro TZ'ahab’tonh: con bosque ubicado al suroeste de
Jacaltenango, cerca de la aldea Q'om. Cuenta la historia que en la
antigedad un anciano dispuso sumergirse en ésa espesa
montafa, por curiosidad para ver que animales salvajes existian y
vivian ahi; y misteriosamente llegd a un lugar extrafio encontrando
una tinajera, que en ese tiempo se utilizaba para almacenar agua,
al observar esto le causé panico y se regres6 a su casa,; dias
posteriores compartié lo que vio, los cuales se organizaron para ir a
verificar el caso en dicha oportunidad salieron para ése lugar en el
cual el hallazgo que el sefior habia encontrado ya no lo encontraron,
a pesar de la intensa busqueda, la cual la tinajera yo no se vio de
parte de los amigos del sefior. Regresaron al pueblo y el
descubridor con sus amigos nombraron a ese lugar Tz'ahab’tonh.
Cerros K’ajb’altxoh: cerro donde esta construida la Ermita San Juan
en el Canton El Llano, del municipio de Jacaltenango. Es un cerro
donde abundan muchas rocas porosas, las cuales sirven para la
produccion de cal, rocas que se prestan para un calentamiento a
alto grado; que permite convertirse en cal y que de ahi precisamente
previene su nombre, que en espanol significa “Lugar donde se

arrancan piedras para la produccion de cal’.
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Cuenta la leyenda que este cerro tiene un duefio, que un dia se le
aparecié a un nifio muy desesperado porque no tenia el recurso
econdémico para comprar y alquilar el traje que usan para bailar en
la Fiesta de Candelaria. El nifio se sintio triste y se aislo ante lo cual
el cual el duefio del cerro se le aparecid y le pregunto, ¢por qué
estaba triste? y el nifio le conté que se sentia deprimido porque no
podia participar con sus compafieros en el baile, debido a que no
poseia dinero para adquirir el traje; y el duefio del cerro le dijo que
se animara, porque él le iba a conseguir el traje que el nifio
necesitaria; llegado el dia en que iban a recibir la ropa del baile, él
nifio también fue a recibir su ropa en el cerro; mediante un pacto
condicionado, que el nifio no debia de decirle a nadie donde
consiguio el traje.

Llegado el dia en que se presentaron con la ropa del baile, todos lo
admiraban porgue él tenia el traje extraordinario y era el mas bonito
entre los demas; la gente le pregunté insistentemente donde
consiguié el traje del baile; y al final el nifio confesé dénde lo
consiguié, rompiendo el pacto que habia hecho con el duefio del
cerro, y a la semana se enfermé posteriormente, a los tres dias el
nifio murio.

Cerro Nhulnhulwi’: cerro donde se construye el primer tanque de la
distribucién del sistema de agua de la Cabecera Municipal
posteriormente en la cuspide se construye la ermita de Guadalupe
del Canton Pila.

Cerro K'olb’alwech: cerro donde se construye la ermita de san
Antonio en el canton san Sebastian.

Montafia Acoma: joya verde en los altiplanos de Jacaltenango.

Recursos naturales
De acuerdo a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,

Huehuetenango, Guatemala... ,.
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Hidrografia: ElI Municipio cuenta con suficientes fuentes o
nacimientos de agua para abastecer a la comunidad, entre ellos se
pueden mencionar los rios del Municipio, los cuales son: Rio Azul,
Catarina, Nubila y Ocheba y los nacimientos Wimoxaj, Yinchteman
y Satxaj.

Rio Azul: emerge de las montafias mas altas de la regién conocido
como la antesala al cielo por estar tan cerca de él, gracias a ello y
al suelo arcilloso por el cual avanza, se convierte en un rio
privilegiado al poseer el color azul; que tanto lo identifica. Su agua
es helada y su historia fascinante, al ser tan remoto en pocas
ocasiones se escucha mencionar de él y quienes lo mencionan
transmiten esa emocién que provoca el aventurarse en un viaje de
8 horas para conocerlo; es una region que tiene mucho por ofrecer
y explorar. Ubicado en Jacaltenango, Huehuetenango es un destino
gue vale la pena visitar, el esfuerzo se ve recompensado con la
naturaleza, los paisajes, su gente y gastronomia. Las personas son
muy amables y estan dispuestas a orientar a los turistas para que
se puedan llevar una muy buena impresion.

Quebrada el Limonar: es un rio ubicado en el departamento de
Huehuetenango un cuerpo de agua en movimiento que proviene de
la corriente rio azul del municipio de Jacaltenango.

El Rio Catarina: es una corriente de agua, calida y con un colorido
transparente, se une con la corriente del rio azul de Jacaltenango
en Nub’ila aldea Peb’ilpam.

Nacimiento De Agua Huntah: este nacimiento se encuentra ubicado
en un caserio de la cabecera municipal de Jacaltenango, dicho
nacimiento sale bajo de la raiz de los arboles. En relacion a los
recursos hidricos del municipio, durante el Mapeo Participativo se
identificaron 53 fuentes de agua (6 pozos entre ellos) y la mayoria
son de propiedad comunal. El 88% de las fuentes se ubican en la
parte alta del municipio. El principal Rio que recorre el municipio es



el Rio Azul, que entra al municipio por la parte sur-este, proveniente
de Concepcion Huista; a la altura de Nueva Catarina se une con el
Rio Catarina que proviene del municipio de Nenton; el Rio Azul se
une al Rio Nentén en el extremo nor-oeste del municipio y
finalmente pasan al territorio mexicano. Durante el proceso de
elaboracion de los hechos recientes evidencian desacuerdos en el
uso y manejo del recurso hidrico del municipio (rechazo de un
sector de la poblacion a la instalacion de una hidroeléctrica) y
plantean la necesidad de construir una politica local de uso y
manejo del recurso hidrico (o de los recursos naturales en general),
con la participacion activa y bien informada de todos los sectores,
de tal manera de realizar acciones conjuntas de gestion integrada
del recurso hidrico.

La sub cuenca “Area de Captacién del Rio Azul” posee la mayoria
de areas con conflicto de uso, principalmente su parte media y baja.
Como se indicé anteriormente, los pocos esfuerzos de manejo de
recursos naturales se hacen aisladamente y dada la importancia
hidrica y por la topografia que el municipio tiene, se considera
imprescindible integrar el enfoque de cuenca en el manejo de los
recursos naturales.

El sistema de abastecimiento de agua a la poblacién se obtiene de
rios y nacimientos, los cuales la mayoria estan contaminados con
heces fecales por la irresponsabilidad de sus habitantes quienes
permiten que el servicio de drenaje sea depositado en ellos y sin el
debido tratamiento.

Nacimiento Wimoxa’: esta situado en la Cabecera Municipal, entre
el mojon de Concepcion Huista y Jacaltenango, en el cual
trabajaron los vecinos del cantén Llano, para traer agua entubada y

abastecerse del vital liquido.



Nacimiento Yinchteman: recorre la parte suroeste de la Cabecera
Municipal, suministra agua entubada a los vecinos Yichg axepha’,
y los cantones Parroquia y San Sebastian.

Nacimiento Yichg'axepha’: llega a los cantones Parroquia y San
Sebastian.

Nacimiento Satxaj: se localiza en la parte suroeste del casco
urbano, afios atras abastecio al hospital de la localidad, este
nacimiento disminuye en los meses de marzo y abril.

Nacimiento Yinchtenam y Satxaj: se unen en el lugar denominado
Alawelta, recorren la orilla del campo (Filomeno Herrera), beneficio
de la cooperativa rio Azul y el rastro.

Nacimiento Yich Pon: se encuentra en el canton El Llano. Primer
nacimiento que abastecio a Jacaltenango por varios afios, de donde
se extraia agua por parte de la municipalidad. Anteriormente se
habia construido un tanque de captacién principal cerca de la fuente
gue distribuia el vital liquido, en varios sectores a través de tubos
de losa; abasteciendo agua en los siguientes puntos; lugar
denominado Las Cruces, Cantén Parroquia, se ubic6 otra pila y
recepcion de agua donde actualmente esta construido la Escuela
Oficial Urbana Mixta Dorothy Erickson y la ultima estaba ubicada
donde actualmente estd construido el Parque Municipal de
Jacaltenango; fuente de informacién: Alonzo Ramirez y Rosa
Castillo.

Nacimiento Ib"il Ha": agua que se condujo a la aldea Xayomlaj para
abastecer a esta comunidad.

Nacimiento Sti’ha’ Pop: nacimiento de agua, que lo utilizan
mayormente los residentes vecinos del cantén El Llano, como
también las personas que se agencian del vital liquido.

Nacimiento Yahol: nacimiento de agua que estd ubicado en el
canton San Basilio, anteriormente fue utilizado por los residentes

del cantén San Basilio, Hernandez y Pila.



Nacimiento Hatx’'otx’: nacimiento de agua, ubicado en el canton
Hernandez, que anteriormente fue muy utilizado por los pobladores
del cantén Hernandez, San Basilio y Pila.

Nacimiento Yasmij: pequefio nacimiento de agua, ubicado en el
canton Pila, que abastecié de agua a las familias cercanas.
Bosques: Segun el sistema de clasificacion de zonas ecologicas de
Guatemala, en el municipio de Jacaltenango se encuentran
localizados pastos naturales como: matorrales, hierbazales,
arbustos y selvas coniferas. Posee tres tipos de bosques: Bosque
Seco Subtropical Célido, Bosque Humedo Montano Subtropical
Templado y Bosque Himedo Montano Bajo Subtropical.

Bosque Seco Subtropical Calido (BSSC):

Altitud...500 a 1,000 m.s.n.m.

Precipitacion pluvial anual.800 a 1,000 mm.

Temperatura Media Anual.... 24 a 30°C.

Suelos: En general, son superficies pesadas, aimperfecta o
pobremente drenados, de color pardo. La pendiente esta
comprendida en los rangos de 0 a 5% y de 5% a 12%, pero
predominan las que estan en el rango de 12% a 32%. La topografia
en donde va de plana a ondulado; es para cultivo anuales de bajo
requerimiento de humedad como: tomate, tabaco, soya y sorgo,
también es apropiado para jocote marafibn y pastos y la
introduccién de especies forestales de usos multiples; entre las que
estan: Aripin, Melia, Tectona, guasuma.

Localizacién: La Laguna, El Limonar, Nueva Catarina, Peb’il Pam y
B’uxub’ enmarcan una zona de transicion de la zona de vida y el
bosque humedo subtropical templado lo comprenden las aldeas de
Inchewex, Jujlinha, Tzisbaj, Lupina’ y Wixaj.

Flora: Las especies vegetales mas sobresalientes son: Ceiba,
cedro, caoba, conacaste, mango, citricos, corazon bonito, palo

moro, plumajillo, hormigo, matilisguate, madre, madre cacao,
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leucaena, soleman, sabino, madre maiz (teocintle), papausa,
nescafé, maiz, frijol, chipilin, lima, limon, azucar, guayaba,
guayabillo, yuca, camote, ayote, glicoy, jocote corona, jocote rojo,
guarumo, hierbas comestibles, raices, orquideas y bromelias.
Fauna: entre las especies que existen en las comunidades
enmarcadas por este sistema natural de vida tenemos: iguana,
tepezcuintle, venados, conejos, cutetes, loros, palomas, insectos,
aracnidos, chachas, cachajina, armadillo, anda solo, gato del
monte, comadreja, zorrillo, serpiente, tacuatzin, pizote, garrobo
(iguana macho), leoncillo, aves, mapache, urraca, tortola, micoleon,
tigrillo.

Bosque Humedo Subtropical Templado (BH — S(T)

Altitud: 1000 a 1500

Precipitacion pluvial anual 1000 a 2000

Temperatura media anual 18 a 24 grados centigrados.

Suelos: Predominan los suelos superficiales, de textura mediana y
pesada, bien drenados, de color pardo en areas boscosas y con
mayor pendiente al color gris y negro. El rango de pendiente que
predomina es de 32% a 45%. El potencial es para cultivos como:
café, achiote, trigo, frijol, mani, maguey, soja, pastos, bosques
energéticos y especies maderables.

Localizacién: Yinchewx, San Andrés Huista, Xayomlaj, Chejbal,
Cabecera municipal. De transicion con el bosque seco subtropical
célido: Tzisbaj, Lupind y Wixaj: San Marcos Huista posee una zona
de transicion con el bosque humedo montano bajo subtropical.
Flora: Roble, pino de ocote, nance, mango, citricos, aguacate,
chupte, pol pitaya, aguacatillo, chalan, banano colorado, banano de
manzana, banano de coche, banano de seda, banano de
sajcajkenya, cacao, txutxul im, guayaba, jocote, zapote, injerto, palo

de sangre, higuerillo, cajete, nescafé, frijol y maiz.
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Fauna: Tepezcuintle, venado, armadillo, ardilla, paloma cachajina,
conejos, gato montés, zorrillo, tacuatzin, aves, mapache, 0so
hormiguero, coyotes, insectos y aracnidos.

Bosque Hiumedo Montano Bajo Subtropical:

Altitud: 1500 a 2400

Precipitacion pluvial: 1000 a 2000

Temperatura anual: 15a 23 grados centigrados.
Evapotranspiracion: 0.75

Topografia plana y accidentada en los terrenos con mayor parte
cubierto de bosques y se pueden encontrar los géneros como:
Quercus, Alnus, Pinus. En los terrenos planos son utilizados por la
produccion de maiz, frijol, verduras y frutales de zonas templadas
como durazno, pera, manzana, aguacate, y otros.

Localizacion: parte alta de la cabecera municipal, witzobal, Meste,
Chapaltelaj, Agoma, Cheya, Elmul, Paya, Tzisa, Qantxabina y
Yichecan, una zona de transicion con el bosque humedo subtropical
templado, que corresponde a la aldea de San Marcos Huista.
Flora: aguacate, pino triste, roble o encino, Zapotillo, cafia de ardilla
(guale’ cuc), cipres, aliso, duraznillo, capulin, cereza, malacate,
madron, chilacayote, ayote, granadilla, cola de ledn, orquideas,
bromelias y hierbas.

Orografia: En el Municipio se encuentra la Sierra de los
Cuchumatanes conocida localmente como “Montafia Ajul”’; ademas
existe la montafia Acoma Joyas Verdes y 14 Cerros.

Fauna: El Municipio es un lugar con gran variedad de aves
silvestres, como codornices, palomas, chachas, loros, pericos;
también ardillas, mapaches, tepezcuintes, conejos, iguanas,
pizotes, venados, tigrillos, ovejas, tacuazines, viboras, serpientes,
caballos, burros, cerdos, perros y gatos.

La calidad del aire es cada vez mas pobre, hay menos agua dulce,
la biodiversidad se esta perdiendo, los bosques estan siendo

12



1.1.1.7.

talados, el clima estd cambiando muy rapidamente, como resultado
de las emisiones de origen humano, de gases de efecto
invernadero. Todas estas causas tienen un efecto de impacto,
produciendo la escasez de lluvia en los meses de: mayo, junio, julio,
agosto, septiembre y octubre, también genera desequilibrio pluvial,

lloviendo en meses de verano.

Vias de comunicacion
Se pueden llegar por cuatro rutas de la cabecera departamental a

Jacaltenango:

Primera ruta: de Huehuetenango (carretera interamericana) via la
Democracia, Santa Ana Huista, San Antonio Huista a Jacaltenango
con una distancia de 224 Km. de carretera asfaltada, transitable
todo el afo.

Segunda ruta: de Huehuetenango (carretera interamericana) via la
Democracia, Coronado, Buxup, Lupina a Jacaltenango con una
distancia de 130 Km. de los cuales 102 Km. son asfaltados y los 18
Km. restantes son de terraceria, transitable todo el afio.

Tercera ruta: de Huehuetenango (carretera interamericana) via la
Democracia, Coronado, Peb’il Pam, Inchehuex a Jacaltenango con
una distancia de 120 Km. De los cuales 102 son asfaltados y los
18 Km. restantes son de terraceria, transitable todo el afio.

Cuarta ruta: de Huehuetenango via Chiantla, Todos Santos
Cuchumatén, San Martin, Concepcion Huista a Jacaltenango con
una distancia de 87 Km. de los cuales 50 Km. son asfaltados hasta
el municipio de Todos Santos Cuchumatan, 20 Km. son de
terraceria hacia el municipio de Concepcion Huista y 17 Km.
restantes son asfaltadas hacia Jacaltenango, transitable todo el afio
y poco frecuentado a Jacaltenango.

Las cuatro rutas de acceso que comunican al municipio de
Jacaltenango a las aldeas, municipios vecinos y cabecera

departamental se encuentran en condiciones inapropiadas
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caracterizadas por hundimientos profundos causados por el exceso

de lluvia y por poca atencion y mantenimiento.

1.1.2. Composicion social

1.1.2.1. Etnia
‘La cultura predominante en el municipio de Jacaltenango es

eminentemente de la Cultura Maya Popti’, sin embargo, las
caracteristicas culturales que posee el municipio van
desapareciendo por el poco interés de las personas al practicar la
cultura, el idioma, el vestuario y los valores ancestrales propios de
la comunidad, aunque se identifican habitantes de otras culturas a
la cual se integra la interculturalidad ya que residen en el
municipio, siendo éstas de otros grupos étnicos como: K'iche’,
Q’anjob’al, Akateko, Mam, Chuj y otros que corresponden a
personas que con fines comerciales, por comodidad y gusto por el
lugar se han establecido en la comunidad y que han influido
grandemente, y en consecuencia de ello, los habitantes han optado
otras identidades y no la propia, reflejdndose en el vestuario, el
idioma y el poco interés en la promulgacion de los valores como lo
son: el respeto, la honestidad, la tolerancia entre otros, son
actitudes que vienen a afectar grandemente a la cultura de
Jacaltenango. El idioma de expresion mayoritario de los habitantes
es el espanol, en un segundo plano se encuentra el idioma Popti™.
Unidad de Acceso a la Informacion Puablica Municipalidad de
Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango, Huehuetenango,
Guatemala.

Segun este texto; la cultura maya Popti" Jacalteca; ha sufrido
grandes cambios y el olvido de las caracteristicas principales que
son los valores; ademéas el concurso de varias culturas ha
propiciado el florecimiento de nuevas formas de pensar, por lo que

este descuido ha provocado, por ejemplo, la falta de practica del
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1.1.2.2.

idioma Popti” y que ha caido en segundo plano, aunque muchas

entidades intentan el rescate de este valor cultural.

Instituciones educativas
Las instituciones educativas que funcionan en Jacaltenango, se

clasifican por niveles, ciclos y por sector de financiamiento. Segun
informe recabado de la Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito, No. 13-07-051, Nivel Medio de Jacaltenango; el Nivel Pre
primario, Primario y Medio se integra por los siguientes
establecimientos:

Nivel Preprimario: Casi todos los establecimientos educativos de
nivel Primario cuentan con un Centro Oficial de Preprimaria
Bilinglie, otros ademas tienen una Escuela Oficial de Parvulos. El
Unico establecimiento de nivel Preprimaria independiente es la
Escuela Oficial de Parvulos “Dra. Dorothy Ericson” ubicada en la
Cabecera municipal de Jacaltenango y el establecimiento privado
Liceo Camposeco que cuenta con un centro educativo del nivel
Parvulario.

Nivel Primario: La Cabecera Municipal cuenta con varios centros
educativos en jornada matutina y vespertina con caracter oficial,
privado y cooperativa, las comunidades rurales, con uno o mas
centros educativos en jornada matutina y vespertina del sector
oficial; segun informe recabado de la Coordinacibn Técnico
Administrativa Distrito, No. 13-07-051, Nivel Medio de
Jacaltenango; el Nivel Primario se integra por los siguientes
establecimientos:

Sector Oficial:

» Escuela Oficial Urbana Mixta “El LIano y San Basilio” JM
Escuela Oficial Urbana Mixta “El LIano y San Basilio” JV
Escuela Oficial Urbana Mixta “Dr., Epaminondas Quintana”

Escuela Oficial Urbana Mixta “Regional”

YV V V V

Escuela Oficial Urbana Mixta San Sebastian
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YV V V VY

Escuela Oficial Rural Mixta Barrio Kuluz Sajilaj Xolwitz
Escuela Oficial Rural Mixta Barrio Santa Cruz
Escuela Oficial Rural Mixta Kajxik’oma’

Centro de Atencion y Desarrollo Infantil, Canton Hernandez.

Sector Privado

>
>

Colegio Cristiano Jehova Jireh

Liceo Mixto Privado Camposeco

Nivel Medio Ciclo Basico:

Sector Oficial

>
>
>

Instituto Nacional De Educacion Bésica (INEB)

Escuela de Formacion Agricola (EFA)

Institutos Nacionales de Educacion Basica Telesecundaria en
las siguientes comunidades: Aldea San Marcos Huista, Aldea
Inchehuex, Aldea La Laguna, Aldea Chejbal, Aldea Peb'il
Pam, Aldea Taj-Buxup, Aldea Huitzobal, Barrio Sat Majte’,
Barrio Kulus Sajilaj

Nucleo Familiar de Educacion para el Desarrollo -NUFED-,
aldea San Andrés Huista

Sector Privado

>

>
>
>

Colegio Cristiano Jehova Jireh

Liceo Privado Mixto Camposeco

Sector Por Cooperativa:

Instituto de Educacién Basica por Cooperativa de Ensefianza
Jacaltenango (INMEBAJ)

Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa de
Ensefianza Jacaltenango en la cabecera municipal y en la
Aldea Tzisbaj.

Nivel Medio Ciclo Diversificado:

Ciclo Diversificado

>

Escuela Técnica De Formacion Forestal (ESTEFFOR)
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» Instituto Nacional De Educacion Diversificado tecnoldgico
(INED)

» Instituto Diversificado Balunh Q'ana’. Suspendido
temporalmente

» Instituto Privado Mixto Diversificado Jacaltenango (INDIJAC)

» Liceo Privado Mixto Camposeco

» Institutos Privados de Educacion Basica “Buxup”,
“Intercultural” de la aldea Taj-Buxup

Nivel Superior:

En el municipio de Jacaltenango funcionan las siguientes

universidades:

» Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de

Humanidades que es la de mayor antigiiedad; cuenta con 29

afnos de funcionamiento

Centro Universitario de Noroccidente CUNOROC

Universidad Panamericana

Universidad Rural de Guatemala

La Universidad Galileo

Universidad Da Vinci

YV V V V V V

Universidad Mariano Galvez

Estas secciones universitarias funcionan en establecimiento
educativos por arrendamiento porque no cuentan con edificio propio
para el desarrollo de sus actividades educativas y administrativas,
con excepcion del Cunoroc. La Facultad de Humanidades funciona
en Plan Sabatino, en las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana
Mixta “Regional” ubicada en el Cantdbn San Sebastian de la

localidad.

Instituciones de salud
En Jacaltenango funcionan importantes instituciones de salud,

entre las cuales se mencionan las siguientes: Hospital Diocesano,

17



Centro de salud, Puestos de Salud en el &rea rural, hospitales y
clinicas privadas.

Hospital Diocesano: Segun; Jacaltenango, H. D. (05 de septiembre
de 2018). Hospital Diocesano de Jacaltenango. Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala. ..., “Funciona en la Cabecera
Municipal, de caracter privado y con proyeccién social. Brinda
atencion para cualquier enfermedad, con doctores especializados;
cuenta con servicios apropiados para la atencion de enfermos.

En abril de 1961, la madre superiora Maria Coleman a peticion de
la poblacién, envié la orden de traslado de la Dra. Doroty Erickson,
Madre Rosa Condis, quien se encontraba trabajando como
directora de un hospital en la republica de Bolivia. A su traslado a
Guatemala, se indago primero de los problemas nutricionales de los
habitantes del pais y posteriormente, el 06 de febrero de 1961,
cabalgando en una mula, hizo su ingreso en Jacaltenango.

La construccion del hospital se inicia en noviembre de 1960, por el
P. Jaime Scanlon. En febrero de 1961 P. Jaime fue trasladado a
otra parroquia y fue reemplazado por el P. Dionisio Krause m. quien
presidio con la construccion del hospital hasta 1964 recibiendo de
la poblacion de Jacaltenango y sus aldeas el apoyo al proyecto del
hospital desde un principio, proporcionando arboles, piedras, arena
y una parte de mano de obra. La Dibcesis, los sacerdotes y las
madres de Maryknoll pagaron los gastos de materiales para el piso,
repello, ventanas, puertas, instalaciones de agua y luz eléctrica,
equipo médico y sueldos de los trabajadores de construccion.

La inauguracion del hospital la llevo a cabo el Monsefior Hugo
Gerberman el 11 de septiembre de 1962.

Mision: Somos una institucibn catdlica cuyo fin es servir
integralmente a enfermos especialmente a los mas pobres y

necesitados siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.
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Visién: Servimos como agentes de pastoral de salud cercanos al
hombre que sufre, nos distinguimos por una presencia
misericordiosa, é€tica y profesional, promovemos los valores

humanos-cristianos especialmente a los mas pobres.

Gréfica 1
Organigrama del Hospital Diocesano
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Gréfica 2
Planos del Hospital Diocesano
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Centro de Recuperacion Nutricional: Segun; Jacaltenango, H. D.
(05 de septiembre de 2018). Hospital Diocesano de Jacaltenango.
Jacaltenango, Huehuetenango, Guatemala. ..., “En la década de
los 60 hasta el afio 1976, el hospital tuvo muchos casos de nifios
desnutridos que tuvieron que quedarse dos o tres meses para su
recuperacion, la sala de pediatria estuvo llena de nifios, hasta el
extremo de tener dos en una misma cama. Se decidio, entonces
construir un centro de recuperacién nutricional para nifios que ya no
estaban tan graves, pero que todavia faltaba tiempo para
recuperacion.

Se inicia la construccion del centro contiguo a la parroquia en 1974.
Fue inaugurado el 8 de septiembre de 1975, con un cupo de 25
camas. La capacidad de alimentacion es de 100 personas con tres
comidas diarias. Ademas de la hermana encargada el centro cuenta
con tres empleados de tiempo completo”.

Con base en lo descrito anteriormente se puede evidenciar que el
hospital diocesano extiende su cobertura en esta oportunidad
beneficiando a la poblacion que se encuentra en desnutricion
creando el Centro de Recuperacion Nutricional que parte de la
necesidad y buena fe de las autoridades religiosas catolicas

El Centro de Salud: Segun SALUD, C. D. (5 de septiembre de
2018). CENTRO DE SALUD. Jacaltenango, Huehuetenango,
Guatemala... ,.“Los servicios que presta el Centro de salud son:
prevencion de enfermedades, adiestramiento de salud rural,
alimentos para nifios desnutridos, primeros auxilios, consulta
externa, partos, jornadas de vacunacion, tratamiento dental. La
mayor concentracion en la atencion de la salud se encuentra en la
Cabecera Municipal, asi como en la prestacion de servicios de salud
cuya jurisdiccion es el namero uno. El servicio médico publico en el

Municipio no trabaja en optimas condiciones, no obstante, tienen el
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1.1.2.4.

1.1.2.5.

apoyo monetario de un programa de ayuda de Finlandia y otras
entidades internacionales humanitarias.

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS, que
funciona en Jacaltenango, tiene entre el primer y segundo nivel
tiene un total de 09 médicos, 02 enfermeras profesionales, 14
enfermeras auxiliares, 01 trabajador social y 01 técnico en salud
rural. En el primer nivel de atencion de salud 15 Centros de
Convergencia Comunitarios y 7 Puestos de Salud (en San Marcos
Huista, San Andrés Huista, Yinch'ewex, El Limonar, Tzisb'aj, B'uxup
y Witzob'al); el segundo nivel de atencion de salud esté integrado
por un Centro de Salud tipo “A” y un Centro de Urgencias 24 horas
(CAP), ambos en la Cabecera. El 66% de la poblacibn mantiene
cobertura directamente con los servicios del Centro de Salud, el
CAP y los Puestos de Salud; el 34% restante, est4 cargo de una
prestadora de servicios (ONG Pueblos Unidos) que pertenece al
programa de Extension de Cobertura del MSPAS”.

De acuerdo al parrafo anterior se evidencia que la mayor parte de
los servicios de salud los cubre el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social debido a que sus servicios son ofrecidos de forma
gratuita y se acercan de una forma descentralizada a la poblacion

vulnerable.

Vivienda
En Jacaltenango predominan las viviendas construidas con

materiales como: block, madera, lamina, ladrillo y cemento; pero
aun existen viviendas tradicionales de paredes de adobe con techo

de lamina.

Lo cultural
La cultura jacalteca es muy extensa y rica en tradiciones y

costumbres que reflejan la vida social y cultural de todos los
habitantes del municipio, cuenta con bailes folkloricos, bailes
sociales que se realizan en determinadas fechas por motivo de

celebrar alguna fecha importante, como: el miércoles de ceniza,
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semana santa, domingos de celebracion de actos religiosos, quema
de toritos, traida de flores por celebrar la fiesta patronal; en fin una
gran variedad de actividades que conforman la vida cultural del
pueblo jacalteco.

El traje: De acuerdo a La Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala... ,. “Este ha variado sustancialmente
de generacion en generacion y mas aun entre las sefioritas. En la
actualidad, las mujeres son las Unicas que contindan con el uso de
algunas prendas propias de la indumentaria Popti', variando los
disefios o0 elementos en algunas aldeas entre las ancianas, las
sefioras, las sefioritas y las nifias; puesto que soélo algunas ancianas
utilizan cotidianamente la indumentaria tradicional, una generacion
intermedia lo usa con algunas variaciones, y la mayoria de las
sefioritas lo ha cambiado por completo, vistiendo con nuevos
elementos como pantalones, faldas, minifaldas, playeras, chumpas,
blusas, etc. El desuso de la indumentaria Popti’ se debe
fundamentalmente a los altos costos econdmicos de los elementos
de la indumentaria femenina (rebozo y corte), localmente hay poca
produccion textil; ademas las condiciones climaticas (en la parte
baja de la region es calurosa) contribuyen al desuso del traje, por
otro lado, se depende de la produccion textil de otras regiones
(Quetzaltenango) y la moda de otras sociedades (calidad, estilos,
colores y precio) urbanas”.

Idioma Maya: La Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala... ,. Indica los siguiente “El ldioma
maya propio de la region es el Popti’ Jakalteko, En la cabecera
municipal existen personas monolingiies en idioma maya
(principalmente ancianos); hay una tendencia hacia el bilingiismo

(espafiol-idioma maya), asi como una aceleracion hacia el
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monolinglismo (espafiol); este fendmeno se debe a varios factores,
predominando los efectos de las politicas educativas que buscan
no el desarrollo integral de la poblacion Popti’, sino su
homogeneizacion cultural; y el reconocimiento juridico del idioma
espafnol como idioma oficial; aunque de igual manera afectan otros
procesos como la transculturacion, influencia de algunos medios de
comunicacion (television y radio), el comercio, emigracion hacia las
ciudades de Huehuetenango, Quetzaltenango, Guatemala, Estados
Unidos de América, entre otros.

La Academia de Lenguas Mayas de Guatemala, por mandato legal
se establece entre sus atribuciones realizar investigaciones
cientificas, historicas y culturales, promocion y divulgacion de los
idiomas mayas. Promover la ensefianza de los idiomas mayas en
el territorio nacional. Formar y capacitar a servidores publicos para
el uso oral y escrito de los idiomas mayas y apoyar el proceso de
Educacion Bilingle Intercultural, asi como otras acciones que
favorecen el desarrollo de los idiomas y cultura de los pueblos.
(Articulo 5 Atribuciones, Decreto 65-90, Ley de la Academia de
Lenguas Mayas de Guatemala.

Los retos que enfrenta en la actualidad la Academia de Lenguas
Mayas de Guatemala, para reivindicar y generalizar el uso y
desarrollo de los idiomas mayas del pais, asi como el
fortalecimiento de las culturas; son diversos.

La comunidad linglistica Jakalteka, esta haciendo los esfuerzos en
la implementacion de acciones en coordinacion con instituciones
afines mediante la promocion, desarrollo del idioma y cultura maya.
La musica tradicional “Jacalteca” la cual es escuchada
cotidianamente, interpretada con marimba sencilla o doble y por
instrumentos de cuerdas. Sin embargo, cuando se trata de bailes
juveniles, la poblacion juvenil utiliza mas la madsica moderna antes

gue la tradicional. Actualmente existen iniciativas de rescate de los
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bailes regionales por parte de los diferentes centros educativos.
Jacaltenango es altamente cultural destacandose en la mdusica
autéctona expresada por musicos y compositores que han
sobresalido a nivel local, nacional e internacional, los principales
son:

Fallecidos:

Antonio Marcelino Mendoza Montejo conocido como “Antonio
Malin”, musico y compositor, fue director y fundador de la Marimba
“Ixtia Jacalteca” que tiene mas de 50 afios de permanencia. Sus
melodias sobresalientes son; Cuando Llora Malin, Lixa, El Indito
Jacalteco, Rio Azul, Danilito, Hijo Querido, Florentina, entre otros.
La mayor parte de sus obras tienen registro de partituras y fue
artista exclusivo de FONICA y DIFOSA. Compuso mas de 200
melodias.

Mario Herrera, dentro de sus composiciones musicales sobresale
“Mi Linda Kelly”, composicion elaborada en honor a su hija Kelly
Carolina Herrera Silvestre, también el son “El anda solo”, entre otras
composiciones.

Timoteo Diaz Sobresale con su son Santa Maria entre otros.
Hermelindo Silvestre.

Julian Herrera Silvestre.

Juan Domingo Domingo

Actuales:

Trinidad Esteban “Tino Delfin”

Pascual Esteban Montejo.

Daniel Montejo Mateo.

Jesus Camposeco (Xhinah)

La difusion de la muasica jacalteca se expresa a través de grupos de
cuerdas y marimbisticos quienes actualmente han integrado
instrumentos como el érgano melodico y el saxofdn, lo que es del

gusto de la gente, pero desvirtta el valor autdoctono de nuestros
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1.1.2.6.

instrumentos nacionales; hay algunos solistas en ritmo moderno
sobresaliendo el joven “Tony Delgado” que se ha dado a conocer a

nivel nacional”.

Costumbres y tradiciones
La confeccion de trajes folkloricos: La elaboracion de la ropa de

baile se hace con telas especificas que son muy coloridas y
llamativas. Existen diferentes bailes que simbolizan la riqueza
cultural de Jacaltenango:

Kanhal Hoyom (EI baile del Torito-mam): Como lo indica la ALMG.
(2016). Estudio Monogréafico Maya Popti’/ Jakalteco. Jacaltenango,
Huehuetenango: Sin Editorial ... , “Es un baile de toritos, al que
también le llaman KANHAL HOYOM. Baile de Todos Santos, se
realiza por una costumbre o tradicién que se tiene en el pueblo por
motivo de la feria de Jacaltenango feria de Candelaria que cada afio
se realiza.

Kanhal Sajcheh: Este baile, por su origen es parecido al baile de los
Moros y el baile del Cortes. Por: Antonio Marcelino Mendoza
(Antonio Malin): Este baile fue impuesto en Jacaltenango por los
espafoles, desde entonces es practicado por la gente hasta hoy en
la actualidad, sabiendo la realidad que no es propia de nuestra
cultura.

Kanhal hoyolich/kanhal patx (baile social o baile regional): Como
todas las representaciones sociales, culturales y espirituales en la
cultura maya, la danza juega un papel muy importante, es por ello
que la cultura Popti’ no esta exenta en esta cualidad tan importante
de la vida social. Es el baile popular de la cultura Popti’, que lo bailan
desde nifios hasta personas de la tercera edad, denominado
también popularmente como “baile regional”.

Kanhal Salap / Kanhal Sakaltuya (baile del pafiuelo): El baile Kanhal
Salap, es denominado también como kanhal Sakaltuya, este ultimo

término es un término prestado al idioma espafiol que quiere decir:
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“Saca la tuya”. Este baile fue muy practicado en la época cuando el
sefior Bartol Stzukutz tocaba la marimba, pues él era el especialista
de tocar el son con el mismo nombre.

En la actualidad este baile se desarrolla como folklor en las
escuelas, para fomentar en los estudiantes la cultura jacalteca.

La Quema de toritos (cofradias): Se realiza en fechas importantes
por motivo de celebrar principalmente actos religiosos en las
ermitas que estan ubicadas en distintos puntos del pueblo, en la
fiesta patronal y en algunas ocasiones; como en navidad y en afio
nuevo.

Entrada De Flores: se convoca a quienes se iran en busca de la flor,
dandoles bebida (maiz molido) acompafiado de un pan diciéndoles
donde sera el punto de reunion, también se les indica que
herramientas y utensilios llevaran en el viaje. Se busca el medio de
transporte algunos sefiores que poseen vehiculos se ofrecen en
ayudar. Las sefioras se desvelan preparando los alimentos
necesarios que los participantes llevaran en la traida de las flores,
generalmente la mayoria de los participantes son jovenes, cuando
la hora de salida llega, los sefiores y jovenes abordan los diferentes
vehiculos, que participan en el viaje. Las cofradias que se
constituyen afio con afio son: Cofradia de la Flor de Candelaria
(Kajche’yah) y la Cofradia de la Flor de la Cola de Leodn (EK’).
Procesiones: Las procesiones forman parte de la cultura jacalteca,
estos actos religiosos se hacen para demostrar devocion al Ser
Supremo.

Baile De Hur= (Kanhal Hur): Este baile se celebra a medio afio, los
jefes del baile buscan a cuatro ancianos y luego se les da candelas
para ir a la iglesia y orar para que su celebracién salga bien.
Kanhal Hur: Este baile folklorico se desarrolla durante el sexto mes
de cada afo, o sea el mes de junio de cada afio; y es organizado
por la cofradia principal del baile, quienes se encargan de escoger
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a dos personas ancianas, hombres o mujeres quienes seran los
encargados de hacer la invocacion y la ofrenda en la iglesia catélica
para que todo el desarrollo del evento salga sin ningun
inconveniente; este mismo dia los cofrades retnen dinero para un
convivio donde se deleitan tamales hechos por la misma cofradia.
Kanhal Moro (baile de los moros y cristianos): Este baile es
practicado en Guatemala y casi toda América Latina. Este término
de Baile de Moros en Guatemala, se ha utilizado frecuentemente
para designar casi cualquier baile autdctono o semi autdctono en
donde se ponen mascaras; pero la realidad es que el “Baile de los
Moros y Cristianos” es una danza que rememora un acontecimiento
definido y de Raigambre espafiol. Se refiere a la guerra de Espafia
por la ocupacion de los Moros o lucha religiosa-ideoldgica de los
cristianos contra los musulmanes.

Kanhal kortes (Baile de cortés)

El Kanhal Kortes (baile de Cortés) que se realiza en Jacaltenango,
es bastante parecido al baile de la Conquista que se realiza en otras
regiones de Guatemala, como su nombre sugiere, en el baile de la
Conquista, se evoca incidentes propios de la conquista de
Guatemala por los espafoles, que encabezé el adelantado Pedro
de Alvarado, en la misma tomé parte la figura legendaria de Tecun
Uman, encabezando los vencidos.

Kanhal Xilwej (bailes parodia): El Kanhal xilwej, es un conjunto de
bailes humoristicos o mas bien bailes parodia, ya que es la
representacion burlona de los bailes reales. Estos bailes se realizan
durante el Carnaval o en tiempos de la cuaresma, tal como lo marca
el calendario Gregoriano.

Kanhal cheh: Es un baile que estd en decadencia, ya que los
organizadores se agotaron y en consecuencia el baile se fue

desapareciendo paulatinamente. Este baile se practica en el sexto
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mes del afio (junio) y se realizan presentaciones alternas con el
baile del Hur y el baile del Torito (Kanhal Max).

Pedida De Mano De La Mujer En Sentido De Casamiento=
(Qanwal): Anteriormente los padres del hombre buscaban a su
pareja sin que €l o ella lo supieran. Luego del tiempo ya el hombre
buscaba a su pareja, solo colocaba su sombrero en el camino de la
mujer que él queria, si ella también lo queria levantaba el sombrero
del hombre, si no lo queria pateaba el sombrero. Si se
comprometian los padres del hombre y su padrino iban a pedir la
mano de la mujer a sus padres. Una vez comprometidos se fijaba
la fecha para el casamiento ya que los padres de la mujer no
guerian que anduviera en la calle con su prometido, para no afectar
a sus padres ya que en ese tiempo las mujeres debian llegar
virgenes ante el altar.

En la pedida de la mano de la mujer actualmente, el novio es
acomparfado de sus padres, padrinos, como también de vecinos y
familiares; para acordar la fecha del casamiento, en ésta reunion el
novio ofrece un pequefio convivio; también obsequia panes, y lefia
a la familia de la novia. Los padrinos del novio, dejan dinero en el
altar, para pedir a Dios que el compromiso no se disuelva.
Acciones solidarias: (Yaman Munil): Antiguamente eran muy
solidarios, porque en cada trabajo que realizaba una persona; todos
llegaban a colaborar, nunca se negaban a obrar no importando la
situacion en que estaban; principalmente en construccion de casas.
Anuncio De La Pintada Para La Iglesia = (Txohal Kapilla): Un grupo
de sefores sale en la noche tocando un tambor gritando en cada
cuadra anunciando que el dia siguiente se trabajara en la iglesia
dandole una nueva pintada, esto se hace cuando el pueblo celebra
el dia de la fiesta patronal ya que llegan muchos visitantes al pueblo

para poder apreciar toda su maravilla. La pintada es muy importante

29



porgue es la casa de Dios, a través de esta actividad se demuestra

devocion y gratitud al ser supremo”.

1.1.3 Desarrollo histoérico

1.1.3.1. Primero pobladores
Los primeros pobladores y fundadores del municipio de

1.1.3.2.

Jacaltenango fueron: B’alunh Q’ana’ e Imox.

Sucesos importantes

Construccion del Hospital Diocesano de Jacaltenango, por los
pobladores de municipio.

Introduccion de la carretera del municipio de Concepcién Huista
a Jacaltenango.

Introduccion de la cinta asfaltica del municipio de San Antonio a
Jacaltenango.

Construccion del Mercado Municipal de Jacaltenango.
Construccién del Estadio Filomeno Herrera.

Establecimiento de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Seccién Jacaltenango, en el afio
1989.

Creacion de la Academia de las Lenguas Mayas de Guatemala
de Jacaltenango.

Creacion del Centro de Salud de Jacaltenango.

Creacion del Centro de Nutricion para Nifios.

Centro de Beneficencia Sajil Qinal.

Creacion de Establecimientos del Nivel Preprimario:

Escuela Oficial Urbana Mixta Dorothy Erickson.

Creacion de Establecimientos del Nivel Primario:

Escuela Oficial Urbana Mixta Dr. Epaminondas Quintana.
Escuela Oficial Urbana Mixta El Llano y San Basilio.

Escuela Oficial Urbana Mixta Regional.

Creacion de Establecimientos del Nivel Medio:
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1.1.3.3.

1.1.3.4.

e Creacion de la Escuela de Formacion Agricola Jacaltenango.

e Creacion de la Escuela de Técnica de Formacion Forestal
Jacaltenango.

e Creacion del Instituto Mixto de Educacion Bésica por Cooperativa
Jacaltenango, en el afio de 1968.

e Creacion del Instituto Nacional de Educacion Basica de
Jacaltenango, en el afio de 2009.

e Creacion del Instituto Nacional de Educacion Diversificada de
Jacaltenango, en el afio de 2009.

e Creacion del Instituto Nacional de Telesecundaria Kulus Sajilaj
de Jacaltenango.

e Creacion del Instituto Nacional de Telesecundaria Barrio de Sat
Maj te’ de Jacaltenango.

e Creacion de Establecimientos del Nivel Medio Privado:

¢ Instituto Privado Mixto Diversificado Jacaltenango.

e Liceo Mixto Privado Camposeco Jacaltenango.

e Colegio Jehova Jireh

Personalidades presentes y pasadas
Fundadores del pueblo: B"alunh Q"ana’e Imox;

Musicos destacados: Timoteo QEP. Hermelindo, Mario Herrera,
Antonio Mendoza, Daniel Montejo, Trinidad Delfino Esteban
Montejo, Baltazar Ramirez, Jesus Nochin, Amilcar, Nestor Montejo,
Hector Camposeco, Santos Montejo, Gaspar Hurtado.

Sacerdotes: Arnulfo Delgado

Sacerdotes Mayas: Trinidad Matias Jiménez, Edgar Camposeco,
Fernando.

Poetas: Antonio Loreto Cota, Gregorio Delgado, Santos Garcia,
Jesus Marcelino Rojas Diaz.

Pintores: José Cupertino Delgado, Bruno Delgado, Juan David Ros.

Lugares de orgullo local
Centro Ceremonial Q’anil.
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Centro Ceremonial Tonh Txalib’
Centro Ceremonial Yich Kohatan
Centro Ceremonial Palewitz
Centro Ceremonial Yich Kohatan
Centro Turistico Yul Ha’ Saj Ha'’

La Placita de la Cruz.

1.1.4 Situacién econdmica

1.1.4.1. Comercializacion
Desarrollo productivo: Segun la investigacion realizada el municipio

de Jacaltenango posee una gran rigueza econdmica, como lo
explica DEGUATE.COM (s.f.). Economia en Jacaltenango-
Municipio de Guatemala-DEGUATE.COM. Recuperado el 12 de
agosto de 2018, de http://www.deguate.com “En el sector primario
de la economia se ubican dos rubros principales, el agricola y el
pecuario; en ellos el grueso de la produccién lo conforma el maiz,
frijol, café, aves y porcinos. La produccion de maiz, frijol, aves y

porcinos son en su mayorl'a para autoconsumo.

Econdmicamente el café (organico y convencional) es el cultivo mas
importante y el principal motor econdmico, el INE (2003), reporta un
area total de 2,652 manzanas y estima un volumen de 32,605
quintales pergamino, el rendimiento promedio es de 15.58 quintales
por manzana (0.82 qg/cd) pergamino. Jacaltenango tiene la mayor
produccion de café en la region Huista (Concepcion, San Antonio y
Santa Ana) y su producto esta representado principalmente por los
tipos de café, ANASIG/ANACAFE (2006). Prima y Extra Prima
Lavado, Semi Duro y Duro y Estrictamente Duro. La produccion de
café se concentra en las comunidades de Jacaltenango,
Yinch’ewex, Chejb’al, Lupina’, Tzisb aj, Xayomlaj, San Andrés, San
Marcos y Q"om.

Las instituciones y organizaciones que brindan asistencia técnica a

este cultivo son la Asociaciéon Nacional del Café —~ANACAFE- y la
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1.1.4.2.

Asociacion de Cooperacion al Desarrollo Integral de
Huehuetenango —ACODIHUE-; organizaciones locales como la
Cooperativa Rio Azul y Asociacion Guayab’ también brindan
asesoria técnica a la produccion y servicios de financiamiento y
comercializacion.

Aungue el rendimiento es el mas alto del area Huista, se considera
posible mejorarlo al menos en un 50%.

Durante el FODA se manifestd preocupacion por las fincas que no
tienen manejo de las aguas mieles y contaminan los rios. Se
manifesté como una debilidad la des uniformidad de la calidad de
café por no tener un procesamiento comun y la falta de valor
agregado del mismo.

Es importante mencionar que el Proyecto Desarrollo Rural y Local
Guatemala —PDRL- tiene dentro de su cartera de proyectos, la
construccion de infraestructura para tostaduria de café con
ACODIHUE en la Cabecera Departamental.

Fuentes laborales y ubicacion socioeconomica de la poblacion:
Dentro de los cultivos para autoconsumo de mayor produccion

estan el maiz y el frijol, en el municipio se cultiva maiz amarillo, maiz
blanco vy frijol; estos se producen en monocultivo o asociados. De
maiz blanco existe un area de 3,418 Mz y 1,140 Mz de maiz
amarillo, los volumenes totales de produccién son de 53,256 y de
16,925 quintales respectivamente; el rendimiento promedio es de
15.21 gg/Mz (0.95 qg/Cd). De frijol existen 1,641 Mz y una
produccién total de 4,631 quintales, el rendimiento promedio es de
2.82 qq/Mz (0.17 qg/Mz).

Los bajos rendimientos de los granos basicos se deben al bajo nivel
tecnoldgico, a que se cultiva en suelos con vocacioén forestal y no
se utilizan practicas de conservacion de suelos. Por otra parte,
fendmenos como el ocurrido en este aflo (Fendmeno del Nifio)

impactaron negativamente los rendimientos y en la disponibilidad
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de alimento, no se pudo contar con informacion sobre éarea y
volumenes perdidos.

Dentro de la produccion agropecuaria, los productos que se pueden
considerar como los motores econOmicos secundarios del
municipio son la produccién de ganado y la mania; como productos
emergentes estan la miel, rosa de Jamaica y el jocote. A excepcion
de la miel, el resto se producen en la parte baja del municipio, entre
500 y 1,000 msnm, precipitacion de 800 a 1,000mm y temperatura
de 24 a 30 centigrados; incluye areas desde B uxup y Yinch’ewex
hasta La Laguna y Nueva Catarina. = EconOmicamente estos
productos son los mas importantes de esta zona, tienen capacidad
actual de produccién y existen iniciativas de industrializacion vy
comercializacion por parte de organizaciones locales con el apoyo
de organizaciones de segundo nivel y pequefios fondos externos.
Existen tres organizaciones de primer nivel en la parte baja cuyos
socios cultivan mania y rosa de Jamaica (Asociacion Nuestra
Sefiora del Carmen B’uxub’, Asociacibn Nuestra Sefiora de
Candelaria y ACDINSO); es importante resaltar que la agroindustria
artesanal de mania y rosa de Jamaica de ACDINSO, lo realizan
grupos de mujeres, quienes incluso elaboran café tostado y molido
de manera artesanal con una particularidad cultural (comales y
molinos de piedra).

Por su parte la miel se produce por grupos de productores de
Jacaltenango quienes reciben asistencia de parte de la Asociacion
Guayab’ principalmente.

Otros cultivos que tienen la posibilidad de crecer y encadenarse son
el tomate, aguacate y miel; el tomate se cultiva en miniriegos
(Coronado y B"uxub’) y bajo invernadero en la Cabecera. Cultivos
como la mandarina, papaya, mango Yy chico zapote existen en
pequefias parcelas como parte de un proceso de prueba por

iniciativa de productores o apoyados por instituciones como
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MOSCAMED. Parcelas de aguacate existe en desde la parte media
a la parte alta del municipio.

El municipio tiene un 70% del area en proceso de declaracion de
Zona Libre de la mosca de la fruta, a mediano plazo sera una
oportunidad para diversificar la produccién agricola con frutales y
disminuir el conflicto de uso del suelo, MOSCAMED (2009).

Por otra parte, el recurso hidrico existente y el uso potencial del
suelo en la parte baja del municipio, proporciona una oportunidad
de produccién bajo riego y diversificacion con cultivos de
exportacion, principalmente la zona oeste del municipio; también se
ve como potencial la produccion de cultivos bajo cobertura.

Una actividad comercial importante del sector pecuario, es la
crianza y engorde de ganado bovino para la venta en pie. En la
produccion se utilizan razas criollas y pastoreo extensivo, la mano
de obra es familiar y la asistencia técnica es muy limitada. La
crianza de aves y porcinos son las actividades mas importantes
para la venta local y el autoconsumo.

Hasta el momento no se identifica alguna actividad productiva
formal de tipo forestal o turistico, sin embargo, en el FODA se
percibe como una fortaleza que tiene el municipio por la vocacion
forestal del suelo y atractivos turisticos existentes como el Rio Azul,
Cerro Q’anil, La Laguna, Rio Catarina, Nub’ila’ y algunos centros
ceremoniales. En relacién a la produccion artesanal, en el Mapeo
Participativo se identificd la elaboracion de tejidos y sombreros en
Jacaltenango, Yinch’ewex, Tzisb’aj, Lupina’, Chejb’al, Wixaj y
Jujlinha.

Para el caso particular de este Plan, se tom6 como pequefia
industria aquellas que hacen una transformacion artesanal de la
materia prima 0 que tienen equipo industrial para su

dispensacion. En el Mapeo Participativo se ubicaron las siguientes
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industrias  artesanales: panaderias, herrerias, carpinterias,
comedores, tortillerias.

Un diagnéstico realizado por estudiantes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, establecié que las actividades artesanales
mas importantes son los tejidos, herrerias y panaderias; estas son
clasificadas como microempresas con menos de cinco
trabajadores, la mano de obra es escasamente calificada, el
sistema de administracion es informal y familiar.

Este mismo diagnoéstico establecio que las actividades artesanales
mas importantes son los tejidos con 20 unidades productivas,
herrerias 19, panaderias 18; elaboracion de sombreros 04,
zapaterias 04, carpinterias 12, haciendo un total de 77 unidades
productivas, estas son clasificadas como microempresas con
menos de cinco trabajadores, la mano de obra es escasamente
calificada, el sistema de administracion es informal y familiar

El FODA indica la necesidad de programas de innovacion y
actualizacion, asi como la organizacién para la gestion conjunta de
la calidad y competitividad de las microempresas. En este tema, es
importante resaltar la necesidad de gestion de calidad de hoteles,
comedores, internet y librerias entre otros; a raiz de la dinamica que
esta iniciando por la presencia de extensiones universitarias y
carreras técnicas, pues existe la posibilidad de convertir el municipio
en un centro regional de estudios superiores y de crear un cluster
educativo.

En los Ultimos afios se percibe un incremento del comercio en el
municipio (y se corrobora con el incremento de la PEA en
actividades comerciales), ademas de la venta de abarrotes
mexicanos que tradicionalmente ha sido la fuente de ingresos de
mucha poblacién, existen ferreterias, librerias, internet, agro

servicios y veterinarias. Los lugares identificados con mas comercio
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1.1.4.3.

1.1.4.4.

del tipo indicado anteriormente, son Jacaltenango y San Marcos
Huista.

Medios de comunicacion
En el municipio de Jacaltenango, existen y funcionan las

siguientes radios, empresas de cable y revistas:
Megamax

Primavera

Estéreo Hermano Pedro

Cablevision Wiho

Cablevision Satkan

YV V. V V V V

Revista de la feria de Jacaltenango

Servicios de transporte
De acuerdo al mapeo participativo, el municipio tiene una buena

conexion y sistema vial de la Cabecera Departamental a la
Cabecera Municipal, a lo largo de la Sierra de los Cuchumatanes,
se abren paso por dos rutas de acceso que permiten llegar al
municipio de Jacaltenango, estas son:

Por la carretera Panamericana rumbo a la mesilla, a la altura de
Camoja se desvia a la derecha rumbo a Nentén; por esta ruta hay
tres maneras de llegar: via Cuatro Caminos, Santa Ana Huista y
San Antonio Huista (totalmente asfaltada); via Coronado y aldea
B’'uxup (asfaltada hasta Coronado) y via aldea Yinch’ewex
(asfaltada hasta el cruce a Yinch’ewex.

Lo otra ruta es via Todos Santos Cuchumatan y Concepcion Huista,
con carretera tipo doble tratamiento desde Cabecera departamental
a Tres Caminos, luego terraceria hasta Concepcion Huista y
finalmente asfaltada de Concepcién a Jacaltenango.

Por otra parte, el municipio estd conectado de manera inmediata
con México, a través de una carretera asfaltada que conduce a la
Mesilla, via Cuatro Caminos y a través de una carretera asfaltada
hasta la Trinidad, via Nenton. Como se ha indicado anteriormente,

este municipio tendra una conexiéon mas inmediata a los puertos de
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Izabal a través de la carretera de la Franja Transversal del Norte,
aunque por el momento serd una carretera de dos carriles
Unicamente.

Internamente, el municipio tiene comunicacion a través de caminos
de terraceria, los cuales presentan dificultad de acceso en el tiempo
de lluvia ya sea por deterioro de la via o por causa de derrumbes,
el Mapeo de Amenazas identifico los tramos de Jacaltenango a San
Marcos, de San Marcos a San Andrés, de Aqg'oma a Elmul, de
Xayomlaj a Yinch’ewex, carretera a Lupina” y carretera a Q'om;
como los de mayor incidencia de este tipo de amenazas. Esto
afecta la competitividad de los productores pues aumentan los
costos y tiempos de transporte.

Finalmente, se considera que el municipio tiene ventajas
comparativas como los tipos de café que se producen, insercion a
mercados de exportacion, organizacion de productores, clima,
areas factibles para diversificacion de cultivos, experiencia de
procesos artesanales de agroindustria, cercania y conexion vial a
frontera mexicana, conexion con Franja Transversal del Norte,
areas estratégicas (infraestructura vial, topografia, recurso hidrico,
principalmente de la microrregion 1) para infraestructura
agroindustrial, recursos naturales, presencia de extensiones

universitarias y recurso humano, entre otras.

1.1.5 Vida politica

1.1.5.1. Organizaciones de poder local:
Con base a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala... ,.“La Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala en su articulo No.254 establece que: “El
Gobierno Municipal sera ejercido por un consejo, el cual se integra

por el alcalde, los sindicos y concejales, electos legalmente pro
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sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios
pudiendo ser reelectos”.

Asamblea Nacional Constituyente. 1995. “Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala”. Articulo 254. Guatemala. 108 p.

Municipalidad de Jacaltenango.

Tabla 2
Concejo Municipal

. . NOMBRE DE
NO. NOMBRE DIRECCION TELEFONOS DEPENDENCIA 5
SU FUNCION
Camposeco .
Cantén el 3
p Delgado, o, 77206363 caldia Alcalde
Juan Municipal Municipal
. Jacaltenango
Antonio
Montejo
Silvestre Nueva Concejo
2 ’ Catarina, 77226363 . Sindico |
Jorge Municipal
Jacaltenango
Santos
, Aldea San
Perez Marcos Concejo
3 Nolasco, . 77226363 ) Sindico ||
Huista, Municipal
Juan
Jacaltenango
Diaz
4 Montejo, Canton Pila, 77926363 Con(_:eljo Concejal |
Herbert Jacaltenango Municipal
Fredy
Domingo Canton Conceio
5 Méndez, Parroquia, 77226363 =<l Concejal Il
. Municipal
Antonio Jacaltenango
Cruz Aldea Conceio
6 Quifionez, Chejbal, 77226363 . .J Concejal Il
Municipal
Juan Jacaltenango
Diaz o .
7 Ramirez,  CoMOnPId, o636 CONCEO Concejal IV
. Jacaltenango Municipal
Miguel
3 Camposeco Canton Pila, 77996363 Conggjo Concejal V
Hurtado, Jacaltenango Municipal
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Edgar
Santiago

Fuente: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica Municipalidad de Jacaltenango (UAIP, 2018)

1.1.5.2. Agrupaciones politicas

La presencia institucional en Jacaltenango la conforman las
instituciones publicas, organizaciones sociales, organizaciones e
instituciones de caracter privado y las instituciones politicas; en
total suman 41 instituciones y organizaciones. Las instituciones
publicas con presencia directa y continua (oficinas en la cabecera)
en el municipio son la PNC, Juzgado de Paz, Registro de
Ciudadanos, RENAP, Salud, Educacion y CONALFA,
MOSCAMED, PROFRUTA, IDEAR. Las instituciones publicas que
tienen presencia peridédica son MARN, INAB, MAGA.

Las instituciones no gubernamentales con presencia en el municipio
son ACODIHUE, ASDECOHUE, SHARE, Cuerpo de Paz,
ANACAFE.

Tabla 3
Instituciones publicas
Nombres Cargos
Homero Roderico Herreray Herrera CTA Nivel Medio
Dorian Elibey Rojas Montejo Centro de Atencion Permanente
Jacaltenango.
Aurora Nineth Pérez Montt Registro Nacional de las personas
RENAP
Lisbeth Cardenas Castillo CONALFA
Samy Leonel Rojas Silvestre Ministerio de Desarrollo Social
MIDES
José David Lemus Guillen CEL: Ministerio de Ambiente y Recursos
57058547-53402816 Naturales.
Hermelindo Agaton Castillo Inspector de Saneamiento”.
Silvestre

Fuente: elaboracion propia (2019)
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1.1.53.

1.1.54.

Organizacion de la Sociedad Civil (OSCs):
Estas organizaciones se forman de acuerdo a las necesidades de

la poblacion jacalteca; para darle solucion y ofrecer alternativas a
las necesidades de los habitantes, segun el campo de constitucion
de las mismas. Entre ellas estan:

Instituciones religiosas: Se orientan a su doctrina, credo; y
funcionan de acuerdo los dogmas que profesan, para orientar y
fortalecer la fe de sus feligreses, entre ellas estan: Iglesia Catdlica,
Pentecostés, Evangélica Centroamericana e Iglesia Sabatista.
Comités educativos: Estan conformados como Directivas, Consejos
y Comités de Padres de Familia, de estudiantes de los diferentes
niveles educativos. Su funcién se orienta en la organizacion de las
diferentes actividades, socioculturales y alimentacién escolar.
Cooperativas: Se constituyen en el municipio de Jacaltenango, por
personas altruistas con vision de desarrollo comunitario, entre ellas
podemos mencionar: Cooperativa Rio Azul, R.L. y Cooperativa de
Ahorro y Crédito Yaman Kutx, R.L. Asociaciones: Se organizan de
acuerdo a un campo especifico para propiciar el desarrollo de sus
miembros, entre ellas mencionamos: Asociacion Guayab’,
Asociacion Q anil, Asociacién Paleh Witz, Asociacion de Fut Bol, -
ASOFUTBOL-. REDMISAR, REDOSEN, REDMISAR.

Gobierno local:
Segun la Unidad de Acceso a la Informacién Publica Municipalidad

de Jacaltenango (UAIP, 2018) . (s.f.). Jacaltenango,
Huehuetenango, Guatemala ... , “Lo preside organizacionalmente la
Corporacion  Municipal de Jacaltenango e interactia
institucionalmente con las siguientes organizaciones: COMUDE,

COCODES de la cabecera Municipal, aldeas y caserios.
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Gréfica 3
Organizacion administrativa

Fuente: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica Municipalidad de Jacaltenango (2018).



1.1.6 Concepcion Filosdfica

1.1.6.1. Practicas generalizadas de espiritualidad
Segun la ALMG. (2016). Estudio Monogréfico Maya Popti’/

Jakalteco. Jacaltenango, Huehuetenango: Sin Editorial ... , "Se
refiere a la vision del mundo del pueblo maya, segun la cual “toda
la naturaleza se encuentra integrada, ordenada e interrelacionada”
(Garcia, Curruchiche & Taquira, 2009, p. 55). Para este pueblo,
“todos aquellos elementos que existen en la naturaleza, es decir,
todo lo que hay en el universo es animado o tiene vida. Cada ser se
complementa y completa a los demas” (Garcia, Curruchiche &
Taquira, 2009, p. 55). Es aquella que se basa en la relaciéon
armonica de todos los elementos del universo en el que el ser
humano es sélo un elemento mas, la tierra es la madre que da vida,
y el maiz es un signo sagrado, eje de su cultura. (AIDEPI, 1995).
Segun la ALMG, citado por Academia de las Lenguas Mayas de
Guatemala, Jacaltenango: Es una forma de sentir, una forma de ser,
es un modo de vida que se constituye con el caminar de los dias,
de los tiempos y a lo largo de toda la existencia de un ser vivo,
incluyendo al ser humano, éste se encuentra sumergido en el
tiempo, el cual responde a un codigo de ética. (Libro de cosmovision
Maya, por naciones unidas).

De acuerdo a (ALMG, 2016 p. 34) la cosmovisién es la interaccion
del ser humano en torno a la espiritualidad, su credo, sus practicas
religiosas, sus formas de vida.

En la cosmogonia maya existe el concepto de la dualidad entre la
vida y la muerte; ademas de la dualidad entre otros elementos,
como noche y dia. La muerte es considerada un complemento de
la vida y esta representada en Xibalbd. En muchas vasijas del
periodo Clasico, aparecen diversos elementos que han sido

identificados como parte del inframundo. El agua es un elemento
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asociado al inframundo y muchas veces ha sido representado de
diversas formas.

Para los mayas, la tierra estaba dividida en tres esferas, el cielo o
mundo celeste, el mundo terrenal y el inframundo. La tierra estaba
representada por el lomo de un gran reptil (algunas veces como una
tortuga o un caiman). En el centro del mundo o axis mundi se
encontraba un gigantesco arbol sagrado o arbol del cosmos,
posiblemente una Ceiba que comunicaba con los tres niveles del
universo, ya que sus grandes raices llegaban hasta el inframundo
(Schele y Fredel; 2001).

Celebraciones segun el Calendario Maya (Hej q’inh haka’ yalni te’
stxolil g’inal mayab’).

Accidn de gracias (Pohxuhew): Es una celebracion que se realiza
en agradecimiento al creador formador por los primeros frutos o los
primeros granos de una época invernal. Celebrar por consumir el
primer elote de la cosecha del afio o por las primeras vainas
maduras de frijol, significa la alimentacion y subsistencia de los
habitantes por otro afio mas.

Como lo indica la (ALMG de Jacaltenango, 2016, p. 35) es el
agradecimiento a la tierra 'y por las nuevas cosechas que se reciben
y se realizan ciertas actividades como la reunion familiar, la
elaboracion de tamales de frijol entero.

Afo nuevo maya Popti’ (ljiom Hab’il): La celebracién del ljom Hab’il
(afo u maya Popti’) se viene realizando desde tiempos muy
antiguos, considerando que es desde las primeras generaciones del
pueblo Popti’, las cuales trasmitieron sus conocimientos de forma
oral a sus hijos, mismos que continuaron hasta los ultimos tiempos,
con el objeto de permanecer con el conteo del tiempo relacionado
al calendario agricola o civil.

Trece energias “hombres” (Oxlahunh winaj): En esta fiesta se marca

el diay la fecha que se celebrara el ljom Hab'il, misma fecha en que

44



se aceptan las encomiendas o trabajos asignados por los guias
espirituales; mientras que para el helilal se reciben estos trabajos.
Se desconoce el propdsito principal de esta festividad y la fecha
exacta de su celebracion, solo se sabe que en los ultimos tiempos
se ha celebrado el veintidds de noviembre. (Romaldo Quifibnez).
Con base a la ALMG de Jacaltenango: estd compuesto por trece
meses de veinte dias que equivale a doscientos sesenta dias,
mismos que tiene el calendario sagrado. También es el mismo
periodo de tiempo de gestacion para que nazca un nuevo Ser,
después de transcurridas nueve fases lunares.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 39) es el calendario sagrado
equivalente a los 260 dias que esta vinculado al ser humano como
el periodo de gestacion.

Carnaval (TZ'ayik sajach): es una fiesta prehispanica que se celebra
antes del inicio de la semana santa en el catolicismo.

Con base a la ALMG de Jacaltenango: en la cultura occidental el
dia antes del miércoles de ceniza se celebran con bailes de
disfraces.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 40) en la cultura Popti’ se celebra
esta actividad, en donde los habitantes elaboran variedad de
disfraces para salir a bailar por las calles del municipio.
Celebraciones con sincretismo religioso (Hej g’inh tzujan yinh
hunujxa b’eyb’al):

Fiestas patronales (Q’inh yet hej stihoxhal konhob’): Las fiestas
patronales, son celebraciones instituidas por la iglesia catdlica en el
marco de la evangelizacion de los pueblos indigenas. En
Jacaltenango, tanto como Niman Konhob’ tiene su feria titular, al
igual que cada uno de sus cantones, aldeas y caserios. En el Niman
Konhob’ se celebra la fiesta titular de todo el municipio en honor a
la Virgen Maria con su advocacion de Candelaria, comprendida

entre el veintinueve de enero al dos de febrero de cada afio.
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Las fechas importantes para esta festividad son: el veintinueve de
enero, dia en que se sale a recolectar las flores. La flor denominada
Ek’ se recolecta en partes montafiosas del municipio de Concepcion
Huista y la aldea San Martin del municipio de Todos Santos
Cuchumatan. El Kaj Ch’eyaj que se recolecta en las comunidades
de la parte baja de Jacaltenango, principalmente a orillas del Rio
Azul. Cada una organizada en cofradias que se preparan durante
el afio para esta actividad. Estas cofradias estan presididas por el
Ssat koplal que es donde se velan las flores ya recolectadas.

El treinta de enero se realiza la procesion de velas y flores. El treinta
y uno de enero, es el dia de recoleccion para los invitados de
diversos lugares que vienen a la feria. El uno de febrero, es el dia
en que se realiza la quema de juegos pirotécnicos y toritos de
cohete y el dos de febrero es el dia grande amenizado con marimba
gue interpreta sones para danzar el baile regional.

También se realizan bailes folkloricos en ocasion a la feria, tales
como: el baile de torito de Todos Santos Cuchumatan, el baile de
los Moros, el baile del Cortés y el baile de Venado.

Con base a la ALMG de Jacaltenango: como se cita en parrafo
anterior cada uno de los cantones, aldeas y caserio de
Jacaltenango, tienen su propia feria patronal debido a la fuerte
influencia del catolicismo, lo que aduce que durante el transcurso
del afio se celebran diferentes fiestas patronales en el municipio de
Jacaltenango.

Significado de los dias de las fiestas patronales (Tzet yelapnojal yeh
tz’ayik yet hej q’inh tet stihoxhal konhob’ yul b’eyb’al Popti’): todo el
sincretismo religioso actual es una fusion del cristianismo con la
espiritualidad maya, donde hubo una importante diglosia entre
ambos, sin embargo, se fue dando la mezcla, de donde da origen

lo siguiente:

46



Las festividades patronales inician con las novenas, que consisten
en nueve rezos en hogares particulares donde las familias han
decidido agradecer al creador formador por las bendiciones y
favores recibidos durante un periodo anual. Estos nueve rezos se
realizan en las noches y madrugadas para ser entregados en la
iglesia acompafado de una caravana entre vecinos familiares y con
las notas de la marimba sencilla 0 mas bien tambores y chirimilla.
El noveno rezo se entrega en la madrugada de la vispera del gran
dia de la fiesta con regocijo de bombas y cohetes.

El primer dia de fiesta se denomina chchalax Haqg’b’al, se dedica al
aire, como un primer elemento fundamental de la vida desde la
cosmovision maya, es por ello que se simboliza principalmente con
flores u orquideas aéreas.

El segundo dia de fiesta se denomina Chkutxi Hul ha’, se dedica al
agua, como un segundo elemento de la vida en la cosmovision
maya, se simboliza con la llegada de personas de todas partes a la
fiesta que a su vez llegan como el agua buscando su cauce y su
desnivel.

El tercer dia de fiesta se denomina Mixhpilixh, que se dedica al sol
y al fuego como tercer elemento de la vida en la cosmovision maya,
por eso es simbolizado con el fuego a través de la quema de
cohetes.

El cuarto dia de fiesta se denomina Niman Q’inh, que es dedicado
a la tierra como un cuarto elemento de la vida, simbolizado por el
Kanhal patx o Kanhal hoyolich, que se baila en circulo de izquierda
a derecha; donde el hombre va en el primer circulo (circulo interno)
y la mujer en el segundo circulo (circulo externo), para ejemplificar
la traslacion de la tierra alrededor del sol.

Hay un quinto dia que se denomina Slunes g’inh, que es dedicado

a la vida, donde la persona puede divertirse en teoria, ya que los
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cuatro anteriores son sumamente delicados por ser dedicados a
cada uno de los elementos de la vida.

También se celebra la octava de feria denominada Shujeb’ TZ’ayik
Q’inh, esto es mas institucionalizado en las fiestas para recordar la
misma después de siete dias.

Algo muy especial a considerar es que cada uno de estos dias tiene
su Chq’ejb’ini y su Sajk’ani, lo que quiere decir que el dia maya
Popti’ difiere del dia gregoriano, ya que al hacer la comparacion el
dia gregoriano inicia a las doce de la noche (media noche o cero
horas); mientras que el dia maya Popti’ inicia a las doce del dia
(medio dia o doce horas).

Es asi como la feria de Candelaria inicia el veintinueve de enero a
las doce horas del dia, ya que de doce horas del dia veintinueve
para las cero horas del dia treinta es la parte del Chqg’ejb’ini schalax
hag’b’al, y de cero horas del dia treinta para las doce horas del
mismo dia Chsajb’ini chchalax haqg’b’al; de doce horas del dia treinta
para las cero horas del dia treinta y uno Chq’ejb’ini chkutxi hul ha’,
de las cero horas del dia treinta y uno, para las doce horas del
mismo dia Chsajb’ini chkutxi hul ha’; es asi como se denominan y
se marcan los dias importantes en sentido sucesivo.

Segun Delgado Montejo, “La celebracién de la fiesta patronal, se
celebra principalmente con nueve dias de novena. La novena
consiste en que hay familias que durante el afio han recibido favores
de Dios, con la intercesion de la Santa Patrona. Llevan ofrendas a
la iglesia en gratitud y reconocimiento como velas y flores, pero
antes de todo velan las velas toda la noche con familiares, vecinos
y amigos. Por la mafiana, acompanados de musica de marimba,
desde la casa de la familia caminan hasta llegar a la iglesia”.
Continua Delgado Montejo “Llegue a entender que en el primer dia
se hacen ofrendas sobre todo con dos tipos de flores, que son
orquideas aéreas. Por tal razon se entiende que es el dia dedicado
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al aire, uno de los cuatro componentes de este planeta. Una
celebracion que se encuentra en cada cultura. El segundo dia esta
dedicado al agua, deducido al nombre del diay se aplica a la llegada
de la gente de todas partes a la fiesta. El tercer dia se realiza la
procesion con los cohetes y toros de cohetes, los que son
qguemados al terminar la procesion y actividad que se realiza por la
noche, o sea es el dia dedicado al fuego. Y el cuarto dia, mas bien,
el dltimo, se acostumbra tener un baile al estilo jakalteko en el que
se danza en circulos. Es el dia dedicado a la tierra” (Jacaltenango
en reestudio, pag. 82).

Limitar que este es otro de los factores que han alterado y perdidos
las fechas de eventos importantes en la cultura Popti’, ya que el
inicio del dia Popti’ no se marca en un mismo punto con el inicio del
dia gregoriano al relacionar los dos calendarios y a través del
tiempo y el ajuste calendarico, se ha ido alterando las fechas
importantes aunado a los actos cometidos por religiosos
evangelizadores en el marco de la inquisicion que contribuyé
grandemente en la destruccion y perdida de muchos aspectos de la
ciencia maya.

Navidad (Pasku’): Fiesta que conmemora el nacimiento de
Jesucristo, en el portal de Belén. Esta es una de las principales
fiestas del cristianismo oficializado en la cultura Popti’, se celebra el
veinticinco de diciembre.

Segun la (ALMG, 2016, p. 45) se realiza honorable y solemnemente
por el nacimiento del nifio Dios, con su expresividad con las nueve
posadas hasta el nacimiento.

Afo nuevo (Helilal): Para esta actividad se realiza una misa que
inicia a las veintidds horas del treinta y uno de diciembre y culmina
a las veinticuatro horas, con la llegada del afio nuevo, a esta misa

se le conoce como misa de gallo.
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Como lo expresa la ALMG de Jacaltenango: fecha que no sola la
iglesia catélica conmemora sino en la mayoria de paises donde se
usa el calendario gregoriano, cada uno los celebra a su manera.
Semana santa (Yay komam): La semana mayor o semana santa no
tiene una fecha especifica para su celebracion. Esta varia entre el
mes de marzo y abril, segun lo determine la iglesia catdlica.

La semana santa inicia con la celebracién del domingo de ramos,
en la que se hace una procesion de ramos, hasta llegar a la iglesia
donde se realiza la misa, en conmemoracion a la entrada triunfal de
Jesus a Jerusalén.

El sdbado de gloria, los feligreses recurren nuevamente a adorar al
Cristo sepultado en la capilla.

El domingo por la mafiana los feligreses y autoridades eclesiasticas
acompafian en un recorrido de la capilla a la iglesia, la imagen de
Cristo resucitado, en sefial de alegria y jubilo.

Con base a la ALMG de Jacaltenango: las diferentes actividades
organizadas para realizar las procesiones de la semana santa, esté:
la preparacion de la procesion, su organizacion por las autoridades
eclesiasticas, la preparacion del anda y la elaboracion de las
alfombras ornamentales que se realizan por todo el trayecto del
santo entierro.

La fiesta de todos los santos o dia de muertos (Sq'inh heb’ ya’
kamom): Esta es otra de las fiestas de caracter religioso en el marco
de la religion cristiana catdlica, que se realiza del treinta y uno de
octubre al dos de noviembre de cada afio.

El 31 de octubre se denomina Yok txikilah debido a que muchas de
las personas elaboran altares, y adornan panteones con flor de
muerto conocida en el medio como Txikilah, ademés de flores se
acostumbra dejar alimentos sobre los panteones y sobre los altares

para los difuntos.
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En este dia se recuerda a los nifios fallecidos, por eso generalmente
los altares son adornados con frutas.

Segun la (ALMG, 2016, p. 48) la celebracion de esta fecha es muy
importante para la comunidad Popti’, ya que los pobladores realizan
diferentes actividades como la visita y ornamentar los panteones de
sus difuntos. Finalizando esta costumbre el dos de noviembre.

El dos de noviembre es el dia que se conmemora a todos los santos
reconocidos por la iglesia catdlica, los fieles y los difuntos, por lo
gue se realiza una misa en el cementerio general. Este dia se
conoce como Stxahyelax anmah, ya que durante este dia se
bendicen a las personas asistentes a la misa.

Las cofradias (Hej koplal): En la estructura social Popti’, se
mantienen y presentan diversas organizaciones definidas como son
las cofradias, estas se organizan para diversas actividades
principalmente religiosas. Entre las cofradias méas importantes
estan, la cofradia de la flor de candelaria, (Kaj Cheyaj), las cofradias
de la cola de leén (EK’), las cofradias de toritos de cohete y de
juegos pirotécnicos, la cofradia para el dia de los santos, entre otras
emergentes. Cada una de estas cofradias lo preside el Ssat koplal
(presidente de la cofradia), en cuya casa se velan las flores, los
toritos de cohetes 0 juegos pirotécnicos y entre otro que se
presentan como ofrenda al santo o al evento organizado.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 49) son organizaciones de
caracter religioso que funcionan principalmente en las
celebraciones mas importantes del municipio y de las comunidades.
Guias espirituales (Txahlom o ahb’eh): existian dos clases de
txahlom o ahb’eh que en muchos casos llegan a ser Alkal txah, tales
como: guias espirituales de nacimiento y guias espirituales
naturales que tienen ciertos poderes, pero no pertenecen al grupo

conocido como principales.
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El poder magico o cualquier clase de don, se toman como voluntad
del Jahaw. Cualquiera que sea la naturaleza de este don, al negarse
a usarlo provoca el descontento del Creador, la persona queda
expuesto al castigo y posiblemente a la muerte originada de Naj
hustisyah.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 51) los alcaldes rezadores son
personas que se dedicaban a realizar ceremonias mayas por tener
poderes sobrenaturales, de esta forma ayudar a la comunidad a la
proteccion de los pobladores.

Lugares sagrados o centros ceremoniales (Hej Txahlob’al): A pesar
de la estigmatizacion y destruccibn de muchos centros
ceremoniales, algunos han logrado permanecer, a estos se les
conoce como txahlob’al, lugar especial de agradecimiento. También
se han convertido en lugares turisticos por ser visitado por personas
provenientes de otros lugares.

Entre estos centros se encuentran:

Q’anil: este centro ceremonial lleva el nombre de uno de los veinte
dias del mes del calendario maya, significa semilla, principio y
germinacion de algo. La investigacion indica que este era un centro
de observacion astrologica donde se llevé a cabo el conteo del
tiempo y la observacion del hamaqueo del sol. En este lugar se
realizan ceremonias por diversos motivos entre estas, la
celebracion del ljom Hab’il (afio nhuevo maya) y Pohxuhew (dia
accion de gracias por las primeras cosechas del afio).

El centro ceremonial Q’anil, se localiza al sureste de la cabecera
municipal de Jacaltenango.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 52) los personajes histéricos de
Juan Méndez, Juan Mendoza y Juan Carmelo, fueron a pelear
contra los moros, del cual salieron vencedores, al retorno, no
llegaron a su tierra natal quedandose asentados en el cerro Q’anil

para la proteccion de su pueblo.
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Nuestros primeros padres (Heb’ ya’ komam komi’): es un centro
ceremonial también conocido como Yula’, en el cual existen dos
monticulos. Se cree que uno de ellos alberga a los restos del padre
fundador, Jichmam, del pueblo Popti’, llamado también B’alunh
Q’ana’, el otro monticulo, se cree que alberga a los restos de
Jichmi’, primera madre del pueblo Popti’, lamada B’alunh Imox.
Estos centros se sitian en el este del municipio de Jacaltenango,
territorio del municipio de Concepcion Huista.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 53) de acuerdo a la tradicion oral
estos dos personajes fueron esposos, los fundadores de pueblo de
Jacaltenango, justo antes de fallecer tuvieron ciertos problemas por
lo cual al ser sepultados existe una distancia entre cada tumba.
Tonhtx’alib’: este centro arqueoldgico y ceremonial se localiza al
noroeste de la aldea Chehb’al, al oriente de la aldea Lupina’, en el
municipio de Jacaltenango. Este centro se ha deteriorado por él
paso del tiempo y por personas inescrupulosas que lo saquean y lo
destruyen. En la actualidad se ha dado el realce necesario a este
lugar sagrado, por tal motivo se ha construido una garita de
horcones con techo de lamina. Las visitas al lugar se han
incrementado.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 55) se desconoce la fundacién y
el origen de su nombre, pero es considerado uno de los Centros
Ceremoniales mas visitados por los guias espirituales para realizar
Ceremonias Mayas, asi como Q’anil, Yula’' y Yichk’'uwatanh.
Palewitz: existen dos centros ceremoniales con este nombre,
Palewitz en el territorio de Jacaltenango, el primero esta localizado
al noreste de la cabecera municipal de Jacaltenango entre las
aldeas: Tzisb’aj y La Laguna, mientras el otro se localiza en la aldea
San Marcos Huista.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 55) el centro ceremonial Palewitz

es muy visitado, lamentablemente no se le da el cuidado que se
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requiere, ya que afo tras afo se ve invadido por las rozas por ser
un terreno utilizado por los agricultores.

El segundo mas que un centro ceremonial es un sitio arqueolégico
gue dejaron los primeros padres que se ubicaron en San Marcos
Huista y tiene una importancia trascendental porque es entre este
punto y el Sipo’ donde se da el hamaqueo del sol que fue observado
por la astronomia Popti’.

Axola’: centro que se ubica al sur del municipio de Jacaltenango. En
la aldea K'awik contiguo a la aldea Petatan del municipio de
Concepcién Huista del departamento de Huehuetenango.

Amilcar Castillo indica que este centro se encuentra bajo el
resguardo de la argueologia de Guatemala, por lo que cuenta con
derecho de posesion otorgado por la Municipalidad de Concepcién
Huista.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 56) el centro ceremonial es muy
visitado y de vital importancia para los pobladores ya que es
considerado un sitio arqueoldgico que se encontraba esplendoroso
a la llegada de los invasores espafoles.

Yichk’'uwatanh: centro arqueoldgico localizado en la aldea Nueva
Catarina, al noreste del municipio de Jacaltenango, se encuentra en
la cima del cerro del mismo nombre; los arboles y la maleza han
cubierto y destruido la mayor parte de su estructura, sin embargo;
son reconocibles sus escalinatas y la plataforma central.

Segun la (ALMG, 2016, p. 57) este centro ceremonial ha sufrido
deterioro por personas que se han aprovechado de saquear objetos
valiosos, asi como las rocas que fueron utilizadas en la construccion
de la capilla de La Nueva Catarina.

A pesar del deterioro, en los ultimos afios algunos vecinos se han
dado a la tarea de limpiar y de construir galeras para preservar lo

poco que queda de este lugar.
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Por la ubicacion del lugar, que se encuentra separado al norte por
el rio blanco y una pefia, se cree que es un lugar estratégico de
vigilancia.

Sipo’: es un centro ceremonial ubicado al oriente de Jacaltenango,
Su importancia radica en que entre este centro ceremonial y el
Palewitz de San marcos Huista se observa el hamaqueo del sol por
la astronomia Popti’.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 58) se cuenta con muy poca
informacion debido al abandono del lugar, pero existen guias
espirituales que se han dedicado a rescatar el lugar para que afio
con afio sea mas visitado y no quedar en el abandono.

Wamu’: es un centro ceremonial poco conocido, que se ubica al
nororiente de Jacaltenago, en la aldea Meste’ del mismo municipio.
Se encuentra a un kilbmetro de la fuente de agua mismo nombre de
la aldea y del arroyo Meste’.

Existen muchos otros centros ceremoniales que eran utilizados
para marcar la linea limitrofe del territorio Popti’, pero que en la
actualidad se desconocen y otros quedaron completamente
destruidos, tales como: Pohlen Sam, Yalanh Ajul, Peliyoh, Yich
ch’en, Nug’'man, Kajeh, Mampil, Swi'kamom, Tenan Ch’en y
Ssattonhko’. Este ultimo, actualmente es donde esta construida la
iglesia principal de Jacaltenango que, por ser un centro c8eremonial
de mucha importancia de la época, los colonizadores,
“‘evangelizadores” decidieron construir la iglesia en ese punto para
poder tener convocatoria durante sus eventos sincretismo religioso
Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 58) varios centros ceremoniales
se ubican en puntos estratégicos, asi como los limites territoriales,
es lamentable que no se tiene mayor informacion por la destruccion
de algunos, el de mas importancia es Ssattonhko’, razén por la cual
los colonizadores construyeron la iglesia principal de Jacaltenango

para poder convocar a la poblacion para las actividades religiosas.
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1.1.6.2.

1.1.6.3.

1.1.6.4.

Iglesias
El municipio de Jacaltenango se considera e identifica por sus

costumbres religiosas, como un pueblo catdlico, esto debido a que
la mayoria de sus habitantes practican la religion catolica, es
necesario destacar que una pequefia porcién de la poblacion se
inclina por otras religiones como: la evangélica, pentecostés y

carismatica.

Valores (May pixane)
Es el conjunto de cualidades de una persona o cosa, en cuya virtud

es apreciada. Es la cualidad del alma que mueve a acometer
grandes empresas; es el alcance de la significacion, importancia o
validez de una cosa. Se caracteriza en lo que las personas hacen,
sus actitudes; los hechos del ser humano frente a esas
preocupaciones y problemas que ameritan solucion.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 60) de acurdo a Grigdby y
Tezaguiic citado por la ALMG de Jacaltenango, el pueblo esta regido
de acuerdo a valores y normas para poderse integrar en la

sociedad, para poder prosperar e interactuar en armonia.

Valores familiares (Smaypixane sxol mak schik’ilal sb’ah)
Ayuda mutua (Hej kolke’b’ahilal): esta actividad consistia en que

dos o0 mas personas acordaban trabajar de manera reciproca,
especialmente los trabajos pesados, tales como la primera limpia
de la milpa, acarreo de madera, vigas, horcones y otros materiales
para la construccién de viviendas.

De acuerdo a la (ALMG, 2016, p. 78) la situacién es complicada,
debido a la influencia de los medios de comunicacion, las personas
con el tiempo van perdiendo el valor de la ayuda mutua, pues cada
persona vela por resolver sus propios problemas.

Comunicacion (Tzote’'wal): la comunicacion es un medio para llegar
al entendimiento, esto favorece la unidad familiar, principalmente a

la hora de comer 0 mientras se congregaban alrededor de la fogata
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1.1.6.5.

para cocinar; fortaleciendo asi la confianza de los miembros de la
familia.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 79) son varias las razones por
las cuales se ha perdido la comunicacion familiar, los mas
enmarcados se debe a la poca convivencia con los hijos porque
ambos padres trabajan y porque los hijos asisten a las escuelas, los
horarios en que ambos comparten son por la noche cuando
retornan a sus hogares.

Saludo (Tihoxhb’al): El saludo, culturalmente para el pueblo Popti’,
tiene un sentido especial y significativo. Es una manifestacion de
respeto y admiracibn a las personas mayores por sus
conocimientos y experiencias, que los hacen sabios, consejeros,
prudentes y orientadores para las personas mas jovenes que aun
desconocen de la vida.

Con base a la (ALMG, 2016, p. 81) el saludo es un valor practicado
en la comunidad pues existen varias formas de ponerlo en practica,
no importando la edad que tenga, se saluda diciendo ¢Hanik’?,
¢Hanik’ hawehi? que significa ¢Qué tal?, ;Qué tal esta usted? O
apretandose la mano derecha uno al otro.

Valores sociales (Smay spixan hej yuninal konhob’)
Unidad (Hej yam’bab’al): La unidad, base principal que mantiene la

armonia de la familia, como un grupo humano ligado por
parentesco. Se manifiesta desde nuestros antepasados, al
momento que éstos se reunian alrededor de la fogata, mientras se
cocinaba los alimentos, platicaban sobre diversos temas: el trabajo,
el tiempo, los sucesos de la vida diaria.

Como lo indica la (ALMG, 2016, p. 62) la unidad es muy importante
en la familia, pues los padres e hijos se apoyan entre si para poder
realizar cualquier tarea en el seno familiar.

Solidaridad (Hej kolke’b’ahilal): La solidaridad en la familia, se

manifestaba también con los vecinos y otras familias de la
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comunidad; especialmente en los casos en que: se construia una
casa, al enfermar algunos de sus miembros, la organizacién de una
fiesta, cuando sucedida algun accidente, al llegar un nuevo
miembro de la familia.

Segun la (ALMG, 2016, p. 63) el wayab’ (ayuda mutua) es un valor
muy importante en la comunidad Popti’, similar es el pajwayab’ con
la diferencia de que las personas se ponen de acuerdo para
ayudarse entre si.

Convivencia social (Hej lahsat anmah): El ser invitado a cualquier
actividad o fiesta, es considerado un honor, aprecio y afecto, por lo
gue al aceptar la invitacibn indica compromiso social,
principalmente con la familia que invita. Por tal motivo al asistir se
hace en familia y se permanece si es posible hasta que la fiesta
culmine.

Segun la (ALMG, 2016, p. 63) es un valor muy importante ya que
para que una fiesta sea legre, la presencia de los invitados es muy
importante, razon por la cual todos asisten a las fiestas si son
invitados, puesto que cuando se organice una fiesta se sabe que
los invitados asistiran porque también se tiene la costumbre de que
una ya asisti6 a la fiesta de la otra.

Acompanamiento (Naj etb’i'nhewal): Este es un valor en el cual se
compartian tareas, ya que no se realizaba individualmente. Siempre
en compafia de otra que realizaba lo mismo, por ejemplo, en el
caso de las mujeres dos o tres parientes o amigas iban juntas a
lavar la ropa y bafarse en el rio, juntas iban a traer agua al
nacimiento, cuando no habia chorros, tejian, molian juntas, para ir
a algun mandado; algunas veces hacian comida y bebida de cacao
para refaccionar juntas; esto es en el caso de las mujeres y en el
caso de los hombres se trata de realizar trabajos en el campo de

manera conjunta.

58



Segun la (ALMG, 2016, p. 64) las actividades en la que los hombres
se involucran mas, es a la hora de recolectar lefia

Tradicion (Hej yehik’oj anmah kat yelwan hune’ b’eyb’al): La familia
posee una serie de valores, los cuales son inculcados de
generacion en generacion mediante la tradicion oral y la practica.
Entre estos tenemos: Compartir los primeros granos. Al cosecharse
los primeros frutos del invierno (maiz y frijol), se elaboran distintos
productos: atole de elote (maiz tierno), tamalitos de frijol entero,
tortilla de elote y otros. Los cuales son compartidos con vecinos y
amigos, al mismo tiempo la alegria de tener las primeras cosechas.
Segun la (ALMG, 2016, p. 65) la economia de la familia tuvo mucha
influencia a la hora de elegir la fiesta patronal pues en es en este
mes (enero/febrero) se cosecha la produccién de los agricultores
tales como: maiz, frijol, chile, café y otros.

Cooperacion (kolwahojikoj yinh jetb’ih): Valor que promueve el
trabajo, con amigos, familiares y vecinos de forma desinteresada.
Esta se da principalmente en el trabajo agricola, trabajos
domésticos; la construccion de casas, la realizacion de fiesta,
fallecimientos y otros. La practica de la cooperacién, es una forma
de solidaridad a las personas que lo necesitan.

De acuerdo a la (ALMG, 2016, p. 66) la cooperacion es un valor
sumamente importante dentro de la comunidad Popti’ puesto que
no se trata de esperar nada a cambio, pero se adquiere un
compromiso de apoyar a la otra persona cuando lo necesite.
Sentido de fraternidad (Hej yetwanojal sk’ulch’anil K'ule): La
tradicion oral narra que la poblacion del pueblo Jakalteko y de otros
municipios hermanos, venimos del mismo arbol genealdgico, de los
mismos padres, komam y komi’ que significa padre y madre
(respectivamente).

De acuerdo con la ALMG (2016, p. 67) en la comunidad de San
Marcos Huista es donde mayor se practica el trato de hermano y
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hermana en Popti’ (wuxhtaj/wanab’/nohe), pero aun es posible el
rescate de este valor en las deméas comunidades.
1.1.7. Competitividad
Instituciones que se dedican a servicios similares o productos que ofrece la

instituciéon a la cual se le describe su contexto.

Segun datos recabados a coordinadores universitarios mediante entrevistas
telefonicas, en el municipio de Jacaltenango existen diversas casas de

estudio de formacion superior, las cuales ofrecen diversidad de carreras.

o Universidad Da Vinci:
Técnico en Enfermeria Profesional
Profesorado de Ensefianza Media con especialidad en Ingles
Profesorado de Ensefianza Media con especialidad en Matematicas
Profesorado de Ensefianza Media con especialidad en Mecanica
e Universidad Rural de Guatemala
Ingenieria Agronémica
e Universidad Mariano Gélvez
Licenciatura en Trabajo Social
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
Licenciatura en Administracién de Empresas
Psicologia Clinica
Profesorado de Ensefianza Media en Tecnologia Educativa
e Centro Universitario del Noroccidente —-CUNOROC-
Carreras plan fin de semana
Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Administracion
Educativa
Licenciatura en Administracion Educativa
Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Educacion
Intercultural
Licenciatura en Pedagogia e interculturalidad
Carreras plan diario (Jornada Vespertina)
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Técnico en Fruticultura

Agronomia

Universidad Galileo

Técnico Universitario en Laboratorio Clinico

Técnico Universitario en Enfermeria

Licenciatura en Enfermeria

Licenciatura en Gestion Empresarial

Licenciatura en Administracién de Empresas
Universidad Panamericana —UPANA-

Profesorado de Segunda Ensefianza en Pedagogia y Ciencias Sociales
Licenciatura en Psicologia Clinica y Consejeria Social
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria
Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciatura en Enfermeria y Gestion de la Salud
Licenciatura en Trabajo Social
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1.2

Institucional

1.2.1

Identidad institucional

“El magister Delgado manifest6 la siguiente informacion relacionada con la

identidad institucional de la FAHUSAC, Seccién Jacaltenango:

1.2.1.1.

1.2.1.2.

1.2.1.8.

1.2.1.4.

1.2.1.5.

Nombre
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de

Humanidades, Seccion Jacaltenango.

Localizacién Geografica
Cantén San Sebastian, Jacaltenango, Huehuetenango.

Vision

Ser la entidad rectora en la formacion de profesionales humanistas,
con base cientifica y tecnologica de acuerdo con el momento
socioecondémico, cultural, geopolitico y educativo, con impacto en
las politicas de desarrollo nacional, regional e internacional.”
Mision

“La Facultad de Humanidades, es la Unidad Académica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, especializada en la
formacion de profesionales con excelencia académica en las
distintas areas humanisticas, que incide en la solucion de los
problemas de la realidad nacional.”

La Universidad de San Carlos no cuenta con un espacio apropiado
para mantener visiblemente informaciones relevantes de la
Universidad; las informaciones de interés general, se publican de
manera informal en la pared del ambiente que ocupa La
coordinacion Administrativa que funciona dentro de las

instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta “Regional’.

Objetivos
“La Facultad de Humanidades se propone, como objetivos

fundamentales:
Integrar el pensamiento universitario, mediante una vision conjunta

y universal de los problemas del hombre y del mundo;
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Investigar en los campos de las disciplinas filosoficas, histéricas,
literarias, pedagdgicas, psicoldgicas, linguisticas, y en los que con
ellas guardan afinidad y analogia;

Ensefiar las ramas del saber humano enunciadas en el inciso
anterior, en los grados y conforme a los planes que adelante se
enuncian;

Preparar y titular a los Profesores de Segunda Ensefianza
(Ensefianza Secundaria) tanto en las Ciencias Culturales como en
las Ciencias Naturales y en las artes. Para este proposito debe
colaborar estrechamente con las demas Facultades que integran la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como con las
Academias, Conservatorios e Institutos que ofrecen ensefianzas
especializadas;

Dar en forma directa a los universitarios, y en forma indirecta a
todos los interesados en las cuestiones intelectuales, una base de
cultura general y de conocimientos sistematicos del medio nacional,
gue les es indispensable para llenar eficazmente su cometido en la
vida de la comunidad;

Crear una amplia y generosa conciencia social en el conglomerado
universitario, a fin de articular la funcién de la Universidad y de sus
estudiantes y egresados con las altas finalidades de la colectividad,
Realizar las labores de extension cultural que son necesarias para
mantener vinculada a la Universidad con los problemas y con las
realidades nacionales;

Coordinar sus actividades con Bibliotecas, Museos, Academias,
Conservatorios y con todas aquellas instituciones que puedan
cooperar a la conservacion, al estudio, a la difusion y al avance del
arte y de las disciplinas humanisticas;

Cumplir todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su

orientacién le competan.”
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1.2.1.6.

1.2.1.7.

La Direccion General de Extension Universitaria fue creada en
1970, su fin fundamental es promover la integracion entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y la sociedad
guatemalteca, en el marco del desarrollo humano, social, cultural,
econdmico y politico del pais. Fomenta la cultura en todas sus
manifestaciones, la comunicacion para el desarrollo, la proyeccién
académica y social, en cumplimiento del mandato de nuestra casa
de estudios superiores, establecido en el articulo 82 de la
Constitucion Politica de la republica de Guatemala.

Las acciones que desarrolla la Direccidbn General de Extension
Universitaria, se fundamentan en los principios de libertad, justicia,
dignidad, inclusion, equidad, verdad, respeto, transparencia,
tolerancia y solidaridad, con el propésito de contribuir al bienestar
social y elevar el nivel espiritual de las guatemaltecas y los
guatemaltecos.

Con el propoésito de valorar el rendimiento, la actitud proactiva,
méritos, valores, la calidad de trabajo y el comportamiento de los
trabajadores en su relacion laboral con la Universidad de San
Carlos de Guatemala, pero, sobre todo, su alto sentido de
pertenencia institucional, la Direccion General de Extension
Universitaria, mediante el Acuerdo de Rectoria N0.0025-2016,
institucionalizé el reconocimiento de “Trabajador Destacado del
ARQ”

Principios

Sin evidencias

Valores
Los valores que promueve la Universidad para los estudiantes son

los siguientes:
Respeto
Responsabilidad
Compromiso
Participacion
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Cohesion grupal

Tolerancia

Honestidad

Excelencia

Compafierismo

Justicia

Sentido de pertinencia

Democratizacion del conocimiento.” (J. Delgado, comunicacion

personal, 14 de agosto de 2018).

1.2.1.8. Organigrama
Gréfica 4
Organigrama seccion universitaria

COORDINADOR
UNIVERSITARIO

ASOCIACION DE
ESTUDIANTES

CATEDRATICOS

CONSERIJE

JUNTAS
DIRECTIVAS

ESTUDIANTES

EN GENERAL

Fuente: Delgado, J. (2018). Organigrama Facultad de Humanidades, Seccion
Jacaltenango. [imagen]. Recuperado de Coordinacion FAHUSAC, Seccion
Jacaltenango
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Grafica 5

Organigrama facultad de humanidades

Organigrama Facultad de Humanidades
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1.2.1.9. Servicios que presta
“El master Delgado manifesto los siguientes conceptos

relacionados con los servicios que presta la FAHUSAC, Seccion

Jacaltenango, funcionan las siguientes carreras:

e Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa

e Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

e Licenciatura en Pedagogia e Interculturalidad.

Carreras educativas disponibles con resolucién; que no se estan

trabajando por falta de matricula estudiantil:

e Profesorado de Enseiflanza Media con Especialidad en
Ciencias Naturales

e Profesorado de Ensefianza Media con Especialidad en
Ciencias Sociales

e Profesorado de Ensefianza Media con Especialidad en
Comunicacion y Lenguaje

La Seccion universitaria no cuenta con fondos asignados para la

publicidad apropiada de las carreras, los estudiantes, el Personal

Docente y Administrativo se organizan para realizar la promocién

con sus propios medios, esta realidad ha permitido una disminucién

en la tasa estudiantil pese a que aunan esfuerzos.” (J. Delgado,

comunicacion personal, 14 de agosto de 2018).

1.2.1.10. Otros servicios que presta
Sin evidencia

1.2.2 Desarrollo histérico
“El licenciado Mendoza declaré los siguientes aspectos relacionados a la
FAHUSAC, Seccién Jacaltenango:

1.2.2.1. Fundacion y fundadores
La primera universidad que abrid sus puertas a personas con

interés de seguir preparandose en el municipio de Jacaltenango fue

la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
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Humanidades, gracias a las gestiones del Licenciado Francisco
Javier Mendoza Silvestre (QEPD) y un grupo de maestros
jacaltecos, interesados, iniciando las clases en el mes de marzo del
afio 1988, con una inscripcion de 46 estudiantes en la Carrera
Profesorado de Ensefianza Media en pedagogia y Ciencias de la
Educacion.

Entre los primeros catedraticos que asistieron a los estudiantes se
mencionan al Lic. Rudy Oliver Cano Recinos, el Licenciado Herman
Manolo Cano Recinos y la Licenciada Leticia Molina.

La formalidad de inauguracion de la seccion universitaria se realizd
en el mes de junio del afio 1988 con la venida del entonces director
del departamento de pedagogia Licenciado Oscar Jaime Lopez y a
partir de entonces, afio con afio se fueron inscribiendo distintas
cohortes de estudiantes bajo la Coordinacion del Licenciado
Francisco Javier Mendoza Silvestre.

De la primera promocion cierran pensum de estudios un
aproximado de 30 estudiantes que fueron asesorados por el
Licenciado Carlos Morales de Paz, quien entonces fungia como
Supervisor de Secciones Departamentales a Nivel Nacional,
impartiéndoles el curso Propedéutico de Examen Especial de
Graduacion para Profesores de Ensefianza Media. Estos
estudiantes viajaron a examinarse en sede Central de la Facultad
de Humanidades, logrando su titulo la mitad de los estudiantes. Con
animos de continuar la Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la
Educacion, se inaugura el Programa Pillips en el afio 1991 en el que
se inscribieron 22 estudiantes de la region Huista, cerrando pensum
de la carrera 18 estudiantes, titulandose 14 licenciados en
Pedagogia y Ciencias de la Educacion, quienes hoy dirigen la
educacion en la Region Huista del departamento de

Huehuetenango.
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1.2.2.2.

En el afio 1997 asume como Coordinador de esta Seccion
Universitaria su servidor, habiendo para ese entonces las carreras
de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Ciencias de
la Educacion, asi como la carrera de Profesorado de Ensefianza
Media en Pedagogia y Derechos Humanos, posteriormente se
implementaron las Carreras de Profesorado de Ensefianza Media
en Pedagogia y Educacion Intercultural y la Carrera de Profesorado
de Ensefianza Media en Pedagogia y Administracion Educativa.
Hacia el afio 2005 se abre la carrera de licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa egresando hasta la fecha 15
promociones de Profesores de Ensefianza Media cinco
promociones de licenciatura de aproximadamente 30 estudiantes
cada una, este semestre cierra pensum otro grupo compuesto por
32 estudiantes quienes les corresponde realizar el Estudio
Profesional Supervisado el proximo semestre.

A la fecha se encuentran inscritos 180 estudiantes entre
profesorado y licenciatura en esta seccion universitaria.

Es de esta forma como la Seccion Universitaria de Jacaltenango al
arribar a sus XXIII afios ha dado profesionales a la Regién Huista al
servicio de la educacion de la comunidad educativa no solo a Nivel

Medio sino a nivel superior al dirigir otros centros universitarios.

Epocas 0 momentos relevantes
La Seccion Universitaria de Jacaltenango, -FAHUSAC- se fundo en

el afio de 1988.

El funcionamiento de la Seccion fue autorizado por el Decano de la
Facultad de Humanidades Lic. Eleazar Monroy.

La Seccidon Universitaria apertura actividades educativas con 100
estudiantes teniendo como requisito de funcionamiento un minimo

de 70 estudiantes.
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1.2.2.3.

El Instituto Mixto de Educacion Baésica por Cooperativa
Jacaltenango “INMEBAJ” fue la primera sede de funcionamiento de
la Seccion Universitaria.

La primera Asociacion de Estudiantes de la Universidad fue
conformada por: Elean Castillo Martinez como presidente, Miguel
Moisés Camposeco Silvestre como vicepresidente, Cristina
Antonieta Camposeco Villatoro de Diaz como secretaria, Miguel
Angel Mateo Cruz como tesorero, como vocales |, Il 'y lll fueron:
José Santiago Montejo Domingo, José Santiago Camposeco
Mendoza y Miriam Yakelina Martinez Herrera.

El Primer Rey Feo de la Seccion Universitaria fue el estudiante
Gregorio Delgado Céardenas.

Primer Lugar de futbol en los Juegos Universitarios Nacionales
realizados en Jutiapa en el afio 1989.

Primer Lugar de futbol en los Juegos Universitarios Nacionales
realizados en la ciudad de Antigua Guatemala en el afio1991.
Segundo lugar de futbol en los Juegos Universitarios Nacionales
realizados en la ciudad de Retalhuleu en el afio 1998.

Medalla de Mejor Docente Evaluado en el afio 2007 otorgado al Lic.
Julidn Noel Delgado Montejo, actual coordinador universitario.
Segundo lugar en Basquetbol masculino en los juegos realizados
en Catarina San Marcos en el 2008.

Personajes sobresalientes
Dentro de los que destacan estan los Licenciados:

» Francisco Javier Mendoza Silvestre QEPD. Primer Coordinador
Universitario.

» Antonio Urbano Mendoza Silvestre

» Maximo Domingo Diaz Montejo

» Master Julian Noel Delgado Montejo Coordinador Universitario
Actual.” (U. Mendoza, comunicacion personal, 18 de agosto de
2018).
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1.2.2.4.

‘El magister Delgado manifestd los siguientes conceptos
relacionados con la FAHUSAC, Seccion Jacaltenango:

Memorias
La Seccion Universitaria apertura actividades educativas con 100

estudiantes gracias al interés de un grupo de interesados que
realizaron visitas de casa en casa motivando a maestros para que
siguieran estudiando una carrera universitaria, indicando que el
requisito de funcionamiento era de 70 estudiantes como minimo.

El 95% de estudiantes interesados en inscribirse para estudiar la
Carrera de Profesorado de Enseflanza Media en Pedagogia y
Ciencias de la Educacion, eran profesores al servicio de la
Educaciéon Primaria del Estado, bajo el renglon presupuestario 011.
Se notaba el entusiasmo en el estudio e interés en la carrera, pero
al finalizar el proceso de la carrera del Profesorado de Ensefianza
Media en Pedagogia y Ciencias de la Educacién; solo un 20%
sustenté su Examen Privado.

El primer Coordinador el Licenciado Francisco Javier Mendoza
Silvestre (QEPD) solicito los servicios de los licenciados de la Sede
central para impartir clases, los cuales no querian venir porque
desconocian el lugar, la distancia y porque las carreteras no eran
accesibles, esta fue una dificultad para poder iniciar las clases
teniendo un retraso de dos fines de semana, el tercer fin de semana
se presentaron los primeros licenciados siendo originarios de
Huehuetenango; la Licenciada Leticia Molina, Licenciado Manolo
Cano Recinos, licenciado José Bidel Méndez Pérez originario de
Antigua Guatemala, licenciado Miguel Moisés Camposeco,
Licenciado Josué Dario Reyes (QEPD), licenciado Oliver Cano
Recinos, licenciado Osmundo Napoleén Villatoro (QEPD),
licenciado Fidel Hernandez Guzman, licenciado Carlos Morales De
Paz (QEPD) vy en el aflo de 1990, cierra pensum la primer

promocién de estudiantes, graduandose los primeros Profesores de
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1.2.2.5.

1.2.2.6.

Ensefianza Media en Pedagogia y Ciencias de la Educacion en

agosto del afio 1991.

Los estudiantes desde su inicio han participado activamente en los

Juegos Inter seccionales a nivel nacional, destacandose en el

ambito deportivo con puestos honorificos; se recuerda lo siguiente:

e Primer Lugar de futbol en los juegos realizados en la ciudad de
Jutiapa en el afio 1989.

e Primer Lugar de futbol en los Juegos realizados en la ciudad de
Antigua Guatemala en el afio1991.

e Segundo lugar de futbol en los Juegos realizados en la ciudad de
Retalhuleu en el afio 1998.

e Y recientemente se obtuvo el Segundo lugar en Basquetbol
masculino en los juegos realizados en Catarina San Marcos en
el 2008.

Anécdotas
Son varias experiencias vividas, lastimosamente no estan

documentadas; se destaca la participacion sorpresiva del Profesor
Gregorio Delgado Céardenas, quien como miembro de la asociacion
de estudiantes de la Facultad de Humanidades, se dio cuenta que
para la eleccion del rey feo en la Seccion, Unicamente habia un
candidato inscrito en ocasion de la celebracion de actividades de
aniversario de la Universidad; tomando la decisiébn de participar
improvisadamente siendo su sorpresa que al final fuera aclamado

como ganador del evento.

Logros alcanzados
La Universidad se ha destacado en el &mbito deportivo participando

en los Juegos Nacionales Humanisticos, en su primer afio de
funcionamiento participo en el departamento de Jutiapa obteniendo
el primer lugar en fuatbol masculino, en baloncesto masculino

llevandose un tercer lugar y en baloncesto femenino llevandose el

72



1.2.2.7.

cuarto lugar. Aunque siempre se ha participado, pero no se ha
logrado evidenciar todas estas participaciones.

La primera Seforita Humanidades fue la profesora Eusebia
Delgado Sanchez, participando en la noche cultural representando
a la Sede Universitaria de Jacaltenango, también se destaco en la
gestion de textos para una biblioteca que funcionaba en el Instituto
Mixto de Educacion Basica por Cooperativa Jacaltenango
‘INMEBAJ”, tiempo después los libros fueron donados a la
biblioteca popular de Jacaltenango.

El Licenciado Julian Noel Delgado Montejo fue acreedor de la
Medalla de Mejor Docente Evaluado en el afio 2007, mérito a Nivel
Nacional, otorgado por la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Sede Central.

Compra de una marimba para uso de los estudiantes con un valor
de cuatrocientos quetzales exactos en el afio 1990 por la Asociacion
donde formaba parte el licenciado Domingo Ursulo Hernandez
Montejo, la marimba sufri6 dafios y fue reparada por los de la
Asociacién en el afio 2014 y actualmente esta a disposiciéon de la

universidad administrado por la Asociacion de Estudiantes.

Archivos especiales
Estadisticas, fotografias, videos: 100 alumnos se matricularon en el

primer afio de funcionamiento. No se cuenta con registro
documentado de estadistica del movimiento de alumnos de la
Facultad. Los registros se encuentran directamente en la Sede
Central.

En agosto de 1991 se graduan los primeros Profesores de
Ensefianza Media en Pedagogia y Ciencias de la Educacion en la
sede central de la Facultad de Humanidades de La Universidad de

San Carlos de Guatemala.
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Son varias las personas que participaron directa o indirectamente
en la creacion funcionamiento de la Facultad de Humanidades, pero

no estad documentado en ningn medio de comunicacion.

1.2.3 Los usuarios

1.2.3.1.

1.2.3.2.

1.2.3.3.

1.2.3.4.

Procedencia
Los estudiantes de la Facultad de Humanidades, Seccién

Jacaltenango, Huehuetenango, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, proceden de los municipios de: Jacaltenango, San
Antonio Huista, Santa Ana Huista, Concepcién Huista, Unién
Cantinil, Santiago Petatan, Nenton, Todos Santos Cuchumatan,

San Miguel Acatén, San Sebastian Coatén, entre otros.

Estadisticas Anuales
“El magister Delgado manifesto lo siguiente: anualmente egresan

de la FAHUSAC, Seccion Jacaltenango, un promedio de 25 a 30
estudiantes. La matricula escolar ha disminuido notablemente en
los ultimos afios.” (J. Delgado, comunicacion personal, 20 de agosto

de 2018).

Las Familias
Fueron beneficiadas al llegar la Facultad de Humanidades al

municipio de Jacaltenango, al mismo tiempo todas las comunidades
circunvecinas gozaron de la Educacion Superior.

Las familias se caracterizan mayormente por ser agricultores,
carpinteros, albaiiiles, cafetaleros, ganaderos, jornaleros, artesanos
y profesionales en diferentes especialidades; con ingreso

econdmico medio.

Condiciones contractuales, usuarios-institucion
“‘El magister Delgado manifestdo lo siguiente: Las condiciones

contractuales de los usuarios y la institucién no han sido las mismas
definitivamente; empezando por el cuerpo docente que venian
nombrados de la central que se encontraban con la dificultad de la

distancia, los escases de transporte y el dificil acceso hasta
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Jacaltenango, Huehuetenango; esto se ha visto superado en parte
ya que los Docentes son oriundos de la regién y algunas carreteras
estan asfaltadas. Se vivio un clima igual en el caso de los
estudiantes usuarios de la Facultad por la falta de transporte y
malas carreteras, aunque hoy en dia se ha superado notablemente
este aspecto. Aunque la situacibn econdmica es determinante en

todos los aspectos que necesita la Facultad.

1.2.3.5. Tipos de usuarios
Se destacO que en un principio los usuarios de la Facultad eran

Maestros de Educacion Primaria al servicio del Estado; actualmente
gracias a los adelantos en materia educativa la gran mayoria de
estudiantes son egresados de los centros educativos de Nivel

Medio refiriéndose Bachilleres, Peritos y Maestros.

1.2.3.6. Situacién socioeconémica
El de los usuarios sigue relativo al coste de vida, pero es notable

gue la situacion econdmica del estudiante es precaria; mientras que
la institucion es lamentable porque existe muy poca atencion y
apoyo de parte de las autoridades de la Sede Central.

1.2.3.7. La Movilidad de los usuarios
La forma de movilizarse es diversa; los estudiantes de los distintos

municipios y aldeas distantes se conducen en buses, microbuses,
picops, carros particulares, motocicleta y algunos a pie,
principalmente los que son de la cabecera municipal de
Jacaltenango o comunidades cercanas. Cada estudiante decide la
forma acomodada a su economia.” (J. Delgado, comunicacion

personal, 20 de agosto de 2018).

1.2.4 Infraestructura

1.2.4.1. Locales para la administracion
Nuestra Facultad, no cuenta con estructura propia. Funciona en las

instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, de la
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1.2.4.2.

1.2.4.3.

1.2.4.4.

1.2.4.5.

1.2.4.6.

1.2.4.7.

1.2.4.8.

1.2.4.9.

cabecera municipal de Jacaltenango, del departamento de
Huehuetenango en calidad de arrendamiento.

Locales para la Estancia y Trabajo Individual del Personal
Las areas destinadas para la administracién, estancia y trabajos son

amplias, son espaciosas pedagdgicamente para el desarrollo

administrativo y de docencia.

Las Instalaciones para realizar las Tareas Institucionales
Se cuenta con instalaciones y espacio adecuado para el desarrollo

de las tareas institucionales que le competen a la universidad.

Areas de descanso
Cuenta con amplio espacio para el Personal Administrativo,

Personal Docente y Estudiantes en General.

Areas de Recreacion
Posee amplio espacio verde, para actividades de recreacion,

cuenta con cancha polideportiva y cancha de futbol.

Locales de uso especializado
Cuenta con espacios especializados para el desarrollo de

actividades holisticas administrativas, de docencia y de actividades

culturales y deportivas.

Areas para eventos generales
Dispone de espacio apropiado para realizar eventos culturales,

deportivos y sociales.

El confort acustico
Por la ubicacién del plantel educativo, se mantiene un ambiente

agradable libre de ruido acustico.

Confort térmico
Es naturalmente templado.

1.2.4.10. El confort visual

Las aulas tienen ventanas que permiten una buena iluminacion y

ventilacion natural.

1.2.4.11. Espacios de caracter higiénico

Los bafios son poco apropiados para el uso de los estudiantes

universitarios; fueron disefiados para nifios en edad escolar, tiene
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una tuberia de drenaje apropiada. Los demdas espacios se

encuentran en condiciones normales.

1.2.4.12. Los Servicios Basicos
Se cuenta con los servicios basicos de: agua, electricidad, teléfono,

y drenajes.

1.2.4.13. Area de primeros auxilios
No se cuenta con este servicio, ni con el personal para ello.

1.2.4.14. Politica de mantenimiento
Existe un conserje que se encarga de todos los servicios de

limpieza de la institucion.

1.2.4.15. Area disponible para ampliaciones
En la Escuela Oficial Urbana Mixta Regional de Jacaltenango, se

cuenta con el espacio para ello, con la observaciéon de que como el
edificio es arrendado no se pueden hacer remozamientos
apropiados al nivel académico que la Facultad de Humanidades

ofrece.

1.2.4.16. Areas de espera personal y vehicular
Se carece de una sala de espera para las personas; para

estacionamiento vehicular se utiliza la via publica que es incorrecto.

1.2.5 Proyeccion social

1.2.5.1. Participacion en eventos comunitarios
La Facultad de Humanidades, Seccién Jacaltenango participa en

eventos comunitarios a través de proyectos de extensién que se
realizan cada afo. Los estudiantes de la Facultad de Humanidades,
Seccidn Jacaltenango participa en otros eventos de la comunidad
para darse a conocer y asi poder proyectarse dentro de la
comunidad ocasionalmente.

Se han realizado los siguientes eventos:

Celebracion y conmemoracion de la Independencia del municipio
de Jacaltenango departamento de Huehuetenango. Esta actividad

se realiz6 en el afio 2016 y 2017; bajo la coordinacién del Comité
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1.2.5.2.

1.2.5.3.

1.2.5.4.

de Festejo de la Seccién Universitaria, precedida por los Profesores
de Ensefianza Media: Bartolo Ottoniel Montejo Domingo Yy
Francisco Elean Ramirez Castillo. En éste solemne acto
conmemorativo participaron estudiantes del nivel medio, ciclo
basico y diversificado de los establecimientos educativos del casco
urbano del municipio de Jacaltenango; alumnos destacados en las
disciplinas de danza con modalidades folcléricas y modernas, canto
y declamacion. La municipalidad de Jacaltenango participd
financiando el costo de la refaccion que se brindé en el evento;
proveyd el salébn municipal, asi como mesas y sillas que se
utilizaron. Las empresas de Cablevision Wihoh y Satkann
participaron en la trasmision del evento civico patrio.

Caminata Bufa: La Universidad de San Carlos de Guatemala,
realiza todos los afios las caminatas bufas, con matices de satira
relacionadas con los acontecimientos andmalos del sistema

politico. Se realiza el viernes de dolores.

Programas de apoyo a instituciones especiales
En la actualidad la Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango no cuenta con

programas de apoyo para instituciones especiales.

Trabajo de voluntariado
El trabajo de voluntariado de los estudiantes de la Facultad de

Humanidades Seccién Jacaltenango, se lleva a cabo en las
Extensiones consistentes en proporcionar ayuda humanitaria a
personas de escasos recursos econdmicos, también desarrolla

actividades deportivas y culturales de proyeccion institucional.

Acciones de solidaridad con la comunidad
La universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de

Humanidades seccion Jacaltenango, se solidariza con los

miembros de la comunidad que mas lo necesitan con la donacion
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1.2.5.5.

1.2.5.6.

1.2.5.7.

1.2.5.8.

1.2.5.9.

de viveres o brindandoles ayuda econdémica que se obtiene por
medio de actividades de recaudacion.

Acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias
En la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de

Humanidades, Seccion Jacaltenango, son muy pocas las acciones

de solidaridad que se le brindan a los usuarios y a sus familias.

Cooperacién con instituciones de asistencia social
La Facultad de Humanidades Seccion Jacaltenango coopera con

ayuda econ6mica o0 materiales que gestiona y que en determinados
momentos los dona a instituciones de asistencia social de la

comunidad.

Participacion en acciones de beneficio social comunitario
Los estudiantes de la Facultad de Humanidades participan en

acciones de beneficio social para los habitantes de la comunidad
gue mas lo necesitan promoviendo actividades de recaudacion de
viveres para familias que lo necesitan o instituciones no lucrativas

gue estan al servicio de la comunidad.

Participacion en la prevencién y asistencia en emergencias
Se desarrolla simulacros a nivel de la sede universitaria para

prevencién y asistencia en casos de sismo y terremoto.

Fomento cultural
En la Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango se practican

actividades culturales, en la celebracion del aniversario con la
eleccion e investidura de las sefioritas representantes de la
universidad, pocas veces se promueven actividades culturales
como concursos de baile declamacion y cancion.

Se han desarrollado algunos eventos en los cuales se promueven
los talentos artisticos en cancion y baile con modalidad moderna,
actividades como: Maratén de Gestion y Kermes, promovido por

estudiantes epesistas.
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1.2.5.10. Participacion civica ciudadana con énfasis en derechos

humanos
Los alumnos de la Facultad de Humanidades, Seccion

Jacaltenango, realizan caminatas civicas por la justicia y la paz del
pais, actividades donde algunos estudiantes no participan, por

cuestiones de trabajo, tiempo o indiferencia.

1.2.6 Finanzas

“El master Delgado proporciond lo siguiente:

1.2.6.1.

1.2.6.2.

Fuentes de obtencion de los fondos econdmicos
La Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de

Humanidades Seccion Jacaltenango obtiene sus fondos
econdmicos de parte del Estado, ya que el estado les paga a los
catedraticos que laboran en la universidad, otra parte de los fondos
econdémicos que se manejan son cuotas que los alumnos aportan
para los gastos de la universidad que no cubre la asignacion de taza
estudiantil y para gastos de actividades de aniversario, pago de
conserje.

La seccion universitaria actualmente no cuenta con apoyo
subsidiario para gastos holisticos administrativos.

La Asociacion de estudiantes tiene la facultad de tramitar la gestion
de apoyo economico, para utlizarlo en funcibn de los
requerimientos que por naturaleza se les atribuye. Esta gestion
administrativa no lo realiza la asociacion de estudiantes, debido a
gue la cantidad que se les proporciona es minima y los gastos de
viaticos incurrentes en el proceso de gestion son muy elevados.” (J.

Delgado, comunicacion personal, 20 de agosto de 2018).

Existencia de patrocinadores
La Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de

Humanidades no cuenta con patrocinadores ya que depende del
Estado.
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1.2.6.3. Venta de bienes y servicios
La Facultad de Humanidades Seccion Jacaltenango no cuenta con
venta de bienes y servicios.

1.2.6.4. Politica salarial
Son pagados los docentes que estdn por contrato o
presupuestados, son evaluados para ascender de nivel y
dependiendo del nivel donde se encuentren asi es el salario, entre
mas alto sea el nivel mejor pagado sera, los catedraticos que entran
como interinos no aplican para ascender de nivel, los catedraticos
que laboran en la Facultad de Humanidades Seccion Jacaltenango,
firman 2 contratos semestrales para laborar en la seccién
universitaria.
También generan contratos para oficializar las laborar en los cursos
vacacionales, y los administra la sede central universitaria.

1.2.6.5. Cumplimiento con prestaciones de ley
Los catedraticos que laboran en la Facultad de Humanidades
Seccidn Jacaltenango aplican para las prestaciones de ley como el
IGSS, Bono 14.

1.2.6.6. Flujo de pagos por operacion institucional
Los pagos a los catedraticos se dan por contratos.

1.2.6.7. Cartera de cuentas por cobrar y pagar
En la Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango no se trabajan con cartera de
cuentas por cobrar y pagar.

1.2.6.8. Prevision de imprevistos
Por los pocos fondos que son destinados para la universidad no se
cuenta con prevision de imprevistos.

1.2.6.9. Acceso a créditos
La Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de
Humanidades no aplica para créditos.

1.2.6.10. Presupuestos generales y especificos

Dentro del presupuesto asignado a la Universidad esta la

asignacion de taza estudiantil para la asociacion de estudiantes, la
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1.2.7 Politica

cual fue adquirida en septiembre de 2017, la asignacién de taza
estudiantil no cubre todos los gastos de la universidad que se
realizan durante el ano.” (J. Delgado, comunicacion personal, 20 de
agosto de 2018).

laboral

“El master Delgado proporciond lo siguiente:

1.2.7.1.

1.2.7.2.

1.2.7.3.

1.2.7.4.

1.2.7.5.

Procesos para contratar al personal
Para contratar personal que labore en la Universidad de San Carlos

de Guatemala Facultad de Humanidades seccion Jacaltenango
debe ser egresada de la misma universidad, se conforma un banco
de expedientes para seleccionar los mejores catedraticos
posteriormente se envia la papeleria a Recursos Humanos de la
Facultad de Humanidades para que seleccionen al personal, y cada

determinado tiempo hay convocatoria para ser presupuestado.

Perfiles para los puestos o cargos de la institucion
Para optar a un puesto de catedratico en la universidad debe tener

como minimo el nivel de Licenciatura en Pedagogia Yy

Administracion Educativa o Licenciatura en otra especialidad.

Procesos de induccion de personal
Al principio se les brinda una capacitaciéon sobre planeamiento y

programacion de actividades docentes.

Procesos de capacitacion continua de personal
Para la capacitacion de los catedraticos en el transcurso del tiempo

laboral se implementan diplomados via correo electrénico.

Mecanismos para el crecimiento profesional
Para el crecimiento profesional estad el curso de Maestria en la

capital, uno de los motivos por lo que algunos catedraticos se han
conformado con la Licenciatura.” (J. Delgado, comunicacion

personal, 20 de agosto de 2018).
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1.2.8 Administracion

“El master Delgado manifesto lo siguiente:

1.2.8.1.

1.2.8.2.

1.2.8.3.

1.2.8.4.

1.2.8.5.

Investigacion
Son procesos que se realizan dentro de la universidad con enfoques

cientificos, tedricos y por supuesto, practicos.

Planeacion
La planeacion de la Universidad Facultad de Humanidades la

realiza cada catedratico con base a la planificacion del
departamento de pedagogia de la central, misma que permite el
espacio de participacion y funcionamiento de la asociacién de

estudiantes.

Programacion
Las actividades a realizar se ajustan de acuerdo al programa de la

central, misma que permite el espacio de participacion,
acompafiamiento del personal docente para motivar a los
estudiantes de la asociacion de estudiantes en la organizacion,
gestiéon y ejecucién de actividades para el crecimiento de la seccién

universitaria.

La direccion
La Facultad de Humanidades tiene sus propios objetivos basados

siempre desde la vision y la mision, fijado hacia la busqueda del
éxito en cada una de las actividades a realizar, sin embargo, no
cuenta con area letrada, la vision y la misiéon no estan a la vista
porque el espacio que ocupa la direccion es compartido por el Nivel

Primario y Medio Ciclo Basico y carece de edificio propio.

Control
El principal objetivo es que se cumplan la ejecucion de los cursos,

gue las clases vayan de acorde con lo planificado en cada curso,
siempre incluyendo lo cultural, deportivo, proyeccion en la

comunidad, caminatas, extensiones y por su puesto el liderazgo en
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1.2.8.6.

1.2.8.7.

1.2.8.8.

1.2.8.9.

cuanto al trabajo en equipo por parte del personal docente y los
estudiantes.

Evaluacion
Cada docente evalla el proceso realizado durante cada semestre,

mismo que debera reforzase de acuerdo a los resultados obtenidos

en cada promocion.

Mecanismo de comunicacion y divulgacion
La comunicacion es fundamental para el funcionamiento eficaz de

la Universidad, sobre todo las buenas relaciones humanas, sin
embargo, existe una baja taza estudiantil por los escases de

promocioén y divulgaciéon de la seccién universitaria.

Manuales de procedimientos
Su fin es la ejecucién de los cursos, respetando los lineamientos

emitidos desde la central y por su puesto haciendo uso de la

planificacion correspondiente.

Manuales de puestos y funciones
Establece las normativas que la Facultad de Humanidades debe

regirse, para que la misma tenga una direccionalidad con vision de
preparar estudiantes proactivos que tengan las capacidades de

gestion en el ambito dénde se desenvuelva.

1.2.8.10. Legislacion concerniente a la institucion

La Facultad de Humanidades se rige a través de su autonomia de

acuerdo a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

1.2.8.11. Las condiciones éticas

Su fin primordial es la practica de valores y las buenas relaciones
humanas, sobre todo el respeto dentro del personal docente y en
cada una de las actividades a realizar durante el proceso
educativo.” (J. Delgado, comunicacién personal, 20 de agosto de
2018).
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1.2.9 Ambiente institucional

“El master Delgado manifesto lo siguiente:

1.2.9.1.

1.2.9.2.

1.2.9.3.

1.2.9.4.

1.2.9.5.

1.2.9.6.

1.2.9.7.

Relaciones interpersonales
Se refleja en el trabajo en equipo entre el coordinador, docentes y

alumnado en algunas actividades.

Liderazgo
Trata de que las cosas se realicen en conjunto; en democracia sin

animos de autoritarismo para impulsar el trabajo en equipo, para las

gestiones del predio de la universidad.

Coherencia de mando
En la Facultad se labora a través de comisiones, para evitar recargo

de actividades hacia el coordinador, mismo que permite el orden,
responsabilidad compartida, sin embargo, existe poca exigencia por
parte del coordinador hacia el personal docente para promover
acciones para la gestiéon del predio y la construccion del edificio para

el funcionamiento de la Universidad.

La toma de decisiones
Se realiza en conjunto para evitar alguna situacion que afecte el

proceso de funcionamiento de la Universidad, en consecuencia, se
observa el escaso entusiasmo por parte del personal docente en la

toma de decisiones para la adquisicion del predio de la Universidad.

Estilo de la direccidn
Informacién de doble via para promover acciones.

Claridad de disposiciones y procedimientos
Se realiza en consenso delimitado en cuanto a las

responsabilidades de forma conjunta.

Trabajo en equipo
Los docentes trabajan en equipo para sacar avante la Universidad.

85



1.2.9.8. Compromiso
Se da al asignar las comisiones y al asumir las responsabilidades;

de manera que existe el compromiso insuficiente por parte del
coordinador y personal docente para promover actividades para

incrementar la matricula estudiantil de la seccidn universitaria.

1.2.9.9. Sentido de pertenencia
Si se da, como humanista san carlista.

1.2.9.10. Satisfaccion laboral
Los docentes estan comprometidos con la educacion a pesar de

gue algunos estén brindando sus servicios ad honorem.

1.2.9.11. Posibilidad de desarrollo
Lograr la unidad, el trabajo en equipo para conseguir el predio y

construir el edificio.

1.2.9.12. Motivacion
La participacién se ha dado a través de la convivencia en los juegos

nacionales, talleres, excursiones entre otros.

1.2.9.13. Reconocimiento
Se incentiva al docente a nivel nacional, en la seccién universitaria

se implementara posteriormente.

1.2.9.14. El tratamiento de conflictos
No existe, si hubiese se buscaria la solucion viable pertinente.

1.2.9.15. La cooperacion
Existe de manera conjunta entre estudiantes y personal docente.

1.2.9.16. La Cultura de Dialogo
Existe libre expresion y comunicacion bilateral entre el personal

administrativo, docente y estudiantes.” (J. Delgado, comunicacion

personal, 20 de agosto de 2018).
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1.2.10 Otros aspectos
“El magister Delgado manifesto lo siguiente:

1.2.10.1. Logistica de los procesos o0 servicios
Una de las logisticas, como humanistas egresados, deben prestar

sus servicios ad honorem para que posterior mente puedan
participar en una convocatoria y ser contratados formalmente en la
Institucidn, problematica que la Universidad carece porgue cuenta
con personal docente que no ha sido contratado formalmente, asi
mismo personal especifico para oficina y de servicio.
Determinacion y descripcion de los recursos generales necesarios
Personal docente capacitado para el desempefio, predio e
infraestructura indispensable, material concreto para el ejercicio
docente en el aula.

No se cuenta con mobiliario y equipo de oficina suficiente
apropiadamente, ademas de que no hay un ambiente propio de

oficina para resguardar lo existente minimamente.

1.2.10.2. Tecnologia
La universidad cuenta con escaso equipo tecnolégico propio, sin

embargo, los mismos docentes y estudiantes se han agenciado de
sus computadoras, equipos de audio y otros materiales para el

desarrollo de las clases y tareas administrativas.
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1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

Tabla 4
Lista de deficiencias, carencias identificadas

Lista de deficiencias, carencias identificadas
Desconocimiento de valores culturales y espirituales en la juventud.

Carencia de mural informativo.
Carencia de archivos fisicos y electronicos.
Disminucion notable de la matricula estudiantil

Escases de capacitaciones de actualizacién docente.

o gk~ w N PE

Escaso acompafamiento por parte del personal docente hacia la
asociacion de estudiantes para las gestiones.
Carencia de apoyo interinstitucional hacia la seccién universitaria.

8. Incorrecta aplicacién de la tecnologia por parte del personal administrativo

y docente.

Fuente: elaboracion propia con base al diagnéstico realizado.

1.4 Problematizacion de las carencias y enunciados de hipoétesis accion (cuadro que

visualice carencia-problema-hipétesis-accion).

Tabla 5
Problematizacién de las carencias y enunciados de Hipétesis accion.
Carencia Problema Hipotesis - accion

Desconocimiento de | ¢De qué manera se | Si se elabora un trifolio con informacién

valores culturales y | puede dar a conocer a | de los valores entonces se conoceran y

espirituales en la|la juventud la | se practicaran los valores culturales.
juventud. importancia de los
valores?

Carencia de mural | ¢Por qué no hay mural | Si se implementa un mural informativo
informativo informativo? entonces se tendrd a la vista la

informacion.

¢Cual es larazon de la

no existencia de
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No

fisicos y

hay archivos

electronicos.

archivos fisicos vy

electrénicos?

Si se implementa una biblioteca virtual y
fisica entonces se contara con un archivo

virtual y actualizado.

Disminucion notable | ¢Cémo  lograr el | Si se implementa un plan piloto para dar
de la matricula | aumento en la | a conocer los servicios que ofrece la
estudiantil. matricula estudiantil? | seccidn universitaria entonces se tendra
un aumento en la matricula estudiantil.
Escases de | ¢Cuadles son las | Si se hace un estudio institucional

capacitaciones de

actualizacion

razones para que las

capacitaciones de

entonces se podran determinar las

razones de la escasa capacitacion a los

docente. actualizacion docente | catedraticos.

a los catedraticos

universitarios no sean

constantes?
Escaso ¢Qué hacer para | Sise establece un manual de funciones 'y
acompafiamiento lograr el | responsabilidades de los docentes

por parte del | acompafiamiento a la | universitarios entonces Asociacion de
personal  docente | asociacion de | Estudiantes Universitarios (AEU) tendra
hacia la asociacion | estudiantes? el acompafiamiento idéneo.
de estudiantes para
las gestiones.

¢,Qué hacer para|Si se establece una comunicacion
No hay apoyo

establecer vias de | efectiva con lasinstituciones locales tanto

interinstitucional
hacia la seccidn

universitaria.

comunicacion con las
instituciones que estan

establecidas dentro de

publicas como privadas entonces se

obtendra apoyo hacia la seccion

universitaria.
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la circunscripcion

municipal?

Incorrecta

aplicacion de

la

tecnologia por parte

del personal

administrativo

docente.

y

¢Por qué se aplica de
forma incorrecta la
tecnologia en el que
hacer técnico y

administrativo?

Si se elabora un manual de tecnologia
entonces se aplicaran correctamente los
conocimientos de los diferentes paquetes
de office y dispositivos de

almacenamiento interno y externo.

Fuente: epesista.

1.5 Priorizacion del problema y su respectiva hip6tesis accion (propuesta de

intervencién = proyecto)

1 ¢Por qué se aplica de forma incorrecta la tecnologia en el que hacer técnico y

administrativo?

2  ¢Cudles son las razones para que las capacitaciones de actualizacion docente a los

catedraticos universitarios no sean constantes?

¢,De gqué manera se puede dar a conocer a la juventud la importancia de los valores?

4  ¢Como lograr el aumento en la matricula estudiantil?
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Tabla 6
Priorizacion del Problema

Problema 1. ¢Por qué se | Problema 2. ¢Cuales | Problema 3. | Problema
aplica de forma incorrecta | son las razones para | ¢De qué [ 4. ¢Como
la tecnologia en el que | que las | manera  se | lograr el
hacer técnico y | capacitaciones de | puede dar a | aumento
Problemas administrativo? actualizacion docente | conocer a la | en la
a los catedraticos | juventud la | matricula
universitarios no sean | importancia | estudiantil?
constantes? de los
valores?
Problema 1. ¢Por qué se aplica de 1 1 1
forma incorrecta la tecnologia en el
gue hacer técnico y administrativo?
Problema 2. ¢ Cuales son las razones | 1 3 2
para que las capacitaciones de
actualizacion docente a los
catedraticos universitarios no sean
constantes?
Problema 3. ¢(De qué manera se |1 2 2
puede dar a conocer a la juventud la
importancia de los valores?
Problema 4. ¢ Como lograr el aumento | 4 2 4
en la matricula estudiantil?
Total 5 4 1 2
Orden de prioridad 1 2 4 3

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 7

Hipotesis accion

Problema (pregunta) Hipotesis-accion

¢Por qué se aplica de forma incorrecta | Si se elabora un manual de tecnologia
la tecnologia en el que hacer técnico y | entonces se aplicaran correctamente los
administrativo? conocimientos de los diferentes
paquetes de office y dispositivos de

almacenamiento interno y externo.

Fuente: elaboracion propia.

Proyecto a realizar
Manual de procedimientos tecnoldgicos para uso de la coordinacion y docentes
de la Seccion Jacaltenango, Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de

Guatemala.
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1.6.

Analisis de viabilidad y factibilidad

La Viabilidad

Tabla 8

La viabilidad

INDICADORES Si | No

. Se tiene, por parte de la institucion, el permiso para hacer el | x
proyecto?
¢.Se cumplen con los requisitos necesarios para la autorizacion del | x
proyecto?
¢ Existe alguna oposicion para la realizacién del proyecto? X

Fuente: Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado, Segunda edicion (corregida y

aumentada) 2018.

La factibilidad

El estudio Técnico
Tabla 9

El estudio técnico

INDICADOR Si | No

¢ Esta bien definida la ubicacién de la realizacion del proyecto? X
¢, Sé tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el adecuado? X
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X
¢, Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion del | X
proyecto?
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¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X

Fuente: Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado, Segunda edicion (corregida y
aumentada) 2018.

El estudio de mercado
Tabla 10
El estudio de mercado

INDICADOR Si No
¢ Estan bien identificados los beneficios del proyecto? X
¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del proyecto? X

¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad del | X

proyecto?

¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del proyecto? X

Fuente: Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado, Segunda edicién (corregida y
aumentada) 2018.

El estudio econémico
Tabla 11
El estudio econdémico

Indicadores Si No
¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos requeridos | X
para el proyecto?
¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X
¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
¢En el presupuesto se contempla el renglon de imprevistos? X
¢, Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad establecida? X
¢,Los pagos se haran con cheque? X
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¢ Los gastos se haran en efectivo? X

¢ ES necesario pagar impuesto? X

Fuente: Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado, Segunda edicion (corregida y
aumentada) 2018.

El estudio financiero
Tabla 12
El estudio financiero

Indicador Si No

¢ Se tiene claridad de cémo obtener los fondos econdmicos para la | X

ejecucion del proyecto?

¢El proyecto se pagara con fondos de la institucién/comunidad X

intervenida?

¢, Sera necesario gestionar crédito? X
¢.Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones? X
¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X
¢, Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X

Fuente: Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado, Segunda edicién (corregida y
aumentada) 2018.
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Capitulo Il
Fundamentacion teorica
2.1. Elementos teoricos
Administracion

El término administracion posee varias acepciones de acuerdo con diversos
criterios y autores. Asi, Correa (2006), explica que Administracion es el proceso
de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupo los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos. Por otra parte, Pérez y Gardey
(2008), sostienen que el término proviene del latin ad-ministrare que significa
servir o ad manus trahere que significa manejar o gestionar. Los autores
explican que el concepto de administracion hace referencia al funcionamiento,
la estructura y el rendimiento de las organizaciones.

El Diccionario de la Lengua Espafiola (2014) indica que la palabra
administracion se refiere a la accion y efecto de administrar; ordenar, disponer,
organizar, en especial la hacienda o los bienes; dirigir una institucion; oficina o
establecimiento dedicados a la gestion de ciertas
actividades que tienen intervencién del Estado. Con un punto de vista mas
amplio, Jiménez (2009), define la administracion como una ciencia social
compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya aplicacidon a conjuntos
humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a
través de los cuales se puede alcanzar propdsitos comunes que individualmente
no es factible lograr.

Chiavenato (2014) explica que la administracion puede verse también como
un proceso compuesto por funciones béasicas de planificacion, organizacion,
direccién, coordinacién, control. Estas no son independientes, sino que estan
totalmente interrelacionados. Cuando una organizacion elabora un plan, debe
ordenar su estructura para hacer posible la ejecucion del mismo. Luego de la
ejecucion (o tal vez en forma simultdnea) se controla que la realidad de la
empresa no se aleje de la planificacién, o en caso de hacerlo se busca
comprender las causas de dicho alejamiento. Finalmente, del control realizado

puede surgir una correccion en la planificacion, lo que realimenta el proceso.
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Un aspecto clave de la administracion es el reconocimiento del papel y de la
importancia de los demas. Los buenos administradores saben que la Unica
forma en la cual pueden lograr cualquier cosa es a través de las personas que
componen la organizacion. Mary Parker Follet, definié a la administracion como
“el arte de hacer que las cosas se hagan a través de las personas”. El conseguir
que las cosas se hagan a través de las personas y de los recursos y el
suministro de un liderazgo y de una direccion son lo que hacen los

administradores.

Teoria administrativa

El proceso y aplicacion de la administracion comienza desde el hogar y
a medida que se va relacionando con factores y sectores externos, va tomando
dimensiones jerarquicas que inciden en el desarrollo del proceso administrativo.

Castillo y Melo (2012) afirman que, si queremos conocer la
administracion como tal, debemos indagar desde su origen hasta hoy,
afirmando que esta es un proceso que inicia en la historia y pasa por varios
escenarios que a medida que van surgiendo van acumulando numerosos
aportes de diferentes culturas, filésofos, e incluso de varias organizaciones
entre las que podemos resaltar la iglesia catdlica y la organizacion militar.
Igualmente se destaca la revolucion industrial que conllevd a un cambio
significativo, el cual produjo grandes aportes administrativos. Asi podemos
definir que gracias a una serie de sucesos en la linea del tiempo y al estudio y
analisis de hechos que se presentaron en este proceso la administracién ha ido
creciendo y su conceptualizacion se ha ido perfeccionando.

Para Narvdez (2006), mediante la evolucibn de la Administracion se
produjeron mejoras en la productividad a partir de poner el acento en mejorar la
productividad de un factor, tal como hicieron Taylor con la organizacién de la
mano de obra, o Fayol con la organizacion administrativa. En tanto, casi
contemporaneamente, un grupo de empresarios partiendo de un analisis
estratégico, lograron mejoras dramaticas encarando todos los aspectos ligados
a la productividad al mismo tiempo, tal como hizo Alfred Sloan en la General

Motors segmentando mercados, descentralizando la organizacion, definiendo
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nuevas pautas financieras,

capacitando y desarrollando el personal,

incorporando investigacion y desarrollo a la produccion y al disefio,

diversificando el negocio, etc.

La teoria administrativa “debe ser vista no solo como un conjunto de

conceptos, sino como experiencia acumulada como la manera de

encontrar soluciones a situaciones especificas.

Realmente la teoria

administrativa se basa en hacer mencion detallada de las distintas teorias que

expusieron y ejecutaron

formalmente.” (Guzman, 2006, p.1)

Tabla 13

los primeros administradores documentados

Teorias administrativas mas importantes y sus enfoques principales

Teorias

Administrativas

Precursor y

fechas

Enfasis

Enfoques principales

Administracion

Cientifica

Frederick Taylor | Tareas

(1856-1915)

Racionalizacion del Trabajo

Administracion clasica | Henry Fayol Organizacion formal
(1916) Principios generales
Teoria Neoclasica Peter Druker, Estructura Funciones del administrador
Koontz, Dale
Teoria de las Elton Mayo Organizacion informal
relaciones humanas (1925) Personas Motivacion, liderazgo,
comunicaciones y dindmica
de grupo.
Teoria de sistemas Von Bertalanffy Organizacion como sistema
(1969) Ambiente Sistema abierto

Enfoque sistémico

Fuente: Perdomo, et.al (2012)
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Principios de la administracion

Al hablar de principios se hace referencia al conjunto de valores,
creencias, normas, que orientan y regulan la buena administracion. Existen
diversas teorias sobre los Principios de la Administracion de acuerdo a intereses
personales y organizacionales.

Para Kant (1724-1804), uno de los pensadores mas influyentes de la filosofia
universal, los principios son reglas o normas que orientan las facultades
espirituales, racionales y sexuales. Se trata de normas de caracter general y
universal, por ejemplo: amar al pr6jimo, no mentir, respetar la vida de las demas
personas, etc. Los principios morales también se llaman maximas o preceptos.
Los principios éticos son declaraciones propias del ser humano, que apoyan su
necesidad de desarrollo y felicidad, los principios son universales y se los puede
apreciar en la mayoria de las doctrinas y religiones a lo largo de la historia de la
humanidad.

En el ambito administrativo sobresalen los principios de Taylor, Ford y Fayol,

los cuales se presentan a continuacion.

Principios de Frederick Winslow Taylor. Jauregui (2011) los resume asi: (a)
Organizacion Cientifica del Trabajo, (b), Seleccion y entrenamiento del
trabajador, (c) Cooperacion entre directivos y operarios, (d) Responsabilidad y

especializacion de los directivos en la planeacién del trabajo.

Principios de Henry Ford. Quiroz (2010) los resume asi: (a) Principio de

Intensificacién, (b) Principio de Economicidad y (c) Principio de Productividad.

Principios de Henri Fayol. Marino (2006) los resume asi: (a) Unidad de mando,
(b) Autoridad, (c) Unidad de direccion, (d) Centralizacion, (e) Subordinacion del
interés particular al general, (f) Disciplina, (g) Division del trabajo, (h) Orden, (i)
Jerarquia, (j) Justa remuneracion, (k) Equidad, (f) Estabilidad, (g) Iniciativa, (h)
Espiritu de cuerpo.
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Cada uno de los exponentes mencionados anteriormente han contribuido de
manera directa y decisiva en el desarrollo de la Administracién; sin embargo,
Jauregui (2011), explica que Frederick Winslow Taylor es considerado uno de
los pioneros de la administracién gerencial. Con su obra “Principios de la
administracion cientifica”, da los primeros pasos del pensamiento administrativo
y hoy su legado es considerado como fundamental y una referencia obligatoria
para cualquier gerente ya que, a pesar del tiempo, sus apreciaciones resultan

de gran actualidad.

Administracion y educacion

La administracion desempefia un papel importante dentro del proceso
educativo, dada la incidencia que tiene en la organizacion del equipo de trabajo,
los niveles de desempefio y el logro de objetivos. Marconi (2012) explica que,
como ciencia, la Administracion proporciona los principios y las técnicas para
prever, planear, organizar, dirigir, integrar y evaluar todos los componentes del
sistema educativo en ambitos restringidos, como las escuelas y las respectivas
comunidades, o en ambitos mas amplios, como los de supervision y alta
direccion del sistema, de tal modo que cada uno pueda contribuir de modo
eficaz al logro de los objetivos educacionales.

Asimismo, Marconi (2012), indica que ciertos autores definen la
Administracion educativa como la ciencia que planifica, organiza, dirige, ejecuta,
controla y evalla las actividades que se desarrollan en las organizaciones
educativas, dirigidas a desarrollar las capacidades y el desarrollo de
los discentes; esta disciplina trata de organizar el trabajo del personal escolar
(docentes, administrativos, etc.,), y el manejo de recursos fisicos, financieros,
tecnologicos y pedagdgicos, ente otros, para cumplir con el curriculo definido
por la sociedad educativa.

“La administracion educativa esta dirigida a la ordenacion de esfuerzos; a la
determinacién de objetivos académicos y de politicas externa e interna; a la
creacion y aplicacion de una adecuada normatividad para alumnos, personal

docente, administrativo, técnico y manual, con la finalidad de establecer en la
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institucién educativa las so de ensefianza-aprendizaje y un gobierno escolar
eficiente y exitoso”. (Miranda, 2008.p.1)

Como toda institucion, los centros educativos deben estar bien organizados,
para obtener mejores logros en el proceso de ensefianza aprendizaje basados
en propuestas competentes que se reflejen en el bienestar y mejora de todos
sus elementos. Por lo tanto, debe observar lo siguiente:

Competencias especificas. (Isaac, 2012)

« Capacidad para identificar los requisitos de un equipo eficaz y conocer las
herramientas que optimizan la productividad.

« Establecer los planes necesarios para potenciar las motivaciones vy
organizaciones en los profesionales del centro educativo.

« Capacidad para optimizar el tiempo y de trabajo y la productividad, mediante
la organizacion y direccion de reuniones de trabajo productivas y motivadoras.

« Capacidad para planificar, desarrollar y evaluar proyectos de planificacion.

« Capacidad para organizar los elementos que forman la estructura del centro,
alineando los diferentes planes y proyectos, los recursos y los responsables
indicados para obtener los resultados indicados.

« Capacidad para elaborar, desarrollar y evaluar un proyecto de direccion eficaz
gue permita coordinar los proyectos del centro.

Competencias transversales. (Isaacs, 2012)

« Capacidad de trabajo en grupo.
« Desarrollo critico de opiniones.
« Mejora en el conocimiento de las aptitudes personales.
Por aparte, también se hace indispensable tomar en cuenta todos los
elementos que intervienen en la organizacion educativa con la finalidad de que

el proceso sea incluyente y eficiente.

Menoyo (2006) presenta un resumen de los Elementos de la Organizacién

Educativa.
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Materiales: son los soportes basicos sobre los que se cimientan los demas,
esencialmente, el espacio y los recursos, edificio escolar, aulas y mobiliario,
materiales audiovisuales.

Personales: son el capital humano de las instituciones escolares, a saber: el
profesorado, las familias, el alumnado, el personal de administracién y servicios,
etc.

Formales y funcionales: son los factores que marcan las pautas y regulan las
actuaciones de manera coordinada, proporcionando el marco idéneo del
trabajo, la relacién y la convivencia, como el sistema escolar, la planificacion,
los equipos de trabajo, los 6rganos de gobierno y participacién y gestion, el
clima disciplinario, el horario, la evaluacion, las relaciones humanas,
comunicacion, clima institucional, etc.

Auxiliares y complementarios: Vienen a configurar el grupo de elementos que
coadyuvan a un mejor desarrollo de los anteriores y complementan, desde
instancias externas, a las instituciones educativas. Entre otros: las actividades
extraescolares, los servicios complementarios de apoyo a la escolarizacion, las
relaciones Centro-Comunidad, los servicios de apoyo externo, entre otros.

Es evidente que cada uno de los elementos de la organizacion educativa es de
vital importancia para alcanzar la calidad que se persigue, por lo que, si alguno
de ellos es deficiente o no esta disponible, afecta el entorno en el que se
desarrolla el hecho educativo, siendo los manuales de instruccién los que

generalmente estan ausentes de las labores administrativas.

¢,Qué es un manual?

De acuerdo con DuhatKizatus (2007), un manual es un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se
consideran necesarios para la menor ejecucién del trabajo. A esta idea se suma
Palma (2005), quien agrega que el manual se crea para obtener una informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,

responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
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procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en
una organizacion.

Es decir, los manuales describen en forma detallada cada paso que debe
ejecutarse para efectuar con eficiencia y competencia, determinadas
actividades dentro de la organizaciéon. Por tanto, existen diversos manuales
dependiendo de las necesidades de la empresa. Vivanco (2017), explica que
pueden ser manuales de procedimientos, de calidad, de politica, de sistemas,
organizacionales y departamentales, entre otros. Asimismo, el autor agrega que
contar con un manual genera ventajas a la institucion o unidad administrativa
para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir
en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios,
para asi contribuir a los objetivos institucionales.

Vivanco (2017), hace referencia a una serie de ventajas que pueden tenerse
en la institucion al contar con manuales de instruccion.

e Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades
y uniformidad en el trabajo.

e Estandarizan los métodos de trabajo.

e Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer
la ubicacién de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar
dentro del procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos
gue acompafian a las actividades, éste puede ser: archivero, computadora,
diskette, escritorio, almacén, entre otras.

e La informacién que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.

e Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

e Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora
continua de las actividades.

e Establecen los controles administrativos.

e Facilitan la toma de decisiones.

e Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacion de

procedimientos incorrectos.
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e Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones. Sirven de base
para el adiestramiento y la capacitacion al personal de nuevo ingreso.

En virtud de lo anterior, se puede afirmar que un manual “es un instrumento
importante en la administracion, puesto que los manuales persiguen la mayor
eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para
alcanzar los objetivos de la empresa”. (Duhalt, 1997, p.20)

Vivanco (2017) considera que los manuales deben servir para explicar las
normas mas generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los
empleados de todos los niveles, y en su caso por los administradores, dando
énfasis en la informacion de los procesos y procedimientos administrativos. Los
manuales administrativos facilitan, ademas, el adiestramiento y orientacion del
personal; coadyuvan a normalizar y controlar los trdmites de procedimientos y
a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas administrativos que

surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser rigido.

Clasificacion de los manuales

Por su naturaleza o area de aplicacion. Valencia (2002) los expone asi:
Microadministrativos: son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna
de sus areas en forma especifica. (p.1)

Macroadministrativas: son los documentos que contienen informacién de mas
de una organizacion. (p.1)

Mesoadministrativos: incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector
de actividad o sector especifico. El término mesoadministrativos se usa
normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse en el
sector privado. (p.1)

Por su contenido. Valencia (2002) los expone asi:

De organizacion: contienen informacion detallada sobre los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones

organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica comprenden la de

104



puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.
(p.1)

De procedimientos: constituye un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencia de operaciones concatenadas entre
si, que se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcion,
actividad o tarea especifica en una organizacion. (p.2)

De gestidon de calidad: describen y consignan los elementos del sistema de
gestion de la calidad, el cual incluye informacién sobre el alcance, exclusiones,
directrices de calidad objetivos y politicas de calidad; responsabilidad vy
autoridad del sistema de gestion de la calidad mapas de procesos sistemas de
gestion de la calidad, responsabilidades de alta direccion, gestion de recursos,
realizacion del servicio o producto, medicion, analisis y mejora, y referencias
normativas. (p.3)

De historia de la organizacion: estos manuales refieren a la organizacion, es
decir su creacion, crecimiento, logros, evolucién, situacion y composicion. Este
tipo de conocimientos proporciona al personal una visién de la organizacion y
su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion laborales. La informacién
histérica puede enriquecer otros manuales, como el de organizacion, politicas
contenido multiple. (p.3)

De politicas: también conocidos como normas estas manuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de actuacién para realizar acciones, disefiar
sistemas e implementar estrategias en una organizacion. (p.4)

De contenido mudltiple: estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes tépicos o aspectos de una organizacion. El objetivo de agruparla en
un solo documento obedece basicamente a las razones siguientes: Que sea
mas accesible para su consulta. Que resulte mas viable economicamente. Que
técnicamente es estime necesario integrar mas de un tiempo de informacion.
Que sea una instruccién del nivel directivo. (p.4)

De puestos: conocido también como manual individual o instructivo de trabajo.
Precisa la identificacion relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a

los puestos de una organizacion. De técnicas Este documento detalla los
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principios y criterios necesarios para emplear las herramientas técnicas que
apoyan la ejecucion de procesos o funciones. (p.4)

De ventas: es un compendio de informacion especifica para poyar funcién de
ventas: puede incluir: la Definicion de estrategias de comercializacion
Descripcion de productos a ambos servicios Mecanismo de negociacion
Politicas de funcionamiento. Estructuras de la fuerza de ventas. Andlisis de la
competencia. Division territorial por responsable, cliente, producto y servicios.
Forma de avaluar el desempefio. (p.4)

De produccién: elementos de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccién en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para
uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion. (p.5)
De finanzas: manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas
responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control. (p.5)

De personal: identificados también como manuales de relaciéon industriales, de
reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen informacién sobre
condiciones de trabajo, organizacion y control de personal, prestaciones
laborales, entre otros. (p.5)

De operacion: estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializados o cuyo desarrollo demanda un
conocimiento muy especifico. (p.6)

De sistemas: instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas

de informacién, administrativos, informaticos de una organizacion. (p.6)

Por su ambito. Valencia (2002) los expone asi:

Generales: son documentos que contienen informacion en general de una
organizacion segun su naturaleza sector y giro industrial, estructura, forma y
ambito de operacion y tipo de personal. (p.6)

Especificos: estos manuales refieren topicos exclusivos de un area en particular

d la organizacion. (p.6)
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Manuales administrativos

Los manuales son documentos destinados a dar asistencia sobre un
procedimiento en particular, mismo que puede ser de orden teorico o practico.
En el caso de los manuales administrativos, estan orientados especificamente
a dar soporte a las organizaciones para el adecuado desarrollo de las funciones
y actividades que se establezcan.

Herrera (2007) afirma que los manuales administrativos son documentos
escritos que concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes
de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accién que
deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados. A esta idea se suma
Duhalt (1997), quien expresa que los manuales administrativos constituyen
medios valiosos para la comunicacién y fueron concebidos dentro del campo de
la administracién para registrar y transmitir, sin distorsiones, la informacion
referente a la organizacion y funcionamiento de una empresa, asi como la de
las unidades administrativas que la constituyen.

Los manuales administrativos son considerados uno de los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan el
aprendizaje y proporcionan la orientaciébn precisa que requiere la accién
humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la
empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una
fuente de informacién que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus
integrantes para lograr la adecuada realizacién de las actividades que se le han
encomendado. (Herrera, 2007, p.1) Su elaboracién depende de la informacion
y las necesidades de cada empresa, para determinar con que tipos de manuales
se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar a abarcar
todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la
organizacién, su alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la
administracion.

Olivier (2017) clasifica los manuales administrativos de la siguiente manera:}
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eDe organizacion: su propésito es describir la estructura de funciones y
departamentos de una organizacion, las tareas especificas y la autoridad
asignada a cada miembro del organismo. Exponen con detalle la estructura de
la empresa, sefiala las areas que la integran y la relacion que existe entre cada
una de ellas para el logro de los objetivos organizacionales.

e De normas y procedimientos: es aquel que describe de manera detallada las
operaciones que integran los procedimientos administrativos, en el orden
secuencial de su ejecucion, y las normas que se deben cumplir y ejecutar los
miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos.

eDe puestos y funciones: este manual contiene las responsabilidades y
obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran la estructura
organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo
para cada uno de ellos.

Dado el crecimiento y la innovacion de las organizaciones en todos los
ambitos de trabajo, especialmente en el administrativo, se hace necesario
contar con manuales internos que faciliten la interaccion del recurso humano
con los elementos disponibles para el mejor desempefio laboral, tal es el caso
de los recursos tecnolégicos, como ordenadores, impresoras, retroproyectores,
maodems, entre otros, indispensables en la actualidad para facilitar las tareas y
adoptar técnicas modernas que permitan la insercién de la organizacioén en este
mundo globalizado que propicia el aprovechamiento de aplicaciones,

dispositivos y todo tipo de equipos relacionado con la tecnologia.

La importancia de los manuales administrativos
Los manuales administrativos tienen la responsabilidad de auxiliar en areas
especificas, tomando como base que el area administrativa es bastante amplia,
se puede deducir que los manuales resultan ser necesarios ya que al momento
de ignorar la forma de proceder estos nos brindan la informacién confiable y
prudente.

Los manuales incluyen normas legales, reglamentarias y administrativas que

se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién con las
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funciones, procedimientos y la organizacion de la empresa. Los manuales
administrativos presentan una guia practica muy util para lograr una eficiente
administracion ya que sirve como herramienta de soporte para la organizacion
y comunicacion, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa. Recuperado de https://www.linkedin.com/pulse/la-importancia-de-los-

manuales-administrativos-marcelo-duarte

Estructura de los manuales administrativos

Los manuales administrativos suelen no tener una estructura definida, pero
en cualquier caso es justificable tomar en cuenta algunas partes que suelen ser
esenciales para su elaboracién y comprension, amén de lo anterior podemos
mencionar entre las partes que generalmente se incluyen la portada,
presentacion que es aqui donde se describe brevemente lo que contiene el
manual, indice, antecedentes en cuyo apartado se incluye una breve resefia de
la empresa y de igual manera las razones que motivaron a realizar el manual, a
partir de ésta porcion se deja el espacio para enfatizar en el &rea donde se
aplicara el manual y los procesos especificos que se requiere que sean
auxiliados por el documento. Recuperado de
https://es.slideshare.net/mobile/GermanGeorge/manuales-administrativos-
48578284

La administracion y la tecnologia

La tecnologia juega un papel importante dentro del ambito administrativo,
esto debido a la revolucién industrial en la cual se fue posicionando el area
tecnoldgica con mas fuerza, desde la invencion de las maquinas de vapor se
fue sustituyendo en parte el recurso humano, permitiendo con ello que los
trabajos ofrecidos por las grandes industrias se llevaran a cabo de una manera
rapida. La tecnologia juega un papel importante dentro del ambito
administrativo, esto debido a la revolucion industrial en la cual se fue

posicionando el area tecnolégica con mas fuerza, desde la invencion de las
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maquinas de vapor se fue sustituyendo en parte el recurso humano, permitiendo
con ello que los trabajos ofrecidos por las grandes industrias se llevaran a cabo
de una manera rapida.

La tecnologia siempre influyéo con fuerza en el funcionamiento de las
organizaciones a partir de la Revolucion Industrial. Ese fue el resultado de la
aplicacion de la tecnologia de la fuerza motriz del vapor en la produccién y que
sustituy6é inmediatamente el esfuerzo humano, permitiendo el surgimiento de
las fabricas e industrias. (Chiavenato, 2006, pag. 358)

La implementacion de los artefactos coadyuvados con la tecnologia hizo que
el esfuerzo humano se plasmara de una manera menor, con ello se abri6 paso
un ambito bastante amplio en el area laboral lo cual pone al ser humano en la
posicion de continuar en un proceso de capacitacion y formacion con la finalidad
de adquirir nuevos conocimientos que permitan el dominio de los artefactos que
ofrece la tecnologia.

Una invencion que revoluciono el area administrativa, fue, el de la maquina
de escribir, con la cual, en las oficinas se agilizo el tema de redaccion de
correspondencia y quizd también beneficio la claridad de los mensajes
plasmados en los documentos.

A finales del siglo XVII, la invencion de la maquina de escribir fue el primer
paso para la aceleracién del proceso productivo en las oficinas. La invencion
del teléfono, a finales del siglo XIX, permiti6 la expansion y la descentralizacion
de las organizaciones rumbo a nuevos Yy diferentes mercados. (Chiavenato,
2006, pag. 358)

Por otro lado, esta el aparato que vino a acortar distancia entre los seres
humanos, puesto que pone en comunicacion directa a un individuo con otro, no
importando el pais, o continente en el que cada uno se encuentre, el teléfono
en la actualidad y desde su invencion ha ido innovando su presentacion y sus
funciones, con el Unico objetivo de mejorar la comunicacion, ya sea por motivos

laborales, familiares, o particulares.

Impacto de la tecnologia en las organizaciones
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Existe en la actualidad una brecha bastante amplia entre los conocimientos
gue se poseen y los que se requieren para ocupar los cargos importantes en las
organizaciones presentes en esta época de cambios, partiendo de que los seres
humanos nos resistimos a modernizar nuestro contexto y adaptarnos a el uso
de las nuevas herramientas que el mercado nos aporta en el area de la
administracion. Es necesario la renovacion de conocimientos y en su momento
adquisicion de ellos, para poder estar a la vanguardia en los diferentes ambitos
de la vida cotidiana que las organizaciones puedan cubrir en los usuarios. En la
época de la implementacion de la tecnologia como fuente importante y recurso
necesario para toda organizacion, las entidades tanto publicas como privadas
se han visto en la necesidad de crear puestos con perfiles que se adapten a la
realidad relacionados con la tecnologia y automatizacion de procesos, Analisis
sistematico de datos a grandes volumenes, las aplicaciones como aliadas
estratégicas. Las organizaciones deberan ajustar sus servicios a las
necesidades que demanda la poblacién, en este caso prestar a las nuevas
generaciones los servicios online de la empresa y desarrollar estrategias para
su departamento de recursos humanos con la finalidad de que el mejor talento
humano se encuentre brindado un servicio eficaz y eficiente en esta area.
Recuperado de https://comercioyjusticia.info/blog/opinion/cinco-claves-sobre-

el-impacto-de-la-tecnologia-en-las-organizaciones/

Manuales de uso tecnolégico

Sumado a las herramientas tecnolégicas estan los manuales de uso que
sirven como soporte en el manejo de la informacién, proporcionan también
asistencia para asesorias técnicas, montaje de equipos, y todos aquellos
procedimientos que requieren conocimientos especificos del cliente. Los
manuales de uso tecnoldgico también se conocen como manuales del usuario
0 guias del usuario.

Pérez y Gardey (2010) indican que un manual de usuario es, por lo tanto,
un documento de comunicacion técnica que busca brindar asistencia a los

sujetos que usan un sistema. Mas alla de su especificidad, los autores de los
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manuales intentan apelar a un lenguaje ameno y simple para llegar a la mayor
cantidad posible de receptores.

Caracteristicas y contenidos: Ucha (2012) afirma que los manuales de
usuarios estan confeccionados como cualquier manual, hojas encuadernadas,
de numero variable, hecho que depende de la complejidad del manejo del
aparato en cuestion, suelen disponer de una estructura y secciones
estandarizadas, entre las que se cuentan las siguientes:

e presentacion del producto,

e caracteristicas y partes,

e una introduccién que ofrece informacién acerca de cémo usar el manual en
cuestion,

e indice,

e Una guia rapida que alecciona acerca de las funciones principales del sistema,
e seccion de resolucion de problemas frecuentes,

e preguntas mas frecuentes,

e informacién impresa en varios idiomas.

En general, los manuales de uso tecnoldgico orientados a las labores
administrativas estan encaminados al conocimiento de todos aquellos
dispositivos de entrada, salida y almacenamiento de datos por parte del usuario;
es decir, al uso concreto de equipo de computo en la oficina. Hacker (2017),
define los siguientes apartados que aparecen en un manual coman.

Conceptos basicos: tiene por objetivo conocer el concepto de informética y
conceptos colaterales. En este segmento se abordan aspectos generales sobre
informatica, computadoras, areas donde se utilizan, tecnologia, tipos e historia
de la computacion.

Informatica y otros componentes: su objetivo principal es conocer el
concepto de informatica y conceptos colaterales. Aborda contenidos sobre
fichero o archivo e Informatica, tecnologia, seguridad, utilitarios, memoria,

cbdigo, direccion, directorio, caracter, procesador y programas.
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Partes de una computadora: el objetivo principal es identificar cada una de
las partes de la computadora. Aqui se engloban las generalidades, partes
comunes, partes no comunes y guia de trabajo. (p. 17)

Periféricos: tiene por objetivo conocer los diferentes periféricos de una
computadora. Estos pueden identificarse como; monitor, teclado, mouse,
impresora, scanner, cAmaras digitales y guia de trabajo. (p. 22)

Componentes de Hardware: su objetivo general es conocer el concepto de
hardware. Entre los aspectos que aborda estan: categorias de computadoras,
sistema informatico, CPU (unidad central de proceso), dispositivos de entrada,
dispositivos de almacenamiento, dispositivos de salida y sistemas operativos.
(p. 28).

Introduccién a las Redes: tiene por objetivo conocer los conceptos basicos
en un sistema de redes. Este apartado se enfoca en los tipos de computadoras
en una red y guia de trabajo. (p.34)

Clasificacion de las Redes: su objetivo es conocer los conceptos basicos en
un sistema de redes. Esto se enfoca a la transmision segun su distancia, su
topologia y su funcionamiento. (p.38)

Virus: tiene por objetivo conocer los diferentes aspectos de los virus desde
su aparicién, deteccion y evolucion. Su contenido incluye como se producen las
infecciones de los virus, especies de virus, tacticas antiviricas y estrategias. (p.
43)

Sistemas Operativos: su objetivo especifico esta orientado a conocer los
aspectos de los diferentes Sistemas Operativos, entre los que destacan como
funciona un sistema operativo, sistemas operativos actuales, tecnologias
futuras, Sistema Operativo DOS, Sistema Operativo Unix, Sistema Operativo
Windows y Microsoft Corporation. (p.49)

Sistemas de Numeracion: cuyo objetivo obedece a conocer los diferentes
sistemas de numeracién de la historia, entre los que destacan: sistema de
numeracion Binario, conversion de Binario a Decimal, conversion de Decimal a
Binario, sistema de numeracion Octal, conversion de Decimal a Octal,

conversion de Octal a Decimal, conversion de Octal a Binario, conversion de
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Binario a Octal, sistema de numeraciébn Hexadecimal, conversién de
Hexadecimal a Decimal, conversion de Decimal a Hexadecimal, conversion de
Hexadecimal a Binario, conversion de Binario a Hexadecimal. (p. 53)

Bases de Datos: su objetivo especifico es conocer los conceptos de modelos
de base de datos y tipos de bases de daros, modelo Entidad — Relacién,
conceptos fundamentales, asociacion entre entidades. (p.65)

Glosario de Informatica: tiene por objetivo familiarizarse con los diferentes
términos informaticos, MS-Windows, procesadores de textos. (p.67)

Los apartados que se abordan en los manuales de uso tecnolégico varian de
forma y fondo, de acuerdo a las necesidades de los proveedores y a los
requerimientos de los usuarios. Por ello, se convierten en una guia
verdaderamente practica y util para lograr una eficiente administracion y darle

todo el soporte sistematico y tecnoldgico a la institucion.
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Capitulo Il
Plan de accién o de la intervencion (proyecto)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carné: 201325281

Epesista: Agustin de Jesus Torres Pérez

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Titulo del proyecto
Manual de procedimientos tecnoldgicos para uso de la coordinacion y docentes
de la Seccion Jacaltenango, Facultad de Humanidades, Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Problema seleccionado

¢ Por qué se aplica de forma incorrecta la tecnologia en el que hacer técnico y
administrativo?

Hipotesis accion

Si se elabora un manual de tecnologia entonces se aplicaran correctamente los

conocimientos de los diferentes paquetes de office y dispositivos de

almacenamiento interno y externo.

Ubicacién geografica

Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, Canton San Sebastian, Oficina de la
Coordinacion Administrativa, Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango,

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Unidad ejecutora
Facultad de Humanidades.
Justificacion de la intervencion
Como resultado del diagnostico contextual e institucional aplicado a la
Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango, Universidad de San Carlos

de Guatemala, se pudo conocer que los docentes no aplican correctamente la
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3.7.

3.8.

tecnologia en sus actividades de labor diaria, en virtud de ello, se trabajara un
manual de procedimientos tecnoldgicos que constara de informacion béasica y
relevante para el uso de los principales programas de Microsoft Office y la
utilizacién de dispositivos de almacenamiento internos y externos, para que
puedan reforzar sus conocimientos en lo informatico y agenciarse de este,
cuando asi lo consideren. Se dara a conocer el manual de procedimientos
tecnolégicos mediante un taller dirigido a personal administrativo, claustro de
catedraticos y estudiantes en la seccion universitaria de la Facultad de

Humanidades, USAC de Jacaltenango.

Este proyecto contribuye aportando un manual que proporcione los insumos

necesarios para el apoyo en el uso de la tecnologia a docentes y al coordinador.

Descripcién de la intervencion
Se elaborara un manual de procedimientos tecnologicos para uso de la
coordinacion y docentes de la Facultad de Humanidades de la sede

universitaria.

La socializacion del manual de procedimientos tecnolOgicos se realizara
mediante un taller dirigido al personal administrativo y personal docente de la

seccidn universitaria.

El taller se realizara con la colaboracion de una Licenciada en Administracion

de Empresas durante cuatro horas.

Se entregara una copia del manual a cada uno de los participantes en el

taller.

Objetivos de la intervencion

General;

e Contribuir en la actualizacién del personal docente y administrativo en el uso
de la tecnologia de la Seccién Jacaltenango, Facultad de Humanidades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Especificos:
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3.9

3.10

3.11

eImplementar un manual de procedimientos tecnoldégicos para actualizar al
personal administrativo y docentes de la sede de Jacaltenango.

e Orientar al personal administrativo y docente para el uso adecuado de la
tecnologia en su tarea administrativa y pedagdgica.

e Contar con la participacion del coordinador universitario y personal docente de
la Facultad de Humanidades durante la socializacion del manual de
procedimientos tecnoldgicos.

Metas

e Un manual de procedimientos tecnoldgicos en las labores administrativas.

e Un taller de socializacion del manual de procedimientos tecnoldgicos.

eUn Coordinador Administrativo y siete docentes orientados en procesos

tecnoldgicos.

Beneficiarios (directos e indirectos)

Directos:

e Docentes y personal administrativo de la coordinacidn universitaria.
Indirectos:

e Estudiantes universitarios de la Facultad de Humanidades, seccidn

Jacaltenango.

Actividades para el logro de objetivos

e Implementacion de fuentes de consulta para la elaboracion del manual de
procedimientos tecnoldgicos.

e Esquematizacion del manual de procedimientos tecnolégicos.

e Elaboracion y redaccion del manual de procedimientos tecnolégicos.

e Presentacion del manual de procedimientos tecnolégicos.

¢ Gestion financiera para la adquisicion de un equipo de computo.

eRecepcion de respuesta a solicitudes emitidas a instituciones publicas,
instituciones privadas y personas particulares.

e Coordinar con la persona encargada de la socializacibn del manual de

procedimientos tecnoldgicos.
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e Elaboracion del programa a desarrollarse durante el taller de socializacion del

manual.

e Entrega del Manual de procedimientos tecnoldgicos al personal que labora en

la sede universitaria.
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3.12 Cronograma

El tiempo que se requiere para ejecutar este plan contempla dos meses calendario

Tabla 14
Cronograma de actividades
CRONOGRAMA PLAN DE ACCION
Ao 2019
Julio Agosto
Semanal Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semanal Semana 2 Semana3 Semana4
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE L (MMJ |V|S D|L (MMJ |V|S|D(L|MMJ (V|S(D|L(MMJ |V|S|D|L (MMJ |V(S|DL|MMI (V|SDILMMJ|V|S|D|IL | MMI V(S

Implementacion de fuentes de consulta para la
elaboracion del manual de procedimientos

1 |tecnolégicos. EPESISTA
Esquematizacion del manual de procedimientos

5 |tecnologicos. EPESISTA
Elaboracion y redaccion del manual de

3 |procedimientos tecnologicos. EPESISTA
Presentacion del manual de procedimientos

4 |tecnoldgicos. EPESISTA
Gestion financiera para la adquisicion de un

S |equipo de computo EPESISTA

Recepcion de respuesta a solicitudes emitidas a
instituciones plblicas, instituciones privadas y
6 |personas particulares EPESISTA

Coordinar con la persona encargada de la
socializacion del manual de procedimientos

7 |tecnoldgicos a través de un taller. EPESISTA
Elaboracion del programa a desarrollarse durante
8 |el taller de socializacién del manual. EPESISTA

Entrega del Manual de procedimientos
tecnolégicos al personal que labora en la sede
9 |universitaria. EPESISTA

Fuente: elaboracion propia (2019)
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3.13 Técnicas metodoldgicas

3.14

Entrevista

Observacion

Analisis Documental

Recursos

e Recurso Humano:

>
>
>
>

Conferencista

Personas altruistas

Personal Docente

Personal Administrativo de la Facultad de Humanidades, Seccién

Jacaltenango, Universidad de San Carlos de Guatemala.

YV V Vv Vv ¢

Y VY

Recursos de Costo:
Computadora

Impresora

Tinta

Hojas de papel bond

Financiero:

Instituciones publicas y privadas
Personas particulares
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3.15 Presupuesto

Tabla 15
Presupuesto
Cantidad Insumos/procesos/recurso humano Precio Unitario Precio Total
1 Resma de papel bond tamafio carta Q. 50.00 Q. 50.00
300 Impresiones Q. 0.50 Q. 150.00
1 Empastado del manual Q. 50.00 Q. 50.00
Pasajes para entrega y recepcion de solicitudes | s Q. 500.00
1 Equipo de computo Q. 4,000.00 Q. 4,000.00
Flete para el equipo de Computo Q. 100.00 Q. 100.00
Pago a la Licenciada en Administracion de Q. 250.00 Q. 250.00
Empresas, Luduvina Sarai Morales Mérida, por
haber socializado el manual con temas tecnoldgicos
para uso administrativo y docente, mediante un
taller.
20 Almuerzos para los participantes en la socializacion Q.37.50 Q. 750.00
y entrega del manual.
SEMITOTAL Q. 5,850.00
Imprevistos 10% | e Q. 585.00
Total Q. 6,435.00

Fuente: epesista.
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3.16 Responsables

Epesista, Agustin de Jesus Torres Pérez
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3.17 Formato de instrumentos de control o evaluacién de la intervencion

Tabla 16
Control o evaluacion de la intervencion

PLANEADO/EIECUTADO
Afio 2019
lulio Agosto
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
No. ACTIVIDADES P/E (L MM V{5 (DL (MM V]S (DL MM [V|S|D|L (MMJ VS [D|L{MMJ [V|S|DIL MM [V[S|D|L (MM [V|S[DIL MM VS
Implementacién de fuentes de consulta para la elaboracion del
manual de procedimientos tecnoldgicos. P
1 E
Esquematizacion del manual de procedimientos tecnoldgicos. ]
2 E
Elaboracion y redaccidn del manual de procedimientos) p
tecnologicos.
3 E
Presentacion del manual de procedimientos tecnoldgicos. P
4 E
Gestion financiera para la adquisicion de un equipo de computo | P
3 E
Recepcion de respuesta a solicitudes emitidas a instituciones| P
6 |piblicas, instituciones privadas y personas particulares. E
Coordinar con la persona encargada de la socializacion dell P
7 |manual de procedimientos tecnoldgicos a través de un taller. E
Elaboracion del programa a desarrollarse durante el taller de| p
& (socializacion del manual. E
Entrega del Manual de procedimientos tecnoldgicos al personall P
g |que labora en la sede universitaria. E

Fuente: elaboracion propia.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Seccion Jacaltenango
Ejercicio Profesional Supervisado
Epesista: Agustin de Jesus Torres Pérez
Carné: 201325281
Lista de Cotejo
Evaluacion del Proyecto Ejecutado
Tabla 17

Lista de cotejo

Criterio Si No

Observaciones

¢, Se desarrollaron las actividades de acuerdo a lo X
planificado?

La agenda
programada se
cumplié a cabalidad

El Manual de procedimientos tecnoldgicos para | X
uso de la coordinacion y docentes de la Seccion
Jacaltenango, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala, ¢posee
claridad y concisién?

El manual cumple
con los
procedimientos
basicos para poder
desarrollar una labor
administrativa
eficiente.

¢Se contd con los recursos necesarios para la
ejecucion del proyecto?

Se contemplo el
renglén de
imprevistos de tal
manera de prever
posible falta de
recursos.

¢Las metas obtenidas presentan congruencia con

los objetivos planteados?

Las metas fueron
cuantificables con
base en los

objetivos.

Fuente: elaboracion propia.
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Capitulo IV

Ejecucidn y sistematizacion de la intervencion

4.1. Descripcion de las actividades realizadas (cuadro de actividades-resultados)

Tabla 18
Descripcidn de las actividades realizadas

Actividades Resultados

Implementacion de fuentes de consulta | Se identificaron fuentes de consulta para
para la elaboracion del manual de|la elaboracion del manual de

procedimientos tecnoldgicos. procedimientos tecnoldgicos.

Esquematizacion del manual de | Esquema del manual elaborado.

procedimientos tecnoldgicos.

Elaboracién y redaccion del manual de | Manual de procedimientos tecnoldgicos

procedimientos tecnoldgicos. redactado y sistematizado.
Presentacion del manual de | Aceptacién del manual de procedimientos
procedimientos tecnoldgicos. tecnoldgicos para su divulgacion.

Gestion financiera para la adquisicion | Se conté con el apoyo financiero de
de un equipo de cOmputo particulares ante los cuales se gestiono.

Recepciéon de respuesta a solicitudes | Se recabaron respuestas positivas para el
emitidas a instituciones publicas, | apoyo financiero a través de entes
instituciones privadas y personas | particulares.

particulares.

Coordinar con la persona encargada de | Se coordind con la Licenciada en
la socializacibn del manual de | Administracion de Empresas Luduvina
procedimientos tecnoldgicos a través de | Sarai Morales Mérida para la socializacion
un taller. del Manual mediante taller
correspondiente dirigido a personal

administrativo, docentes y estudiantes de
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la Facultad de Humanidades, Seccion

Jacaltenango.

del

desarrollarse durante el

a
de

Elaboracion programa
taller

socializacion del manual.

Programa del evento elaborado

y
aprobado por el asesor de EPS.

Entrega del Manual de procedimientos
tecnoldgicos al personal que labora en

la sede universitaria.

Reproduccion de una copia del manual
para ser entregado en conjunto con un
equipo de cdmputo a la coordinacion de

la seccidn universitaria.

Fuente: Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado, Segunda edicion (corregida y

aumentada) 2018.
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4.2. Productos, logros y evidencias (fotos, actas...etc.)

Tabla 19
Productos, logros y evidencias

Productos

Logros

Manual de procedimientos
tecnoldgicos para uso de la
coordinacion y docentes de
la Seccion Jacaltenango,
Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Ahora el coordinador vy
personal docente aplican y
conocen las principales

herramientas tecnoldgicas.

Socializacién y entrega de
un manual de
procedimientos

tecnoldgicos para uso de la

coordinacion y docentes.

Participacion del
coordinador universitario y
docentes de la seccion
universitaria en el taller
impartido para fomentar el
uso adecuado de Ila

tecnologia.

Adquisicion de un equipo
de computo a través de la
donacion del Procurador
en  Derecho, Herbert

Ignacio Mendoza.

La seccion universitaria de
Jacaltenango ahora cuenta
con un equipo de cémputo
para uso en las labores

administrativas.

Fuente: Elaboracién propia.
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Introduccion a la tecnologia
Procesamiento automatico de datos
Las computadoras y la tecnologia
Las computadoras

Tipos de computadoras

Hardware y software

Software

Hardware

Dispositivos de entrada de datos

Dispositivos de salida de datos

Dispositivos de almacenamiento de datos

Programas

Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft Access
¢,Qué es Windows?
El escritorio

Los iconos

Mis documentos.
Papelera de reciclaje
Accesos directos
Propiedades de pantalla
Tema
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Configuracién

Clic derecho

Botdn de inicio

Apagar y reiniciar el equipo
Panel de control

Apariencia y temas
Conexiones de red e internet

Agregar o quitar programas

Dispositivo de sonido, audio y voz

Rendimiento y mantenimiento
Impresora
Otros hardware

Cuentas de usuario

Opciones regionales de idioma, fecha y hora

Opciones de accesibilidad
Centro de seguridad
Todos los programas
Accesorios

Microsoft student
Microsoft office
Herramientas del sistema
Comprobar disco.
Restaurar el sistema
Formatear una memoria USB
Formatear un disco duro
Escanear Unidad
Novedades de Windows

Bibliografias
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La automatizacion de labores administrativas es indispensable en la actualidad,
dada la gran cantidad de aplicaciones y herramientas que estan al alcance de todos
los usuarios. En este contexto, aparece el uso de la tecnologia en las labores

administrativas, misma que facilita enormemente las labores ordinarias.

En tal sentido, a continuacion, se presenta el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TECNOLOGICOS PARA USO DE LA COORDINACION Y DOCENTES DE LA
SECCION JACALTENANGO, FACULTAD DE HUMANIDADES, UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA, contiene fundamentos teoricos y practicos para el
conocimiento de las diversas tareas que pueden realizarse desde los ordenadores.

Es el mejor interés, proporcionar este Manual de procedimientos tecnologicos
para uso de la coordinacion y docentes de la Seccion Jacaltenango, Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para que sirva como
fuente de consulta sobre tépicos relacionados al entorno informético aplicado a las
tareas de oficina y apoyo teérico para todo aquel trabajador administrativo o
estudiantes en general que necesiten reforzar sus conocimientos en el uso de

ordenadores y programas de computacion.
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(Sites, 2020) Explica que la tecnologia es una caracteristica propia del ser
humano consistente en la capacidad de éste para construir, a partir de materias
primas, una gran variedad de objetos, maquinas y herramientas, asi como el desarrollo
y perfeccion en el modo de fabricarlos y emplearlos con vistas a modificar
favorablemente el entorno o conseguir una vida mas segura. EI ambito de la
Tecnologia esta comprendido entre la Ciencia y la Técnica propiamente dichas, Por

tanto, el término "tecnolégico" equivale a "cientifico-técnico".

(Sites, 2020) El proceso tecnolégico da respuesta a las necesidades humanas;
para ello, recurre a los conocimientos cientificos acumulados con el fin de aplicar los
procedimientos técnicos necesarios que conduzcan a las soluciones 6ptimas. La
Tecnologia abarca, pues, tanto el proceso de creacion como los resultados.
Dependiendo de los campos de conocimiento, tenemos multiples ramas o tecnologias:
mecanica, materiales, del calor y frio, eléctrica, electrénica, quimica, bioquimica,

nuclear, telecomunicaciones, de la informacion.

(Calameo, 2020) El proceso tecnolégico comienza con la identificacion de una
necesidad o deseo del hombre, y que partiendo de los recursos que brinda el entorno,
sumado a los conocimientos e implementacion de técnicas, el Ingeniero desarrolla un
conjunto de procesos por medio de los que obtiene un producto tecnolégico, que
satisface la demanda inicial. En otros casos, el "producto tecnolégico” no nace de

demandas.

(Calameo, 2020) Sea cual fuese el esquema de proceso tecnolégico que se
siga, los productos tecnolégicos no son esencialmente "buenos" ni "malos" por
naturaleza. Es el uso que de ellos hagamos lo que redundara en beneficios o perjuicios

para el hombre y la sociedad en la que lleva adelante su vida.
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https://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/ofertaydemanda/ofertaydemanda.shtml

(Jara, 2012) Los datos son un conjunto de hechos, es decir unidades individuales
de informacion. Estos datos pueden ser:
e Numéricos: Dentro de estos estan los reportes de ventas, cifras de
los inventarios, notas en los exadmenes, etc.
¢ No Numéricos: dentro de estos se tienen, nombres y direcciones de los clientes,

las fotografias, los dibujos, los mapas, etc.

(Jara, 2012) El "procesamiento de datos" es el manejo de estos datos en una forma
mas util. Incluye operaciones por medio de una maquina (ordenador) o manualmente,
como calculos numéricos, clasificacion y transmisién de datos de un lugar a otro, etc.

Los sistemas de procesamiento de datos se pueden clasificar de la siguiente manera:

(Jara, 2012) Por su parte, el término procesamiento automatico de datos se refiere
a las operaciones realizadas por medio de equipos de registros unitario, tales como el
sistema de tarjetas perforadas creada por Herman Hollerith basado en la l6gica de
Boole, utilizado para realizar el Censo de los Estados Unidos 1890, la Oficina del
Censo fue capaz de completar la tabulacién de la mayoria de los datos del censo de
1890 de 2 a 3 afios, en comparacion con 7 a 8 afios para el censo de 1880. También
se estima que el uso del sistema de Herman Hollerith ahorr6 unos $5 millones en
costos de procesamiento” (en 1890).

(Mogollén, 2014) El procesamiento automatico de datos tiene seis etapas:
1. ORIGEN: Consiste en recoger los datos iniciales. Un registro original de datos
recibe el nombre de "documento fuente". Ejemplo: Pruebas calificadas de los

estudiantes. Debe observarse que si se presenta alguna duda acerca de la nota

final de un estudiante se puede regresar a los documentos originales (hojas de
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https://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/evintven/evintven.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/histarte/histarte.shtml#ORIGEN
https://www.monografias.com/trabajos56/lectura-mapas-y-cartas/lectura-mapas-y-cartas.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/datos/datos.shtml#pro
https://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
https://es.wikipedia.org/wiki/Herman_Hollerith
https://es.wikipedia.org/wiki/Boole
https://es.wikipedia.org/wiki/Boole
https://es.wikipedia.org/wiki/Censo_de_los_Estados_Unidos
https://es.wikipedia.org/wiki/Herman_Hollerith
https://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
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examenes) y observar si se ha cometido algun error durante el procesamiento.

(p- 1)

. ENTRADA: Los datos iniciales de entrada se clasifican en forma conveniente
para su procesamiento, dependiendo esto de la maquina que se emplee. Por
ejemplo: Cuando se usan dispositivos electromecénicos, los datos de entrada
se perforan en tarjetas y en las computadoras electronicas los datos se registran

en discos o cintas. (p. 1)

. PROCESAMIENTO: Durante el proceso se ejecutardn las operaciones
necesarias para convertir los datos en informacion significativa. Cuando la
informacion esté completa se ejecutara la operacion de salida, en la que se

prepara un informe que servira como base para tomar decisiones. (p. 2)

. SALIDA: Se recopila los resultados obtenidos en el proceso. La forma de los
datos de salida depende del empleo que se les vaya a dar a estos. Por ejemplo:
Un resumen impreso de ventas para la gerencia o simplemente datos que se

deben almacenar para procesamientos posteriores. (p. 3)

. DISTRIBUCION: Los registros de los datos de salida se denominan
"Documentos de informe o reporte". Por ejemplo: Las hojas que se envian a
registro técnico. Los documentos de informacion pueden llegar a ser

documentos fuente para futuros procesamientos. (p. 4)

. ALMACENAMIENTO: Los resultados del proceso se almacenan para utilizarlos
posteriormente como datos de entrada. Un conjunto unificado de datos en
almacenamiento se denomina "archivo". "Una base de datos" es un conjunto

estructurado de archivos. (p. 4)
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https://www.monografias.com/trabajos15/computadoras/computadoras.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
https://www.monografias.com/trabajos12/guiainf/guiainf.shtml
https://www.monografias.com/trabajos36/teoria-empleo/teoria-empleo.shtml
https://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/travent/travent.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/dispalm/dispalm.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/arch/arch.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/arch/arch.shtml

OPERACIONES EN EL PROCESAMIENTO DE DATOS
(Jara, 2012) explica las siguientes operaciones:
1. REGISTRO: Tiene que ver con la transferencia de los datos a alguna forma de
o0 documento normalizado en todo el ciclo de procesamiento. Ejemplo:
un profesora nota en su lista los puntos obtenidos por los estudiantes y al
terminar el semestre calcula las notas finales y las anota en su lista. Recibe un
acta y coloca ahi las calificaciones finales, las registra en la hoja de
calificaciones que se envia al estudiante y luego hace entrega del acta a

la oficina respectiva. (p. 1)

2. DUPLICACION: Consiste en reproducir los datos en muchos documentos o
formas. Ejemplo: se puede registrar un informe mecanografiandolo y al
mismo tiempo sacar copias con papel carbén. En otro caso digitandolo en la
computadora luego imprimir y fotocopiar en documento. (p. 1)

3. VERIFICACION: Consiste en comprobar cuidadosamente los datos para evitar
cualquier error. Ejemplo: los informes escritos a maquina se pueden volver a

leer para corregirlos. (p. 1)

4. SEPARACION: Se separa los datos en varias categorias. Ejemplo: un grupo de
cuestionarios para los estudiantes, se pueden separar segun el sexo o por

Cursos.

5. CLASIFICACION: En la organizacion de los datos en un orden especifico.
Ejemplo: los nombres de la lista telefénica se han clasificado en orden
alfabético. En este caso, los datos son clasificados sin separar. La clasificacion
también se puede efectuar después de la separacion. Otro ejemplo: un archivo
de registro de empleados contiene nombre, numero del seguro social y lugar
de trabajo. Si hay que clasificar el archivo de acuerdo con el orden alfabético de

los nombres, al "campo del nombre"” se le denomina "CLAVE". (p. 1)
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6. INTERCALACION: Se toman dos o mas conjuntos de datos que han sido
clasificados con la misma clave y se resumen para formar un solo conjunto de
datos: Por ejemplo, Dos paquetes de tarjetas clasificadas numéricamente, las
mismas que se estan intercalando y archivando en el paquete combinado
durante el paso de las tarjetas. Si las tarjetas tienen el mismo ndmero, una sub-
regla determina cual se debe archivar. Cuando un paquete gueda vacio las

tarjetas del otro se colocan al final del paquete combinado. (p. 1)

7. CALCULO: La palabra célculo se refiere
al computo, cuenta o investigacion que se hace de algo por medio
de operaciones matematicas. El concepto también se utiliza como sinénimo de

conjetura. Es la ejecucion de calculos numéricos sobre los datos.

8. RECUPERACION: La recuperacion de datos hace referencia a
las técnicas empleadas para recuperar archivos que han sido perdidos o

eliminados de algun medio de almacenamiento. (p. 1)

Grafica 6. Esquema de un sistema informatico

ESQUEMA DE UN SISTEMA INFORMATICO

=2k

= | PROCESAR LOS DATOS | L \\
7 — > - _\ \
; S
N
ORGANIZARLOS RECIBIR LA
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INFORMACION DE ; DE SALIDA
ENTRADA (DATOS) ALMACENARLOS (DATOS PROCESADOS)

TRANSFORMARLOS

Fuente: (Areatecnologia, 2020)

Las computadoras y la tecnologia

(Jesusa, s.f.) El mundo de la alta tecnologia nunca hubiera existido de no ser
por el desarrollo del ordenador o computadora. Toda la sociedad utiliza estas
maquinas en distintos tipos y tamafios, para almacenamiento y manipulacion de datos.

Los equipos informéaticos han abierto una nueva era en la fabricacién gracias a las
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técnicas de automatizacién, y han permitido mejorar los sistemas modernos

de computacion.

La computadora

(Prezi, 2020) Una computadora, también denominada ordenador, es una maquina
electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacion atil. Esta
formada por una coleccion de circuitos integrados y otros componentes relacionados
gue puede ejecutar con exactitud y rapidez las instrucciones de un usuario mediante

una serie de programas.

La computadora tiene cuatro funciones basicas que son:

1. Almacenar informacion: El computador tiene la capacidad de guardar, en un
espacio reducido gran cantidad de informacién que de otra manera tendriamos

gue conservar en miles de hojas.

2. Organizar informacion: Esta funcion le ofrece al usuario la opcién de ordenarla
u organizarla de acuerdo a sus propias necesidades y estilo, de tal forma que

podamos encontrarla y examinarla cuantas veces deseemos.

3. Recuperar informacion: Su gran capacidad de almacenar informacioén seria inutil
si no se pudiese recuperar y examinarla rapida y facilmente. Al respecto, el
computador nos ofrece la posibilidad de revisar de forma instantanea y precisa

cualquier informacién que se haya guardado previamente en el ordenador.

4. Transmitir informacion: Una de las funciones mas importantes que posee el
computador, es la posibilidad de compartir informacion entre usuarios de
manera rapida, segura y exacta. Esta fantastica funcion dependera si nuestro

computador se encuentra conectado a internet o a una red local.
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https://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
https://www.monografias.com/Computacion/index.shtml
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http://es.wikipedia.org/wiki/Circuito_integrado

TIPOS DE COMPUTADORAS

(ANIEI, 2020) En la actualidad se utilizan dos tipos principales de computadoras:
analdgicas y digitales. Sin embargo, el término computadora suele utilizarse para
referirse exclusivamente al tipo digital. Las computadoras analOgicas aprovechan la
similitud matemética entre las interrelaciones fisicas de determinados problemasy
emplean circuitos electrénicos o hidraulicos para asimilar el problema fisico. Los
ordenadores digitales resuelven los problemas realizando calculos y tratando cada

namero digito por digito.

(ANIEI, 2020) Las instalaciones que contienes elementos de ordenadores
digitales y analdégicos se denominan ordenadores hibridos. Por lo general se utilizan
para problemas en los que hay que calcular grandes cantidades
de ecuaciones complejas, conocidas como integrales de tiempo. En un ordenador
digital también pueden introducirse datos en forma analdgica mediante un convertidor

analdgico digital, y viceversa (convertidor digital a analégico).

Hardware y Software

SOFTWARE

(Ecured, 2020) Se conoce como software al soporte l6gico de un sistema
informatico, que comprende el conjunto de los componentes I6gicos necesarios que
hacen posible la realizacibn de tareas especificas, en contraposicion a los
componentes fisicos que son llamados hardware. La interaccién entre el software y el
hardware hace operativo un ordenador (u otro dispositivo), es decir, el Software envia

instrucciones que el Hardware ejecuta, haciendo posible su funcionamiento.
(Ecured, 2020) Los componentes lbégicos incluyen, entre muchos otros,
las aplicaciones informéticas, tales como el procesador de texto, que permite al

usuario realizar todas las tareas concernientes a la ediciobn de textos; el
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llamado software de sistema, tal como el sistema operativo, que basicamente permite
al resto de los programas funcionar adecuadamente, facilitando también la interaccion
entre los componentes fisicos y el resto de las aplicaciones, y proporcionando

una interfaz con el usuario.

(Ecured, 2020) El software en su gran mayoria, estd escrito en lenguajes de
programacion de alto nivel, ya que son mas féaciles y eficientes para que
los programadores los usen, porque son mas cercanos al Lenguaje natural respecto
del lenguaje de maquina. Los lenguajes de alto nivel se traducen a lenguaje de
maquina utilizando un compilador o un intérprete, o bien una combinacion de ambos.
El software también puede estar escrito en lenguaje ensamblador , que es de bajo nivel
y tiene una alta correspondencia con las instrucciones de lenguaje maquina; se traduce

al lenguaje de la maquina utilizando un ensamblador.

HARDWARE

(Martin, 2001) La palabra hardware en informatica se refiere a las partes fisicas,
tangibles, de un sistema informatico; sus componentes eléctricos, electronicos,
electromecanicos y mecanicos. Los cables, los gabinetes o cajas, los periféricos de
todo tipo, y cualquier otro elemento fisico involucrado, componen el hardware o soporte

fisico; contrariamente, el soporte I6gico e intangible es el llamado software.

(Martin, 2001) El término, aunque no solamente se aplica a las computadoras,
también es a menudo utilizado en otras areas de la vida diaria y la tecnologia. Por
ejemplo, hardware también se refiere a herramientas y maquinas, y en
electronica hardware se refiere a todos los componentes electrénicos, eléctricos,

electromecanicos, mecanicos, cableados y tarjetas de circuitos impresos.
(Martin, 2001) Otros ejemplos donde se aplica el término hardware son, en relacién

a los robots, asi como en relacion a los teléfonos maviles, las camaras fotograficas,

los reproductores digitales, o cualquier otro dispositivo electronico.
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Tipos de hardware
Se clasifica generalmente en basico y complementario, entendiendo por basico
todo aquel dispositivo necesario para iniciar el ordenador, y el complementario como

su nombre lo dice sirve para realizar funciones especificas o0 mas alla de las basicas.

DISPOSITIVOS DE ENTRADA DE DATOS

(Raffino, 2018) enumera los siguientes:

+ Mouse o ratén: Dispositivo sefialador que ayuda al usuario a navegar dentro de
la interfaz gréafica del ordenador o computadora, obedece el cursor segun hacia
donde uno lo mueva.

+ Lapiz 6ptico: puntero electrénico que permiten al usuario modificar los disefios
en pantalla.

+ Teclado: Nos permite ingresar informacién en una computadora. Se parece a
una maquina de escribir. Al pulsar las teclas, se introducen datos y 6rdenes.

+ Webcam: camara digital conectada a una computadora, la cual puede capturar
imagenes y transmitirlas a través de Internet, especial para videoconferencias.

+ Escaner: se utiliza para convertir, mediante el uso de la luz, imagenes impresas
a formato digital.

+ CD ROOM. Unidades desde donde se puede usar los CD’s, también se llaman
guemadores, ya que funcionan con un laser que "quema" la superficie del disco
para grabar la informacion.

+ DVD. Unidad desde donde se puede usar los DVD’s, formato en el que
normalmente se pueden ver peliculas, videos o algun archivo muy grande que

no cabe en un CD normal.
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DISPOSITIVOS DE SALIDA DE DATOS

(Raffino, 2018) enumera los siguientes:

+ Monitor: Monitor o Pantalla es el dispositivo en el que se muestran las imagenes
generadas por el adaptador de video del ordenador o computadora. En los
tltimos afios se estan utilizando mas los monitores de pantalla plana LCD o
cristal liquido

+ Impresora: Imprime documentos informaticos en papel u otros medios, como
transparencias. Los distintos tipos de impresora se diferencian en la velocidad
de impresién y en la calidad del producto impreso.

+ Altavoces o bocinas: forma parte del sistema de sonido de la computadora. Se
conecta a la salida de la placa de sonido (muchas veces incorporada a la placa
madre).

+ Auriculares: Dispositivo para escuchar sonidos que se colocan sobre las orejas

o en los oidos, funcionan igual que una bocina, pero de tamafio menor

DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS

(Raffino, 2018) enumera los siguientes:

+ Placa Madre: toda computadora cuenta con una placa madre, pieza
fundamental de una computadora, encargada de intercomunicar todas las
demas placas, periféricos y otros componentes entre si.}

+ Memoria: la memoria RAM, donde se guarda la informacién que esta siendo
usada en el momento. También cuenta con memoria ROM, donde se almacena
la BIOS y la configuracion mas basica de la computadora.

+ Discos duros: son los dispositivos de almacenamiento masivos mas comunes
en las computadoras. Almacenan el sistema operativo y los archivos del usuario.

+ Disco compacto o CD. Es un sistema de almacenamiento masivo de informacién
para guardar musica o datos.

+ Memoria externa: Dispositivo para guardar grandes cantidades de informacién
como videos, musica, datos, etc.

+ Memoria USB: Se utiliza para guardar informacién, son mas cémodas, mas

pequefias que los CD’s y tienen mas capacidad de almacenamiento.
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Graéfica 7. Dispositivos de almacenamiento de datos.

— De entrada

Dispositivo |
s externos

Hardware

bl
Dispositivos
internos
Fuente: (Sugamuxi, 2020)
Programas

(Ralph, 2003) Un programa informético o programa de computador es una
pieza de software, es decir, una secuencia compleja de instrucciones y procesos
orquestados para cumplir una tarea especifica en un computador o sistema de
computadores. Estos programas pueden ser programas preinstalados en el
computador, como el Sistema Operativo que controla todo el funcionamiento del

mismo, o pueden ser afiadidos adicionalmente por el usuario.

(Ralph, 2003) Por lo general, los programas de computador disponen de cierto
margen de recursos del sistema informatico mientras se ejecutan, y cumplen roles de
todo tipo en el mismo, desde controlar los recursos y las operaciones internas del
computador, hasta mediar con elusuarioy permitirle trabajar, recrearse,

explorar Internet, etc.
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(Raffinol, 2018) Estos programas son obra de programadores, profesionales de
la informatica que componen el cédigo matriz (codigo fuente) de cada pieza de
software y que son de alguna manera sus “autores”. Dicho cédigo consiste en
instrucciones (declarativas o imperativas) que luego son convertidas en archivos
ejecutables por el usuario o por el sistema y que se ejecutan en la Unidad Central de
Procesamiento (CPU).

(Raffinol, 2018) Para su creacion, los programadores emplean, a su
vez, programas informéticos que sirven para redactar estos codigos, es
decir, software que sirve para hacer software y se conoce como lenguaje de
programacion. Por otro lado, muchos programas informaticos son capaces de
actualizarse y modificarse a través de la descarga de datos de la Internet,
manteniéndose al dia o redefiniendo sus componentes, como ocurre con

los Programas Antivirus o con los Sistemas Operativos respectivamente.

(Raffinol, 2018) Los programas informaticos forman parte de la propiedad
intelectual de sus creadores, si bien en muchos casos son liberados gratuitamente o
bajo licencias de copyleft, mucho méas permisivas y que no requieren de un pago por
el uso del programa. La principal clasificacion de los programas informéaticos atiende a
su naturaleza, dividiéndolos en dos clases:

+ Software del sistema. Aquellos programas basicos que permiten el uso del
computador, vinculando al usuario con los distintos aspectos de hardware y/o
redes del sistema, asi como con las aplicaciones instaladas en el mismo. Este
tipo de programas dan soporte a las aplicaciones y en muchos casos vienen ya
instalados e incluso empotrados en el computador. Por ejemplo: controladores
de hardware, Sistemas Operativos, lineas de comandos, etc.

+ Software de aplicacion. Toda la diversidad de programas secundarios que
podemos descargar o instalar en nuestro computador y que permiten llevar a
cabo numerosas funciones: procesadores de texto, hojas de calculo,
exploradores Web, videojuegos, software de telecomunicaciones,

reproductores multimedia, etc.
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MICROSOFT
WORD

Es un procesador de textos, es decir, aplicacion utilizada para la manipulacion
de documentos basados en texto. Es el equivalente electrénico del papel, el boligrafo,
la maquina de escribir, el borrador y el diccionario. Dependiendo del programa vy el
equipo que se use, los procesadores de textos pueden mostrar los documentos bien
en modo texto, usando seleccién de texto, subrayado o colores para representar
cursiva, negrita y otros formatos, o bien pueden mostrarlos en otros formatos y las

distintas fuentes aparecen en la pantalla tal y como lo haran en la pagina impresa.

Todos los procesadores de texto ofrecen funciones para dar formato a los
documentos, como cambios de tipo de letra, presentacion de pagina, sangria de
parrafos y similares. Muchos procesadores de textos pueden también comprobar la
ortografia, encontrar sinébnimos, incorporar graficos creados en otros programas,
alinear correctamente formulas matematicas, crear e imprimir tipos de letras estandar,
realizar célculos, mostrar documentos en pantalla en varias ventanas y permitir a los

usuarios realizar macros que simplifican operaciones dificiles o repetitivas.

Microsoft Word sirve para crear diferentes tipos de documentos como por
ejemplo: Cartas, oficios, memorandums, tesis, tripticos, etc. o cualquier otro
documento con texto. Este programa es especialmente indicado para tareas escolares

o trabajos de investigacion que deban incluir texto e imagenes.

Microsoft trae incluidos gran cantidad de barras de herramientas que nos
ayudan a personalizar nuestro trabajo y facilitarnos la elaboracion del mismo. Entre
estas barras tenemos la ESTANDAR con la cual podemos mandar a imprimir, abrir
nuevos documentos, guardar, etc. Esta también la barra de FORMATO con la cual

podemos alinear, subrayar, cambiarle estilo y formato al texto.
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Grafica 8. Ventana principal de Microsoft Word.
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Mapa del Documento

(Formate, 2020) El mapa del documento es una herramienta muy Uutil para
desplazarse entre el documento de forma rapida. Al estar activado el mapa del
documento este se sitla al lado izquierdo del documento mostrando de forma
esquematizada los titulos del documento.

Este botén lo encontramos en la barra de herramientas Estandar, 6 por el menu
Ver — mapa del documento.

Cuando estamos en vista disefio en pantalla Word muestra automaticamente el
mapa del documento, para cerrarlo basta con pulsar nuevamente el botén 6 hacer

doble clic en el borde derecho del mapa del documento.
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Encabezado y pie de pagina
(Formate, 2020) El encabezado y pie de pagina es el espacio afuera del area de
trabajo, donde por lo regular van las notas de pagina, la direccién y logotipo de
una empresa, entre otras.
El encabezado y pie de péagina lo encontramos desplegando el mena Ver —
Encabezado y pie de pagina, cuando hace un encabezado y deseemos
cambiarnos al pie debemos pulsar el boton cambiar entre encabezado y pie.
Al insertar un encabezado o pie en un documento este es general para todo el
documento, si quiero diferentes encabezados o pies debo partir el documento en

secciones.

Salto (pagina, seccion)

(Formate, 2020) Como su mismo nombre lo indica hace un cambio de una pagina
a otra o seccion. Cuando se abre un documento Word automaticamente asume
gue este es una sola seccién, si queremos que Word divida el documento en

secciones entonces desplegamos el menu Insertar — Salto...

Regla

(Formate, 2020) Es la guia en la parte superior y lateral izquierda que nos permite
mirar en centimetros las tabulaciones, objetos, texto y demas que se encuentren
en el documento. En caso de que no esté la podemos activar por el menu Ver —

Regla.

Barra de Estado

(Formate, 2020) La barra de estado es el area que se encuentra en la parte inferior
del documento. En ella vemos la informacion de lo que estd pasando en el
documento; por omisién la barra siempre esta alli, en caso de no estarlo la
podemos activar desplegando el menu Herramientas — Opciones — Ver — Barra de
Estado.
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Limites de texto
Los limites de texto son como un marquito que se pone en la hoja para poder
visualizar hasta donde tengo permiso de escribir. Los limites de texto lo activo

desplegando el menu Herramientas — Opciones — Ver- limites de texto.

Caracteres no imprimibles

(Formate, 2020) Cada vez que hacemos un espacio, una tabulacion, guiones,
entre otros Word lo distingue uno de otro con un simbolo, para ver estos simbolos
basta con hacer clic en el boton Mostrar u Ocultar  de la barra de Estandar. De
esta forma podemos ver el seguimiento de lo que hemos escrito, y también cuando

hace un salto (pagina 6 de seccion).

Notas al pie

(Formate, 2020) Las notas al pie es una informacion adicional de una palabra en
especial. La marcacion de una nota se le llama "marca de referencia", puede ser
un numero o un simbolo. Estas notas las vemos mas que todo cuando leemos

libros y los podemos insertar al final de la hoja ¢ al final del documento.

Menu ventana

(Formate, 2020) En este menu podemos visualizar en forma de lista documentos
abiertos en el programa (hasta 9 archivos). También esté menu nos sirve para
dividir el documento en caso de que necesitemos ver informacion de distintas

paginas.

Copiar Formato

(Formate, 2020) Como su mismo nombre lo indica copia el formato de determinado
texto o parrafo. Este boton se encuentra en la barra de herramientas Estandar.
Para copiar formato debemos:

1. Seleccionar el texto que tiene el formato deseado.
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2. Pulsar una vez el botdn si se quiere copiar el formato a un solo cuerpo de
texto o dos veces si deseamos pasarlo a varios cuerpos de texto (al terminar

pulsar el boton para finalizar la copia).

Configurar pagina
(Formate, 2020) Consiste en darle forma a la pagina, ponerle tamafio (carta, oficio,
etc.), indicar los margenes que deseamos, poner horizontal o vertical, asi como

poner bordes. Esta accion se realiza desde el menu ARCHIVO.

Guardar documento

(Formate, 2020) Consiste en guardar el documento que estamos ejecutando,
indicando la carpeta donde deseamos que quede guardado para ubicarlo en un
futuro. Esta accion se ejecuta mediante las teclas CTRL-G, o bien desde el menu
ARCHIVO.

Imprimir

(Formate, 2020) Consiste en trasladar al papel el documento que estamos
visualizando en la pantalla. Si tenemos varias impresoras se debe indicar hacia
cual imprimir, podemos indicar las propiedades de la impresion, si la deseamos a
color o solo en negro, si la deseamos fuerte o débil. Esta accion se realiza
mediante las teclas CTRL+P o desde el meni ARCHIVO.

Tabla
(Formate, 2020) Una tabla es un conjunto de celdas en las cuales se pueden incluir
datos. Estas se crean partiendo de la necesidad de columnas y filas que

deseamos. Las tablas se ejecutan mediante el menu TABLA.

Barras
(Formate, 2020) Conjunto de herramientas que nos permiten crear un documento,
las principales son la barra de FORMATO y la ESTANDAR, las cuales deben

visualizarse al momento de estar trabajando. Si no aparecen, pueden insertarse
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desde el menu VER. Existen una gran cantidad de barras, entre las cuales estan:
DIBUJO, IMAGEN, WORDART, FORMULARIQS, etc.

FUNCION DE LOS ATAJOS

El programa Microsoft Word esté disefiado para trabajar con atajos, los cuales
nos permiten realizar todo tipo de tareas y procedimientos de manera mucho mas
rapida que llevando nuestra mano hacia el mouse para hacerlo de la forma

convencional.

Cada aplicacién que utilizamos en la PC nos permite también utilizar una gran
variedad de atajos de teclado, con lo cual no volvemos mucho mas productivos. Y
precisamente, una de las herramientas donde mejor resulta el uso de los atajos de
teclado es Microsoft Word, ya que mientras estamos escribiendo un texto es realmente
muy comodo poder realizar diversas tareas sobre con sélo pulsar un par de teclas.

(Xataka, 2020) explica que entre los atajos mas utilizados estan:

TECLADO ALFA

CTRL+A Abrir un documento

CTRL+B Buscar una palabra o frase dentro de un documento
CTRL+C Copiar un parrafo o imagen
CTRL+D Alinear a la derecha

CTRL+E Seleccionar todo el documento
CTRL+ G Guardar el documento

CTRL +H Sangria

CTRL + lIra

CTRL +J Justificar el texto

CTRL +K Letra cursiva

CTRL+L Reemplazar una letra o palabra
CTRL+M Fuente para cambiar formato
CTRL+N Negrita
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CTRL+P Imprimir

CTRL+Q Alinear a la izquierda
CTRL+R Cierra un documento
CTRL+S Subrayar un texto
CTRL+T Centrar un texto

CTRL+U Crear un nuevo documento
CTRL+V Pegar imagen o texto
CTRL + X Cortar o eliminar
CTRL+Y Rehacer la ultima accion
CTRL+Z Deshacer la tltima accién

TECLAS DE FUNCIONES

CTRL+F1 Vista pantalla completa

CTRL + F2 Vista preliminar

CTRL + F3 Cortar

CTRL + F4 Cerrar la ventana

CTRL +F5 Restaurar el tamafio de la ventana
CTRL + F6 Ir a la proxima ventana

CTRL + F7 Mover

CTRL + F8 Tamafo

CTRL +F9 Insertar un campo vacio

CTRL + F10 Maximizar ventana documento
CTRL + F11 Bloguear un campo
CTRL + F12  Abrir

REFERENCIA RAPIDA: CTRL Y SHIFT

Reducir tamafo fuente: CONTROL+SHIFT+<
Incrementar tamafio fuente: CONTROL+SHIFT+>
Eliminar formato de caracter: CONTROL+SPACEBAR

Inicie Ayuda o revele formato: SHIFT+F1
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Copiar texto: SHIFT+F2

Cambian tamario letras: SHIFT+F3

Repetir acciones Buscar o Ir a: SHIFT+F4

Ir a la revision previa: SHIFT+F5

Ir a la pagina previa: SHIFT+F6

Elige sinonimos (Herramientas, submenu idioma): SHIFT+F7
Reducir una seleccion: SHIFT+F8

Cambiar entre codigo de campo y su resultado SHIFT+F9
Mostrar un menu de atajos: SHIFT+F10

Ir al campo previo: SHIFT+F11

Guardar: SHIFT+F12

CONTROL + Function key

Vista preliminar: CONTROL+F2

Cortar: CONTROL+F3

Cerrar la ventana: CONTROL+F4

Restaurar el tamafio de ventana: CONTROL+F5
Ir a la préxima ventana: CONTROL+F6

Mover: CONTROL+F7

Tamafio: CONTROL+F8

Insertar un campo vacio: CONTROL+F9
Maximizar ventana documento: CONTROL+F10
Bloquear un campo: CONTROL+F11

Abrir: CONTROL+F12

CAMBIAR TAMARNO Y TIPO FUENTE

Cambiar la fuente: CONTROL+SHIFT+F
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Cambiar el tamafo de la fuente: CONTROL+SHIFT+P

Incrementar el tamafo de la fuente: CONTROL+SHIFT+>
Disminuir el tamafo de la fuente: CONTROL+SHIFT+<
Incrementar el tamafio en 1 punto: CONTROL+]

Disminuir el tamafio en 1 punto: CONTROL+|

MICROSOFT
EXCEL

(Escobar, 2013) Excel es un programa del tipo hoja de célculo que permite
realizar operaciones con numeros organizados en una cuadricula. Es Gtil para realizar
desde simples sumas hasta célculos estadisticos. Una hoja de calculo es una especie

de tabla cuyas casillas o celdas pueden contener:

Texto.
Valores numéricos, fechas y datos horarios.

Formulas o funciones matematicas, que permiten determinar el valor de esta celda

en funcion de los valores de otras celdas.

Asi mismo se le puede dar formato a la hoja de calculo de Excel, crear tablas, organizar
datos, crear graficos y demas. Excel puede trabajar simultaneamente con un niamero

ilimitado de hojas de célculo siempre que la memoria de la computadora lo permita.
Para que sirve.

(Escobar, 2013) Para crear hojas de calculo (herramientas que permiten tratar con

nameros y hacer graficos o exportarlos a otros documentos)

Para sumar filas y columnas.
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Para crear formulas para realizar calculos tan simples como sumar los valores de
dos celdas, o tan complejos como encontrar la desviacion de un valor concreto con

respecto a un conjunto de valores.

Para crear gréaficos. Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una

hoja de calculo facilitando de esta manera su interpretacion.

Para ordenar, reorganizar, analizar y presentar datos facilmente utilizando las
prestaciones de Microsoft Excel, como son la copia, el desplazamiento, la

ordenacion, la consolidacién, la representacion grafica y las tablas dinamicas.

Grafica 9. Ventana principal de Microsoft Excel.
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17 i desplazamiento entre
18 | hojas
19 |
20 | -
u <« » »\Hoja1l [ Hop2 [Hop¥ / I< > |
Listo NUM

Fuente: (Nayaret, 2020)

CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL

(Gisholfo, 1997) destaca los siguientes:

Fila: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido horizontal.

Titulo de fila: Esta siempre a la izquierda y nombra a las filas mediante nimeros.

Columna: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical.
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Titulo de columna: Esta siempre arriba y nombra a las columnas mediante letras,
empezando por la A. Luego de la columna Z viene la AA, AB, AC, etc.; luego de la
AZ viene la BA, la BB, la BC, etc.; y asi sucesivamente.
Celda: Es la interseccién de una fila y una columna y en ella se introducen los
graficos, ya se trate de texto, numeros, fecha u otros datos. Una celda se hombra
mediante el nombre de la columna, seguido del nombre de la fila. Por ejemplo, la
celda que es la interseccion de la fila 29 con la columna F, se denomina F29.
Rango: Los rangos son una referencia a un conjunto de celdas de una planilla de
calculos. Se definen mediante letras y nUmeros. Se denomina mediante la celda
de una esquina del rango (generalmente la superior izquierda), luego dos puntos
y la esquina opuesta. Por ejemplo, al rango que comprende las celdas C4, C5, C6,
C7, D4, D5, D6, D7, E4, E5, E6 y E7 se lo denomina C4.E7.

Creacion de tablas

(Gisholfo, 1997) Las tablas de Microsoft Excel no s6lo ayudan a los usuarios a
organizar sus datos, también el célculo. Las tablas de Excel pueden calcular
autométicamente los promedios y sumas de datos en las celdas, entre otras
férmulas matematicas. Utilizando las tablas de Excel puedes ahorrar tiempo y

energia y los archivos se pueden imprimir o guardar para uso futuro.

(Gisholfo, 1997) Para crear una tabla en Excel, lo primero que debes hacer es
ingresar los titulos de columna. Asi que haz clic en la celda en blanco en donde
deseas introducir la nueva tabla e ingresa los titulos de columna como pueden ser:
No. de empleado, Departamento, Nombre, Apellido, etc. Los titulos de columna

deben aparecer siempre en una sola fila y sin celdas vacias entre ellos.

Ahora puedes comenzar a ingresar los datos justo por debajo de los titulos de
columna que se acaban de crear. Ahora asegurate de que la celda activa sea
cualquier de las celdas que contienen tus datos y haz clic en el comando Tabla

gue se encuentra en el grupo Tablas de la ficha Insertar.
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Excel detectara el conjunto de celdas que acabas de introducir y colocara un
borde punteado sobre los datos, al mismo tiempo que muestra el cuadro de
didlogo Crear tabla, el cual automaticamente mostrara el rango de celdas donde
se encuentra la informacion. Si por alguna razén el rango de celdas desplegado

es incorrecto, utiliza el botdn de seleccion para elegir el rango de celdas adecuado.

Tabla con encabezados

(Gisholfo, 1997) Antes de hacer clic en el boton Aceptar asegurate de tener
seleccionada la opcion La tabla tiene encabezados. Finalmente haz clic en Aceptar
y Excel dara formato a la tabla e insertara filtros para cada una de las columnas.

Gréfica 10. Tabla con encabezados.

A B C D E
1
2 400307 Recursos Humanos Andrea Mendonza
3 400308 Finanzas Juan Carlos Hernandez
4 400309 Informatica Arturo Becerril
3 400310 Mercadotecnia Claudia Camacho
b 400311 Direccion General Jacob Sarmiento
7 400312 Finanzas Isidro Jiménez
8 400313 Finanzas Consuelo  Palacios
9 400314 Mercadotecnia Fernanda  Fonseca
10 400315 Recursos Humanos Jorge Villarreal

Fuente: (Excel, 2020)
Otra forma de insertar una tabla es haciendo clic en el comando Dar formato como
tabla que se encuentra en el grupo Estilos de la ficha Inicio. Con este comando
puedes seleccionar desde un inicio el estilo que prefieres dar a la tabla.

Grafica 11. Formato de tablas.

1 == == = T = Autosuma -~ S 2o
Ll s E=] ==h (@] Rellenar - Z
Dar formato |Estilos de | Insertar Eliminar Formato " Ordenar  Buscary
como tabla ~| celda - - - < Borrar ~ v filtrar ~ seleccionar ~

Fuente: (Excel, 2020)
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MICROSOFT
POWER POINT

(Carvalho, 2000) Microsoft PowerPoint es un programa gréafico efectivo y
versétil, especificamente para crear presentaciones de negocios o estudios mediante
la combinacion de textos, imagenes, colores formas, dibujos, efectos de animacién y

sonidos.

¢ Qué es Presentacion?: (Carvalho, 2000) Es una secuencia ordenada de
diapositivas que le permiten exponer de manera sintética y estructurada, los

puntos esenciales o propositos de un determinado proyecto.

¢Qué es Diapositiva?: (Carvalho, 2000) Son imagenes que se despliegan
correlativamente en la pantalla y son el elemento basico de una Presentacion.
Cada diapositiva puede contener textos, graficos, dibujos, imagenes

predisefiadas, animaciones, sonidos y gréaficos creados por otros programas.

Para que sirve: (Carvalho, 2000) El programa PowerPoint es especialmente
indicado para realizar las transparencias que se utilizan en las presentaciones.
Parte de un enfoque eminentemente practico se centra en obtener las diapositivas
deseadas de modo facil y rapido. Antes de la realizacién de las transparencias es

conveniente ordenar las ideas que deseamos transmitir y preguntarnos:

e ¢ Qué gueremos contar?
e (A Qquién?
e ;Cual es el modo mas efectivo de comunicarme mis ideas teniendo en cuenta

las circunstancias?

Debemos realizar una planificacion previa de la presentacion delimitando el
orden en el que vamos a exponer las ideas y el tiempo que empleare en cada

parte.
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Gréfica 12. Ventana principal de Microsoft PowerPoint. 26

H D 15 tikiee— Presentacionl - Microsoff\PowerPoint —e 3G
| mnico | Insetar  Disedio A P 6n con dia Vista
z | ’l:] g- [“ X -8 ; AV - ‘ ; p EE‘ ' :1% ['-l ? l_& BOtonesdecontlol
R 7 || sspornraf 2 IA As-|[A\A n[”‘l ?‘ T"”"’ Joroaniat - G- o
Portapageles = | Disposifivas Fuente _Pammato x| Dibujo = f;
= : — = . —
l Grupos |
Cinta de Opclones Haga clic para agregar titulo :
Panel de diapositivas bara agregar subtitulo
Panel de Notas _Bamade estado | Zoom
aga clic para agregar notas L
Diapositival de1 | “Tema de Office™  Espafiol (alfab. {388 =T - )

Fuente: (Partesdel, 2020)

UBICACION DE LAS HERRAMIENTAS DE POWER POINT Y SUS FUNCIONES

Gréfica 13. Herramientas de PowerPoint.

jmmlmmmmm Presentaciin con dipositias Revsar  Vista  Progmador  Acobat w
Do EEaml § By () 2
o B el T R Aaho\ HE;:IH o conis oy e e
,m»-r- Dapositws | Futnte R — Diduo L taen
Fuente: (Partesdel, 2020)
PESTANA INICIO

(Ruiz, 2020) En esta pestafia se encuentran las herramientas principales. Son las
mas utilizadas y estan visibles por defecto al abrir el programa. Entre ellas
podemos encontrar opciones referentes al portapapeles, las opciones basicas de
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diapositivas, estilos de fuente y tipografia, parrafo, herramientas de dibujo y
disefio.

PESTANA INSERTAR

(Ruiz, 2020) Dentro de este apartado vamos a tener a disposicion todas las
opciones para insertar elementos en nuestras diapositivas. Estos elementos
pueden ser tablas, hipervinculos, imagenes, graficos, formas, texto, clips
multimedia e incluso archivos flash.

PESTANA DISENO

(Ruiz, 2020) Aqui se encuentran las herramientas relacionadas con el disefio de
la presentacion. Vamos a poder elegir el estilo de las diapositivas, configurar la
pagina y editar los fondos.

PESTANA ANIMACIONES

(Ruiz, 2020) Esta pestafia contiene herramientas de Power Point que nos
permitiran afiadir animaciones y transiciones entre diapositivas. Esto genera una
fluidez mas amena en el cambio de diapositivas, logrando un acabado mas
profesional. También vamos a poder afiadir sonidos a la transicion y editar el
tiempo de duracion.

PESTANA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

(Ruiz, 2020) En este apartado tendremos la posibilidad de configurar la resolucion
de la presentacion, probar los intervalos de tiempo, grabar narraciones, y
principalmente pre visualizar nuestras diapositivas.

PESTANA REVISAR

(Ruiz, 2020) Dentro de esta seccion se encuentra el acceso a las herramientas
basicas de correccion. Podremos corregir la ortografia, sinonimos y traducciones.
Ademas, también podremos agregar y editar notas.
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PESTANA VISTA

(Ruiz, 2020) En la pestafia Vista se encuentran las opciones referidas a la pantalla
que visualizamos. Desde alli podremos cambiar las vistas de la presentacion, el
zoom, mostrar u ocultar la regla, etc. También nos permite acceder a los macros.

PESTANA PROGRAMADOR

(Ruiz, 2020) Aqui encontraremos las herramientas necesarias para automatizar
procesos y tareas de Power Point. Son de un uso mas avanzado que el resto de
las herramientas, y dependiendo de lo que queramos lograr, puede que
necesitemos tener conocimientos de programacion.

COMO PERFECCIONAR EL USO DE POWER POINT

Si bien conocer la ubicacion y la funcionalidad de las herramientas de Power Point
puede ayudarnos a tener mayor compresion del programa y crear producciones
de mayor calidad, si queremos lograr mas profesionalidad debemos practicar. La
practica nos permitird perfeccionarnos y poco a poco podremos ver como
avanzamos en cuanto a calidad y creatividad en nuestras presentaciones.

MICROSOFT
ACCESS

Access es un programa para crear y manejar bases de datos.

¢ Qué es una base de datos?: (Pérez, 2020) Es cualquier conjunto de datos

organizados para su almacenamiento y diseflado para facilitar su mantenimiento y

acceso de una forma estandar. La informacién se organiza en campos y registros. Un

campo se refiere a un tipo o atributo de informacion, y un registro, a toda la informacion

sobre un individuo. Los datos pueden aparecer en forma de texto o ndmeros.

Normalmente las bases de datos presentan la posibilidad de consultar datos, bien los

de un registro o los de una serie de registros que cumplan una condicion.

(Pérez, 2020) Ejemplo: ¢Alguna vez has buscado en una guia telefénica un

namero de teléfono? Seguro que si; Primero toma la guia telefénica, que no es mas

gue una "base de datos" que esta impresa. En sus paginas estan todos los nimeros

de teléfonos, pero no leemos uno a uno para encontrar uno en particular, asi que
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“filtramos" la guia buscando una poblacion en concreto e ignorando todas las demas.
Aun asi, el volumen de paginas es demasiado para leerlo enteras. Por suerte a alguien
se le ocurrié poner al lado de los numeros de teléfonos otra columna con el nombre

del abonado y su direccion.

(Pérez, 2020) Cada pagina es una "tabla", en la que cada columna es un
"campo”, las tablas de la guia estan ordenadas, o "indexadas", siguiendo el orden
alfabético por el campo apellido. Es decir que el campo apellido es la "clave" de la

tabla.

(Pérez, 2020) Pero existen otras formas de "indexar" la tabla, por ejemplo, a
través del "campo" direccion, en este caso estariamos ante un callejero, es decir
sabriamos los nombres de todas las personas que viven en cada calle y sus nimeros
de teléfonos. O también podria ordenarse por el "campo” nimero de teléfono, este tipo

de guias se llaman "guias inversas".

Grafica 14. Ventana principal de Microsoft Acces.

Botdn Office |

//«I Barra de titulo ]
‘.,;) e g = ————————— ST S e - - - -
L SRS A PO S —— === -
W T 0 X > .. —

I Cinta de opciones

Barra de acceso
rapido

Panel de
exploracién |

Area de Trabajo ]

Vistas

I Barra de estado ‘

X -
Bewcise = « i emd . e X

Fuente: (Slideshare, 2020)
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Veamos un ejemplo:

Gréfica 15. Tabla de Microsoft Acces.

Fuente: (Slideshare, 2020)

A través de este pequefio ejemplo ya sabemos qué son las bases de datos, los
filtros, las tablas, los campos, los indices, las claves y asi podemos entrever las
posibilidades de un programa que maneje, ordene e indexe grandes bases de datos
para nosotros como pueden ser, ademas de guias telefonicas, libros de una biblioteca,
historiales de pacientes, facturas de una empresa, preguntas de los Ultimos exadmenes,
etc. El programa de Access nos proporciona toda una serie de recursos para
facilitarnos la creacion de la base de datos, como, tablas, consultas, formularios,
informes y macros. Toda esta informacion puede estar vinculada y ademas puede ser

modificada de acuerdo a las necesidades del usuario.
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(QUE ES WINDOWS?

Windows es un sistema operativo. Es el software (o programa) principal de la
computadora. (Issuu, 2020) Al encender la computadora, luego de los procesos
bésicos de arranque y configuracion, el control de la computadora es "entregado" al
sistema operativo. El sistema operativo se encargara de reconocer todos los
dispositivos de la computadora (es decir, el hardware) y de iniciar todas las
aplicaciones necesarias para el usuario. Desde hace varios afios, Windows es el
sistema operativo mas popular del mundo, especialmente por su facilidad de uso y su

"amigabilidad" con el hardware.

EL ESCRITORIO
(Issuu, 2020) Al encender una computadora lo primero que aparece luego de

haber cargado todo el sistema, es el ESCRITORIO. O sea, la pantalla donde aparecen
todos los programas y accesorios que necesitamos a diario.
En la imagen podemos observar una de las imagenes que Windows trae incluida y que
aparece como fondo en nuestro escritorio. Entre los iconos que no pueden faltar estan:

e Mis documentos

e MiPC

e Papelera de reciclaje

e Acceso a Internet (si se cuenta con conexién)

e Accesos directos de los Programas de Microsoft mas usados (Word, Excel,

Power Point)

PARTES DEL ESCRITORIO

LOS ICONOS

(Pérezm, 2010) Los mas importantes son los siguientes:

MI PC. Muestra las unidades de disco y hardware conectados al equipo, tal como

aparece a continuacion.
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También aparecen las entradas de memorias USB cada vez que introducimos una
a la maquina desde aqui podemos abrirla, escanearla o formatearla. Incluye

también las entradas de CD o DVD.
MIS DOCUMENTOS.

Es una carpeta de acceso directo que al abrirla aparecen todos los documentos
gue tenemos guardados en nuestra computadora y que utilizamos continuamente.

Pueden ser documentos, imagenes, musica, videos, etc.
PAPELERA DE RECICLAJE.

Contiene todos los documentos y archivos que vamos eliminando cuando ya no

los necesitamos. Al abrir el icono nos aparece un recuadro como el siguiente.

TOMAR NOTA-- Mientras estan en la papelera de reciclaje podemos rescatar y
volver a utilizar nuestros archivos borrados, pero media vez los eliminamos desde

aqui, o sea que vaciamos la papelera, entonces se borran definitivamente.

ACCESOS DIRECTOS

En el escritorio también como se indicé anteriormente, aparecen los accesos
directos a programas de Microsoft que mas se utilizan y al darles clic
automaticamente nos trasladan a nuestra hoja de trabajo.

Otros accesos directos muy Utiles son, por ejemplo: internet y quemador, entre

otros.

PROPIEDADES DE PANTALLA
Al dar clic derecho sobre la imagen en pantalla, nos despliega el siguiente

recuadro con varias opciones, entre ellas aparece al final PROPIEDADES.

Gréfica 16. Propiedades de pantalla.

Organizar iconos 3
Actualizar

Deshacer Cambiar nombre Chri+z

2, Sincronizacién de la carpeta de Groove 3
Propiedades de graficos...
Opciones gréficas »

Muevo »

Propiedades

Fuente: Elaboracién propia.
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Hacemos clic y se abre otro recuadro con las siguientes aplicaciones.

Temas

Escritorio

Protector de pantalla

Apariencia

Configuracion

TEMA
Es un fondo y un grupo de sonidos, iconos y otros elementos que nos ayudan
a personalizar el equipo. Trae varias opciones incluidas, o bien podemos examinar en

nuestros archivos si deseamos alguno en especial y lo aceptamos.
Gréfica 17. Tema.

Propiedades de Pantalla @g‘

Temas | Esciitario | Protector da pantalla | Apariencia | Configuracisn

Un tema es un fondo p un giupa de sonidas, iconos y ofios elementos
que le ayudan a personalizar el equipo con un sdlo clic

Tema:

Windaws 4P Modiicads] v

windows RF [Modificado]
ema actual

indows
s temas en linea.

\' Texto de la vertana
41 =

4,, T
[/l
N F

[LAceptar | [ Concelar | [ aplear |

Fuente: Elaboracion propia.

ESCRITORIO

(Aulaclic, 2020) La segunda opcién de las propiedades en pantalla es el
escritorio desde donde podemos cambiar la imagen de fondo en pantalla. Tenemos
también las opciones que trae Windows o podemos examinar las imagenes que hemos
ido guardando en nuestros documentos y aceptarlas. También podemos elegir si la
gueremos expandida, o sea que llene la pantalla, si la queremos en mosaico, 0 sea
gue nos salgan muchas copias de la misma imagen, pero mas pequefas, o si la
deseamos centrada.
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Gréfica 18. Escritorio.

Propiedades de Pantalla Elrg‘

Temas | Escritanio | Protector de pantalla | Apariencia | Configurasisn

Fonda:

¥ Tulipanes £4 Examinar...
[*4 vienta

) vértice espacial Pasicidn

E] Wwindows =P

&) 1 tierra sedemite

=] sol-08

Personalizar esciitorio

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Fuente: Elaboracién propia.

PROTECTOR DE PANTALLA

(Aulaclic, 2020) La tercera opcidn se refiere al protector de pantalla, que nos
sirve como una especie de descansador, cuando la computadora tarda algun tiempo
sin ser usada. Entonces se activa cualquiera de los descansadores que trae incluido
como figuras en 3D, la hora, alguna leyenda que escribamos o presentacion de las
imagenes que tenemos guardadas. Aqui también podemos aplicar la cantidad de

tiempo que deseamos antes de que empiece a correr el descansador.

Grafica 19. Protector de pantalla.

Propiedades de Pantalla

Ventanas y botones:

Estilo de Windows XP v
Combinacidn de colores:

Predeterminado (azul) v

Paicedo [ Eeos. ]
Predeterminado (azul
Verde olivo Opciones avanzadas|

Fuente: Elaboracién propia.
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TOMAR NOTA. Sivamos a suspender el trabajo por algun tiempo, es preferible apagar
el monitor para que no consuma energia eléctrica, y si el tiempo es bastante, es

preferible apagar la maquina y luego la volvemos a encender, para ahorrar luz.

APARIENCIA

(Aulaclic, 2020) La cuarta opcion se refiere a la apariencia que le vamos a dar
a nuestra pantalla, desde aqui podemos cambiarle color, generalmente trae un color
determinado, que es azul celeste, pero también nos presenta otros colores como
plateado y verde olivo y al aceptar toda nuestra configuracion cambia al nuevo color
elegido.

Gréfica 20. Apariencia.

Propiedades de Pantalla @@

Temas Escritoio| Protector de pantalla | Apariencia  Configuracién

| [Configwacién] [ Vista previa

foteger con conirasefia alreanudar

guracion de energia del monitor y
laga clic en Energia.

___

Fuente: Elaboracién propia.

CONFIGURACION
(Aulaclic, 2020) ocasiones se distorsionan los colores o los disefios no estan

bien definidos, y con esta opcion podemos ir ajustdndolos para darle mayor nitidez.

Grafica 21. Configuracion.

Propiedades de Pantalla

Mostiar
Monitor Plug and Play en Infel(R) 823456 £

Retoluciin de partalla

Menor ™ Mayar
v

1152 por 864 pixeles

(s omistapetmpani] [ Opoamsawoemies

Fuente: Elaboracién propia.
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CLIC DERECHO
(Aulaclic, 2020) Al dar clic derecho sobre la imagen de nuestro escritorio,
también podemos acceder a otras opciones, tal como se muestra en la siguiente
imagen. Con esta herramienta podemos crear directamente sobre el escritorio una
carpeta nueva, un documento de Word, una hoja de Excel, y otra gran cantidad de

opciones que aparecen.

Gréfica 22. Opciones varias.

) Carpeta
m Acceso directo Fropiedades

2] Microsoft ffice Access 2007 Base de datos

& vt Si doy clic sobre cualquiera

] Documenta de Microsoft Office Word , ;o
k<] Presentacién de Microsoft Office PowerPaint d e estos | CO n OS f auto m atlca'

723 Adobe Photoshop Image

El] Documento de Microsoft Office Publisher m e nte Creo SO bre e | escrlto rlo
B e el programa o la opcién que
] Microsaft Wave Sound Farma H

= :oja de Eé\;l\;ulo dse Micr;soft C:Fﬁce Excel d €seo ej ec Utar -

B archivo WinRAR ZIP

Fuente: Elaboracién propia.

Siempre ubicados sobre la imagen de nuestro escritorio y volvemos a hacer clic
derecho y tenemos otras tareas que podemos ejecutar, por ejemplo, organizar los
iconos que aparecen en pantalla, actualizar nuestro sistema cuando a veces se vuelve

lento.
BOTON DE INICIO
(Aulaclic, 2020) Este botén se ubica en la esquina inferior de la pantalla y al

darle clic podemos acceder a todas las opciones que nos brinda WINDOWS EX. Silo

seleccionamos nos despliega un menu como el que aparece a continuacion.

168



Gréfica 23. Boton inicio. 38

@ Google Chrome __J Mis documentos
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"

#4 Inicio 7 © € ” ['H maNUAL DE WINDO...

Fuente: Elaboracion propia.

(Aulaclic, 2020) En la parte superior aparece el nombre del usuario, en este
caso Toneco, o el nombre que uno elija. En la parte central hay dos zonas:
La de la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada.
En el area superior aparecen en este caso los programas de Google Chrome y Hotmail,
que gozan de privilegio porque pertenecen a la familia de WindowsXP. En el area
siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando Ultimamente, en este
caso aparecen Word, Adobe Reader, Nero (quemador), Need for Speed (juego) y

otros.

En el lado derecho aparecen tres recuadros con la siguiente informacion:
En el recuadro superior estan los iconos que se usan mas a menudo, en este caso:
Mis documentos, mis documentos recientes, mis imagenes, mi masica, mi PC y mis

sitios de red.
Luego sigue el segundo recuadro donde aparece el icono de Panel de control

desde donde podemos configurar y personalizar el aspecto de nuestra computadora y

también esta la opcidn para imprimir desde aqui.
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(Aulaclic, 2020) Finalmente, hasta abajo aparece la opcion de ayuda, desde
donde el mismo soporte técnico de Windows nos permite escribir nuestras dudas y
luego nos aparecen las respuestas. También aqui aparece la opcion buscar que al
activarla nos pide el nombre del archivo y la maquina busca el archivo indicado.
Finalmente estd la opcion de ejecutar que nos sirve exclusivamente para ejecutar
programas instalados.

TOMAR NOTA. Cuando tenemos muchos archivos y deseamos buscar uno que
hicimos hace varios afios y no nos acordamos dénde esta guardado, basta con recurrir
a la opcion de BUSCAR y anotamos el nombre completo o parte de él y facilmente el
ordenador lo encuentra. También para buscar se puede utilizar CTRL+F.

Por ultimo, en la parte inferior estan las opciones Cerrar sesion y Apagatr.

La primera permite cerrar la sesion actual

La segunda nos permitira reiniciar nuevamente nuestro ordenado o apagarlo.

APAGAR Y REINICIAR EL EQUIPO

(Aulaclic, 2020) Antes de proceder a apagar nuestro equipo tenemos que
verificar que todas nuestras tareas hayan sido guardadas y cerradas. La opcion de
reinicio es muy util cuando por alguna razén la maquina nos esta fallando, podemos
reiniciarla para que vuelva a trabajar de manera adecuada. También cuando hemos

instalado algun programa nos pide reiniciar el equipo para poderlo reconocer.

PANEL DE CONTROL
A través de ejecutar el panel de control podemos ingresar a varias categorias
gue nos ofrece WINDOWS XP, siendo ellas:
Apariencia y temas
Conexiones de red e Internet
Agregar o quitar programas
Dispositivos de sonido, audio y voz

Rendimiento y mantenimiento

-+ F F + ¥

Impresoras y otro hardware
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Cuentas de usuario

Operaciones regionales, de idioma y de fecha y hora

Opciones de accesibilidad

-+ + ¥

Centro de seguridad.

Antes de entrar en detalle con cada categoria es importante recalcar que el panel de
control nos presenta una barra con diferentes opciones que se encuentran también en
los diferentes programas de Microsoft, los cuales son de mucha ayuda para trabajar,
como: archivo, edicion, ver, favoritos, herramientas y ayuda; los cuales se habilitan al
elegirlos.

APARIENCIA Y TEMAS

(Aulaclic, 2020) Al hacer clic en este apartado se nos abre una ventana desde
donde podemos cambiar el fondo de nuestro equipo, el protector, etc. Funciona igual
que la opcion PROPIEDADES que vimos en las paginas 4, 5y 6 de este manual.

CONEXIONES DE RED E INTERNET.

(Aulaclic, 2020) Esta ventana es exclusivamente para las computadoras que
tienen acceso a internet, en ella se nos guia paso a paso como crear nuestra red,
configurarla o cambiarla. Trae incluido un asistente para conexion que nos indica lo
gue debemos hacer.

AGREGAR O QUITAR PROGRAMAS
(Aulaclic, 2020) Esta ventana viene dividida en dos partes.
En el extremo izquierdo estan las opciones de:
+ Agregar nuevos programas
+ Quitar componentes de Windows

+ Configurar acceso y programas determinados.
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Grafica 24. Agregar o quitar programas.
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Fuente: Elaboracion propia.

(Aulaclic, 2020) En el recuadro aparece el listado de todos los programas que
tiene instalados nuestra computadora. Nos indica el programa en si y su tamafio.
Para eliminarlo basta con ubicarnos encima de €él y autométicamente se sombrea y
nos aparece la opcién de cambiar o quitar. Al aceptar se elimina definitivamente de
nuestros archivos.

(Aulaclic, 2020) Por otra parte, para agregar o instalar nuevos programas, es
necesario tener los CDs de instalacion y al leerlos nuestra maquina va desplegando
las opciones de instalacidon, es cuestion de seguir instrucciones y en cuestion de
segundos o0 minutos ya quedara en nuestra computadora.

Los programas también pueden instalarse desde otro dispositivo como
memorias USB por ejemplo, o bien, si se cuenta con conexion de internet, desde aqui
se descargan y se van siguiendo también las instrucciones para que guede fijo en el
computador.

TOMAR NOTA: Si tenemos dudas de como instalar y sobre todo como desinstalar
programas, mejor no hacerlo porque podriamos eliminar programas que son basicos
para el funcionamiento de nuestra computadora, sobre todo los programas especificos
de WINDOWS XP. En este caso, es mejor que lo haga un profesional, porque de lo
contrario podriamos quedarnos hasta sin sistema.
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DISPOSITIVO DE SONIDO, AUDIO Y VOZ.
(Aulaclic, 2020) Esta es una tarea mucho mas sencilla, porque se refiere a
ajustar el volumen de nuestro sistema, cambiar el esquema de sonido o configurar los
altavoces. Ademas, nos proporciona los iconos a elegir para poder identificar estas

opciones.

RENDIMIENTO Y MANTENIMIENTO
(Aulaclic, 2020) Esta es otra tarea que también de ser preciso debemos dejarla
en manos de un profesional porque también podriamos causarle desperfectos a
nuestro sistema si no trabajamos con conocimiento.
Aqui podemos:
+ Ver informacion basica acerca del equipo.
Ajustar efectos visuales.
Liberar espacio en el disco duro

Hacer copias de seguridad de la informacion.

-+ + ¥

Reorganizar los elementos del disco duro para que todos los programas se

ejecuten mas rapidamente.

IMPRESORA

(Aulaclic, 2020) Este apartado aprendemos a instalar nuestra impresora,
aunque esto se hace también con un disco de instalacion que recibimos al comprar
nuestra impresora. También desde aqui podemos visualizar los detalles de las

impresoras instaladas en nuestro equipo.

OTROS HARDWARE

(Aulaclic, 2020) Se refiere a dispositivos como juegos, faxes, modem, teléfono,
escaneres, camara, mouse y teclado.

Al acceder a cada uno de ellos nos da instrucciones precisas de como proceder
dependiendo de nuestras necesidades, por ejemplo, en el caso del mouse nos

presenta varias opciones de punteros, donde podemos elegir uno, como los siguientes:
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Al elegir uno de estos punteros se activa en nuestro ordenador y asi seguira
mostrandose, al momento de desear cambiarlo volvemos a este punto y buscamos
otro.

Gréfica 25. Otros hardware.
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Fuente: Elaboracion propia.

CUENTAS DE USUARIO
Desde aqui podemos cambiar la configuracion del usuario, como puede ser el
tipo de cuenta, el nombre, la contrasefia o la imagen de una de las cuentas en este

equipo.

OPCIONES REGIONALES DE IDIOMA, FECHA Y HORA.
Desde aqui podemos cambiar el modo en que el mes, afio, fecha y hora se

muestran en el equipo.

OPCIONES DE ACCESIBILIDAD

Como su nombre lo indica, desde aqui se nos presentan varias opciones de
accesibilidad, como son:

Usar colores contrastados en los elementos de pantalla para hacer mas facil la
visualizacion, por ejemplo, texto en blanco sobre fondo neutro.

También podemos ejecutar el asistente para accesibilidad que nos ayuda a

configurar el equipo para adecuarlo a las necesidades de movilidad, vista y oido.

174



44
CENTRO DE SEGURIDAD

(Aulaclic, 2020) Nos ayuda a administrar la configuracion de seguridad de
Windows. Para ayudar a proteger nuestro equipo. Debemos de asegurarnos que los
tres fundamentos de seguridad estén marcados como activados. Si la configuracion
no esta activada, debemos de seguir recomendaciones.

Windows nos ofrece ayuda para proteger nuestro equipo, es cuestion de seguir
instrucciones.

Y esta es toda la informacion que concierne al conocimiento y manejo de
nuestro PANEL DE CONTROL, como podemos observar nos presenta herramientas
muy utiles para el manejo de nuestra computadora, pero sobre todo nos instruye sobre
las ventajas que tenemos al utilizar el sistema operativo de WINDOWS XP que es el

cerebro de nuestra maquina.

TODOS LOS PROGRAMAS

(Aulaclic, 2020) Desde el boton de inicio podemos acceder a absolutamente
todos los programas que tenemos instalados en nuestro sistema operativo. La
mayoria de ellos trae una media flecha al lado derecho, lo que nos indica que tiene
submenus que se despliegan en forma de cascada al colocar el puntero sobre ellos.

Este es un ejemplo de programas instalados en una computadora.

Gréfica 26. Todos los programas.
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Fuente: Elaboracién propia.
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Vamos a describir algunos de los programas instalados y sus contenidos para

mayor conocimiento de nuestro sistema operativo.

ACCESORIOS.
(Aulaclic, 2020) La opcion accesorios nos proporciona varios submenus siendo
los mas utilizados el de bloc de notas, calculadora, paint, entre otros.

MICROSOFT STUDENT.

(Aulaclic, 2020) Desde aqui podemos ingresar a herramientas tan utiles como
la Enciclopedia Encarta, Diccionario Encarta y otros, que son de mucha ayuda para
los estudiantes. Claro que esto se despliega siempre y cuando estén instalados en

nuestro ordenador.

MICROSOFT OFFICE.

(Aulaclic, 2020) Este apartado es indispensable para nuestro trabajo en
computacion, pues es aqui donde estan indicados todos los programas a los cuales
podemos acceder con solo un clic. Entre los programas mas utilizados que nos
proporciona el paquete de Microsoft Office 2007 estan:

e Microsoft Word

e Microsoft Excel

e Microsoft PowerPoint

Estos son los programas que mas necesitamos, los otros también son Utiles para
trabajos mas elaborados, ya que presentan cierto grado dificultad para el usuario que

no esta acostumbrado a manejarlos.

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

(Aulaclic, 2020) Windows incorpora algunas herramientas como pueden ser el
desfragmentador de disco, el liberador de espacio en disco, el monitor del sistema, etc.
Casi todas estas herramientas tienen como objetivo el optimizar el funcionamiento del

ordenador. A continuacion, conoceremos algunas de las herramientas mas utiles.
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COMPROBAR DISCO.

(Aulaclic, 2020) Esta herramienta se utiliza para buscar errores en las unidades
del sistema e intentar repararlos.

Cuando nosotros por algan motivo apagamos de forma brusca e inesperada el
ordenador es posible que algun archivo del sistema se dafie por lo que normalmente
cuando encendemos el ordenador después de apagarlo bruscamente (sin utilizar la
opcién Apagar del boton Inicio) el comprobador del disco o Scandisk se activa
automaticamente para revisar las unidades e intentar reparar los errores que pueda

encontrar.

Grafica 27. Comprobar disco.
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Fuente: Elaboracion propia.

(Aulaclic, 2020) Para abrir Comprobar disco hacemos clic en el icono Mi PC del
escritorio, se abrira la pantalla que vemos aqui.

Ahora seleccionamos la unidad que queremos ejecutar la comprobacion del
disco, nos ubicamos encima y hacemos clic con el botdn derecho del mouse o ratén.
Se abre un menu contextual, se selecciona la opcion Propiedades hasta abajo y se
abre una nueva ventana y elegimos la opcion COMRPOBAR AHORA.

Gréfica 28. Comprobar disco ahora.
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Fuente: Elaboracién propia.
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Al finalizar la comprobacién basta con darle ACEPTAR para que quede
comprobado y libre de fallas.

RESTAURAR EL SISTEMA

(Aulaclic, 2020) Esta herramienta se encarga de restaurar el Registro de
Windows, que es el lugar donde esta apuntada toda la informacion de los cambios que
van ocurriendo en la configuracion del equipo.

El propio sistema cada cierto tiempo realiza una copia del Registro, asi nosotros
con esta herramienta podemos restaurar alguna de estas copias o bien generar una
copia nueva del Registro actual cuando vamos a realizar cambios importantes en la
configuracion del sistema, asi podremos volver al estado anterior si el sistema no
funciona correctamente.

Para ejecutar esta aplicacion desde el menu Inicio elegimos Todos los
programas, Accesorios y Herramientas del sistema y luego Restaurar sistema.

Cuando ejecutamos esta herramienta nos aparecera una pantalla como la que
vemos aqui, en ella se nos da la posibilidad de elegir entre Restaurar mi equipo a un

estado anterior una copia o Crear un punto de restauracion.

Gréfica 29. Restaurar el sistema.
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FORMATEAR UNA MEMORIA USB

(Aulaclic, 2020) Antes de formatear una memoria o cualquier otra unidad
tenemos que tener en cuenta que eliminaremos toda informacion almacenada, esta
herramienta es muy utilizada si queremos borrar todo el contenido y ademas
asegurarnos que este no contenga virus.
Pasos a sequir:

Abrimos mi PC y seleccionar la unidad que deseamos formatear, le damos clic
derecho al raton para desplegar el menu contextual.

Seleccionamos FORMATEAR y se despliega una ventana como la que aparece
aqui.

Elegimos la opcion de formato rapido y de inmediato elimina todos nuestros
archivos.

Grafica 30. Formatear memoria usb.
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Fuente: Elaboracién propia.

FORMATEAR UN DISCO DURO

(Aulaclic, 2020) De igual manera se formatea un disco duro. Entramos a MI PC
y seleccionamos el disco que deseamos formatear y al aceptar comienza en trabajo
de formateo o eliminacion de todos los archivos, lo cual puede tardar minutos o incluso
horas, dependiendo de cuanta informacién tenemos.

El extremo de dar formato a un DISCO DURO es porque se nos ha dafiado,

especialmente por virus, o porgue ya no nos interesa la informacion almacenada.
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TOMAR NOTA

El decidirse por formatear un disco es una accion muy arriesgada porque elimina
definitivamente toda la informacion almacenada en nuestro equipo. Asi que, Si
deseamos salvar algo, es necesario copiarlo antes a otra unidad para después no

lamentar haber perdido informacion, musica, videos, etc.

ESCANEAR UNA UNIDAD

(Aulaclic, 2020) Actualmente debido a la proliferacion de virus informaticos,
algunas unidades como las memorias USB son portadoras de estos virus, los cuales
pueden dafiar nuestros archivos al no eliminarlos antes de abrir estos dispositivos en
la computadora. Por ello se hace necesario escanearlos o analizarlos antes de abrir.
Lo primero que tenemos que hacer es instalar un buen antivirus y ejecutarlo cada vez
que introduzcamos una memoria. Hacemos clic derecho sobre la unidad y nos da la

opcion de analizarlo, en este caso utilizamos el ANTIVIRUS Smart Security.

Grafica 31. Escanear una unidad.
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Fuente: Elaboracion propia.

Comienza el proceso de analisis y al detectar un virus los empieza a enlistar y
si no hay simplemente corre en limpio. En caso de haber virus al final le damos eliminar

y ya queda limpia la memoria.

NOVEDADES DE WINDOWS

(Aulaclic, 2020) Esta version de Windows supone un cambio importante
respecto a la version anterior. Aunque el usuario no note los cambios radicales, se
puede decir que Windows XP no es solo una version mas de Windows, sino que
supone practicamente un nuevo sistema.

Entre las mejoras estan:
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+ La velocidad (arranca de manera inmediata).
+ Se integra mas con internet Explorer.
+ Se pueden grabar CD's con arrastrar y soltar desde el Explorador a la unidad
regrabadora, ya no es necesario instalar un programa adicional para grabar CD's.
+ Windows XP extiende un men( lateral sobre los iconos elegidos, que nos ofrecen
mayores y mejores opciones de trabajo.
+ Se recupera mejor de los errores.
+ Las barras de tareas son mas funcionales.

+ Esta mejor disefiado para facilitar el trabajo del usuario, que somos nosotros.
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Evidencias

Gréfica 32. Participacion activa de parte de los catedraticos

y coordinador universitario.

Fuente: Elaboracion Propia.

Gréfica 7. Entrega del manual de procedimientos tecnolégicos y

de un equipo de coOmputo a autoridades administrativas.

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica 8. Convivio con catedraticos y personal administrativo.

Fuente: Elaboracion propia.
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Constancia de taller impartido

A QUIEN INTERESE:

Por este medio HAGO CONSTAR: que a peticion del epesista Agustin de Jesus
Torres Pérez, identificado con carné No. 201325281, inscrito en la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion
Jacaltenango, Huehuetenango, imparti el taller denominado: uso adecuado de la
tecnologia en el ambito administrativo, en la fecha veinticinco de agosto del afio dos
mil diecinueve, dirigida al personal administrativo y claustro de catedraticos de la
Facultad de Humanidades, Seccién Jacaltenango, Universidad de San Carlos de
Guatemala, la cual tuvo una duracion de dos horas.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDO
Y FIRMO LA PRESENTE EN UNA HOJA UTIL DE PAPEL BOND TAMANO CARTA
A LOS VEINTISIETE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL

DIECINUEVE.

Licda. Luduvina Sarai Morales Mérida

Facilitadora
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N6émina de asistencia al taller para fomentar el uso adecuado de la tecnologia en el ambito administrativo.

Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango,
Ejercicio Profesional Supervisado,

Epesista: Agustin de Jesus Torres Pérez

Carné: 201325281

NOMINA DE ASISTENCIA A ENTREGA DEL PROYECTO DENOMINADO “MANUAL DE USO TECNOLOGICO EN
LAS LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA COORDINACION DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION
JACALTENANGO, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA” Y EL TALLER PARA FOMENTAR EL USO
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Constancia de donacion de equipo de computo.

Santa Ana Huista, 22 de Julio 2019

S
Agustin de Jesus Torres Pérez,
Epesista.

Estimado Profesional:

Por medio de la presente me permito saludarle deseandole abundantes éxitos

en su vida profesional.

De conformidad a la solicitud recibida en fecha 15 de julio del presente afio, en
la cual se solicita apoyo financiero para contribuir en la ejecucion del proyecto de
EPS, denominado “Manual de Uso Tecnolégico en las Labores Administrativas en
la Coordinacion de la Facultad de Humanidades, Seccién Jacaltenango,
Universidad de San Carlos de Guatemala”, me es grato hacer de su conocimiento
que es un honor poder contribuir en el proyecto en mencién, con la donacién de una
computadora de escritorio u ordenador de sobremesa, la cual fue adquirida en
Tecnocentro AyD Jacaltenango, segun factura Serie A1, numero 004825, a nombre
de su servidor Herbert Ignacio Mendoza, misma que se dona en conjunto con el
bien adquirido.

Esperando que la contribucion que se realiza pueda ser de gran ayuda al proceso

en el cual usted se encuentra, se suscribo de usted,

Atentamente,

Procurador en Derecho
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4.3. Sistematizacion de las experiencias
4.3.1. Actores

Durante el desarrollo de las actividades se cont6é con la intervencion de

diversos actores, que fueron piezas claves en el proceso.

MSc. Julian Noel Delgado Montejo, Coordinador de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion
Jacaltenango, quien colaboro y apoyo en la ejecucion de las
diferentes actividades.

Procurador en Derecho y Estudiante de la Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales, Herbert Ignacio Mendoza, que
realizd la donacion del equipo de computo u ordenador de
escritorio para uso en la Coordinacion Universitaria.

Licenciada en Administracion de Empresas, Luduvina Sarai
Morales Mérida, quien impartié el taller para fomentar el uso
adecuado de la tecnologia dentro del @mbito administrativo.
Catedraticos de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, Seccién Jacaltenango, que participaron de
manera activa durante el taller.

Licenciado en pedagogia y ciencias de la educacion, Lucas Pedro
Cota Diaz, Asesor de EPS, quien estuvo brindando orientacion
constante en cada una de las etapas del Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-.

Epesista, Agustin de Jesus Torres Pérez, responsable de la
ejecucién de cada una de las etapas del Ejercicio Profesional

Supervisado -EPS-.

4.3.2. Acciones

Elaboracion del diagnéstico contextual e institucional consultando
diferentes fuentes y realizando entrevistas.

Redaccion del marco tedrico con temas que clarifican el campo
en que se lleva a cabo la intervencion.
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Elaboracion del Manual de procedimientos tecnologicos para uso
de la coordinacion y de docentes de la Seccion Jacaltenango,
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Se realizaron gestiones a diferentes personas para poder
financiar el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-.

Siembra de 600 arboles como actividad de voluntariado.
Ejecucion del plan de accion impartiendo el taller denominado
“uso adecuado de la tecnologia en el ambito administrativo”.

4.3.3. Resultados

Se hizo entrega del “Manual de procedimientos tecnoldgicos para
uso de la coordinacion y docentes de la Seccion Jacaltenango,
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala”, al coordinador universitario.

Por medio de gestiones realizadas, el profesional Herbert Ignacio
Mendoza, realiz6 la donaciébn de un equipo de computo de
escritorio.

Entrega de un equipo de coémputo de escritorio al coordinador
universitario para uso administrativo.

Mediante la actividad de Voluntariado, se reforesto el parque
regional municipal “Mampil”’, ubicado en el municipio de Santa
Ana Huista, Huehuetenango.

Se fomenté el uso adecuado de la tecnologia dentro del &mbito
administrativo en los catedraticos y personal administrativo de la
Seccion Jacaltenango, Facultad de Humanidades, Universidad de
San Carlos de Guatemala.

4.3.4. Implicaciones

El no poder encontrar informacién confiable y necesaria en las

diversas fuentes consultadas para la elaboracién del diagnéstico, y las

respuestas tardias a los requerimientos realizados a la institucién que

proporciono la mayor parte de informacion.

4.3.5. Lecciones aprendidas (en lo académico, social, econémico, politico,

profesional...etc.)

Durante el mes de agosto del afio dos mil dieciocho, di inicio con

la busqueda de una institucion en la cual se me permitiera el desarrollo
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del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, con lo cual, en la fecha
veinticinco de agosto del mismo afio, me apersoné a la Coordinacion
Universitaria de la Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango,
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de dialogar con
el MsC. Julidn Noel Delgado Montejo, Coordinador de la seccion
universitaria y poder manifestarle mi interés en desarrollar dicho proceso
en tan digna institucion para asi poder contribuir en el ambito
administrativo a solventar una de las muchas carencias que en ella
existieran. Luego del dialogo, procedi a hacer entrega formal de la
solicitud, misma que contenia la firma de avalada por el Asesor de EPS,

Lic. Lucas Pedro Cota Diaz.

El honorable Msc. Julian Noel Delgado Montejo, acepta dicha
solicitud y manifiesta el agradecimiento hacia mi persona por tomar en
cuenta la institucion para la ejecucion del Ejercicio Profesional

Supervisado EPS.

Una vez siendo aceptado por la institucion, me acople al horario
de la oficina administrativa para cumplir con las doscientas horas de
trabajo que son establecidas por el normativo legal vigente, iniciando con
la asistencia el dia sdbado uno de septiembre en un horario de siete
treinta (07:30) a diecisiete horas con cero minutos (17:00), en el
mencionado dia me hice presente a la institucion, manifestando el
entusiasmo con el inicio de la primer etapa del EPS, la cual consistia en
el diagnostico institucional y contextual reuniendo toda la informacion
necesaria para poder cumplir con el estudio debido y de esta manera

conocer la carencia que resultase viable y factible de resolver.

Con el pasar de los dias y del trabajo en proceso se pudieron
conocer las carencias contextuales e institucionales que el diagnostico
arrojo, para poder intervenir una de ellas se solicitd el apoyo de manera
constante del asesor de EPS, quien colaboro fehacientemente en la

priorizacion de la carencia.
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Se planteé al McS. Julidn Noel Delgado Montejo, coordinador
universitario, el estudio realizado con base al analisis de viabilidad y
factibilidad, las acciones que habrian de realizarse para las mejoras en
las labores administrativas de la institucién, en lo cual estuvo de acuerdo

manifestando su postura de apoyo en lo que se requiriera.

El uno de diciembre, se dio inicio con el capitulo dos del EPS, el
cual consiste en la fundamentacion tedrica, estructurando el plan
correspondiente para poder abordar temas o elementos tedricos acerca
de acuerdo al tema del proyecto administrativo, consultando para ello

diversas fuentes como, libros, diccionarios, sitios web, entre otros.

Mediante andlisis correspondiente y entre variedad de temas
relacionados al area administrativa se elabor6 el bosquejo del marco
tedrico, el cual quedo con los siguientes temas y subtemas:
Administracion, Teoria administrativa, Principios de la administracion,
Administracion y educacion, ¢Qué es un manual?, Clasificacion de los
manuales, Manuales administrativos, La importancia de los manuales
administrativos, Estructura de los manuales administrativos, La
administracion y la tecnologia, Impacto de la tecnologia en las
organizaciones, Manuales de uso tecnolégico. Se culminé con la
fundamentacién tedrica a finales del mes de enero del afio dos mil

diecinueve.

Durante el mes de enero del afio dos mil diecinueve en conjunto
con comparfieros que se encontraban de igual manera en trabajos de
EPS, se iniciaron las gestiones ante el alcalde del municipio de Santa
Ana Huista, Huehuetenango para que se autorizara la siembra de arboles
en el parque regional Municipal Cerro Mampil, obteniendo respuesta

positiva al requerimiento.

En virtud de los cambios climaticos se espero la época de lluvias
para que el proyecto de voluntariado fuera de beneficio para toda la

sociedad. En espera de las lluvias, se aprovechd el tiempo prolongado
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en meses para una correcta planificacion y estructuracion de actividades,
tomando en cuenta todo tipo de imprevistos que pudieran suscitarse. Se
coordind principalmente con la Coordinacion Técnico Administrativa -
CTA- del municipio de Santa Ana Huista, para que se autorizara la
participacion de los estudiantes del nivel medio ciclo béasico vy
diversificado de los centros educativos del casco urbano, de igual manera
se gestiond ante las autoridades del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
su apoyo en la charla impartida al recurso humano, se solicitd
nuevamente el apoyo a las honorables autoridades municipales con
transporte para el traslado de los arboles a sembrar y del estudiantado
que participo, asi como también las refacciones que se compartieron a
todo el elemento humano, al centro de salud del municipio se le gestiono
apoyo con personal de enfermeria y equipo apropiado para atender
cualquier evento relacionado a la buena salud de los participantes, la
Policia Nacional Civil respondié de manera favorable a la solicitud que se
gird, proporcionando transporte para el personal. De manera verbal se
gestiond apoyo a la institucion Habitat para la Humanidad con transporte
obteniendo de ellos respuesta positiva.

Previo a la campafia de reforestacion, con el grupo de epesistas
que conformaron este voluntariado se procedié a hacer una visita al area
a reforestar, constatandonos que el terreno necesitaba que se preparara
para la siembre de los arboles, es asi como se inici6 con el chapeo de

los espacios a utilizar.

En virtud de la tardanza de las lluvias y tomando en consideracion
que los arboles necesitan de un terreno himedo y de lluvia para
sobrevivir, el voluntariado se ejecutdé del 8 al 13 de junio de dos mil
diecinueve, reforestando el parque regional municipal cerro Mampil con
cuatro mil doscientos (4,200) arboles, se conté con todo el apoyo de las

instituciones las cuales respondieron de manera positiva a las gestiones
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realizadas, ya que de esta manera se contribuye a tener un ambiente y

futuro agradable para las nuevas y futuras generaciones.

El mes de agosto, marco el inicio del capitulo tres del EPS, el cual
consistid en la elaboracion del plan de accion o de la intervencion
(proyecto), etapa en la cual se realizaron las gestiones correspondientes
para poder intervenir la carencia detectada, y de manera principal se
realizd un manual de procedimientos tecnoldgicos para uso de la
coordinacion y de docentes que serviria para las mejoras en los servicios

que se brindan en la seccidn universitaria.

En fecha 25 de agosto, Mediante un taller impartido por la
Licenciada en Administracion de Empresas Luduvina Sarai Morales
Mérida, dirigido al coordinador de la universidad y catedraticos, para
fomentar el uso adecuado de la tecnologia en al &mbito administrativo,
se hizo entrega a la coordinacién universitaria, de un Manual de
procedimientos tecnoldgicos para uso de la coordinacién y docentes de
la Seccion Jacaltenango, Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, y de un equipo de cémputo de escritorio que fue
adquirido mediante gestiones realizadas, mismos que serviran de apoyo

en las labores administrativas.

El trabajo que se ejecuta en la Coordinacion de la facultad de
humanidades, seccién Jacaltenango, Universidad de San Carlos de
Guatemala, es de gran beneficio para la poblacion estudiantil de la region
Huista, ya que por medio de ella los profesionales que se quieren superar
académicamente a nivel universitario reciben la asesoria
correspondiente para poder formar parte del estudiantado de tan gloriosa

casa de estudios.

En lo académico, puedo afirmar que adquiri conocimientos
referentes al proceso que conlleva lo administrativo, asi mismo,

habilidades para poder trabajar cada una de las etapas del EPS.
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En lo social, se mantuvo comunicacion directa con diversas
autoridades de alto rango, que manifestaron el interés en contribuir en el
proceso, lo cual crea un socialismo sin igual y me proyecta en gran

manera a nivel social.

En lo econémico, las inversiones fueron pocas, la mayoria de las
actividades y tareas fueron cubiertas mediante las respuestas positivas

a gestiones que fueron realizadas.

Profesionalmente, pude adquirir y fortalecer mis conocimientos, y
proyectarme a nivel profesional en la sociedad, esto hace que me sienta

satisfecho con cada una de las tareas realizadas en el proceso de EPS.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Capitulo V
Evaluacion del proceso
Del diagnostico
Para evaluar el trabajo que se realizé en el proceso del diagndstico fue
necesario elaborar una ficha de observacion, misma que abarcaba diversos
aspectos para calificar la utilizacion y puesta en marcha del plan respectivo, de
igual manera se establecid una lista de cotejo que contempla aspectos

relevantes para una correcta calificacion del trabajo realizado.

De la fundamentacion teérica

El trabajo presentado en este capitulo fue evaluado mediante una lista
de cotejo la cual fue tomada del normativo del Ejercicio profesional supervisado
-EPS-, y que responde a las preguntas ¢ La teoria presentada corresponde al
tema contenido en la Hipétesis accidén?, ¢ el contenido presentado es suficiente
para tener claridad respecto al tema?, ¢ las fuentes consultadas son suficientes
para caracterizar el tema?, ¢ se hacen citas correctamente dentro de las normas
de un sistema especifico?, ¢las referencias bibliograficas contienen todos los
elementos requeridos como fuente?, ¢se evidencia aporte del epesista en el

desarrollo de la teoria presentada?

Del disefio del plan de intervencién

La evaluacién del trabajo realizado en este capitulo se llevé a cabo mediante la
observacion, tomando como base las actividades planificadas y las ejecutadas
para llevar un orden cronolégico y sistematico del trabajo; otra herramienta de
evaluacion utilizada fue la lista de cotejo por medio de la cual se evalué el
nombre de la institucion y del epesista, si el problema es el priorizado en el
diagndstico, sila Hipo6tesis-accion es la que corresponde al problema priorizado,
la ubicacion de la intervencion y la justificacion para poder realizar la

intervencion.

De la ejecucion y sistematizacion de la intervencién
Se realiza una lista de cotejo mediante la cual se califica si, se da con claridad

un panorama de la experiencia vivida en el eps, si lo datos surgen de la realidad
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vivida, si, es evidente la participacion de los involucrados en el proceso de eps,

y, si las lecciones aprendidas son valiosas para futuras intervenciones.
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Capitulo VI
El voluntariado
Descripcion de la accién realizada en este aspecto
6.1. Plan de la accion realizada

Plan del voluntariado

a. Parte informativa:
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Nombre de los epesistas y sus respectivos numeros de carné: Duverly Yanet
Veldsquez Domingo, carné 201222181; Adriana Adalila Camposeco Marcos,
carné 201412615; Manuel de Jesus Quifibnez Raymundo, carné 201412640;
Carmen Ricarda Sanchez Méndez, carné 201412655; Flor de Maria Montejo
Mateo, carné 201412613; Agustin de Jesus Torres Pérez, carné 201325281
y Bartolo Ottoniel Montejo Domingo, carné 200650385.
b. Titulo:
Voluntariado (plantacion de arboles de caoba, fresno, ébano, lluvia de oro,
espino negro, flamboyan, cedro, guachipilin, wash de montafia).
c. Ubicacion:
Parque regional municipal Cerro Mampil, Santa Ana Huista, Huehuetenango.
d. Objetivos:
General
e Contribuir con el mejoramiento del medio ambiente a través de la
reforestacion del parque regional municipal Cerro Mampil del municipio
de Santa Ana Huista, departamento de Huehuetenango
Especificos
e Gestionar la variedad de arboles nativos de la comunidad.
e Organizar a los estudiantes de diferentes centros educativos e
instituciones del municipio de Santa Ana Huista, para el desarrollo de la

actividad de reforestacion.
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e Sembrar seiscientos arboles por cada estudiante epesista en el parque
regional municipal Cerro Mampil, del municipio de Santa Ana Huista.

e. Justificacion:

La reforestacion surge como una necesidad ante la situacion actual de la
tala inmoderada de arboles, incendios forestales, contaminacion, destruccion
del medio ambiente que a su vez provoca el cambio climéatico aumentando
notoriamente los niveles de calor. Probleméatica que provoca gran impacto en
la sociedad, y que es de urgencia contrarrestar.

El ser humano se ha encargado de destruir los ecosistemas atentando
contra la naturaleza de forma desmedida e inconsciente. Actualmente se
estan sufriendo las consecuencias de las acciones que se han tomado contra
la naturaleza; problema del que todos se quejan y pocos actuan.

Como apoyo al medio ambiente se decidié ejecutar el proyecto de
reforestacion en el municipio de Santa Ana Huista del departamento de
Huehuetenango, especificamente en el parque regional municipal Cerro
Mampil, por ser uno de los cerros mas afectados del municipio con escasa
vegetacion a causa de los incendios forestales ocurridos en los ultimos afos.

Apoyando de esta forma a los habitantes del municipio de Santa Ana
Huista, sus comunidades aledafas y visitantes del lugar, asi también la fauna
y la flora.

f. Actividades:
1. Gestionar ante autoridades municipales la autorizacién del predio a
reforestar.
2. Solicitar ante autoridades de la oficina forestal municipal la donacién de
600 arboles por estudiante epesista.
3. Coordinar con autoridades educativas la participacion de estudiantes del
nivel medio ciclo basico y diversificado de los diferentes establecimientos que
desarrollan actividades en el municipio.
4. Gestionar ante el Instituto Nacional de Bosques de la localidad el apoyo
para impartir la charla de concientizacion a los estudiantes.

5. Visitar el terreno a reforestar
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6. Realizar el trazo y la limpia de los espacios a utilizar para la plantacién
de los arboles.
7. Charla de induccidn a los estudiantes colaboradores previo a realizar la
plantacion.
. Técnicas utilizadas:
Trabajo de gabinete (trabajo en equipo)
. Cronograma:

La siembra inici6 el 8 de junio y finaliz6 el 13 del mismo mes coincidiendo
con las fechas programadas de acuerdo al cronograma, la actividad se realizé
durante cinco visitas debido a la cantidad de arboles sembrados.
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Tabla 20.

Cronograma del voluntariado.

No. Actividad MES
Enero Febrero | Marzo Mayo Junio
1/ 2|3 112/3/4/1/23/4/12|3 1/ 2|3
1 Entrega de solicitud para gestionar el terreno para la siembra de
arboles
2 Respuesta de la solicitud
3 Entrega de solicitud para la Oficina Forestal de Santa Ana Huista
para solicitud de los arboles
4 Entrega de solicitud para el Instituto Nacional de Bosques
“INAB”
5 Entrega de solicitud para la Oficina Forestal de Santa Ana Huista
para personal de apoyo
6 Entrega de solicitud para la Coordinacion Técnico Administrativo,
Santa Ana Huista
7 Resolucién por parte de la CTA
8 Entrega de solicitud para directores de los Centros Educativos,
Santa Ana Huista
9 Entrega de solicitud para el Centro de Salud de Santa Ana Huista,

para brindar Primeros Auxilios
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10 | Entrega de solicitud para gestionar refaccion para los estudiantes

11 | Entrega de solicitud para la oficina de la Policia Nacional Civil del
municipio de Santa Ana Huista

12 | Trazo del terreno

13 | Limpia del terreno

14 | Capacitacion

15 | Siembra de los arbolitos

16 | Colocacion de la manta vinilica

Fuente: Epesistas de la Facultad de Humanidades Seccion Jacaltenango 2019.
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6.2. Sistematizacion (descripcion de la accion realizada)

Se inician las acciones del voluntariado con la redaccion del documento
mediante el cual se solicita a las autoridades municipales de Santa Ana Huista,
Huehuetenango la autorizacion para poder reforestar el predio del parque
regional municipal Cerro Mampil, derivado de ello durante la tercera semana del
mes de enero se procede a entregar la solicitud correspondiente a autoridades

ediles, a lo cual dan respuesta positiva mediante documento de mérito.

En fecha 11 de febrero del afio 2019 se procedio a hacer entrega de un
documento al encargado de la oficina forestal municipal en el cual se solicita la
donacion de 600 arboles por epesista, obteniendo de ello una respuesta positiva

al autorizar lo requerido.

En coordinacion con el personal de la oficina forestal municipal se llevé
a cabo la medicion del terreno a reforestar y posterior a ello se realiza la limpia

del predio correspondiente para retirar la maleza.

La Coordinaciéon técnico administrativa del municipio de Santa Ana
Huista, autoriza que los establecimientos bajo su jurisdiccion del nivel medio
ciclo basico y ciclo diversificado puedan colaborar en la plantacion de los
arboles, derivado de ello, emite dictamen con el fin de que los directores de los
diferentes planteles se constaten de lo mencionado. Se procede a elaborar y
hacer entrega de las solicitudes para cada director de plantel educativo,
recibiendo de ellos respuesta positiva de manera inmediata, sabiendo que
reforestar es tarea de todos y que con ello podemos contrarrestar los cambios

bruscos del clima.

Con autoridades ediles se gestiond el apoyo de transporte para el
traslado del recurso humano hacia el campo de la Aldea Pumul.

Con la ayuda de estudiantes en compairiia de docentes, personal de la
municipalidad, personal voluntario de enfermeria, se procedio a la reforestacion,
no sin que antes el personal capacitado del Instituto Nacional de Bosques -

INAB- brindara una charla de induccién para el correcto traslado de los arboles
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y la correcta siembra para asi con ello lograr que la mayor parte de la siembra
sobreviva. Una vez impartida la charla, se procedi6 a repartir los refrigerios que
fueron donados por la Municipalidad local, para luego dar los lineamientos
generales, asi como los cuidados y precauciones a tomar en cuenta durante la
actividad, todo el personal emprende la marcha hacia el parque regional cerro
Mampil.

Durante la siembra de las plantas, los estudiantes mostraron motivacion
y alegria al estar en contacto con la naturaleza y también por poder contribuir

en las mejoras de nuestro clima.

Finalizada en su totalidad la actividad de reforestacion, por parte de los
epesistas se dio las gracias a cada uno por su participacion ya que, sin la ayuda

de ellos, no hubiera sido posible la ejecucion de la tarea.

6.3. Evidencias y comprobantes (fotos, documentos, finiquitos)

Grafica 35. Distribucién de los arboles por parte de epesitas y personal de la
oficina forestal

Fuente: fotografia distribucidn de los arboles por parte de epesitas y personal
de la oficina forestal. Epesistas 2019.
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Grafica 36. Recepcién de arboles por estudiantes.

Fuente: fotografia recepcién de arboles por estudiantes. Epesistas 2019.

Gréfica 37. Capacitacion realizada por personal del Instituto Nacional de
Bosques (INAB)

Fuente: fotografia capacitacion realizada por personal del Instituto Nacional de
Bosques (INAB). Epesistas 2019.
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Grafica 38. Traslado de los arboles al lugar reforestado.

Fuente: fotografia traslado de los arboles al lugar reforestado. Epesistas 2019.

Gréfica 39. Siembra de los arboles en el cerro Mampil.

Fuente: fotografia siembra de los arboles en el cerro Mampil. Epesistas 2019.
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Grafica 40. Estudiantes en capacitacién de siembra.

Fuente: fotografia estudiantes en capacitacion de siembra. Epesistas 2019.
Gréfica 41. Epesistas y personal del vivero municipal con la manta

vinilica.

Fuente: fotografia epesistas y personal del vivero municipal con la manta

vinilica. Epesistas 2019.
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Gréfica 42. Colocacion de la manta vinilica.

Fuente: fotografia colocacion de la manta vinilica. Epesistas 2019.
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Carta de Sostenibilidad

CARTA DE CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD

La Corporacién Municipal, de Santa Ana Huista, departamento de Huehuetenango,
se compromete a través de la presente a darle sostenibilidad y seguimiento al
proyecto de reforestacién, de 4,200 érboles de cabba, wash de montana, Fresno o
matiliswate, ébano, llovizna de oro, espino negro, franéollan, cedro y wachilipin, .
realizado del 08 al 13 de junio de 2019, con el apoyo y gestién de los epesistas:
Duverly Yanet Velasquez Domingo, carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco
Marcos, carné 201412615, Manuel de JeslGs Quifidnez Raymundo, carné
201412640, Carmen Ricarda Sanchez Méndez, carné 201412655, Flor de Maria
Montejo Mateo, camné 201412613, Agustin de Jesls Torres Pérez, carné
201325281, Bartolo Ottoniel Montejo Domingo, carné 200650385, estudiantes de la
carrera de la Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, de la Facultad
de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Respetando los
ecosistemas naturales y la calidad del medio ambiente del terreno reforestado,
ubicado en el Parque Regional Municipal Cerro Mampil, Santa Ana Huista,

Huehuetenango.

EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE, A CUATRO DIAS DEL MES DE
JULIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE EN EL MUNICIPIO DE SANTA ANA
HUISTA, HUEHUETENANGO.

calde Municipal
Santa Ana Huista, Huehuetenango
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Gestiones

Santa Ana Huista, 21 de enero de 2019.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JACALTENANGO.

Sefior: Filomeno Herndndez Herrera
Alcalde Municipal de Santa Ana Huista y Honorable Corporaaon Mummpal

Respetables miembros de la Honorable Corporacién Municipal:

Nosotros los abajo firmantes, estudiantes EPESISTAS de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades
Seccion Jacaltenango, con todo respeto acudimos ante ustedes para.
EXPONERLES

En el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) se encuentra una etapa de Voluntariado,
el cual consiste en reforestar dreas comunales o municipales para contribuir con las mejoras del
medio ambiente; por lo que:

SOLICITAMOS

a) Se dé porrecibida y leida la presente.
b) Nos facilite un area del Parque Regional Municipal Cerro Mampil, Santa Ana Huista, para la
siembra de arboles.

Esperando una respuesta favorable a nuestra petnc:on, nos es grato suscribirnos de usted.
Atentamente.

)

PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos

. C—

PEM. Manuel de Jesus Quifiénez Raymundo

T4
PEM. Bartolo Ottdnfel Montejo Domingo
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Musicipalidad de Samta Ara Huidta,

Departamento de Hulueterango,
Guatenals, C. A.,
iticoyota 951 @hotmail com

Santa Ana Huista, 21 de enero del 2019.

Of. No. 20-2019,
Ref. AMSAH-amsah.

Sefiores,

Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades,

Seccion Jacaltenango.

Seiflores:

Atentamente me dirijo a ustedes para dar respuesta a su carta de fecha 21 de enero del afio 2019, por medio
de la cual solicitan que La Municipalidad, les facilite un 4rea en el Parque Regional Municipal Cerro Mampil, Santa
Ana Huista.

Al respecto me permito manifestarles que esta Municipalidad, autoriza que los Estudiantes Epesistas de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Seccién Jacaltenango, utilicen un éarea del Parque Regional Municipal Cerro Mampil,
Santa Ana Huista, , para que puedan ejercer su Etapa de Voluntariado, reforestando esta rea municipal.

Por asuntos de control, al momento de iniciar con esta actividad, deberan coordinar con los sindicos
municipales.

Atentamente,
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u TNCENTENANA Santa Ana Huista, 11 de febrero de 2019

Facultad de Humamdades

Seccioén Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

A:

Obden Marcotulio Cruz Morales

Técnico de la Oficina Forestal Municipal, Santa Ana Huista
Presente:

Reciba un saludo cordial, deseéndole‘ éxitos en cada una de sus actividades.

Por medio de la presente EXPONEMOS: Nosotros, Duverly Yanet Veldsquez Domingo,
con numero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con nimero de carné
201412615, Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo con numero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con numero de camé 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
namero de carné 201412613, Agustin de Jesus Torres Pérez con nimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con numero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad De San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacion de un Voluntariado, el cual consiste
en la ejecucion de un proyecto de reforestacion para beneficio social. Tomando en cuenta que en
la oficina que usted dirige cuenta con variedad de arboles para reforestar areas especificas el
municipio de Santa Ana Huista.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por recibida la presente leida y analizada.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la donacion de 600 arboles para cada EPESISTA, haciendo un total de 4,200
arboles; dichos arboles seran sembrados en el Parque Regional Municipal “Cerro
Mampil”, Santa Ana Huista.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo

esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad. \Z O

o)
Cordialmente, h\o 3(0{\

PEM. Duverly Yanet Velasquez Domingo PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos g % g
Syl X
§ &

%
B

Dy

PEM. Manuel de JesUs Quifiénez Raymundo

£ = (s
PEM. Flgf db Maria Montejo Mateo

f
PEM. Bartolo Ottoniel Montejo Domingo

“ID Y ENSENAD A TODOS™
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USAC

 TRICENTENARIA

Facultad de Humanidades

Seccioén Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 04 de marzo de 2019

A:
Instituto Nacional de Bosques —INAB-, Santa Ana Huista
Presente:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades.

Por medio de la presente EXPONEMOS: Nosotros, Duverly Yanet Velasquez Domingo,
con nimero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con numero de carné
201412615, Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con nimero de camé 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con’
numero de carné 201412613, Agustin de Jests Torres Pérez con numero de camé 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad De San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacién de un Voluntariado, el cual consiste
en la ejecucion de un proyecto de reforestacién para beneficio social. Tomando en cuenta que en
la oficina que usted dirige cuenta con personal técnico para asesoria Forestal.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por recibida la presente leida y analizada.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice personal para asesoria técnica; en los procesos de mediciéon del terreno,
limpia y plantacion; dichos procesos se realizaran en el Parque Regional Municipal
“Cerro Mampil”, Santa Ana Huista.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

Cordialmente,

(o D

PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos

PEM. Manuel de Jests Quifionez Raymundo  PEM Ca

f x f 22

PEM. Flor dd Maria Montejo Mateo PEM. Agustivd e(éus Torres Pérez

f N : 10 W‘l’)NALY‘F BOSQUES - INAB
PEM. Bartolo Ottoniel Montejo Domingo 2‘}\3‘3““\ M Ty );‘ENANG

ERT zms
R, fi"JU

HORA_L{ ©° F!F!MA:

“ID Y ENSENAD A TODOS ™
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USAC

" TRICENTENARIA

Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 04 de marzo de 2019

A
Oficina Forestal Municipal, Santa Ana Huista
Presente:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades.

Por medio de la presente EXPONEMOS: Nosotros, Duverly Yanet Velasquez Domingo,
con numero de camné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con nimero de camé

201412615, Manuel de Jestis Quifionez Raymundo con numero de carné 201412640, Carmen,

Ricarda Sanchez Méndez con numero de carné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
numero de carné 201412613, Agustin de Jesus Torres Pérez con numero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad De San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establécela realizacion de un Voluntariado, el cual consiste
en la ejecucion de un proyecto de reforestacion para beneficio social. Tomando en cuenta que en
la oficina que usted dirige cuenta con personal que brinda apoyo a acciones de reforestacion.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por recibida la presente leida y analizada.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice personal de apoyo para realizar trabajos de campo en los procesos de
medicién del terreno, limpia y plantacion; dichos procesos se realizaran en el Parque
Regional Municipal “Cerro Mampil”, Santa Ana Huista.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

Cordialmente,

~'§/‘2%
f g% il b i

PEM. Dulerly Yanet Velasquez Domingo

f .\_‘ it ~

PEM. Manuel de Jestis Quifibnez Raymundo

f
PEM. Fldf dé Maria Montejo Mateo PEM. Agustin de es{:s Torres Pérez

L S

PEM. Bartolo Ottoniel Montejo Domingo

“ID Y ENSENAD A TODOS*
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TRI CENTEN_AR]A

Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

A:

Coordinacién Técnico Administrativa, Santa Ana Huista
Distrito 13-31-058

Presente:

Santa Ana Huista, 06 de mayo de 2019

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la educacion santaneca. -

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Velasquez Domingo, con

nimero de camé 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con nimero de carné-

201412615, Manuel de Jesds Quifidnez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con niimero de carné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
ndmero de carné 201412613, Agustin de Jesus Torres Pérez con niimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacién de voluntariado, el cual consiste en
la ejecucion del proyecto de reforestacion para beneficio social.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la coordinacién y la participacion del nivel medio en su ciclo basico y
diversificado de los centros educativos del municipio. Colegio Privado Mixto “ El Portal
del Milenio” y “El Nuevo Milenio”,” Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa de
Ensefianza”, “Instituto Nacional de Educacién Basica”, Instituto Nacional de Educacién
Diversificada, y el Instituto Nacional de Telesecundaria de la aldea Pumul.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

o

po!

7 f
PEM. Duverly Yanet Velasquez Domingo PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos DU
f T 5 e
PEM. Manuel de Jesus Quifiénez Raymundo “ ez Méndez .l A : 3
/{EDUCA(:%
s =< 0% *D“"t«.;:
PEM. Flor de Méria Montejo Mateo ¢ S 7 de [lesis Torres Pérez &S &% %0
— - /R <5 % ' -~ g 0\6"*\» g L
Bt < / B § , 123%" &g
f IEIT — 3 , Z \5 R Sona™® &
PEM. Bartoggtoniel Montejo Domingo Neep 2 HE G ulian Nob( Delgado Montejo &{&\&ff’fv
\ R§Sihador FAHNSAC Jacaltenango oD
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—-ORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA No. 13-31-058, SANTA ANA HUISTA,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, catorce de mayo de dos mil diecinueve, -———--——

RESOLUCION No. 38-2019
CONSIDERANDO:

Que se hace necesario ordenar el servicio en establecimientos educativos, de tal
manera que cumplan con su funcién de caracter técnico y administrativo para optimizar el
aprovechamiento de los procesos de gestion y coordinacién interinstitucional y poder contar con
insumos que contribuyan a orientar la mejor toma de decisiones para el mejoramiento
cuantitativa los centros educativos.

CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista la SOLICITUD escrita que hacen llegar a esta Coordinacién
Técnica Administrativa los PEM: Duverly Yanet Velasquez Domingo, Adriana Adalila
Camposeco Marcos, Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo, Carmen Ricarda Sanchez
Méndez, Flor de Maria Montejo Mateo, Agustin de Jesus Torres Pérez y Bartolo Ottoniel
Montejo Domingo, estudiantes de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, seccién
Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, solicitan la realizacién de voluntariado que
consiste en la ejecucion del proyecto de reforestaciéon para beneficio social, en los centros
educativos siguientes: Colegio Privado Mixto “El Portal del Milenio” y “El Nuevo Milenio”,
“Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza’, ‘INEB Cabecera
Municipal”, "INED Cabecera Municipal” y “INEB de Telesecundaria, Aldea Pumul”

CONSIDERANDO:

Que solicitan que esta CTA, autorice la participacién de los Centros Educativos del Nivel
Medio Ciclo Basico y Diversificado de este municipio antes mencionados.

POR TANTO:

Esta Coordinacién Técnica Administrativa en el ejercicio de sus funciones que le
confiere el Articulo No. 2 del Acuerdo Gubernativo No. 165-96, “Creacion de las Direcciones
Departamentales de Educacion” y con fundamento en el Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de
Educacion Nacional y Decreto Ley No. 1,748 Ley de Servicio Civil.

RESUELVE:

1°, Autorizar a los estudiantes Duverly Yanet Veldsquez Domingo, Adriana Adalila Camposeco
Marcos, Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo, Carmen Ricarda Sanchez Méndez, Flor de
Maria Montejo Mateo, Agustin de Jests Torres Pérez y Bartolo Ottoniel Montejo Domingo,
estudiantes de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, seccién Jacaltenango,
departamento de Huehuetenango, los espacios para la realizacién de voluntariado que consiste
en la ejecucién del proyecto de reforestacion para beneficio social, en los centros educativos
siguientes: Colegio Privado Mixto “El Portal del Milenio” y “El Nuevo Milenio”, “Instituto Mixto de
Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza’, ‘INEB Cabecera Municipal”’, "INED
Cabecera Municipal” y “INEB de Telesecundaria, Aldea Pumul”

2°. Se les instruye a los estudiantes antes mencionados de dicha universidad realizar el
voluntariado con fines educativos.

3°. La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha, debiendo presentar el
contenido de esta resolucion a los directores de centros educativos, por requerimiento
administrativo.

COMUNIQUESE:

ROMAS

TECHCA
06‘5 Axg &
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@ USAC

! U TRICENTENARIA

Facultad de Humamdades

Seccion Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

A:

Director, Instituto Nacional de Educacién Diversificado
Santa Ana Huista.

Presente:

Santa Ana Huista, 16 de mayo de 2019

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la educacion santaneca.

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Velasquez Domingo, con
niamero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con nimero de carné
201412615, Manuel de Jesus Quifitnez Raymundo con niimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con nimero de carné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
namero de camné 201412613, Agustin de Jesis Torres Pérez con nimero de carné 2013255281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia vy
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacién de voluntariado, el cual consiste en
la ejecucién del proyecto de reforestacién para beneficio social.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la coordinacion y la participacion de los estudiantes y docentes del instituto a
su cargo.

Adjuntamos resolucién extendida por la Coordinadora Técnico Administrativa y cronograrna de
actividades.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

Cordialmente,
T LA f
PEM. Duverly Yanet Velasquez Domingo PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos
f f

PEM. Manuel de Jesus Quifiénez Raymundo PEM. C ]
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HUSAC

TRlLENTENARlA

Facultad de Humamdades

Seccidn Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 16 de mayo de 2019

A:

Directora, Instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria Aldea Pumul
Santa Ana Huista.

Presente:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la educacién santaneca.

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Veldsquez Domingo, con
nimero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con numero de carné
201412615, Manuel de Jesus Quifiénez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con nimero de carné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
numero de carné 201412613, Agustin de Jesus Torres Pérez con nimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proce:so del
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacién de voluntariado, el cual consiste en
la ejecucion del proyecto de reforestacion para beneficio social.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la coordinacién y la participacion de los estudiantes y docentes del instituto a
Su cargo.

Adjuntamos resoluciéon extendida por la Coordinadora Técnico Administrativa y cronograma de
actividades.

De .antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

Cordialmente,
1 M‘/—D
PEM. Duverly Yanet Velasquez Domingo PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos

f
PEM. Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo

f
PEM. Florde Maria Montejo Mateo

f . =
PEM. Bartol4 Ottoniel Montejo Domi

“ID Y ENSENAD A TODOS™

220



CR s /

AP TRICENTENARIA

Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

A:

Director, Instituto Nacional de Educacién Basica

Santa Ana Huista.

Presente:

Santa Ana Huista, 16 de mayo de 2019

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la educacién santaneca.

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly,Yanet Velasquez Domingo, con
nimero de camné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con ndimero de carmné
201412615, Manuel de Jesis Quifibnez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con nimero de camné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
namero de camné 201412613, Agustin de Jesuds Torres Pérez con nimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con ndmero de carmné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacién de voluntariado, el cual consiste en
la ejecucion del proyecto de reforestacion para beneficio social.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el trdmite respectivo.

3. Autorice la coordinacion y la participacién de los estudiantes y docentes del instituto a
Su cargo.

Adjuntamos resolucién extendida por la Coordinadora Técnico Administrativa y cronograma de
actividades.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

f
PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos

,‘; Z—4
e

PEM. Manuel de Jes(s Quifibnez Raymundo

o

PEM. Florde Maria Montejo Mateo

L (EE

PEM. Bartolo‘Ottoniel Montejo Domifg

anchez Ménde

d

\

s Torres Pérez
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SAC

> ’ TR]CENTENARIA

Facultad de Humamdades

Seccibén Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 16 de mayo de 2019

A:

Director, Instituto de Educacién Basica por Cooperativa de Ensefianza
Santa Ana Huista.

Presente:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la educaci6n santaneca.

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Velasquez Domingo, con
nimero de camé 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con numero de camné -
201412615, Manuel de Jests Quifionez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con nimero de camé 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
nimero de camné 201412613, Agustin de Jesls Torres Pérez con numero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacion de voluntariado, el cual consiste en
la ejecucion del proyecto de reforestacion para beneficio social.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la coordinacién y la participacion de los estudiantes y docentes del instituto a
su cargo.

Adjuntamos resolucién extendida por la Coordlnadora Técnico Administrativa y cronograma de
actividades.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

Corgialmente,

f
PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos

PEM. Db Zerly Yd’nét Velasquez Domingo

f
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> TRICENTENARIA
R do San Carios de
Facultad de Humanidades
Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 10 de junio de 2019

A

Directora, Colegio Privado Mixto “El Portal del Milenio”
Santa Ana Huista.

Presente:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la educacién santaneca.

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Veldsquez Domingo, con
nimero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con numero de carné
201412615, Manuel de Jests Quifidnez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con numero de carné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
ndmero de carné 201412613, Agustin de Jesus Torres Pérez con nimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece Ia realizacion de voluntariado, el cual consiste en
la ejecucion del proyecto de reforestacion para beneficio social.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la coordinacién y la participacion de los estudiantes y docentes del instituto a
Su cargo.

La actividad se estard desarrollando el dia jueves 13 de junio, adjuntamos cronograma de
actividades y resolucion extendida por la Coordinadora Técnico Administrativa.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la

sociedad.
)

; .
PEM. Diverly Yanet Velasquez Domingo PEM. A dalila Camposeco Mar \,\

f f A~

PEM. Manuel de Jests Quindnez Raymundo PEM. Carmen chez Méndez

f
PEM. Flor de Maria Montejo Mateo

f

f
PEM. Bartol Dtfoniel Montejo Doming
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TRICENTENARIA
de Ban Carios de

Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 10 de junio de 2019

A

Directora, Colegio Privado Mixto “El Nuevo Milenio”
Santa Ana Huista.

Presente:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la educacién santaneca.

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Veldsquez Domingo, con
ndmero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con nimero de carné
201412615, Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con numero de carné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
nimero de carné 201412613, Agustin de Jesls Torres Pérez con nimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacion de voluntariado, el cual consiste en
la ejecucion del proyecto de reforestacion para beneficio social.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la coordinacion y la participacién de los estudiantes y docentes del instituto a
su cargo.

La actividad se estara desarrollando el dia jueves 13 de junio, adjuntamos cronograma de
actividades y resolucién extendida por la Coordinadora Técnico Administrativa.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que, uniendo
esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida para la
sociedad.

Cordialmente,

4 2t ——rA =
f Sl f‘@’
PEM. Duverly Yanet Veldsquez Domingo PEM. na Adalila Camposeco Marcos
f Sk f
PEM. Manuel de Jesus Quifiénez Raymundo PEM. Carmen Ricarga Sanchez'Méndez
f f
PEM. Flor dé Maria Montejo Mateo bUs Torres Pérez

f
PEM. Bartofo ©Oftoniel Montejo Doming

“ID Y ENSENAD A TODOS ™

224



N # TRICENTENARIA
Facultad de Humanidades
Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

 USAC

Santa Ana Huista, 10 de junic de 2019

A
Coordinador Municipal del Centro de Salud, Santa Ana Huista.
Presente:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realiza en beneficio de la salud santaneca. 4

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Veldsquez Domingo, con
numero de camé 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con nimero de carné
201412615, Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con numero de carné 201412655 Flor de Maria Montejo Mateo con
nimero de carné 201412613, Agustin de Jesls Torres Pérez con numero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacion de voluntariado, el cual consiste en
la siembra de arboles en el Parque Regional Municipal “Cerro Mampil, con la participacion de los
estudiantes del Nivel Medio, Ciclo Basico y Ciclo Diversificado del municipio de Santa Ana Huista.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:
1. Se dé por bien recibida y leida la presente.
2. Se dé el tramite respectivo.

3. Autorice la participacién de personal de enfermeria que tiene a su cargo para brindar
primeros auxilios en dicha actividad. !

La actividad se estara desarrollando el dia jueves 13 de junio, adjuntamos cronograma de
actividades.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que,
uniendo esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida

para la sociedad.

Cord[almente,

P e f Tl

.‘Bﬁvérly Yanet Velasquez Domingo PEM. A Adalila Camposeco Marcos
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'TRICENTENARIA
L L @e Sen Carics de
Facultad de Humanidades
Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 10 de junio de 2019

A:
Alcalde Municipal y Corporacion de Santa Ana Huista, Huehuetenango
Presente:

Reciban un saludo cordial, desedndoles éxitos en cada una de sus actividades que a diario
realizan. 5

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Velasquez Domingo, con
nimero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con nimero de carné
201412615, Manuel de JesUs Quifidnez Raymundo con numero de carné 201412640, Carmen.
Ricarda Sanchez Méndez con nimero de camné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
nimero de carné 201412613, Agustin de JesUs Torres Pérez con nimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con nimero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacién de voluntariado, el cual consiste en
la siembra de arboles en el Parque Regional Municipal “Cerro Mampil, con la participacién de los
estudiantes del Nivel Medio, Ciclo Basico y Ciclo Diversificado del municipio de Santa Ana Huista.

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

Se dé por bien recibida y leida la presente.

Se dé el tramite respectivo.

Nos apoye con transporte para el traslado de estudiantes y arboles.
Nos proporcione refacciones para 250 personas.

/i s

La actividad se estara desarrollando el dia jueves 13 de junio, adjuntamos cronograma de
actividades.

De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que,
uniendo esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida
para la sociedad.

Cordi ;

PEM. Dgverly Yanet Velasquez Domingo PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos
f fi% f W\

PEM. Manuel de Jesus Quifidnez Raymundo PEM. Carmmen Ricard;

f E%»@e o N
PEM. Flor de’Matia Montejo Mateo CArres. PEM. Agusthrdé Jesiis Torres Pérez
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B
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Co AC Jacaltenango.
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Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Santa Ana Huista, 10 de junio de 2019

A:
Subestacion de la Policia Nacional Civil Santa Ana Huista.
Presente:

Reciban un saludo cordial, deseandoles éxitos en cada una de sus actividades que a diario
‘realizan en beneficio de la seguridad santaneca.

Por medio de la presente EXPONEMOS: nosotros, Duverly Yanet Veldsquez Domingo, con
nimero de carné 201222181, Adriana Adalila Camposeco Marcos con numero de carné
201412615, Manuel de Jesls Quifidnez Raymundo con nimero de carné 201412640, Carmen
Ricarda Sanchez Méndez con numero de carné 201412655, Flor de Maria Montejo Mateo con
numero de carné 201412613, Agustin de Jesus Torres Pérez con nimero de carné 201325281,
Bartolo Ottoniel Montejo Domingo con numero de carné 200650385, estamos en el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccién Jacaltenango; que en cumplimento de los lineamientos que establece el
normativo del -EPS- en el capitulo VI establece la realizacion de voluntariado, el cual consiste en
la siembra de arboles en el Parque Regional Municipal “Cerro Mampil, con la participacion de los
estudiantes del Nivel Medio, Ciclo Basico y Ciclo Diversificado del municipio de Santa Ana Huista

Derivado de lo anterior y con todo respeto SOLICITAMOS:

1. Se dé por bien recibida y leida la presente.

2. Se dé el tramite respectivo.

3. Nos apoyen con transporte para el traslado de estudiantes, del parque central a!
campo de |la aldea Pumul, Santa Ana Huista y al concluir la actividad del puente E!
Naranjo al parque central.

La actividad se estara desarrollando el dia jueves 13 de junio, adjuntamos cronograma de

actividades.
- I De antemano agradecemos su respuesta positiva a dicha solicitud y recordando que
&6‘ 594 uniendo esfuerzos a favor del medio ambiente, podemos construir mejores condiciones de vida

la sociedad.

rly Yanet Vélésquez Domingo PEM. Adriana Adalila Camposeco Marcos
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Conclusiones

Se implementdé un manual y con ello se contribuy6é con la actualizacion de
docentes y personal administrativo sobre procedimientos tecnolégicos en la
Seccion Jacaltenango, Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Se oriento al personal administrativo y docente mediante un taller sobre el uso
adecuado de la tecnologia en la tarea pedagodgica de la Seccién Jacaltenango,
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Durante la Socializacién del manual de procedimientos tecnoldgicos, se contd
con la participacion del coordinador y docentes de la Seccion Jacaltenango,
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Se cumplieron las fases del proceso que requiere el Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS).
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Recomendaciones

Es necesario que el coordinador universitario mantenga el manual de
procedimientos tecnoldgicos al alcance de los docentes para que puedan
solventar sus dudas en lo informético.

Es prudente que el personal administrativo y personal docente de la Facultad
de Humanidades, apliquen los conocimientos tecnoldgicos socializados en las
labores que practican.

El personal administrativo y docente de la sede universitaria debe involucrarse
en los procesos de socializacién de conocimientos informéticos.

Para lograr Optimos resultados en la ejecucion del Ejercicio Profesional
Supervisado, se requiere que el estudiante epesista dé seguimiento a las
normas que dicta la Propedéutica.
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Apéndices

Apéndice 1 plan general del eps

PLAN GENERAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
IDENTIFICACION
Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Nombre del Epesista: Agustin de Jesus Torres Pérez

No. De Carné: 201325281

JUSTIFICACION

Se elabora el presente plan con el fin de poder instaurar actividades que

se llevaran a cabo durante el proceso de Ejercicio Profesional

Supervisado -EPS-, y de esta manera ordenar y sistematizar cada una de

las fases de las cuales consta dicho proceso para poder presentar un

trabajo competente, dentro del cual se evidencie la capacidad de gestién

administrativa poniendo en practica los conocimientos adquiridos

fortaleciendo asi competencias que influyan en el desarrollo de la

sociedad.
OBJETIVOS
General:

Contribuir en el area administrativa, mediante el fortalecimiento de
conocimientos informaticos y con ello mejorar el servicio que se

presta.

Especificos:

L]

Promover el adecuado uso de la tecnologia dentro del ambito
administrativo.
Fortalecer conocimientos informaticos en el personal
administrativo.
Ejecutar un proyecto que ofrezca mejoras en el ambito
administrativo que contribuya en la calidad del servicio que se

presta.
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Apéndice 2 b) copia de herramientas de evaluacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES :
SECCION JACALTENANGO X
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

EPESISTA: AGUSTIN DE JESUS TORRES PEREZ

FICHA DE OBSERVACION

ASPECTO Si NO
¢ La institucion posee un inmueble propio?

;. Se cuenta con el espacio apropiado para las actividades
administrativas?

¢ El espacio a utilizar para el desarrollo pedagégico es el adecuado?

¢ Dentro de la institucion se practican buenas relaciones humanas?

¢ El personal administrativo demuestra capacidad para desarrollar
una tarea eficiente y eficaz?

¢ Se cuenta con el recurso necesario para el desarrollo de las
actividades administrativas?

¢ La institucion cuenta con principios, misién y vision?

¢ Se cuenta con presupuesto asignado de parte de la central para
su funcionamiento?

¢ La asociacion de estudiantes conoce el proceso para la gestion de
la taza estudiantil?

¢ El personal administrativo y cuerpo docente cuenta con espacio
apropiado para reuniones de trabajo?

¢ Existe apoyo interinstitucional para el trabajo que realiza?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

SECCION JACALTENANGO %
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

EPESISTA: AGUSTIN DE JESUS TORRES PEREZ

FODA

Coordinacion Universitaria Seccién Jacaltenango, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala.

La presente herramienta se utilizard para determinar el funcionamiento de la

institucion y asi detectar posibles carencias que ameriten intervencion.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

DEBILIDADES AMENAZAS
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Apéndice 3 plan del diagnostico

Plan del diagnostico
Identificacion o parte informativa

° Universidad de San Carlos de Guatemala

° Facultad de Humanidades

° Seccidn Jacaltenango

° Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

°  Nombre epesista: Agustin de Jesus Torres Pérez

° Carné: 201325281

Titulo

“Plan del diagnostico de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Seccién Jacaltenango”.

Ubicacion fisica de la comunidad o instituciéon

Escuela Oficial Urbana Mixta “Regional’, Cantén San Sebastian del
Municipio de Jacaltenango, Huehuetenango.

Objetivos

General:

° Llevar a cabo una investigacion en la Facultad de Humanidades,
Seccién Jacaltenango, Universidad de San Carlos de Guatemala,
para detectar carencias y poder llevar a cabo un proyecto que
permita las mejoras dentro de la institucion.

Especificos:

° Establecer la realidad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion Jacaltenango.

° Conocer las situaciones que dificultan la forma de funcionar de la
Facultad de Humanidades.

° Enmarcar las carencias, fallas o deficiencias de la Facultad de
Humanidades.

Justificacion

Como estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
previo a optar al grado académico de Licenciado, se requiere ejecutar el
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Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), el cual consta de una parte vital

para poder evidenciar en una institucion las carencias que daran paso

previo al andlisis de viabilidad y factibilidad al proyecto a ejecutar.

f. Actividades

o

o]

o

Investigaciones
Entrevistas

Analisis documental

g. Tiempo

01 de septiembre al 30 de noviembre 2018

h. Cronograma

Ao 2018
Septiembre Octubre Noviembre
Actividades S 8181 S| 8|8 8] S8 S| S

11243 141132131415

21 9

Investigaciones

Entrevistas

Analisis
documental

Técnicas e instrumentos

Técnicas de Investigacion

Investigaciones
Entrevistas

Analisis Documental
Observacion

Matriz FODA

Instrumentos para recolectar informacion

Libros de actas de la Facultad de Humanidades
Internet

Registros estadisticos de la Facultad de Humanidades
Fichas
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Recursos
° Personal Administrativo de la seccién universitaria
° Equipo de Computo
°  Memoria USB
° Internet
. Responsable (s)
Epesista, Agustin de Jesus Torres Pérez
Evaluacion

Observacion
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Apéndice 4 plan de la fundamentacion tedrica

7

Plan de la fundamentacioén teédrica

Identificacién
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carné: 201325281
Epesista: Agustin de Jesus Torres Pérez
Asesor: Lic. Lucas Pedro Cota Diaz
Nombre del Proyecto
Manual de uso tecnolégico en las labores administrativas en la Coordinacion
de la Facultad de Humanidades, Seccidon Jacaltenango, Universidad de San
Carlos de Guatemala.
Problema
¢Cémo implementar un manual que contrarreste las deficiencias
administrativas en el uso de la tecnologia?
Hipétesis Accion
Si se implementa un manual como guia para el uso de la Tecnologia
entonces se contribuira en contrarrestar la deficiencia de las labores en el
area administrativa.
Ubicacion
Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, Cantén San Sebastian,
Jacaltenango, Huehuetenango.
Objetivos
General
Establecer temas acordes, relacionados y relevantes para conformar la
fundamentacion teérica en base a la hipotesis accion.
Especificos

e Seleccionar los temas a incluir.

e Esquematizar la fundamentacion tedrica en base a temas y subtemas
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e Realizar una investigacion exhaustiva para fundamentar
fehacientemente los textos.
Justificacion
Se elabora la fundamentacion teérica para sincretizar los aspectos mas
relevantes entorno al estudio e hipétesis accion en la cual se realizara la
intervencion, para de esta manera llevar a cabo un juicio critico de cada tema
y subtema a tratar.
Actividades
Seleccionar temas y subtemas.
Realizar un bosquejo de la fundamentacion tedrica.
Investigar mediante diversas fuentes los temas seleccionados.
Conformar un solo documento con la investigacion recopilada.
Entrega de fundamentacion tedrica al asesor para su aprobacion.
Tiempo
Del 1 al 31 de diciembre de 2018.
Técnica
De investigacién
Recursos
Humano
Epesista, Agustin de Jesus Torres Pérez
Material
Computadora
Libros
Internet
Impresora
Responsable
Epesista, Agustin de Jesus Torres Pérez
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10. Cronograma

CRONOGRAMA PLAN DE FUNDAMENTACION TEORICA

Actividades

Tiempo de
duracioén

Diciembre

S{S|S|S|S
112314 |5

Seleccionar temas y subtemas.

Realizar un bosquejo de la fundamentacion teérica.

Investigar mediante diversas fuentes los temas seleccionados.

Conformar un solo documento con la investigacion recopilada.

Entrega de fundamentacion tedrica al asesor para su aprobacion.

11. Evaluacion

Lista de cotejo
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Apéndice 5 Asistencia personal dentro de la institucién
[ ]

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ASESOR LIC. LUCAS PEDRO COTA DIAZ

CONTROL DE ASISTENCIA DE EPS
Nombre del epesista: _Agustin de Jesus Torres Pérez, Carné: 201325281

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,

Seccién Jacaltenango.
Direccion: Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, Cantén San Sebastian

Jacaltenango.

Jornada y Horario de EPS: Jornada Sabatina, de 7:30 a 16:30 horas.
Mes y afno al que corresponde: septiembre 2018

No. | Fecha Horas

1 01/09/2018

2 08/09/2018

2%
3 22/09/2018
4 29/09/2018
Total de horas acumuladas
Hi

Faculiad dp” nmanidacdles
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ASESOR LIC. LUCAS PEDRO COTA DIAZ

CONTROL DE ASISTENCIA DE EPS
Nombre del epesista: _Agustin de Jesus Torres Pérez, Carné: 201325281

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades

Seccidn Jacaltenango.
Direccion: Escuela Oficial _Urbana Mixta Regional, Cantén San Sebastian

Jacaltenango.

Jornada y Horario de EPS: Jornada Sabatina, de 7:30 a 16:30 horas.
Mes y afio al que corresponde: octubre 2018
No. | Fecha Horas Firma y sello del
CA
jefeir K{l N
1 06/10/2018 5O {8
2 13/10/2018 \@7
A ;
3 20/10/2018 'Q e
4 27/10/2018 N
Total de horas acumuladas =
i
WL

Faculiad dnb. uymanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ASESOR LIC. LUCAS PEDRO COTA DIAZ

CONTROL DE ASISTENCIA DE EPS
Nombre del epesista: _Agustin de Jesus Torres Pérez, Carné: 201325281

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango.
Direccion: Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, Cantén San Sebastian

Jacaltenango.

Jornada y Horario de EPS: Jornada Sabatina, de 7:30 a 16:30 horas.
Mes y ano al que corresponde: noviembre 2018
No. | Fecha Horas Firma y sello del
jefe inmediato ‘ v e
1 03/11/2018 £Z
2 10/11/2018
<% ‘
3 17/11/2018 %
4 24/11/2018 N %7 )
#
s Y
Total de horas acumuladas k
S

Faciilfad deT @5 nnmanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ASESOR LIC. LUCAS PEDRO COTA DIAZ

CONTROL DE ASISTENCIA DE EPS
Nombre del epesista: _Agustin de Jesus Torres Pérez, Carné: 201325281

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades

Seccidn Jacaltenango.
Direccion: Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, Cantén San Sebastian

Jacaltenango.

Jornada y Horario de EPS: Jornada Sabatina, de 7:30 a 16:30 horas.
Mes y afio al que corresponde: diciembre 2018
No. | Fech H Fi llo d :
o. | Fecha oras ' |rm'a y s.e o e 35 40%
jefe inmediato /tek " \
1 01/12/2018 / e . B
7 - @ %
2 08/12/2018 W !
% ’
2 15/12/2018 W
Wl
4 22/12/2018
5 29/12/2018
Total de horas acumuladas
40

Facuitad da80 3 nmanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ASESOR LIC. LUCAS PEDRO COTA DIAZ

CONTROL DE ASISTENCIA DE EPS

Nombre del epesista: _Agustin de Jesus Torres Pérez, Carné: 201325281
Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades

Seccion Jacaltenango.
Direccion: Escuela Oficial Urbana Mixta Regional

Jacaltenango.

Cantén _San_Sebastian

Jornada y Horario de EPS: Jornada Sabatina, de 7:30 a 16:30 horas.
Mes y afio al que corresponde: enero 2019
No. | Fecha Horas Firma y sello del
jefe inmediato ﬁ"
1 12/01/2019 / } 2018
2 19/01/2019 W
3 26/01/2019 % b
% )8
Total de horas acumuladas
ZM

Faculiad dnw umanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ASESOR LIC. LUCAS PEDRO COTA DIAZ

CONTROL DE ASISTENCIA DE EPS
Nombre del epesista: _Agustin de Jesus Torres Pérez, Carné: 201325281

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
Seccién Jacaltenango.

Direccion: Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, Cantén San Sebastian,
Jacaltenango.

Jornada y Horario de EPS: Jornada Sabatina, de 7:30 a 16:30 horas.
Mes y afio al que corresponde: febrero 2019
No. | Fecha Horas Firma y sello del A
9 q
jefe-inmediato ﬁ‘{;v ‘”""4;’,‘%
¥, o)
1 02/02/2019 2 29 oS
4 e om
£ %
2 09/02/2019 7’ \ 29 >e
g = ’";,:1!
3 16/02/2019 ; §< f,?‘i
3 4 &
4 23/02/2019 " 29 7
- 1 QY
% s g
Total de horas acumuladas 2% ¢
Wi m<;
> wm
A / VR4

i~

Facultad dp” mnmanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ASESOR LIC. LUCAS PEDRO COTA DIiAZ

CONTROL DE ASISTENCIA DE EPS
Nombre del epesista: _Agustin de Jesus Torres Pérez, Carné: 201325281

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades

Seccién Jacaltenango.
Direccion: Escuela Oficial _Urbana Mixta Regional, Cantén San Sebastian

Jacaltenango.

Jornada y Horario de EPS: Jornada Sabatina, de 7:30 a 16:30 horas.
Mes y ano al que corresponde: marzo 2019
No. | Fecha Horas Firma y sello deL
/jefe\inmediatc%f; RS
1 02/03/2019 234
2 09/03/2019
3 16/03/2019 k
4 23/03/2019
8 30/03/2019
Total de horas acumuladas
40

Facuitad da®20@5 umanidades
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Apéndice 6 Gestiones

v

Santa Ana Huista, Huehuetenango,
15 de Julio de 2019

Seforita:
Erica Esmeralda Mérida de Ledn,
Perito en Administracion de Empresas.

Respetable Sefiorita:

Por este medio yo, Agustin de Jesus Torres Pérez, me identifico con el nimero de DPI 2108
02081 1331, con residencia en el Cantén Reforma del Municipio de Santa Ana Huista,
Huehuetenango, me permito saludarle deseéndole abundantes bendiciones en sus labores
diarias, ante usted:
EXPONGO:
e Que soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, legalmente inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala bajo el
carné numero 201325281.
e Que actualmente me encuentro ejecutando el Ejercicio Profesional Supervisado, que es
base para poder optar al titulo que aspiro.
o Dicho -EPS- consiste en ejecutar un proyecto orientado al area de la especialidad de la
carrera.
e Que el proyecto en mencion se realizara en beneficio de la Facultad de Humanidades,
Seccion Jacaltenango, Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Mediante el estudio correspondiente se llego a la conclusiéon que la intervencion se
realizaria por medio del proyecto denominado “MANUAL DE USO TECNOLOGICO EN
LAS LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA COORDINACION DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA” que consiste en implementar un manual que auxilie en las labores

administrativas y que pueda contrarrestar las deficiencias en el uso de la tecnologia y
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|

de igual manera se quiere colaborar dotando a la oficina de la coordinacion
universitaria de un equipo de cémputo.

Conociendo que usted es una persona colaboradora dentro de la sociedad y en virtud de lo
antes expuesto, respetuosamente:
SOLICITO:
e Se de por bien recibida la presente,
e Pueda colaborar en la ejecucién del proyecto antes mencionado

proporcionandome apoyo financiero, para la adquisicién del equipo de cémputo.
En espera de una respuesta positiva,

Atentamente,
- ; Vo. Bo.
Agusti\n/!ie esC}F Torres Pérez, Lic. Lucas Pedro Cota Diaz
Epesista Asesor de EPS

15 /0% /2019
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Santa Ana Huista, Huehuetenango,
15 de Julio de 2019

Sr:
Herbert Ignacio Mendoza,
Procurador en Derecho.

Respetable Profesional:

Por este medio yo, Agustin de Jesus Torres Pérez, me identifico con el nimero de DPI 2108
02081 1331, con residencia en el Canton Reforma del Municipio de Santa Ana Huista,
Huehuetenango, me permito saludarle deseandole abundantes bendiciones en sus labores
diarias, ante usted:
EXPONGO:
e Que soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, legalmente inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala bajo el
carné numero 201325281.
e Que actualmente me encuentro ejecutando el Ejercicio Profesional Supervisado, que es
base para poder optar al titulo que aspiro.
¢ Dicho -EPS- consiste en ejecutar un proyecto orientado al area de la especialidad de la
carrera.
e Que el proyecto en mencidn se realizara en beneficio de la Facultad de Humanidades,
Seccion Jacaltenango, Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Mediante el estudio correspondiente se llegd a la conclusion que la intervencion se
realizaria por medio del proyecto denominado “MANUAL DE USO TECNOLOGICO EN
LAS LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA COORDINACION DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA” que consiste en implementar un manual que auxilie en las labores

administrativas y que pueda contrarrestar las deficiencias en el uso de la tecnologia y
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de igual manera se quiere colaborar dotando a la oficina de la coordinacion
universitaria de un equipo de cémputo.

Conociendo que usted es una persona colaboradora dentro de la sociedad y en virtud de lo
antes expuesto, respetuosamente:
SOLICITO:
e Se de por bien recibida la presente,
e Pueda colaborar en la ejecucién del proyecto antes mencionado
proporcionandome apoyo financiero, para la adquisicién del equipo de computo.
En espera de una respuesta positiva,

Atentamente,

Vo. Bo.

Lic. Lucas Pedro Cota Diaz
Asesor de EPS

Agustin de esu; Torres Pérez,
Epes|sta

15 de dullo 4019
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Santa Ana Huista, Huehuetenango,
15 de Julio de 2019

Profesional:

Rosa Teudicely Jeronimo Ordérez,
Registradora Civil de -RENAP-,
Santa Ana Huista.

Respetable Profesional:

Por este medio yo, Agustin de Jesus Torres Pérez, me identifico con el nimero de DPI 2108
02081 1331, con residencia en el Canton Reforma del Municipio de Santa Ana Huista,
Huehuetenango, me permito saludarle deseandole abundantes bendiciones en sus labores
diarias, ante usted:
EXPONGO:
e Que soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, legalmente inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala bajo el
carné numero 201325281.
¢ Que actualmente me encuentro ejecutando el Ejercicio Profesional Supervisado, que es
base para poder optar al titulo que aspiro.
e Dicho -EPS- consiste en ejecutar un proyecto orientado al area de la especialidad de la
carrera.
¢ Que el proyecto en mencion se realizara en beneficio de la Facultad de Humanidades,
Seccion Jacaltenango, Universidad de San Carlos de Guatemala.
¢ Mediante el estudio correspondiente se llegd a la conclusién que la intervencion se
realizaria por medio del proyecto denominado “MANUAL DE USO TECNOLOGICO EN
LAS LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA COORDINACION DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA” que consiste en implementar un manual que auxilie en las labores

administrativas y que pueda contrarrestar las deficiencias en el uso de la tecnologia y

258



de igual manera se quiere colaborar dotando a la oficina de la coordinacién
universitaria de un equipo de cémputo.

Conociendo que usted es una persona colaboradora dentro de la sociedad y en virtud de lo
antes expuesto, respetuosamente:
SOLICITO:
e Se de por bien recibida la presente,
e Pueda colaborar en la ejecucién del proyecto antes mencionado
proporcionandome apoyo financiero, para la adquisicién del equipo de computo.
En espera de una respuesta positiva,

Atentamente,

Vo. Bo.

Agustin Lic. Lucas Pedro Cota Diaz

/Jeslis ((orres Pérez,
Asesor de EPS

Epesist;
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Santa Ana Huista, Huehuetenango,
15 de Julio de 2019

Senorita:
Yenifer Yulisa Martinez Méndez,
Perito en Administracién de Empresas.

Respetable Sefiorita:

Por este medio yo, Agustin de Jesus Torres Pérez, me identifico con el numero de DPI 2108
02081 1331, con residencia en el Canton Reforma del Municipio de Santa Ana Huista,
Huehuetenango, me permito saludarle deseandole abundantes bendiciones en sus labores
diarias, ante usted:
EXPONGO:
e Que soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, legalmente inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala bajo el
carné numero 201325281.
¢ Que actualmente me encuentro ejecutando el Ejercicio Profesional Supervisado, que es
base para poder optar al titulo que aspiro.
e Dicho -EPS- consiste en ejecutar un proyecto orientado al area de la especialidad de la
carrera.
e Que el proyecto en mencion se realizara en beneficio de la Facultad de Humanidades,
Seccion Jacaltenango, Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Mediante el estudio correspondiente se llegd a la conclusion que la intervencion se
realizaria por medio del proyecto denominado “MANUAL DE USO TECNOLOGICO EN
LAS LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA COORDINACION DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA” que consiste en implementar un manual que auxilie en las labores

administrativas y que pueda contrarrestar las deficiencias en el uso de la tecnologia y
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de igual manera se quiere colaborar dotando a la oficina de la coordinacién
universitaria de un equipo de computo.

Conociendo que usted es una persona colaboradora dentro de la sociedad y en virtud de lo
antes expuesto, respetuosamente:
SOLICITO:
* Se de por bien recibida la presente,
e Pueda colaborar en Ila ejecucién del proyecto antes mencionado
proporcionandome apoyo financiero, para la adquisicién del equipo de cémputo.
En espera de una respuesta positiva,

Vo. Bo.

Lic. Lucas Pedro Cota Diaz
Asesor de EPS

ind Jes\.’)s Torres Pérez,

Epesista
%aélc/l?:

is [o3[ 201
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A:

Santa Ana Huista, Huehuetenango,
12 de agosto 2019.

Luduvina Sarai Morales Mérida,

Licenciada en Administracion de Empresas,

Presente.

Respetable Licenciada:

Por este medio yo, Agustin de Jesus Torres Pérez, me identifico con el nimero

de DPI 2108 02081 1331, con residencia en el Cantén Reforma del municipio de

Santa Ana Huista, Huehuetenango, me permito saludarle deseandole abundantes

bendiciones en sus labores diarias, ante uste:

EXPONGO:
Que soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, legalmente inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala
bajo el carné nimero 201325281.
Que actualmente me encuentro ejecutando el Ejercicio Profesional Supervisado,
que es base para poder optar al titulo que aspiro.
Dicho -EPS- consiste en ejecutar un proyecto orientado al area de la
especialidad de la carrera.
Que el proyecto en mencién se realizara en beneficio de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango, Universidad de San Carlos de Guatemala.
Mediante el estudio correspondiente se llegé a la conclusion que la intervencion
se realizaria por medio del proyecto denominado “MANUAL DE USO
TECNOLOGICO EN LA LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA
COORDINACION DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION
JACALTENANGO, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA” que
consiste en implementar un manual que auxilie en las labores administrativas y
que pueda contrarrestar las deficiencias en el uso de la tecnologia y de igual
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manera se quiere colaborar dotando a la oficina de la coordinacién universitaria

de un equipo de computo.

o Para la ejecucion del proyecto se ha previsto la participacion de un profesional
capacitado en el area administrativa que pueda desarrollar un taller sobre el uso
adecuado de la tecnologia en el ambito de la administracion, dicho taller sera
dirigido al personal docente y personal administrativo de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jacaltenango.

Conociendo que usted es una persona colaboradora dentro de la sociedad y en

virtud de lo antes expuesto, respetuosamente:

SOLICITO:

e Se de por bien recibida la presente,

e Pueda colaborar en la ejecucion del proyecto de -EPS-, que se llevara a
cabo en la fecha 25 de agosto del presente, a partir de las 10:30 horas, en
las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta Regional, Cantén San
Sebastian, Jacaltenango, siendo usted quien imparta el taller para fomentar
el uso adecuado de la tecnologia en el ambito administrativo.

En espera de una respuesta positiva,

7 v
e J sjs Torres Pérez & '

Epesista }Q‘O 3&/

Atentamente,

Agustin
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Apéndice 7 Solicitud dirigida a la institucion

Facultad de

Respetable

MsC. Julidn Noél Delgado Montejo
Coordinador Facultad de Humanidades
Seccién Jacaltenango, Huehuetenango

Por este medio reciba un cordial saludo, deseandole éxitos en /sus labores
administrativas.

Yo: Agustin de Jesus Torres Pérez, estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion Jacaitenango, de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, me identifico con nimero
de Carné: 201325281. Con el debido respeto,

------------------------- EXPONERE o . oo -

Debido a la carrera es necesario realizar la Etapa del Ejercicio Profesional
Supervisado, EPS. Por lo que ante usted,

------------------------- SOLICED R . ..o e

Que por sus medios se me pueda dar la oportunidad de realizar el Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), en la institucion que usted dignamente dirige, el
cual se desarrollard de la siguiente manera: Diagndstico, Perfil del Proyecto,
Ejecucioén del Proyecto y Evaluacién de los Procesos.

Dicho EPS se ejecutard en funcién del mejoramiento y desarrollo de nuestra
comunidad educativa.

Agradezco la atencién y esperando una respuesta positiva a la presente me
suscribo de usted como su atento y seguro servidor.

Atentamente,

Jacaltenango, 25 de agosto de 2018

0o

PEM. Agustin d¢ Jgsts Torres Pérez Vo. Bo. Lic. Lucas
Epesista Asesor de EPS

ta Diaz
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Anexos

Anexo 1 Nombramiento de asesor

Qﬁ&% Univensidad de San Carles de Quatemala
LI Fecibbiid do 76 idoud

Universidad do San Carios do

Guatemala, 16 de Mayo 2018

Licenciado

LUCAS PEDRO COTA DIAZ
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

AGUSTIN DE JESUS TORRES PEREZ
201325281

Previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa.

C.C expediente
Archivo.

Educaciin Superian, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Telefonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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Anexo 3 Acta de autorizacion para realizar Ejercicio Profesional Supervisado
EPS-
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Anexo 4 constancia finalizacion de EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
SECCION JACALTENANGO

A QUIEN INTERESE:

El infrascrito Coordinador de la Seccién Universitaria, Facultad de Humanidades,
Seccién Jacaltenango, Huehuetenango, Universidad De San Carlos de Guatemala,
HACE CONSTAR: que Agustin de Jesus Torres Pérez, quien se encuentra
legalmente inscrito en el departamento de pedagogia, Facultad de Humanidades,
Seccién Jacaltenango, de la universidad de San Carlos de Guatemala, bajo el
registro niimero 201325281, culmind satisfactoriamente el proceso de su Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS- en sus diferentes etapas dentro de esta institucion
y cumplié con doscientas treinta y dos horas a partir del 01 de septiembre del 2018
al 30 de marzo del afio 2019,

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN,
EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA MEMBRETADA,
TAMANO CARTA, A SIETE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2019.
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Anexo 5 Nombramiento de revisor

Guatemala, 14 de Septiembre de 2020

Serfores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité
Revisor que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por
el estudiante:

Torres Pérez Agustin de Jesus
201325281

Previo a optar al grado de Licenciado(a) En Pedagogia Y Administracion Educativa.
Titulo del trabajo: MANUAL DE USO TECNOLOGICO EN LAS LABORES
ADMINISTRATIVAS EN LA COORDINACION DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES, SECCION JACALTENANGO, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere
conveniente no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

ASESOR: Lic. Lucas Pedro Cota Diaz
REVISOR 1: Msc. Julian Noel Delgado Montejo

Lic. Santos de Jesus Davila Aguilar
Director Departamento Extension

Bo. Vo. M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis
Decano

C.C expediente

Archivo.
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Anexo 6 Constancia del voluntariado

#ZaUSAC
e TICENTINARIA
Y e Gt S

Universidad de San Cales de Guatemata
Fucultad de Humavidades
Constancia-0684-2020
Guatemala 16 de marzo de 2020

A quien interese:
Presente

Me dirfjo a usted, en espera gue sus proyectos, marchen acorde a sus
planificaciones.

Desde el 2002 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo juntamente con epesistas de
esta facultad para recuperar la cobertura boscosa de Guatemala. Proyecto del cual
derivan, ademas de la reforestacion y monitoreo: jomadas de educacion ambiental,
erradicacion de basureros, revitalizacion de areas verdes y recreativas, entre otros;
promoviendo la participacion de las familias, centros educativos, agrupaciones de
la sociedad civil.

Por esta razon, se notifica que el estudiante dal Ejercicio Profesional Supervisado
—EPS- Agustin de Jesus Torres Pérez ndmero de cameé 20132528 1pariicipd en
la reforestacion en el Cerro Mampil. municipio de Sata Ana Huista, departamento
de Huehuetenango, Guatemala el dia 13 de junio de 2019, se contribuyd con la
plantacion de 800 arboles en los diferentes puntos de reforestacion oficial.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de usted.

Coordnadors
Cormrsian de Medio Ambisnte y At=ncion Permarents
Ciloncidn Sopees, Tnctigente § Pragetios
Fhifwns Sl cigsdond wstvorsiaros sone 12
Tolchomams MU0 AT 4182 20080
JHIN RN ool 10N L e 5N
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Lista de cotejo de las evaluaciones realizadas
Del diagnostico

Actividad/aspecto/elemento Si | NO | Comentario
¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el diagnostico | X
fueron suficientes?
¢Las técnicas de investigacion previstas fueron apropiadas | X
para efectuar el diagnéstico?
¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron apropiados a | X
las técnicas de investigacion?
¢ El tiempo calculado para realizar el X
diagnéstico fue suficiente?
;,Se obtuvo colaboracibn de personas de la| X
institucion/comunidad para la realizacion del diagnéstico?
¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para elaborar el | X
diagnodstico?
¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se | X
encuentra la institucion/comunidad?
¢ Se tiene la descripcion del estado y X
Funcionalidad de la institucion/comunidad?
.Se determind el listado de carencias, deficiencias, | X
debilidades de la institucion/comunidad?
¢Fue correcta la problematizacion de las carencias, | X
deficiencias, debilidades?
¢Fue adecuada la priorizacion del problema a intervenir? X
¢ La hipotesis accion es pertinente al X
problema a intervenir?
¢, Se presento el listado de las fuentes consultadas? X
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De la fundamentacién teérica

Actividad/aspecto/elemento Si | No | Comentario

¢ La teoria presentada corresponde al tema contenidoenla | X
Hipétesis accion?
¢El contenido presentado es suficiente para tener claridad | X
respecto al tema?
¢ Las fuentes consultadas son suficientes para caracterizar | X
el tema?
¢, Se hacen citas correctamente dentro de las normas de un | X
sistema especifico?
¢Las referencias bibliograficas contienen todos los| X
elementos requeridos como fuente?
¢ Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo de la | X
teoria presentada?

Del plan de accion

Elemento plan Si | No | comentario

¢ Es completa la identificacién institucional del epesista? X
¢El problema es el priorizado en el diagnostico? X
¢La Hipotesis-accion es la que corresponde al problema | X
priorizado?
¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X
¢ Lajustificacion para realizar la intervencién es valida ante | X
el problema a intervenir?
¢ €l objetivo general expresa claramente el impacto que se | X
espera provocar con la intervencién?
¢, Los objetivos especificos son pertinentes para contribuir | X

al logro del objetivo general?
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Elemento plan Si | No | comentario
¢ Las metas son cuantificables verificables de los objetivos | X
especificos?
¢Las actividades propuestas estan orientadas al logro de | X
los objetivos especificos?
¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las | X
actividades a realizar?
¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiado parasu | X
realizacion?
¢ Estan claramente determinados los responsables de cada | X
accion?
¢ El presupuesto abarca todos los costos de intervencion? | X
¢Se determino en el presupuesto el renglon de | X
imprevistos?
¢ Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento que | X
posibilitan la ejecucion del presupuesto?
De la ejecucion y sistematizacion
Aspecto Si | No | comentario
¢, Se da con claridad un panorama de la experiencia vivida | X
en el eps?
¢ Los datos surgen de la realizacion vivida? X
¢Es evidente la participacion de los involucrados en el | X
proceso de eps?
¢, Se valoriza la intervencion ejecutada? X
¢Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras | X

intervenciones?
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De la evaluacion final del eps con base al informe final

Aspecto/elemento Si No comentario

¢ Se evaluo cada una de las fases del eps? X

¢La portada y los preliminares son los indicados X
para el informe del eps?

¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de X

letra e interlineado?

¢ Se presenta correctamente el resumen? X

¢,Cada capitulo esta debidamente desarrollado? X

¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X

investigacion utilizados?

¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X

evaluacion utilizados?

¢En el caso de citas se aplicd un solo sistema? X

¢El informe estd desarrollado segun las X

indicaciones dadas?

JLas referencias de las fuentes estan dadas con X

los datos correspondientes?
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