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Resumen

El Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- fue ejecutado en el Instituto Nacional de
Educacién Basica Cambote del municipio y departamento de Huehuetenango a través
de la elaboracién y entrega de una guia sobre la implementacion de las TIC's en el
proceso pedagogico y administrativo dirigido a personal de la institucion. En cada
etapa del proyecto se realizd técnicas de observacion, entrevista, FODA y métodos
de investigacion. La intervencidn-accion se ejecuto en base a la carencia identificada
durante el proceso de diagndstico, en este proyecto también se capacitd sobre los
temas desarrollados en la guia, lo cual ayudo a retroalimentar los conocimientos del
personal, ayudando a la innovacion y mejoramiento de los procesos técnicos,

administrativos y pedagdgicos de la institucion.

Palabras Claves: diagnéstico, ejecucion, administracion, actualizacion, innovacion,

tecnologia, TIC’s, evaluacion.



Introduccidén

El presente informe corresponde al trabajo final del Ejercicio Profesional Supervisado
proceso previo a obtener el titulo de Licenciada en Pedagogia y Administracion
Educativa, el cual se realizé en el Instituto Nacional de Educacion Basica, Cambote
zona 11 del municipio y departamento de Huehuetenango. Este informe esta

estructurado en los siguientes capitulos:

Capitulo I. Diagnéstico: en él se detalla la informacion relacionada a lo contextual e
institucional de la entidad avaladora y avalada que se obtuvo a través de la recopilacién
de datos, empleando diferentes técnicas y métodos de investigacion, obteniendo asi
un listado de carencias haciendo la priorizacién y seleccion de un problema a resolver,

obteniendo asi el tema a ejecutar (hipo6tesis-accion).

Capitulo Il. Fundamentacién tedrica: abarca los temas y subtemas acerca de la
implementacion de las TIC’s en el proceso pedagdgico y administrativo, siendo esta

una guia para desarrollar el plan accion.

Capitulo Ill. Plan de accion o de la intervencion: es esta etapa se definen los elementos
gue son necesarios para ejecutar la hipotesis-accion que fue seleccionada. Contiene
el nombre del proyecto, el lugar de ejecucién, el tiempo a utilizar, objetivos,
justificacion, metas, actividades, métodos, técnicas, ejecutores, beneficiarios y

recursos.

Capitulo IV. Ejecucién y sistematizacion de la intervencion: es la descripcion de las
actividades ejecutadas, logros, productos que se obtuvieron en el desarrollo del
proyecto, también se detalla todo lo relevante que se aprendié en todo el proceso de

ejecucion.

Capitulo V. El voluntariado: contienen la planificacion de la siembra de arboles
realizada, la descripcion de la sistematizacibn de experiencias de esta etapa,

respaldada con las evidencias y constancias correspondientes. Todo ello referido a



una accion de beneficio de mejora hacia el medio ambiente y todo aquello que en él
habita.

Capitulo VI. Evaluacion del proceso: contiene los instrumentos aplicados para evaluar
cada uno de los capitulos realizados del Ejercicio Profesional Supervisado, los

instrumentos se realizan de manera paralela y contina a cada una de las etapas.

El presente informe del Ejercicio Profesional Supervisado se elaboré a través de la
aplicacion de diferentes métodos y técnicas de investigacion, para dar a conocer las
actividades realizadas en cada uno de los capitulos. Se efectuaron todos estos

procesos para dar un pequefio aporte a la educacién de nuestro pais.



1.1 Contexto

Capitulo |
Diagndstico

1.1.1 Ubicacion geografica

1.1.1.1 Localizacién:

1.1.1.2

1.1.13

1114

El municipio de Huehuetenango es la cabecera del departamento de
Huehuetenango, se ubica en el Nor-occidente del pais de
Guatemala, a una distancia de 266 kilbmetros de la ciudad capital.
Limita al norte con los municipios de Chiantla y Aguacatan, al sur con
el municipio de Malacatancito, Santa Lucia la Reforma municipio de
Totonicapan y San Pedro Jocopilas municipio del Quiché, al este con
el municipio de Aguacatan, y al oeste con los municipios de Santa
Béarbara y San Sebastian Huehuetenango. (SEGEPLAN, 2011)
Tamafo:

El municipio de Huehuetenango cuenta con una extension territorial
de 235.15 kildmetros cuadrados, el cual se divide en 12 zonas, 11
caserios, 19 aldeas, 20 cantones, 64 colonias y 10 residenciales.
(SEGEPLAN, 2011).

Clima

El clima en el municipio de Huehuetenango ha sido muy variado a
consecuencia de los cambios climaticos, por lo general se caracteriza
por tener un clima variado de lo templado vy frio, y en la época de
verano se genera abundante calor.

Suelo:

En el municipio pueden visualizarse diferentes tipos de suelo, entre
ellos esta el tipo montafioso (cerros) y llanuras que estan presente
en diferentes zonas y comunidades del municipio como Chinaca,
Suculque, Zaculeu, Tojocaz, el carrizal, en estas mismas
comunidades encontramos suelos llanos y en alguna parte de ellos
hay suelos boscosos. Posee suelos fértiles que permiten la

produccion del maiz, café y diferentes plantas medicinales,



1.1.15

1.1.16

1.11.7

ornamentales y de materia prima. Segin SEGEPLAN el terreno del
municipio es parte quebrado e irregular, donde no posee montafas
de gran importancia.

Principales accidentes:

En el municipio de Huehuetenango han existido diferentes
accidentes geograficos (montafas, arroyos, rios, lagunas) pero que
lamentablemente con el paso del tiempo se han ido destruyendo
poco a poco o estan contaminados, entre ellos podemos mencionar:
el rio Cuyumpa, la laguna de zaculeu, laguna de chinaca, rio de
Minerva, rio de cambote y Chimusinigue. Estos uUltimos mencionados
han sido utilizados como desaglies o aguas negras lo cual es muy
lamentable. (SEGEPLAN, 2011)

Recursos naturales:

El municipio cuenta con grandes areas boscosas donde puede
observarse arboles de las especies: pinos, pinabetes, robles,
cipreses, encinos, sauces, entre otros. La fauna comun entre las
areas boscosas son: ardillas, serpientes, tértolas, torcaza, tacuazin,
lagartijas, lechuzas. También en los hogares existen fauna
domesticas como los bovinos, porcinos, aves de corral, entre otros.
Existen diferentes viveros en los cuales se observan diferentes tipos
de plantas ornamentales.

Vias de comunicacion:

El municipio de Huehuetenango posee alternas vias de
comunicacién para ingresar y egresar del municipio, entre ellas
podemos mencionar: la ruta interamericana la cual es considerada la
carretera principal, que conecta desde el cruce “cuatro caminos”
viniendo de la ciudad capital hacia el municipio de Huehuetenango,
ademas tiene conexion con la frontera la Mesilla, asi mismo con
todas las carreteras que se dirigen a los diferentes municipio del
departamento. Actualmente también es utilizada la via area a través

de una avioneta perteneciente a una agencia de viajes privada, tiene



diferentes vuelos desde la ciudad capital hacia el municipio y
viceversa, la cual realiza varios vuelos en un dia, este uso ha sido
muy frecuente aunque su costo es muy elevado en comparacion del
costo que se realiza en la via terrestre; esta fue implementada a
finales del afio 2018.
1.1.2 Composicién social
1.1.2.1 Etnias:
En el municipio de Huehuetenango los pueblos que pueden
visualizarse es el ladino y Maya, actualmente ha existido migracion
hacia el municipio en especial del pueblo maya lo que ha aumentado
el numero de habitantes de dichas etnias mayas. El idioma que
predomina es el espariol, y a consecuencia de la misma migracién
interna existen personas que hablan diferentes leguas mayas en el
municipio.
1.1.2.2 Instituciones educativas:

Actualmente el numero de instituciones ha aumentado en el
municipio gracias a la competitividad del sector privado. Existen
instituciones educativas publicas, privadas municipales y por
cooperativa las cuales ofrecen el servicio a los diferentes niveles
educativos que rige el pais, para el nivel inicial o pre-primario hay
hogares comunitarios, PAIN, escuela de parvulos, escuela de parvulo
anexas y guarderias que imparten la ensefianza de las diferentes
etapas; para el nivel de primaria existen centros educativos en area
rural y urbana del sector publico y privado que cubre este nivel; en el
nivel medio existen instituciones publicas, privadas, por cooperativa,
NUFED, que atienden los diferentes ciclos del nivel medio ofreciendo
amplias carrera educativas, en el 2019 a través de la gestion de la
municipalidad se han aperturado 4 institutos municipales para cubrir
las demandas educativas en distintas zonas del municipio. La
educacion superior ha sido atendida por diferentes Universidades
destacando entre ellas la Universidad de San Carlos de Guatemala



Facultad de Humanidades, también existen otras instituciones que
ofrecen su servicio como INTECAP, la Municipalidad (a través de la
Oficina Municipal de la Mujer), CONALFA, FUNDAL, entre otras.

1.1.2.3 Instituciones de salud:

Entre las instituciones que ofrecen este servicio encontramos: el
hospital nacional Jorge Vides Molina, el Centro de Atencién Materno
Infantil, centro de Salud (centro norte y centro sur), Instituto
Guatemalteco de Seguro Social (IGSS), puestos de salud y centros
de convergencia ubicados en distintas comunidades y zonas
(Zaculeu, Llano Grande, Xetenan, Chinaca, San Lorenzo, Tojocaz,
Lo de Hernandez zona 7, el terrero, ocubila). Existen otras
instituciones que ofrecen este servicio de estancia privada, como
centros hospitalarios, clinicas médicas, laboratorio clinicos.
(SEGEPLAN, 2011)

1.1.2.4 Viviendas:

1.1.25

En la actualidad los tipos de vivienda son variados, puesto que ahora
se realizan de block o ladrillo con techo de terraza, lamina o teja, se
puede observar que todavia se preservan muchas casas que fueron
hechas de adobe y madera; la modernidad y desarrollo permite que
las construcciones en estos tiempos se realicen mayoritariamente de
block debido a la resistencia y calidad que estas ofrecen.

Culturay Costumbres:

El municipio se distingue por estar lleno de cultura, costumbres y
tradiciones las cuales se realizan en fechas determinadas durante el
afo: carnaval, se celebra un dia antes del miércoles de ceniza en el
cual niflos, jovenes y adultos salen a las calles a realizar quiebra de
cascarones, en los centros educativos hay concursos de disfraces y
concursos de trabajos manuales hechos con cascarones; semana
santa, en la llamada semana mayor se realizan diferentes actividades
como procesiones, elaboracion de alfombras, representacion del

viacrucis, elaboracion de pan y miel, el miércoles se lleva a cabo la



tradicional serenata; fiesta patronal, la cual se festeja en honor a la
Virgen del Carmen siendo su dia el 16 de julio, por el cual se realizan
diferentes actividades como eleccion de reinas, desfiles de los
estudiantes, de carrozas, de caballos, semana de feria, esta
festividad es conocida como las fiestas julias; fiestas patrias, el 15 de
septiembre se celebra la independencia de Guatemala por lo que
diferentes instituciones y en especial los centro educativos realizan
actividades como excursiones, traida de antorcha, bailes, comidas,
entre otras; grito de independencia de Huehuetenango, hace pocos
afos se realiza esta actividad como celebracion de independencia de
este municipio el 19 de septiembre realizando diferentes actividades
patrias a cargo de la municipalidad. Dia de todos los santos, se
celebra el 31 de octubre en el cual nuestro municipio se distingue por
la realizacion de la tradicional serenata, donde la poblacion sale al
parque central, cementerio general y la calle llamada rotonda para
degustar de diferentes melodias, al siguiente dia las personas van a
los cementerios a visitar a sus difuntos, adornar las tumbas, en estas
fechas se vuelan barriletes.
1.1.3 Desarrollo Historico

1.1.3.1 Primeros pobladores:
Los primeros pobladores fueron de la tribu de los mames, los cuales
se situaron en el sitio Arqueoldgico “las ruinas de Zaculeu” y que afios
después se expandieron en todo el territorio huehueteco.

1.1.3.2 Sucesos importantes:
La creacion de la bandera del municipio de Huehuetenango por José
Osberto Makepeace Palacios (Mepis), en el afio de 1,955.
La bandera posee los colores amarillo, verde, una ruina del sitio
arqueoldgico Zaculeu y estrellas alrededor.
Creaciéon de canto a Mi Huehuetenango por el profesor Gonzalo
Lopez Rivas

Creacion del estadio Kaibil Balam



Creacion del estadio los Cuchumatanes
Declaracion del Grito de independencia de Huehuetenango el 19 de
septiembre de 2016, realizando diferentes actividades civicas y

culturales.

1.1.3.3 Personalidades presentes

1.1.34

Gerdénimo Martinez (alcalde)

José Osberto Makepeace Palacios (creador de la bandera de
Huehuetenango)

Oscar Daniel Martinez (futbolista)

Lic. Anibal Arizmendy Martinez (profesor, director departamental,
escritor)

Francisco Rojas Guerrero (médico)

Personalidades pasadas:

Laura Nufio viuda de Andrino (maestra)

Gonzalo Lépez Rivas (cantautor)

Jorge vides Molina (médico)

Gumersindo Palacios Flores (cantautor)

Adrian Recinos (escritor)

Cupertino Gomez (marimbista)

José Ernesto Monzdén (cantautor)

Juan Diéguez Olaverri (poeta)

1.1.3.5 Lugares de orgullo local:

Los lugares mas destacados y que han promovido el turismo en
nuestro municipio son: las Ruinas de Zaculeu, el sitio arqueoldgico
“El Mamut”, parque central, el calvario, templo de Minerva, la plaza
de armas, la catedral (por el momento se encuentra en reparaciones
fisicas debido a dafios infraestructurales por sismos ocurridos) el
teatro José Ernesto Monzon, campamentos Ahuehuetl, campo
alegre, monte Carmelo, los cuales son visitados frecuentemente por

sus paisajes y hermosa vista que ofrece cada uno de ellos.



1.1.4 Situacién econO6mica

1.1.4.1 Medios de productividad:
Existen diferentes fuentes de productividad que se destacan como:
la produccién agricola entre ellas las mas dadas son el maiz, frijol;
ganado como la especie porcina, bovina; avicola la produccion de
aves de corral como la gallinas, pavos, gallos; patos; industrial
existen diferentes industria que destacan en el municipio que entre
ellas podemos mencionar: pan del trigo, Pasteleria Dofa Estercita,
Monte Alto, Lekaf, Dulces Doiia Flora, Embotelladora El Manantial,
SBH industrial, la montafia. (SEGEPLAN, 2011)

1.1.4.2 Comercializacion:
La comercializacion se hace presente a través de importacion y
exportacion de diferentes fuentes y servicios. A través de la
importacion se obtiene: ropa, zapatos, llantas, neumaéticos,
electrodomeésticos, vehiculos, gasolina, telefonia, utensilio y equipo
de cocina, alimento enlatados y procesados. A través de la
exportacion se maneja: la venta de café, bebidas embotelladas,
quesos, embutidos, artesanias de ceramica, tela; dulces tipicos los
cuales son enviados al exterior e interior del pais.
Dentro del Municipio la comercializacion se visualiza en el mercado
central, la plaza, terminal y centros comerciales en los cuales se
puede encontrar toda clase de producto, muchas personas que se
dedican a la comercializacion en los diferentes puntos de ventas son
oriundos del municipio pero también existen personas de otros
municipios 'y departamentos que vienen a ampliar la
comercializacion.

1.1.4.3 Fuentes laborales:
Las fuentes laborales son variadas dentro del municipio ya que las
personas pueden desempefiar sus profesiones y oficios en diferentes
empresas publicas, privadas o propias, cabe mencionar que las

personas pueden desempefiar sus labores en bancos, restaurantes,



la municipalidad, hoteles, comerciales, colegios, hospitales privados,
clinicas, oficinas, farmacias, ventas, salones de belleza o cualquier
puesto en el que se ofrezca estabilidad salarial o donde puedan
emprender su negocio propio.

1.1.4.4 Medios de comunicacion:
Existen diferentes tipos de medios de comunicacion dentro del
municipio, aun se utilizan los fax en diferentes puntos comerciales,
actualmente existe Unicamente una compafia de cable local y 3 de
compafias telefénicas en las cuales transmiten diferentes tipos de
informacion, hay 15 estaciones de radio que ofrecen varios estilos de
programas radiales, se tiene a disposicion diferentes fuentes de
comunicacién nacional como Cable, compaiiias telefonicas, prensa
libre, nuestro diario. El desarrollo, modernidad y tecnologia permite
que en diferentes redes sociales la poblacion pueda crear paginas
virtuales de noticias e informacién acerca de lo que acontece en el
municipio.

1.1.4.5 Servicios de transporte:
El servicio de transporte que se ofrece a la poblacion, es el uso de
autobuses, microbuses y taxis los cuales son utilizados en diferentes
zonas y comunidades que son utiles diariamente para trasladarse en
el interior del municipio, también para salir del municipio hacia otros
departamentos 0 municipios se utiliza la via terrestre a través de
autobuses, y la implementacion del transporte aéreo para dirigirse a
la ciudad capital.

1.1.5 Vida politica

1.1.5.1 Participacion civica ciudadana:
Actualmente en las elecciones del 2,019 la participacion de la
poblacién huehueteca en las votaciones fue muy amplia, la cual
marcO gran diferencia en comparacion de participaciones pasadas,

los jovenes, adultos (hombres y mujeres) han ido sumandose en



dichas participaciones pues les motiva marcar cambios significativos
para el municipio y pais.
1.1.5.2 Organizaciones de poder local:
Para el desarrollo del municipio estan presentes diferentes
instituciones las cuales se reunen para hablar de asuntos que
suceden y como poderlos solucionar, ejecutando proyectos en las
diferentes comunidades, entre ellos podemos mencionar:
CODEDEs (consejo departamental de desarrollo)
COMUDEs (consejo municipal de desarrollo)
COCODEs, (consejo comunal de desarrollo)
Corporacion Municipal
Gobernacion
Alcaldes auxiliares
1.1.5.3 Agrupaciones politicas:
En el afio 2019 se tuvo la participacion de 18 agrupaciones politicas,
como:
Partido Humanista de Guatemala (PHG)
Vamos por una Guatemala Diferente (Vamos)
Union del Cambio Nacional (UCN)
Unidad Revolucionaria Nacional Guatemalteca (URNG Maiz)
Fuerza
Prosperidad Ciudadana (PC)
Partido productividad y Trabajo (PPT)
Todos
Frente de Convergencia Nacional (FCN-Nacién)
Partido Unionista
Unidad Nacional de la Esperanza (UNE)
Movimiento Semilla
Compromiso, Renovacion y Orden (CREO)
Partido de Avanzada Nacional (Pan)

Valor



Visién con valores (VIVA)
Convergencia
Podemos
1.1.5.4 Organizacion de la Sociedad Civil (OSCs):
Existen diferentes agrupaciones que velan por el buen
funcionamiento y desarrollo del municipio y de su poblacion, entre
ellos encontramos:
COCODEs
ADIMH (Asociacion de Desarrollo Integral de las Mujeres
Huehuetecas)
Casa de la cultura
Alcohdlicos Anénimos
USAID nexos locales
Asociaciones y pastorales religiosas
Asociaciones deportivas
Asociaciones estudiantiles
1.1.5.5 Gobierno local:
El Gobierno de nuestro Municipio se rige al consejo municipal que se
conforma de los siguientes integrantes
Alcalde Municipal
Sindico |
Sindico Il
Concejal |
Concejal Il
Conejal I
Concejal IV
Concejal V
Concejal VI
Concejal VII
Sindico Suplente
Concejal suplente |
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Concejal suplente Il
Concejal suplente 11l
La corporacion municipal tiene funcion de 4 afios, que pueden ser
cambiados o reelectos segun las votaciones. Los pobladores también
pueden avocarse a los alcaldes auxiliares para tratar asuntos de
importancia de su comunidad. (SEGEPLAN, 2011)
1.1.5.6 Organizacion administrativa:
La municipalidad de Huehuetenango comprende y realiza sus
funciones con las siguientes dependencias
Empresa Eléctrica Municipal
Ornato Municipal
Impuesto Unico sobre la Renta (IUSI)
Empresa de agua potable
Oficina Municipal de la Mujer
Inspectoria Municipal de transito
Oficina Municipal
Secretaria Municipal
Oficina de acceso a la informacion publica
Departamento de limpieza Municipal
Direccion de Administracion financiera
Policia Municipal
Policia Municipal de Transito
Juzgado de asuntos Municipales
Oficina de recursos Naturales y Medio Ambiente
Fontaneria Municipal
Direccion Municipal de planificacion
Oficina de registro municipal de personas juridicas y colectivas
Jardineria
Juzgado de transito
Bibliotecas municipales

Rastro
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Oficina de Relaciones Publicas
Sindicatura
A través de un proyecto de apoyo a la educacion se ha creado la
Oficina del Magisterio Municipal (OMM) que cubre las demandas
educativas del municipio.
1.1.6 Concepcion filosoéfica

1.1.6.1 Espiritualidad (iglesia):
Los pobladores del municipio son muy espirituales y devotos a su
religion. Actualmente predominan varias religiones, pero las que
tienen mayores fieles son: la iglesia catélica, evangélica, testigos de
Jehova, Mormones y de alli se desglosan las diferentes sectas
religiosas; a través de la diversidad de religiones ha existido un poco
de confrontaciones o controversias por la ideologia que comprende
cada religién, pero eso no ha impedido la resolucion de problemas
teniendo todos muy claro que solo sirven a un solo Dios.

1.1.6.2 Valores apreciados y practicados en la convivencia familiar y
social:
Los valores son la esencia del comportamiento y pensar de los seres
humanos, los cuales son concebidos desde el hogar y se ponen en
practica en el diario vivir; actualmente todos estos valores han ido
desapareciendo pues los nifios y jévenes del ahora ya no los ponen
en practica, pero a pesar de esto podemos darnos cuenta de los
valores practicados en la poblacion huehueteca, como:
Solidaridad: alguna personas y comunidades del municipio o pais
han pasado por situaciones dificiles en la cuales los huehuetecos se
han hecho presentes con el apoyo moral, econdmico y social hacia
los afectadas. Dentro del municipio se realizan diferentes actividades
para recaudar fondos, viveres, ropa o algunos otros enceres que son
necesarios para ayudar a las personas que estan en las calles, y a
hogares que brindan apoyo a las personas desamparadas, incluso

hay personas que se reunen para llevar alimento a la personas que
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duermen en las calles del parque central o a las personas que se
encuentran en el hospital nacional.
Respeto: a traves de valorar y considerar lo que los demas opinan,
piensan, forma de vestir, actuar, de los miembros de la familia o la
comunidad.
Generosidad: Ayudando a las personas que lo necesitan, puesto
que en las calles hay personas pidiendo limosna en las esquinas,
semaforos; las personas al observarlas les brindan alimentacion,
vestimenta o ayuda econémica.
1.1.7 Competitividad:

En el municipio de Huehuetenango existen diferentes Coordinaciones

Técnicas Administrativas que se encargan de velar por el buen

funcionamiento, supervision, planificacion, organizacion que se realiza en los

diferentes centros educativos a su cargo. Entre ellas estan:

Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 13-01-001

Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 13-01-002

Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 13-01-003

Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 13-01-004

Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 13-01-050

1.2 Institucional
1.2.1Institucion Avaladora

1.2.1.1 Nombre:
Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito 13-01-050, Nivel
Medio.

1.2.1.2 Localizacion geografica:
Se encuentra ubicada en la 5ta. Avenida “A” 5-68 Colonia el Centro,
zona 1, Huehuetenango.

1.2.1.3 Vision:
Formar ciudadanos con caracter capaz de aprender por si mismos,

orgullosos de ser guatemaltecos empefiados en conseguir su
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desarrollo integral, con principio, valores y convicciones que
fundamentan su conducta. (Administrativa, 2017)

1.2.1.4 Mision:
Somos una institucién evolutiva, organizada eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada
a resultados, que aprovechan diligentemente las oportunidades que
el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.
(Administrativa, 2017)

1.2.1.5 Objetivos:
* Incrementar la cobertura en todos los niveles educativos.
» Garantizar las condiciones que permitan la permanencia y egreso
de los estudiantes en los diferentes niveles educativos.
« Ampliar programas extraescolares para quienes no han tenido
acceso al sistema escolarizado y puedan completar el Nivel de
Educaciéon Primaria y Media.
* Promover instrumentos de desarrollo y ejecucion curricular.
» Fortalecer el sistema de evaluacion para garantizar la calidad
educativa.
» Fortalecer el modelo de gestién para alcanzar la efectividad del
proceso educativo.
» Fortalecer criterios de calidad en la administracion de las
instituciones administrativas.
+ Establecer un sistema de remozamiento, mantenimiento y
construccion de la planta fisica de los centros educativos.
» Garantizar la formacién y actualizacion idonea del recurso humano
para alcanzar un disefio efectivo.
* Implementar un sistema de incentivos y prestaciones para el
recurso humano, vinculado al desempefio, la formacién y las
condiciones fortalecer programas bilingies multiculturales e
interculturales para la convivencia arménica entre los pueblos y sus

culturas.
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» Garantizar la generalizacion de la Educacion Bilingtie Multicultural
e Intercultural.
* Promover criterios de equidad en la asignacion de los recursos con
el fin de reducir las brechas.
* Reducir el fracaso escolar en los grupos mas vulnerables.
+ Implementar programas educativos que favorezcan la calidad
educativa para grupos vulnerables.
* Promover y fortalecer la participacion de diferentes sectores
sociales a nivel comunitario, municipal y regional de la educacion.
» Fortalecer programas de investigacibon y evaluacion.
(Administrativa, 2017)

1.2.1.6 Principios:
La CTA Distrito 13-01-050 se basa a los principios establecidos en
La Ley de Educacion Nacional, Capitulo I, Articulo 1°.
a) Es un derecho inherente a la persona humanay una obligacién del
estado.
b) En el respeto o la dignidad de la persona humana y el
cumplimiento efectivo de los Derechos Humanos.
c) Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.
d) Esté orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser
humano a través de un proceso permanente, gradual y progresivo.
e) En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una
sociedad justa y democratica.
f) Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y
pluricultural en funcién de las comunidades que la conforman.
g) Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico,
participativo y transformador. (Guatemala, 1991)

1.2.1.7 Valores:
Dentro de la institucidon se aplican diferentes valores para cumplir de
la mejor manera sus funciones, entre ellos podemos destacar:

Responsabilidad
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Puntualidad
Honestidad
Cooperacion
Respeto
Tolerancia
Trabajo en equipo
Empatia
1.2.1.8 Organigrama:
Organigrama de la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 13-

01-050
Gréfica 1 Organigrama CTA Distrito 13-01-050.
Coordinadora
Técnico

Adminstrativa

[
l |
|
Secretaria Directores

|

Padres de

s Docentes
familia

\
Estudiantes

Fuente: (proporcionado en Coordinacion Técnica Administrativa)

1.2.1.9 Servicios que presta:
La Coordinacién Técnica Administrativa cuenta con las funciones de

coordinar, supervisar, aprobar las actividades que realizan las
diferentes instituciones educativas pertenecientes a su Distrito
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escolar; acompafa, escucha y resuelve casos que se presentan en
los centros educativos, informa a los directores y docentes sobre
disposiciones que emite el Ministerio de Educacion a través de
oficios, resoluciones, circulares; revisa expedientes de los docentes
y alumnos a su cargo; realiza capacitaciones a su personal, confronta
papeleria de personas que asi lo solicitan. Cumple con todo el
proceso administrativo que conlleva dicho puesto.

1.2.2 Desarrollo histérico

1.2.2.1 Fundacién, Epocas o0 momentos relevantes:

Debido al inicio de la Supervisién Educativa promovida en el afio de
1965, se formaron las Direcciones de Nucleos Escolares
Campesinos en 1968, realizando diferentes actividades escolares.
En enero de 1965, los Nucleos Escolares Campesinos fueron
sustituidos por las Supervisiones de Distritos en todo el pais.
A finales de 1989, debido a que los Supervisores Educativos
apoyaron a los docentes en la huelga que duré cuatro meses, el
Ministerio de Educacion de esa época destituye a todos los
Supervisores y crea una figura temporal denominada Coordinadores
Educativos.
En 1999 el Ministro de Educacion crea paralelo a los Supervisores la
figura del Coordinador Técnico Administrativo.
En el aflo 2000 se separaron las los centros educativos por area,
surgiendo la Coordinacién Técnico Administrativa del area rural y la
del area urbana.
Las coordinaciones ocupaban un espacio de la Gobernacion, y en el
afno 2008 se trasladan a un local ubicado en la zona 5, atras del Hotel
California.
Actualmente esta dependencia se encuentra ubicada en la 52
Avenida “A” colonia El Centro zona 1, Huehuetenango en un edificio
gue es alquilado, donde también se encuentran las demas CTAs de

los diferentes distritos escolares.
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Esta a cargo de la PEM. Lilian Floridalma Molina Mufioz, quien actla
como Coordinador Técnico Administrativo del Distrito que era
conocido como 13-01-04 "A” pero que a partir del afio 2015 se
cambia al distrito 13-01-050. (Administrativa, 2017)

1.2.2.2 Personajes sobresalientes:
Nery Hittler Lopez Ajanel tomoé la decision de dividir las
coordinaciones del nivel medio, cuando tenia la funcion de Director
Departamental de Huehuetenango, ya que habrian aumentado los
centros educativos del nivel Medio. (Administrativa, 2017)

1.2.3 Los usuarios

1.2.3.1 Procedencias:
Las personas que visitan la Coordinacién Técnico Administrativa son
del municipio de Huehuetenango, que por lo general son
pertenecientes de este distrito, también hacen uso de este servicios
personas ajenas a la institucion.

1.2.3.2 Estadisticas anuales:
Cada afio en la Coordinacion se cuenta con estadisticas de diferente
indole para llevar a cabo un control eficiente sobre los
establecimientos educativos a su cargo, docentes, alumnos, becas,
valijas didacticas, gratuidad. Este afio cuenta con 7,566 estudiantes
atendidos. Dicha institucién tiene a su cargo 35 centros educativos
publicos y privados algunos atienden el ciclo basico (nivel 45) y

diversificado (nivel 46), siendo ellos:

Establecimientos Privados
Colegio Mixto Asturias
Colegios de la Salle

Colegio la Aurora

Liceo el Alba

Liceo Privado Mixto Minerva
Colegio San Francisco Javier

18



Colegio Cristiano Mixto Tierra Fértil
Colegio CIEM

Colegio Preuniversitario Albert Einstein
Colegio Privado Mixto Real Americano
Colegio Privado Mixto La Paz

Colegio Evangélico Privado Mixto CADES
Colegio Cristiano El Tabernaculo de la Fe
Liceo Privado Mixto Centroamericano Huehueteco
Colegio Tecnolégico de Huehuetenango
Colegio Privado Mixto Rafael Landivar
Colegio la Sabiduria

Colegio la Hermosa

Centro Educativo a Distancia Aula Virtual

Establecimientos publicos
INEEMBOOH JM

INEB Telesecundaria Talmiche

INEB Telesecundaria Canabaj

INEB Telesecundaria Xinaxoj

INEB Telesecundaria La estancia

INEB Cambote

INEB Telesecundaria Sector Buena vista
INEB el terrero

INEB con orientacion ocupacional JV
INEB San Lorenzo

INEB Telesecundaria Canton la Laguna Aldea Chinaca
INEB Telesecundaria Carrizal Arriba
INEB Chimusinique

INEB Jumaj

INED JV

Escuela normal Bilingte Intercultural
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1.2.3.3 Familias:
Son el ente favorecido en la prestacion del servicio educativo, ya que
tiene la opcion de ingresar a sus hijos en cualquier centro educativo
de acuerdo a su disponibilidad economica.

1.2.3.4 Condiciones contractuales Usuarios-institucion:
Dentro de la institucion no existen contrataciones labores o de
servicio, ya que es una entidad que se desglosa del Ministerio de
Educacion, donde ellos buscan al personal que laborara en dicha
instituciéon y realizan los pagos efectivos. La Coordinacion Técnico
Administrativa tiene como objetivo atender adecuadamente a la
comunidad educativa sin ver fines de contratacion.

1.2.3.5 Tipos de usuarios:
Los wusuarios a los que atiende la Coordinacién Técnico
Administrativo son a todos los elementos de la comunidad educativo
Directores
Docentes
Alumnos
Personal operativo y de servicio
Personal administrativo
Padres de Familia
Y en otras ocasiones atienden a personas que estan fuera de su
jurisdiccion como: estudiantes universitarios, autoridades locales o
personas que necesiten hacer cualquier tramite administrativo o
respectivo dentro de la institucion.

1.2.3.6 Situacién socioeconémica:
Las personas a las que se les presta el servicio dentro de la
Coordinacion tienen diferentes estandares de vida econdmica, ya
gue pueden visualizarse ambos extremos; hay personas que son de
escasos recursos econémicos como también hay personas que se
encuentran en un estilo de vida alto gracias a sus ingresos

econdmicos.
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1.2.3.7 Movilidad de los usuarios:
Al estar situada la institucion en un lugar céntrico los usuarios utilizan
diferentes medios de transporte para poder llegar, carro, motocicleta,
motoneta, taxi, transporte urbano, incluso hay personas que llegan
caminando a la Coordinacion para hacer uso de los servicios que
esta presta.

1.2.4 Infraestructura

1.2.4.1 Locales para la administracion:
La Coordinaciébn Técnico Administrativa no cuenta con un local
propio para realizar sus funciones, pues actualmente juntamente con
los demés Distritos escolares rentan el edificio para realizar todas las
funciones administrativas que se requieren.

1.2.4.2 Locales para la estancia y trabajo individual del personal:
El local con el cual se dispone para realizar el trabajo y atender a las
personas que necesitan tramites dentro de la administracion es muy
reducido y por ende no puede trabajarse adecuadamente, no se tiene
privacidad para atender a las personas cuando se deben resolver
casos especiales.

1.2.4.3 Instalaciones para realizar las tareas institucionales:
Actualmente se cuenta Unicamente con una oficina en la cual realizan
todas las tareas institucionales que son requeridas. Para realizar
supervisiones, capacitaciones y reuniones utiliza los centros
educativos que estan bajo el cargo del distrito.

1.2.4.4 Areas de descanso:
Dentro de las instalaciones no se cuenta con un area de descanso
para los trabajadores o personas que solicitan los servicios de dicha
institucion.

1.2.4.5 Areas de recreacion:
No se cuenta con area de recreacion debido al tipo de instalaciones
con las que cuenta la institucion, ni con lugares que puedan ser

utilizados para uso especializado.
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1.2.4.6 Areas para eventos generales:
En el local que es utilizado para las oficinas de los diferentes distritos
escolares se cuenta con un pequefio espacio en el segundo nivel,
donde realizan diferentes actividades generales.

1.2.4.7 Confort acustico:
Por el lugar en donde estan situadas las instalaciones de la institucion
se tienen un ambiente auditivo agradable, no existe contaminacion
auditiva lo cual permite desempefiar el trabajo de una manera
eficiente.

1.2.4.8 Confort térmico y visual:
Dentro de las instalaciones se cuenta con un clima agradable,
aunqgue en época de verano se percibe abundante calor dentro de la
oficina, y no se tiene una ventilacion adecuada o aparatos que
permitan refrescar el ambiente; gracias a la electricidad y la
iluminacién natural que entran por las ventanas disponibles puede
tenerse un buen confort visual para desempefiar las labores.

1.2.4.9 Espacios de carécter higiénico:
Las instalaciones que posee la Coordinaciéon cuentan Unicamente
con servicios sanitarios que son utilizados solamente por el personal
qgue labora en la institucion y no prestan el servicio al publico en
general.

1.2.4.10 Servicios béasicos (agua, electricidad, teléfono. Fax, drenajes):
Por estar ubicados en un lugar céntrico cuenta con los servicios
basico como electricidad, agua de los cales son financiados por el
Ministerio de Educacién. También cuenta drenaje para el uso de los
servicios higiénicos. Debido a la falta de presupuesto y apoyo
ministerial no se cuenta con el servicio de teléfono y fax.

1.2.4.11 Politica de mantenimiento:
Dentro de la institucién el personal administrativo es el encargado de
velar por el mantenimiento de las instalaciones, pues no cuentan con

el personal operativo para realizar las acciones correspondientes.
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1.2.4.12 Area disponible para ampliaciones:
Las instalaciones por ser un local rentado no se tiene la capacidad
para realizar ampliaciones lo cual beneficiaria el espacio para realizar
todos los procesos técnicos, administrativos y atencion al publico.

1.2.4.13 Areas de espera personal y vehicular:
No se cuenta con un &rea especifica para la atencion de personal y
no hay un area disponible en el cual puedan estacionarse los
vehiculas de las personas que se acercan a la institucion.

1.2.5 Proyeccion Social

1.2.5.1 Participacion en eventos comunitarios:
A través de diferentes actividades se ha podido apoyar en general a
los centros educativos a su cargo; a través de la organizacion de las
elecciones de reinas, organizacion y participacion en los diferentes
desfiles de fiestas julias y del 15 de septiembre, también hace
participe de actividades civicas, enmarcando la celebracion del dia
de la independencia (15 de septiembre). Brinda apoya a los
diferentes eventos que se le soliciten.

1.2.5.2 Programas de apoyo a instituciones especiales:
Actualmente no se tienen programas de apoyo a instituciones
especiales, pero a través de solicitudes presentadas apoyan en
recaudacion de fondos para brindarselo a los solicitantes, un aporte
que se ha generado afio con afio es la recoleccién de fondos para la
TELETON en los diferentes centros educativos a su cargo.

1.2.5.3 Trabajo de voluntariado:
No se cuenta con trabajos de voluntariado que trabaje directamente
la CTA, pero apoya a la autorizacion de los diferentes centros
educativos para que puedan realizar actividades de reforestacion y
limpieza para el cuidado del medio ambiente.

1.2.5.4 Acciones de solidaridad con la comunidad:
Cuando se tiene a disposicion solicitudes de personas que necesitan

apoyo econdémico, se autoriza para que pueda hacerse efectiva la
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recoleccion de fondos para ayudar a las personas que lo necesitan.
Cuando suceden percances de catastrofe natural se solicita a los
diferentes centros educativos la donacion de vivieres o fondos
econdémicos para apoyar a los afectados.

1.2.5.5 Acciones de solidaridad con los usuarios y familias:
Cuando dentro del distrito escolar se tiene el conocimiento que algun
miembro de la comunidad educativa necesita algun apoyo, se toma
la decision de solicitar entre todos los centros educativos a su cargo
el apoyo necesario para ayudar a quienes lo necesitan.

1.2.5.6 Cooperacion con instituciones de asistencia social:
Actualmente la institucion no ha tenido actividades de cooperacion
con instituciones de asistencia social.

1.2.5.7 Participacion:
En acciones de beneficio social comunitario a través de la
participacion de campafias de reforestacion y recoleccion de basura
por medio de los centros educativos que ayudan al beneficio de la
comunidad.

1.2.5.8 Participacion en la prevencion y asistencia en emergencias:
A través de los regimenes del Ministerio de Educacion, por medio de
los centros educativos se realizan diferentes actividades que
permiten poner en practica simulacros de diferentes indoles de
emergencias naturales.

1.2.5.9 Fomento cultural:
Por medio del calendario escolar se realizan actividades culturales
para que puedan participar los docentes, alumnos y padres de
familia, asi mismo se orienta y solicita a que los centros educativos
puedan realizar las actividades culturales que estan programadas en
el calendario.

1.2.5.10 Participacion civica ciudadana con énfasis en derechos

humanos:
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En conjunto con los demas distritos escolares se realizan actividades
para conmemorar los derechos humanos a través de caminatas o
marchas pacificas, donde participan directores, docentes, alumnos y
padres de familia, en dichas caminatas se llevan pancartas para
resaltar los derechos a los que se les quieren hacer alusion. Ademas
se realizan conferencias o0 capacitaciones con los diferentes
miembros de la comunidad educativa donde se tratan temas
relacionados con los derechos humanos.
1.2.6 Finanzas

1.2.6.1 Fuentes de obtencion de los fondos econdémicos:
La institucion cuenta con el apoyo del Ministerio de Educacion para
poder sostener los gastos de pago de personal, como también el
pago de algunos recursos 0 materiales que son necesarios para
poder desempefiar el trabajo de la mejor manera, pero no se cubre
con el porcentaje total del financiamiento que es necesario para
realizar el trabajo, por lo cual la municipalidad apoya con una
secretaria para apoyar el proceso administrativo, también otras
entidades apoyan al sostenimiento econdmico de la institucion.

1.2.6.2 Existencia de patrocinadores:
La Coordinacion Técnica Administrativa no cuenta con
patrocinadores establecidos para recibir ayudas, pero gracias al
apoyo de ayudas voluntarias por parte de los establecimientos a su
cargo se obtienen recursos para realizar el trabajo de la oficina.

1.2.6.3 Venta de bienes y servicios:
La Coordinacion Técnica Administrativa no cuenta con venta de
bienes y servicios.

1.2.6.4 Politica salarial:
Por ser una entidad el estado el Ministerio de Educacion cubre las
bases salariales de la Coordinadora Técnica Administrativa y de los

docentes que trabajan bajo el reglon 011, 021y 022, la Municipalidad
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de Huehuetenango cubre los salarios de maestros bajo el reglon 029
y el pago de la secretaria de la CTA.

1.2.6.5 Cumplimiento con prestaciones de ley:
El personal contratado bajo los reglones presupuestarios 011, 022,
021 y 031 goza de las prestaciones que enmarca la ley, como: IGSS,
bonos, aguinaldo.

1.2.6.6 Flujo de pagos por operacion institucional y cartera de cuentas
por cobrar y pagar:
La Coordinacién Técnica Administrativa no cuenta con pagos por
operaciones institucional y no cuenta con cartera de cuentas por
cobrar y pagar.

1.2.6.7 Acceso a créditos:
Dentro de la CTA no se tiene acceso a créditos, pero el personal que
labora dentro la misma, tiene la factibilidad y accesibilidad de obtener
créditos en otras instituciones bancarias.

1.2.6.8 Presupuestos generales y especificos:
El presupuesto general que es necesario para el funcionamiento de
la institucion es generado y autorizado por autoridades del estado
(diputados), el cual se adapta a las necesidades de la institucién.

1.2.7 Politica Laboral

1.2.7.1 Proceso para contratar personal:
Para contratar el personal que fungira el cargo de Coordinador
Técnico Administrativo y asi mismo el personal que labora dentro de
las instituciones publicas es necesario pasar por un proceso de
oposicion donde se debe: convocar, reclutar, seleccionar, nombrar y
capacitar al personal ideal para suplir las necesidades laborales, el
jurado de oposicion a través de las juntas mixtas son los encargados
de realizar estos procesos. Para contratar docentes 029 la
municipalidad es la que tiene el criterio de contratar a su personal y
la junta mixta les da la ubicacion donde laboraran. Los centros

privados tienen sus propias formas de contratar a su personal.
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1.2.7.2 Perfiles paralos puestos o cargos de la institucion:
Para obtener el puesto de Coordinador Técnico Administrativo debe
contar con los siguientes requisitos:
Debe tener la habilidad técnica, ética y profesional
Tener pleno conocimiento sobre administracion y leyes educativas
Tener experiencia en procesos administrativos.
Estudios superiores como minimo Profesorado en Ensefianza Media.
Poseer valores como respeto, responsabilidad, solidaridad,
autoridad.

1.2.7.3 Procesos de induccién de personal:
Dentro de la Coordinacion Técnica Administrativa se realizan talleres
0 capacitaciones a los directores y docentes que laboran dentro del
distrito lo cual ayuda a actualizar sus conocimientos.

1.2.7.4 Procesos de capacitacion continua del personal:
La Coordinacion realiza capacitaciones continuas al personal que
esta bajo su cargo, a los directores se le imparten especificamente
temas administrativos y a los docentes temas pedagogicos para que
puedan desempefiar correctamente sus funciones.

1.2.7.5 Mecanismos para el crecimiento profesional:
Gracias a las capacitaciones y talleres que se imparten al personal
docente y administrativo tienen la oportunidad de aumentar sus
conocimientos y habilidades profesionales, ademas se le da la
oportunidad y la autorizacion de permisos que enmarca la ley para
seguir los estudios superiores. El personal bajo el reglon 011 tiene la
oportunidad de estudiar en el programa PADEP (Programa
Académico de Desarrollo Profesional Docente).

1.2.8 Administracion

1.2.8.1 Investigacion:
La investigacion es un proceso que permite recabar informacion
necesaria que sera util para un fin especifico; dentro de la institucion

se aplica la investigacion al momento de realiza supervisiones en los
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diferentes establecimientos, lo cual permite verificar el trabajo que se
hace en cada uno de ellos. Asi mismo al momento de suceder un
percance o problema la coordinadora investiga previamente antes de
tomar alguna decision.

1.2.8.2 Planeacion:
Este es un proceso que se utiliza primordialmente, ya que de alli se
parte y guia todo lo que se pretende realizar dentro de la institucion.
Toda accién administrativa y pedagodgica que se realiza en la
institucién es planeada correctamente para alcanzar los objetivos y
metas propuestas.

1.2.8.3 Programacion:
Dentro de la institucion toda accién o actividad que se realiza estan
anteriormente programadas para que todo pueda ejecutarse de
manera efectiva y eficiente. Se guian del calendario escolar que el
Ministerio de Educacion establece para tener estipulas las fechas en
las cuales debe realizarse cada actividad. Al solicitar papeleria o
requerimientos administrativos a los directores se programan fechas
las cuales son planificadas y coordinadas con anterioridad para
obtener buenos resultados.

1.2.8.4 Direccion:
La coordinadora toma un papel muy Iimportante ante los
establecimientos educativos a su cargo, pues es quien orienta y guia
a su personal adecuadamente para que todos los procesos y/o
actividades puedan desempeniarse de la mejor manera.

1.2.8.5 Control:
Es una fase muy importante dentro de la administracion que es
aplicada dentro de la institucion, ya que esta se anticipa a los
resultados y verifica que toda accion valla por buen camino,
alcanzando las metas propuestas. Asi mimo la coordinadora orienta
a su personal para realizar o entregar cada requerimiento que es

solicitado de la manera correcta.
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1.2.8.6 Evaluacion:
La coordinadora a través de diferentes herramientas y métodos de
evaluacion verifica los resultados positivos y negativos que resultan
de cada procedimiento, accidon o actividad que se realiza para darles
solucién. Mediante la supervision observa y evalla el trabajo que
desempefia el personal. A los directores que tiene bajo su jurisdiccion
realiza una evaluacion de desempefio anual utilizando la hoja de
servicio.

1.2.8.7 Mecanismos de comunicacioén y divulgacion:
La forma mas utiliza frecuentemente de la coordinadora hacia los
directores y docentes de los diferentes centros educativos es a través
de documentos escritos, como: circulares y oficios, en los cuales se
exponen diferentes disposiciones o requerimientos que solicita el
Ministerio de Educacion. También se da a través de las supervisiones
0 visitas personales que hacen los docentes a coordinacion para
poder entablar verbalmente algunos asuntos de caracter laboral y
personal, hace también el uso de la tecnologia como la aplicacion de
llamadas telefénicas y envia informacion a través del correo
electronico.

1.2.8.8 Manuales de procedimientos:
Todos los procedimientos y acciones que se realizan dentro de la
coordinacion técnica Administrativa son realizados bajo manuales
legales o leyes que estan establecidos por el Ministerio de
Educacion, en la cual deben ampararse para no caer en infracciones
o hallazgos, siendo estas leyes primordiales: La Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, La ley de Servicio civil, La Ley de
Educacion Nacional, Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional, entre otros. También tiene amplio
conocimientos de diferentes manuales de administracion los cuales
son esencial y son guia para desempefar las acciones

administrativas.
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1.2.8.9 Manuales de puestos y funciones:
Dentro de la institucion cada trabajador se basa y desarrolla las
funciones que enmarca la ley de educacion nacional, ademas dentro
de la Coordinacion Técnica Administrativa hay un manual de
funciones interno donde estable el rol que debe desempefar la
coordinadora y la secretaria.

1.2.8.10 Legislacion concerniente a la institucion:
Las leyes en las que se enmarca la Coordinacion Técnica
Administrativa son sobre educacion, que engloban todas las
disposiciones legales educativas, como:
La constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley de Servicio civil
Reglamento de la Ley de Servicio Civil
Ley de Educacion Nacional
Ley de la Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional
Reglamento se supervision técnica escolar
Reglamento para la extension de titulos y diplomas
Entre otros.

1.2.8.11 Las condiciones éticas:
La coordinadora de la institucion sabe manejar adecuadamente su
ética personal y profesional, ya que dentro de los distintos centros
educativos suceden percances o situaciones de delicadeza que
deben ser tratados con discrecion, lo que ella maneja correctamente,
al momento de dirigirse a los demas lo hace de manera respetuosa
y ética.

1.2.9 Ambiente institucional

1.2.9.1 Relaciones interpersonales:
Las relaciones interpersonales que tiene la Coordinadora con los
subordinados es buena ya que se tiene buena comunicacion y
comprension en las situaciones laborales y personales que suceden

diariamente.
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1.2.9.2 Liderazgo:
La Coordinadora demuestra un buen liderazgo ya que induce a los
subalternos a realizar todas las actividades laborales de la mejora
manera, tiene la capacidad de dirigir correctamente a los diferentes
centros educativos a su cargo.

1.2.9.3 Coherencia de mando:
Dentro de la institucion se refleja la coherencia de mando ya que se
empieza a través del ejemplo, todo lo requerido y solicitado por la
coordinadora va paralelo a lo que ella realiza, para que haya
solvencia ante lo que se pide.

1.2.9.4 Latoma de decisiones:
Dentro de la Coordinacion la toma de decisiones son firmes y son
concernientes ante lo que enmarca la ley, se analiza a profundidad
lo que se decide para que los resultados sean los idéneos al trabajo.

1.2.9.5 Estilo de la direccion:
La coordinadora utiliza y aplica un estilo de direccion o liderazgo
democrético, ya aplica disposiciones de acuerdo a su autoridad y
ademas escucha a los directores o personal a su cargo, para que
pueda analizarse y realizar las diferentes actividades.

1.2.9.6 Claridad de disposiciones y procedimientos:
La coordinadora Técnica Administrativa tiene un buen control y
registro de emisién y recepcion de documentos, todos los procesos
y decisiones que se realizan de manera clara.

1.2.9.7 Trabajo en equipo:
Dentro de la coordinacion se realiza un buen trabajo en equipo, en
primer lugar con la secretaria ya que comparten y distribuyen el
trabajo que se debe realizar para obtener resultados en poco tiempo
y con mayor precision. Ademas también estable un trabajo en equipo
agradable con los directores y secretarias de los centros educativos
para llevar a cabo todas la actividades tanto cultuales, civicas y

administrativas.
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1.2.9.8 Compromiso:
La coordinadora Técnico Administrativo demuestra gran compromiso
al realizar las diferentes actividades y funciones que demanda su
puesto, pues demuestra responsabilidad y profesionalismo, asi
mismo demuestra y practica diferentes valores que son esenciales
para desempefar sus labores.

1.2.9.9 Satisfaccion laboral:
La coordinadora a través de su administracion, procesos
administrativos y colaboracion en las diferentes actividades ha
obtenido resultados satisfactorios, a pesar de que tiene a su cargo
diferentes instituciones tanto publicas como privadas, ha sentido
satisfaccion laboral por obtener frutos positivos en todo lo que se
realiza.

1.2.9.10 Motivacion:

Es un proceso que sucede dentro de la institucion ya que la
Coordinadora anima e incentiva tanto a los estudiantes, docentes,
directores y padres de familia para que el rol que ellos desempefian
dentro de los diferentes centros educativos sea satisfactorio y
positivo.

1.2.9.11 Reconocimiento:
A través de diferentes actividades conjuntamente con las demas
coordinaciones técnicas administrativas se ha podido reconocer el
ardua labor gue realizan los docentes, donde se galardonan a los
profesores que destacan en su trabajo, asi mismo por medio de
actividades civicas y culturales se ha reconocido a los estudiantes el
empefio que hacen en sus estudios y son destacados ante los
demas.

1.2.9.12 Tratamiento de conflictos:
Como es comun, en todo momento y lugar existen algunos conflictos
gue necesitan ser solventados; al momento que dentro de una

institucion educativa que pertenece al distrito; sucede un conflicto, la
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coordinadora escucha las partes afectadas o que intervienen en los
conflictos, analiza y da pronta solucién a lo que sucede aplicando
correctamente acciones que enmarca la ley, para no afectar la
calidad educativa.
1.2.9.13 La cooperacion:
La institucién se encuentra en todo momento en la disposicion de
cooperar y apoyar todo tipo de servicio administrativo, social, cultura
y civico que se le es solicitado, lo cual fortalece los resultados de los
trabajos.
1.2.9.14 Cultura de dialogo:
Dentro de la institucion se implementa adecuadamente el dialogo
entre la administradora y los subordinados, ya que ambos se
escuchan abiertamente y mutuamente ante los acontecimientos
positivos 0 negativos que suceden dentro de la misma, lo cual
permite establecer y desarrollar un buen trabajo laboral.
1.2.10 Otros aspectos (tecnologia)
Identificacion y uso de los recursos tecnoldgicos: dentro de la coordinacion
se ha implementado el recurso tecnologico para facilitar los
procedimientos administrativos, a través del uso de la computadora,
internet, correo electrénico, medios por los cuales se transmite informacion
0 se solicitan diferentes requerimientos a los centros educativos, lo cual
ayuda a realiza el trabajo de manera facil y accesible. Aunque el recurso
tecnolégico (computadora) que se tiene a la disposicion necesita ser
actualizado y moderno para hacer un mejor uso del mismo. Ademas se
carece del equipo tecnoldgico adecuado para realizar todos sus procesos
dentro de la institucion.
1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas
+ Falta de apoyo con recurso humano para el desarrollo del trabajo.
+ No se cuenta con instalaciones propias para la oficina.
+ El espacio fisico es muy reducido para la atencién al pablico.
*

NoO se cuenta con area privada para atender casos delicados.
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No se cumple con supervision educativa constante.

Acumulacion de trabajo administrativo por carencia de recurso humano.

Poco personal para trabajar adecuadamente.

Amento de conflictos en centros educativos por escasa supervision educativa

No se llegan a conocer a profundidad lo casos o problemas educativos por carecer
de privacidad para exponerlos.

No se recibe apoyo suficiente por parte de las autoridades educativas para
desarrollar correctamente los procesos administrativos y pedagogicos.

No se cuenta con el mobiliario y equipo necesario y actualizado para desempeiar
el trabajo idoneamente.

1.4 Nexo/razédn/conexion con la institucion avalada:

La Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito 13-01-004, Nivel Medio funge
como institucién avaladora, se encarga de administrar, coordinar, supervisar,
evaluar el funcionamiento de la institucion avalada siendo este el Instituto Nacional
de Educacién Basica, cambote zona 11, Huehuetenango, ya que este
establecimiento se encuentra bajo su jurisdiccion siendo la Coordinadora la
autoridad superior del centro educativo y vela por el cumplimiento tanto
pedagdgico y administrativo de la institucion.

Institucién/comunidad avalada

1.5 Andlisis institucional

1.5.1 Institucidon Avalada

1.5.1.1 Nombre:
Instituto Nacional de Educacion Béasica

1.5.1.2 Localizacién geografica:
Cambote zona 11, sector 4, Huehuetenango, Huehuetenango.

1.5.1.3 Vision:
Ser una institucion integral, académica, publica, que pretende formar
a jévenes del ciclo basico de cultura general, en un ambiente seguro
en donde prevalezca la armonia, el reforzamiento de los valores

inherentes a la persona, respondiendo a las necesidades de nuestra
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comunidad con una educacion inclusiva y de calidad. (INEB
Cambote, 2013)
1.5.1.4 Mision:
Somos una institucidon que forma estudiantes analiticos, criticos,
positivos, tolerantes, respetuosos, y responsables, que integra y
capacita al personal docente, padres de familia y alumnos en el
proceso enseflanza aprendizaje, buscando el desarrollo de
habilidades cientificas y culturales con la practica de valores morales
y espirituales, brindando asi una educacion de calidad que contribuya
en la solucién de problemas que se encuentran en su entorno familiar
y social. (INEB Cambote, 2013)
1.5.1.5 Objetivos
e Desarrollar servicios educativos con eficiencia y eficacia para el
estudiantado del ciclo béasico.
eCrear una alternativa académica y cientifica diferente en la
comunidad de Cambote.
e Proporcionar la preparacion y los conocimientos béasicos para el
desarrollo integral de la juventud y de sus familias.
eFormar estudiantes analiticos, criticos, propositivos, tolerantes,
respetuosos, responsables y que mantengan valores que
contribuyan en la solucién de problemas que se encuentran en su
entorno social y profesional. (INEB Cambote, 2013)
1.5.1.6 Principios
e Fomentamos la tolerancia con integracion e iguales oportunidades
para las y los estudiantes en las diferencias individuales y sociales.
e Estimulamos la solucién a los problemas a través de las habilidades
cientificas y tecnoldgicas.
e Hacemos uso de los recursos naturales de una forma responsable y
obtener el mejor provecho de ellos para la transformacion propia

comunal y social.
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e Estimulamos la practica de valores y actitudes positivas frente a la

diversidad de pensamiento y cultura. (INEB Cambote, 2013)
1.5.1.7 Valores:

Dentro de la institucion hay diferentes valores que pueden
destacarse a continuacion:
Puntualidad: el personal administrativo y docente acuden a su
jornada de trabajo puntualmente y cumple con lo designado en las
fechas establecidas.
Responsabilidad: el personal cumple eficientemente con sus
obligaciones y funciones dentro de la institucion, asi mismo con lo
requerido
Equidad: el trabajo, actividades o comisiones que se designan en el
centro educativo son tomados segun las capacidades que tiene cada
uno para desempeniar el trabajo de la mejor manera.
Respeto: dentro de la institucion el personal a través de una relacion
de doble via cumple se dirige con respeto en todos los ambitos
laborales, creando una convivencia pacifica y armoniosa, también en
el proceso pedagdgico se evidencia el respeto hacia los alumnos y
viceversa.

1.5.1.8 Organigrama:
9 9 Grafica 2: organigrama INEB Cambote
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Fuente: (INEB Cambote, 2013)
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1.5.1.9 Servicios que presta:
El establecimiento presta los servicio educativos para la educaciéon
formal, en el nivel medio, ciclo béasico, brindando cobertura a los
grados de: primero basico, segundo basico y tercero basico.

1.5.1.10 Otros procesos que realiza:
Este establecimiento tiene vinculacion con la municipalidad de
Huehuetenango ya que permite la contratacion de algunos docentes
para que laboren en el centro educativo, recibe ayudas de la Policia
Nacional Civil y Bombero Voluntarios cuando se requiere. Se rige
ante el Ministerio de Educacion se estable todas las disposiciones
gue debe realizar, el cual tiene jerarquia de diferentes dependencia
que ayudan a que el establecimiento realice sus funciones
adecuadamente. Recibe el apoyo de otras instituciones educativas
del ciclo diversificado con el aporte de seminaristas, del nivel superior
(universidad) con el apoyo de practicantes y Epesistas.

1.5.2 Desarrollo histérico

1.5.2.1 Fundacién y fundadores:
El Instituto Nacional de Educacion Basica ubicado en la aldea
Cambote zona 11 del municipio de Huehuetenango fue creado el 12
de diciembre de 2012, fecha histérica para la comunidad de
Cambote. La idea de crear un centro educativo de Ciclo Béasico de
Nivel Medio surgio6 por el crecimiento de la poblacion escolar.
El profesor Pedro Enrique Herrera docente de la escuela Oficial Rural
Mixta de Cambote del sector 4 de esa comunidad propuso a los
integrantes del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-electo
en 2012, gestionar un Instituto de Telesecundaria para cubrir la
demanda de estudiantes del Nivel Basico en la comunidad. La
presidenta del COCODE Licda. Noris Irina Cifuentes Escobar y
demas integrantes de esta organizacion, tomaron en cuenta dicha
propuesta y convocaron en el mes de marzo a una reunidon con

padres de familia de los estudiantes de sexto primaria de la EORM
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de Cambote sector 4 y la EORM de Cambote sector 2 de la aldea
Cambote zona 11 en donde los integrantes de la organizacion
comunitaria en mencion notificaron a los padres de familia la
intencidn de solicitar un Instituto, la informacién fue bien recibida por
la demanda existente de 112 estudiantes que ingresarian al grado de
primero basico. Los representantes del Organo de Coordinacion del
COCODE presentaron a los padres de familia tres alternativas de
Institutos que existen, siendo estas: Instituto de Telesecundaria,
Instituto por Cooperativa e Instituto Nacional de Educacion Béasica —
INEB- los padres de familia democraticamente eligieron la tercera
alternativa, un INEB gue consideraron necesario para la comunidad.
En dicha asamblea se form6 una directiva de padres de familia
quienes ofrecieron su apoyo para la realizacion de las gestiones que
deberian iniciarse de inmediato.

Posterior a esta asamblea los integrantes del COCODE encabezado
por la Licda. Noris Cifuentes, llevaron a cabo todas las gestiones
pertinentes en las instancias correspondientes como la Coordinacién
Técnico Administrativa —CTA- del Nivel Medio, Ministerio de
Educaciéon y Municipalidad de Huehuetenango para iniciar el proceso
de autorizacion del centro educativo. Esta organizacion comunitaria
cumplié con los requisitos demandados por el MINEDUC, incluyendo
la propuesta de tres docentes del nivel Medio quienes una vez
seleccionados, apoyaron el proceso de gestion. Otro requisito
indispensable fue el pago de salario de los tres docentes y para
obtenerlo, en octubre de 2012 lograron un Acuerdo Municipal emitido
por integrantes del Consejo Municipal de la Municipalidad de
Huehuetenango en donde la municipalidad se comprometio a cubrir
el salario de tres docentes del nivel Medio durante tres afios.
Después de un proceso arduo de gestidon se logro la aprobacion del
INEB, segun Resolucion No. 1473-2012 iniciando sus labores
educativas el 02 de enero de 2013 con 70 estudiantes que se
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inscribieron en el grado de Primero Basico, siendo atendidos por dos
docentes y la directora que ademas de ejercer funciones
administrativas desemperio labores docentes. (INEB Cambote, 2013)

1.5.2.2 Epocas 0 momentos relevantes
Autorizacion de la creacion del centro educativo el 12 de diciembre
de 2012
Celebracion del primer Aniversario
Eleccion de la primera sefiorita INEB Cambote
Organizacion de la banda musical
Participacion en desfiles de fiestas julias y 15 de septiembre

1.5.2.3 Personajes sobresalientes:
Profesor Pedro Enrique Herrera propuso la creacion del INEB
Cambote.
Licda. Noris Irina Cifuentes Escobar, presidenta del COCODE de
Cambote en 2012 y demas integrantes, gestionaron para la apertura
y funcionamiento del establecimiento
Licda. Felicita Lidia Hidalgo ha fungido como directora del
establecimiento desde su apertura.

1.5.2.4 Memorias:
En el centro educativo se realizan memorias de labores anuales
donde se plasman las actividades culturales, civicas que se
desarrollaron durante el ciclo escolar, se realiza la estadistica inicial
y final de los estudiantes, alli queda escrito el trabajo que se ha
realiza durante ese ciclo lectivo, es un requerimiento que se solicita
el Ministerio de Educacion al final del afio por medio de la
Coordinacion Técnica Administrativa que tiene a su cargo este centro
educativo.

1.5.2.5 Logros alcanzados:
Mediante diferentes gestiones tanto de docentes, padres de familia y
miembros del COCODE se han alcanzado diferentes logros,

resaltado entre ellos:
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Donacion de un terreno por parte de la Municipalidad de
Huehuetenango, para construir las instalaciones del establecimiento
Donacién de computadoras por parte de los padres de familia para
crear un laboratorio de computacion para el uso de los estudiantes.
Las primeras 3 docentes que iniciaron a laborar en el centro
educativo pasaron de ser contratadas por la municipalidad a estar
contratadas por el reglon presupuestario 021 por parte del Ministerio
de Educacion, lo que mantendria la estabilidad laboral del personal.
La matricula estudiantil ha aumentado, lo que ha logrado la apertura
de 3 secciones por grado
Gracias a la demanda educativa de estudiantes se ha tenido el
personal necesario para cubrir las areas de estudio de cada grado.

1.5.2.6 Archivos Especiales:
Hasta la fecha se ha tenido archivada informacion importante sobre
las diferentes actividades, procesos administrativos, papeleria de
docentes y alumnos que son utiles ante los requerimientos que son
utilizados.

1.5.2.7 Estadisticas:
Se encuentran guardadas estadisticas anuales de los estudiantes
gue han realizado su proceso educativo en el establecimiento. Ya
que es requerimiento realizar las estadisticas de inicio y final del ciclo
escolar.

1.5.2.8 Fotografias y videos:
Entre los archivos se pueden encontrar fotografias y algunos videos
desde la apertura del establecimiento, hasta el dia de hoy donde se
evidencian diferentes actividades que se han venido realizando.

1.5.3 Los usuarios

1.5.3.1 Procedencias:
Las personas que hacen uso de los servicios que presta esta
institucion se mayoritariamente de la aldea Cambote en sus

diferentes sectores, ademas comunidades cercanas hacen también
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uso del establecimiento como: Chimusinique, Tojocaz, Ojechejel,
Chiloja, también de la zona 5 y de algunos municipios cercanos pero
gue residen cerca del establecimiento.

1.5.3.2 Estadisticas anuales:
Cada ciclo escolar se realiza estadisticas anuales que permiten
verificar la cantidad de estudiantes que se atiende en el centro
educativo, en el presente afio (2019) se cuenta con 218 estudiantes.

1.5.3.3 Familia:
Las familias son el factor por el cual se centra la funcién del centro
educativo ya que son miembros importantes de la comunidad
educativa por los cuales se realiza el trabajo. Las familias
beneficiadas con el servicio que presta esta institucion son las que
estan alrededor o pertenecen a la comunidad.

1.5.3.4 Condiciones contractuales usuarios-institucion:
Las condiciones entre usuarios (estudiantes) y la institucion consiste
en que los estudiantes deben acoplarse a las disposiciones vy
reglamentos internos que hay dentro de la institucion para poder ser
inscritos. Al ser este un establecimiento publico no existe cobro o
contratos algunos para pertenecer o ingresar al mismo para
desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

1.5.3.5 Tipos de usuarios:
Las personas que pertenecen a este establecimiento son los
miembros de la comunidad educativa
Personal Administrativo
Docentes
Estudiantes
Padres de familia.
Al ser esta una institucidbn educativa ofrece especialmente sus
servicios a estudiantes que ingresan el ciclo basico, sin importar su
género, étnica o condiciones economicas, las edades promedios que

son atendidas, son de 12 a 17 afos.
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1.5.3.6 Situaciéon socioeconomica:
La situacion socioecondmica en la que se encuentran los usuarios
(estudiantes y padres de familia) varia segun el estilo de vida o
trabajos que posee cada familia, existe variacion en los grados
econdmicos en los cuales se encuentran cada una de ellos, existen
personas que son de escasos recursos, como también hay personas
qgue tienen lo necesario y otros que poseen un poco mas de lo
requerido para satisfacer sus necesidades basicas.

1.5.3.7 Movilidad de los usuarios:
Al ser los estudiantes en su mayoria residentes-cercanos a la
institucion, llegan caminando al establecimiento, pero existen
estudiantes que viven dentro de comunidad cercanas que utilizan
bicicletas, buses, motocicletas o carros como medio de transporte
para llegar a la institucion.

1.5.4 Infraestructura

El Instituto Nacional de Educacion Basica Cambote no cuenta con

instalaciones propias, las instalaciones del centro educativo son prestadas

por la Escuela Oficial Rural Mixta Cambote para que puedan desempefiar

sus diferentes funciones. Caracteristicas del edificio: el edificio se encuentra

en un lugar accesible a las personas de la comunidad, la estructura se

encuentra en buen estado, esta pintada de azul y blanco, esta hecho de

block, piso de granito, el instituto ocupa 11 aulas pertenecientes de la

escuela, el techo es de lamina, dos modulos son de segundo nivel, cuenta

con dos canchas deportivas, patio, las instalaciones son cerradas, no cuenta

con areas verdes.

1.5.4.1 Locales para la administracion:
El espacio que se utiliza para la administracion (direccion), es un
espacio pequeiio, en su momento fue utilizado como bodega y fue
otorgado por la Escuela de Primaria, el cual es de uso exclusivo de
la institucidn, lo que logra desempefiar sus funciones de la mejor

manera para realizar los procesos administrativos.
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1.5.4.2 Locales para la estancia y trabajo individual del personal:
Para que el personal pueda desempefiar sus labores eficientemente,
fueron prestadas por la jornada de la mafiana 11 aulas que son Utiles
para los estudiantes y docentes. A través de los espacios otorgados
existe un ambiente agradable y confortador al momento de
desempeiniar las labores.

1.5.4.3 Instalaciones para realizar las tareas institucionales:
Para desarrollar las tareas institucionales se utiliza el lugar que ocupa
la direccion, también hay un aula que es ocupada como sala de
maestros donde realizan tareas administrativas y pedagogicas.

1.5.4.4 Areas de descanso:
No hay éareas especificas para realizar descanso dentro de la
institucién, el aula que es utilizada como sala de maestros y el patio,
son utilizados como areas de descanso.

1.5.4.5 Areas de recreacion:
El centro educativo cuenta con dos canchas deportivas y los pasillos
que son utilizados como areas de recreacion.

1.5.4.6 Locales de uso especializado:
Al momento de realizar actividades civicas, sociales o culturales se
hace la utilizacion de una cancha deportiva y de los pasillos par que
haya espacio para los espectadores. En instancias administrativas se
utiliza la direccién o sala de maestros para la toma de decisiones o
impartir informacion.

1.5.4.7 Areas para eventos generales:
Para realizar eventos generales se utiliza una parte de la cancha
deportiva y los pasillos para atender a toda la comunidad educativa.

1.5.4.8 Confort acustico:
Al encontrarse la institucién en una localizacion agradable se percibe
un confort acustico normal donde es escaso la contaminacion
acustica.

1.5.4.9 Confort térmico:
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Dentro de las instalaciones existe un poco de deficiencia en el confort
térmico ya que durante la época de verano en las aulas se siente

demasiado calor y eso impide el buen desempefio de los estudiantes.

1.5.4.10 Confort visual:

Dentro como fuera dela aula existe un confort visual satisfactorio, ya
que existe iluminacién natural adecuada para realizar los procesos

educativos de la mejor manera.

1.5.4.11 Espacios de caracter higiénico:

Las areas de servicio higiénico que utiliza el centro educativo no son
propias, son propiedad de la E.O.R.M. Cambote quienes comparten
este servicio con el instituto, contando con sanitarios para los

alumnos, 5 de hombres, 5 de mujeres, de maestros y 4 pilas.

1.5.4.12 Servicios béasicos (agua, electricidad, teléfono. Fax, drenajes):

Gracias a los servicios basicos con los que cuenta el establecimiento
por la mafiana, también el INEB es beneficiado con estos servicios,
como; agua, electricidad, drenaje lo cual permite que tenga un buen

desarrollo la institucion.

1.5.4.13 Areas de primeros auxilios:

Dentro de las instalaciones no existe un area especifica de primeros
auxilios, cuando suceden percances que necesitan ser atendidos, en
direccion se cuenta con un botiquin escolar que ayuda a tratar lo que

ha sucedido.

1.5.4.14 Politica de mantenimiento:

Los docentes y estudiantes dentro de la institucion adquieren la
responsabilidad de cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo con
el que cuenta el establecimiento, al existen un descuido del mismo

debe reponerse ya que las instalaciones no son propias.

1.5.4.15 Area disponible para ampliaciones:

Dentro de las instalaciones que ocupa actualmente no se cuenta con
areas disponibles de ampliacion pues las instancias no son propias.

Actualmente cuenta con un terreno que fue donado por la
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Municipalidad, pero que no se ha podido iniciar una construccion ya
gue existen algunos problemas con la escritura y registro del terreno,
ademas no se cuenta con el recurso financiero y econémico para
llevar en marcha una ampliacion.

1.5.4.16 Areas de espera personal y vehicular:
Dentro de la institucién no hay un area especifica para poder atender
a los estudiantes y padres de familia: todos son atendidos en el lugar
que ocupa la direccion donde deben espera su turno para ser
atendidos, no hay un area vehicular especifica para dejar los medios
de transporte. En la parte de las canchas y pasillos ay pequeiios
espacios para estacionar motocicletas.

1.5.5 Proyeccidn Social

1.5.5.1 Participacion en eventos comunitario:
La institucién se ha identificada por ser muy colaboradora, y ha hecho
presencia a diferentes eventos o actividades que mejoran el
desarrollo de la comunidad, como campafas de limpieza y
reforestacion.

1.5.5.2 Programas de apoyo a instituciones especiales:
Cuando instituciones solicitan el apoyo a este establecimiento, les
dan respuestas positivas para poder contribuir econdmicamente a
quienes lo piden. En este establecimiento se ha apoyado a la
TELETON para que obtengan ellos recursos econdémicos para
apoyar a quienes lo necesitan.

1.5.5.3 Trabajo de voluntariado:
En otras ocasiones la institucion ha apoyado a trabajo de
voluntariados pero que son coordinados de otras instituciones, como
los Epesistas que solicitan el apoyo para realizar el voluntariado
ambiental que consiste en siembra de arboles en diferentes partes
de la comunidad. También apoyan diferentes campafias de

voluntariado cuando se les requiere su participacion.
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1.5.5.4 Acciones de solidaridad con la comunidad:
Cuando dentro de la comunidad hay vecinos que solicitan ayuda al
centro educativo, se les da una respuesta positiva para puedan
recabar la donacién o apoyo hacia la comunidad.

1.5.5.5 Acciones de solidaridad con los usuarios y familias:
Cuando dentro de la institucion surgen algunas necesidades dentro
de los mismos padres de familia, ellos solicitan por escrito y se les da
la autoridad para apoyar lo que ellos necesitan. Cuando algun
estudiante necesita apoyo econémico, psicologico o de aprendizaje
se hace lo necesario para resolverle sus problemas.

1.5.5.6 Cooperacidén con instituciones de asistencia social:
Por medio de actividades que realizan los puestos de salud, Policia
Nacional Civil o bomberos se les da el apoyo necesario para que
puedan cubrir sus labores.

1.5.5.7 Participacion en acciones de beneficio social comunitario:
La institucién actualmente no ha participado en acciones de beneficio
social comunitario.

1.5.5.8 Participacion en la prevencion y asistencia en emergencias:
La institucion actualmente no ha participado en la prevenciéon y
asistencia de emergencias.

1.5.5.9 Fomento cultural:
Dentro de la institucion se realizan diferentes actividades culturales
gue estan establecidas en el calendario escolar, las deben estar
evidenciadas con los planes y fotografia para dejar constancia de su
ejecucion. Actualmente se realizan actividades socioculturales como:
actividades de aniversario, encuentros futbolisticos, eleccion de
reina, participacion en diferentes desfiles alegoricos, celebracion de
la independencia de nuestro pais.

1.5.5.10 Participacion civica ciudadana con énfasis en derechos

humanos:
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Dentro del establecimiento educativo se realizan actividades civicas,
como, momentos civicos, celebracién del dia de la Independencia de
Guatemala, o actividades que define el Ministerio de educacion a
travées de las Coordinaciones Técnicas Administrativas, como;
participacion en marcas enfocadas a resaltar y dar a conocer los
derechos humanos.
1.5.6 Finanzas

1.5.6.1 Fuentes de obtencion de los fondos economicos:
Para realizar los procesos administrativos y pedagogicos la
institucion depende directamente de Ministerio de Educacion, el cual
a través del presupuesto anual define y entrega los recursos
disponibles para cada centro educativo. La demanda presupuestaria
para la institucion no es la suficiente, por lo que los padres de familia
se organizan y juegan un rol importante ya que la directiva de los
padres deciden en asamblea dar una colaboracion voluntaria que
ellos mismos manejan y tiene control, que es util para sufragar gastos
que se van presentando diariamente. También el aporte que deja la
tienda escolar es utilizado para el beneficio de los estudiantes.

1.5.6.2 Existencia de patrocinadores:
La institucion no cuenta con patrocinadores oficiales que ayuden al
desarrollo de la misma

1.5.6.3 Venta de bienes y servicios:
El centro educativo no realiza ningun tipo de venta de bienes y
servicios.

1.5.6.4 Politica salarial:
El encargo de proporcionar la politica salarial a los que laboran en
este centro educativo es el Ministerio de Educacion en caso de los
maestros bajo el reglén presupuestario 021, la docente que
pertenece al regléon 029, la municipalidad de Huehuetenango es la

encargada en solventar los salarios; y el personal operativo es
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proporcionado por parte de los padres de familia gracias a las
colaboraciones voluntarias que ellos mismos proponen y manejan.

1.5.6.5 Cumplimiento con prestaciones de ley:
Los docentes que estan contratados bajo el reglon 021 son
beneficiados con las prestaciones de ley que enmarcan las diferentes
disposiciones legales, como asi mismo obtienen grandes beneficios
gracias al pacto colectivo de STEG. La docente que esta bajo el
reglon 029 “contrato municipal” no cuenta y goza de estas
prestaciones laborales.

1.5.6.6 Flujo de pagos por operacion institucional:
El centro educativo no cuenta con flujo de pagos por operacion
institucional.

1.5.6.7 Cartera de cuentas por cobrar y pagar:
El centro educativo no cuenta con cartera de cuentas por cobrar y
pagar.

1.5.6.8 Prevision de imprevistos:
El centro educativo a través de las cuotas que se generan a través
de la tienda escolar, obtiene fondos para solucionar imprevistos en
cualguier momento que puedan presentarse.

1.5.6.9 Acceso a créditos:
El establecimiento no tiene acceso a créditos, mas bien los docentes
que laboran en este centro educativo tienen la oportunidad de
acceder a créditos en otras instituciones (bancarias) con facilidad por
ser empleados publicos.

1.5.6.10 Presupuestos generales y especificos:
El presupuesto general y especifico para el buen funcionamiento de
la institucion es realizado por el Ministerio de Educacién y el gobierno
actual en funciones, pues son ellos los que analizan, evallan y
definen los gastos econdémicos que se realizan en los diferentes
centros educativos, y que son utilizados para desarrollar las

funciones del establecimiento de la manera correcta.
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1.5.7 Politica Laboral

1.5.7.1 Proceso para contratar personal:
El personal que labora en el centro educativo en el reglon
presupuestario 021 es contratado por el Ministerio de Educacion, el
cual debe pasar por diferentes etapas previas a la contratacion. La
docente que se encuentra en el reglon 029 es contratada por la
Municipalidad de Huehuetenango, en donde tienen sus criterios
internos para realizar las contrataciones.

1.5.7.2 Perfiles para los puestos o cargos de la institucién:
Para poder ser contratados, los docentes deben cumplir con
caracteristicas o aspectos importantes par que desempefien sus
labores de la mejor manera, entre ellos se pueden mencionar:
Director (a)
Contar con la preparacién académica acorde al puesto administrativo
(licenciatura en Administracion Educativa).
Contar con la habilidad técnica, ética, moral y profesional.
Tener experiencia en el ramo de administracion.
Manejar adecuadamente documentos administrativos.
Capacidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los
procesos pedagoégicos dentro de la institucion.
Tener conocimiento de las leyes basicas que rigen la educacion a
nivel nacional.
Tener un buen liderazgo para guiar al personal y a la institucién
educativa en general.
Docentes
Contar con la preparacion académica suficiente (como minimo
Profesorado en Ensefianza Media).
Actualizarse constantemente en los contenidos programados en el
CNB.

Tener conocimiento amplio de métodos y técnicas de ensefianza.

49



Conocimiento amplio del CNB, acorde a las areas que debe
desempeiniar.
Experiencia docente.
Personal Operativo
Iniciativa propia.
Respeto hacia los demas.
Demostrar responsabilidad y eficacia en las funciones que debe
realizar.
Tener buena relaciones interpersonales con toda la comunidad
educativa.
Cumplir con su jornada de trabajo.
Sequir instrucciones dadas por los superiores (jefe) dentro de la
institucion.

1.5.7.3 Procesos de induccion de personal:
Al momento que los docentes son contratados por el Ministerio de
Educacion deben ser orientados a través de inducciones para
desempeiniar sus labores de la mejor manera, pero dentro del Instituto
Nacional de Educacion Béasica, Cambote no se realizan estan
inducciones por parte de las autoridades, ya que simplemente son
contratados y no se les orienta sobre lo que deben hacer al iniciar
sus labores.

1.5.7.4 Procesos de capacitacion continua del personal.
El personal administrativo y docente en ocasiones es convocado por
la Coordinacién Técnico Administrativa para recibir capacitaciones,
talleres o conferencias de actualizacion que favorecen su labor
docente. También hay instituciones universitarias que a traves de
practicantes y Epesistas implementan la capacitacion para mejorar
las funciones del personal.

1.5.7.5 Mecanismos para el crecimiento profesional:
Para aumentar el crecimiento profesional existen diferentes

oportunidades para poder hacerlo, como:
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Estudios superiores Universitarios.
Asistencia a charlas, capacitaciones, talleres, conferencias de
actualizacion docente y administrativa.
1.5.8 Administracion

1.5.8.1 Investigacion:
La directora del centro educativo utiliza el proceso de investigacion
ante cualquier situacion que se presenta dentro de la institucion para
tener las bases, solvencias o evidencias necesarias para resolver
cualquier problema que pueda darse en los estudiantes o docentes.

1.5.8.2 Planeacion:
Dentro del centro educativo la directora vela por el cumplimiento de
la planeacion tanto pedagogica como administrativa, para que todo
lo que se realiza en el mismo tenga resultados positivos.

1.5.8.3 Programacion:
Al momento de realizarse alguna actividad dentro del centro
educativo se realiza el programa adecuado para llevar a cabo dichas
actividad, existen comisiones especificas o se delegan las funciones
para que todos puedan intervenir en la programacion, se da a
conocer previamente par que todos tengan establecido lo que se
realizara y den su aprobacion.

1.5.8.4 Direccion:
La directora del centro educativo se encarga de orientar y dirigir a los
docentes en sus acciones pedagodgicas para que su trabajo sea
eficiente, también orienta las diferentes actividades civicas y
culturales para lograr los resultados deseados.

1.5.8.5 Control:
Dentro del establecimiento se realiza un control de los procesos tanto
pedagogicos como administrativos, el cual empieza con verificar
libros de registro, como la asistencia de los docentes, verificar que
los docentes cumplan con su planificacion de clases; en la

actividades cultuales observar que se cumpla lo establecido para que
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pueda lograrse todo lo propuesto. Para el control y manejo adecuado
del equipo y mobiliario con el que cuenta el centro educativo no
existen instrumentos o herramientas para llevar un buen control de
cada uno de ellos.

1.5.8.6 Evaluacion:
A través de la utilizacion de diferentes herramientas de evaluacion la
directora verifica que se estén logrando los objetivos y competencias
planteadas en las diferentes actividades, como en los procesos
pedagdgicos de los docentes, fortaleciendo las debilidades.

1.5.8.7 Mecanismos de comunicacion y divulgacion:
Dentro del personal y comunidad educativa la directora utiliza
mecanismos de comunicacion tanto oral como escrita, pues en
ocasiones cita al personal a la direccion del establecimiento para
dialogar sobre temas importantes, también maneja circulares
internas para dar a conocer diferentes disposiciones para tener
evidencia escrita sobre lo instruido. A los padres de familia y
estudiantes los atiende en la direccion del establecimiento para poder
dialogar de diferentes temas cuando ellos lo solicitan, hace llegar de
manera escrita a través de notas diversas informaciones a los padres
de familia. También aplica la comunicacion via telefénica, pues
muchos padres de familia utilizan este recurso para solicitar
diferentes informaciones.

1.5.8.8 Manuales de procedimientos:
Dentro de la institucibn no se cuenta con un manual de
procedimientos especificos para que puedan realizar el personal las
funciones.

1.5.8.9 Manuales de puestos y funciones:
Actualmente no se dispone de manuales de puestos y funciones de
la propia institucion, mas bien se rigen a las disposiciones que
demanda la Ley de Educacion Nacional a cerca de funciones

laborales.
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1.5.8.10 Legislacion concerniente a la institucion:
La institucion se basa en las disposiciones legales basicas que
enmarcan la educacion en nuestro pais a nivel nacional, para
accionar y tomar decisiones adecuadamente, como:
La constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley de Servicio civil
Ley de Educacion Nacional
Ley de la Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional
No se tiene dominio ampliamente sobre dichas leyes, pero se guia a
través de libros que contienen todas las disposiciones legales sobre
educacion.

1.5.8.11 Las condiciones étnicas:
La administradora del centro educativo emplea adecuadamente la
ética, ya que han sucedido diferentes situaciones entre los
estudiantes o docentes, lo cual ella los ha solucionado poniendo en
practica principalmente la ética para no divulgar situaciones
delicadas o discretas.

1.5.9 Ambiente institucional

1.5.9.1 Relaciones interpersonales:
Las relaciones interpersonales dentro de la institucion
(especificamente docentes) son deficientes ya que existe
divisionismo entre diferentes grupos que impiden tener un ambiente
de unidad al momento de tomar decisiones. La directora emplea
diferentes mecanismos para que dentro de su personal haya buena
armonia entre todos, pero existen ciertas dificultades que impiden la
misma.

1.5.9.2 Liderazgo:
La directora dentro del establecimiento emplea un buen liderazgo, ya
gue escucha la opinién de su personal, analizando los puntos de vista
que le permiten tomar decisiones y dar las indicaciones necesarias

para realizar cualquier procedimiento. Ademas los docentes también
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juegan un rol de lideres ante los estudiantes, ya que cumplen con
asesorias de grados, lo cual permite guiar y orientar a los estudiantes
a su cargo en las diferentes actividades programadas.

1.5.9.3 Coherencia de mando:
La directora del centro educativo emplea con su ejemplo las
disposiciones que demanda, ya que tiene coherencia lo que dice, con
lo que hace.

1.5.9.4 Latoma de decisiones:
Al momento de tomar decisiones la directora investiga, indaga,
analiza, indaga en fuentes legales correspondientes para que todo lo
gue se realice o disponga sea lo adecuado y en beneficio de la
institucion. Mantiene una postura firme ante las decisiones tomadas.

1.5.9.5 Estilo de la direccion:
La direccion en el centro educativo es democratica ya que se
escuchan y analizan las opiniones de los demas para tomar las
mejores decisiones.

1.5.9.6 Claridad de disposiciones y procedimientos:
Al momento de realizar procesos administrativos se realizan
minuciosamente para que todo lo que se dispone y realiza sea con
fines productivos, logrando asi un buen desempefio laboral.

1.5.9.7 Trabajo en equipo:
Dentro de la institucion todos juegan un rol importante para sacar
adelante al centro educativo, por lo cual se establecen diferentes
comisiones al momento de realizar actividades, poniendo en practica
el trabajo en equipo, logrando asi un fin especifico. Pero que en
ocasiones no todos cumplen adecuadamente con lo designado, lo
cual impide que se logren resultados positivos.

1.5.9.8 Compromiso:
El compromiso y entrega que demuestra la directora en sus labores

diarios es positivo ya que vela, se interesa y motiva en realizar sus
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funciones de la mejor manera, cumpliendo con las disposiciones que
requiere el Ministerio de Educacion.

1.5.9.9 El sentido de pertenencia:
Dentro del centro educativo existen inconformidades de algunos
docentes, de diferentes aspectos o acciones que se realizan por lo
cual no se sientes pertenecientes a la instituciéon educativa.

1.5.9.10 Satisfaccion laboral:
Como es evidente en los diferentes centros educativos, no todo el
personal llega a manifestar la satisfaccion laboral, ya que son
conscientes del trabajo que realizan diariamente, en ocasiones no se
cumple con las comisiones designadas lo que permite visualizar
resultados negativos que impiden obtener satisfaccion positiva.

1.5.9.11 Posibilidades de desarrollo:
Los docentes tienen la posibilidad de aumentar y mejora tanto su
desarrollo personal como profesional a través de la participacion de
las diferentes actividades de capacitacion que ofrece el Ministerio de
Educacién o las diferentes instituciones que ofrecen actividades de
capacitacion o fortalecimiento.

1.5.9.12 Motivacion:
Dentro del establecimiento la motivacion se puede observar
escasamente, ya que al personal hay que mantenerlo motivado
constantemente para que sea un factor que le ayude y promueva a
hacer la cosas de la mejor manera, pequefios detalles hacen la
diferencia.

1.5.9.13 Reconocimiento:
El reconocimiento que se le da a los docentes o estudiantes por algun
meérito obtenido o se han destacado en diferentes actividades es muy
poca, ya que no se indaga mas a fondo sobre aspectos positivos que
poseen los miembros de la comunidad educativa y puedan ser
reconocidos lo cual ayuda también a la motivacion de los miembros

de la comunidad educativa.
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1.5.9.14 Tratamiento de conflictos:
Al momento de resolver conflictos internos dentro de la institucion se
realiza una investigacion previamente sobre los sucesos que
generaron el conflicto y las personas que intervinieron, la directora
realiza esta investigacion y analiza cada aspecto encontrado para
tomar la mejor decision.
1.5.9.15 La cooperacion:
Cuando se realizan diferentes actividades se observa la cooperacion
entre docentes y alumnos, lo que fortalece la comunicacion entre
ambos y permite lograr los objetivos propuestos.
1.5.9.16 Cultura de didlogo:
Cuando alguien opina sobre diferentes temas, se respeta lo que dice;
y se toma en cuenta para mejorar la comunicacion entre todos los
miembros de la comunidad educativa.
1.5.10 Otros aspectos
Identificacion y uso de los recursos tecnolégicos: dentro de la institucion
actualmente se cuenta con un laboratorio de computacion donde permite
que los estudiantes mejoren sus conocimientos y habilidades tecnoldgicas.
Los docentes y directora implementan pocas veces este recurso debido a
la falta de equipo y conocimiento del uso del mismo.
1.6 Lista de deficiencias, carencias identificadas
e Poca implementacion de las TIC's en el proceso pedagdgico y administrativo
dentro del centro educativo.
e Falta de clases innovadoras
¢ Deficiente relaciones interpersonales entre los docentes
¢ NO se cuenta con capacitaciones sobre evaluacion por competencias.
e Poco interés de los estudiantes en los estudios
¢ Excesivo trabajo administrativo por falta de personal.
¢ Poco apoyo de los padres de familia en el rendimiento de los estudiantes.

e Falta de presencia policial en resguardo de la seguridad de la comunidad educativa

56



ePoco apoyo de las autoridades educativas para proveer recursos y equipo de

trabajo.

¢ Presencia de problemas intrafamiliares en los estudiantes.

1.7 Problematizacion de las carencias y enunciado de hipoétesis-accion

Cuadro 1 Problematizacion de las carencias y enunciado de hip6tesis-accion

No. | Carencia Problemas

1 Poca implementacion de las TIC's | (Qué hacer para que el personal
en el proceso pedagogico Yy |implemente las TIC's
administrativo dentro del centro | adecuadamente en el proceso
educativo. pedagogico y administrativo?

2 Falta de clases innovadoras ¢Como mejorar la implementacion
de clases innovadoras en los
docentes?

3 Deficiente relaciones | ¢COmo mejorar las relaciones

interpersonales entre los docentes interpersonales entre los docentes?

4 No se cuenta con capacitaciones | ¢Como hacer para tener personal

sobre evaluacion por competencias. | capacitado sobre evaluacion por
competencias?

5 Poco interés de los estudiantes en | ¢Qué hacer para que los

los estudios estudiantes tomen mayor interés a
sus estudios?

6 Excesivo trabajo administrativo por | ¢Qué hacer para completar el

falta de personal. personal administrativo y disminuir
el trabajo excesivo?

7 Poco apoyo de los padres de familia | ¢ COmo se puede incentivar a los

en el rendimiento de los estudiantes. | padres de familia para apoyar a sus
hijos en su proceso educativo?

8 Falta de presencia policial en | ¢Qué hacer para incrementar el

resguardo de la seguridad de la|cuidado y seguridad de Ila
comunidad educativa
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comunidad educativa a través de

elementos policiales?

9 Poco apoyo de las autoridades | ¢Qué hacer para que Ilas
educativas para proveer recursos Yy | autoridades educativas apoyen con
equipo de trabajo. recursos y mejorar el

funcionamiento de los procesos
pedagogicos y administrativos?

10 Presencia de problemas | ¢En qué afectan los problemas

intrafamiliares en los estudiantes.

intrafamiliares en el proceso

educativo de los estudiantes?

Fuente: (Epesista, 2019)

1.8 Priorizacion del problemay su respectiva hipoétesis accion

Cuadro 2 Priorizacion del problema con su respectiva hipétesis

No. | Carencia Problema Hipotesis-accion
1 Poca ¢, Qué hacer para que el | Si se realiza una guia sobre la
implementacion personal implemente | implementacién de las TIC's
delas TIC'sen el | las TIC’s | en el proceso pedagogico y
proceso adecuadamente en el | administrativo entonces el
pedagdgico y | proceso pedagdgico y | personal hara mejor uso de
administrativo administrativo? este recurso.
dentro del centro
educativo.
2 Falta de clases|¢Como mejorar la|Si se ejecuta un taller de
innovadoras implementacion de | elaboracién e implementacion
clases innovadoras en | de recursos didacticos
los docentes? entonces se mejoraran las
clases innovadoras.
3 Deficiente ¢Colmo mejorar las | Si se realizan capacitaciones
relaciones relaciones sobre relaciones
interpersonales interpersonales en el trabajo
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entre los | interpersonales entre | entonces mejorara el
docentes los docentes? ambiente y armonia laboral.

4 No se cuenta con | ¢COmo hacer para|Si se capacita al personal
capacitaciones tener personal | sobre evaluacion por
sobre evaluacién | capacitado sobre | competencias entonces se
por evaluacion por | podran realizar diferentes
competencias. competencias? tipos de evaluacion en el

proceso educativo.

5 Poco interés de | ¢Qué hacer para que | Si se orienta a los estudiantes
los estudiantes en | los estudiantes tomen | con charlas motivacionales
los estudios mayor interés a sus | sobre su rendimiento

estudios? educativo entonces tendra
mayor interés en sus estudios

¢ Priorizacion del problema

Fuente: (Epesista, 2019)

Cuadro 3 Priorizacién del problema utilizando matriz de Holmes

Problemas

¢ Qué hacer
para que el
personal
implemente las
TIC's
adecuadamente
en su proceso
pedagdgico vy
administrativo?
¢,ComMo mejorar
la

Qué hacer
para que el
personal
implemente las
TIC's

adecuadamen-
te en su
proceso

pedagégico vy
administrativo?

Coémo ¢Cémo ¢Cémo ¢ Qué Su
mejorar la | mejorar las | hacer para | hacer ma
implementa- | relaciones tener para que
cion de | interperso- | personal los
clases nales entre | capacitado | estudiant
innovadoras | los sobre es tomen
en los | docentes? | evaluacion | mayor
docentes? por interés a
competen- | sus
cias? estudios?
9 14 46
7 10 29

59




implementacion
de clases
innovadoras en

los docentes?

¢, COlmo mejorar
las relaciones
interpersonales | 2
entre los

docentes?

,Como  hacer
para tener
personal
capacitado 6
sobre
evaluacion por

competencias?

¢ Qué hacer
para que los
estudiantes

tomen mayor
interés a sus

estudios?

Hipotesis accion seleccionada

Fuente: (Epesista, 2019)

Cuadro 4 Hipétesis accion seleccionada

No. | Carencia

Problema

Hipotesis-accion

1 Poca

educativo.

implementacion de
las TIC's
proceso pedagdgico
y administrativo
dentro del

¢, Qué hacer para que el
personal implemente las
TIC’s adecuadamente
en el proceso
pedagdgico y

administrativo?

Si se realiza una guia
sobre la implementacion
de las TIC’s en el proceso
pedagdgico y
administrativo entonces
el personal hara mejor

uso de este recurso.
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1.9. Andlisis de viabilidad y factibilidad de la propuesta.

Viabilidad
Cuadro 5 Viabilidad
No. | Indicador Si No | Evidencia
1 ¢ Se tiene, por parte de la institucion, el El personal
permiso para hacer el proyecto? docente y
administrativo
X avalaron
mutuamente la
ejecucion del
proyecto
2 ¢, Se cumplen con los requisitos necesarios Debido a la
para la autorizacién de proyecto? aprobacion de la
institucion, la
asesora también
X autoriza la misma,
llenando los
requisitos
necesarios
3 ¢Existe alguna oposicion para la Ningun ente
realizacion del proyecto? participante tiene
X oposicion del
proyecto.
Fuente: (Epesista, 2019)
Factibilidad
e Estudio técnico
Cuadro 6 Factibilidad
No. | Indicador Si No | Evidencia
1 ¢Estd bien definida la ubicacion de la se realizara en
realizacion del proyecto? las
X instalaciones
del centro
educativo
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¢Se tiene exacta idea de la magnitud del

proyecto?

La magnitud
del proyecto
sera grande,
llenando las
expectativas

¢El tiempo calculado para la ejecucion del
proyecto es el adecuado?

Se qguiara por
medio de la
planificacion y
programas

.Se tiene claridad de las actividades a

realizar?

Se guiara por
medio del
plan.

¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos

requeridos?

Las personas
participantes

tienen el
tiempo
disponible de

participacion

¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos

necesarios?

Se tiene a
disposicion los
recursos.

¢ Esta claramente definido el proceso a seguir

con el proyecto?

Se tiene vision
clara de lo que
se realizara

¢Se ha previsto la organizacion de los
participantes en la ejecucion del proyecto?

Se ha
platicado con
los
intervinientes y
tienen

disposicion.
¢, Se tiene certeza juridica del proyecto a Todo lo
realizar? realizado tiene
fundamentos
favorables.
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e Estudio de Mercado

Cuadro 7 Estudio de Mercado

No. | Indicador Si | no | Evidencia
1 ¢ Estan bien identificados los beneficiarios del Sera  beneficiada
proyecto? X toda la comunidad
educativa
2 ¢Los beneficiarios realmente requieren la Ampliara sus
ejecucion del proyecto? X conocimientos 'y
podran aplicarlo
3 ¢Los beneficiarios estan dispuestos a la Demuestran interés
ejecucion y continuidad del proyecto? X en la ejecucion del
proyecto.
4 ¢ Los beneficiarios identifican las ventajas de Tienen amplio
la ejecucién del proyecto? conocimiento sobre
X las ventajas de
ejecucion de
proyecto.

Fuente: (Epesista, 2019)

e Estudio Econémico

Cuadro 8 Estudio Econébmico

No. | Indicador Si | no | Evidencia

1 ¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos Se tiene elaborado
los recursos requeridos para el proyecto? X un  presupuesto
sobre gastos a

realizar
2 ¢Serd necesario el pago de servicios Se pagard un
profesionales? capacitador  que
X implemente los

temas

seleccionados

3 ¢Es necesario contabilizar gastos Los gastos
administrativos

X lcorren por la
institucion

administrativos?

4 ¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a Se toman en

realizar? cuenta dentro del
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presupuesto todo lo
gue se utilizara

5 ¢En el presupuesto se contempla el regléon de Dentro de cualquier
imprevistos? actl\{ldad IS|empre
hay imprevistos, los
X cuales estan
contemplados en el
presupuesto
6 ¢ Se ha defino el flujo de pagos con una Se planifica el
periodicidad establecida? tiempo en el que se
X sufragan  gastos
necesarios
7 ¢ Los pagos se haran con cheque? Los cheque no son
¥ | hecesarios al
realizar pagos
8 ¢,Los pagos se haran con efectivo? Los pagos en
X efectivo son mas
rapidos y faciles
9 ¢ ES necesario pagar impuestos? Se realizaran
x | 9astos que ofrecen
IVA incluido
10 | ¢En el presupuesto se incluye el valor de las Dentro del
horas laborales del Epesista? presupuesto no se
x | define el valor de
horas laborales del
Epesista
Fuente: (Epesista, 2019)
Estudio financiero
Cuadro 9 Estudio Financiero
No. | Indicador Si | no | Evidencia
1 .Se tiene claridad de como obtener los Se tiene
, . X . .
fondos econémicos para el proyecto? visualizado las
maneras de
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recaudacion de

fondos
¢El proyecto se pagarad con fondos de la Los directivos de
institucién intervenida? padres de familia
X colaboraran para la
donacion del
proyector
¢ Es necesario gestionar un crédito? Se lograra cubrir

los gastos a traves
X de gestiones vy
aporte econdmico

personal
¢.Se obtendran donaciones monetarias de Otras instituciones
otras instituciones? tienen la
disposicion de

X aportar

econdmicamente
para le ejecucion
del proyecto

¢ Se obtendrdn donaciones de personas A través del apoyo

particulares? econdémico de
familiares,

X empresarios y

directiva de padres
de familia de la
institucion.

¢ Se realizaran actividades de recaudacion de Se realizara
actividades dentro
X del establecimiento
para recaudar
fondos.

fondos?

Fuente: (Epesista, 2019)
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Capitulo Il
Fundamentacion Teorica
2.1. Elementos Teodricos
2.1.1 Generalidades sobre administraciéon (conceptos)
2.1.1.1 Administracién:

“‘Es un conjunto sistematizado de reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de estructurar y operar un organismo social”.
(Ponce, 2007)

Dentro de toda institucion de cualquier indole es importante que
exista una buena administracion de todos los recursos que posee
para lograr asi las metas, objetivos, proyectos que se tienen
planeados alcanzar.

2.1.1.2 Administracién educativa:
La administracion educativa es un proceso en el cual se planifica,
organiza, dirige, controla y evalla todas las actividades que se
establecen en una institucion educativa para que puedan lograrse
con eficiencia y alcanzar asi la calidad educativa. Para realizar estos
procesos correctamente se debe tener conocimiento sobre cada uno
de ellos; en cada institucion educativa existe una persona capaz, que
cuenta con la capacidad técnica, conceptual y humana para poder
realizar correctamente todos estos procesos administrativos, el cual
se conoce como “administrador”. Al poner en marcha los procesos
administrativos correctamente dentro del ambito educativo se
alcanzara satisfactoriamente la calidad educativa, logrando asi el
desarrollo nacional.
2.1.1.3 Procesos administrativos educativos

Planificacion:

Es un proceso en el cual se establecen, definen, plasman los fines,
metas, objetivos, actividades que se desean cumplir en una

institucion educativa, considerando el tiempo y recursos que se
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deben emplear para lograr eficazmente todo lo propuesto. Esta fase
ayuda a tener claramente lo que se pretende lograr.

Organizacion:

Este proceso abarca diferentes enfoques: que consiste en determinar
como se deben de dividir y asignarse las actividades, comisiones,
tareas, funciones dentro del personal que existe la institucion; asi
mismo se debe reconocer los puestos y funciones que desempefia
cada miembro de trabajo dentro de la institucion para que cada uno
de ellos pueda realizar su labor de la mejor manera, respetando la
jerarquia existente.

Direccion:

Es el proceso el cual el administrador debe guiar, motivar, involucrar
al personal que tiene a cargo en todas las actividades que se han
tenido previamente planificadas, dando acompafiamiento para
dirigirlos y logren los objetivos y metas plasmadas. De esta manera
se lograra un trabajo en equipo.

Control:

Este proceso permite medir los resultados o logros que se van
alcanzando a lo largo de la ejecucion de actividades o funciones
encomendadas, comparando los resultados obtenidos con los
esperados, esto permite realizar ajustes para no desviarnos de lo
planificado.

Evaluacion:

Este proceso permite el analisis de resultados obtenidos, en el cual
se evidencia si se alcanzaron definidamente las metas u objetivos
propuestos, con el fin de proponer soluciones que permitan mejorar

las fallas encontradas.

2.1.2 Tecnologia
La tecnologia es una actividad social centrada en el saber que permite

promover las actividades sociales, mediante el saber hacer, lo que abarca el
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conocimiento, poniéndolo en préactica en diferentes ambitos de la vida,
logrando el estimulo personal desarrollando habilidades y destrezas.
(Educativa, Tecnologia de la Informacién y Comunicacion aplicada a la
educacion 5, 2015)

Actualmente la tecnologia se ha convertido en una herramienta que facilita el
trabajo y esfuerzo al realizar cualquier actividad. Con el paso del tiempo las
personas hacen uso de la tecnologia para realizar actividades de la vida
cotidiana; a través del uso correcto de esta herramienta ayuda a tener
mejores resultados en menor tiempo. La tecnologia debe hacerse presente
en todos los &mbitos de la sociedad, son parte de la cultura tecnoldgica, que
rodea a las personas y con la cual se debe de convivir diariamente.

La tecnologia se considera como una ciencia que ayuda a resolver
problemas, esto hace referente a todos los conocimientos con los que las
personas desarrollan y optimizan su vida; al momento que las personas
implementan la tecnologia amplian sus capacidades fisicas y mentales,
posibilitando el desarrollo social y econédmico modificando el entorno que los

rodea.

2.1.2.1 Manejo adecuado del equipo tecnoldgico en los centros
educativos
En la actualidad dentro de los centros educativos se emplea el equipo
tecnologico (Teléfonos, computadoras, proyectores, impresoras,
Tablet, laboratorios de computo, entre otros) el cual ayuda a facilitar
la labor administrativa y docente realizandolo asi de la mejor manera,
creando un ambiente innovador.
Es importante que todo el equipo y herramientas tecnoldgicas con las
cuales cuenta una institucion se le den los cuidados necesarios para
que tengan mayor tiempo de uso y se encuentren en Optimas
condiciones, estos recursos se deben manejar de la siguiente
manera:

* Realizar las instalaciones y mantenimiento adecuado.
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* Proporcionar asesoria a cerca del uso de los diferentes equipos.

* Tener inventario del recurso disponible.

« Evaluar el equipo disponible, para diagnosticar el estado en el que
se encuentra cada uno de ellos.

* Reparar las fallas que presentan cada uno de ellos.

* Llevar registros y controles del equipo tecnolégico con el que se
cuenta.

 Capacitar al personal para que puedan utilizar correctamente cada
uno de los recursos tecnolégicos, permitiendo un manejo apropiado
y sea de beneficio al momento de realizar su trabajo.

* Organizar dentro del personal el uso del equipo tecnolégico para que
cada uno de ellos tenga un tiempo definido para su utilizacién y
puedan beneficiarse todos.

2.1.2.2 Herramientas tecnoldgicas
Origen de la tecnologia: la tecnologia ha venido surgiendo desde
hace mucho tiempo, iniciando en los primeros afos de existencia, en
los cuales el hombre ha querido innovar vy crear diferentes materiales
que permitan facilitar el trabajo o el que hacer de su vida cotidiana.
Desde los primeros afos, a través de las necesidades que se han
originado las personas han creado herramientas que le son utiles
para su sobrevivencia, como lo hacian anteriormente, crearon
herramientas de defensa como lanzas, cuchillos, armas.
Tipos de tecnologia: actualmente se pueden identificar dos tipos de
tecnoldgicas, las cuales se clasifican de la siguiente manera:
e Tecnologias blandas:
Este tipo de tecnologia abarca los conocimientos, procesos,
meétodos, disciplinas, habilidades que hacen posible el desarrollo de
servicios o productos, esto quiere decir que son partes intangibles, lo
cual permite desarrollar las condiciones cognitivas de las personas

gue tendran acceso a la creacion de bienes y tener avances en ellos.
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Su objetivo es alcanzar los mejores resultados de manera
satisfactoria en toda organizacion o/y administracion.
A través de la tecnologia blanda se hace el uso eficiente del recurso
humano, quien es el que maneja personalmente todos los avances y
herramientas tecnoldgicas poniendo a prueba su intelecto.
* Tecnologia dura:
Estas tecnologias hacen referencia a las cosas materiales y tangibles
gue son tomadas en cuenta para hacer innovacion en todos los
ambitos sociales. Esto permite crear, producir, construir objetos o
artefactos visibles. Esta tecnologia es apoya a través de la tecnologia
blanda ya que aporta todos los conocimientos o procedimientos que
deben seguirse para lograr resultados adecuados y satisfactorios.
* Tecnologia Limpia:
Son aquellas tecnologias que no contaminan al medio ambiente y
que utilizan los recursos naturales renovables y no renovables en
forma justa y considerada.
* Tecnologia fija:
Es aquella tecnologia que no se emplea en otros productos o
servicios, es aquella que no cambia continuamente.
* Tecnologia flexible:
La flexibilidad de la tecnologia se refiere a que las maquinas, el
conocimiento técnico y las materias primas se pueden utilizar en
otros productos o servicios, esto quiere decir que tiene diferentes
formalidades o usos.

2.1.2.3 Importancia de la tecnologia en la educacion:
La tecnologia en la educacion permite la implementacion de
herramientas tecnoldgicas dentro del proceso de ensefianza-
aprendizaje y que gracias a ello los docentes y responsables de llevar
a cabo la educacion facilitan el trabajo y aprendizaje significativo.
La tecnologia dentro de la educacion “es esa respuesta al clamor

humano, que es necesario para impulsar el desarrollo” (Educativa,
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Tecnologia de la Informacion y Comunicacion aplicada a la
educacion 4, 2015)

En la actualidad la implementacion de la tecnologia en la
educacion facilita el conocimiento, el aprendizaje, las destrezas
permitiendo una mejor forma de vida innovadora para aquellos que
la aplican y utilizan de manera adecuada. Para los docentes es ese
innovador educativo, que evita que el estudiante aprenda haciendo,
descubriendo al mundo a su alrededor de manera mas sencilla y
accesible, lo que genera en ellos propuestas, soluciones,
aprendizaje.

Al momento de adaptar el uso de la tecnologia en las escuelas es un
proceso que debe innovarse, ya que normalmente la escuela se
apoya tradicionalmente de pizarrones, almohadillas y marcadores,
algo que ya se marca como monotonia, y que a través de esta
implementacion marcara el inicio de la forma de cambio, en el cual
se debe mostrar a todos los docentes lo capaces que son para poder
investigar, tecnificar, adaptar otros métodos, procesos, herramientas,
técnicas y recursos didacticos para hacer del proceso de ensefianza-
aprendizaje algo llamativo, que provoque en el estudiante motivaciéon
dentro del centro educativo y su salén de clases.

2.1.2.4 La tecnologia como medio didé&ctico:

Las TIC's son consideradas también una técnica que consisten en
emplear innovacion, lo que todo docente debe incluir en su proceso
de planificacion, imparticion de clases, evaluacién; todo esto como
medio intencional que ayudard al estudiante a comprender y
absorber con facilidad el conocimiento. Teniendo en cuenta el uso de
la tecnologia, implica al docente realizar cambios de ciento ochenta
grados, considerados “radicales” sobre su proceso de ensefianza-
aprendizaje, tratando de innovar y motivar la forma de ensefar,
adaptada a la realidad del contexto donde se desarrolla el estudiante
para mejor compresion. La tecnologia tiene la capacidad de
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manipular, almacenar, distribuir la informacion de manera mas
rapida, facil y accesible para todas las personas.
2.1.2.5 Las tecnologias del Aprendizaje y Comunicacion:

Segun Wikipedia: Las Tecnologias del Aprendizaje y la Comunicacion
(TAC) orientan las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) hacia usos formativos; es decir, a una reorientacion para que el
proceso de ensefianza-aprendizaje-evaluacion esté centrado en el
estudiante y potencialice, a su vez, las habilidades para utilizar el
conjunto de servicios, redes, software y dispositivos que ofrece la
tecnologia digital, con el fin de mejorar los procesos de aprendizaje y
la calidad de vida de las personas. (Guatemala, 2019)
Dentro del Curriculo Nacional de Educacién de Nuestro pais las TAC
son establecidas como un area de aprendizaje donde los estudiantes
emplean sus habilidades, destrezas, y necesitan desarrollarse
tecnolégicamente, para utilizar las herramientas en diferentes areas
de su vida y para la resolucién de problemas.
Las TAC ayudan a maximizar el aprendizaje y velan las necesidades
individuales que presentan los estudiantes, ademas promueven una
educacion inclusiva y flexible, formado a estudiantes independientes,
creativos, innovadores, capaces, seleccionando y analizando
informacion de manera ética y critica. Esta area dentro de CNB,
genera que el estudiante aprenda a aprender, generando nuevos
conocimientos y experiencias, manejando herramientas digitales
como fuente de innovacion.
Las tecnologias del aprendizaje y comunicacion son herramientas o
recursos de tecnologia y comunicacion, que sirven para facilitar la
emision, acceso y de la informacion mediante textos, imagenes,
sonidos, facilitando su comprensién en proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Herramientas tecnolégicas
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Para conocer a fondo que es una herramienta tecnologica, dividiremos
este término por separado, asi la comprension se hara de manera mas
sencilla:

Segun Definicion.de: las herramientas son utensilios especificos que
utilizan las personas para el desarrollo de sus tareas especializadas.
(Merino., 2010). A través de esta definicion podemos darnos cuenta
gue una herramienta es un medio que se elabora con el fin de hacer

mas sencillo y facilitar la elaboracion de algo material o intelectual.

Existen diferentes tipos de herramientas en las cuales se debe tomar
en cuenta especificamente las herramientas informaticas que son
programas, aplicaciones o instrucciones que se realizan para resolver
una tarea especifica por medio de en un ordenador, computadora,
teléfono, Tablet o en diferentes dispositivos.
En si las herramientas tecnoldgicas son todos aquellos programas o
aplicaciones que permiten tener acceso a la informacion, y que estan
a disposicion de todas las personas, constantemente de manera
gratuita. El uso y aplicacién que se le da a estas herramientas, va a
depender de las necesidades y caracteristicas de cada persona. Estas
herramientas permiten compartir experiencias, estudios e
investigaciones dentro de las instituciones, personas o diferentes
contextos, todo esto con el fin mejorar y aprovechar el tiempo y calidad
en el trabajo.
2.1.2.6 Clasificacion de las herramientas tecnolégicas segun su
funcion:
* Instructiva
Facilitan el logro de los objetivos educativos especificos. Establecen
el tipo de aprendizaje que se realizara dentro del aula, disponiendo
informacion global a través de medios audiovisuales o por medio de
textos escritos.

» Motivadora:
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Estas herramientas incluyen programas o elementos que capten la
atencién, mantengan el interés y aumentar la atencion hacia los
aspectos mas importantes de las actividades.

* Evaluadora
Estas herramientas permiten realizar una evaluacion continua vy
permanente a lo largo del programa y reorientar el proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumno.

* Investigadora:

Estas herramientas permiten a los estudiantes programas o espacios
donde puedan investigar, indagar y buscar diferentes tipos de
informaciones, seleccionando lo que es de mayor utilidad para ellos,
logrando desarrollar las habilidades analiticas y criticas. Por la razén
se deben aportar herramientas Utiles para el desarrollo de los
trabajos de investigacion.

*Innovadora
Son herramientas que se adaptan como material didactico innovador
ya utilizan la tecnologia incorporandola a los centros educativos y que
permiten utilizarla de cualquier forma.

2.1.2.7 Ventajas del uso de tecnoldgicas educativa:

La utilizacion de las herramientas tecnolégicas nos ofrece grande
ventajas, en educacion las cuales se pueden mencionar, segun
Editorial Educativa 2015:

*« Amplia las capacidades fisicas y mentales en los estudiantes,
posibilitando su desarrollo social y econémico.

* Proveen programas especializados que facilitan el trabajo en los que
se pueden mencionar: procesadores de texto, editores graficos,
hojas de célculos, editores de presentaciones.

* Son canales de comunicacion inmediatos para difundir informacion
de manera facil y sencilla.

* Pueden almacenar grandes cantidades de informacion en poco

espacio.
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« Autorizan tareas con programacion de actividades.

» Potencian las capacidades mentales y permiten desarrollar nuevas
manera de pensar.

 Desarrollan habilidades que provocan el autoaprendizaje a lo largo
de su utilizacion.

* Facilita al docente los medios didacticos para impartir clases.

» Aseguran la fijaciéon del aprendizaje de los alumnos, para que pueda
surgir el nuevo conocimiento.

» Adaptan el conocimiento a la realidad.

» Generan actividades donde permite la participacion de los alumnos
sin discriminacion alguna.

* Son un ente de innovacién y motivacion. (Educativa, Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion aplicada a la educacion 5, 2015)

2.1.2.8 Clases de herramientas tecnoldgicas, aplicaciones y programas

educativos
Existen diferentes herramientas tecnoldgicas que se utilizan en el
ambito educativo, resaltando las mas usadas actualmente:

* Internet:
Segun (Lexus, 2005) el internet, “es un mundo de informacién, al que
se puede acceder desde cualquier parte del planeta.” (pag. 129)
En la actualidad el internet se ha convertido en una herramienta
virtual que permite encontrar todo tipo de informacion debido a que
es unared y fuente de informacién. Para acceder a internet se puede
conectar de las siguientes formas: lineas telefonicas, fibra dptica
(cableado), satelital, redes inalambricas, lineas eléctricas.
Los usos que pueden hacerse mediante el internet son:

 Buscar cualquier tipo de informacion que las personas necesite.

» Comprar productos diversos a través de plataformas online.

« Comunicarnos con familiares 0 amigos que estén en otros lugares
mediante menajes, llamadas, videollamadas.

* Realizar trabajos educativos a través de investigaciones.
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El internet no fue creado con un fin pedagdgico, pero puede
transformarse y adaptarse en los ambitos educativos que ayuden a
colaborar en el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de la
combinacion de internet con pedagogias innovadoras, o con
metodologias constructivistas, construyen el camino que llevaran a
un buen desarrollo escolar con los estudiantes.
El internet facilita al docente una preparacion que le permita tanto
trasmitir a los alumnos informacion ayudandolos a obtener, entender,
analizar, criticar, usar y controlar procedimientos que la tecnologia
brinda a las personas.
Segun (Wikipedia, 2019) se obtienen las siguientes definiciones.
2.1.2.9 Buscadores de internet:

* Google
Es un navegador rapido, sencillo y seguro para todos los dispositivos
a través del cual se puede navegar a toda velocidad.

* Yahoo
Posee un portal de Internet, un directorio web y una serie de servicios
tales como el popular correo electrénico Yahoo!. Su propadsito es "ser
el servicio global de Internet mas esencial para consumidores y
negocios".

*Bing
Es un buscador o herramienta de busqueda web de Microsoft, con
un aspecto, Tiene por objetivo facilitar las basquedas, de manera
instantanea, y mostrandote el resultado mas util y preciso posible. Al
sitio muestra una fotografia de gran calidad de animales,
monumentos o lugares de la naturaleza.

* Opera
Opera fue el primer navegador que implementd el sistema de

pestaias, y ademas de las caracteristicas comunes de todos los
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navegadores, Opera incluye, personalizacion por sitio, vista en
miniatura por pestafia y los movimientos del raton en la navegacion.

* Safari
De Safari destacan la velocidad, un disefio muy cuidado, la seguridad
y las prestaciones que ofrece, incluyendo los recursos para
disefiadores y programadores.

* Firefox
Mozilla Forefox es un navegador de software libre y cédigo abierto,
creado por la Corporacion Mozilla, la Fundacion Mozilla y numerosos
voluntarios externos. Se sitla en la segunda posicion de
navegadores mas usados.
Existen otras herramientas tecnoldgicas, programas y aplicaciones
que pueden ser utilizadas todas las personas, so de facil uso.
Programas utilizados en el proceso de ensefianza-aprendizaje

* Procesadores de texto
Desarrollan contenidos de trabajos escritos tales como monografias,
cuentos, informes, investigaciones, etc, que fomenta escritura para
poder aprender a respetar las reglas ortograficas. Este programa
pueden agregarle graficos, imagenes, sonidos, entre otros..

* Publisher
Es una herramienta de disefio que permite crear folletos, boletines,
tarjetas personales, invitaciones, diplomas, volantes y siempre se
realizan estos documentos de una forma sencilla, rapida y divertida.

* Power point
Generan la creaciéon de presentaciones multimedia, a los que se les
puede agregar textos, imagenes, graficos, movimientos, videos,
tablas, audios, etc.

* Blackboard:
Es una herramienta utilizada a través de una plataforma tecnoldgica
en la red que nos ayuda al proceso de ensefianza-aprendizaje, aca

se utiliza el trabajo denominado aula virtual, en el que a través de
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procesos via internet se implementan diferentes actividades que
pueden ser hechas o entregadas en hora real.
2.1.2.10 Aplicaciones actuales que pueden implementarse en el proceso

de ensefianza-aprendizaje.

» Kahoot
Es una de las alternativas mas populares entre los docentes para que
su alumnado repase y ponga a prueba los conocimientos
curriculares. Con ella se elaboran cuestionarios que simulan un
concurso de preguntas y respuestas.
Fuente. (educacion3.0, 2019)

* ClassDojo
Es una herramienta que consiste en una plataforma disefiada para
gue los docentes administren sus clases y sus grupos de estudiantes,
creando una comunidad virtual.
Fuente. (educacion3.0, 2019)

* Khan Academy
Es una App que reune cursos para que los estudiantes trabajen
diferentes materias cada quien con su propio ritmo mediante videos
y ejercicios practicos. Los maestros pueden actuar como tutores de
un aula virtual.
Fuente. (educacion3.0, 2019)
También pueden utilizarse diferentes aplicaciones o programas de
mensajerias donde los docentes interactian con los estudiantes, a
través de ellos pueden implementar estrategias metodoldgicas y de
comunicacién para realizar el proceso de ensefianza aprendizaje de
manera mas practica y sencilla, entre esas App (aplicaciones)
pueden mencionarse las que han sido de mejor provecho:

» Correo electronico
Es una herramienta que es util para que tanto el docente y los

estudiantes puedan enviarse informacion o tareas a traves del correo
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electronico, existen diferentes plataformas que ofrecen este servicio,
entre ellas podemos mencionar: Hotmail, yahoo, gmail, entre otras.
* WhatsApp

A través de esta App se pueden crear y utilizar grupos de chats para
compartir clases virtuales, enviar tareas o informacion para los
estudiantes. Cuando los estudiantes necesitan ayuda con la tarea
también la pueden utilizar para encontrar respuestas a las preguntas.
Puede utilizarse esta herramienta de diferentes formas hasta lograr

realizar foros educativos.

2.1.3 Programas para realizar presentaciones educativas:

Un programa de presentaciones consiste en mostrar o exponer informacion
mediante diferentes diapositivas. Son de gran ayuda al docente ya que
permite clasificar la informacion mas importante y poderla transmitir a los
estudiantes teniendo ellos un mejor concentracion y absorcién de
conocimientos. (Lexus, 2005)

¢, Qué es una presentacion? es una hoja fisica o virtual que contiene datos
informativos o descriptivos importantes. Una diapositiva puede ser
reproducida por un proyector de diapositivas.

Con el avance de la tecnologia y la aparicion de herramientas innovadoras,
la creacion de una diapositiva y su proyeccion han ido cambiando. En la
actualidad existen programas informaticos o aplicaciones variadas que
permiten inventar y crear una diapositiva de una forma mas facil y sencilla
para todos.

Ventajas de su utilizacion: con un programa de “presentaciones se pueden
dar a conocer informes de ventas de empresas, informacion acerca de
contenidos educativos, o todo tipo de informacion que se le quiera dar a
conocer a una audiencia.

Permiten agregar texto, fotografias, tablas, videos o clips de sonido, lo cual
facilita la emision y recepcion de informacion a través de recursos visuales y

auditivos.
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* Permiten exponer contenidos a través de esquemas o tablas de resumen,

que ayuden a sintetizar los datos mas importantes del tema a tratar.

» Presenta la exposicion en secuencia de una manera organizada y dinamica.

* Logran que la informacion sea mas facil de comprender y recordar.

» Permite presentar informacion de manera llamativa.

» Se puede mejorar las presentaciones con imagenes y efectos de sonido.

« Editar y escribir datos con facilidad.

» Mantiene la atencion de la audiencia gracias a las animaciones, los efectos

visuales y las transiciones en las diapositivas.

* Se pude enviar y guardar facilmente, todo tipo de formacion integrada.

2.1.3.1 Diferentes programas con los que se pueden

presentaciones educativas:

realizar

Segun Universia Argentina 2019 podemos mencionar entre los

programas mMAs interesantes para crear presentaciones:

eKnovio

Knovio es un programa que se puede obtener de manera gratuita en

cual agregar audios y videos a las presentaciones y pueden ser

compartidas a través de las redes sociales o el correo electrénico, no

tiene limites de videos, por lo que se pueden hacer mdultiples

presentaciones.

ePowToon

PowToon es una herramienta de animacion de videos, en la que las

presentaciones creadas con este programa resultan interesantes,

atrapantes y entretenidas. Este programa es casi similar al

PowerPoint, a diferencia que se pueden agregar diapositivas

animadas. Se puede obtener de manera gratuita, las presentaciones

en este programa tienen un limite de cinco minutos.

ePrezi

Prezi permite la creacion de presentaciones animadas y dinamicas.

Al inicio cuesta un poco realizar las presentaciones pero se puede
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facilitar su creacién viendo tutoriales en el internet. Este programa es
gratuito.
(Argentina, 2019)
No se puede descartar el programa mas utilizado para la creacion de
presentaciones, siendo este Power Point.

e Power Point
Este programa tiene la finalidad de crear presentaciones informativas
de forma &gil y visual, pertenece a las herramientas de Microsoft
Office. Este programa ha sido utilizado desde hace varios afos y por
ser de manejo facil las personas lo utilizan a menudo para realizar
Sus presentaciones.
Programas para facilitar el proceso administrativo (registro de notas
de estudiantes)
Dentro de todo el proceso de ensefianza que realiza el docente, es
muy importante realizar el proceso evaluativo de la mejor manera,
gracias a la tecnologia se tienen a disposicién aplicaciones y
programas que nos ayudan a facilitar este proceso en especial para
llevar registré sobre notas finales de unidad. Al tener el acceso a
estas herramientas que permiten realizar la evaluacién sumativa,
permiten al docente ahorrar tiempo, recursos y esfuerzo, teniendo los
resultados de manera mas sencilla.

2.1.3.12 Ventajas de utilizar herramientas tecnolédgicas en el proceso de

evaluacion sumativa
Las evaluaciones son un gran recurso en una instituciéon educativa.
Los diferentes programas y herramientas tecnolégicas permiten la
reduccion de la evaluacion sumativa, mejorando los indices de
errores, entre las ventajas que ofrecen al docente estas
herramientas, se pueden mencionar:

¢ Ahorra tiempo

e Ahorran recursos financieros

e Permite la utilizacion de formulas para lograr resultados finales.
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¢ Realiza series de célculos mateméaticas de manera sencilla
e Permite generar graficos estadisticos para evidenciar el rendimiento
de los estudiantes.
2.1.4 Herramienta tecnoldgica utilizada en el proceso de registros
evaluativos
Segun E. Lee existen varias herramientas tecnolégicas que permiten realizar
calculos lo cual es importante en los registros educativos, estas herramientas
permiten facilitar el proceso sumativa en el proceso administrativo, lo cual
ahorra tiempo y se tienen resultados precisos con su efectiva utilizacion.
Entre estas herramientas se pueden mencionar:
eHojas de calculo de Google
Es una aplicacion de hojas de calculo en linea que permite crear hojas de
calculo y darles formato, asi como trabajar con otros usuarios, sus archivos
en las hojas de calculo de Google se guardan en la nube; es decir: la
institucion no corre el riesgo de perder algun dato.
e ThinkFree
Permite crear hojas de calculo y presentaciones, ademas de proporcionar
almacenamiento en linea gratuito, ayuda a realizar los procesos sumativos
para la obtencion de resultados de los estudiantes.
eExcel
Es una herramienta que se utiliza través de una plantilla de calculo que
permite muchas operaciones matematicas de manera automatica en filas y
columnas que se adaptan a las necesidades del usuario por medio de la
creacion e implementacion de férmulas que se van incorporando de manera
automatica, facilitando el trabajo.
2.2 Fundamentos legales
La implementacion de la innovacion y tecnologia dentro de los centros educativos
es muy importante y debe ser aplicada y conservada adecuadamente para tener
los avances educativos positivos. El Ministerio de Educacion a través de diferentes

leyes y articulos ha dispuesto la implementacion de esta a través de los siguientes:
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En la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, seccion Cuarta, Articulo
74. Educacion Obligatoria, tercer parrafo indica que “La educacién cientifica, la
tecnoldgica y la humanistica constituyen objetivos que el Estado debera orientar y
ampliar permanentemente”. Asi mismo resalta en esta misma ley la Promocién de
la Ciencia y la tecnologia en el Articulo 80. “El estado reconoce y promueve la
ciencia y la tecnologia como bases fundamentales del desarrollo nacional.”
(Martinez Escobedo, 2018).

En estas disposiciones nos podemos dar cuenta que el Estado reconoce que la
tecnologia es muy importante en los avances educativos y ayudaran a un
desarrollo a nivel nacional, por lo cual se le debe dar énfasis y la implementacién
adecuada segun el contexto en el que se desarrollan los estudiantes. El Estado
debe brindar los recursos y capacitaciones necesarias para que dentro de los
centros educativos la tecnologia pueda ser utilizada correctamente y pueda
generar un aprendizaje significativo en los estudiantes, creando en ellos seres

competentes.

Dentro de la Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91 se mencionan
los siguientes Articulos relacionados a la importancia de la Tecnologia:

Articulo 33. Obligaciones del Estado. Literal k) “Facilitar la libres expresion
creadora y estimular la formacién cientifica, artistica, deportiva, creativa,
tecnoldgica y humanistica. (Martinez Escobedo, 2018)

Se puede resaltar que el Estado debe apoyar la estimulacién de la formacién
tecnoldgica tanto a los docentes como a los estudiantes para que ellos puedan
hacer el uso adecuado de esta herramienta que ademas permitira realizar todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje de una manera innovadora que elevara el

intelecto de los estudiantes.

Articulo 36. Obligaciones de los Educadores, literal d) “Actualizar los contenidos

de las materias que ensefa y la metodologia educativa que se utiliza” literal
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g)’participar en las actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica”
(Martinez Escobedo, 2018)

Los docentes dentro de los centros educativos deben actualizar la metodologia
gue emplean para la ensefianza de sus contenidos, actualmente existen diferentes
estrategias y recursos tecnoldgicos que facilitan el trabajo del docente y ayudan a
estimular al estudiante, creando asi un ambiente agradable que pueda mejorar la
calidad educativa en los centro educativos, asi mismo los docentes deben
actualizarse en el tema de la tecnologia, como hacer un uso eficiente del recurso
tecnoldgico que tiene a su alcance para preservarlo por mas tiempo y emplearlo

de la mejor manera.

Articulo 37. Obligaciones de los Directores. Literal d)’Responsabilizarse por el
cuidad y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo” Literal I)
“Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica vy
administrativa en coordinacion con el personal docente” (Martinez Escobedo,
2018)

Los directores dentro de los centros educativos son los responsables de los
muebles e inmuebles que existen dentro de las instituciones, por lo cual deben de
poseer estrategias y herramientas de control necesarios para mantener un buen
cuidado de todo el material que tienen bajo su cargo en los centros educativos,
ademas la implementacién de equipamiento tecnolégico se ha hecho mas
frecuente dentro los centro educativos, con el cual se debe tener mayor cuidado
para que estén en buen estado. Por ende es importante que los administradores
empleen herramientas de administracion y control del manejo adecuado del equipo
tecnoldgico. El personal docente y administrativo de las diferentes instituciones
educativas deben implementar las TIC's en los procesos pedagogicos y
administrativos de la mejor manera aprovechando asi al maximo el beneficio que
estas ofrecen, esto constituye y requiere que los directores fortalezcan y apliquen
la actualizacién y capacitacion dentro de su personal a cargo para que puedan
realizar un aprovechamiento positivo de los recursos y herramientas tecnologicas

que tienen a su alcance.
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Capitulo llI
Plan de accidn o de la intervencion (Proyecto)
3.1 Titulo del proyecto:
Guia para la implementacion de las TIC's en el proceso pedagdgico y
administrativo dirigido al personal del Instituto Nacional de Educacion Bésica,
Cambote zona 11, sector 4, Huehuetenango.

3.2 Problema Seleccionado:
¢ Qué hacer para que el personal implemente las TIC's adecuadamente en el
proceso pedagdgico y administrativo?

3.3 Hipotesis-accion:
Si se realiza una guia sobre la implementacién de las TIC's en el proceso

pedagdgico y administrativo entonces el personal hara mejor uso de este recurso.

3.4 Ubicacion geogréfica de la intervencion:

Sector 4, Cambote zona 11, Huehuetenango

3.5 Unidad ejecutora:

Facultad de Humanidades

3.6 Justificacion de la intervencion:
La intervencion se realizara porque, acorde al diagnéstico realizado en el Instituto
Nacional de Educacion Basica, Cambote zona 11, se detect6é que el personal
docente y administrativo del centro educativo carecen de informacion sobre las
tecnologias de la informacion y comunicacion, por lo que es necesario realizar una
guia sobre la implementacion de las TIC's en el proceso pedagdgico y
administrativo, reforzado con el desarrollo de 5 capacitaciones para que obtengan
mayor aprendizaje y lleven a la practica el conocimiento adquirido; gracias también
a la donacion que se hara de un proyector (cafionera) los docentes podran innovar

su metodologia a través de la implementacion de la tecnologia, lo cual ofrece
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multiples ventajas para que su labor docente sea la idonea y motivadora en los
estudiantes permitiendo mejorar el proceso de ensefianza- aprendizaje. Por tal
razon se considera necesario e importante realizar dicho proyecto que permita dar
solucion a la necesidad existente en el centro educativo; asi también tener
conocimiento sobre la importancia que hoy en dia ofrece el uso adecuado de
herramientas y equipo tecnolégico en el ambito educativo, siendo estas un aporte
que facilite todo proceso pedagogico y administrativo. En consideracion a lo
anterior se determind que en el Instituto Nacional de Educacion Basica, Cambote,
zona 11 es importante la elaboracion de una guia que le servird al docente como

apoyo para innovar el proceso administrativo y de ensefianza-aprendizaje.

3.7 Descripcion de la intervencion:
El proyecto consistira en realizar una guia sobre la implementacion de las TIC's
en el proceso pedagdgico y administrativo, capacitando a los docentes y personal
administrativo para que puedan poner en practica la utilizacion, manejo y control
de dichas herramientas tecnolégicas en los procesos de la administracién y de
ensefianza-aprendizaje, y a traves de la donacion del proyector los docentes del
centro educativo podran impartir sus clases de manera innovada y actualizada, lo
cual permite que el estudiantes obtenga aprendizaje significativo; todo esto

contribuyendo a mejorar la calidad educativa.

3.8 Objetivos

Objetivo General:
Innovar el proceso administrativo y docente a través de una guia y capacitaciones
acerca del tema implementacién de las TIC's en el proceso pedagdgico y
administrativo dirigido a personal del Instituto Nacional de Educacion Basica,
Cambote, zona 11 Huehuetenango.
Objetivos especificos:

e Elaborar guia sobre la implementacion de las TIC's en el proceso pedagogico y
administrativo dirigido al personal, para su aplicacibn en los procesos

administrativos y pedagoégicos dentro de la institucion.
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e Capacitar al personal docente de la institucion sobre las TIC's.

e Gestionar un proyector para donar a la institucion, siendo este un apoyo para la
implementacion de las herramientas tecnoldgicas.

e Contribuir a la innovacion pedagdgica y administrativa para mejorar la calidad

educativa.

3.9 Metas

¢ 12 ejemplares de la guia realizada sobre la implementacion de las TIC's en el
proceso pedagogico y administrativo.

¢ 12 guias entregadas para el uso del personal docente y administrativo del centro
educativo

5 capacitaciones realizadas para incrementar y actualizar el uso de las
herramientas tecnoldgicas en el proceso pedagdgico.

¢ 1 proyector entregado al personal para el uso e implementacion de tecnologia en
actividades pedagdgicas y administrativas.

3.10 Beneficiarios
Directos:
Personal administrativo y docente del instituto Nacional de educacion Basica,
Cambote.
Indirectos:

Estudiantes y padres de familia del centro educativo.

3.11 Actividades para el logro de objetivos
e Redaccion de plan de accién
e Redaccion de solicitudes para autorizacién del proyecto
e Redaccion de solicitudes para adquisicion de proyector (cafionera)
¢ Presentar solicitud a capacitador
e Realizar estructura de temas a tratar en capacitaciones
e Elaboracion de 1 guia de acorde a los temas seleccionados

¢ Preparar material para impartir capacitaciones
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e Reproducir 12 guias para personal administrativo y docente del centro educativo

e Seleccionar el lugar para realizar las capacitaciones

e Elaborar diplomas para los participantes

e Convocar al personal docente para las capacitaciones

e Capacitacion sobre la importancia de la implementacién de la tecnologia en los
centros educativos.

e Capacitacion sobre el tema: las TIC s y herramientas tecnolégicas

e Capacitacion sobre el tema: Clases de herramientas tecnologicas, aplicaciones y
programas educativos (Word, Excel, power point, Publisher, Excel, black board,
classroom, whatsApp, google, wiki, cuaderno del profesor )

e Capacitacién sobre el tema: Programas para realizar presentaciones, uso de
Power Point

e Capacitacion sobre el tema: Excel en el proceso administrativo (registro de notas
de estudiantes)

e Entrega de guias a docentes

e Entrega de proyector al personal docente y administrativo.

3.12 Cronograma

Cuadro 10 Cronograma plan de accion

Ao 2019 Ano 2020
. Octubre Noviembre Enero Febrero
No. Actividades
Semana semana semana Semana

2134|112 |3|4(1|2|3|4|1|2|3]|4

1 |Redaccion de plan de

accion

2 |Redaccion de solicitudes
para autorizacion  del

proyecto

3 |Redaccion de solicitudes
para  adquisicion  de
proyector (cafionera)
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4 |Presentar solicitud a
capacitador

5 |Realizar estructura de
temas a tratar en
capacitaciones

6 |Elaboracion de 1 guia de
acorde a los temas
seleccionados

7 |Preparar material para
impartir capacitaciones

8 |Reproducir 12 guias para
docentes del centro
educativo

9 |Seleccionar el lugar para
realizar las capacitaciones

10 |Elaborar diplomas para los
participantes

11 |Convocar al personal
docente para las
capacitaciones

12 |Capacitacibn sobre la
importancia de la
implementacion de la
tecnologia en los centros
educativos.

13 |Capacitacion sobre el
tema: TIC's y
herramientas tecnolégicas

14 |Capacitacion sobre el

tema: Clases de

herramientas
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tecnoldgicas, aplicaciones
y programas educativos
(Word, Excel, power point,
Publisher, Excel, black
board, classroom,
whatsApp, google, wiki,

cuaderno del profesor)

15 |Capacitacion sobre el
tema: Programas para
realizar presentaciones,

uso de Power Point

16 |Capacitacion sobre el
tema: Excel en el proceso
administrativo (registro de

notas de estudiantes)

17 |Entrega de guias a
docentes

18 |[Entrega de proyector al
personal docente y

administrativo

Fuente: (Epesista, 2019)
3.13 Técnicas metodoldgicas

Observacion: através de la observacion se puede recabar informacion acerca de
las necesidades primordiales que se van a cubrir en las capacitaciones.

Analisis documental: a través de esta técnica se analizaran los temas
estratégicos que se tomaran en cuenta para darlo a conocer al personal docente
y administrativo.

Aprendizaje colaborativo: a través de la ejecucién de las capacitaciones el
personal docente y administrativo expresara sus conocimientos y obtendra nuevos

conocimientos.
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Expositiva: a través de la capacitacion se expondran los temas seleccionados

para que el personal docente y administrativo amplié sus conocimientos.

3.14 Recursos:

Humanos: Personal administrativo del INEB, Cambote, Personal docente del

INEB, Cambote, Capacitador, Epesista

Fisicos: aula del centro educativo, aula de computacion, proyector, computadora,

bocina, Memoria USB, pizarron, impresora

Materiales: hojas bond, folders, lapices, borradores, guias para el personal,

diplomas, refaccion.
3.15 Presupuesto

Cuadro 11 Presupuesto de accion

No. concepto cantidad Costo Total
individual
1 | Pago a capacitador 5 Q. 300.00 Q. 1,500.00
2 | Alquiler de cafonera 5 Q. 100.00 Q. 500.00
3 | Impresion de diplomas 12 Q. 3.00 Q. 36.00
4 | Impresion de guias 12 Q. 30.00 Q. 360.00
5 | Refrigerio para capacitaciones |5 Q. 200.00 Q. 1,000.00
6 | Empastado de manuales 12 Q. 20.00 Q. 240.00
7 Materiales a utlizar en las |60 Q. 5.00 Q. 300.00
capacitaciones
8 |Compra de cafionera 1 Q. 3,495.00 | Q. 3,495.00
TOTAL Q. 7,431.00
Imprevistos Q. 700.00
SUMA TOTAL Q. 8,131.00

3.16 Responsables

Epesista, Capacitador, Asesora de EPS

Fuente: (Epesista, 2019)

3.17 Formato de instrumento de control o evaluacién de la intervenciéon

La evaluacién del desarrollo de la planificacidon se realiza por medio de un una lista

de cotejo.
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Cuadro 12 Instrumento de evaluacién de la intervencion

No. Elementos del plan Sl NO
1 | ¢Es completa la identificacion institucional de la epesista? X
2 | ¢(El problema es el priorizado en el diagndstico? X
3 | ¢La hipdtesis-accion es la que corresponde al tema

seleccionado? %
4 | ¢La ubicacion de la intervencién es precisa? X

¢ Lajustificacion para realizar la intervencion es valida ante

el problema a intervenir? %
6 | ¢El objetivo general expresa claramente el impacto que se

espera provocar con la intervencion? X
7 | ¢Los objetivos especificos son pertinentes para contribuir

al logro del objetivo general? X
8 |¢Las metas son cuantificaciones verificables de los

objetivos especificos? X
9 | ¢Las actividades propuestas estan orientadas al logro de

los objetivos especificos? X

10 | ¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
11 | ¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las

actividades a realizar? %

12 | ¢El tiempo asignado a cada actividad es apropiado para

su realizacion? X

13 | ¢Estan claramente determinados los responsables de

cada accion? X
14 | ¢El presupuesto abarca todos los costos de la
intervencion? X

15 | ¢Se determind en el presupuesto el reglon de imprevistos? X

16 | ¢Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento X

gue posibilitaran la ejecucion del presupuesto?

Fuente: (Epesista, 2019)
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Capitulo IV

Ejecucién y Sistematizacion de la intervencion

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

Cuadro 13 Cuadro de actividades-resultados

No. Actividades Resultados
Redaccién de plan de accion | Se planificaron correctamente todas las
actividades que se realizarian para la
1 ejecucion del proyecto, tomando en cuenta los
recursos y todo lo necesario para ponerlo en
marcha.
Redaccion de solicitudes para | Se obtuvieron los permisos necesarios para la
autorizacion del proyecto ejecucion del proyecto dentro de la institucion
. educativa, avalada por la asesora del EPS y la
directora del establecimiento.
Redaccion de solicitudes para | Se obtuvo el apoyo de la directiva de padres
adquisicion  de  proyector | de familia del centro educativo para contribuir
3 |(cafionera) econémicamente con un porcentaje para
adquirir el proyector en beneficio del
establecimiento.
Presentar solicitud a | Se conté con el profesional acorde a los temas
capacitador a tratar para impartir las capacitaciones al
: personal docente y administrativo del centro
educativo.
Realizar estructura de temas a | Se obtuvo una guia estructurada sobre los
5 |tratar en capacitaciones temas mas importantes que se impartieron en
las capacitaciones.
Elaboracion de 1 guia de | Se implementaron temas importantes sobre el
acorde a los temas | tema para la creacion de la guia destinada a
6 |seleccionados los docentes del centro educativo, siendo esta

de gran utilidad para poner en marcha los

conocimientos recibidos.
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Preparar material para impartir

capacitaciones

Se obtuvieron presentaciones digitales sobre

los temas a tratar, siendo estas motivacionales

7
e innovadoras para el personal del centro
educativo.
Reproducir 12 guias para | Obtencion de las guias necesarias que fueron
8 |docentes del centro educativo | entregadas a todo el personal del centro
educativo para su manejo e implementacion.
Seleccionar el lugar para | Con la autorizacion de la directora del centro
realizar las capacitaciones educativo se pudo contar con dos espacios
9 fisicos agradables y adaptables al tipo de
capacitaciéon a recibir, siendo estos de gran
ventaja para poner en practica los
conocimientos.
Elaborar diplomas para los | Se entregd a todo el personal del centro
10 participantes educativo diplomas por su participacion en las
diferentes capacitaciones, siendo estos una
motivacion para seguir actualizandose.
Convocar al personal docente | Se agendd los dias necesarios para llevar a
11 |para las capacitaciones cabo las capacitaciones, coordinando las
actividades dentro del centro educativo.
Capacitacion sobre la o .
. . El personal docente y administrativo del centro
importancia de la _ . o
_ . educativo adquirié6 amplio conocimiento sobre
12 |implementacion de la _ _ _ y
. la importancia de la implementacion
tecnologia en los centros o )
) tecnoldgica dentro de los centros educativos.
educativos.
Capacitacion sobre el tema: | Actualizaciéon e innovacion sobre las TIC's y
13 TIC's vy herramientas | herramientas tecnoldgicas para ponerlo en
tecnologicas marcha el proceso administrativo vy
pedagdgico.
» Capacitacion sobre el tema: | Actualizacion de las diferentes herramientas

Clases de herramientas

tecnolégicas, aplicaciones y programas
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tecnologicas, aplicaciones y
programas educativos (Word,
Excel, power point, Publisher,
Excel, black board, classroom,
whatsApp,

google, wiki,

cuaderno del profesor )

educativos para implementarlo especialmente
el proceso pedagodgico para aumentar la
capacidad cientifica y tecnologica en los
asi la calidad

estudiantes, mejorando

educativa dentro del centro educativo.

15

Capacitacion sobre el tema:

Programas para realizar
presentaciones, uso de Power

Point

Aumento de capacidad e innovacién el manejo
de programas de presentacion para ser
utilizados con los docentes y estudiantes del

centro educativo

16

Capacitacion sobre el tema:

Excel en el proceso

administrativo  (registro de

notas de estudiantes)

Los docentes y personal administrativo fueron
S para tener un mejor registro y control de las
notas de estudiantes a través de la tecnologia,

facilitando este proceso administrativo.

Entrega de guias a docentes

Los docentes obtuvieron una herramienta con

la cual pusieron en practica lo aprendido en las

administrativo

17 diferentes capacitaciones, y que pueden
seguir utilizando tanto en su vida laboral y del
diario vivir.

Entrega de proyector al|Se obtuvo un equipo tecnoldgico innovador

18 |personal docente y | que facilitara el proceso pedagogico dentro del

centro educativo.

4.2 Productos, logros y evidencias

Fuente: (Epesista, 2020)

Cuadro 14 Productos y Logros

en el proceso pedagdgico y

administrativo dirigido al

No. Productos Logros
Elaboracion de una Guia para ¢ Redaccion de una Guia para la
L la implementacion de las TIC's implementacion de las TIC s en el proceso

pedagogico y administrativo.
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personal del Instituto Nacional | e12 guias entregas al personal docente y
de Educacion Basica, Cambote | administrativo para su utilizaciéon y
zona 11, sector 4, | aplicacion en sus labores educativas.
Huehuetenango.
e Participacion de todo el personal del centro
educativo en las diferentes capacitaciones

planificadas.

e Ayuda brindada por la directiva de padres
de familia para la adquisicion del proyector

en beneficio y uso del centro educativo

Fuente: (Epesista, 2020)

Evidencia:
Elaboracion de Guia para la implementacion de las TIC's en el proceso pedagoégico y
administrativo dirigido al personal del Instituto Nacional de Educacion Basica, Cambote

zona 11, sector 4, Huehuetenango
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Introduccioén

La presente guia esta dirigida al personal docente y administrativo del Instituto
Nacional de Educacion Basica, aldea Cambote, zona 11 de Huehuetenango, con
el fin de que puedan aumentar su conocimiento sobre la implementacion de las
TIC s en los procesos pedagdgicos y administrativos dentro del centro educativo.
En los centros educativos es indispensable actualizarse sobre las nuevas
tecnologias e implementarlas; actualmente en algunos centros educativos se
cuenta con la tecnologia que ayuda a facilitar el trabajo, pero para que esto pueda
tener un buen aprovechamiento se debe manejar correctamente este recurso,
utilizando al maximo las ventajas que estos ofrecen.

La tecnologia se ha ido involucrando en las diferentes areas de la vida cotidiana;
en la educacion se ha implementado este recurso a través de equipo tecnolégico,
herramientas, programas que hacen que el proceso docente y administrativo sea
mas factible e innovador. A través del uso y manejo correcto de herramientas
tecnoldgicas los docentes pueden mejorar la calidad educativa.

Esta guia contiene ejemplos de herramientas que pueden utilizar para mejorar el

proceso técnico, pedagoégico y administrativo dentro y fuera del establecimiento.
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Objetivos

Objetivo General:

Innovar el proceso administrativo y docente a través de una guia y capacitaciones
acerca del tema implementacion de las TIC's en el proceso pedagdgico y
administrativo dirigido al personal del Instituto Nacional de Educacién Basica,
Cambote, zona 11 Huehuetenango.

Objetivos especificos:

* Elaborar guia para la implementacién de las TIC's en el proceso pedagdgico y
administrativo dirigido a personal para su aplicacion en los procesos educativos.

» Capacitar al personal docente de la institucién sobre las TIC s para la innovacion
pedagdgica.

* Contribuir a la innovacion pedagdgica y administrativa para mejorar la calidad

educativa.
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Bloque |
1.1 Conceptos basicos:
1.1.1 Latecnologia.
Es el uso del conocimiento cientifico, para fines practicos o bien sea para
aplicaciones, como fin llevar a cabo la resolucion de problemas ya sea en la
industria o en la vida cotidiana, basicamente, cada vez que le damos uso a
nuestro conocimiento cientifico para lograr un objetivo especifico, estamos
haciendo uso de la tecnologia. (Educativa, 2015)
Para esta guia se utilizara la Tecnologia Electrénica orientada a la educacion
(que facilita el desarrollo de tareas tanto a nivel estudiante, nivel docente y a
nivel administrativo con el fin de compartir recursos de una forma practica a
través de software y apps disefiados y desarrollados para su propdésito que

es el de ensefianza / aprendizaje.)

1.1.2 Importancia de la tecnologia

Una de las caracteristicas importantes de la tecnologia es que esta disefiada
y desarrollada para facilitar el trabajo diario ya sea profesional, industrial,
cotidiano.

La flexibilidad con que la tecnologia cuenta para poder adaptarse a todo tipo
de trabajo y entorno, ain mas en la educacion.

La facilidad de acceso a la informacion, ya que con esto se interactia desde
cualquier parte del mundo y que se convierte en un soporte fundamental para

la educacion.

1.1.3 Herramientas tecnolégicas
Existen sin fin de herramientas tecnolégicas, que permiten que los recursos
sean aplicados de forma eficiente, intercambiando informacion vy
conocimiento para el cual fueron creadas.
Enmarcaremos de forma general unas de tantas herramientas disponibles

gue actualmente existen y estan en nuestro medio y alcance.
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Microsoft Word

Fuente (https://pngio.com/PNG/22893-png-on-word.html)

Microsoft Office Word ayuda a elaborar documentos de aspecto profesional
proporcionando un completo conjunto de herramientas para crear
documentos y aplicarles formato a través de una nueva interfaz de usuario.
Una de las muchas funciones son revision, comentarios y comparacion que

ayudan a recopilar y administrar rapidamente los comentarios y opiniones.

Microsoft Excel

Fuente (https://icon-library.net/icon/excel-icon-image-28.html)

Microsoft Excel es un programa que contiene hojas de calculo, que permite
realizar operaciones matematicas, logicas, contables entre otras,
organizados directamente en una cuadricula. Ademas proporciona
herramientas y funciones eficaces que puede utilizar para analizar,

compartir y administrar los datos con facilidad.

Microsoft PowerPoint

Fuente (https://www.todoexpertos.com/categorias/tecnologia-powerpoint)
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Microsoft Powerpoint ayuda a crear presentaciones de forma elegante y
profesional al momento de exponer un proceso de cualquier indole o para
presentar un producto, un problema social, etc. Brindando opciones como
animaciones, transparencias, esquemas, insercion de videos y audios,
realizacion de graficos. Muy util para un orador al momento de exposiciones

profesionales

Microsoft Publisher

Fuente (https:/fticluisrivera.wordpress.com/2016/05/12/publisher/)

Microsoft Publisher esta disefiado para la creacidn de publicaciones
empresariales y/o individuales. Su funcion primordial es crear, disefiar y
publicar materiales de comunicacion y marketing de aspecto profesional, en
un entorno facil y practico sin necesitar conocimientos expertos de

produccion ni de disefio

Whatsapp

Fuente (https://www.freepik.es/iconos-gratis/whatsapp 928974.htm)

WhatsApp es una aplicacion de mensajeria gratuita. Con ella se puede
enviar mensajes de texto con un formato bastante versatil, incluyendo iconos
de emociones y realizar llamadas de voz, notas de voz, todo ello a través de

una sefial wifi o datos propios del teléfono. Ademas de enviar y recibir
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mensajes, también podemos compartir fotos, audio, ubicaciones,
documentos. Una caracteristica de WhatsApp es que se pueden crear grupos
de contactos para poder difundir mensajes de una manera mas rapida y

directa.

Google

Fuente (https://icon-icons.com/es/icono/google-chrome/93595)

Google es una plataforma que organiza toda la informacion del mundo y
hacer que sea Util y accesible para todos en tiempo real.
Google se caracteriza por tener una diversidad de Productos/Servicios que
facilitan a todas las personas del planeta, entre ellos se mencionan los
siguientes:

e Google chorme

e Traductor

e Maps

YOUTUBE

Fuente (https://www.flaticon.es/icono-gratis/youtube 174883)

Una plataforma donde se alojan videos y musica de todo tipo, dentro de esto
brinda informacion clasificada para todo tipo de trabajo ya sea industrial,

profesional y educativa y/o administrativa.
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WIKI

Fuente (https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:Wikipedia Logo 1.0.pnqg)

Wiki es una enciclopedia presentada por paginas web que almacenan una
gran cantidad de informacion que esté disponible para todos los internautas
que deseen ver definiciones de cualquier tipo, presentando la informacion de
una forma detallada. Mencionando ademas que el contenido puede ser

modificado por todos los usuarios que asi lo deseen.

1.1.4 VENTAJAS DEL USO DE LA TECNOLOGIA
» Nuevos ambientes de aprendizaje.
» Diversidad de dispositivos electronicos para el método ensefianza
» Formas dindmicas para la ensefianza
> Intercambio de informacién de una forma facil y rapida.
» Diversos medios de comunicacion directa entre alumnos, docentes,
administradores
» Aporta flexibilidad para adaptarse a los alumnos en cualquier proceso de

ensefianza, o tomas de decisiones.

1.1.5 DESVENTAJAS DEL USO DE LA TECNOLOGIA
» Docentes/administradores que no estan familiarizados con la tecnologia
electronica o digital.
» Ambiente de aprendizaje de una forma tradicional.
» Un solo medio de comunicacion
» Aprendizaje basado directamente sobre la experiencia.

» No todos tienen acceso a la tecnologia.

105


https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:Wikipedia_Logo_1.0.png

Bloque Il
2.1 Power Point como herramienta tecnologica
Esta guia esta desarrollada con version 2013 ya que cuenta con caracteristicas

significativas a diferencia de las versiones 2007 y 2010.

Abrimos PowerPoint desde el botdn InicioE aunque las diferentes versiones

de Microsoft Windows pueden variar.

Entorno de trabajo:
Opciones de Cinta

JUGNTE]  [NCI0  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA FORMATO Imcu'mcn; ;
o X sefo ¥ § -y o B B [ y 2 ) de forma * Busca
{ i | Diseo Cali (Coerpo) '136 de Kl lise gg s i .J, JOC J :Fcllenr deforma M Buscw
5 0. £ Restablecer J AL LRV 7 [‘ iZ Contomo deforma~ %5 Reemplazar +
o, Nueva WN.Aze . EXE v [ A A = Organizar  Estilos g
v dispositiva+ (3 Seccion” NKESSxB-he 4 - o IRRIAN I 4 ripidos + O Hector deforma= 12 Seleccionr
Portapapties & Diagortias Fuente fs Famao . Douo f Edicon A

Area de trabajo

Fuente: (Epesista, 2019)
Accesos directos desde la zona inferior de la ventana

Encontramos 4 vistas principales: Normal, Clasificador de diapositivas, Vista de

lectura, y Presentacion de diapositivas

s Weowenaos B B F oo—f——t N[

Con esta opcion iniciamos la presentacion o simplemente con la tecla de

funciones Fb5.
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Para iniciar con el proceso de creacion de una presentacion debemos tomar en

cuenta el tamafio de nuestra presentacion. Para ello seleccionamos:

Personalizar tamafio de diapositivas en la cinta de opciones Disefio.

TRANAICIONE ANIBAACIONE

U PRESENTACION ¢
. | &

Elegimos personalizar

OM DIAPOAITIVAS REVISAN

5
Tamafio de ls dispositiva

Doble canta (432 x 279 mm)
Papel A3 (297 x 420 mm)

B~
Tamaiio de gispositivas parx Orientacion
|Personaizado [x]  Dusposties
Presentacion en pantalla (4:3) Vertical
Carta (216 x 279 mm) & Horizontal

Notas, Documento & Esquema

A4 (210 x 207 enem) B @ vertical
Papel B4 (150) (250 x 353 mm) Morizontal
Papel BS (150) (176 x 250 mm)
Diapositivas de 35 mm | Aceptar | | Concelar |
L Transparencia
|Pancarta
Presentacion en pantaila (163)
{ Presentacién en pantalla (16:10)
Panorsmica
= -
| Tamaa de la dispositiva o s
Tamafio de diapositivas parx Onentacién
COTIYYTEEEE .| Oupositvas
Ancho: Vertical
50796 ol 9! Horzontal
ARg: =
- Notas, Documento & Esquema
28575 em 5 2 4

Numerar las diapositivas desde:
1

o Vertical
Hgeizontal

( Aceptar | Cancelsr |

Fuente: (Epesista, 2019)

Fuente: (Epesista, 2019)

Seleccionamos las medidas de la misma pulsando en el botén aceptar, ya

establecida la medida de nuestra presentacion iniciamos agregando una nueva
diapositiva siempre en la cinta de opciones Inicio.

Nueva diapositiva @ Aass Bel 100 INSE
. X
Pegar R Nueva

Ponrt IDADEILS

diapositiva =
» (
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Utilizamos la opcion Insertar en la cinta de opciones y luego insertamos formas

definidas para este ejemplo utilizaremos 7 formas en estilo Elipse

—_— e m

" . " il S A T will

Fuente: (Epesista, 2019)

Posicionamos en el area de trabajo y arrastramos hasta donde deseamos

-~ = = " » q Pl ~

Nos aparecen diferentes

. Transparencia de la
opciones al crear la forma

forma (si quisiéramos
aplicar)

* anipe
- T

Fuente: (Epesista, 2019)
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Luego seleccionamos la forma y al dar clic derecho sobre ella nos muestra una
serie de opciones

Agregamos texto
dentro de la forma

Modificar Puntos (Nos
permite hacer formas

/ personalizadas)

Tamafo y posicion

/ Formato de Forma

——_  (Colores de lineas y
rellenos, sombras,
efectos entre otros) .

Fuente: (Epesista, 2019)

Le aplicamos colores al gusto en la barra lateral derecha (Opciones de Forma)

:_ | Le da color a Ia//, O

e =l forma

; Un solo color /

Jr— ‘ Relleno con un

= ‘ degradado od -
- Colores .Illu_uu
e disponibles e

Fuente: (Epesista, 2019)
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Al finalizar el formato de las 6 elipses agregamos texto de tal forma que se muestre
como la imagen siguiente

- - L -

9o ey
‘RY TEMA 1
=
~-

EXPLICACION

> ®
e gy

Fuente: (Epesista, 2019)

Situados ya dentro de la diapositiva terminada aplicaremos animaciones a la
misma, esta opcion la encontramos en la cinta de opciones en el menad

Animaciones

Abre el panel de animaciones

TEMA 1

‘ ‘ EXPLICACION
I
—

.

Fuente: (Epesista, 2019)
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Nos muestra las animaciones definidas, como animaciones de entrada, énfasis,
salida y trayectoria

2 HS qrrese Prevdoel ¥ -
l RS 4 -5-* Pl srsnremien P ok  Conlamrinr Fezrdmm srweniies
v e ackra svone 4D
..... pe—
gworn L] ramansn- W Copua sramacen 3 Natrauc ) * Maver shegam
[

i ' : ON

.5 w - "- . * AL A awiii g
-~ Yiads * waill .

.1— (TR, # ol n
: ‘ e g
vrer Ll B

k k ¢ k .

i . p
L 1 Py 3

=i * s a
5 " ]
-‘! kA # * x * % 1 " o
= * - ¥ w % B RS »

AR &
S P VERPOINT| ejemplo =

Fuente: (Epesista, 2019)

Al agregar la animacion se agrega al panel de animacion, damos click derecho

sobre el efecto y el dialogo siguiente nos muestra 3 pestafias, Efecto, Intervalos,
Animacion de texto.

m PO PEERTAN 20 VLY AE N PRESENTACYIN (oM ARSI RSk 514

Y P e
* B3 * w 121 1 ~ N Y e— =
oy [l - - o randt E— dover shepun
‘e
_— 3 * [}
- e e = g # wall n v
. Cuiglessr bane wrte -] wat -
in Fes | o | s oe 100y -2 o
3 * (e b
. e Totcs Eaawns eon B o o P
E . 8
. g
: v - . ]
- " ]
é * a
= > geee3: ' . e |
;! ‘ i i - . 0
* v L]
* B
z _ TR

= Fuente: (Epesista, 2019)
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12

En la pestafia efecto encontramos opciones varias, para dar direccion de entrada
al efecto seleccionado

2 KH% :
[ PO nra Warmyre "t PRESPT TN CON IRTsona b erne!
LR r BEE W K* % IR By U i
. - W =l ¢
- == : ‘“ ‘- s
: |
T : : :
— . . b
. i ’ " 0
. A s ) )
3 - K Fap B
Y : B8 EER
—
] “e K
. - Desplegamos esta lista y Efectos
& ] L 1 8 @
. ... seleccionamos la direccion gue se, . P ‘ agregados a la
desea aplicar al efecto presentacion
seleccionado

Fuente: (Epesista, 2019)

En la opcion intervalos nos da las opciones siguientes: Iniciar al hacer clic, Iniciar

con la anterior, Iniciar después de la anterior.

@ EH % O
"o
Ph Yon
o
™ [} -
-
W

Y e =
I N TEMA 1
s

EXPLICACION

O T

omEuasSs
-

g
s
——— POWERPQOINT | olam -

Fuente: (Epesista, 2019)
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Iniciar al hacer click, indica que forzosamente tenemos que clickear para que inicie
el efecto. Con la anterior indica que el efecto se inicia juntamente con el efecto

anterior, y Después de la anterior indica que el efecto se inicia después del efecto

anterior.

@B ¢

. .. .
N
o g R
-]

- aviem
. : Fuente: (Epesista, 2019)

Agregando animacion al texto y lineas

2H" s dored werPoiel N
- Micesr
r (
iwae ® l_\
‘ » "
. * L
¥ 4 Titulo del tema : :
e R < * :
Y Lineas y texto pendiente de . g
— animacion it
; ; ‘ Esto seria una expliacion o un detalle del tema que se o §
3 pretende realizar Qi m
]
I == Efectos aplicados a las
-G - P
elipses
a®

Fuente: (Epesista, 2019)
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Seleccionamos el objeto Titulo del tema y seleccionamos un efecto de animacion.

e % 00 e e
m R e man TR YRS AMIEIATY FEPITACION CON RIAPCSTIAY A A FuRMATO
+ SAV ot be prinm P Iokibn Degats e Feas
* * 0. s X v w w " ] €« * -.-'. .: - Crsass 0830 -
o L e I S R T C Lot o O ® tuee e
° ¥
» 1]
- * D
* B
o * 0
. * |5}
: & @ Titulo del tema . -
————— - U
€. ¢ ” '
$ } e * g
- . -
* a
’ = * ]
- __ z . * i}
Esto seria una expliacién o un detalle del tema que se & st uD
. ) -
pp pretende realizar rapvems 1
===

Fuente: (Epesista, 2019)

Seleccionado elegimos la direccion del texto de donde aparecera segun el efecto
seleccionado

L5 ¥ & Mo srims
......... y B dvgvetnt
= ' _pash ’ oshatass  *gabvionides~ S s 0O * Mo g
! I L ) ] 11
x
L] | 1
b s -
"
. g *
«
in P | o | smennin o 100y %
_ v gerntis .
< oie ‘ Gresmsen T ernm - *
%, - ‘ S reeed POd TR } i § -
.
O e ¢ W
i ~
- ' &
Setots o o i3l
Inein -
= > gere3s e herwdn =} 4 *
- Dgantt e ls sremante  He shiran - .
. |
Esto seria u| *
. : & 2
b - P
. = = .
[SSS I bdtuinel ot

Fuente: (Epesista, 2019)
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Luego seleccionamos el intervalo para el texto

2 H "
»* * 7 4 W " . €« * ”"_ .
-~
: L
. e Dorphear haas wrte B~ :
f
- i Prrmess [ammerin o6 inee p— o
NG :
¢ : :
NI D IR O | ¢ e '
st i)
. < . -
Esto seriau . .
rser e
=T

S .
Fuente: (Epesista, 2019)

Un tema importante para una presentacion con diapositivas es la de Ordenar
objetos ya que en ocasiones, al insertar varios objetos o formas en una misma
diapositiva, por el disefio que pretendemos realizar; estos pueden quedar unos
encima de otros. En tal caso se muestra segun el orden ingresado es decir hasta

arriba el ultimo insertado, y abajo el primero.

Pasos para dar orden a objetos:
¢ Seleccionamos el objeto.
e En la cinta de opciones elegimos Formato, grupo Organizar, utilizar las opciones

de los menus Traer adelante y Enviar atras.

.1 Traer adelante ~ |3~
O Enwviar atras -
E[‘,} Panel de seleccion “k ~
Organizar Fuente: (Epesista, 2019)
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Traer Adelante / al frente

Traer adelante: el objeto pasa a estar una posicién mas arriba. Si lo tapaban dos
0 mas objetos, ahora sélo lo tapara uno.

Traer al frente: el objeto pasa a ser el primero. Si lo tapaban dos o0 mas objetos,

ahora ya no lo tapara ninguno.

.1 Traer adelante - I

°1 Traer adelante

FJ Traer al frente

Fuente: (Epesista, 2019)

Enviar atras: el objeto pasara una posicién atras. Si estaba por encima de dos o
mas objetos, ahora solo estara por encima de uno.
Enviar al fondo: el objeto pasara a ser el ultimo. Si estaba por encima de dos o

mas objetos, ahora ambos lo taparan.

] Enwviar atras - -

q Enwiar atras

B Enviar al fondo
Fuente: (Epesista, 2019)

PowerPoint nos da la opcién de trabajar con ordenacion de objetos ya que al
momento de insertar cualquier tipo de elementos (audio, video, texto, formas etc.)
este de forma automéatica asigna un nombre a dichos elementos, invisible al
usuario y en algunos casos es necesario tener los nombres de dichos elementos
para poder llevar a cabo una mejor animacion segun los nombres que se hayan
definido. Por tal razon PowerPoint nos ofrece una opcion que es la del panel

Seleccién y visibilidad. Para ello haz clic en Panel de seleccién.

116



Seleccion v X
Mostrar todo Ccultar todo - (-

Tabla7
Imagen &
Grafico 5
Subtitulo 2
Titulo 1

29919

Fuente: (Epesista, 2019)

Esto nos muestra los nombres que automaticamente PowerPoint asigna a los
objetos insertados. Podemos Cambiar los nombres haciendo doble click sobre

cada elemento y digitar el que nos guste. Ademas del cambio de nombre se puede

Ea

esconder los objetos haciendo clic en su correspondiente botén

Para cambiar el orden de los objetos y no de la animacion que son dos funciones

e || v

distintas se utiliza las flechas de reordenacion Esta funcion de
reordenacion se aplicara sobre aquel elemento que esté seleccionado en ese

momento.

Agrupar y desagrupar

En alguna animacién es necesaria insertar varios elementos la vez, a veces puede
ser necesario moverlas, copiarlas, girarlas o voltearlas todo a la vez, como un todo.
O a veces es necesario crear una figura a partir de varias de ellas.

Para ello existe esta funcion del agrupar, los elementos se muestran como uno
solo. Si en algin momento deseamos modificar un elemento de este grupo
también podemos desagruparlas para poder corregir el detalle y luego

enmarcando todos los elementos y luego agrupar

Agrupar varias formas:
e Las seleccionamos con la tecla Ctrl + click en cada forma.
¢ En la ficha Formato, grupo Organizar, desplegamos el mena Agrupar y hacemos

clic en Agrupar
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¢ Otra forma Ctrl + click en cada forma que se desee agrupar

o Click derecho en una de las formas seleccionadas y luego agrupar.

Hay que tener presente que si no hay mas de una forma seleccionada, esta opcion
aparecera inactiva.

Fuente: (Epesista, 2019)

Como ejemplo

Fuente: (Epesista, 2019)
Para desagrupar una forma previamente agrupada:

e a seleccionamos.

¢ En la ficha Formato, grupo Organizar, desplegamos el menu Agrupar y hacemos
clic en Desagrupar.
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Hay que tener nuevamente presente que Si no

hay mas de una forma
era inactiva. 19

seleccionada, esta opcion aparec

=) Agrupar ~ -

iE Agrupar
% Reagrupar

IEI Desagrupar

Fuente: (Epesista, 2019)

Una de las funciones agregadas a PowerPoint es la de Combinar formas
BHS 0T

Presertu vl - ForesPzed Ty 'Tm - & X
_ N peENTA CEEND TRANEICONES AOMACICRES PRESENTACIN CON DBPOITIVAS EEAR VGETA LAMATE Irk it et q
> JOO0 | e teera- o) e £ fevr s & Ulmtassters - § Gl gy N
ALLOY Lri o 11] Cambee g0 tantu aox . n « I Cavtaree de forma s A A if&',. i dh et Tibviwshs ¢ W Agrupur ‘
* AR 4 {\j_mm. ¥ D Hertar de forred+ M Eh Vet bz Al -
buwtad (O Gras Eubhai it barma = trems 41 Masdes

- Cvpmnda fLimats a
o o " o 7 " A \ 7 1] ] ‘ ] i \ J ] ] |} ‘ ] » 7 L L] w-u u LR IR A | 3
T O Lovben
I “-’? 0 Fregmwee
s

Fes -

Fuente: (Epesista, 2019)
Ya que estas nos permiten en las formas: unir, combinar, fragmentar, intersecar,
resta

2 EH S 3

...... " - - ox
sack)  bearian  lhet - s it baaes Y
. & - T
......... sex a vorer e
L | - - =

Fuente: (Epesista, 2019)
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Fragmentada una forma lo que permite que podamos retirar cada area que asi
deseemos de la forma creada.

Ejemplo de formas fragmentadas

Fuente: (Epesista, 2019)

Ejemplo de eliminar parte de la forma
¢ Seleccionamos las formas que deseamos quitar

e Una vez seleccionadas presionamos la tecla Delete o Supr.

.

-
X

n o

|

Fuente: (Epesista, 2019)

Y por altimo una funcion mas es la de rellenar o contornear el color de cualquier

fondo, en fondos, formas y contornos de formas. Mediante la opcién Cuentagotas

120

20



_ OO MM BEINO  TAMEIONNEL  AMMACMEY IERINTACION CON DAMOUTIVAS  IRURAR  \INTA \ s s Y
’ oL T aad Phorw dy o = & Tiwy ddnwen F Abaow {Hin o
2 O 0010 15 o ot ™ . n (2 Comtaots i fyemas A A ‘;.l‘:\. A Ve
LR [ o N LT TR T T w130 4m
v B RREREEE e . Coposs
" n | I | " | | ' ’ ' | | |} "nn "

Airne st malm

Fuente: (Epesista, 2019)

Ejemplo de como aplicar un color de fondo de relleno mediante una gama de
colores no establecidos.

e Seleccionamos la forma que deseamos aplicar el color de fondo

¢ Seleccionamos relleno de forma

¢ Elegimos cuenta gotas

eLlevamos el cursor al color que necesitamos sin dar click sobre el mismo

e Una vez tenemos el color deseado damos click.

:[;‘,..:

Fuente: (Epesista, 2019)

Automaticamente ubica el color elegido sobre el fondo seleccionado.
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Bloque 1l

3.1 Excel en el proceso administrativo (registro de notas de estudiantes)
Esta guia esta desarrollada con version 2013 ya que cuenta con caracteristicas

significativas a diferencia de las versiones 2007 y 2010.

Abrimos Microsoft Excel desde el boton InicioE, aunque para abrir dicho

programa las diferentes versiones de Microsoft Windows pueden variar.

. X H , . .
Buscamos el icono del programa - y pulsamos en él, para abrir un nuevo libro

electrénico o para abrir un libro ya creado.
En la apertura del programa nos aparecera una pantalla como la siguiente

I I uevo

z
hogramanie delaa o0
Bomtrw du sompn e l

Fuente: (Epesista, 2019)
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Para este guia utilizaremos el ejemplo de alumnos, control de asistencia, control
de notas y configuracion. Seleccionamos un libro en blanco para poder iniciar este
proceso. Una vez abierto el libro nuevo agregamos 4 hojas de calculo en el icono

36

Hojal | Hojaz | Hoja3 | Hojad )
LISTO
Fuente: (Epesista, 2019)

Para ello cambiamos los nombres de las hojas con los siguientes nombres:
Asistencia, Alumnos, Calificaciones, Boletin, y Config (hoja que contendra
informacion basica del establecimiento como del grado y curso entre otros.

R

Asistencia Alumnaos Calificaciones Boletin Config +

lgere .|
Fuente: (Epesista, 2019)

Hoja Config

En esta hoja tendremos informacion que servira como base para todas las hojas

que disefiemos ya que nos evitaran estar transcribiendo la informacion que sea

necesaria en cada hoja de célculo.

Registramos los datos como Establecimiento, Ciclo escolar, Grado, Profesor,

Seccién entre los cuales también denotamos los cursos que registra el pensum de

estudio segun el MINEDUC, para que esté disponible en todas las hojas de célculo.

El formato que utilizamos en esta manual es como sugerencia ya que puede ser

disefiado al gusto del usuario final.

Tendra el siguiente formato
..... PP T (TR - Ll
ST — i i >

'
RARLLRL YRR LALLM N
+

Fuente: (Epesista, 2019)
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Hoja Alumnos
Utilizamos las celdas A1:D1 con los siguientes enunciados:

H ©- : Libro2 - Excel
Prlebe] IMICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA

=i

0 S; ] Calibri -1 - A A === - EfAjustartedo General
F'Evgar « N K 5~ H- d-A- === & 3= [ Combinarycentrar - $§ - % oo 3§
Portapapeles ma Fuente P Alineacion ] Mumera
E37 - S
A B C D
1 |Codigo Personal Mo. Apellidos Mombres |

Fuente: (Epesista, 2019)
Agregamos a este listado estudiantes que serd el corazéon del proceso

administrativo.

» Cadigo Personal (Codigo asignado por MINEDUC)
» No. de clave (No. de clave del estudiante)

» Apellidos

» Nombres

Esta hoja no tendra ningun formato ni estilo.

Fuente: (Epesista, 2019)

124



En algunos casos quizd nos encontremos con alguna informacion que sea
importante y la necesitamos preparar en varias columnas, pero el contenido esta
definido en una sola columna; separadas por un signo de puntuacion (coma, punto

y coma, tabulacion entre otros). Existe la funcidn para realizar este proceso.

Pasos para separar texto en columnas:

NFK S 4

———

Contenido en una sola columna, separados por una coma
/ Fuente: (Epesista, 2019)

Seleccionamos las celdas o la columna que vamos a separar

D E

Mombres
Castillo Lopwz, Pedro Antonio
Castafieda Perez, Jonathan Joel
Gomez Cifuentes, Karla Eunice
Martinez Tello, Erick Radl

fal
Fuente: (Epesista, 2019)

Elegimos Texto en columnas en la cinta de opciones DATOS

E:""D‘,"'
|costatace Seves. orutrar e
;r,-v: (Fmren Earw Lumce
Evm-—_:‘t,—-: Irew Ia

Fuente: (Epesista, 2019)

(7}
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Elegimos la opcion delimitado

Catthig Lapwe. Badio Antoniy

R L T e N L T e N N e R T DT
e B

B0 of e 45 01then que deritbe hor £abet san e preaRee
W Oednr]  Caedenes e serear 4 LERIa e P en sara e
. Da gree e .::-.u--mmnm-nm—mw-

ik pree S s A dlesiianadan

A_:uuu- Lepws, Pedrs Aovenis
IWferratate Fater Jemavnas Jrel
s P
-
-l
'

. o Bouls Dunine
Pastines Teila, Zraes Badd

Fuente: (Epesista, 2019)

S| (ppwaree- | | powem |

Seleccionamos Coma en la opcion separadores
4

Comtilhe Lipwt. Pwidrn Antiomw:

A Tits pantate v ameade
gl e W teats an e suts @R e

L e e s dalae

Pastilla Jzpws | Fedss Asimas
Pestatess Fures | lmmsanes Joel
Bowes Tifiestes | Tazls Tosice
Pastisas Tells Tacen Balil

Fuente: (Epesista, 2019)

e | | somme | (Ggmmes] | pnew |

En la opcion formato de los datos en columnas elegimos General

Castily Lopwes Secwn Aetums

GANEN Denrte ) AL MARTILET 88 et
=1 veiares de fathec ev faite | bzzer m devum

St [0 3 hres 8e tadta.
pnres.
T L gt cweens Rate
Detne T ]
FUUT L LR
|
Felsz Amzmiiz

Jezgtaan Tzel
Tazls Lizice
Trize Sadl

B Fuente: (Epesista, 2019)
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Resultado

Conexiones
I
D

al

Nombres
Castillo Lopwz
Castafieda Perez
Goémez Cifuentes
Martinez Tello

Nota importante

Crdenar y filtrar

Pedro Antonio
Jonathan Joel
Karla Eunice
Erick Raul

[n]

Fuente: (Epesista, 2019)

Para algunos casos que se necesite un relleno bien sea de nimero o de contenido

en texto, existe una funcion en Excel que nos ayuda a hacerlo de una forma

practica. Ejemplo

NUumero de lista

Ubicamos el curso
en la celda que

deseamos

Arrastramos hasta donde
de necesitamos la

numeracion.

Na.

Apellidos  Mombres

Fuente: (Epesista, 2019)

Posterior a ello la columna tendra el formato de nimeros pero estara el mismo

namero esto debido a que solo existia este niamero,

Para que tenga correlacion la numeracion al finalizar el proceso de arrastre Excel

nos dara la opcion de rellenar esa columna.
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Ejemplo:

1

13
14
15
18
17
i1 )
12

&1

TR
S R W

Este es el resultado

el Rl

e

Opcidn de relleno

Serie de relleno
(inicia el conteo
respectivo)

Fuente: (Epesista, 2019)

Fuente: (Epesista, 2019)

Existen muchas formas para complementar dicha numeracion, escribiendo 1y 2

en celdas separadas, seleccionamos las 2 celdas y arrastramos hasta el nUmero

deseado y obtenemos el mismo resultado.

Hoja Asistencia

Para esta hoja utilizaremos un formato que se acople a las necesidades del

proceso de tomar asistencia.
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El objetivo principal de esta hoja es que el docente al momento de tomar asistencia

de clase Unicamente ubica al alumno y segun el dia de la semana contara con 3

Opciones: Presente, Falta, Justificacion/Permiso, de tal forma que cuando escriba

P la celda cambia a un color definido por el usuario, mientras que si escribe F la

celda tendra otro color y si fuera el caso de justificacién seria el mismo cambio de

color.

-

L AROUETA GALICIA
3 ARGUETA xo.00
A CASTULE LORMNZD
A GOWKE AGATIN
A OMEE LOMEY
 GOMEZ MARTINGS
P OONIALEL ARANA
L]
0 GONIALLE MO5A
A0 EANANDRZ
L1 SEARERA GANCiR

10 IICAYA DONIALLY
4 LOMEE aOMES

18 LOMEE LOMR

oAb LOPED AN

L7 LOMEE Pame2
LR

A0 MARTINEZ MANTINES
1 MANTINES DlaRoNE:

21 MENDOTA RV AL

© 2R MENDOZA TRARANING

30 MIGUEL BERARTAN
4 VINRZLOMEE

Aslstnnein

Funciones basicas:

Combinar celdas

NOR A FERVANDA
MARLANIVY TORLE N
DA 0 YA ML
BHITHEY VALY
MAEREDITH GusiLs
ANTELIIR YAMAET™
HRACHA MARIA £
VARENNY MARIA IRAREL
MOITANY ANA LA
AANCTA SUNICH FLIZARETH
IAYNER GEOVANY
DARIAN ALK
OULCE MARGELA
EIMANLEL ALFONIO
FOUAN ALEXANDEN
RHIRLEY DAYANA
HLRIDY MANLA JONE
PALLA fVETH

SLOGK JO8UE

RN ANDaE
AHIRLEY YANETCY
YULASA tuNice
FRANKIE IVAN
ANTHONNY JBCRAN

LMMIVL MMIVIMMIVIMMIY

Fuente: (Epesista, 2019)

Combinay centra el contenido de las celdas seleccionadas en una celda de mayor

tamafio. (Adicionalmente la alineacion del contenido no solo es centrar sino puede

estar alineado a la izquierda o a la derecha)

Leenbinur v cxnarar
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cortry o 2703 tu s ce et

Fuente: (Epesista, 2019)
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Resultado

COLEGIO PRUEBA |

Fuente: (Epesista, 2019)

Formato de relleno o Fuente

Colorea el fondo de las celdas o el color de texto para que destaquen

LI ssEEw

— Fuente: (Epesista, 2019)

Bordes

Aplica bordes a las celdas actualmente seleccionadas

Mo. Apellidos  [Mombres

woloo [~ ||k |w |k

[y
[=]

iy
=

=
Pk

[y
(=51

i
'S

fy
n

I
i
=3

Fuente: (Epesista, 2019)
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Una vez terminado el formato de asistencia se procede a realizar el proceso de
coloreamiento del fondo de celda para determinar si el alumno esta Presente (P),
Falto (F) o Justificacién o Permiso (J).

LMMIVL MMIVIMMIVLIMMIY

tro de Asistencia

S0OFIA FERNANDA

DIEGO SAMUEL

cemmvevvaey [l

MEREDITH GISELL
CANVEIICKVAMEETH

Fuente: (Epesista, 2019)
Para lograr ese proceso usamos la funcién de Formato Condicional:

e Seleccionamos la celda o celdas en donde necesitamos que se realice este

28 %5 . Ll | et
_ " PEENT EENG DR PalRt FORMUL S OATin REvtian wste
- X [y Ay Tl @ B Gasecw ’ *“k _i)

1 Wy - :
ow o NK g~ Hl- A =2 &® Ecotneyrmee + 0- 0w o 11 Fomee  Outfr
- roesdicsonal = covres babd

31

Area en la que se

e~ dard un formato

_/

W __condicional
N

/

S0 0€ B3H107°C10

Fuente: (Epesista, 2019)
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e Ubicamos Formato Condicional en la opcién de cinta Inicio.

BE N iomd Ced
i == vemm  snersw  smia iutis mms e
% , x
i - U N - Dismr ' 3 7 B I
- i & — A » % 1 i
Lo DR - ) 3 e B - W LD e R b B n s B b
* o " t —o—_t ] -~ N

s JTessdd s 4
- -

Fuente: (Epesista, 2019)

eElegimos Nueva Regla (en total 3 reglas que manejardan Presente, Falta

Justificacion)

@ H S
_ PN DEGERTAN DTRPODEPAGINE  FORMIRAS  DATOS  WIVISR WA
- X ¥ i
=, © 3 - ! e ]
— B - z g “
Poe o "o H- 5-A o 4 Eicombiteryrarsat - 0. spem of  Fewsets  Defermate Sbene
- . condtone * come tablet  eatele
Patmarees S Pusrmy el L Tt
e 5 e L

A

seiante: W o W itcioon MR

* Aghiarformats LTcarIaTie o 8 SHZAL SIM COrEenGen
= AP TAAND OVCASITIE § 1AL vBI0A COR FANGR 1RO & (VDT
) = 2ARa Tormato i ie 8 100 viietd GUE ellen Al enviens o 9 oc TrBa) O proreedie
n RER 0 d& ALstaniia ® Azhuar forreeks urvcarsents & das velocen Urcat 3 apkcacan

R e L T

1 ARGUETA BALKIA EHNANOR

EA 400 AR 0R0 S¢ N

Dt formaats 2 30000 e tebdan wgan wu valores:
L T P

Mema [T
fpd Ve hee Vater b aRa

= -
JRr | Pouhet e by ﬂ - @

Fuente: (Epesista, 2019)
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¢ Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= apnear Tm D § 49 4w) W0 TR 10300 141 ebey

"

-

»
- v frms stmemwnie &

Y SR RN ERT RV W TRT SRR el Db

A TRIRAES SRR TS A TRE SR P00 & Bp et
e

D0 13emats APE TR ¢ e OS0 1DT

lo] v

Ve e L e

e Valor de la celda se queda tal como esta

LN U DA 06 1egie

St Nerrmanc astabiecdn

Fuente: (Epesista, 2019)

o Agnine formmate s bodas s crhies sEgun U saioles

- Agtane tuimate Unicamente 8 \ar orlider aue cantengen
o AR Tt U he 800 CNRRE CON KNGS INTRIDT & penar

o Aphcae formnate UnIcamEnte & 501 eMaret Unicat @ duphicados
LN U TRemtuln e Setarmin e Tas cntilal i n aphens Turmate

AP Tl U e @ e e MarRE U SREN 01 o b Dor debas el promede

A1 UNA B CHD N de regle
Oar AgImato Usicamenio A las cobdan con

o] W)

IV e
/ Vista prevaa

e Elegimos “Igual a “

’ $n formato ettablacido |lm_l
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eEscribimos para este Caso la letra P o p que seria cuando esta presente el

alumno.

Mueva regla de foermate

Seleccionar un tipo de regla:

» Lplicar formato a todas las celdas segun sus valores

w Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

w= Aplicar formato Unicamente a los valares con rango inferior o superior

= Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
w Aplicar formato Unicamente a los valares dnicos o duplicados

w Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Yalar de la celda Iz‘ igual a IZ‘ ol P
|

Fuente: (Epesista, 2019)

¢ Clik en Formato, seleccionamos la pestaifia Relleno y seleccionamos el color que
se desee dar cuando se esta presente (caso tal este evento conlleva el mismo

proceso para los eventos de falta y justificacion)

o

s | Bguree | B

o Povnams e v

AER A AR L 25

Bote e anismiien 30 ege

b Wytonats crm wmensde & W0 PARAS Oy

e e e . i ol » Y
o Pes— Vi e fw a0 ol s 4—,“

| crpter mine

Desry T

NOOZA Mvas MY YAREYCY

Fuente: (Epesista, 2019)

Con esto tendremos nuestro primer formato condicional para cuando el alumno(a)
este presente. Nota: crear 2 formatos condicionales para falta y justificacion,
repitiendo los pasos del 1 al 8 (la diferencia es la letra y el color destinados para

los otros 2 eventos)
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Hoja Calificaciones

Para esta hoja utilizamos un formato que se acople o asemeje a nuestra toma en
el manejo de las notas de los estudiantes.

El objetivo principal de esta hoja es llevar el registro del control académico de cada
estudiante en el curso o los diferentes cursos, con la implementacion de reglas
condicionales que permitiran al docente, director determinar de una forma practica
la nota del estudiante con una ponderacion de 0 a 100 puntos.

Es decir que si el alumno tiene una nota menor o igual a 59, la hoja de calculo le
determinara la nota en un color rojo mientras que si la nota fuese mayor o igual
que 60 esta se enmarcara con un color negro o azul.

Formato sugerido

gHs Lisaa? - Bl L TR
m BKY)  PEENTAR CEERO[ERAGNA  FIRMILAS  DATCA  BRAWMR \KTA tricior sean TN
- X : v . . &2 T.
. Ralenay Medum /71 < A 4 8 B yait testy Gereny " 9 Y == 8x |y p s 4 "
. 3 » : : : - L
v
"™ " NES Ay s ::M'm > % Feonare widomruty [sthog de  Jroote [hrn » P riery Doy
o o teble* cabds e flw * whtcooaw
s N

¥y

- 1% ¢

PR i (3 1 " w n o b= '

W NGEL) PELNNYORLEN 5 L n 4 n 5 Al n R »
B o = » " " " o - . Ll

“@ % 3 L3 " " » n 5. 04 v

o n w L m ) ] L) ] » s
w| ScoMmEne (MMM “w moom om n w %5 w o2 )
n | . s " - = " n n " n »
2 0 » ™ " " " w *n n

- ! " n " £ " » " ™" n »

n w o L ™ 2] “ " 28 ) v

n “ " a " Y " m " ¥

Fuente: (Epesista, 2019)

135

35



De igual forma para extraer la informacion de la hoja Alumnos a esta hoja
Calificaciones utilizando féormulas para evitar digitar nuevamente las grandes
cantidades de alumnos.
Para este evento nos ubicamos en la hoja Calificaciones:

ePara la numeracion usamos el proceso de relleno de serie mencionado
anteriormente.

e Ubicamos la celda en donde inicie el primer apellido.

¢ Aplicamos la férmula que hara el proceso de extraccion de la informacion requerida

X ;
INICTD INSERTAR DISE10 TF PARNA Lu]
p. /
." " .
! yeant
St v fx ~Alumnos!iC2
-8 |
-
-
Fuente: (Epesista, 2019)
De la misma forma con los Nombres
H N B C
ARCHIVO Jamiitee] INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS = — =
ARGUETA GALICIA | SOFIA FERNANDA
X = — ARGUETA XILDI  MELANNY YORLEN]
_ ] L " CASTILLO LORENZC DIEGO SAMUEL
- B - . GOMEZ AGUSTIN. | BRITNEY VALERY
o NKS GOMEZLOPEZ | WEREDITH GISELL
GOMEZ MARTINEZ | ANVELICK YAMILETH
Portapapeles Fuente Aline: GONZALEZ ARANA ERICKA MARLS EMILIA
GONZALEZ MARTIN YAREAUNY MARIA ISABEL
SUMA M X & Jf | =Alumnos!D2 GONZALEZ SOSA | BRITANY ANA MELISA
HEANANGEZ. | GARCIA EUNICE ELIZABETH
A B c HERREAA GARCIA | DRAYNER GEOVANY
| HERAERA RECINOS. DARIAN SUCETH
! IXCAYA GONZALEZ. DULCE MARCELA
2 ARGUETA GALICIA |=AIumn05!D2 -l LOPEZGOMEZ. | EMANUEL ALFONSC
3 LOPE2 LODEL EOUAR ALEXANDER
LOVEZ MORENG  SHIRLEY DAYANA
4 LOPET PEREZ KLEIDY MARTA 1058
3

Fuente: (Epesista, 2019)
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Marcamos las dos celdas y arrastramos

mrasl?

& ] C

A PGLCT A CALIZLN [ SOFLS FERRANDN

Fuente: (Epesista, 2019)
Listo los estudiantes ya estan disponibles:

El disefio de la toma de notas seria

Nombre del curso

Promedio Anual

No. de B >B 3B #B  Peam
bimestres

(1 3 52 78 33
6 7 6
100 as 20 73
42 100 20 a5 " 54
Notas con 10 10 80 33
< 100 100 100 " 100
formato 85 100 58 81
52 14 100 o0 " 67
e 74 85 45 68
condicional 28 oo o 67 7 o2
78 58 ag 15 70

\

Fuente: (Epesista, 2019)
Para extraer el nombre del curso aplicamos siempre la formula

SUMA - X « f | =ConfiglB1l

Ya que en Config se encuentra almacenada nuestra informacion que servira para

todas las hojas que disefiemos.

Para realizar el proceso del cambio de color en la fuente cuando la nota segun la

nota de calificacion usamos la funcion de Formato Condicional
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Seleccionamos la celda o celdas en donde necesitamos que se realice este

evento.
El3 - I I
4
L] U ARD AR
. — [=IFY TRy AT
¥
a ENTE GERSON FUNES
a AR ALCIC B Fiiimaria

[0 - Lo EREnLAR EULE]

MEL AN v ORLENI

2 ARGUETA =ILOJ

6 | 4 GEMEZ AGUSTIN BRITHEY VALERY

it GOMEZLOPEZ

w | & GOMEEMARTINEZ ARYELICK Y AMILETH

0| T GONZALEZ ARANA

20 | B GOMZALEZ MARTINEZ  ‘AARENNY MARIA ISABEL
= DOMZALEZSCOSA

22 | W HERMANDE? GAFCHA ELINICE ELIZABETH

"~
w

12 HERRERA RECINDS DARIAN SUCETH

26 | 1 LoPEE GeMER EMANUEL ALFONSD

"
~

20 | 16 LOPEE MORENG SHIFLEY DAY ANA

e
&

S0 | 18 LOPEZ RODRIGLUEZ PALLAIVETH

o
=

az | 200 MARTINEZ GUIRCNEZ  DIEGO ANDRE

Seleccion

de celdas

3 MENODZARINAS

34 | 22 MENDOZA TRABANND *vULISSA ELINICE

% | 23 MIGUEL SERASTIAN (I I N N ——
ai |24 PEREZ LOPES ANTHORM JECSAN

3¢ |26 FUACBAMACA (N (S N — —
an | 26 RECINDS RECINGS CARLOS DANIEL

a0 |27 ADSOOMNGD. (R I I S
40 |20 AVASGONZALEZ  ANGIEDANELA

1 |29 AIVASMORALES 1 1 [ [
42 | 30 AIVAS RVAS BFAMNEICIN ALl

| I AVASSHUTUG N I N S E—

Ubicamos Formato Condicional en la opcién de cinta Inicio.

D

Forrnato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
condicional * como tabla~  celda~ hd - -

£—3|
AL
& -
Estilos Celdas
Formato condicional

Marca facilmente las tendencias y los modelos
en los datos usando barras, colores e iconos
para resaltar visualmente valores importantes.

oEevE
W N e RO

e Mas informacidn
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Elegimos Nueva Regla (en total 2 reglas que manejaran color rojo para notas

menores o igual a 59 y azul para notas mayores= de 60)

o Sphin FOrmacs Uricamente 8 10 (rlla: gue conengan

= At Parmpts Unicaments § 103 sel0ME SDN 1BNGS INTEDEY § TUpEE!

o aphiim farmete arvcaments 8 101 sebares Gue er1EN POT aNGme B RET debajn del prome e
@ APIO TRIMBEO UcwmenTe & 100 sohai s iR & QUpHOsan)

& LRI N Tarmuls Que Seleimine (0 crida S b famats

Sar unp Sereripain de toghn.

D Tormato o toda (e (@A segun st valoIes.
Extite 0o fzmmmte | gucaie 0o 2 cmions ()

Thnime Mavons

Poe | Valormas base - V3o mes o (= |
Ynlor | (ot mat s s mi oite ‘
Lo N - | (=] |

.

wope I |

Aplicar formato anicamente a las celdas que contengan
[ N LN

FNecnne un teo e gle
- apecwi Yot e 0 Yudar i e 1

L T R R R A TR

PR 1O D WCEEIE 8500 cBIRI Tl Bt N Pas BN G PO SEas e Eiamedi
® e TEIMEID UMMCaRENTE B350 s3I BT WDl @ Qupiadas

o UGS W TOMUID Que SEtermine 100 (riddi pais DUV Tuimets

L38M una gertnposn de e
Ot 1gtMato Lnuaments 3 s (ehdas con.

ealer 30 iy o] e v y [

Vists previs Lin formato establecido _m]

(acemn ] [ comam |

Fuente: (Epesista, 2019)

Fuente (epesista, 2019)

Valor de la celda se queda tal como esta

e il o
& Aphuar farmats 8 b0dT M) CONSRT SEPUN Tt RReY
® Pl Parmets Wrechnende & e (BRI e (DM engen
© bl TRl WVLOMEIND 0 N1 BT LI (BNGE WAIN I & ra e
S AQRCH TIMALE SUCHMATEE 3 104 SFIErET ol 20N PO IS 3 P MCNS S8 piTEadS
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| Dar Sgreusts wreseie @ Lee (et com
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Fuente: (Epesista, 2019)
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Elegimos Menor o igual que y posteriormente agregamos el numero 59
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Fuente: (Epesista, 2019)

Clik en Formato, seleccionamos la pestafia Fuente y seleccionamos el color que

se desee dar cuando se menor o igual a 59 (caso tal este evento conlleva el mismo

proceso el otro evento donde la nota sea mayor o igual que 60)
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Fuente: (Epesista, 2019)

Con esto tendremos nuestro segundo proceso formato condicional para cuando el

alumno(a) tenga notas menores o iguales a 59 cambie su color a rojo y cuando

sea mayor o igual a 60 cambie a azul su fuente, repitiendo los pasos del 1 al 7

para obtener el evento de cambio a color azul.
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Conclusiones

Una guia es una herramienta que proporciona al personal docente y
administrativo informacién que puede ser utilizada en su labor tanto docente
como administrativa permitiendo hacer un buen uso y aprovechamiento del

recurso que tiene a su alcance.
A través de capacitaciones al personal docente y administrativo de la institucion
sobre las TIC's, obtiene mayor conocimientos y pone en préactica todo ello con el

fin de mejorar la calidad educativa de los estudiantes.

El aprovechamiento del recurso tecnoldgico ayuda a incrementar la innovacion

pedagdgica y administrativa dentro de los centros educativos.
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eEvidencias Fotograficas:
Fotografia de las cinco capacitaciones realizadas con el personal docente y

administrativo del centro educativo, entrega de cafionera, guias y diplomas.

Gréfica 3 Primera Capacitacion

Fuente: (Epesista, 2020)

Grafica 4 Segunda Capacitacion.

Fuente: (Epesista, 2020)
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Gréfica 5 Tercera Capacitacion.

Fuente: (Epesista, 2020)

Gréfica 6 Cuarta Capacitacion

Fuente: (Epesista, 2020)
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Gréfica 7 Quinta Capacitacién

Fuente: (Epesista, 2020)

Gréfica 8 Guias a entregar al personal del centro educativo

Fuente: (Epesista, 2020)
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Gréfica 9 Entrega de Guias y diplomas al personal del centro educativo.

Fuente: (Epesista, 2020)

Grafica 10 Entrega de equipo tecnoldgico (proyector) al centro educativo.

Fuente: (Epesista, 2020)
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e Constancia Ejecucién del Proyecto

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA J.V
CAMBOTE ZONA 11, HUEHUETENANGO

La infrascrita Directora Técnico Administrativo del Instituto Nacional de Educacion
Basica Cambote zona 11, jomada Vespertina HACE CONSTAR QUE: Kimberly
Daniela Martinez Calel, con nimero de camé No. 201609144, estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de
Humanidades seccion Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ejecuto satisfactoriamente el proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado, elaborando y entregando una guia y 11 copias de la misma, sobre
“Implementacion de las TIC's en el proceso pedagdgico y administrativo” dirigido al
personal de este centro educativo.

Y para los usos legales que la interesada convenga, extiendo, firmo y sello la
presente en una hoja papel bond tamano carta a los veintiocho dias del mes de
febrero del 2020,
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

El 10 de junio de este afio, llegué a las instalaciones de la Coordinacion Técnica
Administrativa 13-01-050 Nivel Medio donde la Licenciada Lilian Molina me atendio
amablemente y autorizo para que pudiera realizar el diagnostico correspondiente
a la institucién avaladora, a través del tiempo transcurrido dentro de la institucion
pude recabar informacién muy importante que servirian para el desarrollo de este
informe, por medio de diferentes medios y herramientas de investigacion se
recopild la informacion necesaria para este proceso, ademas de obtener
informacion tuve la oportunidad de interactuar con los usuarios que se presentaban
en esta institucion y colaborar con diferentes procesos administrativos que se
llevan a cabo en dicha oficina. En el tiempo trascurrido en la institucion se me
asigno un Instituto del Nivel Medio ciclo basico para que siguiera con lo demas
relacionado al Ejercicio Profesional Supervisado, asi fue como la Coordinadora
Técnica Administrativo avalo realizar este proceso en el Instituto Nacional de
Educacion Basica de Cambote zona 11. Durante la estancia transcurrida en la
Coordinacion se detectaron las fortalezas y debilidades que se presentan
actualmente y que es necesario realizar las gestiones correspondientes para
solucionarlas. El tiempo de un Coordinar Técnico Administrativo es demasiado
corto por todos los asuntos y procesos tanto técnicos, pedagogicos y
administrativos que deben solventar, pero a pesar de eso tienen la voluntad y
disposicion de atender a los Epesistas brindandole la informacién necesaria y
ayudandolos en todo lo que necesitan, esto es algo que valoro y es muy importante
ya que todo depende la administracion y coordinacion del tiempo que cada
persona tiene disponible.

Terminando todo el proceso de diagnostico en la Coordinacion Técnica
Administrativa el 20 de junio del presente afio me presente a las instalaciones del
Instituto Nacional de Educacion Basica, Cambote zona 11 donde la Licenciada
Felicita Lidia Hidalgo me recibié amablemente y le entregué la solicitud avalada
por mi Asesora y la Coordinadora Técnica Administrativa que tiene a cargo este
centro educativo, pudimos interactuar mediante el dialogo, donde le expuse los

procesos que llevaria a cabo dentro del centro educativo, la directora del centro
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educativo realizo una presentacion de mi persona como Epesista al personal que
labora en este centro educativo, seguidamente ella me asigno un espacio en la
direccidn para que pudiera ubicarme alli durante todo el proceso del EPS.
Durante las primeras semanas dentro de la institucion lleve a cabo el diagndstico
de la institucion avalada, donde mantuve didlogos con los alumnos, docentes, y
personal administrativo para recabar informacion, todo esto a través de una guia
de observacion, entrevistas y la matriz FODA que permiti6 obtener datos
importantes donde se resaltaron las fortalezas y debilidades que serian utiles en
este proceso. En el proceso de diagnéstico y en las demas etapas, dentro del
centro educativo tuve la oportunidad de apoyar el proceso administrativo y
pedagogico dentro de la direccion, ya que se realizaron documentos
administrativos, revise y ordene los expedientes de los estudiantes, apoyé en la
redaccion de documentos, atencion a usuarios del centro educativo, también cubri
algunos periodos de clases cuando se necesitaba. Durante las primeras dos
semanas dentro del centro educativo pude observar la infraestructura, el proceso
administrativo, el proceso pedagdgico, las relaciones interpersonales y todo lo que
ocurria en el centro educativo, gracias al apoyo de las herramientas de
investigacion se obtuvo un listado de debilidades-carencias que serian Utiles a la
hora de la toma de decisiones. Al obtener este listado de carencias fue un logro
obtenido del diagnéstico donde se redactd la posible solucion a cada uno de ellos,
todo esto con el fin de priorizar un problema que debia solucionar contando con la
viabilidad y factibilidad necesaria. Para la priorizacion de la carencia se reunio al
personal del centro educativo dando a conocer los problemas encontrados, donde
conjuntamente por medio de votacion y utilizando la matriz de comparacion de
paras donde se resaltd el problema que se debia solucionar primordialmente, el
personal tanto docente y administrativo mostraron mucho interés al momento de
elegir un problema que era mas necesario en resolver y que seria de gran impacto
a la comunidad educativa.

La carencia priorizada en la comunidad educativa fue: Poca implementacion de las

TIC’s en el proceso pedagdgico y administrativo dentro del centro educativo,
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siendo este un tema de mucho interés para el personal de este centro educativo
ya que se reflejaria la innovacion en esta institucion.

Al tener la aprobacion correspondiente para resolver este problema, realice un
esquema sobre los temas relevantes de dicho problema que me serian Gtiles para
la elaboracién del marco tedrico, para recabar la informacion necesarias hice la
visita correspondiente a diferentes bibliotecas del municipio donde obtuve
informacion de mucho interés para respaldar la teoria, también a través de paginas
web pude adquirir datos importantes. Paralelamente a este proceso realice gestion
con la organizacién de padres de familia para obtener y donar un proyector al
centro educativo para que pudieran incrementar el recurso tecnolégico dentro del
establecimiento y asi mismo crecer en innovacion de mejora para los docentes y
alumnos, de todo esto se obtuvo respuesta positivas donde la organizacion dono
un porcentaje para comprar el equipo y conjuntamente con mi persona lo
donariamos al establecimiento.

En el mes de octubre se realizé un plan de accién donde se contempl6 los
objetivos, justificacion, recursos, cronograma y todas las actividades a realizar
para ejecutar el proyecto titulado: Guia sobre la implementacion de las TIC s en el
proceso pedagdgico y administrativo dentro del centro educativo dirigido al
personal del Instituto Nacional de Educacién Basica, Cambote zona 11, sector 4,
Huehuetenango el cual seria de mucha importancia para el centro educativo. Para
poner en marcha dicho proyecto se realiz6 la planificacion correspondiente, hice
la busqueda del profesional adecuado para impartir las 5 capacitaciones al
personal del centro educativo, se hizo la elaboracion de diplomas, a través de
mucha dedicacidn e investigacion se realizo la guia a entregar al centro educativo
y se realizaron las copias necesarias para todo el personal, todo esto como parte
del proyecto accion. Todo este proceso llevo mucha dedicacion para que todo lo
planeado saliera adecuadamente, cumpliendo las metas propuestas para el
proyecto.

A partir de la tercera semana de febrero del 2020 se ejecutaron 5 capacitaciones
desarrollando los temas aprobados, dirigido al personal docente y administrativo

de la institucion, al finalizar con la ultima capacitacion se hizo la entrega de las
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guias y diplomas a los participantes en las actividades, y también se hizo la entrega
de la donacion del proyector a la directora del centro educativo para que fuera de
utilidad para todos los miembro de la comunidad educativa, siendo todo este
proceso una experiencia muy importante donde me hizo crecer profesionalmente.
Los docentes del centro educativo mostraron empatia y agradecimiento por los
temas impartidos ya que fueron y seran de mucha utilidad para su vida laboral y
personal.

Durante los primeros dias de mayo hasta el mes de septiembre del 2019 se realiz6
la etapa de voluntariado que consistié en la siembra de 200 arboles en una
comunidad de la zona 11 de Cambote, debido a que dentro del centro educativo
sede del Ejercicio Profesional Supervisado han existido algunos inconvenientes al
momento de sacar a los estudiantes del plantel y por normas establecidas en la
institucidn se gestiono la participacion de estudiantes de una escuela cerca al lugar
donde se ejecutaria el voluntariado para que apoyaran en la reforestacion, durante
este proceso inicie realizando el plan de accion, realice las gestiones
correspondientes con los miembros del COCODE para la asignacion del terreno a
utilizar para la plantacion, gestione con el Ingeniero Edson Villatoro los 200 arboles
obteniendo respuesta favorable, en el trascurso del tiempo se prepar6 el espacio
para la plantacion. La siembra de los arboles se ejecutdé el 07 de agosto del
presente afio donde se hizo el traslado de los estudiantes hacia el lugar, también
se hicieron presentes algunos miembros del COCODE, se realiz6 una capacitacion
de concientizacién a todos los participantes dentro de actividad para el cuidado y
la importancia del medio ambiente.

La finalizacion de las diferentes etapas dentro de institucion fue el 27 de febrero
del presente afo, concluyendo todo con satisfaccion logrando el impacto efectivo
y positivo con los miembros de la comunidad educativa en general, ademas obtuve
mucha experiencia en cada proceso aumentando asi mis conocimientos, aptitudes
y habilidades, tuve muy buenas relaciones interpersonales con los usuarios y
miembros de la institucién, todo esto ayudo a que aumentara mis conocimientos y

mejor en el ambito profesional.
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4.3.1 Actores

* PEM Kimberly Daniela Martinez Calel (epesista)

* Licenciada Leonora Beatriz Méndez Sol6rzano (Asesora de EPS)

» Licenciada Lilian Molina Mufioz (CTA Distrito 13-01-050)

- Licenciada Felicita Lidia Hidalgo Avila (directora del centro educativo)

* Ingeniero Gerson Esau Funes Lopez (capacitador)

 Edgar Villatoro (presidente COCODE Cambote zona 11)

* Personal docente de INEB Cambote

* Personal administrativo de INEB Cambote.

4.3.2 Acciones

eSe realiz6 el diagnéstico institucional de la institucién avaladora en la
Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito 13-01-050, recabando
informacioén importante, en la culminacion de dicho proceso se traslad6 pro
medio de resolucion al Instituto Nacional de Educacion Basica, Cambote
zona 11 como entidad avalada para seguir con el proceso.

e Se buscé en diferentes medios informacion sobre el contexto del municipio
de Huehuetenango, obteniendo valiosos datos que resaltan en nuestro
municipio.

e Se detectaron fortaleza y debilidades dentro del centro educativo, con el fin
de darle una solucién al problema priorizado y seleccionado.

e Se realizo la plantacion de 200 arboles en la comunidad de Cambote con el
fin de mejorar y preservar nuestro medio ambiente, cumpliendo asi con la
etapa de voluntariado.

e Se realiz6 el plan de accion acorde al tema seleccionado para darle solucién
y mejorar el proceso administrativo y pedagoégico dentro de la institucion.

4.3.3Resultados

e Elaboracion de una guia sobre la implementacion de las TIC's en el proceso
pedagogico y administrativo dirigido al personal del Instituto Nacional de

Educacion Basica, Cambote zona 11 Huehuetenango.
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e Se ejecutaron 5 capacitaciones relacionados al tema de la guia fortaleciendo
los conocimientos del personal, motivando a cuidar todo el recurso disponible
en la institucion e innovar su proceso pedagdgico a través de la tecnologia.

e Se le proporciono a cada participante dentro de la ejecucion del proyecto una
guia que fue y sera de mucha utilidad en su vida laboral.

eLa donacion del proyector fue un incentivo motivador para el personal del
centro educativo, siendo este una herramienta para llevar a cabo tanto el
proceso administrativo como pedagdgico de manera innovadora y
motivadora.

4.3.4 Implicaciones:

eLa aceptaciéon del personal que labora en el centro educativa fue positiva
tanto al momento de seleccionar el tema/problema a solucionar como en la
ejecucion del proyecto

eCon el personal docente y administrativo hubo buena comunicacién y
relaciones interpersonales lo que permiti6 que todo el proceso tuviera
resultados positivos y satisfactorios.

¢ El apoyo por parte de la organizacion de padres de familia para la donacion
del proyector fue positiva y los motivo a innovar y actualizar el centro
educativo en beneficio de los estudiantes.

¢ El tiempo que se obtuvo para las capacitaciones fue corto ya que en diferente
temas los docentes querian aprender mas de lo estipulado pero por el factor
tiempo no se les pudo apoyar mas de lo que estaba planificado.

e La entrega del proyector al personal docente y administrativo fue una fuente
de motivacion que le ayudara a efectuar de mejor manera todos los procesos
académicos que se realizan dentro de la institucion.

4.3.5 Lecciones aprendidas
Durante los diferentes procesos y etapas del Ejercicio Profesional
Supervisado en préactica todos los conocimientos, habilidades y destrezas
qgue adquiri durante mi formacién académica, desarrolle mis conocimientos
sobre administracion en el momento de apoyar en diferentes procesos dentro

de la Coordinacion Técnica Administrativa como también en la direcciéon del
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INEB Cambote ya que apoye diferentes procesos técnicos y administrativos
que me ayudd mucho a crecer profesionalmente elevando mis experiencias
y conocimientos. También tuve crecimiento en mi area pedagogica ya que
por momentos en la institucion avalada cubri los periodos de algunos
docentes que por diferentes situaciones o actividades no podian cumplir con
su horario correspondiente, imparti clases en diferentes areas y grados con
los estudiantes.

En el area social tuve buena interaccion, comunicacion y relaciones
interpersonales con los alumnos, padres de familia, docentes y personal
administrativo de la institucibn quienes me apoyaron con informacion
necesaria y ejecucion del proyecto. Debido a esto también tuve la
comunicacién positiva con los miembros de COCODE, con personas que me
apoyaron para la ejecucion del voluntariado, lo cual fue algo gratificante ya
que muchas personas mostraron su apoyo hacia mi y hacia los proyectos
ejecutados.

Dentro de mis habilidades administrativas pude fortalecerlas mucho al
momento de gestionar tanto el proyector entregado al centro educativo como
también los arboles que servirian para el voluntariado, obteniendo respuestas
favorables que ayudaron a cumplir las metas establecidas. Todo este
proceso del Ejercicio Profesional Supervisado es de gran satisfaccion
personal puesto a que tuve una mente investigadora la cual me permitié
identificar problemas que perjudicaban al centro educativo y que gracias a la
planificacion, gestién, organizacion y actitud se pudo resolver uno de ellos,
logrando un impacto positivo dentro de la comunidad educativa, logrando asi
mejorar la calidad educativa dentro de la institucion. Las diferentes etapas
que conlleva este trabajo me permiti6 poner en préactica todos los
conocimientos y habilidades que obtuve en mi carrera estudiantil, mejoro y

aumento las experiencias tanto académicas como profesionales.
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Capitulo V
Evaluacién del Proceso

5.1 Del diagndstico

Cuadro 15 Evaluacion del diagnoéstico
Actividad/ aspecto/ elemento. Si. No. Comentario.

¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes? X

¢ Las actividades programadas para realizar el

diagnostico fueron suficientes?

¢lLas técnicas de investigacion previstas
fueron apropiadas para efectuar el X

diagnostico?

¢,Los instrumentos diseflados y utilizados
fueron apropiados a las técnicas de X

investigacion?

SEl tiempo calculado para realizar el

diagndstico fue suficiente?

¢, Se obtuvo colaboracion de personas de la
institucién/ comunidad para la realizacion del X

diagnostico?

¢Las fuentes consultadas fueron suficientes

para elaborar el diagnoéstico? X
¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en

gue se encuentra la institucién/ comunidad? X
.Se tiene la descripcion del estado y X

funcionalidad de la institucion/ comunidad?

.Se determiné el estado de carencias,
deficiencias, debilidades de la institucion/ X

comunidad?

¢Fue correcta la problematizaciéon de las

carencias, deficiencias, debilidades?
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¢Fue adecuada la priorizacion del problema a

intervenir? X
¢La hipotesis accion es pertinente al problema

a intervenir? X
.Se presentd el listado de las fuentes X

consultadas?

5.2 De la fundamentacion tedrica

Fuente: (Epesista, 2020)

Cuadro 16 Evaluacion de la fundamentacion teérica

desarrollo de la teoria presentada?

Actividad/ aspecto/ elemento. Si. No. Comentario.
¢La teoria presentada corresponde al tema
contenido en la hipétesis accion? X
¢El contenido presentado es suficiente para
tener claridad respecto al tema? X
¢ Las fuentes consultadas son suficientes para
caracterizar el tema? X
¢ Se hacen citas correctamente dentro de las
normas de un sistema especifico? X
¢cLas referencias bibliograficas contienen
todos los elementos requeridos como fuente? X
¢, Se evidencia aporte del epesista en el X

5.3 Del disefio del plan de intervencion

Fuente: (Epesista, 2020)

Cuadro 17 Evaluacion del disefio del plan de intervencion

diagndstico?

Elementos del plan Sl. NO. Comentario
¢Es completa la identificacién institucional de
la epesista? X
¢El problema es el priorizado en el X
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¢ La hipétesis-accion es la que corresponde al

tema seleccionado?

¢La ubicacion de la intervencion es precisa?

¢La justificacion para realizar la intervencion

es vélida ante el problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa claramente el
impacto que se espera provocar con la

intervenciéon?

¢ Los objetivos especificos son pertinentes

para contribuir al logro del objetivo general?

¢Las metas son cuantificaciones verificables

de los objetivos especificos?

¢ Las actividades propuestas estan orientadas

al logro de los objetivos especificos?

¢,Los beneficiarios estan bien identificados?

¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas

para las actividades a realizar?

¢El tiempo asignado a cada actividad es

apropiado para su realizacién?

SEstan  claramente  determinados  los

responsables de cada accion?

¢ El presupuesto abarca todos los costos de la

intervencion?

¢ Se determind en el presupuesto el reglén de

imprevistos?

,Estan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitaran la ejecucion

del presupuesto?
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5.4 De la ejecuciodn y sistematizacion de laintervencion

Cuadro 18 Evaluacion de la ejecucién y sistematizacion de la intervencion

Aspecto. Si. No. Comentario.

.Se da con claridad un panorama de la

experiencia vivida en el eps? X
¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X
¢Es evidente la participacion de los

involucrados en el proceso de eps? X
¢, Se valoriza la intervencién ejecutada? X
¢Las lecciones aprendidas son valiosas para X

futuras intervenciones?

5.5 Del voluntariado

Fuente: (Epesista, 2020)

Cuadro 19 Evaluacién del voluntariado

Aspecto/ elemento. Si. No. Comentario.
La accibn se enmarco dentro de las
disposiciones de extension de la Facultad? X
¢El plan fue debidamente aprobado por la
instancia de extensibn encargada del X
voluntariado?
¢Para ejecucion del voluntariado se tuvo
apoyo de otras instituciones? X
¢La accion de voluntariado constituye un
beneficio para los involucrados en el area en X
gue se ejecuto?
¢La accion de voluntariado tendra efectos a
largo plazo? X
¢ Se obtuvo el finiquito del voluntariado por X

parte de los beneficiarios de la accion?
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¢La sistematizacion presentada expresa toda
la magnitud del voluntariado realizado? etc.

5.6 Del informe final

Fuente: (Epesista, 2020)

Cuadro 20 Evaluacién del informe final

con los datos correspondientes?

Aspecto/ elemento. Si. No. Comentario.
¢ Se evalug cada una de las fases del eps? X
¢cLa portada y los preliminares son los
indicados para el informe del eps? X
¢ Se siguieron las indicaciones en cuanto a
tipo de letra e interlineado? X
¢ Se presenta correctamente el resumen? X
¢Cada capitulo esta debidamente
desarrollado? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos
de investigacion utilizados? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos
de evaluacion aplicados? X
¢En caso de citas, se aplicé un solo sistema? X
¢El informe est4d desarrollado segun las
indicaciones dadas? X
JLas referencias de las fuentes estan dadas X

159

Fuente: (Epesista, 2020)



Capitulo VI
El Voluntariado
e Descripcion de la accion realizada
El Voluntariado del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) consiste en la
Reforestacion de un terreno municipal, como medio para la preservacion del
planeta tierra, ya que es una accion imprescindible para la supervivencia del
hombre y otros seres vivos en el mundo. Al reforestar se logra reducir un indice
preocupante sobre las corrientes de agua torrenciales en el suelo y reducir la
erosion y rendimiento de los rios. Esta etapa consistio en la siembra de 1,000
arboles en el sector 8 Patio Bolas zona 11, aldea Cambote, Huehuetenango siendo
este el trabajo en equipo de 4 epesistas, cada epesista hicimos la siembra de 250
arboles cada unay el apoyo de los miembros del COCODE de la comunidad, del
Ingeniero Edson Villatoro con la donacién de los arboles y apoyo de los estudiantes
de la E.O.R.M. Caserio Tojocaz.
6.1 Plan de la accion Realizada

6.1.1 Titulo del Proyecto:

Siembra de arboles en el sector 8 Patio Bolas zona 11, aldea Cambote,

Huehuetenango contribuyendo con la reforestacién y cuidado del medio

ambiente.
6.1.2 Ubicacion geogréfica de la intervencion:

Sector 8 Patio Bolas zona 11, aldea Cambote, Huehuetenango.
6.1.3 Unidad Ejecutora:

Facultad de Humanidades
6.1.4 Objetivos:

General

Reforestar un territorio baldio propio de la comunidad, para el beneficio de

los mismos, con 1,000 arboles en el sector 8 patio bolas zona 11, aldea

Cambote, Huehuetenango.

Especificos

e Diagnosticar el territorio a reforestar.

e Concientizar a estudiantes sobre la importancia de la reforestacion
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e Contribuir con el medio ambiente para disminuir la deforestacién en areas

aledafas del municipio de Huehuetenango.
6.1.5 Justificacion:
El problema que se da en la actualidad, es el cambio de clima, el cual trae
consigo varias dificultades, por ello se debe tratar lo mas que se puede el
reforestar todos aquellos lugares que cuenten con la caracteristica de ser un
sintié baldio, por lo que los estudiantes epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala en su Facultad de Humanidades, realizan proyectos
que benefician a la comunidad en general, como también un beneficio propio
porque la plantacion de los pilones en el territorio ayudara a los nifios que
son el futuro y porque no mencionar que esto beneficiar a nuestros hijo y
demas descendencia, los arboles son la fuente de vida del ser humano, ya
que de ellos se obtiene el oxigeno como otros beneficios propios que dan, y
en muchas ocasiones hay personas que toman la deforestacion como algo
gue no importa e incluso llegan a pensar que es algo bueno porgue de los
arboles se puede conseguir otros beneficios uso del hogar como muebles,
madera entre otros, pero por ello es importante brindar orientacion a los
estudiantes jévenes para que puedan plantar los arboles que pueda y asi
ayudar al medio ambiente.
6.1.6 Actividades:

e Elaboracion del plan del voluntariado

e Presentacion de solicitud a los miembros del COCODE para realizar el
proyecto de plantacién

e Entrega de solicitudes a diferentes instituciones para la obtencion de arboles.

eRealizar solicitud de permiso para la participacion de estudiantes en la
ejecucion del proyecto.

e Conocer el terreno donde se ejecutara el proyecto.

e Realizar limpieza el terreno de la plantacion

e Traslado de los arboles al terreno de ejecucion

e Hacer los agujeros correspondientes para realizar la plantacion.
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eRealizar charla con los estudiantes sobre la importancia del cuidado del
medio ambiente.
e Plantacion de los arboles.

e Redaccioén de informe final de voluntariado

6.1.7 Tiempo:
De al 01 mayo al 31 de octubre de 2019
6.1.8 Cronograma

Cuadro 21 Cronograma voluntariado

Mes/Semana
Mayo Junio Julio Agosto  septiembre

1 23 4123412341234 1 234

1  Elaboracién del Epesista.
plan del
voluntariado

2  Presentacién de Epesista.
solicitud a los
miembros del
COCODE para
realizar el proyecto
de plantacién

3  Entrega de Epesista.
solicitudes a
diferentes
instituciones para la
obtencién de
arboles.

4  Realizar solicitud Epesista.
de permiso para la
participacion de
estudiantes en la
ejecucion del
proyecto.

5  Conocer el terreno Epesistay
donde se ejecutarda Miembros
el proyecto. del

COCODE.

6  Realizar limpieza el Epesista.
terreno de la
plantacién
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10

11

12

13

Traslado de los
arboles al terreno
de ejecucion
Hacer los agujeros
correspondientes
para realizar la
plantacion.
Realizar charla con
los estudiantes
sobre la
importancia del
cuidado del medio
ambiente.
Plantacion de los
arboles.
Redaccion de
informe final de
voluntariado
Redaccion de plan
de sostenibilidad
Entrega de informe
final de
voluntariado

6.1.9 Técnicas

Epesista.

Epesista.

Epesista.
Ingeniero
invitado

Epesista
Estudiantes

Epesista.

Epesista

Epesista

Fuente: (Epesista, 2019)

e Observacion: a través de las visitas al terreno de la ejecucién del proyecto se

utilizara esta técnica para ver las condiciones en las que se encuentra el lugar

y el estado en que se encuentran los arboles.

e Trabajo de campo: a través de diferentes actividades como limpieza del

terreno, abertura de agujeros para la siembra.

eEntrevistas: a través de diferentes preguntas hacia los miembros del

COCODE para recabar informacion.
6.1.10 Recursos:

Humanos:

Epesista, miembros del COCODE, estudiantes del centro educativo, padres

de familia.

Materiales:

Palas, piochas, barras, transporte, manta vinilica, pilones, abono, refaccion,

camaras fotogréficas.



6.1.11 Presupuesto

Cuadro 22 Presupuesto Voluntariado

No. Descripcion cantidad Costo Total
unitario
1 | Transporte de pilones |1 Q. 200 Q. 200
2 Refaccion a 40 Q.5 Q. 200
participantes
Manta vinilica 1 Q. 150 Q. 150
4 Transporte de 1 Q. 100 Q. 100
participantes
5 Compra de abono 3 Q. 160 Q. 480
Q. 1,130

Fuente: (Epesista, 2019)
6.1.12 Metas

¢ 1 plan de voluntariado realizado

e 1 solicitud a los miembros del COCODE para obtener terreno a reforestar

e 1 terreno disponible a reforestar

¢ 4 solicitudes a entidades para la donacién de arboles.

¢ 1 terreno disponible a reforestar

¢ 1,000 arboles trasladados al lugar de ejecucién

¢1,000 agujeros aperturados para siembra de arboles

¢ 1 charla ejecutada con los estudiantes sobre la importancia del cuidado del
medio ambiente.

¢ 1,000 arboles plantados

¢ 1 plan de sostenibilidad realizado

¢ 1 informe de voluntariado entregado

6.1.13 Sostenibilidad:

Los miembros del COCODE de la zona 11 de Huehuetenango se han
comprometido a dar un seguimiento para el mantenimiento y riego de los

1,000 arboles sembrados en el terreno del sector 8, patio bolas.
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6.1.14 Responsables:
Epesista
6.1.15 Evaluacion
Lista de cotejo
6.2 Sistematizacion (descripcién de la accion realizada)
Como etapa del Ejercicio Profesional supervisado se realizé el Voluntariado como
accion de beneficio social, que consistio en la reforestacion de un area comunal la
cual se encuentra ubicada en el sector 8 Patio Bolas de la zona 11 Cambote, donde

se hizo una plantacion de 1,000 arboles.

Todo este proceso dio inicio los primero dias de mayo donde se contacté a los
miembros del COCODE para hacer de su conocimiento sobre el proyecto a
realizarse, solicitando su apoyo y autorizacion para hacerlo en la comunidad que
ellos tienen a cargo. Los directivos del COCODE nos hicieron la invitacion a las
epesistas a una reunion con todos los integrantes de la organizacion para tratar
dicho tema, donde se dio la autorizacién y asignacion correspondiente para
ejecutar el proyecto, posteriormente se hizo la planificacion para la siembra de
arboles que fue autorizada por la Asesora del Ejercicio Profesional Supervisado y

se puso en marcha para su cumplimiento.

En la segunda semana de Junio se realizaron diferentes solicitudes a
organizaciones para obtener la donacion de los arboles. Realice una solicitud
dirigida a la Municipalidad de Huehuetenango pero lamentablemente ya no
contaban con la cantidad de arboles para apoyarme, pero tuve la oportunidad de
dialogar con el Ingeniero Edson Villatoro solicitandole la cantidad de 250 arboles
gue muy amablemente dond. A la siguiente semana le solicite a la directora de la
institucion educativa sede de la practica del Ejercicio Profesional Supervisado para
gue autorizara el permiso correspondiente a estudiantes de ese centro educativo
para su participacion en la actividad de reforestacion, pero lamentablemente no se
dio la autorizacion correspondiente debido que afios anteriores surgieron

percances con los estudiantes fuera del establecimiento por tanto preferian
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resguardar la integridad de ellos. En vista de que no se contaba con la participacion
de los estudiantes de este centro educativo, se opto6 por solicitar a los estudiantes
de la Escuela Oficial Rural Mixta Caserio Tojocaz del grado de quinto primaria,
centro educativo cercano al terreno donde se realizara la plantacion, donde dieron
una respuesta favorable, apoyando con la autorizacién de la participacion de los
estudiantes y la maestra de grado.

La dltima semana de junio los integrantes del COCODE, nos guiaron y mostraron
la ubicacion del terreno comunal que seria utilizado para la plantacion, en dicho
terreno se hizo la limpieza adecuada, se trasladaron los arboles y se hicieron las

aperturas de los agujeros previamente a llevar a cabo la ejecucion.

El 07 de agosto se llevd a cabo la reforestacion contando con la participacion de
los estudiantes del centro educativo, un especialista (ingeniero) que impartiria una
charla de concientizacion, miembros del COCODE vy las epesistas, se inicié con la
plantacién de los arboles, se le brindo una refaccion en agradecimiento por la
colaboracion, se compartié con todos los participantes la charla, se hizo el riego
necesario a todos los arboles ya plantados.

Todo este proceso deja una gran ensefianza a nivel profesional, personal y social
debido a que en primer lugar como estudiantes podemos poner en practica todo lo
que hemos aprendido en nuestra carrera educativa, realizamos gestiones para
obtener recursos de utilidad para la ejecucion del proyecto, se contribuye a la
reforestacion del planeta tierra esto ayudando a minimizar los destrates naturales,
catastrofes, inclemencias del clima y todas las alteraciones naturales que han
surgido debido al desgastamiento y mal cuido de nuestro medio ambiente, todo
esto con el fin de concientizar a los estudiantes y a toda la comunidad sobre el
recurso natural que hoy en dia tenemos, de ver la importancia y el papel que esto
juega en nuestras vidas. Cada persona tiene la oportunidad de contribuir en el
cuidado y rescate de nuestro medio ambiente realizando diferentes campafas de

limpieza o reforestacion.
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6.3 Evidencias y comprobantes

Gréfica 11 Participantes en ejecucion del Voluntariado Gréfica 12 Charla a participantes

A a2 Y E
Fuente: (Epesista, 2019) Fuente: (Epesista, 2019)

Grafica 13 Agujeros para sembrar arboles

Fuente: (Epesista, 2019)
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Grafica 14 Etiquetas de arboles

Fuente: (Epesista, 2019)

Grafica 15 Epesista sembrando arboles

Fuente: (Epesista, 2019)
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e Solicitud para la obtencién del terreno

USA Universidad de San Carles de Guatemata

NARL

- Facubtad de FHumanidades

Huehuetenango 10 de julio de 2019

Scnofet:
COCODE Aldea Camoote, zona 11,
Huatiuetenango

Respetables miembros del COCODE:

Atentamente le saludamos cordisimente deseandales loda clese de axilos wn Sus laboies
diarics y muchas bendiciones de nuestro creador

El grupe de Epasisias corformade por. Kimberly Danlela Martinez Calel Registro
Académico [cams) 201609144, Briceyda Soraya Samayoa Calderén Registro Acacémice {came)
201609103, Yuliza Bearilce Lopez Barrios Registro Acadamico (carné) 201609151, Eimy
Belinda Agullar Cardona Regstro Académica (carné) 201508807, estudiantes de la carrera de
Licenciatura on Pecagegia y Administracién Ecucativa, de |z Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlas de Guatemala, ante ustedes con odo respeto:

EXPONEMOS;
1. Que actualmente nos encontramos realizanda el Ejercicic Profasional Supervisado (EPS)
¢omo €lapa del proceso Educativo que demanda la Camara Univarsitaris.
2. Dentro de la realizacion del EPS se tiene coptemplado |s etapa de Voluntariado, mediante

13 jecucion ae la provecaion social-ambiental, donde se debe reforestar alguna comunidad

para rmejorar ¢ medio amoiente. Por Jo que:

SOLICITAMOS:
1. Se dé por recibida la presente
A llavés de su geston come miembros del COCODE de Ia zona 11, se puada facilitar y
aulonzar un especio en un terreno municips! pare poder plantar los arbolitos y agi contribuir
al mejoramiente y culdado del medio ambiente. el cual beneficia 2 todos los huehuetecos.

No dudando de sus buenos deseos en apoyar accionas de desarrollo a la comunidad, nog
suscribimos de ustedes, agradeciendo desde ya su onlaboracion, atentaments:

TAS
Do 2 —

PLM Bricejica Soraya Samayoa Calderon
Epesista

-
o 7
m’l ,
PEM. Yuliza ice/l opez Bamas

Epesista

per’ss

(/’% /,,(:>
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e Carta se sostenibilidad

CARTA DE CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD

Los Miembros del COCODE, de la aldea Cambote Zona 11, lHuehuetenango, se
compromete a través de la praesente a darle sostenibilidad y seguimiento al proyecto de
reforestacion , de 1000 arbolitos de pino macho, realizado el 07 de agosto de 2019, con
el apoyo y gestion de las epesistas: Kimberly Daniela Martinez Calel, came: 201609144,
Yuliza Beanlce Lopez Barrios, camé: 201609151, Eimy Belinda Aguilar Cardona, carné;
201508807 y Briceyda Soraya Samayoa Calderén, camé: 201609103 de la carrera de
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 Comunal reforestado, ubicado en el secter

8, Patio bolas de la aldea Cambote zona 11, Hushuatenango.

EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN LA ALDEA CAMBOTE, DEL

DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS OCHO DIAS DEL MES DE

AGOSTO DE 2018.
e o
) R il Dy
N
/ - z e —
v' < Sr. Edgar Villatoro
Presidante de COCODE

Aldea Cambote Zona 11, Huehuetenango
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ePlan de Educacion ambiental

4 USAC
@ TRICENTENARIA
v rer bt e Re s Crwtee e O e

Plande Clase No. 171
Educacion Ambiental Jomada de Reforestacién

Facultad de-w. umanidades

Clclo Primarla

Docentes Facilitadores y Cameé: Yuliza Beanlce Ldpez Barrios camé 201609151, Kimberly

Daniela Martinez Calel camé 201608144, Eimy Belinda Aguilar Cardona camé 201508807,

Bricayda Soraya Samayoa Calderon carné 201609103.

Establecimiento: Escuela Oficial Rural Mixta, Caserfo Tojocaz Grado; Sto. Primaria

Docente titular: Maria Mercedes Galvez

Arealsubérea: Ciencias Naturales y Tecnologia Tiempo: 30 minutos Fecha: 06 de agosto 2019

Competencia: identifica la importancia del cuidade del medio ambiente para preservar los
recursos naturales que le son Gtiles v vitales en su vida diaria.

Contenidos

. Declarativos Procedimentales

Actitudinales

« Cuidado del medic | benéficas para preservar el
ambienta medio ambiente.

v Accionss que e
realizan para
preservar el medio

ambiente

Indicador de Logro

e Conclentizar a las personas acerca de |a -
problematica ambiental actual.

« |dentiticacian del cuidado hacia el
meadic ambiente gue debe realizar cada .
persona para conservario,

e« Ejemplificacién de acciones para
preservar el medio ambiente.

« El medio ambiente | Descripcion de las acciones

| Promacion de praciicas que

| contribuyen el cuidado del media
| amiente en el hegar y 12

! comunidad.

Actlvidades de Aprendizaje

Liuvia de ideas

Mediante Ia técnica la arana conoce
el ecnsistema y el medio ambiente
Dinamica busca ¢l tesoro escondido
Baul de ideas

Recursos Evaluacion
Hoias, lana, 13piz, cajas, humann » Ohbservacibn
» Autoevaluacion
» Heteroevaluacion

Preguntas directas e indirectas
Lista de cotejo -

Capacitadgr

Docentes facllitadores
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eConstancia de Charla

Huehuetenznge, 08 de agasto de 2019

Sefiores

Focultad de Humanidades

Direccion de Extensidn Universitaria

Comision de Medio Ambiente y Atencion Permanente FAHUSAC
Unlversidad de San Carlos de Guatemala

Sefores Facultad de Humanidades:

Desedndole éxitas en sus Iabares ante la facultad universitaria que lidera me dinjo a usted para
hacer de su cenocimiento que el dia 07 del mes de agosto del 2fio 2,019 los representantes del
grupo enlistados e identificados posteriormente, se hicicron presentes para reallzar la ACTIVIDAD
DE EDUCACION AMBIENTAL con duracion de 30 minutos, a 8 hombres y 12 mujeres, siendo el total
de 20 {cantidad ¢n ndmeros) de alumnos de quinte grado del nivel primaric de I3 institucion
educativa que represento que es:

Nembre del establecimiento: Escuela Oficlal Rural Mixta Caserlo Tejocaz, Aldez San Lorenzo
Direccion: Casere Tojocaz, Aldea San Lorenzo

Nombre de Responszble: Dora Caroling Guevara de Lépez
Cargo: dircctora del establecimicnto

Media de ubicacion (numero de teléfono y/o correo electranico): 57461502

Actividad que es parte del proyecto de Reforestacion del Voluntariado de EPS de |a Facultad de
Humanidades.

Los representantes del grupe se identifican con los datos
No. | Nembre No.Carné | Correo electrénico Teléfono Flrma
completo [

1 Kimberly Daniela | 201609144  Kimmyl15.m.j@gmail.com 32158233
MartinezCalel |

2 Yullze  Bcarlice | 201609151 yulizabezrilce@gmail.com | 47730442
Lapez Barrias N

3 | Briceyda Sarayz | 201609103  Samayoabrizl8@gmail.com | 47741230

Samayoa
Calderdn o
4 Eimy Belinda | 201508807  eimyagullar640@gmail.com | 30281151
Aguilar Cardona
Atentamente,

N

o T
Firma __ e ;-";5_‘3?»"/‘{
\‘f:_-_ﬁn*ﬁrolin'a' Glevara de Lopez
Directora E.0.R.M, Caserio Tojocaz
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Conclusiones

1. Se elabor6 una guia sobre la implementacion de las TIC's en el proceso
pedagogico y administrativo para fortalecer, innovar y mejorar los procesos
educativos dentro de la institucion.

2. Se implementaron capacitaciones dirigidas al personal de la institucién permitiendo
fortalecer los procesos técnicos, tecnologicos, pedagdogicos y administrativos,
mejorando la calidad educativa.

3. Dentro de la institucion se utiliza el proyector como mejora para la aplicacién de
herramientas tecnoldgicas en todas las actividades y procesos que en ella se
realizan.
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Recomendaciones

1. Las guias proporcionadas al personal docente y administrativo deben ser
analizadas para fortalecer los conocimientos y asi mismo ponerlos en practica
para innovar los procesos administrativos y pedagdgicos.

2. El personal debe implementar los conocimientos recibidos en las diferentes
capacitaciones para mejorar los procesos administrativos y pedagdgicos a través
de la tecnologia dentro de la institucion.

3. Dentro de la institucion educativa deben realizar el uso adecuado de las
herramientas tecnoldgicas disponibles para aprovechar al maximo su

funcionalidad y garantia.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Apéndice 1. Plan general de Ejercicio Profesional Supervisado
PLAN GENERAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

a) Identificacion

Nombre de la Epesista: Kimberly Daniela Martinez Calel Carné: 201609144

Institucion sede del EPS: Instituto Nacional de Educacion Basica Direccidon: Cambote, zona 11 sector 4, Huehuetenango

Periodo de ejecucion: de 10 de junio 2019 al 28 de febrero 2020 _ Horas Efectivas: 300 horas

b) Objetivos

General:
Contribuir en el mejoramiento de problemas que afectan el correcto funcionamiento administrativo o/y pedagdgico
de la institucion, a través de los procesos de diagnéstico, investigacion, planificacion, ejecucion de proyecto y
evaluacion; realizando diferentes actividades que beneficien a toda la comunidad educativa.

Especificos:

¢ Recolectar informacién sobre la situacion actual en la que se encuentra la institucion aplicando diferentes técnicas

y métodos de investigacion.
e Desempefiar conocimientos técnicos, administrativos y pedagogicos en todo el proceso del EPS.
e Elaborar un plan de accion que permita ejecutar un proyecto en beneficio de la comunidad educativa.

e Evaluar el cumplimiento con las etapas y procesos que requiere el proyecto y el EPS en general.
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FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
¢ Involucrar a toda la comunidad educativa en el proceso del EPS para que todos tengan una participacion activa en

beneficio de la institucidén y pueda desarrollarse todo de mejor manera.

c¢) Justificacion:

El Ejercicio Profesional Supervisado es un proceso sistematico, activo y participativo que permite desarrollar una
practica social a través de los conocimientos, habilidades, investigacion, gestion del estudiantes para realizar acciones
de beneficio para una institucion, esto partiendo desde la identificacion de las carencias y debilidades que presenta el
establecimiento, realizar un proyecto de solucién y beneficio que aporte al buen funcionamiento de la institucion. El
desarrollo del EPS consta de diferentes etapas las cuales deben ser planificadas, ejecutadas y evaluadas para tener
resultados positivos, estas mismas ayudan a que el estudiante aumenten sus capacidades, conocimientos y
experiencias en la rama técnica-administrativa que son necesarias para completar su formaciébn académica y
profesional. Todo este proceso permite que los Epesista a través de todo lo vivenciado en las diferentes etapas conozca
la realidad en la que se encuentra el sistema educativo del pais, cuales son las grandes deficiencias que hay dentro de

las instituciones educativas, concientizarse y realizar acciones de beneficio de la educacion y la poblacion en general.

d) Etapas:

e Diagnostico

e La fundamentacion teorica
e El plan de accion

e Ejecucion y sistematizacion de la intervencion
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

e Voluntariado
e Evaluacion del EPS

e |Informe Final

ETAPA DE DIAGNOSTICO

Facultad de! )
i

umanidades

Actividades Recursos Responsables | Fecha | Evaluacion
e Elaboracion de plan de diagndstico Humanos: Epesista Del 10 | Lista de
e Recopilacion de datos a traves de Directora de cotejo
_ . . o Docentes o
diferentes técnicas de investigacion. Estudiantes junio al
¢ Aplicacion de FODA Epesista 31lde
e Enlistar deficiencias y/o carencias de la A;esora julio de
S Miembros del COCODE
institucion Materiales: 2019
e Analizar y priorizar las carencias Hojas
¢ Elaboracién de la hipétesis-accion Fotoco!mas
Impresiones
e Verificar la viabilidad y factibilidad del | | jpros
problema priorizado Computadora
Lapices

e Entrega del informe de diagndstico

contextual e institucional
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ETAPA DE FUNDAMENTACION TEORICA

Facultad de’. )
i

Actividades Recursos Responsables Fecha Evaluacion
e Elaboracién de plan de fundamentacion | Humanos: Epesista Del 01 al 30 | Lista de
tedrica. Epesista de agosto | cotejo
e Seleccionar y ordenar temas a investigar. | Materiales: de 2019.
e Investigar en diferentes fuentes los temas | Hojas
seleccionados Fotocopias
e Analizar la informacion encontrada Impresiones
o Aplicacion de las Normas APA en las citas | LiPros
bibliograficas Computadora
« Revision de la estructura y sintesis de los | Memoria USB
contenidos impresora
e Redaccién y entrega del informe sobre el Lapices
marco tedrico
ETAPA DE PLAN DE ACCION (PROYECTO)
Actividades Recursos Responsables Fecha Evaluacion
¢ Realizar plan de accion Humanos: Epesista Del 01 de | Lista de
Epesista septiembre | cotejo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Facultad de! )
i

umanidades

e Solicitar y gestionar los materiales fisicos, | Materiales: al 07 de
financieros, para realizar el proyecto. Hojas octubre
e Seleccionar los temas de importancia que | Fotocopias 2019
se tratara el proyecto. Impresiones
e Definir el lugar donde se ejecutara el | Libros
proyecto. Computadora
« Definir la fecha y hora de ejecucién Memoria USB
e Estipular las actividades a realizar. impresora
« Establecer quienes son los beneficiados Lapices
e Establecer los materiales y recursos a
utilizara
ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO
Actividades Recursos Responsables Fecha Evaluacion
e Realizar plan de ejecucion del proyecto Humanos: Epesista Del 15 de | Lista de
e Presentar a la asesora el plan Epesista Capacitador enero al 28 | cotejo
e Contar con la persona especializada para | Docentes de febrero
impartir capacitaciones Directora 2020
« Realizar las actividades planificadas Capacitador
Materiales:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Facultad de! )
i

umanidades

e Realizar las capacitaciones con los temas
del proyecto

¢ Realizar diplomas de participacion

e Elaboracién de un manual acerca de las
temas de capacitacion

e Entrega de manuales a los participantes

¢ Finalizacion de la ejecucion del proyecto

Fotocopias
Impresiones
Computadora
Memoria USB
cafonera
manual

refaccion

ETAPA DE SISTEMATIZACION

Actividades Recursos Responsables Fecha Evaluacion
e Relatar y describir las experiencias durante | Humanos: Epesista Del 02 de | Lista de
la ejecucion y la intervencion del proyecto | Epesista marzo al 13 | cotejo
e Llevar registros a través de agenda sobre lo | Materiales: de marzo
realizado en el proceso del EPS Hojas de 2020
e Redactar la informaciéon final de la | Impresiones
sistematizacién con todo lo recolectado a | Agenda
través de los registros Computadora
Memoria USB
impresora
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Facultad de! )
i

umanidades

Lapices

ETAPA DE VOLUNTARIADO

Actividades Recursos Responsables Fecha Evaluacion
Realizar plan de accion a realizar Humanos: Epesista Del 10 de | Lista de
Realizar solicitudes dirigidas a diferentes | Epesista Capacitador | junio al 04 | cotejo
entidades obtener apoyo Docentes Ingeniero de octubre
Estudiantes Forestal de 2019

Gestionar en la entidades para obtener

arboles Padres de familia

Gestion al COCODE de la comunidad para | COCODE

obtener el espacio fisico para la plantacion | capacitador
Materiales:

Visita al terreno y limpieza del mismo.

Solicitar en diferentes centros educativos la

Herramientas

participacion de estudiantes para la Arboles
colaboracion en plantacion de arboles Transporte
Abono

e Realizar la apertura de agujeros para
plantar
e Charla a los participantes sobre el cuidado

del medio ambiente

Manta vinilica
Refaccion
participantes

manual
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EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Facultad de!. )
i

¢ Plantacion de los arboles
e Elaboraciéon de guia o manual sobre el
medio ambiente que ayudara a la

sostenibilidad del voluntariado

ETAPA DE EVALUACION DEL EPS

Actividades Recursos Responsables Fecha Evaluacion

e Elaboracién de las herramientas de | Humanos: Epesista 10 de junio | Lista de

evaluacion en las diferentes etapas Epesista Asesora de 2019 al | cotejo
e Evaluacion del diagnéstico Asesora 28 de
e Evaluacion de la fundamentacion teérica | Materiales: febrero de
e Evaluacion del plan de accion Hojas 2020
e Evaluacion de la  ejecucion  y | Impresiones

sistematizacion Computadora
e Evaluacion del voluntariado Memoria USB
« Evaluacion final del EPS impresora

Lapices
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

INFORME FINAL
Actividades Recursos Responsables Fecha Evaluacion
» Elaborar el informe de las diferentes etapas | Humanos: Epesista 10 de junio | Lista de
« Unificar el informe de todas la etapas Epesista de 2019 al | cotejo
« Verificar que cuente con los requisitos | Materiales: 28 de
estipulados para su entrega Hojas febrero de
« Corregir errores que se han previsto para su | Fotocopias 2020
total acabado. Impresiones
Libros
Computadora
Memoria USB
Lapices m
, ;
PEM Kimberly Darpela Martinez Calel Lic. Leonora iz Méfidaz Solérzano
Epesista
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Apéndice 2. Plan de Diagndstico

PLAN DE DIAGNOSTICO

a) ldentificacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades, secciéon Huehuetenango
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Nombre de la Epesista: Kimberly Daniela Martinez Calel Carné: 201609144

b) Titulo:

Plan del diagnéstico del Distrito 13-01-050 e Instituto Nacional de Educacion Basica Cambote zona 11, Huehuetenango.

c) Ubicacion fisica de la institucién:
Direccion Entidad avaladora: 5ta. Av. “A” 5-68 Colonia el centro, zona 1, Huehuetenango

Direccion Entidad avalada: sector 4, Cambote zona 11, Huehuetenango, Huehuetenango.

d) Objetivos
General:
Identificar la situacion actual en la que se encuentra la institucion, recopilando los datos necesarios que seran de utilidad

para el analisis de diagndstico, utilizando las diferentes técnicas, métodos, recursos y evaluacion para la integracion de
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datos obtenidos que son utiles para el desarrollo inicial del Ejercicio Profesional Supervisado, permitiendo conocer
deficiencias o carencias que impiden un buen funcionamiento de la institucion.
Objetivos Especificos
e Determinar las debilidades, carencias fallas o deficiencias dentro de la institucion.
e Aplicar correctamente las diferentes técnicas y herramientas de investigacién para obtener datos reales y concretos
durante el diagndstico.
e Analizar las debilidades encontradas dentro de la institucién para encontrar soluciones factibles y accesibles a las

mismas.

e) Justificacion:

El Ejercicio Profesional Supervisado esta orientado a desarrollar una practica social que genera experiencias
profesionales a los estudiantes de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, el cual se realiza para
complementar el proceso académico del estudiante y sea participe de las diferentes etapas que éste conlleva. La
primera etapa es el Diagnostico de la institucién el cual permite conocer ampliamente sus fortalezas y debilidades a
través de la implementacion de métodos, técnicas y herramientas de investigacion para la recolecciéon de datos,
analizando asi las carencias encontradas para darle posibles soluciones, contribuyendo asi en el mejoramiento de la

funcionalidad de la institucion.

f) Actividades

¢ Induccién a cargo de asesora de EPS.
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e Entrega de solicitud a entidad avaladora
e Entrega de solicitud a entidad avalada
e Entrega de plan de diagndstico a Asesora de EPS
e Inicio de asistencia a la institucion avaladora.
e Observacion y diagnostico en CTA 13-01-050
¢ Aplicacion de encuestas y FODA para obtencion de datos en CTA 13-01-050.
e Recoleccion e interpretacion de los datos obtenidos para obtener carencias y debilidades de la institucion.
¢ Unificacién de datos de diagnéstico de la entidad avaladora.
e Inicio de asistencia a la institucion avalada.
e Observacion del contexto del centro educativo
¢ Aplicacion de encuestas a directora, docentes, alumnos y padres de familia de la institucién
¢ Aplicacién de FODA a directora y docentes del centro educativo.
¢ Andlisis de resultados obtenidos mediante el FODA.
¢ Realizacion de listado de carencias y debilidades encontradas en la institucion educativa
e Listado de las carencias encontradas.
¢ Priorizacion de problema encontrados para darle solucion
¢ Votos directos entre pares para elegir los problemas con mayor flexibilidad.
¢ Intervencion del proyecto a traves de la hipotesis-accion de los problemas seleccionados

e Seleccion del problema a resolver
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e Autorizacion de la directora para realizar la propuesta de hipétesis-accion

e Entrega de informe de diagnéstico.

g) Tiempo:

Facultad de.” umanidades
=

La realizacion de la etapa de diagnéstico se tiene programada realizarla desde el 10 de junio al 12 de julio de 2019.

h) Cronograma
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Afo 2019
No. Actividades Responsable Meses
Junio Julio
S/4 S/1 S/2
1 Induccion a cargo de asesora de EPS Epesista
2 Entrega de solicitud a entidad avaladora Epesista
3 Entrega de solicitud a entidad avalada Epesista
4 Entrega de plan de diagnéstico a Asesora de EPS Epesista
5 Inicio de asistencia a la institucién avaladora. Epesista
6 Observacion y diagnostico en CTA 13-01-050 Epesista
7 Aplicacion de encuestas y FODA para obtencién Epesista
de datos en CTA 13-01-050.
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Facultad de

e

umanidades

8 Recoleccion e interpretacion de los datos Epesista
obtenidos para obtener carencias y debilidades de
la institucion.

9 Unificacion de datos de diagndstico de la entidad Epesista
avaladora.

10 | Inicio de asistencia a la institucion avalada. Epesista

11 | Observacion del contexto del centro educativo Epesista

12 | Aplicacion de encuestas a directora, docentes, Epesista
alumnos y padres de familia de la institucion

13 | Aplicacién de FODA a directora y docentes del Epesista
centro educativo.

14 | Andlisis de resultados obtenidos mediante el Epesista
FODA.

15 | Realizacion de listado de carencias y debilidades Epesista
encontradas en la institucion educativa

16 | Listado de las carencias encontradas. Epesista

17 | Priorizacién de problema encontrados para darle Epesista
solucion

18 | Votos directos entre pares para elegir los Epesista
problemas con mayor flexibilidad.

191




e I_lll( lNII.Nh/\RIf\

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Facultad de

19 | Intervencidn del proyecto a través de la hipotesis- Epesista
accion de los problemas seleccionados

20 | Seleccion del problema a resolver Epesista

21 | Autorizacion de la directora para realizar la Epesista
propuesta de hipotesis-accion

22 | Entrega de informe de diagndstico. Epesista

e

i) Técnicas e instrumentos:

umanidades

e Observacién: observacion indirecta y directa a la institucion sobre procesos, aspectos internos y externos, el estado

fisico y funcional del mobiliario, equipo, instalaciones donde se lleva a cabo las funciones de dicho establecimiento,

las funciones que funge cada ente que pertenece a la comunidad educativa, registrando la informacion obtenida en

documentos de apoyo para analizarla posteriormente.

e Entrevista: consiste en obtener informacion a través del didlogo y formulacidén de preguntas sistematicas a personas

gue estan involucradas con las entidades educativas y puedan proporcionarnos informacion importante para la

recolecciéon de datos.

e Matriz FODA: es una herramienta de andlisis que se aplica a los diferentes entes que pertenecen a la institucion,

donde se plasma la realidad en la que se encuentra la institucion, dando asi un diagnostico concreto sobre las

fortalezas y debilidades que posee, para darle posibles soluciones.
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Facultad deM umanidades

j) Recursos:
« Humanos « Equipo « Materiales
Asesora de EPS Computadora Hojas bond
Epesista impresora Fotocopias

| CTA distrito 13-01-050

Directora de INEB Cambote

Docentes, alumnos, padre de familia de INEB Cambote

k) Responsables

La encargada de realizar todas actividades de Diagnéstico es la Epesista.

1) Evaluacion:

Se valorara las actividades de diagnoéstico a través de una lista de cotejo que verificara el

actividades relacionadas al diagnostico.

a%
Qs

J 7Y b

PEM Kimber
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Apéndice 3. Plan de fundamentacion tedrica
PLAN DE FUNDAMENTACION TEORICA

a) ldentificacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades, secciéon Huehuetenango
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Nombre de la Epesista: Kimberly Daniela Martinez Calel Carné: 201609144

b) Titulo:

Plan de fundamentacioén teérica

c) Ubicacion fisica de la institucién:

Sector 4, Cambote zona 11, Huehuetenango, Huehuetenango.

d) Objetivos

General:

Recopilar informacién acerca de la hipétesis-accion seleccionada sobre el tema de administracion y control del manejo
adecuado del equipo tecnoldgico e implementacion de las TIC's, para brindar un soporte bibliogréfico a la investigacion

a realizar.
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Objetivos Especificos
e Estructurar y priorizar los temas a investigar relacionados a la accion.
e Aplicar diferentes técnicas y métodos de investigacion para obtener resultados esperados.

e Utilizar adecuadamente las fuentes bibliograficas para obtener informacion certera y concreta.

e) Justificacion:

El Ejercicio Profesional Supervisado estd comprendido por diferentes etapas, la fundamentacion tedrica es una etapa
gue permite realizar un analisis documental sobre la hipétesis-accion seleccionada, que permite sintetizar y categorizar
los temas y subtemas importantes que se desarrollaran basados en fuentes de informacion de diferentes autores,

siendo esto de gran ayuda como soporte la para la accion del proyecto final.

f) Actividades

° Elaboracion de plan de fundamentacion teorica.

° Seleccionar y ordenar temas a investigar.

° Visitar sitios de informacion (bibliotecas) para recabar los contenidos.
° Investigar en diferentes fuentes los temas seleccionados.

o Analizar la informacion encontrada.

. Aplicacion de las Normas APA en las citas bibliogréaficas

° Revision de la estructura y sintesis de los contenidos

o Entrega del informe sobre el marco tedrico
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g) Tiempo:

Facultad de.” umanidades
=

La realizacion de la etapa de diagndéstico se tiene programada realizarla desde el 01 al 30 de agosto de 2019.

h) Cronograma

196

Afo 2019
No. Actividades Responsable Meses
Agosto
S/I1 | S/2 | SI3 | S/4
1 Elaboracion de plan de fundamentacion teorica. Epesista
2 Seleccionar y ordenar temas a investigar. Epesista
3 Visitar sitios de informacion (bibliotecas) para recabar los Epesista
contenidos.
4 Investigar en diferentes fuentes los temas seleccionados. Epesista
5 Analizar la informacion encontrada. Epesista
6 Aplicacion de las Normas APA en las citas bibliograficas Epesista
7 Revision de la estructura y sintesis de los contenidos Epesista
8 Entrega del informe sobre el marco tedrico Epesista




@ TRICEMNTENARIA
IRICENTENARIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

i) Métodos de investigacion:
* Meétodo analitico
* Método inductivo
* Método sintético

Facultad deM umanidades

j) Recursos:
« Humanos « Equipo « Materiales
Epesista Computadora Hojas bond
Impresora Fotocopias
Libros
Lapiceros

k) Responsables

La encargada de realizar todas actividades de Fundamentacion Tedrica es la Epesista.

1) Evaluacion:

Se valorara la etapa de fundamentacion teérica a través de una lista de cotejo que verifice

= “M"‘
=!-5v i3

 Daible
Epesista
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, HUEHUETENANGO
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Apéndice 4. Guia de observacion del Diagnéstico

Ficha de Observacion
INEB, cambote zona 11 Huehuetenango
INSTRUCCIONES: a continuacion se presenta una matriz con varios enunciados en el
cual se marcara con una X si aplican o no en la institucion.

No. | Aspectos a Observar | Si | No
Identidad institucional
Cuenta con vision
Cuenta con mision
Los objetivos estan claramente definidos
El organigrama es el idéneo a la institucion
Se evidencian los valores practicados dentro la
institucion
Desarrollo Historico
6 | Estan identificados los fundadores de la institucion
7 | Existen memorias sobre el inicio de la institucion
8 | Se encuentran archivos de la historia institucional
9 | Se encuentran identificados los personajes
sobresalientes en la fundacion institucional
10 | Poseen estadisticas, fotografias o videos de la
instituciéon
Los usuarios
11 | Existen estadisticas de los estudiantes anualmente
12 | Se tiene identificada la procedencia de los estudiantes
13 | Se definen los tipos de usuarios dentro de la institucién
14 | Se tiene conocimiento de la situacién socioeconémica
de los miembros de la comunidad educativa
15 | Se identifica la movilidad de los usuarios.
Infraestructura
16 | Cuenta con instalaciones propias
17 | Existen locales para la administracion
18 | Las aulas son adecuadas para impatrtir clases
19 | Las instalaciones son cémodas para los usuarios
20 | Cuenta con areas especificas de trabajo

Q| WIN| -
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e

umanidades

21 | La institucion se encuentra en una zona segura para los
usuarios

22 | Cuenta con areas especificas de servicios basicos

23 | Cuanta con areas verdes para descanso o recreacion

24 | Cuenta con buen confort visual y auditivo

Administracion

Los procesos administrativos realizados son los

25
correctos
Se realizan y aplican correctamente los documentos
26 administrativos
27 | Setiene conocimiento sobre las leyes educativas del pais
Se aplican registros para administrar y controlar los
28 recursos disponibles en la institucion
Se aplican instrumentos que permiten lograr los objetivos
29 de la institucion.
30 | La estructura y/u organizacién esta claramente definida

Ambiente Institucional

31 | Existen buenas relaciones interpersonales

32 | Se evidencia el liderazgo dentro de la institucion
33 | Existe coherencia de mando

34 | Existe trabajo en equipo

35 | La motivacion es constante

36 | Se evidencia la motivacion y reconocimiento

37 | Existe satisfaccion laboral

Otros Aspectos (tecnologia)

38 | Existe mobiliario tecnolégico que permita la innovacion
39 | Se utilizan los recursos tecnolégicos disponibles

Los recursos tecnoldgicos son suficientes para llevar
40 acabo los procesos administrativos y pedagdégicos

El personal tiene alto conocimientos sobre las
4l herramientas tecnolédgicas

Las herramientas y recursos tecnologicos permiten
42 mejorar los procesos pedagogicos y administrativos
43 | Existe interés por implementar la tecnologia

Observaciones:
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Apéndice 5. Entrevista de etapa de Diagnéstico

Entrevista
Entrevista dirigida a la directora del Instituto Nacional de Educacién Basica,
Cambote zona 11, Huehuetenango
Justificacién: recabar informacion necesaria para fundamentar el proceso de
diagnostico de la institucion avalada, formulando items para la obtencion de los datos
necesarios.
1. ¢Cual es la historia de fundacion de la institucion?

2. ¢Quiénes son los personajes sobresalientes de la fundacién de la institucion?

3. ¢ Cudles son las condiciones socioecondmicas de los usuarios de esta institucion?

4. ¢En qué acciones solidarias participan como institucién dentro y fuera de la
comunidad?

5. ¢Como es el proceso de contratacion del personal de la institucion?

6. ¢existen procesos de capacitacion dirigidos al personal de la institucion? ¢,con qué

frecuencia?

7. ¢De qué manera emplea los procesos administrativos (planeacion, direccion,

control, evaluacién)?

8. ¢Conoce sobre la legislacion educativa de nuestro pais? ¢cémo la aplica?
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9. ¢Como son las relaciones interpersonal del personal que labora en el centro

educativo?

10.¢Cree que es importante la implementacion de la tecnologia dentro del centro

educativo para los procesos administrativos y pedagogicos?

11.;Cree que a los estudiantes se les facilite el proceso educativo a través de la

implementacion de la tecnologia?

12.;cree que es importante el uso y aplicacion de las herramientas y recursos
tecnologicos en los procesos administrativos y pedagoégicos para la innovacion

educativa?
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Apéndice 6. Matriz FODA
FODA Instituto Nacional de Educacion Basica

Cambote zona 11 Huehuetenango

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado, esta en la planificacién detectar el
FODA de esta institucion por lo que se le solicita de manera atenta poder llenar esta
matriz para recabar la informacion.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

DEBILIDADES AMENAZAS
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umanidades

Apéndice 7. Instrumentos de evaluacion de EPS

EVALUACION DEL PROCESO

Del diagnéstico

Actividad/ aspecto/ elemento. Si. No. Comentario.
¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el
diagndstico fueron suficientes? X
¢ Las técnicas de investigacion previstas fueron
apropiadas para efectuar el diagnostico? X
¢Los instrumentos disefiados y utilizados
fueron apropiados a las técnicas de X
investigacion?
¢El  tiempo calculado para realizar el
diagndstico fue suficiente? X
¢, Se obtuvo colaboracion de personas de la
instituciéon/ comunidad para la realizacién del X
diagnostico?
Las fuentes consultadas fueron suficientes
para elaborar el diagnoéstico? X
¢.Se obtuvo la caracterizacion del contexto en
gue se encuentra la institucién/ comunidad? X
.Se tiene la descripcibn del estado vy
funcionalidad de la institucion/ comunidad? X
.Se determiné el estado de carencias,
deficiencias, debilidades de la institucion/ X
comunidad?
¢Fue correcta la problematizacion de las X

carencias, deficiencias, debilidades?
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¢, Fue adecuada la priorizacion del problema a
intervenir? X
¢La hipotesis accion es pertinente al problema

a intervenir? X
.Se presentd el listado de las fuentes
consultadas? X
De la fundamentacion teorica

Actividad/ aspecto/ elemento. Si. No. Comentario.

¢La teoria presentada corresponde al tema
contenido en la hipotesis accion? X
¢El contenido presentado es suficiente para
tener claridad respecto al tema? X
¢Las fuentes consultadas son suficientes para
caracterizar el tema? X
. Se hacen citas correctamente dentro de las
normas de un sistema especifico? X
¢ Las referencias bibliogréficas contienen todos

los elementos requeridos como fuente? X
.Se evidencia aporte del epesista en el
desarrollo de la teoria presentada? X
Del disefio del plan de intervencion

Elementos del plan Sl NO. Comentario

¢Es completa la identificacion institucional de

la epesista? X
¢El problema es el priorizado en el
diagnostico? X
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¢ La hipotesis-accion es la que corresponde al

tema seleccionado?

¢La ubicacién de la intervencidn es precisa?

¢La justificacion para realizar la intervencion

es valida ante el problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa claramente el
impacto que se espera provocar con la

intervenciéon?

¢Los objetivos especificos son pertinentes

para contribuir al logro del objetivo general?

¢Las metas son cuantificaciones verificables

de los objetivos especificos?

¢ Las actividades propuestas estan orientadas

al logro de los objetivos especificos?

¢, Los beneficiarios estan bien identificados?

¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas

para las actividades a realizar?

¢El tiempo asignado a cada actividad es

apropiado para su realizacion?

Estan  claramente  determinados  los

responsables de cada accion?

¢El presupuesto abarca todos los costos de la

intervenciéon?

¢ Se determind en el presupuesto el regldn de

imprevistos?

SEstan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitaran la ejecucion

del presupuesto?
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De la ejecucidén y sistematizacion de la intervencion

Facultad de.b.
i

umanidades

Aspecto. Si. No. Comentario.
,Se da con claridad un panorama de la
experiencia vivida en el eps? X
¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X
¢(Es evidente la participacion de los
involucrados en el proceso de eps? X
¢, Se valoriza la intervencion ejecutada? X
¢Las lecciones aprendidas son valiosas para
futuras intervenciones? X
Del voluntariado
Aspecto/ elemento. Si. No. Comentario.
¢cLa accion se enmarco dentro de las X

disposiciones de extension de la Facultad?

(El plan fue debidamente aprobado por la
instancia de extension encargada del X

voluntariado?

¢, Para ejecucion del voluntariado se tuvo apoyo

de otras instituciones?

¢La accion de voluntariado constituye un
beneficio para los involucrados en el area en X

gue se ejecutd?

¢La accion de voluntariado tendra efectos a

largo plazo?

¢Se obtuvo el finiquito del voluntariado por

parte de los beneficiarios de la accion?
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¢La sistematizacion presentada expresa toda
la magnitud del voluntariado realizado? etc. X
Del 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 para el informe del eps? X
¢ Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo
de letra e interlineado? X
¢ Se presenta correctamente el resumen? X
¢, Cada capitulo esta debidamente
desarrollado? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos
de investigacion utilizados? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos
de evaluacion aplicados? X
¢En caso de citas, se aplicé un solo sistema? X
SEl infforme esta desarrollado segun las
indicaciones dadas? X
¢Las referencias de las fuentes estan dadas
con los datos correspondientes? X
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Anexo 1. Nombramiento de Asesora del Ejercicio Profesional Supervisado

Universidad de San Cantes de Guatemale
Facubtad de Humanidades

| LICENTTNARIA
Eeivwto A Laa Cuby e hads

Guatemala, 16 de Mayo de 2019

Licenciado

Leoncara Beatriz Mendez Solorzano
Asasor de EFPS

Faciliad de Humanidades

FPrasente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera oricntar
y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

Mar_tinéfz{Calél:Kimberly Daniela
201609144 SRS

Previo a optar al gradc de-lgic:"eri'gia‘,éla:i'{n Pedagogia Y ﬁidniii:ii'stfa, i __:ucativa.

iro Mazariegos Biolis
Decano

C.C expadisnte
Archiva,

3009-2C18

Eelesyowubi Steposion, Tnclugeily o Fvmypeitine
o1 b . $
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Anexo 2. Solicitud a la entidad Avaladora

i U Universidad de San Caxfes de Guatemala
W IMETOTA PR e

Huehuetenango 04 de junio de 2079

Licenciada:

Lilian Florida'ma Mclina Munoz
Coerdinadora Técnico Administrativa
Distrito 13-01-050, Huenuetenango
Presenie

Estimada Licenciada:

fuentamente le saludo y a la vez le informe que la Facultad g8 Humanidades de ia
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetive de participar en la salucion de los
probleras educativos a nivel nacienal, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS,
con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagegla y Administracion Educativa

Paor lo anterior, <olicite autorice el Ejercicio Profesional Supervisaco a la estudiante
Kimberly Daniela Martinez Calel CU| 3147 57708 1301, Registro Académico (came)
201609144, en la institucion que dirige

El asesor —sugervicor asignado realizara visitas, durante el desarrcllc de las fases dzl
praveclo a realizar.

Dafarentemente, \r}‘ y\JV
A
i v_';h e
/ N S
( W/ apy enseRap X TODOS'
= W C-\ 8 o/ /,‘
@yﬁj\\,\y‘ ./ o | '
} .'\?; N.\P’D;' Lic. Lecnor& ber(c(ﬁezSolérzano
- R A W / hsespra |
() : 6‘ f)/‘, S/ ,.t___,-"
/Y. &/
| 72/ :
\\_/ .‘-
n
W
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Anexo 3. Constancia del aval de la Coordinaciéon Técnico Administrativa

MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA, DISTRITO ESCOLAR 13-01-050
NIVEL MEDIO HUEHUETENANGO
5°. AVENIDA “A” 5-68, ZONA 1, COLONIA EL CENTRO

A QUIEN INTERESE:

LA INFRASCRITA COORDINADORA TECNICO ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO
ESCOLAR 13-01-050, NIVEL MEDIO DEL MUNICIPIO DE HUEHUETENANGQO,
HUEHUETENANGO, HACE CONSTAR: que la PEM Kimberly Danigla Martinez Calel,
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagegia y Administracicn Educativa de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, para la ejecucion
del Ejercicio Profesional Supervisado se AVALA para que pueda realizarlo en ¢l Instituto
Nacional de Educacion Bésica jornada vespertina, ubicado en Cambote zona 11 de este
municipio. Realizd en esta Coordinacion, etapa de diagnastico de la institucion avaladora
del 10 al 19 de junio de 2019.

Y PARA LOS USOS QUE A LA INTERESADA CONVENGAN. EXTIENDC FIRMO Y
SELLO LA PRESENTE, EN LA CIUDAD DE HUEHUETENANGO, A LOS DIECINUEVE
DIAS DEL MES DE JUNIO DE DOS MIL DIECINUEVE.

' }M«'\__
e ) P
PEM LILIAN FLORIDALM;g MOLINA MUNOZ
COORDINADORA TECNICO ADMINISTRATIVA
DISTRITO 13-01-050 NIVEL MEDIO
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Anexo 4. Solicitud a la entidad avalada

'!TJSM.AM Univensidad de San Carbes de Guatemata

e Facuttad de Humanidades

Huehuetenanrgo 04 de junio de 2019

Licenciada:

Facita Lidia Hidalgo Avila

Directora Institute Nac'oral de Educacion Basica
Cambote. xona 11

Preseante

Zstimada Llcenciada:

Asantamente le saludo y a la vez le informo que la Facu'tad ds Humanidades de |a
Universidad d= San Carlos de Guatemala, cor el objetive d= participar en la solucién de los
~roblamas aducatives a nvel nacional, realiza el Ejercicio Profesianal Supervisado —~EPS,
zor los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogla y Administracidn Educativa

Por lo anteror, solcito altorice el Ejercisic Profesional Supervisade a la estudianta
Kimberly Daniela Martinez Calel CUI 3147 57708 1301, Registre Academicc {camaé)
201609144, en |a instilucion gue dirige

El asesor - supervisor asgnado realizara visitas, durante el desarcallo de las fases del
proyasto a realizar.

Deferentemeante,

10 Y ENSERAD £ TODOS'

Le. Leon ainz Iiéndez Sobrzans
/" hAsesgra /
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Anexo 5. Autorizacion del centro educativo para realizar el -EPS-

INSTITUTD NACIONAL CE EDUCACION BASICA J.V
CAMBOTE ZONA 11, HUEHUETENANGC

La infrascrita Directora Tecnico Administrativo del Instituto Nacional de Educacion
Basica Cambote zona 11, jornada Vespertina HACE CONSTAR QUE: Kimberly
Daniela Martinez Calel, con numero de camé No, 201608144, estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de |a Facultad de
Humanidades seccién Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de
Guatemala mediante solicitud presentada a este centro educative, se le autoriza

realizar el Ejercicio Profesional Supervisado en todas sus etapas.

Y para los usos legales que la inleresada convenga, extiendo. firmo y sello la
presente en una hoja papel bond tamano caria a los cinco dias del mes de junio de
dos mil diecinueve.

ST

Z N =%
e

/A‘ ig}_r;—rm.’rﬂ ﬁ.—rr/h m 0 U
Licda. lidia Hidalgo Avila de Vasquez
Diractd‘r% INER Cambote

Q
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Anexo 6. Hoja de reporte

E& u’ H%ﬁ\g Facultad de.b: umanidades

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

HOJA DE REFORTE

Nombre de la Epesista. Kimberly Daniela Martinez Calel
Carmné 201609144

Institucidn donde labora- Escuela Oficial Rural Mixta Caserio Tojogaz
Horario de labores de: 7:15 a las: 12.30

Nombre de Jefe Inmediato: Dora Carolina Guevara de Lopez
Direccion donde labora caserio Tojocaz, aldea San Lorenzo, Huehustenanga
Teléfono: 57461502

Institucién donde reaiiza al EPS: Instituto Nacional de Educacion Basica Cambote
Localizacicn geografica: Sector 4, Cambote zona 11, Huehuetenango

Tipo de comunidad: Centro Educativo de Nivel Medio

Teléfono:__42883604

Autoridad Respensable: Felicita Lidia Hidalgo Avila de VAsquez

Dias y horario de trabajo: se labora de Tunes a viernes de 15.00 horas a 15:00 horas.

HORARIO DE REALIZACION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPEVISADO

Lunes Martes | Miércoles Jueves Viernes
2:00 pm 2:00 pm 2:00 pm 200 pm 2:00 pm
6:00 pm 5:00 pm 6:00 pm 6:00 pm 5:00 pm

Buses que se pueden utilizar para llegar a la institucion:
Bu i ! l lonias

"l
/_,,_,."-—,,
-F‘- |

] )
un/tlt".\),/ e feVééCIuez

ua dalgo Avila

Dlreclora Cambote
N

= —#«-—
Epesista
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Anexo 7. Constancia de elaboracion y entrega de guia sobre “Implementacion de
las TIC’s en el proceso pedagdgico y administrativo”

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA J.V
CAMBOTE ZONA 11, HUEHUETENANGO

La infrascrita Directora Técnico Administrativo del Instituto Nacional de Educacion
Basica Cambote zona 11, jomada Vespertina HACE CONSTAR QUE: Kimberly
Daniela Martinez Calel, con nimero de camé No. 201609144, estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de
Humanidades seccion Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ejecuto satisfactoriamente el proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado, elaborando y entregando una guia y 11 copias de la misma, sobre
“Implementacion de las TIC’s en el proceso pedagdgico y administrativo” dirigido al
personal de este centro educativo.

Y para los usos legales que la interesada convenga, extiendo, firmo y sello la
presente en una hoja papel bond tamano carta a los veintiocho dias del mes de
febrero del 2020,
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Anexo 8. Constancia finalizacion del —-EPS-

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA J.V
CAMBOTE ZONA 11, HUEHUETENANGO

La infrascrita Directora Técnico Administrativo del Instituto Nacional de Educacién
Basica Cambote zona 11, jornada Vespertina HACE CONSTAR QUE: Kimberly
Daniela Martinez Calel, con nimero de camé No. 201609144, estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de
Humanidades seccién Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, culminé satisfactoriamente el proceso de Ejercicio Profesional
Supervisado en sus diferentes etapas, del 20 de junio de 2019 al 27 de febrero del
presente afno, ejecutando 5 charlas sobre “Implementacion de las TIC's en el
proceso pedagogico y administrativo” dirigido al personal de este centro educativo,
entregando la donacion de un proyector (cafionera) para su utilizacion en esta
institucion.

Y para los usos legales que la interesada convenga, extiendo, firmo y sello la
presente en una hoja papel bond tamano carta a los veintiocho dias del mes de
febrero del 2020

Licda. Lidia Hidalgo
Direc%m\l EB Cambote
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