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Resumen

En el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- llevado a cabo en La Coordinacion
Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa, departamento de Santa Rosa, se
utilizaron diversas metodologias que permitieron la ubicacion de las carencias con
las que cuentan los centros educativos, priorizando en una y dandole solucién. La
observacion y la entrevista utilizadas en la fase del diagnéstico, nos marcaron las
limitantes existentes y se priorizd6 en el problema ¢Cdmo elaborar un manual de
reforzamiento de funciones administrativas y docentes que orienten las
responsabilidades del personal de los centros educativos? Y es asi como se procedio
a elaborar el Manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes para

uso exclusivo de esta institucion.

El manual para consultas de las funciones se elaboré con el fin de contribuir con el
area administrativa de esta comunidad, puesto que se observé en el diagnostico
realizado anteriormente, desorden y doble esfuerzo de los miembros del personal

docente en las actividades que realizan dentro de la institucion.

Los principales resultados en la elaboracién de mi EPS, fue la entrega del proyecto
titulado: Manual para consultas de las funciones administrativas y docentes de La
Coordinacion Técnico Administrativa, Nueva Santa Rosa, fue entregada una copia
del mismo al Coordinador Técnico Administrativo del establecimiento, asi como fue
entregada una copia del mismo a los docentes; notando en ellos peculiar interés,
marcando las atribuciones de cada comisién. Se conté en todo el proceso con el
apoyo incondicional de los docentes, sintiendo el respaldo de los directores en todo

momento.



Introduccioén

Como parte del pensum de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, se propone el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- el
cual exhorta a la investigacién y gestion profesional en los centros educativos,

delimitando carencias, priorizando en una y dandole solucion.

En esta ocasién la ejecucion del EPS se llevé a cabo en de La Coordinacion Técnico
Administrativa, del municipio de Nueva Santa Rosa, departamento de Santa Rosa;
en donde se inici6 con la fase del diagnéstico, que permitié la ubicacion de las
principales carencias, priorizando en el problema seleccionado ¢Como elaborar un
manual para consultas de las funciones administrativas y docentes que orienten las

responsabilidades del personal de los centros educativos?

Se procedié con la investigacion de la fundamentacion teorica, la cual fundamenta
con elementos tedricos y legales toda la informacion contenida en el informe final.
Para darle formalidad y arrancar con el proyecto, se elaboré el Plan de accién
contenido en el capitulo Ill, en el cual ya formalmente se le da el titulo de Manual
para consultas de las funciones administrativas y docentes de La Coordinacion
Técnico Administrativa, Nueva Santa Rosa, al proyecto a ejecutar como parte

esencial del EPS.

En la ejecuciéon y sistematizacion de la intervencion se detallan relativamente las
actividades realizadas durante todo el proceso, los productos y logros obtenidos, la
sistematizaciéon de las experiencias y las lecciones aprendidas; en este capitulo
encontramos también el proyecto elaborado, en este caso el manual de funciones
como evidencia de lo ejecutado. En el capitulo V encontramos la evaluacion de los

capitulos anteriores.

En la descripcion del voluntariado se detallan las actividades realizadas desde la
charla sobre tipo y especie de arbolitos, la entrega de los mismos hasta la siembra
en el lugar denominado el astillero de la aldea San Juan Tapalapa, Casillas, Santa
Rosa. Finalmente se redactan conclusiones y recomendaciones, se adjuntan

apendices y anexos.



Capitulo |
Diagndstico

1.1 Contexto

1.1.1 Ubicacion geografica

Localizacion: Santa Rosa - Nueva Santa Rosa: “El municipio de Nueva
Santa Rosa se encuentra ubicado al norte del Departamento de Santa
Rosa, a una distancia de 30 kilbmetros de la cabecera departamental
Cuilapa y esta a 75 km de la Ciudad de Guatemala capital de la Republica
de Guatemala. Esta completamente rodeado por municipios del
departamento de Santa Rosa; limita al Norte con los municipios de Casillas
y San Rafael las Flores, al sur y al este con la Cabecera Departamental de
Cuilapa y al oeste con los municipios de Santa Rosa de Lima y Santa Cruz

Naranjo”. (4:parrafo 1)

Tamafo: Segun el Instituto Geografico Nacional “el municipio cuenta con
una extension territorial de 67.00 kildbmetros cuadrados, es uno de los mas
pequefios que tiene el departamento de Santa Rosa superando
Gnicamente a los municipios de San Rafael Las Flores, Santa Cruz
Naranjo, San Juan Tecuaco y Santa Rosa de Lima, con una poblacion de
32,727 habitantes segun el Censo Nacional de Poblacion y Habitacién del
2,008, ejecutado por el Instituto Nacional de Estadistica (INE)”. (4:parrafo
2)

Clima: “Se encuentra a una altitud de 1,001.25 metros sobre el nivel del
mar, a una latitud de 14°22”50”, y una longitud de 90°17”10” segun el
Instituto Geografico Nacional (IGN), el municipio de Nueva Santa Rosa
tiene un clima tropical con una con temperatura promedio de 23 grados
centigrados y de 10 grados centigrados como minima y una precipitacion

total anual promedia de 1932mm”. (3:parrafo 4)

Suelo: “Se ubica en la region fisiografica denominada Tierras Altas

Volcénicas, sus suelos son de origen volcanico, con una precipitacion



pluvial que oscila entre 1100.00 y 1350 mm. de agua por afio, con

pendientes no mayores del 20% y su area es ondulada”. (3:parrafo 5)

Principales accidentes y recursos naturales: “Entre sus accidentes
geograficos sobresalen el Volcan de Jumaytepeque, o0 cerro de
Jumaytepeque que se encuentra a una altura aproximada de 1815.11
metros SNM, a una latitud de 14°20’18” y a una longitud de 90°16’14”,
segun triangulacion del Instituto Geografico Nacional (IGN), el cerro Buena
Vista, a una altura de 1845 metros SNM, el cerro del Chupadero y el cerro
Chicon. Su fauna y flora es diversa y variada, encontrando zona boscosa al
norte y al sur del municipio; especificamente al norte se encuentra el Cerro
Buena Vista, en la Aldea Santa Lucia Buena Vista y al Sur esta el Cerro
Chicon en las aldeas Concepcién Zacuapa, San José Guacamayas Yy
Guacamayitas. Predominan las coniferas y las encinas (encinos),
encontrando principalmente pino, ciprés, roble y belloto, y en una menor
proporcién cedro, conacaste y ceiba; sin embargo, el valle de Nueva Santa
Rosa cobija también arboles de otras especies: amate, cuje, guachipilin,
madreado (madre cacao), jicadero, guapinol, caspirol, palo de jiote, palo de
pito, jacaranda, mango, manzana rosa, jocote, paterna, guarumo e higliero
etc. La mayoria de estas especies se encuentra en forma silvestre, aunque
hay algunas que son utilizadas para sombra del cultivo de café. Estas
zonas boscosas son consideradas como los pulmones del municipio, por la
gran cantidad de oxigeno que generan, contrarrestando la diversidad de

contaminantes presentes en la atmosfera”. (3:parrafo 7 y 9)

Vias de comunicacién: Por estar ubicado en un lugar estratégico, cuenta
con multiples medios de transporte durante el dia. Para las areas rurales,
en algunas el trasporte es mas deficiente y para otras existen lineas del

casco urbano hacia sus comunidades.



1.1.2 Composicion social

“Por ser una poblacién ladina, sigue patrones propios de la cultura como su
vestuario, su gastronomia que incluye granos béasicos, hierbas, vegetales y
aves de corral. Su lengua es monolingue, sus tradiciones se transmiten de
generacion en generacion; existe libertad de religion donde la mayoria de
sus pobladores profesa la catélica. Nueva Santa Rosa es un municipio con
una proporcion de poblacion no indigena de 87% 13% indigena (3,727) de
la etnia maya y Xinka.

En el municipio de Nueva Santa Rosa se celebran ferias patronales y
titulares y danzas muy reconocidas. La feria en honor a Cristo Rey se
celebra el ultimo domingo del tiempo ordinario; por lo regular se celebra
entre el 11 y el 23 de noviembre. Se realizan distintas actividades religiosas,
deportivas, ganaderas y sociales. Sobresale la procesion con la imagen del
Santo Patrén, los torneos deportivos deO futbol, futbol sala, baloncesto,
ciclismo, motociclismo y el desfile hipico.

Cuenta con instituciones educativas del nivel preprimaria, primaria, nivel
medio y superior. Cuenta con un centro de salud tipo B con categoria
funcional de Centro de Atencidon Médica Permanente —CAP con servicios de
maternidad, en donde se tiene un horario ampliado de atencion las 24 horas

del dia, los siete dias de la semana.” (3:parrafo 13-15)
1.1.3 Desarrollo historico

“‘Nueva Santa Rosa es designado Municipio segun acuerdo gubernativo de
fecha 22 de mayo del afio 1,917 en tiempo del gobierno del presidente
Manuel Estrada Cabrera (1898-1920). Segun cuenta la historia, antes de
ser nombrado municipio, se le conocia con el nombre de aldea bordos de
oriente, actualmente conocida como Nueva Santa Rosa, o villa de Nueva
Santa Rosa, bautizada también como la ciudad del futuro o la nueva de

oriente nombres que fueron dados por vecinos connotados del municipio.



Se segrego su territorio del entonces municipio de Santa Rosa, hoy Santa
Rosa de Lima; a ello se deba quiza su nombre. Por acuerdo gubernativo del
2 octubre 1935, el municipio de Jumaytepeque se suprimié y anexé como

aldea.

Segun acuerdo municipal, el municipio de Nueva Santa Rosa cuenta con
44 lugares poblados distribuidos de la siguiente manera: 1 casco urbano

(dividido en 5 barrios), 21 aldeas, 21 caserios y 1 paraje. (5:parrafo 1-2,6)

1.1.4 Situacién econémica

“Su mayor fuente de ingresos es a través del cultivo de café y la cafa de
azucar, la cual es procesada en los llamados trapiches o fabricas de panela,
cuyo producto es enviado a otros departamentos para diferentes usos,
debido a su alto contenido de potasio. Ademas, se cultiva entre otros, el
maiz, frijol y hortalizas, ya sea para autoconsumo familiar o para
comercializar, prueba de ello, Nueva Santa Rosa ocupa el primer lugar a

nivel de Santa Rosa, con 4,158 productores agropecuarios”. (5:parrafo 7)
1.1.5 Vida politica

“El Alcalde Municipal actual de Nueva Santa Rosa es el sefior José Enrique
Arredondo Amaya. Los municipios se encuentran regulados en diversas
leyes de la Republica, que establecen su forma de organizacién, lo relativo
a la conformacion de sus 6rganos administrativos, tributos destinados para
los mismos; esta legislacion se encuentra dispersa en diversos niveles.
Ahora bien, que exista legislacion especifica para los municipios no significa
gue a estos no les sean aplicables las normas contenidas en otros cuerpos
normativos, pues aunque se trata de entidades autonomas, las mismas se
encuentran sujetas, al igual que todas las entidades de tal naturaleza, a la
legislacién nacional. Especificamente, las principales leyes que rigen a los
municipios en Guatemala desde 1985 son: Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Ley Electoral y de Partidos Politicos, Cédigo



Municipal Decreto 12-2002, Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87, Ley
General de Descentralizacion Decreto 14-2002 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

El concejo municipal se integra de conformidad con lo que establece la
Constitucion en su articulo 254, es decir, se integra con el alcalde, los
sindicos y concejales, electos directamente por sufragio universal y secreto
para un periodo de cuatro afios, pudiendo ser reelectos. Al respecto, el
codigo municipal en el articulo 9 establece que se integra por el alcalde, los
sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente en cada

municipio de conformidad con la ley de la materia”. (3:parrafo 6)
1.1.6 Concepcion filosofica

Los valores son la base fundamental para cada familia neosantarrosefia los
cuales caracterizan a su gente siendo estos el respeto, la tolerancia,
paciencia, el amor, la paz, honestidad, solidaridad, humildad y la union. El
amor y la fe en Dios son aspectos caracteristicos de la filosofia del
municipio en donde existe la libertad de culto, siendo la religion

predominante el catolicismo.
1.1.7 Competitividad

Se constituye el municipio mas pujante del area norte del departamento de
Santa Rosa ya que es considerado el principal centro comercial. También
se le considera como el municipio con mayor desarrollo en todos sus

aspectos a nivel departamento.



Institucion avaladora

1.2 Andlisis institucional

1.2.1 Identidad instituciona
Municipalidad de Nueva Santa Rosa, Departamento de Santa Rosa.

1.2.2 Desarrollo histoérico
En su época, Nueva Santa Rosa era conocida como la aldea Bordes de

Oriente y fue designada municipio segun el Acuerdo Gubernativo del 22 de
mayo del afio 1917

Del gobierno del presidente licenciado Manuel Estrada Cabrera, quien
gobern6 Guatemala de 18982 1920. La moderna aldea de Jumaytepeque
tuvo la categoria de municipio hasta el dos de octubre de 1935, cuando por
acuerdo Gubernativo del gobierno del general Jorge Ubicé y fue anegada
como aldea al anterior municipio de Nueva Santa Rosa.

1.2.3 Los usuarios

Toda la comunidad que forma parte del municipio de Nueva Santa Rosa
Movilidad de los usuarios por las vias de acceso

Carreteras, veredas, callejones tanto del area Urbana como Rural que
conducen al municipio de Nueva Santa Rosa.

Empleados municipales de Nueva Santa Rosa

La municipalidad de Nueva Santa Rosa cuenta con un aproximado de 40
trabajadores incluyendo tanto los que laboran adentro y afuera de la

municipalidad.

1.2.4 Infraestructura
Municipalidad de Nueva Santa Rosa, Renta Rosa.
e Estado de conservacion
En buenas condiciones
e Locales disponibles

Tesoreria



Secretaria
Oficina Municipal de la Mujer (OMM)
Juez
Relaciones publicas
Oficina de la mujer
Informaciones publicas
Psicologia general
Archivo
e Condiciones y usos
Buenas condiciones
e Ambiente y equipamiento incluyendo mobiliario y equipo
Salén municipal de usos multiples
Cancha polideportiva
Estadio Municipal
e Oficinas
Oficinas de servicios publicos
Oficina de la mujer
Oficina del Alcalde Municipal
Oficina de Relaciones Publicas
e Comedores
Adulto mayor
e Servicio sanitario
2 en el segundo nivel de la Municipalidad
e Biblioteca
Biblioteca municipal
e Bodega
1 bodega en el primer nivel
e Talleres
Taller de manualidades
e Canchas deportivas
1 cancha polideportiva en el parque



1 estadio municipal
e Cuenta con los servicios béasicos siguientes
Agua
Luz eléctrica
Servicio de cable
Internet
Drenaje
Basura
Telefonico
Drenajes
Areas amplias para el pablico
Higiene
Horren

Sanitarios

1.2.5 Proyeccion Social

Los proyectos y programas impulsados por la municipalidad de Nueva Santa
Rosa estan dirigidos atender las necesidades sentidas de los comunitarios
del &rea rural y urbana. En los siguientes: salud, Educacion, recreacion,
turismo, seguridad alimentaria y vivienda. Enfocado en la poblacion nifiez y
juventud, personas de la tercera edad, con el objetivo de beneficiar a la
poblacion en general, sin discriminacion alguna.

Los proyectos sociales han permitido la coordinacién interinstitucional, con el
fin de gestionar programas sociales, en beneficios de las familias mas
necesitadas que se encuentra en las condiciones de pobreza externa. Para
la proyeccion social, se involucra a las comunidades para priorizar las
necesidades y problematica sentidas, para tener como un punto de partida y
gue los proyectos sean funcionales.

Esta enfocado a la poblacién neosantarosefia, para ayudar y desarrollar
tanto a los adultos como a los nifios, darle apoyo en el area de agricultura, a

las mujeres apoyarles y darles talleres de como hacer manualidades para
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que ellas puedan realizarlas y venderlas para tener ingresos econémicos y
ayudar a la familia, a los nifios apoyarlos en el area de educacion, para que

ellos puedan sobresalir y tener una herramienta en un futuro.

1.2.6 Finanzas
Estas finanzas instituyen analizar las necesidades del municipio, establece los
recursos, gastos e ingresos. El Estado utiliza los recursos primordiales que
provienen de su gestion politica para llevar a cabo las funciones financieras por
medio de la distribucion y el aprovechamiento de los recursos de la nacion para
poder cubrir las necesidades publicas municipales, estas fianzas se desglosan en:
¢ Ingresos
Ingresos tributarios
Ingresos no tributarios
impuestos directos
Impuestos Unicos sobre inmuebles
impuestos de exportacion
Multas venta de bienes y servicios publicos
Ingresos de operacion transferencias corrientes
Transferencias capitales
e Presupuestos
Ingresos del gobierno
Fondos municipales
Impuestos
e Rentas
Locales
Ventas libres
Alguileres de salén
Mercado municipal
e Donaciones
Ayuda econdmica internacional

e Salarios



Fondos Municipales

Materiales y suministros

Son obtenidos de forma directa
Servicios profesionales

Psicologia general

Juez auxiliar de Asuntos municipales
Relaciones publicas

Reparaciones y construcciones
Ingresos de ayudas internas

Ayuda del gobierno

Ingresos municipales
Mantenimiento

Presupuesto de ingresos municipales
Servicios generales

Agua

Luz

Drenajes

Limpieza de calles

Control de finanzas

Juez de Asuntos municipales
Disponibilidad de fondos

Ingresos del estado

Ingresos municipales

Rentas

Auditoria interna y externa

Juez de Asuntos municipales
Manejo de libros contables
Contador auxiliar municipal

Politicas laborales

La Municipalidad hace sus propias contrataciones de personas, de una

forma directa
10



1.2.7 Administracion

La Municipalidad de Nueva Santa Rosa, esta conformada por un cuerpo
politico, Concejo Municipal y el Alcalde, Personal Administrativo y Personal
de Campo; esta trabaja con tres niveles: nivel politico, nivel de asesoria y
nivel de ejecucion. En cuanto a este ultimo nivel, se trabaja en varias
Coordinaciones: la coordinacion de Servicios Publicos, la coordinacion de
servicios financieros y econdmicos, la coordinacion de servicios culturales y
deportivos, la coordinacién de servicios ambientales y ecoldgicos, unidad de
servicios basicos, coordinacién de abastos y salud, oficina municipal de
planificacion. Dentro de las anteriores coordinaciones hay departamentos o
unidades. Existen jefaturas que no pertenecen a ninguna coordinacion, tales
como: Juzgado de asuntos municipales, relaciones publicas, juzgado de
asuntos municipales de transito, registro civil, recursos humanos,
dispensario médico.

Objetivo ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de su
patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y
necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de

recursos.

1.2.8 Ambiente institucional
Recursos humanos
Tesoreria
Oficina de la mujer
Atencion al publico
Archivo

Psicologia general

1.2.9 Localizacién geografica
El municipio de Nueva Santa Rosa se encuentra a una distancia de 30

kilometros de la cabecera departamental Cuilapa y esta a 110 km de la

11



Ciudad de Guatemala capital de la Republica. Se ubica en la region
fisiografica denominada Tierras altas volcanicas, sus suelos son de origen
volcanico (pdmez), con una precipitacion pluvial que oscila entre 1100.00 y
1350 Mm. de agua por afio, con temperatura promedio de 23 grados
centigrados y de 10 grados centigrados como minima. Con pendientes no
mayores del 20% y su area es ondulada. Limita al Norte: con los municipios
de Casillas y San Rafael las Flores, al Sur y al Este: con Cabecera
Departamental de Cuilapa y al Oeste: con los municipios de Santa Rosa de
Lima y Santa Cruz Naranjo.

Limita al Norte: con los municipios de Casillas y San Rafael las Flores, al
Sur y al Este: con Cabecera Departamental de Cuilapa y al Oeste: con
Cabecera Departamental de Cuilapa y al Oeste con los Municipios de Santa

Rosa de Lima y Santa Cruz Naranjo.

1.2.10 Otros Aspectos

Visién

Queremos ser una municipalidad que promueva la superacion integral e
intelectual del Municipio, sobresaliendo a nivel nacional en gestion de
desarrollo y siendo un ejemplo claro de calidad y transparencia en la
prestacion de servicios municipales y el la inversién publica. Ejecutando
proyectos que mejoremos la calidad de vida de nuestros habitantes y brindar

servicios de calidad.

Mision

Somos una institucion autbnoma que trabaja dia a dia para alcanzar el
desarrollo integral de sus habitantes, administrando los recursos con que
contamos para mejorar la prestacion de servicios municipales de manera
eficiente y eficaz, promoviendo el espiritu de servicio y entrega en la labor de
cada empleado y funcionarios ante las necesidades que demanda la

poblacién y de manera conjunta uniendo esfuerzos para ser un pueblo

12



modelo que es el suefio de todo neosantarosefia.*

Objetivos
e Generales
Orientar al desarrollo de la municipalidad de Nueva Santa Rosa a igual
el desarrollo integral de cada familia y comunidades que la rodean, con
el fondo de disminuir Los problemas que afrontan dia con dia,
fortaleciendo a la salud, educacion vivienda, infraestructura, agua
potable, deportes, y que tengan un medio sano y con esto darle
solucibn a las necesidades que los afectan y sobrepasar las

expectativas de los vecinos en servicio con agilidad y esmero.

e Especificos
Hacer que cada trabajador cumpla con sus funciones encomendadas,
logrando que cada area de trabajo se desarrolle poniendo en préactica

las funciones establecidas en este manual.

Principios

Que la municipalidad de Nueva Santa Rosa cumpla con cubrir las
necesidades que dia con dia surgen dentro del &rea Urbana y Rural, por
medio de la realizacion de gestiones internas y externas, a través del equipo
o de trabajo capacitado y fortalecer las areas de trabajo tomando como base
el Manual de Puestos y Funciones para el desarrollo efectivo de las
actividades encaminadas al lograr de las metas establecidas en el Plan
Operativo Anual (POA)

o Los funcionarios y personal de la municipalidad de Nueva Santa Rosa
realizan sus acciones con honestidad y coherencia, generando legitimidad y
confianza en los vecinos del municipio y cumple con sus funciones en forma

efectiva y oportuna teniendo como prioridad el bienestar de los vecinos.
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o La municipalidad realiza su gestion haciendo uso racional y trasparente
de los recursos financieros, para realizar la ejecucion de obras, programas

de beneficios para el pueblo.

Valores
Practicar el respeto, honestidad, tolerancia, humanidad, responsabilidad
para mejorar la calidad de servicio a todo el pueblo de Nueva Santa Rosa

gue necesita del servicio que presta la Municipalidad de Nueva Santa Rosa

Organigrama
Municipalidad de Nueva Santa Rosa
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1.3Lista de carencias identificadas

No existe un manual que oriente las actividades y funciones institucionales.
Desconocimiento de las funciones de cada miembro del acto educativo.

No se cuenta con equipo tecnoldgico para trabajar adecuadamente.
No se cuenta con insumos, mobiliario y equipo.

No se cumplen con los requerimientos del Ministerio de Educacién por

falta de material.

No se cuenta con presupuesto para insumos basicos administrativos.

Los maestros y directores en su mayoria no conocen la Legislacion Educativa.
Desconocimiento de las funciones de cada miembro del acto educativo.

Inexistencia de un manual de reforzamiento de funciones

administrativas y docentes.

Falta de terreno para viveros forestales.

Poca identificacion para desechar la basura organica e inorganica.
Poco caudal de agua en los servicios sanitarios.

No se cuenta con equipo audiovisual para el desarrollo de actividades.
Poca cobertura de servicios educativos privados

Pocos recursos didacticos

Falta de presencia para el servicio econémico de microempresas
Falta de instituciones locales y gubernamentales

Falta de capacitaciones a personas, sobre la clasificacion de basura
Poca orientacién sobre la utilizacién de desechos sdlidos.

Poca informacién del cuidado de las areas verdes.

No toda la poblacion tiene acceso a servicios de drenaje

Carece de areas protegidas

Falta de parqueo para vehiculos

No existe un sistema eléctrico para control de asistencia del personal
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1.4 Nexo con lainstitucion avalada
Entre ambas instituciones existe un nexo que no puede ser cortado de
ninguna manera, ya que el centro educativo de rige estrictamente de la
Coordinacion Técnica Administrativa; la cual es la encargada de
supervisar las actividades de trabajo que se deben llevar. La relacion
entre ambas instituciones debe ser de prioridad y esencial y en este
caso, la relacién es agradable, ya que la Coordinacion apoya de manera
incondicional a la instituciéon avalada, colaborando en cualquier gestion
de las actividades que se realizan ya sean sociales, culturales y

dindmicas del centro educativo.
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Institucion avalada

1.5 Andlisis institucional

1.5.1 Identidad institucional

Nombre de la institucion:
Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa, departamento
de Santa Rosa.

Localizacion geogréfica:
La Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa, esta
ubicada en la 3ra. Avenida 1-90 zona 1, Barrio el Calvario, del municipio de

Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

Visioén:
“Ser una direccion descentralizada que garantiza la calidad en la formacion
educativa de guatemaltecos y guatemaltecas con principios valores y

convicciones”. (9:5)

Mision:

“‘Somos una direccion técnica administrativa, responsable de acreditar y
certificar oficialmente procesos educativos institucionales e individuales, a
través de sistemas tecnoldgicos y de equipo profesional que garantiza la

calidad educativa”. (9:6)

Objetivos:

General:

“Brindar educacion inicial de calidad en el marco de una atencion integral,
desde un enfoque diferencial, de inclusion social y con perspectiva de
derechos a nifios y nifas.

Especificos:

Mantener la unidad con las personas involucradas en el proceso educativo.
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Mejorar la calidad de educacién, en todos los niveles, mediante el
fortalecimiento del desarrollo de competencias, el sistema de evaluacion y
el sistema de aseguramiento de la calidad.

Velar porque en los Centros Educativos el proceso de Ensefanza-
aprendizaje se desarrolle eficientemente.

Fortalecer la gestién del sector educativo, para ser modelo de eficiencia y

transparencia”. (9:5)

Principios:

-“Velar para que en los centros Educativos el desarrollo curricular de
‘Formacion Ciudadana” se lleve a cabo en los diferente nivel académicos
de preprimaria, primaria, secundaria.

-Inculcarles valores en el aula.

-Hacer viable el Proyecto Escolar de cada centro educativo.

-Alcanzar gradualmente la vision de los ciudadanos y ciudadanas 2025 que

propone el MINEDUC, bajo el principio de continuidad”. (9:10)

Valores:
-Respeto
-Responsabilidad
-Amor

-Paz
-Solidaridad
-Convivencia
-Justicia
-Actitud critica
-Sinceridad
-Integridad

-Honradez
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= Organigrama:
“La estructura organizacional de la Coordinacion Técnica Administrativa, es

de la siguiente manera”: (9:12)

Coordinador Técnico Coordinador Técnico Coordinador Técnico
Administrativo Administrativo Adm'“{Strat'VO
presupuestado 011 presupuestado 011 reubicado,
presupuestado 011
Lic. Roberto Galvez Lic. Efrain Barreray _
Y - i Lic. Joel Estuardo
Donis, desde el afio Barrera, desde el afio
2006 4 | 2017 a | Pocasangre Fong, desde
R =—cnte B ente el afio 2012 a la presente
fecha. fecha.

farha

Maestros

= Servicios que presta:
La Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa es un canal
de comunicacion entre el Ministerio de Educacion y todos los centros
educativos en todos sus niveles y jornadas que se rigen del mencionado
ministerio. La CTA por medio de los licenciados y de las secretarias,
emiten informacién a todos los directores de los centros educativos, para
gue estos a su vez la transfieran a los docentes y demas comunidad
educativa. De esa manera es que se cumple con todos los informes y

sugerencias que manda el ministerio de educacion.

La Coordinacion ocupa un espacio fisico en el que se mantienen los
supervisores y las secretarias, realizando las actividades que requieren sus
puestos de trabajo. Cabe mencionar entre sus servicios, que todos los
maestros que necesitan de algun trdmite administrativo se avocan a la
coordinacion para ser atendidos y ayudados por las secretarias o0 los
supervisores, si asi lo requiere el servicio.
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1.5.2 Desarrollo Historico

“La Coordinacion Técnica Administrativa ha funcionado desde el afio 1999,
bajo el cargo del primer supervisor el Licenciado Genri Adelso Salazar
Garcia, fue trasladada del municipio de Santa Rosa de Lima, donde
funcionaba anteriormente, ya que era distrital. Esta coordinacién se cre6
como parte de las politicas educativas, viendo la necesidad de prestar un
mejor servicio a los centros educativos del municipio y al personal docente
que asistia a esta institucion. Debido a que a los usuarios les causaba
malestar que a veces no eran atendidos en esta institucion por la alta
demanda de servicio, abarcando a los municipios de Nueva Santa Rosa y
Santa Rosa de Lima, fue asi como en Nueva Santa Rosa se empez0 a
gestionar para trasladarla al municipio y fue de gran beneficio para quienes
trabajan por la educacion.

Esta institucibn existe porque es la que vela para que todos los
establecimientos cumplan con los requerimientos del Ministerio de
Educacién y de esa manera hacer un trabajo eficiente en esta Coordinacion
para el municipio de Nueva Santa Rosa. En el afio dos mil dieciocho esta
Coordinacion de dividi6 en dos sectores, siendo atendidos por los
profesionales, sector 1 a cargo del Lic. Pedro Enrique Arredondo Barrera y
el sector 2 por el Lic. César Efrain Barrera y Barrera, quien fue sustituido
por el Lic. Roberto Galvez Donis en el afio dos mil nueve por proceso de
reubicacion; la division de los dos sectores se hizo con el objetivo de lograr
una mejor atencion al servicio y la orientacion de la educacion. El
funcionamiento de esta unidad educativa es importante por el trabajo de
orientacion en los problemas que resultan en la labor educativa, asi como la
verificacion de la existencia de necesidades en los centros educativos, tanto
de infraestructura, falta de material didactico, asi como el mas importante
de ellos, el material humano, para la solucién de problemas tales como la

atencion a los alumnos en escuelas unitarias.
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Esta Coordinacién ha recibido el apoyo de la municipalidad local pagando el
contrato de una secretaria desde hace varios afios, por no contar con
edificio propio, esta Coordinacion funciono6 en un local alquilado, el cual era
muy pequefio, razon por la que en el afio 2009 se trasladé a otras
instalaciones mas amplias para prestar un servicio digno a las personas que
lo requieran. A partir del afio 2012 esta Coordinacion cuenta con tres
supervisores para desempefiar funciones técnicas y administrativas
relacionadas con el proceso educativo de las diferentes instituciones sean
estas publicas o privadas, siendo los encargados de coordinar y dirigir los

diferentes programas relacionados con el proceso educativo del municipio.

En el mes de marzo del afio 2015 con la ayuda de la municipalidad se
construyo un edificio propio en la 3ra. Avenida y 5ta calle, zona 1, contando
con un amplio parqueo, cuatro oficinas y una sala de reuniones, ahora el

ambiente es mas favorable y su nombre es la Casa del Maestro”. (9:7-8)

1.5.3 Los usuarios

La Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa abre sus
puertas a todos los docentes, directores, alumnos y padres de familia de
todos los niveles educativos del municipio, a diario, de lunes a viernes en
horario matutino de 8:00 am a 12:00 pm y en horario vespertino de 1:00 pm
a 4:30 pm. Brinda un mejor servicio a los docentes, alumnos y padres de

familia de los diferentes centros educativos, tanto oficiales como privados.

1.5.4 Infraestructura

Las instalaciones de la Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva
Santa Rosa, estan construidas de block, hierro y cemento en las paredes,
su techo es de terraza de concreto y el piso es ceramico.

Cuenta con los siguientes ambientes:

= Tres oficinas administrativas, una para cada supervisor.
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= Una sala de reuniones.

= 2 sanitarios

» Una oficina de secretaria

»= Un pasillo que se ocupa de recepcién para las visitas.
= Un garaje

= Un patio para jardineria.

1.5.5 Proyeccion social

Los supervisores participan en varias actividades escolares, culturales y en
actos a los que son invitados. Organizados en su mayoria por personal
docente y administrativo de los centros educativos.

1.5.6 Finanzas

No manejan ningun tipo de fondo presupuestario. Los supervisores son
pagados por el Ministerio de Educacion y las secretarias por la

municipalidad de Nueva Santa Rosa.
1.5.7 Politica laboral

Los supervisores son elegidos mediante convocatorias que se realizan por
la Direccion departamental del departamento de Santa Rosa, en la
Coordinacion hay 3 licenciados, dos de ellos son presupuestados bajo el
renglon 011, ocupando el cargo de Coordinador Técnico Administrativo y el
tercero, es presupuestado 011 con el cargo de Maestro en una escuela del

municipio, estando reubicado desde el afio 2012 como CTA.

Las dos secretarias tienen un contrato los cuales son pagados por la
municipalidad de Nueva Santa Rosa, quien les ha dado la oportunidad de

tenerlo desde hace varios afos.
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1.5.8 Administracion

La institucion esta organizada administrativamente de la siguiente manera;
bajo la direccién y control de los supervisores, luego las secretarias quienes
a su vez son las encargadas de informar al personal docente, quienes

planifican, organizan y ejecutan las actividades programadas.

1.5.9 Ambiente institucional

El ambiente que se vive en las instalaciones de la Coordinacién es grato y
ameno, las relaciones interpersonales son muy sociables y de satisfaccion,
las secretarias son muy amables y siempre en lo que pueden estan
dispuestas a ayudar, nunca dan un no por respuesta. Por su parte los
supervisores, estan siempre al servicio de los tramites administrativos que
requieran los docentes de los centros educativos. Hay comunicacién de
doble via entre los involucrados en los procesos que se manejan en esta

Coordinacion.

1.6 Lista de carencias identificadas

Faltan libros de texto y lectura para implementar una biblioteca.
Inexistencia de un manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes.

No se cuenta con equipo tecnolégico para trabajar adecuadamente.

No se cuenta con insumos, mobiliario y equipo.

No se cumplen con los requerimientos del Ministerio de Educacion por falta de
material.

Falta de personal asignado por el MINEDUC para servicios de secretaria.

No se cuenta con presupuesto para insumos basicos administrativo
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1.7 Problematizacion de las carencias y enunciado de hipotesis-accion

No. Carenci Problem Hipotesis-Accion
as as
1 ¢, Qué hacer para obtener | Si se gestiona con las entidades

Faltan libros de texto
y lectura para
implementar una

libros de texto y de lectura
para implementar la

para la obtencion de libros de
texto para la biblioteca.

biblioteca. biblioteca?

2 | Inexistenciade un | ¢(Como elaborar un | Si se elabora un manual de
manual de manual de reforzamiento | funciones administrativas,
reforzamiento de de funciones | entonces las atribuciones del
funciones administrativas y | personal de los centros
administrativas y docentes que orienten las | educativos
docentes. responsabilidades del

personal de los centros
educativos?

3 |No se cuenta con ¢COomo gestionar equipo| Si se concientiza a la poblacion
equipo  tecnoldgico| tecnoldgico para el escolar sobre la necesidad de |3
para trabajar| desarrollo de actividades? | creacion del desarrollo
adecuadamente. tecnologico dentro de las

instalaciones.

4 No se cuenta con ¢Qué hacer paraquela | Sise hacen solicitudesy
insumos, mobiliario y| coordinacién cuente con | entregarlas a diferentes
equipo. INSUMOS y equipo identidades, entonces se podra

necesarios? obtener ayuda y poder tener el
insumo, mobiliario y equipo
necesario.

S ¢, Como mejorar el nivel de| Si se concientiza a la poblacion
No se cumplen con | material necesario para | sobre la necesidad de la
los  requerimientos | cymplir con los creacion de una biblioteca,
del Ministerio de | requerimientos del entonces, sera mas viable su
Educacion por falta | vineduc 2 creacion.
de material.

6 | Falta de personal ¢, Qué hacer para que el Si se realizan gestiones en
asignado por el centro cuente con Ministerio de Educacion y
MINEDUC para personal de secretaria diferentes entidades de gobierno
servicios de asignado por el MINEDUC| se pueda efectuar el pago de
secretaria ? salarios a personal requerido.

7

No se cuenta con
presupuesto para
insumos basicos
administrativo

¢, Como gestionar el
presupuesto necesario
para contar con los
insumos basicos
necesarios ?

Si elabora un plan de
contingencia y austeridad,
entonces habra recursos
econdmicos suficientes para
sufragar los gastos de la
institucion
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Matriz de priorizacion

¢,Como ,Qué hacer | ¢COmo elaborar un
gestionar para obtener | manual de
equipo libros de texto | reforzamiento de
Problemas tecnolégico |Y de lectura|funciones
para ell para administrativas y
desarrollo del implementar docentes que orienten
actividades? | !abiblioteca? | las responsabilidades
del personal de
los
centros educativos?
¢Como gestionar| XXXXXXXXX 2 1
equipo tecnoldgico| XXXXXXXXX
para el desarrollo de| XXXXXXXXX
actividades?
¢Qué hacer para 1
obtener libros de texto | XxXxxxx XXXXXXXXX
y de lectura para | XxXxxxx XXXXXXXXX
implementar la | XXXXXX XXXXXXXXX
biblioteca?
¢,Como 1
elaborar un | XXXXXXXXX XXXXXXXXX
manual para consultas | XXXXXXXXX XXXXXXXXX
de las funciones XXXXXXXXX XXXXXXXXX
administrativas Y | XXXXXXXXX XXXXXXXXX

docentes que orienten
las responsabilidades
del de

los

personal

centros educativos?
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1.8 Priorizacion del problemay su respectiva hipétesis accion

Problema

Hipotesis-accion

¢, Qué hacer para obtener libros de texto
y de lectura para implementar la
biblioteca?

Si se solicitan libros de texto y de lectura a

diferentes instituciones, entonces de

implementaré la biblioteca en el centro

educativo

¢.Como elaborar un manual de
reforzamiento de funciones
administrativas y docentes que

orienten las responsabilidades del

personal de los centros educativos?

Si se elabora un manual para consultas de
las funciones administrativas y docentes,
entonces se puede mejorar la delegacion
de las responsabilidades del personal del
centro educativo.

¢,COmo gestionar equipo tecnoldgico
para el desarrollo de actividades?

Si se gestiona en diferentes instituciones,
entonces la coordinacion contard con
equipo tecnoldgicos para el desarrollo de
actividades

¢, Qué hacer para que el centro
educativo cuente con insumos y equipo
necesarios?

Si se gestiona la donacion de insumos en
las diferentes instituciones, entonces se
obtendrian diferentes insumos y equipos
necesarios.

¢, Como mejorar el nivel de material
necesario para cumplir con los
requerimientos del Mineduc ?

Si se gestiona la donacion de materiales en
las diferentes instituciones
gubernamentales, entonces se obtendra el
material necesario para cumplir los
requerimientos del MINEDUC.

¢, Qué hacer para que el centro cuente
con personal de secretaria asignado por
el MINEDUC?

Si se gestiona en la Supervisibn Técnica
departamental con el apoyo de la
comunidad, entonces se puede contar el
personal de secretaria asignado por el
MINEDUC.

¢, Como gestionar el presupuesto
necesario para contar con los insumos
basicos necesarios ?

Si se gestiona en la comunidad e
instituciones gubernamentales, entonces
se puede mejorar el nivel de insumos
basicos necesarios dentro del plantel.
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1.9 Andlisis de viabilidad y factibilidad de la propuesta
La viabilidad

Indicadores Si | No
¢, Se tiene por parte de la institucion, el permiso para llevar a cabo el X
proyecto?
¢, Se cumple con los requisitos necesarios para la autorizacion del proyecto? | X
¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto? X
Factibilidad
Indicador Si | No
Estudio técnico
¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacién del proyecto? X
¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢ El tiempo calculado para la ejecucidn del proyecto es el adecuado? X
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X
¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion del X
proyecto?
¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X
Indicador
Estudio de mercado
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del proyecto? X
¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad del X
proyecto?
¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del proyecto? X
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Indicador

Estudio econdmico

¢ Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos requeridos para

el proyecto?

¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X

¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar?

¢En el presupuesto se contempla el rengldén de imprevistos?

¢.Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad establecida?

¢ Los pagos se haran con cheque? X

¢Los gastos de haran en efectivo?

¢ Es necesario pagar impuestos? X
Indicador

Estudio financiero

¢ Se tiene claridad de cémo obtener los fondos econémicos para el

proyecto?

¢ El proyecto se pagara con fondos de la institucion intervenida? X

¢, Serd necesario gestionar crédito? X

¢ Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones? X

¢, Se obtendran donaciones de personas particulares?

¢ Se realizaran actividades de recaudacion de fondos?
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Capitulo Il
Fundamentacion Teo6rica

2.1 Elementos tedricos
Administracion

“La administracion es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las
organizaciones Yy la técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccion
y control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolédgicos, del
conocimiento, etc.) de una organizacion, con el fin de obtener el maximo
beneficio posible; este beneficio puede ser social, econdémico, educativo,

dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion”. (15:4)

“La Administracién es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso
de los recursos y las actividades de trabajo con el propoésito de lograr los
objetivos 0 metas propuestas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.
Permite implementar nuevas estrategias para el logro de las metas para tener

éxito en la empresa”. (19:129)

Toda institucién, necesita para andar echar sus proyectos, de la ciencia de la
administracion que nos da pautas enmarcadas de los procesos a seguir a lo
largo del camino, la administracion consta de cuatro fases que se guian una de la
otra para ejecutar con éxito todo proyecto que se realiza. Estas fases son: la

planificacion, organizacién, direccién y control.

Fases de la administracion

* Planeacion: “es la accién de la elaboracion de estrategias que permiten
alcanzar una meta ya establecida, para que esto se puede llevar a cabo se
requieren de varios elementos, primero se debe comprender y analizar una
cosa o situacion en especifica, para luego pasar a definir los objetivos que se
quieren alcanzar, de cierta forma, el planear algo define el lugar o momento
en donde se encuentra algo o alguien, plantea a donde se quiere ir e indica

paso a paso lo que se debe hacer para llegar hasta alli”. (13:parrafo 1) 29



Es realizada por los dirigentes de la institucion, con el fin obtener los objetivos

trazados y definir el camino a seguir.
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https://conceptodefinicion.de/planeacion/

https://planecioneducatival?7.blogspot.com

Organizacion: “se conoce como organizacion a la forma como se dispone un
sistema para lograr los resultados deseados. Es un convenio sistematico

entre personas para lograr algun propdésito especifico”. (12:109)

Después de planear el camino a seguir, se organizan los procedimientos que

guiaran la ejecucion del proyecto.

wni

Organizacion
Direccion: “es la fase mas dindmica de todo el proceso, debido a la

‘ Maria Pacia stiendey J

https://images.search.yahoo.com/

interactividad que existe entre las personas miembros de un equipo de trabajo
concepto de la direccion en el proceso
30

y su gerente. Entender el


https://images.search.yahoo.com/

administrativo y sus funciones es fundamental para avanzar en las otras fases
del proceso. Para dirigir un conjunto de actividades se requiere que el gerente
tenga capacidad de persuasion y la habilidad de liderar. Un lider ademas,
debe tomar decisiones l6gicas aunque también existiran algunas basadas en
la intuicidn; por lo que su experiencia es fundamental”. (7:parrafo 1)

La direccion en fundamental en el proceso administrativo, en esta etapa ya

echados andar los proyectos, se dirigen y coordinan para mejores resultados.

https://images.search.yahoo.com/

Control: es la funciébn administrativa por medio de la cual se evalia el
rendimiento. Para Fayol, el control "Consiste en verificar si todo se realiza
conforme al programa adoptado, a las 6rdenes impartidas y a los principios
administrativos. Tiene la finalidad de sefalar las faltas y los errores a fin de
que se pueda repararlos y evitar su repeticion". (11:62)

El control administrativo es el proceso que permite garantizar que las

actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas.

EL CONTROL

i

https://images.search.yahoo.com/
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Administraciéon educativa

“‘La Administracion educativa, es una disciplina que en los ultimos tiempos ante la
sociedad de conocimiento esta haciendo un llamado a los actores educativos
para que recuperen la capacidad de crear un nuevo futuro. Con mayor
imaginacion y con base en las posibilidades que somos capaces de visualizar
como factibles. Existe una nueva vision en donde las oportunidades y el cambio,
han pasado de una visidbn mecanicista y causal de la naturaleza hacia una vision
muy diferente. Similar a la de un escenario o un teatro disefiado”. (10:parrafos 1-
3)La administracion educativa se enfoca en el que hacer educativo, es decir, esta

orientada al proceso de ensefianza-aprendizaje y en los procesos administrativos

gue regulan en los centros educativos, insta a los directores a realizar de manera
consiente y ordenada todo lo relacionado a sus actividades. Por su parte, los
docentes deben regirse a lo que emana la administracion educativa para llevar a
cabo sus actividades.

1

https://www.sarmientodeleones.com.ar/dia-del-contador-publico/

-Concepto de administracién aplicado a la educacion

“La Supervision y Administracién Educativa es un elemento fundamental para el
desempeiio eficiente de las instituciones educativas modernas. El administrador
educativo es responsable de la calidad del servicio brindado por la instituciéon y
debe ser capaz de llevar a cabo todos los procesos gerenciales (planificacion,
administracion, supervision y control) para poder tener éxito en su gestion. El
administrador debe ser ademas lider, ya sea adaptandose a la cultura existente

en el centro educativo o modificAndola si lo considera necesario. Justamenge2



quien logra una administracion escolar efectiva, de éxito, tiene amplias
habilidades directivas que incluso pueda desarrollar una gama de dinamicas e
implemente entre su poblacion docente y no docente la del juego como rutina de

aprendizaje”. (10:parrafos 5-7)

Un director ademas de ocupar este cargo y de ser responsable de muchas de las
actividades que se realizan en la escuela, debe ser un lider para los
subordinados a su cargo, debe saber llevar cada situacién que se le presente,
conocer a cada uno de los miembros de su equipo y saber las caracteristicas que
los diferencian para que la delegacidn de tareas sea de manera consciente y en

base a caracteristicas del personal.
-Las principales funciones administrativas

“‘Dentro de un proceso de ejecucién de la Administracion Educacional, siempre
encontramos determinados periodos, momentos o funciones administrativas, que
dan vida y eficacia al proceso de administrar. Estas herramientas son a grandes
rasgos las siguientes: planificacion, organizacién, direccion, control y evaluacion.
Cada una de estas herramientas trae consigo una serie de momentos dentro de

ellas que también deben ser definidos y conceptualizados”. (10:parrafos 8-9)

» La Planificacién: “la administracion educativa, en cuanto disciplina especifica
del ordenamiento y coordinacién racional del proceso de ensefianza-
aprendizaje, introdujo la teoria general de sistemas, para el mejor manejo y
obtencién de los objetivos planteados en el ambito educacional. La
administracion educativa, debe necesariamente cumplir una serie de pasos
para la obtencién de sus aspiraciones, entre los que destaca como inicio o
punto de partida del procedimiento, la planificacion. Por planificacion
podemos entender el primer paso del proceso administrativo, cuyo objetivo es
definir los objetivos o logros a cumplir, ya sean estos objetivos generales o
especificos, macro institucionales o solo de la institucidén, precisar que tiempo
nos tomara lograr estas metas, que tipo de recursos pondremos a disposicion

de los objetivos que nos guian”. (10:parrafos 13-16)

La planificacion es proyectar el futuro deseado y los medios efectivos pasg



conseguirlo.

La Organizacién: “la ubicamos como el segundo paso dentro del
procedimiento administrativo, que se realiza en el proceso de ensefianza-
aprendizaje. La organizacion puede ser abordada desde dos Opticas, como
organica y como la accion de organizar, la que denominaremos funcion
organizacion. La organica puede ser conceptualizada como una estructura
constituida por roles y organigramas, donde existe una coordinacion
especifica y existe independientemente de las personas que la integran.
Desde la perspectiva de la funcién esta puede ser definida como la accion o
el acto de preparar las mejores y mas pertinentes condiciones. O la
generacion del apropiado clima laboral, con el objetivo de cumplir las metas
propuestas y de mejorar cualitativamente la produccién educativa”.
(10:pérrafos 21-23)

Organizar es contar con los medios y materiales necesarios para llevar a

cabo lo planificado.

La Direccion: “es la tercera etapa del trabajo administrativo dentro del
proceso de ensefianza-aprendizaje, la funcion direccion se inserta dentro de
la etapa ejecutiva, es decir la etapa donde se realiza el acto educativo
propiamente tal. Una aproximacién al concepto de direccién nos dice que: la
direccidén constituye el aspecto interpersonal de la administracion por medio
de la cual los subordinados pueden comprender y contribuir con efectividad y
eficiencia al logro de los objetivos de la organizacion. La funcion o etapa
direccién, al igual que las otras etapas tienen una naturaleza iterativa, es
decir se repite en los distintos niveles donde ella se debe exteriorizar. La
direccidon en cuanto a su ejecucion adquiere su mayor poder expansivo,
desarrollo y eficacia cuando conjugan en si tres elementos esenciales: a) el

poder b) el liderazgo y c) el mando”. (10:parrafos 28-30)

Direccion es saber dirigir el proyecto por el camino correcto, tener bien

definidos los objetivos a alcanzar para poder trazar la marcha.
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El Control: “los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o
vigilar lo que sé estad haciendo para asegurar que el trabajo de otros esté
progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.
Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes requeridas
para ese plan y la ejecucion exitosa de cada miembro no asegura que la
empresa sera un éxito. Pueden presentarse discrepancias, malas
interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser comunicados con
rapidez al gerente para que se emprenda una accion correctiva”. (10:parrafo
37)

Control es vigilar o comprobar que se estén obteniendo los resultados

requeridos, esto se logra mediante un bien plan en la distribucién de tareas.

La evaluacion: “es el proceso que tiene como finalidad determinar el grado
de eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados

a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las

desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que garanticen el

cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas”. (10:parrafo 38)

La evaluaciéon determina si todo lo anterior se ha realizado o se esta
realizando con eficacia y eficiencia, evaluando todos los elementos

importantes del proyecto que se esta realizando.

Comunidad educativa

‘La Comunidad Educativa es una necesidad para el desarrollo local y
regional de los centros educativos. En lineas generales, la comunidad
educativa se encarga de promover actividades que lleven al mejoramiento de
la calidad de la educacion, y lograr ademas mejorar el bienestar psicosocial
de los estudiantes. Busca no solamente impartir instruccion o mejorar la
calidad de la misma, sino llegar a lo que podria llamarse educacion integral,
es decir, también jugar un rol que vaya mas alla de los aspectos econémicos
y estructurales de la planta fisica de las instituciones educativas, alcanzando

niveles de complejidad y responsabilidad al incluir aspectos como los
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controles en los presupuestos educativos, las evaluaciones de la calidad
educativa y los controles a nivel socio- educativo, la conveniente inmersion
en los proyectos comunitarios escolares y en los proyectos de aprendizaje, la
investigacion pedagodgica-educativa, etc. La comunidad educativa puede y
debe caracterizarse por estar abierta a los cambios y ser receptiva a las

innovaciones”. (6:parrafo 1)

La comunidad educativa esta conformada por los elementos primarios que
son los docentes y los alumnos; teniendo el respaldo de los padres de familia
y demas comunidad. La comunidad educativa en la que le da vida al proceso
de ensefanza-aprendizaje, es la comunidad educativa la que forma el

caracter del individuo en los primeros afios de vida.

http://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/edublogs/ieslassalinas/comunidad-educativa/

Integrantes de la comunidad educativa

» Los alumnos: “son los verdaderos protagonistas de su propia educacion; son

el fin y la razén de ser del sistema; son la demanda educativa.

» La familia/lencargados de alumnos: como educadores natos y primarios de
manera indeclinable, fomentan en el ambito familiar un clima que facilita y
asegura la educacion integral; ella transmite la vida a sus hijos y comunica la
idiosincrasia del grupo social al que pertenecen y el patrimonio cultural del
pueblo. El entorno familiar es el primer responsable de la educacion de sus
hijos.
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= El claustro de profesores: como educadores especializados, colaboradores
y agentes del proceso, se responsabilizan de un modo indirecto e inmediato,
en promover y animar la Comunidad Educativa.

» La direccion o director: ellos son los primeros érganos responsables de la
educacion, funcionamiento y coordinacion de todos los estamentos del
Centro; presentar y desarrollar proyectos educativos, proyectos extra
escolares, reglamentos, programas; mediar y armonizar a los miembros de la
comunidad; gestionar todo tipo de recursos; dirigir, promover y representar al
centro; etc.

= El Estado: en su rol promotor, le corresponde el lanzamiento de la propuesta
educativa y animar a la poblacion para que asuma el protagonismo; vigilar
que las actividades del centro se realicen acorde con los principios y valores
de la carta magna (Constitucion), por la efectiva y eficiente realizacion de los

objetivos de la educacion”. (16:parrafos 10-15)
Funciones administrativas del director

“Los directores de las escuelas de educacion sin duda son un factor
fundamental en el accionar de las unidades educativas, la eficiencia en la
gestion de un establecimiento educativo, depende del estilo de conduccién

de las personas a su cargo”. (18: 19-25)

El director juega un papel fundamental en la administracion de los centros
educativos, es el director quien coordina las acciones que se realizan, con la

ayuda de los docentes las ejecuta, llegando a tener los resultados deseados.

El director de una escuela deberé tener la capacidad para:

-Estar comprometido ética y socialmente con la escuela y la educacion, y
generar compromiso con el personal y el alumnado.

-Comprender la realidad de la escuela, de los alumnos, profesores y del entorno.
-Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente.

-Respetar a las personas y ser respetuoso de los valores y proyectos de la
escuela, que respete y haga respetar las normas institucionales.

-Ser abierto a las ideas de los distintos actores institucionales, aceptar
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sugerencias.

-Generar un clima agradable de trabajo entre todos los actores institucionales.
-Manejar las relaciones interpersonales y afrontar situaciones de conflicto.
-Generar vinculos con el medio socio productivo.

-Adaptarse al cambio. Ser innovador y emprendedor.

-Difundir el Proyecto Educativo y asegurar la participacion de la comunidad
educativa y el entorno.

-Formar equipos de trabajo.
-Liderar favoreciendo la participacién en la gestion.
-Escuchar y discernir lo escuchado.

-Garantizar la comunicacion fluida con todos los actores institucionales de la
escuela y con el medio socio productivo.

-Trasmitir confianza y delegar funciones segun capacidades y roles.

“Las nuevas tendencias en el campo de la gestion educativa sefalan al
director como el lider de la escuela. Esta es una gran responsabilidad, ya
que el ejercicio del liderazgo tiene una variedad de dimensiones en las que
se debe focalizar el rol del director. Se requiere que cada director de
escuelas posea el conocimiento, las habilidades, destrezas y los atributos
para entender y mejorar la escuela como organizacion y atender todos los
asuntos relacionados con la evolucién adecuada de la misma. El director de
escuela, esta a cargo de la institucion, por lo tanto tiene la responsabilidad
de planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar todas las actividades que
se llevan a cabo. ElI dominio de estas competencias permite realizar con

eficacia las préacticas correspondientes hacia
el logro de las metas y los objetivos institucionales. Algunas de las

responsabilidades administrativas del director son”: (18:19.25)

Son muchas las funciones de un director, es por eso que debe tener la
capacidad de ser lider, ser organizado y positivo. Cada una de las funciones

deben ser conocidas por el director y ejecutarlas cuando asi se requiera.
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El docente

“El docente o profesor es la persona que imparte conocimientos enmarcados
en una determinada ciencia o arte. Sin embargo, el maestro es aquel al que
se le reconoce una habilidad extraordinaria en la materia que instruye. Mas
alld de esta distincion, todos deben poseer habilidades pedagdgicas para
convertirse en agentes efectivos del proceso de aprendizaje. El docente, en
definitiva, reconoce que la ensefianza es su dedicacion y profesion
fundamental. Por lo tanto, sus habilidades consisten en ensefar de la mejor
forma posible a quien asume el rol de educando, mas alla de la edad o

condicion que éste posea”. (14:parrafo 3)

El docente juega un papel con mucha importancia en el que hacer educativo,
es el segundo elemento més importante, es el docente el encargado de
organizarse y planificar todo lo que se ejecutard en clases, es decir, todas

las actividades que apoyan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

http://educacion.editorialaces.com/docentes/

Funciones de los docentes
“Las principales funciones que debemos realizar los docentes hoy en dia son

las siguientes:

-Diagnostico de necesidades, conocer al alumnado y establecer el
diagnostico de sus necesidades: conocer las caracteristicas individuales y

grupales de los estudiantes en los que se desarrolla su docencia.

-Diagnosticar las necesidades de formacién del colectivo de los estudiantes
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a los que se dirige la formacién, teniendo en cuenta sus caracteristicas y las

exigencias legales y sociales.

-Preparar las clases organizar y gestionar situaciones mediadas de
aprendizaje con estrategias didacticas que consideren la realizacion de
actividades de aprendizaje de gran potencial didactico y que consideren las

caracteristicas de los estudiantes.

-Planificar cursos en base al disefio del curriculum: objetivos, contenidos,
actividades, recursos, evaluacion.... En algunos casos puede ser

conveniente prever distintos niveles en el logro de los objetivos.

-Preparar estrategias didacticas que incluyan actividades motivadoras,
significativas, colaborativas, globalizadoras y aplicativas. Deben promover
los aprendizajes que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y

social de los estudiantes.

-Encaminar a los estudiantes hacia el aprendizaje autbnomo y promover la
utilizacion auténoma de los conocimientos adquiridos, con lo que aumentara

su motivacién al descubrir su aplicabilidad

-Disefiar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion de los medios
de comunicacion y los nuevos instrumentos informaticos y telematicos (TIC),
aprovechando su valor informativo, comunicativo y motivador. Asi preparara

oportunidades de aprendizaje para sus alumnos.

-Aprovechar mudltiples recursos y las aportaciones didacticas que pueden

proporcionar sus distintos cédigos y lenguajes.

-Colaboracion en la gestiéon del centro, trabajos de gestidn, realizar los
tramites burocraticos que conlleva la docencia: control de asistencia,

boletines de notas, actas”. (1:42-59)

Al igual que un director, los docentes deben cumplir con muchas funciones
gue su rol implica. Un docente también debe ser organizado y positivo para

enfrentar todo tipo de situacién que en el que hacer se presenten.
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2.2 Fundamentos legales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 154. Funcion publica, sujecioén a la Ley: Todo administrador
publico es funcionario de la autoridad, transferida por el Estado la cual
debe cumplir con responsabilidad y buena conducta, siempre estara sujeto
a la ley y nunca sera superior a ella, comprometiéndose a efectuar con
honestidad. Siempre estaran al servicio del empleador, siendo la funcion

publica delegada.

Articulo 155. Responsabilidad por infraccién de la ley: Los directores
publicos son responsables de sus actos, tendran una responsabilidad civil
de veinte afos, tiempo en el que se determinara los delitos o fallas, en el

cual puede ser perseguido judicialmente.

Articulo 156. No obligatoriedad de Ordenes ilegales: Los
administradores educativos no estan obligados a cumplir 6rdenes que

impliquen ser ilegales.

Ley de Educacién Nacional. Decreto 12-91

Titulo 1l Garantias personales de educacién, derechos y obligaciones.

Capitulo | Obligaciones

Articulo 36. Obligaciones de los Educadores.

Este articulo nos habla de las obligaciones que tienen los docentes que

participan en el proceso educativo.
Articulo 37. Obligaciones de los Directores.
Se describen todas las obligaciones de los directores al frente de la

institucion educativa.
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Capitulo Il Derechos

Articulo 41. Derechos de los educadores.

En este articulo encontramos los derechos que protegen a los docentes a

nivel nacional.
Articulo 42. Derechos de los Directores y Subdirectores.

La ley de Educacion Nacional es muy clara en cuanto a los derechos de los

directores y subdirectores de los centros educativos.
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Capitulo IlI

Plan de accién
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 1768 57192 0101
Registro académico: 201507134

Epesista: Mynor Alexis Salazar Garcia

3.1Titulo del proyecto
Manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes de La
Coordinacion Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa.

3.2 Problema seleccionado
¢,Como elaborar un manual de reforzamiento de funciones administrativas y
docentes que orienten las responsabilidades del personal de los centros

educativos?

3.3 Hipotesis-accion
Si se elabora un manual de reforzamiento de funciones administrativas y
docentes, entonces se puede mejorar la delegacion de las responsabilidades del

personal de los centros educativos.

3.4 Ubicacion geogréafica de la intervencion
La Coordinacién Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa, esta ubicada en la
3ra. Avenida 1-90 zona 1, Barrio el Calvario, del municipio de Nueva Santa Rosa,

Santa Rosa.

3.5 Unidad ejecutora
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades.

Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.
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3.6

3.7

Justificacion del proyecto

En todo momento, los centros educativos cuentan con diversas tareas o
actividades que realizar y en ocasiones la ejecucion de las mismas no alcanzan
los objetivos previstos, debido a la mala delegacion de las funciones o
responsabilidades; es por eso que se trabajara en la elaboracion de un manual
de reforzamiento de funciones administrativas y docentes para la Escuela Oficial
Rural Mixta, Aldea Guadalupe.

La intervencion se realizara por qué en el diagnéstico se detecté que se procede
mucho con improvisacion y que las funciones no se delegan de la mejor manera
ni acorde al puesto que el personal desempefia, trayendo como consecuencia la
duplicidad de esfuerzos o recargo de trabajo a una sola persona. Es necesario
entonces que en la institucion se cuente con un manual de reforzamiento de
funciones que les oriente en las atribuciones que cada integrante debe realizar.
Cabe resaltar que el Ministerio de Educacion emitié la Ley de Educacion
Nacional Decreto 12-91, en la que en el titulo: Garantias personales de
educacion, derechos y obligaciones, capitulo | obligaciones; articulo 36 y 37; se
describen las obligaciones de los docentes y los directores. Asi, como en el
capitulo Il derechos; articulo 41y 42, describe los derechos que los protegen.
Aunque existe una ley que describe las obligaciones y funciones tanto de
docentes como directores, pude observar que en la escuela no cuentan con
dicha ley y la conocen a pinceladas; es por eso que el problema a solucionar es
la elaboracion del Manual de reforzamiento de funciones dedicado
especificamente al centro educativo y que sera utilizado Unicamente en esta

escuela.

Descripcion del proyecto

El proyecto consistira en un proceso participativo entre los miembros del centro
educativo y la coordinacién de la epesista, para la elaboracion de un manual de
reforzamiento de funciones administrativas y docentes que oriente en la
delegacion de las atribuciones correspondientes al puesto o comision que

corresponda a cada miembro del centro educativo.
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3.80bjetivos del proyecto

General:

Propiciar el mejoramiento en el proceso administrativo de la Escuela Oficial
Rural Mixta Aldea Guadalupe, Nueva Santa Rosa del departamento de Santa
Rosa, mediante la elaboracion de un manual de reforzamiento de funciones

administrativas y docentes

Especificos:

Elaborar un manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes.
Determinar las funciones o responsabilidades que conlleva cada puesto o
comision para la efectiva ejecucion de las actividades.

Coordinar una capacitacion para los docentes del centro educativo en donde
se socialice con el manual de reforzamiento de funciones elaborado y se

implemente su uso.

3.9 Metas

Contar con un manual para consultas de las funciones administrativas y
docentes que orienten la delegacion de tareas en la Escuela Oficial Rural
Mixta Aldea Guadalupe, Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

Imprimir el manual para consultas de las funciones para el director y cada
docente del centro educativo.

Entregar el manual de reforzamiento de funciones al director y a los docentes.

Dar a conocer las tareas o funciones para cada puesto o comision.

Exhortar a hacer el mejor uso del material entregado.
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3.10

3.11

Beneficiarios

Directos: Director y docentes de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea
Guadalupe, Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

Indirectos: alumnos, padres de familia y la comunidad educativa de la

institucion.

Actividades para el logro de objetivos

Solicitar permiso a la maxima autoridad del centro educativo para la
realizacion del proyecto.

Reunion con el personal docente para comentarles lo detectado en el
diagnostico y darles a conocer el proyecto.

Recopilar informacion sobre las funciones de cada puesto o comision de los
docentes de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Guadalupe.

Redaccion del manual de reforzamiento de funciones administrativas y
docentes.

Socializacién del uso del manual de reforzamiento de funciones con el
personal docente.

Capacitacion sobre la importancia de contar con un manual de reforzamiento
de funciones en la institucion.

Entrega de wuna copia del manual de reforzamiento de funciones
administrativas y docentes a cada maestro y al director.

Entrega del proyecto al director de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea
Guadalupe, Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

Evaluacion de la intervencion realizada
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3.12 Cronograma

Tiempo
Noviembre| Diciembre Enero
2019 2019 2020
Semana Semana Semana
No. Actividades P|1/2(3(4/1/2(3|4|1/234

1 Solicitar permiso a la autoridad
del centro educativo para
la realizacion del proyecto.

2 Reunidén con el personal docente
para comentarles lo detectado en el
diagnéstico y darles a conocer el

proyecto.

3 Recopilar informacion sobre las
funciones de cada puesto o
comision de los docentes en el nivel
primario.

4 Redaccion del manual para
consultas de las funciones
administrativas y docentes de la
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea
Guadalupe.

5 Socializaciéon del uso del manual de
reforzamiento de funciones con el
personal docente.

6 Capacitacion sobre la importancia
de contar con un manual de
reforzamiento de funciones en la

institucion.
7 Entrega de una copia del manual de
reforzamiento de funciones

administrativas y docentes a cada
maestro y al director.

8 Entrega del proyecto al director de la
Coordinacién Técnica Administrativa
, Nueva Santa Rosa,

Santa Rosa.

9 Evaluacion de la intervencion
realizada.

47



3.13 Técnicas metodoldgicas
= Entrevista
» Lista de cotejo

=  Observacion

3.14 Recursos

Humanos
= Director
= Docentes
» Epesista
= Asesor
Materiales

= Hojas bond

= Cuaderno
= Lapiz
= Lapicero

= Fotocopias

= Impresiones

= Marcadores
Tecnoldgicos

= Computadora

= |mpresora

= Tinta para impresora

= Proyector

= Memoria USB

= Camara fotografica

= [Fotocopiadora

= Sonido

=  Micréfonos



3.15 Presupuesto

Insumo Cantidad | Costo unitario Total
Resma de hojas bond, tamafio carta | 1 Q. 30.00 Q. 30.00
Tinta para impresora canon a color |1 Q. 180.00 Q. 180.00
Internet 20 horas | Q. 3.00 Q. 60.00
Tinta para impresora canon negro 1 Q. 160.00 Q. 160.00
Impresiones 600 Q. 1.00 Q. 600.00
Cuaderno para anotaciones 1 Q. 10.00 Q.10.00
Lapicero 2 Q. 1.50 Q. 3.00
Memoria USB 1 Q. 100.00 Q. 100.00
Empastado 10 Q. 25.00 Q. 250.00
Subtotal Q. 1,393.00
Imprevistos Q. 250.00
TOTAL Q. 1,643.00

3.16 Responsables
Epesista

Facultad de Humanidades

3.17 Formato de instrumento de control y evaluacién.

Para verificar y valorar el desarrollo de este plan se utilizar4 un cronograma
doble actividad entre la planificacion y accién y ejecucion, en el que se
visualizard determinar como afectd positiva o negativamente el logro de los

objetivos.
Lista de cotejo

Encuestas
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Capitulo IV

Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Tiempo
Noviembre Diciembre Enero
2019 2019 2020
Semana Semana Semana
No. Actividades Pl1|12(3|4(1|2(3|4 2134
E
1 Solicitar permiso a la| P
autoridad del centro
educativo para la
realizacion del
proyecto. E
2 Reunioén con el P
personal docente para
comentarles lo
detectado en el
diagnoéstico y darles a
conocer el proyecto. E
3 Recopilar  informacién | P
sobre las funciones de
cada puesto o comisién
de los docentes en el
nivel primario.
E
4 Redaccion del manual P
de reforzamiento de
funciones
administrativas y
docentes . S
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Socializacién del uso
del manual para
consultas de las
funciones con el
personal docente.

Capacitacion sobre la
importancia de contar
con un manual de

reforzamiento de
funciones en la
institucion.

Entrega de una copia

del manual de
reforzamiento de
funciones

administrativas y

docentes a cada
maestro y al director.

Entrega del proyecto al
director de la
Coordinacion Técnica
Administrativa , Nueva
Santa Rosa,
Santa Rosa.

Evaluacion de la
intervencion realizada.

P= Planificada .
E= Ejecutada -

51



4.1 Descripcién de las actividades realizadas

Actividades

Resultados

Solicitar permiso a la maxima
autoridad del centro educativo

para la realizacion del proyecto.

Se redacto la solicitud de permiso para la directora
de la escuela, logrando una respuesta positiva

para la realizacion del proyecto.

Reunion con el personal
docente para comentarles lo
detectado en el diagnéstico y

darles a conocer el proyecto.

Se organizé con la directora de la escuela una
reunion con todos los docentes, donde se les
comento sobre lo detectado en el diagnostico y se
les dio a conocer el proyecto, siendo aprobado por

todos.

Recopilar informacién sobre las
funciones de cada puesto o
comision de los docentes en el

nivel primario.

Luego de consultar todas las actividades planificadas
con la directora, se procedié a recopilar informacion
sobre las funciones de cada puesto o comisién que se
llevan en el nivel primario, logrando contar con los

datos necesarios para iniciar la redaccién del manual.

Redaccion del manual de

de funciones

administrativas y docentes de la

reforzamiento

Escuela Oficial Rural Mixta

Aldea Guadalupe.

Con la informacion recopilada, se llevé acabo la
de

funciones administrativas y docentes de la

redaccion del manual reforzamiento de

Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Guadalupe.

Socializacion del uso del manual
de reforzamiento de funciones

con el personal docente.

Ya redactado el manual de funciones, la directora
convoc6 al personal docente de la escuela para dar
lectura al manual y fue asi como se dieron las

Correcciones y recomendaciones pertinentes.

Capacitacion sobre la
importancia de contar con un
manual de reforzamiento de

funciones en la institucion.

Se logro la capacitacién sobre la importancia de
de

funciones, concientizando a los docentes de hacer

contar con un manual reforzamiento de

el mejor uso del documento que se les entregaria.
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4.2 Productos, logros y evidencias

Actividades

Resultados

Manual para consultas de las
funciones administrativas y
docentes de La Coordinacion
Técnica Administrativa, Nueva
Santa Rosa.

Conocer ampliamente las funciones de un
establecimiento educativo de Nivel Medio.

La informacion recopilacion sera de utilidad para el
director y personal docente.

Impresion de ejemplares del Manual de
reforzamiento de funciones administrativas, para
ser distribuidos entre el personal.

Socializacién del Manual para
consultas de las funciones
administrativas y docentes de La
Coordinacioén Técnica
Administrativa, Nueva Santa
Rosa.

Concientizacién de las acciones efectivas que cada
miembro del personal debe conocer y en ocasiones
acatar.
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Introduccioén

El manual para consultas de las funciones es una herramienta de mucha utilidad en
cualquier institucion en la que sea necesario el uso de funciones, responsabilidades
u obligaciones enmarcadas para cada puesto de trabajo; en los centros educativos
es necesario que se cuente con esta herramienta para un mejoramiento significativo

en la delegacion de tareas y la realizacion de las actividades.

Es por eso que se elabor6 el Manual para consultas de las funciones administrativas
y docentes para uso exclusivo de la Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva
Santa Rosa, Santa Rosa; orientado al problema ¢Cdmo elaborar un manual de
reforzamiento de funciones administrativas y docentes que orienten las
responsabilidades del personal de los centros educativos? Motivandolos a delegar
las atribuciones de manera consiente y eficaz. EI manual esta desarrollado de la

siguiente manera:

En el capitulo I. Se describen conceptos administrativos que son muy importantes
para la labor que realiza la direccion de los centros educativos, ya que detallan los
pasos y procesos a seguir en la planificacién de las actividades y en la delegacion de
responsabilidades o funciones; en el capitulo Il. Encontraremos las obligaciones,
funciones administrativas y los derechos de los directores de los centros educativos.
En el capitulo Ill. Se enmarcan las responsabilidades, obligaciones, funciones y
derechos de los docentes de las instituciones educativas, en el capitulo IV. Tenemos
a detalle cada una de las funciones que tienen a bien ejecutar las diferentes
comisiones conformadas por docentes y el director de la escuela. Es asi como esta
conformado el manual que se implementara en este centro educativo para mejorar la

delegacion de tareas.
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Objetivos
General:
= Proporcionar a los docentes y a la direccion de los centros educativos un
Manual para consultas de las funciones para facilitar la asignacién de tareas

en las diferentes actividades que se realizan en el centro educativo.

Especificos:
= Fomentar el uso de herramientas que faciliten la asignacion de
responsabilidades.
= Enmarcar las funciones o responsabilidades que conlleva cada puesto o
comision para la efectiva ejecucion de las actividades.
= Consolidar el trabajo en equipo como la mejor herramienta de trabajar en los

centros educativos.
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Capitulo I. Conceptos administrativos
1.1 Administracion

“La administracion es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las
organizaciones y la técnica encargada de la planificacion, organizacién, direccion y
control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, del
conocimiento, etc.) de una organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio
posible; este beneficio puede ser social, econdmico, educativo, dependiendo de los
fines perseguidos por la organizacion”. (11:4)

(=] g
?-2T1¢g )

1.2 Fases de la administracion

= Planeacion: “es la accion de la elaboracion de estrategias que permiten
alcanzar una meta ya establecida, para que esto se puede llevar a cabo se
requieren de varios elementos, primero se debe comprender y analizar una
cosa o situacion en especifica, para luego pasar a definir los objetivos que se
quieren alcanzar, de cierta forma, el planear algo define el lugar o momento
en donde se encuentra algo o alguien, plantea a donde se quiere ir e indica

e
|

paso a paso lo que se debe hacer para llegar hasta alli”. (9:parrafo 1)

https://images.search.yahoo.com/yhs/search=planeacioneducativa=
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https://images.search.yahoo.com/yhs/search%3B%3Dadministracion%26type%3D94ds

= Organizacion: “se conoce como organizacion a la forma como se dispone un
sistema para lograr los resultados deseados. Es un convenio sistematico

entre personas para lograr algun propdsito especifico”. (8:109)

https://images.search.yahoo.com/yhs/search;organizaciéneducativa

= Direccion: “es la fase mas dindmica de todo el proceso, debido a la
interactividad que existe entre las personas miembros de un equipo de trabajo
y su gerente. Entender el concepto de la direccion en el proceso
administrativo y sus funciones es fundamental para avanzar en las otras fases
del proceso. Para dirigir un conjunto de actividades se requiere que el gerente
tenga capacidad de persuasion y la habilidad de liderar. Un lider ademas,
debe tomar decisiones I6gicas aunque también existirdn algunas basadas en

la intuicion; por lo que su experiencia es fundamental”. (2:parrafo 1)

https://images.search.yahoo.com/direccioneducativa

= Control: es la funcibn administrativa por medio de la cual se evalia el
rendimiento. Para Fayol, el control "Consiste en verificar si todo se realiza

conforme al programa adoptado, a las 6rdenes impartidas y a los principios
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administrativos. Tiene la finalidad de sefalar las faltas y los errores a fin de

gue se pueda repararlos y evitar su repeticion". (6:62)

https://images.search.yahoo.com/yhs/search:control educativo

1.3 Administraciéon educativa

“La Administracion educativa, es una disciplina que en los ultimos tiempos ante
la sociedad de conocimiento esti haciendo un llamado a los actores educativos
para que recuperen la capacidad de crear un nuevo futuro. Con mayor
imaginacion y con base en las posibilidades que somos capaces de visualizar
como factibles. Existe una nueva vision en donde las oportunidades y el cambio,
han pasado de una vision mecanicista y causal de la naturaleza hacia una visién
muy diferente. Similar a la de un escenario o un teatro disefiado”. (5:parrafos 1-
3)

= Concepto de administracién aplicado a la educacién:
“La Supervision y Administracion Educativa es un elemento fundamental para
el eficiente de las instituciones educativas modernas. El administrador
educativo es responsable de la calidad del servicio brindado por la institucion y
debe ser capaz de llevar a cabo todos los procesos gerenciales (planificacion,
administracion, supervision y control) para poder tener éxito en su gestion. El
administrador debe ser ademas lider, ya sea adaptandose a la cultura
existente en el centro educativo o modificandola si lo considera necesario.
Generalmente, cuando hablamos o escuchamos la frase Administracion
escolar, nos remitimos a las actividades de suministro de materiales, el

ejercicio de los ingresos, los servicios de intendencia, vigilancia,
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mantenimiento, asistencia y tramites de prestaciones. Sin embargo, la
administracion escolar implica la direccion de la organizacion misma, el uso y
ejercicio estratégico de los recursos, humanos, intelectuales, tecnoldgicos y
presupuestales; la proyeccién de necesidades humanas futuras; la prevision
estratégica de capacitacion de los recursos humano y la formacion docente; la
vinculacion con el entorno; la generacion de identidad del personal con la
organizacién; la generacibn de una vision colectiva de crecimiento
organizacional en lo colectivo y profesional en lo individual y el principio de
colaboracion como premisa de desarrollo. Justamente, quien logra una
administracion escolar efectiva, de éxito, tiene amplias habilidades directivas
gue incluso pueda desarrollar una gama de dinamicas e implemente entre su
poblacién docente y no docente la del juego como rutina de aprendizaje”.

(5:parrafos 5-7)

Caracteristicas generales de la administracion escolar:

“‘La administracion escolar se refiere a la ordenacion de esfuerzos, a la
determinacidon de objetivos académicos y de politica externa e interna, a la
creacion y aplicacién de una adecuada normatividad para alumnos, personal
docente, administrativo, técnico y manual; todo ello con la finalidad de
establecer en la institucion educativa las condiciones para que se desarrolle
un adecuado proceso de ensefianza-aprendizaje y un gobierno escolar

eficiente y exitoso”. (5:parrafo 39)

Objetivos de la administracion escolar:
“‘Una administracion escolar eficiente tiene como fin primordial facilitar el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Para lograr tal objetivo requiere de la
realizacion de actividades, que los especialistas y estudiosos de la
administracion escolar han resumido en siete tareas: Relaciones entre la
escuela y la comunidad. Desarrollo de planes y programas de estudios.
Grupos de alumnos. Recursos materiales. Recursos humanos. Recursos
financieros. Organizacién y estructura. Relaciones entre la escuela y la
comunidad”. (5:parrafo 40-41)
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Gestion
Institucional

https://images.search.yahoo.com/yhs/search:adiministraciéneducativa

1.4 El director como lider transformacional

“El director es el gobierno de la organizacion de una institucion educativa, esta
presidida por la Direccion, integrada por el director y los subdirectores, quienes
tienen la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y
evaluar cada una de las competencias asignadas por la Ley Nacional de Educacion.
Evidentemente que para cumplir con las funciones previstas en la normativa legal
vigente, el personal directivo debe poseer ciertas cualidades como conductor de una

organizacion al representar su capacidad y fortaleza basica”. (4:62)

[PLANIFICAR DIRIGIR | ISUPERVISAR|

DIRECTOR

DIRECCION

[ORGANIZAR CONTROLAR EVALUAR |

SUBDIRECTOR

1.5 Cualidades, actitudes y habilidades de un director

Referidas a los Firmeza Creatividad
conocimientos

Referidas a la

inteligencia Firmeza Creatividad
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https://images.search.yahoo.com/yhs/search;

Lo que puede Deseo de Iniciativa
aprender y aplicar superacion

La informacion Valores Intuicion
actualizada para
interpretar y actuar

1.6 Capacidades de un director

» Capacidad Estratégica: “para analizar, prever posibles impactos, adoptar
decisiones ante situaciones complejas, convirtiéndolas en beneficio para la

organizacion”. (13:63)

alfy

https://images.search.yahoo.com/yhs/search

» Capacidad Interpersonal: “refiere relaciones arménicas con su equipo, es

decir sociabilidad en el mas amplio sentido de la expresion”. (13:63)

https://images.search.yahoo.com/yhs/search;
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» Capacidad Emocional: “para desafiar situaciones decisiones de riesgo que

exige osadia para actuar”. (13:63)

https://images.search.yahoo.com/yhs/search;

» Capacidad Técnica: “que permite la obtencién y aplicacion de conocimientos
cientificos en el plano de su gestion, en el sector en el que se desempena”.
(13:63)

https://images.search.yahoo.com/yhs/search:

“‘Dentro de esta perspectiva, se afirma que un director no es un funcionario con
simples condiciones, requiere preparacion con clara conciencia profesional de un
concepto muy riguroso de colaboracion y participacion ciudadana. Resulta claro que
un buen director es aquella persona con ideas elevadas y habilidades précticas,
logrando el funcionamiento armonioso de la Institucion educativa, tomando
decisiones oportunamente, conciliando los diferentes intereses de la organizacion
interna para obtener los objetivos preestablecidos que inducen a través de su gestion
administrativa a los subordinados como equipos de trabajo para alcanzar los
propoésitos y metas de la organizacion educativa; de esta manera, le corresponde al

(director y subdirectores) planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar”. (12.63)

1.2 Caracteristicas de personalidad de un director 64
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= Temperamento Equilibrado. Un temperamento equilibrado permite

diferenciar la funcion, de la persona.

» Tolerancia a la critica. No esperar alabanzas. Seguridad ante el qué diran,
confianza en si mismo. A menor afectacidbn personal, respuestas mas

adecuadas.

» Seguridad y Capacidad de decisién. Requiere fortaleza de personalidad,

decision ponderada.

» Claridad a fin de evitar ambigliedades y confusion. Decisiones como

resultado de la experiencia, el saber y el cargo que las legitima.

» Actitud de reflexion y autocritica. Autoevaluacion constante. Precaucion y

humildad en aciertos.

= Actitud democratica. Objetivos y politicas acordadas con principales

miembros del sistema. Informacion clara. Principios acordados.
= Congruencia en la actuacion. Obedecer la norma instituida.
*» Facilidad de comunicacién. Generar espacios y redes de comunicacion.

» Liderazgo. Motivar estimular a los miembros del equipo. Promover lo mejor de

cada quién.

= Agil en la conduccion de grupos. Habil negociador.

1.3 El docente

“El docente o profesor es la persona que imparte conocimientos enmarcados en una
determinada ciencia o arte. Sin embargo, el maestro es aquel al que se le reconoce
una habilidad extraordinaria en la materia que instruye. Mas alla de esta distincion,
todos deben poseer habilidades pedagdgicas para convertirse en agentes efectivos

del proceso de aprendizaje. El docente, en definitiva, reconoce que la ensefianza gg



su dedicacion y profesion fundamental. Por lo tanto, sus habilidades consisten en
ensefar de la mejor forma posible a quien asume el rol de educando, mas all4 de la

edad o condicién que éste posea”. (10:parrafo 3)

1.4 Cualidades, actitudes y habilidades de un docente

Observador- . Pensar
. Servicio
orientador
Motivador Mediador Crear
Responsable . Disefiar
Mediador
Cordial y cercano Empatia Resolver
Enterezay Innovador Interactuar
autoridad
Paciencia Innovador Manejar
Entusiasmo y Motivador Producir
entrega
Motivador
Humildad Comunicar
Seguridad en si
mismo
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1.5 Capacidades de un docente

= Objetivos claros: en el mundo de la educacion, los objetivos que se
proponen para los alumnos, actian como sefiales de trafico hacia su destino.

= Tienen una actitud positiva: los buenos maestros tienen un estado de animo
optimista, una sensacion de vitalidad y energia. La positividad engendra
creatividad.

» Saben cuando escuchar a los estudiantes y cuando hacer caso omiso:

un profesor que nunca escucha a sus alumnos, acabara equivocandose.

» Esperan el éxito de sus alumnos: es importante poner el liston alto y luego
crear un entorno en el que, el fracaso sea parte del camino del éxito.

= Tienen sentido del humor: el humor y el ingenio producen una impresién
duradera, reducen el estrés y la frustracion.

= Utilizan los elogios de modo inteligente: se debe crear un ambiente en el
gue los elogios son valiosos y se utilizan de manera inteligente y oportuna.

= Se comunican con los padres: cuando padres y profesores hacen un frente
comun hay menos oportunidades de que los alumnos se atasquen en su
problema.

= Saben coOmo asumir riesgos: aquellos que van un poquito mas lejos son,
precisamente, aquellos que saben lo lejos que se puede llegar.

= Son consistentes: la consistencia significa que haces lo que dices que vas a
hacer y que no cambias las reglas del juego dependiendo de tu estado de
animo.

= Buscan un mentor para si mismos: nunca debes considerarte demasiado
viejo o sabio para tener un mentor. Un mentor es esa voz que te dice: “Si, tu

enfoque es correcto...” 0 “No, tus reflexiones no son correctas porque...”, y te

ofrece una perspectiva diferente.

1.6 Caracteristicas de personalidad de un docente

» Formacién cientifica de la concepciéon del mundo: debe sentir amor por su

trabajo, cientificamente se ha demostrado que los alumnos son muy sensibles
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para percibir si el docente trabaja con interés o sin interés, si se interesa por
los resultados de su trabajo.

Debe poseer capacidad did4ctica: debe hacer comprensible el material de
estudio, proporcionar situaciones de aprendizaje en las que el conocimiento
sea asequible para el alumno, despertar el interés por el estudio y la busqueda
independiente del conocimiento, la capacidad didactica no sélo es una
caracteristica de la personalidad del maestro, sino que es un aspecto

importante de su maestria pedagodgica.

Debe tener capacidad académica: la cual estd determinada por la
acumulacion de conocimientos pedagdgicos y psicolégicos necesarios para el
desarrollo de la actividad docente. Lo cual le da seguridad frente a sus
alumnos.

Debe tener capacidad perceptiva: el docente debe tener la capacidad de
observacion, de todo lo que ocurra en el aula, atender a aquellos alumnos que
presenten una actitud inadecuada en el aula, permitird que el docente luche
contra el retraso académico.

Debe tener capacidad expresiva: la que consiste en la expresion clara y
precisa de los pensamientos y los sentimientos con ayuda del lenguaje, la
actividad que desarrolla el maestro es el proceso de ensefianza y este
proceso es un proceso eminentemente comunicativo.

Debe tener imaginacién pedagdgica: esta capacidad esta relacionada con
la transmision de las acciones de la influencia educativa sobre el alumnado, es
obvio que esta cualidad esta relacionada con las cualidades personales del
maestro como ciudadano, como persona. La imaginacion pedagogica esta
referida a la habilidad para influir en los alumnos en sus procesos de
aprendizaje, en sus procesos educativos.

Debe tener capacidad de autoridad: esta influencia emocional debe estar
estructurada de tal forma que se asegura su autoridad en el alumnado, se
considera que esta condicionada por determinadas cualidades de la
personalidad del maestro, como: ser consecuente, exigente, y capaz de
autocontrolarse.

Debe tener capacidad comunicativa: es la capacidad para relacionarse con
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el alumnado, esta cualidad tiene desde la perspectiva psicologica el nombre
de tacto pedagogico.

Debe tener capacidad organizadora: tanto para organizar su propio trabajo,
como para organizar el trabajo individual y como el trabajo colectivo de sus
alumnos

Debe tener cualidades personales: aqui se incluyen cualidades civicas, y
las relacionadas con las particularidades de su temperamento. El docente

debe dominar sus emociones, los alumnos perciben muy rapidamente el
estado emocional de sus docentes, es muy comun que ante una actitud
inadecuada del maestro, se exprese por parte del alumnado que el “maestro

esta de mal humor”.

Capitulo II. Obligaciones y funciones administrativas del Director

2.1 Obligaciones del director

Son obligaciones de los Directores de centros educativos las siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los
aspectos técnico pedagogicos y de la legislacion educativa vigente
relacionada con su cargo y centro educativo que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las
acciones administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el
proceso de ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y
fines de la educacion.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del
centro educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las
autoridades ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o
extraoficiales que son de su competencia.

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su cenigg



educativo.

i) Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y
deportivas de su establecimiento.

j) Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e

interpersonales de la comunidad en general.

k) Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

I) Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgico y
administrativa en coordinacién con el personal docente.

m) Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

2.2 Derechos del director
Son derechos de los directores:

a) Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagdgico que responda a los
intereses de la comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacién
con el Personal Docente.

b) Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro

educativo.

2.3 Funciones del director

El director es el representante del centro educativo ante la comunidad educativa en
general. Lo representa ante las autoridades, docentes, alumnos, padres de familia y
demas actores. Es el actor mas sobresaliente en la toma de decisiones, por lo que el
cumplimiento de sus funciones determina el grado de éxito o efectividad de su
gestion.

» Trabajar por la cultura y la identidad de la escuela y sostener sus valores,
rituales y costumbres.

» Explicitar las concepciones acerca del aprendizaje, el conocimiento y el rol
docente como marco tedrico referencial que de sustento al proyecto
pedagogico.

= Explicitar los criterios para hacer programaciones didacticas: relacion de

contenidos, disefio de objetivos y estrategias, organizar el tiempo y el espaci%



Construir normativas que regulen la vida cotidiana de la escuela y de sus

diferentes actores.

Definir o discutir criterios de logros de aprendizaje y evolucién para
estudiantes.

Definir el perfil de docentes al que se tiende en esa institucion con ese
proyecto pedagdgico.

Gestar la capacitacion.

Supervisar el que hacer de la escuela y los equipos.

Definir criterios respecto de la relacion con la comunidad educativa.
Evaluar permanentemente la calidad del proyecto pedagdgico en procesos y
resultados

Impulsar proyectos creativos e innovadores.

Planificacion de estrategias para lograr esas metas.

Definicion del proyecto institucional a la comunidad.

Fijacion de metas prioritarias tendientes al mejoramiento de la organizacion
escolar.

Coordinacion e integracion de las actividades de la institucion y vinculacion
con el exterior.

Realizar en unién a los docentes, la inscripcion de los estudiantes.
Coordinar periddicamente reuniones con los padres de familia, con el fin de

mejorar el rendimiento académico de los estudiantes.

La responsabilidad que compromete al director es global, y en numerosos estudios lo

ilustran con naturaleza dindmica; integrandose la voluntad de los actores sociales

involucrados.

2.4 Funciones administrativas del director

Planificacidén: en cuanto a la planificacién, el director tiene la responsabilidad
de planificar, al procesar las politicas educativas de instancias superiores,
formular diagnoésticos reales de la institucion, establecer prioridades para
definir objetos, metas y estrategias que orientan el plan anual del plantel
realizado por el equipo técnico docente previa presentacion de los

lineamientos para su elaboracién. De igual manera, debe prever el
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presupuesto segun las necesidades prioritarias previamente identificadas por

la comunidad educativa,
a fin de realizar inversiones con el correspondiente control, tal como esta

establecido en el respectivo reglamento.

= QOrganizacion: implica seleccionar con el Consejo, la estructura organizativa
interna de la institucidn y establecer las distintas. También es responsable de
establecer el uso y distribucion de la planta fisica, elaboracién del reglamento
interno, horario de la Institucion Educativa, la organizacion de comisiones de
trabajo segun necesidades institucionales, ademas de la responsabilidad de
propiciar un ambiente acorde en la instituciéon, adquirir, cuidar equipos,
mobiliario, revisar adecuadamente el material, descartando el inservible,
determinando su destino, realizar inventario de los bienes, analizar con el
equipo asesor las distintas opciones para organizar y administrar los recursos

existentes.

= Control: los controles administrativos implican el uso de instrumentos, tales
como cronogramas, calendarizacion, técnicas de contabilidad, presupuesto,
archivo, documentacion, procesamiento de datos, etc., en el registro y control
del proceso educativo académico de los alumnos.

= Supervision: es la verificacion de que las funciones se realicen de acuerdo
con lo planeado y ordenado. Su funcién inmediata es el control, pero su real
funcién estd en la supervision simultanea a la ejecucion y el control es
posterior a esta. Es decir, no hay que esperar hasta el resultado para
modificar ejecuciones poco productivas cuando se pueden corregir desde que

son detectadas.

Capitulo Ill. Obligaciones y funciones de los docentes
3.1 Obligaciones de los docentes

Son obligaciones de los educadores que participan en el proceso educativo, las

siguientes:

a) Ser orientador para la educacion con base en el proceso historico, social y
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cultural de Guatemala.

b) Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

c) Participar activamente en el proceso educativo.

d) Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa
que utiliza.

e) Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econémica, histérica, social, politica
y cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de
ensefianza-aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

f) Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

g) Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagdgica.

h) Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

i) Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y
culturales de la comunidad en general.

j) Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la
Convencién Universal de los Derechos del Nifio.

k) Integrar comisiones internas en su establecimiento.

l) Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable
a las transformaciones y la critica en el proceso educativo.

m) Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

3.2 Derechos de los docentes
Son derechos de los educadores:

a) Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

b) Participar en las decisiones relacionadas con el proceso educativo dentro y
fuera del establecimiento.

c) Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos,

cooperativas o en forma conveniente para el pleno ejercicio de sus derechos

individuales y colectivos y para el estudio, mejoramiento y proteccion de sus
intereses econdmicos y sociales.

d) Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
73



Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional,
en las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y Convenios Internacionales.

e) Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicion
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

f) Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.

g) Gozar de beneficios econdmicos y sociales, implementados por el Estado.

h) Optar a becas para su superacion profesional.

i) Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

j) Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacion de planes, programas y proyectos educativos.

k) Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

l) Ser implementados de material didactico.

m) Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacion y Dignificacion del Magisterio.

n) Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

0) Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su

evaluacion.

3.3 Funciones de los docentes
Las principales funciones que debemos realizar los docentes hoy en dia son las
siguientes:

» Diagnéstico de necesidades, conocer al alumnado y establecer el diagndstico
de sus necesidades: conocer las caracteristicas individuales y grupales de los
estudiantes en los que se desarrolla su docencia.

= Diagnosticar las necesidades de formacion del colectivo de los estudiantes a
los que se dirige la formacion, teniendo en cuenta sus caracteristicas y las

exigencias legales y sociales.

» Preparar las clases organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje
con estrategias didacticas que consideren la realizaciéon de actividades de
aprendizaje de gran potencial didactico y que consideren las caracteristicas de
los estudiantes.

» Planificar cursos en base al disefio del curriculum: objetivos, contenidos,
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actividades, recursos, evaluacion En algunos casos puede ser conveniente
prever distintos niveles en el logro de los objetivos.

Preparar estrategias didacticas que incluyan actividades motivadoras,
significativas, colaborativas, globalizadoras y aplicativas. Deben promover los
aprendizajes que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.

Encaminar a los estudiantes hacia el aprendizaje autbnomo y promover la
utilizacion autonoma de los conocimientos adquiridos, con lo que aumentara
su motivacion al descubrir su aplicabilidad

Disefiar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion de los medios
de comunicacion y los nuevos instrumentos informaticos y telematicos (TIC),
aprovechando su valor informativo, comunicativo y motivador. Asi preparara
oportunidades de aprendizaje para sus alumnos.

Aprovechar multiples recursos y las aportaciones didacticas que pueden
proporcionar sus distintos cédigos y lenguajes.

Considerar la posibilidad de ofrecer a los estudiantes diversas actividades que
puedan conducir al logro de los objetivos.

Elegir los materiales que se emplearan, el momento de hacerlo y la forma de
utilizacién, cuidando de los aspectos organizativos de las clases.

Estructurar los materiales de acuerdo con los conocimientos previos de los
alumnos.

Buscar y preparar recursos y materiales didacticos.

Buscar recursos relacionados con la asignatura.

Disefiar y preparar materiales didacticos que faciliten las actividades de
ensefianza/aprendizaje. La elaboraciéon de materiales exige una preparacion

de las clases que redundara en eficacia.

Seleccionar los recursos mas adecuados en cada momento (segun objetivos y
contenidos, alumnos, contexto. y las propias caracteristicas del profesor.). Su
eficacia didactica dependera del acierto de esta eleccion y de la manera en la
gue se prescriba su uso.

Despertar el interés de los estudiantes (el deseo de aprender) hacia los
objetivos y contenidos de la asignatura (establecer relaciones con sus

experiencias vitales, con la utilidad que obtendran...). Y mantenerlo. 75



Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione niveles
elevados de confianza y seguridad: presentaciéon inicial, aproximaciones
personales.

Docencia centrada en el estudiante, considerando la diversidad.

Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la asignatura, asi
como de las actividades que se van a realizar y del sistema de evaluacion.
Negociar posibles actividades a realizar.

Mantener las disciplina y el orden en clase (normas, horarios...). Las normas
pueden ser tan abiertas como se considere oportuno, pero deben cumplirse.
Dosificar los contenidos y repetir la informacion cuando sea conveniente.
Ensefarles a aprender de manera autonoma, y desarrollar estrategias de
autoaprendizaje permanente.

Fomentar la participacion de los estudiantes. Los alumnos, en sus
aprendizajes, son procesadores activos de la informacién, no son meros
receptores pasivos.

Promover la colaboracion y el trabajo en grupo

Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias didacticas
utilizadas.

Evaluar las propias intervenciones docentes, para introducir mejoras.

Hacer un seguimiento de los aprendizajes de los estudiantes individualmente.
Ser ejemplo de actuacion y portador de valores

Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer las cosas,
en las actitudes y valores (entusiasmo, responsabilidad en el trabajo...)

Realizar trabajos con los alumnos

Valorar los resultados obtenidos

Hacer periodicas valoraciones de los resultados obtenidos y sobre como poder
mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Formacion continua, participar en cursos para estar al dia en lo que respecta a
la materia de la asignatura y también para mejorar las habilidades didacticas.
Trabajo autonomo (con iniciativa ante la toma de decisiones), ordenado y
responsable.

Colaboracion en la gestion del centro, trabajos de gestion, realizar los tramites

burocraticos que conlleva la docencia: control de asistencia, boletines g8



notas, actas.

Capitulo IV. Funciones de cada comisiéon, conformada por docentes y director
4.1 Comision de biblioteca
» “Organiza y coordina el uso de la biblioteca escolar, en especial en lo
relacionado con el préstamo de libros.
» Cuida los materiales de la biblioteca para que se mantengan en buen estado y
repara los que se encuentran en mal estado.
= Lleva un control de los periddicos, revistas, afiches, libros y otros documentos
que llegan a la escuela.
» Gestiona donaciones de documentos para la biblioteca escolar.

» Mantiene al dia la lista de los documentos que hay en la biblioteca”. (7:46)

4.2 Comision de deportes y recreacion
» “Organiza y coordina la realizacién de jornadas y actividades deportivas.
» Organiza actividades de convivencia y recreacion.
» Coordina la participacion de la escuela en eventos deportivos de la
comunidad.

= Consigue articulos para la practica de deportes en la escuela”. (7:47)

4.3 Comision civica

» “Organiza y coordina la realizacién de los festejos civicos.

= Coordina conjuntamente con la comision comunitaria la participacién de la

escuela en actividades civicas de la comunidad”. (7:47)

4.4 Comision de disciplina
= “Participa en la elaboracion del reglamento de la escuela, que incluye las
normas y consecuencias de las sanciones para los miembros de la escuela,
incluido el gobierno escolar.
» Informa a los miembros educativos del contenido del reglamento de la
escuela.
» Apoya a las autoridades de la escuela en el cumplimiento del reglamento

interno de la escuela”. (7:47)
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4.5 Comision ecoldgicay de ornato

“Vela por la conservacion y la limpieza de la escuela.

Organiza actividades acerca del cuidado del ambiente y de la escuela.
Organiza camparias acerca del cuidado ambiental.

Consigue articulos para el mantenimiento del edificio escolar.

Organiza y vela por el manejo adecuado de la basura.

Coordina la participacion de la escuela en las actividades ecologicas de la
comunidad”. (7:48)

4.6 Comision de cultura

“Organiza y realiza actividades de tipo cultural, tales como: concursos de
literatura, de declamacion, de canto dibujo y pintura.

Organiza exposiciones recitales, conciertos, festivales y otros.

Apoya al director o directora y demas docentes en las actividades culturales
de la escuela.

Coordina la participacion de la escuela en las actividades culturales de la
comunidad”. (7:48)

4.7 Comisiéon de refaccion

“Vela por la limpieza de las instalaciones donde se elabora la refaccion.

Coordina la entrega de la refaccion a los alumnos y las alumnas de la escuela.

Controla que los platos y vasos que utilizan los alumnos y alumnas, siempre
estén limpios.

Consigue trastos para la elaboracién de los alimentos.

Coordina sus actividades con la organizacién de padres de familia del centro
educativo”. (7:48)

Capitulo V. Fundamentacion legal

5.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 154. Funcién publica, sujecién a la Ley: Todo administrador
publico es funcionario de la autoridad, transferida por el Estado la cual debe
cumplir con responsabilidad y buena conducta, siempre estara sujeto a la ley
y nunca sera superior a ella, comprometiéndose a efectuar con honestidad.

Siempre estaran al servicio del empleador, siendo la funcidn pl]b"%



delegada.

» Articulo 155. Responsabilidad por infraccion de la ley: Los directores
publicos son responsables de sus actos, tendran una responsabilidad civil de
veinte afios, tiempo en el que se determinara los delitos o fallas, en el cual
puede ser perseguido judicialmente.

» Articulo 156. No obligatoriedad de érdenes ilegales: Los administradores
educativos no estan obligados a cumplir 6rdenes que impliquen ser ilegales.

5.2 Ley de Educacion Nacional. Decreto 12-91.

= Titulo Ill Garantias personales de educacion, derechos y obligaciones.

Capitulo I Obligaciones
Articulo 36. Obligaciones de los Educadores.

Este articulo nos habla de las obligaciones que tienen los docentes que

participan en el proceso educativo.

Articulo 37. Obligaciones de los Directores.

Se describen todas las obligaciones de los directores al frente de la institucion

educativa.
Capitulo Il Derechos
Articulo 41. Derechos de los educadores.

En este articulo encontramos los derechos que protegen a los docentes a nivel

nacional.
Articulo 42. Derechos de los Directores y Subdirectores.

La ley de Educacion Nacional es muy clara en cuanto a los derechos de los

directores y subdirectores de los centros educativos.
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Conclusiones

Como docentes debemos tener conocimiento pleno de los procesos
administrativos que se manejan en los centros educativos para realizar con

éxito cada una de las actividades asignadas.

La correcta delegaciéon de actividades por parte del director de la institucion,

es pieza clave para el buen manejo administrativo del centro educativo.

Conocer las leyes que amparan la labor docente debe ser prioridad en los
centros educativos para suscitar cualquier situacién que se presente en la

institucion.
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Recomendaciones

Mantenerse siempre informado de los cambios o actualizaciones que se dan

en los procesos administrativos mejorando asi, su trabajo.

Tener siempre el debido cuidado en la asignaciéon de responsabilidades,
previendo que las actividades se realicen de la mejor manera, obteniendo los

resultados acordados.

Mantener siempre el interés en conocer las leyes que se promulgan en
beneficio de la labor docente, para poder defender nuestros criterios

fundamentados en las mismas.
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Evidencias

Copias del Manual para consultas de
las funciones administrativas vy

Epecista Mynor Alexis Salazar Garcia
portando manuales que seran
entregados.

Foto tomada por Dina secretaria de la
Coordinacion.

docentes de La Coordinacion Técnica ¥4

Administrativa, Nueva Santa Rosa.
Foto tomada por el Epesista Mynor
Alexis Salazar Garcia.

Epesista al momento de llegar ade La
Coordinacién Técnica Administrativa,
Nueva Santa Rosa.

Foto tomada por Dina secretaria de la
Coordinacion.
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Entrega de Copias del Manual para
consultas de las funciones administrativas
y docentes de La Coordinacion Técnica
Administrativa, Nueva Santa Rosa, al
coordinador técnico regional Lic. Roberto
Galvez Donis.

Foto tomada por Dina secretaria de la
Coordinacion.

Revision de los manuales y explicacion de los
mismos al coordinador técnico Licenciado
Roberto Galvez Donis .

Foto tomada por Dina secretaria de la
Coordinacion.

Foto tomada por Dina secretaria de la
Coordinacion

Realizando lectura al Manual para
consultas de las funciones
administrativas y docentes de La
Coordinacion Técnica
Administrativa, Nueva Santa Rosa,
por el coordinador técnico regional
Lic. Roberto Galvez Donis.

Foto tomada por Dina secretaria de
la Coordinacion
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

Como parte de nuestro pensum en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, tenemos la elaboracién de nuestro EPS Ejercicio
Profesional Supervisado, que consta de la elaboracion de un informe y ejecucién
de un proyecto, el cual en esta resefia detallare el proceso y las experiencias que

se vivieron al realizarlo.

En el mes de Noviembre inicié con el proceso, en la primera semana visité la
Coordinacion Técnica Administrativa, del municipio de Nueva Santa Rosa,
departamento de Santa Rosa, llevando conmigo la carta de solicitud para poder
trabajar mi EPS en esa instituciébn. Me reuni con el Lic. en Pedagogia Roberto
Galvez Donis, con quien sostuve una platica para exponerle mis intenciones de

realizar mi proyecto en la institucion que dirige.

El coordinador mostré mucho interés y acept6é con gusto mi solicitud, acordamos
los dias de visita para llevar a cabo la primera etapa, que consistia en observar e
investigar a fondo el contexto y todo lo relacionado a la institucién con el fin de
encontrar las carencias y poder asi, ayudar a resolverlas. En la segunda semana
sostuve una reunion con los docentes de diferentes escuela, quienes me
ayudaron con algunas observaciones; asi pasé el resto de los dias, donde lleve a
cabo el diagndéstico, seleccionando una problemay su hipétesis-accion.

Pasada la etapa del diagndstico y teniendo ya un problema seleccionado, llevé a
cabo la fundamentacion teérica del informe, que consistid en la investigacion en
libros y sitios web, de informacion relacionada al problema seleccionado; para
poder fundamentar su hipotesis-accion. Esta experiencia fue satisfactoria, pues

me permitié desarrollar mis habilidades en la busqueda de informacion.

Para continuar, fue necesaria la redaccion de un plan de accioén, el cual me
permitié llevar un orden y controlar cada una de las actividades a realizar en su
debido momento, dicho plan preveia la ejecucion del Manual para consultas de

las funciones administrativas y docentes de la Coordinacion Técnica
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Administrativa, Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.
4.3.1 Actores:

Epesista: encargada de la planificacion y ejecucion del proyecto a beneficio
de la Coordinacion Técnica Administrativa, de principio a fin.

Cordinador: quien colaboré en todo momento, desde la autorizacion del
proyecto, hasta la finalizacion del mismo.

Docentes: quienes siempre estuvieron abiertos a cualquier sugerencia y

asi también, siempre aportaron significativamente en el proyecto.

4.3.2 Acciones ejecutadas:

-Redactar solicitud de permiso a la directora del centro educativo para
realizar el diagnéstico. Elaborar instrumentos que permitan la recopilacion
de informacion. Aplicar los instrumentos elaborados para recopilar
informacion. Observacion interna y externa de la institucion. Entrevistar a
personal docente y administrativo. Solicitar el proyecto educativo
institucional de la escuela. Depurar la informacion obtenida. Describir las

necesidades y carencias observadas.

-Recopilar informacion sobre las funciones de cada puesto o comision de
los docentes de la Coordinacion Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa,
Santa Rosa. Redaccion del manual para consultas de las funciones
administrativas y docentes. Socializacion del uso del manual de funciones
con el personal docente.

-Capacitacion sobre la importancia de contar con un manual de
reforzamiento de funciones en la institucion.

-Entrega de una copia del manual de reforzamiento de funciones

administrativas y docentes a diferentes Directores.

-Entrega del proyecto al encargado de la Coordinacion Técnica

Administrativa, Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.
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4.3.3 Resultados obtenidos:

-El Manual para consultas de las funciones administrativas y docentes de la
Coordinacion Tecnica Administrativa, Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

-Copias digitales del Manual para consultas de las funciones
administrativas y docentes de la Coordinacién Técnica Administrativa,
Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

-Socializacion del Manual para consultas de las funciones administrativas y
docentes de la Coordinacion Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa,
Santa Rosa.

4.3.4 Implicaciones:
Fuera del desconocimiento por parte de los docentes, en la delegacion de
las responsabilidades o actividades dentro de un centro educativo, no se dio

ninguna otra implicacion.

4.3.5 Lecciones aprendidas:

-A nivel personal, fue una experiencia gratificante que personas tan
diversas en conocimientos y caracter, se involucraran en el proyecto y
poder asi, dejar en la institucibn una delegacion de actividades mas
entendida y eficiente.

-En lo técnico, puse en practica mucho del conocimiento obtenido en mi
formacion académica, mejorando mis conocimientos en administracion e
investigacion, experiencias que solo la vida y la relacion con seres humanos
pueden proporcionar.

-En lo profesional, todo lo ejecutado son lecciones de gran significado, que
me permiten ser mejor en todo lo que hago, dandole sentido a mi profesion

y al ejercicio que de ella espero realizar.
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Capitulo V
Evaluacion del proceso

5.1 Del Diagnéstico

lista de cotejo, considerando los siguientes aspectos.

En esta fase se utilizaron entrevistas y encuestas, que fueron necesarias para

obtener resultados concisos. Asi mismo, el capitulo se evalué por medio de una

No. Aspectos Si| No | Comentario

¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
2. ¢Las técnicas de investigacion utilizadas

fueron las idoneas para realizar el diagnostico? X
3. ¢Los instrumentos disefiados y utilizados

fueron apropiados a las técnicas de investigacion? | X
4. (El tiempo estimado para la realizacion del

diagnostico fue suficiente? X
5. ¢ Se obtuvo colaboracion de personas de la

instituciéon para la realizacién del diagnostico? X
6. ¢, Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad

de la institucion? X
7. ¢, Se identificaron las carencias, deficiencias y

debilidades de la institucion? X
8. ¢Fue correcta la problematizacion de las

carencias, deficiencias y debilidades? X
9. ¢Fue adecuada la priorizacion del problema

a intervenir? X
10. | ¢La hipotesis accion es pertinente al problema a

intervenir? X
11. | ¢Se presentd el listado de las fuentes

consultadas? X
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5.2 De la Fundamentacion Teodrica

No.

Aspectos Si| No | Comentario
1. |¢La teoria presentada corresponde al tema
contenido en la hipétesis-accion? X
2. ¢La estructura del informe es aceptable? X
3. ¢, Se hacen citas correctamente dentro de las
normas de un sistema en especifico? X
4. ¢Los temas del informe estdn  debidamente
fundamentados? X
5. ¢ Las referencias bibliograficas contienen todos los
elementos requeridos como fuente? X
6. ¢ Se evidencia aporte de la epesista en el
desarrollo de la teoria? X
5.3Del disefio del plan de accion
No. Elementos del plan Si| No | Comentario
1. | ¢El problema es el priorizado en el diagnéstico? X
2. | ¢La hipédtesis-accion es la que corresponde al
problema priorizado? X
3. | ¢Es completa la informacion de la institucion
Educativa? X
5. | ¢Lajustificacion de la institucion es valida? X
6. | ¢Se determind en el presupuesto el renglén de
imprevistos? X
7. | ¢Se incluyeron objetivos en el plan de accion? X
8. | ¢Es completa la identificacion institucional de la
epesista? X
9. | ¢El presupuesto abarca todos los costos de la
X

intervencion?
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5.4De la Ejecucién y Sistematizacion de la Intervencion

No. Aspectos Si| No| Comentario
1. ¢Son  viables los datos obtenidos de la

sistematizacion vivida? X
2. ¢Es evidente la participacion de los

docentes del establecimiento? X
3. ¢ Se aportan criterios importantes en

la sistematizacion? X
4. ¢Se mencionan a los participantes en la

sistematizacion? X
5. ¢ Se evidencian las criticas constructivas en la

sistematizacion? X
6. ¢Las lecciones aprendidas son valiosas para

futuras intervenciones? X
5.5Del informe final
No. Aspectos Si | No | Comentario
1. ¢, Se evaluo cada una de las fases del eps? X
2. ¢La portada y los preliminares son los indicados para

el informe? X
3. ¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de

letra, interlineado y margenes? X
4, ¢ Se presenta correctamente el resumen? X
5 ¢,Cada capitulo esta debidamente desarrollado? X
6. ¢El informe esta desarrollado segun las indicaciones

X

dadas?
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Capitulo VI
Voluntariado

6.1 Plan de accion realizado

Reforestacion (el Astillero) Caserio El Pinalito, Aldea San Juan Tapalapa Casillas, Santa
Rosa.

INFORME REFORESTACION
(EL ASTILLERO)
CASERIO EL PINALITO
ALDEA SAN JUAN TAPALAPA,
CASILLAS, SANTA ROSA

Casillas, Santa Rosa 07 de octubre de 2019

L
Facultad de?v: umanidades




El informe del voluntariado es presentado por:

Nombre de estudiantes

Sede

Carné Universitario

Thracy Yemima Marroquin Herrera Casillas, Santa Rosa 201610541
Delmy Karina Marroquin Quevedo Casillas, Santa Rosa 201610544
Madelyn Melissa Jolén Rodriguez Casillas, Santa Rosa 201610540
Mynor Alexis Salazar Garcia Casillas, Santa Rosa 201507134

Como aporte a la reforestacién de Guatemala, Facultad de Humanidades, sede Casillas

Santa Rosa.
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TABLA DE RESUMEN

° Sede que representa al grupo de estudiantes

Casillas, Santa Rosa.

° Nombre del lugar reforestado

1. Ladera de la Laguna de Ayarza

2. Astillero de Aldea Pinalito, Casillas, Santa Rosa

° Departamento y Municipio al cual corresponde el lugar reforestado
° Departamento

Santa Rosa

° Municipio

Casillas

° Fecha en la que realizé la reforestacion

1. Ladera de la Laguna de Ayarza se reforest6 el 04 de julio del afio 2,019.
2. Aldea Pinalitos, Casillas, Santa Rosa se reforestd el 11 de septiembre del
afio 2,019.

° Coordenadas en grados decimales

1. Ladera de la Laguna de Ayarza

Longitud

Latitud

2. Aldea Pinalitos, Casillas, Santa Rosa
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Longitud -90.3623

Latitud 185km

e Indicar cuantas mujeres hay en el grupo y cuantos hombres

F=3 Total de integrantes =4

e Extension de hectareas reforestadas
1. EnlaLadera de la Laguna de Ayarza se reforesté 1 hectarea
2. En la Aldea Pinalitos, Casillas, Santa Rosa se reforest6 ¥4 de hectarea

(2490.7m?2).

e Total, de arboles plantados

1. LalLadera de la Laguna de Ayarza

Cantidad de arboles Nombre comun
500 Pino
500 Ciprés
250 Jacaranda
700 Cedro

2. Aldea Pinalitos, Casillas, Santa Rosa

Cantidad de arboles Nombre comun
300 Pino
150 Nispero
75 Jacaranda
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e Entidades Asociadas en el voluntariado
1. Universidad de San Carlos de Guatemala
2. Comision de Medio Ambiente

3. Municipalidades

4. Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE)

e Inversion realizada en reforestacion
La inversion que se hizo por parte de los epesistas incluyendo los dos lugares a

reforestar, Ladera de la Laguna de Ayarza y Aldea Pinalitos, es de Q4,875.0.

e Inversion realizada en educacion ambiental
La inversion que se hizo por parte de los epesistas en la charla de educacién ambiental
dada en la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea San Miguel Rincon Casillas, Santa
Rosa, es de Q325.00.
e Nivel y grado atendido
Se trabajé con el nivel primario en la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea San Miguel
Rincon Casillas, los diferentes temas impartidos por los epesistas fueron a los

grados de cuarto, quinto y sexto, en dicho centro educativo.

e [nversion total del voluntariado

El total de la inversion por parte de los epesistas es de Q4,200.
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INTROCUCCION

El grupo Universitario de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
se nos presenta desarrollar el proceso de voluntariado, ejecutando un cambio
Ambiental y brindandoles un mensaje a la poblacion que trabajando en equipo
se pueden alcanzar grandes logros es por ellos que como epesistas se nos
brindé la tarea de plantar 250 arboles por epesistas y brindandole un buen
mantenimiento, como también desarrollar charla a estudiantes de escuelas del
Sector Casillas brindandoles un mensaje de la problemética en la que nos
encontramos por el mal cuidado de nuestro medio ambiente y de las causas que
pasamos y podemos pasar si seguimos explotando nuestros recursos. Es por
ello que en hojas tenemos plasmadas nuestras actividades del proceso ya que
se realiz6 de una forma coordinada, responsable, planificada respetando las
normas para la ejecuciéon del proyecto.
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6.1.1 Presentacién del Proyecto

El voluntariado es una etapa por medio de la cual nos permite realizar diversas
gestiones ambientales en las cuales tomamos conciencia de los problemas que
causa la falta de arboles en nuestro entorno y nos permite realizar gestiones en
las cuales transmitimos dichas particularidades a otras personas y la poblacion
estudiantil a su vez, tomando en cuenta que los nifios y adolescentes son el
futuro de nuestra nacién es de gran importancia que estos conozcan y sepan
como poder ayudar a nuestro planeta y la importancia de los problemas
ambientales que causa el humano mismo.

El trabajo se ha elaborado para conocer lo importante y delicado que debemos
trabajar para seguir subsistiendo en nuestro planeta, relacionado con el medio
ambiente que nos rodea como seres vivientes de la tierra, Al rededor del mundo
se hace concientizacion de lo peligroso que son las quemas y tala de bosques
pero al parecer debido a la gran sobrepoblaciébn que hay, casi es imposible
evitarlo, en algunos lugares que aun se conservan reservas forestales que son
las que contribuyen en gran parte a mantener el clima un poco estable, Toda la
informacion requerida en este trabajo fue en su mayor parte adquirida a través
de Internet.
Esperamos que al final, todos tengamos la dicha de vivir en este mundo
disfrutando de la belleza natural y cuidar la vegetacion. Y asi contribuir a una
prolongacion de vida.

Se realizaron diversas gestiones entre ellas solicitar apoyo a diversas
instituciones comprometidas con la reforestacion y asuntos filiales, siendo como
punto central instituciones gubernamentales locales y departamentales las que
nos proporcionaron diversos materiales como, arboles, Biogel, apoyo
comunitario, Etc. Durante el proceso se aprendieron diversas practicas de
reciclaje de diversos materiales y de los distintos materiales que no se pueden
reciclar en su totalidad, también se aprendieron diversas metodologias agricolas
para el mantenimientos de las plantas durante el verano, las fechas vy
metodologia de siembra de los diversos é&rboles y su resistencia ante los
cambios climaticos o estaciones del afio.

La actividad de siembra de arboles se llevo acabo en dos importantes puntos
ambientales dentro del territorio de Casillas santa Rosa, tomando en cuenta la
ubicacion de dichos terrenos y el beneficio ante la siembra de los arboles a las
comunidades vecinas.
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Objetivos Generales

El voluntariado ambiental tiene como objetivo general sensibilizar a la poblacién
acerca de la problematica ambiental.

Ayudar a proteger y conservar los ecosistemas mas notables, las especies y los
procesos ecologicos que lo conforman.

Colaborar en la proteccién y conservacion de las poblaciones de especies y
variedades genéticas existentes que presenten un caracter emblematico por su
singularidad, fragilidad, representatividad y estado de conservacion.

Promover la proteccion y conservacion de los espacios protegidos, los montes y
paisajes.

Impulsar la intervencion de la ciudadania en la mejora de los entornos costeros y
litorales asi como la posibilidad de desarrollar una red de voluntarios estable
para el mantenimiento y la mejora de estos espacios.

Activar la mejora de la calidad ambiental en entornos urbanos con la promocion
de ciudades mas habitables, sostenibles y solidarias.

Objetivos especificos

Contribuir a la difusion de la formacion entre los vecinos de normas y actitudes
encaminadas a preservar, proteger y mejorar el entorno.

Propiciar que los ciudadanos se impliquen y participen activamente en la
conservacion de su entorno.

Ademas, se considera que las compafias de voluntariado medioambiental
contribuiran a alcanzar algunos de los siguientes objetos:

Proteger y conservar los ecosistemas mas notables, las especies y los procesos
ecoldgicos que lo conforman.

Proteger y conservar las poblaciones de especies y variedades genéticas
existentes que presenten un caracter emblematico por su singularidad, fragilidad,
representatividad y estado de conservacion.

Asegurar el mantenimiento de paisajes rural con usos sostenibles, que respete
las funciones de amortiguacion y de conexion biolégica de los sistemas naturales
con ecosistemas del entorno.

Promover, canalizar y ordenar las demandas de actividades ludicas y

educativas, asegurando experiencias vivenciales al visitante que no pongan en
peligro la conservacion de los valores.
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Justificacion

La educacion atreves de sus diferentes medios y enfoques, esta obligada a
brindar soluciones que ayuden a cambiar los comportamientos de las personas
en forma positivas fomentando y llevando la formacion de una conciencia
ambiental, disefiado y aplicando acciones educativas atreves del proyecto de
educacion ambiental. En la actualidad no existe una verdadera conciencia del
dafio ambiental que estamos causando.

La conservacion del medio ambiente debe de ser considerado como el proceso
gue permite a cada persona a comprender los dafios ambientales que aquejan a
nuestro entorno, al realizar este proyecto comprenderemos la importancia que se
le debe de dar al cuidado del medio ambiente. Este proyecto se hace con el fin
de ayudar a los habitantes del sector para mejorar en un futuro la calidad de vida
y un mejor medio ambiente

6.1.2 Georeferencia

El terreno que se reforesta se encuentra en lugar urbano poco poblado,
aprobechando las sircunstacias se considera un ambiente tranquilo y libre de
amenazas que interfieran con la elaboracion de la reforestacion , el terreno es
comunitario y protegido teniendo asi la certeza que se realizar un buen trabajo
para el futuro proximo.

UBUCACION

NORTE: Laguna de Ayarza
SUR: Aldeas coralitos
ESTE: Alde Plnalito
OESTE: Aldea Plan grande

a) Primer plano del terreno
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Reforestacion

Fuente earth.google.com/wed/@14.41
b) Ubicacion en relacién a comunidad cercana
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mailto:earth.google.com/wed/@14.41

Fuente google.com/intl/es-419/eart/
c) Ubicacion de terreno con relacion al municipié donde se realiza

Fuente google.com/maps/@15.72
d) Observacion e relieve.

Fuente google.com/intl/es-419/eart/
e) Observacion en relieve tmando como refencia aldeas aledafias

Fuente google.com/intl/es-419/eart
f)  Ubicacion relleve

> G Lagunade Ayarza

Aldeafinalito 0 proyecto s

Fuente http://google.com/intl/es-419/eart/
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mailto:google.com/maps/@15.72
http://google.com/intl/es-419/eart/

g) Cordenadas y ubicacion segun la elevaciondel mar.

Fuente http://google earth

Fuente Mynor Alexis Salazar

Informacion politico-administrativo

Croquis de la plantacion
Plantacion cursiva de nivel

................

Fuente http://cacaomovil.com/guia/2/contenido/establecimiento-del-sistema/

6.1.3 Tipo de arboles

Cantidad Nombre Fecha | Tipos | Hectarea
de | Nombre | .0 itico Descripcion de de s
arboles | comun ¢ ¢ escripc siembra | arboles
Arbol de tronco recto y| 5de Madera
Cedro fuste grande, copa | junio de ble,
comun redondeada de follaje| 2019 | orname
250 Cedrela | denso color verde claro, ntal 0.2ha
odorata L. | puede alcanzar los 40m de
altura y diametro del tallo
de 2m.
Arbol muy longevo, de 5de Madera
rapido crecimiento y | junio de ble,
Ciprés C resistente a la sequia. | 2019 | orname
- upressus
comun NP Alcanza los 40m de altura 'y ntal
350 lusitanica . 0.26ha
2 m de diametro. Su copa
M. o
es coOnica redondeada de
follaje denso, corteza
escamosa colores marron.
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http://cacaomovil.com/guia/2/contenido/establecimiento-del-sistema/

6.1.4 Proyecto Pedago6gico de Capacitaciéon Ambiental

Plan de Clase No. 1/1
Educacion Ambiental Jornada

de Reforestacion

Docentes Facilitadores y Carné: Mynor Alexis Salazar Garcia 201610541

Establecimiento: Escuela Oficial Rural Mixta Aldea San Miguel Rincon Grado: Cuarto

Primaria
Tiempo: 60 minutos

Fecha: 31 de Julio de 2019

Competencia: Relaciona los recursos del planeta con sus procesos internos y la
problematica ambiental, su potencial de amenaza y la gestion Integral del riesgo para

reducir la vulnerabilidad perso

nal y local.

Contenidos

Declarativos

Procedi
mentales

Actitudinal
es

Las tres R

Cuidado del medio ambiente
Materiales toxicos

Materia Prima

Propone acciones
concretas basadas en
la legislaciéon
ambiental de
Guatemala, para la
preservacion de los
recursos naturales.

Incentiva a sus demas
comparieros y familia a
practicar medidas de
cuidado de medio
ambiente.

Indicador de logr

(0]

Actividades de
Aprendizaje

Discute acerca de las principales
actividades humanas de impacto socio-

ambiental y su influencia en los
ecosistemas.

Elaboracién de Carteles
Dinamica la bomba va.

Recursos

Evaluacion

Pliegos de papel bom

Marcadores
Imagenes
Hojas

Lapiz
crayones

Hoja de trabajo
Observacion

Mynor Alexis Salazar Garcia

EPESITA
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. planificacion general de la actividad educativa
objetivos:

v/ Promover una cultura ambiental que nos permita transmitir buenos habitos y actitudes
en los estudiantes y comunidad educativa

v Manejas de formar sostenible los recursos naturales, renovables y no renovables

v Conservar el medio ambiente, controlando y restringiendo los nuevos asentamientos y
las actividades depredadoras,

v Crear conciencia en el nifio para que valore su medio ambiente

Fuente: PEM. Delmy Marroquin
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https://es.wikipedia.org/wiki/Consumo_responsable
https://es.wikipedia.org/wiki/G8
https://es.wikipedia.org/wiki/Koizumi_Junichiro
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https://es.wikipedia.org/wiki/Consumo
https://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Desechos_nucleares
https://es.wikipedia.org/wiki/Desechos_nucleares
https://es.wikipedia.org/wiki/Di%C3%B3xido_de_carbono
https://es.wikipedia.org/wiki/Embalaje
https://es.wikipedia.org/wiki/Lavadora
https://es.wikipedia.org/wiki/Lavavajillas
https://es.wikipedia.org/wiki/Stand_by
https://es.wikipedia.org/wiki/Transformador
https://es.wikipedia.org/wiki/Biodegradabilidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Vida_%C3%BAtil
https://es.wikipedia.org/wiki/PVC
https://es.wikipedia.org/wiki/Decoupage
https://es.wikipedia.org/wiki/Pulpa_de_celulosa
https://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad_de_consumo
https://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad_de_consumo
https://es.wikipedia.org/wiki/Tetra_Brik
https://geoinnova.org/cursos/cursos-medio-ambiente-online/

Fuente: PEM. Delmy Marroquin

Sistematizacion de Experiencias:
Durante todo este proyecto recibimos nuevas experiencias, algunas que no esperabamos
dentro de ella la mala comunicacion entre los Epesistas, no nos podiamos reunir todos en
un mismo horario y dia, por motivos de permisos ya que todos no ejercemos como
docentes.
Luego en ir a solicitar los arbolitos, que en unos lados no nos daban los suficientes y en
otros ya se habian agotado se nos fue dificil conseguirlos luego.
También poder conseguir medio de transporte para llevar los arbolitos nos causé gran
dificultad.
pudimos coordinar y poder trabajar en grupo y solucionar todos los problemas causados,
poder ejecutar la charla en una escuela con alumnos muy atentos y participativos.
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https://www.diariouno.com.ar/hashtag/dengue

6.1.5 Cronograma de actividades del voluntariado

Andlisis y planteamiento

Solicitud de Arboles

Recoleccion de arboles

Primera siembra de
arboles

Elaboracion de material
didactico para charla

Ejecucion de Charla

Recoleccion de Arboles

Segunda Siembra de
arboles.

Desarrollo de Proyecto

Entrega del Proyecto

P Planificado.
E Ejecutado.

6.1.6 Presupuesto
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30 Impresiones Q. 1.00 Q.30.00
50 Fotocopias Q. 0.25 Q. 13.00
Combustible Q.200.00
4 Transporte Q350.00 Q.1,400.00
40 Refacciones Q. 5.00 Q.80.00
1 Cuaderno Q.14.00 Q.14.00
1500 Arboles Donacion
9 Pago Jornales Q75.00 Q675.00
4 Lapiceros Q. 1.50 Q. 6.00
Hidrogel Donacion
1 Manta Binilica Q.150.00 Q.150.00
Total Q.2,568.00

6.2 Sistematizacion
6.2.1 Lecciones Aprendidas, limitaciones y logros del proyecto de reforestacién
Reforestacion y del proyecto Pedagdgico ambiental.

Trabajando en equipo se pueden alcanzar grandes logros.

e Gracias a las gestiones realizadas la cantidad de arboles fue grande, y como grupo
decidimos apoyar a otro grupo donandoles los arboles para que tuvieran las cantidades
establecidas.

e Es muy importante una buena comunicaciéon en grupo para llevar un buen control y
organizacion del proceso.

e En el momento de trasladar los arboles se debe de tener mucho cuidado y no dejar
mucho tiempo que estén sin poder sembrarse.

e El dia de la siembra se llevé todo en orden, desde las cantidades de los éarboles,
material que se utilizaria, herramientas y refacciones a los voluntarios en el apoyo de la
siembra.

e Para poder sembrar un arbol se debe de dejar como minimo una brazada para poderse
sembrar.

e Algo muy importante en la siembra de los arboles se debe de aplicar correctamente el
hidrogel ya que esta sustancia ayuda a la planta a mantenerse.

e Es muy importante elegir un buen lugar para la siembra ya que este proceso es
evaluado y la plantacion debe tener un buen desarrollo.

e Es muy importante trabajar en equipo ya que en el momento de la siembra se pueden
presentar problemas por hacer un trabajo individualizado.

e Finalizando la siembra debemos velar por que esa siembra tenga un buen
mantenimiento.
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Como epesistas realizamos una charla educativa ambiental a un centro educativo para
hacerles concientizar la probleméatica ambiental y de los dafios que estan pasando y los
gue pasaran si se sigue explotando nuestro medio ambiente.

Es muy importante tener una buena organizacion y planificacion en la charla a presentar
a los estudiantes ya que se puede salir de control y se vera una actividad mal ejecutada.
Se debe dejar un buen mensaje a los estudiantes para que puedan concientizar la
problematica ambiental y puedan expandir la informacién del cuidado de nuestro medio
ambiente.

Limitaciones y Logros

Se debe de gestionar con tiempo ya que se nos complico la coleccion de los arboles.

Se deben de llevar las herramientas necesarias ya que se puede complicar el proceso
de la siembra.

El traslado de los arboles hacia Ayarza se nos complicé ya que no encontrabamos
trasporte adecuado.

El terreno asignado en Ayarza no fue el adecuado ya que la tierra no era la adecuada y
al finalizar la siembra se present6 ganado. Por el cual no fue una siembra favorable.

Logros
A pesar que en un inicio se nos complicaba la confirmacién de las gestiones enviadas
para la obtencion de los arboles obtuvimos respuestas positivas y obtuvimos cantidades
grandes.
Logramos concientizar a los estudiantes del centro educativo el cuidado que merece
nuestro medio ambiente y de las consecuencias que pueden causar si se sigue
descuidando nuestro medio ambiente.
Se logro realizar la siembra en equipo y sin problema alguno.
Se logro sembrar las cantidades establecidas por cada epesista.

6.2.2 Lecciones Aprendidas, limitaciones y logros del proyecto pedagégico
ambiental

Trabajando en equipo se pueden alcanzar grandes logros.
Llevar control y Orden en el trabajo.
Una buena Comunicacion es una buena herramienta para una buena proyeccion.
El buen cuidado de las plantas es parte importante para su desarrollo.
Después de terminar el proceso de siembra es importante que se tenga un
mantenimiento a la plantacion.
Se debe realizar el proceso correcto para la siembra de un arbol.
El lugar es una parte muy importante ya que tiene que estar en buen estado.
Se debe realizar la charla a los estudiantes de una forma planificada y ordenada ya que
puede haber un descontrol por la mala ejecucion.
Se dejo mensaje importante a los docentes y estudiantes sobre la problematica
ambiental, sobrelas consecuencias si seguimos explotando nuestro medio ambiente y
sobre los aportes que podemaos realizar para la mejorilla ambiental.
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Limitaciones y Logros

Se debe de gestionar con tiempo ya que se nos complicé la coleccion de los arboles.
Se deben de llevar las herramientas necesarias ya que se puede complicar el proceso
de la siembra.

El traslado de los arboles hacia Ayarza se nos complicé ya que no encontrdbamos
trasporte adecuado.

El terreno asignado en Ayarza no fue el adecuado ya que la tierra no era la adecuada y
al finalizar la siembra se present6 ganado. Por el cual no fue una siembra favorable.

Logros
A pesar que en un inicio se nos complicaba la confirmacién de las gestiones enviadas
para la obtencion de los arboles obtuvimos respuestas positivas y obtuvimos cantidades
grandes.
Logramos concientizar a los estudiantes del centro educativo el cuidado que merece
nuestro medio ambiente y de las consecuencias que pueden causar si se sigue
descuidando nuestro medio ambiente.
Se logro realizar la siembra en equipo y sin problema alguno.
Se logro sembrar las cantidades establecidas por cada epesista.
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RECOMENDACIONES

A los futuros Epesistas se les motiva a realizar el proceso de una forma responsable ya
gue dicho proceso se necesita desarrollarse en equipo para la buena ejecucion.

Desempeiniar el trabajo no como solo una tarea si no que demostrando el cambio que
se puede alcanzar si se trabaja en equipo. De una forma responsable y planificada.

Velar por el buen mantenimiento de los arboles ya que es una planta que puede

brindarnos suficientes beneficios.

Realizar el proceso de la siembra de la forma asignada.
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CONCLUSION

En el proceso de voluntariado hemos demostrado que trabajando en equipo se pueden
alcanzar grandes propésitos y lograr concientizar a la poblacion y al grupo estudiantil
las consecuencias por las que nuestro planeta esta pasando y por las que puede llegar
a tener si seguimos explotando nuestros recursos vitales es por ello la satisfaccién que
tenemos como grupo de ver los resultados positivos de la siembra y de los resultados
gue obtuvimos con el alumnado que recibié la charla del medio ambiente con el tema

del proceso de las tres R, tema que dio grandes resultados con la poblacién estudiantil.
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6.3 Evidencias y comprobantes

Figura: 1 Epesista Mynor Salazar en la
plantacion de arboles en Aldea Ayarza
Casillas Santa Rosa, 05 de junio de 2019
Fuente: PEM Mynor Salazar

Figura: 2 Epesitas bajando los arboles, para
poderlos llevar al punto de la plantacion, 11
de septiembre de 2019

Fuente: PEM Mynor Salazar

Figura 3: etiqueta colocada en arbolito
en ayarza, santa Rosa 05 de junio de
2019

Fuente: Melisa Jolon

Figura 4: Epesistas en dia de plantacion en
astillero de pinalito, Casillas, santa rosa 11 de
septiembre de 2019

Fuente: Sandra Vega

Figura 5: PEM Mynor Salazar Plantando
arbol en ayarza, Casillas, Santa Rosa,
05 de junio de 2019

Fuente: PEM Yamima Marroquin
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Figura 6: Epesistas, plantando arboles en ayarza,
Casillas Santa Rosa, 05 de junio de 2019

Figura 7: Epesistas el dia de la plantacion
en ayarza santa Rosa, 05 de junio de
2019

Fuente: PEM Mynor Salazar

Figura 8: grupo de Epesistas, Ayarza Casillas,
Santa Rosa 05 de junio de 2019
Fuente: Jhonatan Garcia

Figura 9: Epesita Mynor Salazar con
alumnos de E.O.R.M San Miguel Rincon,
recibiendo charla de Cuidado del medio
ambiente 31 de junio de 2019

Fuente: PEM Carla Sanchez

Figura 10 : Epesita Mynor Salazar con alumnos de
E.O.R.M San Miguel Rincon, recibiendo charla de

Cuidado del medio ambiente 31 de junio de 2019

Fuente: PEM Carla Sanchez
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FECHA DE RECEPCION [ 29-oS -20\G ;l EXPEDIENTE No. ‘\TQ.'{—‘ —20\ c]_l

La Informacion requerida que el solicitante debe conformar de forma clara es la siguiente:
1. Nombre, DPly ntmero de teléfono. (
2. Indicar la ubicacién del lugar a reforestar o forestar.
3. Indicar cantidad solicitada. e

4. Elobjetivo que pretende con la siembra. Do
5. Indicar como le dard seguimiento ala siembra de las plantas forestales. =

En el municipio de Santa Rosa de Lima, del departamento de Santa Rosa, el dia

100 0 WADN0 &\ one 10\A s
or QXD =“o\or oy G oreti __, de _1® afios, guatemalteco, de profesién u oficio
Bad Ay 1 (nflegtion ___ identificindome con mi Documento Personal de Identificacion

—DPI- -CUI- némero _ V(251141 010\ __, extendido por el Registro Nacional de las Personas

_RENAP- de la Republica de Guatemala, Centroamérica, sefialo la siguiente direccion para recibir notificaciones en
Bave €l Calvervio \iteue Slew Base |y mindmero de teléfono _4GEA oAU

N
SOLICITO: La cantidad total de \;?ﬂo plantas forestales plantas ornamentales D plantas frutales D

{Especifique |a cantidad y especie 2 solicitar):

[ Especie [ cantidad
| Pino candelillo
Pino triste
Ciprés comun 5 O
Cedro comun 150
Matilisguate W& O
Aliso SO
Paterna
Eucalipto torreliana 50
" [ Jacaranda 150
Mario
Caoba | 159

Los arboles solicitados los utilizaré para forestar D reforestar ﬂ en el lugar conocido como

. ubicado en __LAGMAA dQ, O“/}@‘(‘Z}\J el objetivo
que pretendo al realizar esta siembra es de_ﬁm\’ A (0S¥ 4 NI 1% (2
Y eolodiga om A Cin g6 bunder  apoeyo o cconSkema

¥ realizaré las siguientes actividades para lograr una plantacién exitosa: Chapeos, plateos rondas de proteccion contra

fuegos (incendios forestales), manejos silviculturales, riegos, fertilizaciones, control de plagas y enfermedades...

Aore iy RV L\ nvaledy vizho :)M\?m@;mz&

DECLARO BAJO JURAMENTO: Que los datcs consignados en I3 presente solicitud son verfdicos. Asi mismo firmo la presente comprometiéndome
ante la Oficina de Gestién Forestal Municipal de la Municipalidad de Santa Rosa de Lima que en un plazo de un zfio a presentaré 1os resultados del
avance y seguimiento de las plantas enviando informes fotograficos al numere de teléfono 32749013, informes fisicos ¢ bien invitando al Técnicc
Forestal Municipal para que realice una inspeccidn en el lugar antes mencionado. Acepto los términosy condiciones gue |a Municipalidad proponga
al no disponer de la cantidad solicitada.

FIRMA DEL SOLICITANTE
ADJUNTO LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

Formulario debidamente lleno y fotocopia de DPI.
(7

'9
2

(‘C:/,',/O ey - CGn®

QU4
*Sujeto al cumplimiente del seguimientoy prote’c'éf&ﬁa/

‘o
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“EL INFRASCRITO CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO (COCODE), ALDEA AYARZA,

Que de conformidad a convenios pactados con estudiantes epesistas de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de

MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA”

HACEN CONSTAR

Humanidades, Sede Casillas, plan sabados:

No.

-

SORER COS NGB SO SR O N

NS R Ry ARl A S e S S e e AR R
IR DO R0 | SN OO L GOSN e e

Nombre del Estudiante
Edy Noé Alonzo Fernandez

Sara Mercedes Garcia Galindo
Zonia Verali Lémus Lépez

Melgui Josué Salazar Mufioz
Cristian Deysis Hernéndez Salazar
Thracy Yemima Marroquin Herrera
Delmy Karina MArroquin Quevedo
Madelyn Melissa Jol6n Rodriguez
Mynor Alexis Salazar Garcia

Dyana Guadalupe Orantes Castillo
Greysi Miselania Castillo Colindres
Yénifer Yaneth Garcia Hernandez
Ottoniel Nicomedes Lépez Pérez
Maria Ester Vasquez Alvarez

Victor Domingo Fernandez Hernandez
Ana Judith Gonzalez Aguilar

Lilian Flor de Marfa Solares Orantes
Wennyfred Xiomara Girén Doniz
Gloria Nohelia Salazar Escobar
Danety Lucero Rodriguez Lémus
Sandra Beatriz Rodriguez Vega

Marco Antonio Quinteros Rodriguez

Carné Universitario
201615360

200015799
201019558
201510065
201510068
201610541
201610544
201610540
201507134
201610548
201515881
201610555
201610552
201610549
201414355
201610553
201510085
201610557
201610556
201615453
201615422
201517604

DPI
2512 89230 0604

1810 46229 0605
1955 10194 0605
3079 41507 0605
1978 02992 0605
307708217 0604
3077 33653 0604
3077 17593 0604
1768 57192 0101
3077 91483 0604
2463 47619 0513
3018 38402 0101
3100 99048 0614
2902 75083 0614
2397 14911 0614
3077 13482 0604
3077 50566 0604
1929 50797 0614
1755 64027 0206
2974 38778 2107
3079 33067 0605
3077 53239 0604
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= umanidades

TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guatenala

CARTA DE CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD

El consejo Comunitario de desarrollo COCODE de la Aldea Ayarza, Municipio de Casillas,
Santa Rosa, se compromete a través de la presente, a darle SOSTENIBILIDAD vy
SEGUIMIENTO al proyecto de Reforestacion con la cantidad de 5,750 arboles de Pino,
Mispero, Ciprés y Conacaste, realizado el 05 de Junio de 2,019, con el apoyo y gestion de
Epesisstas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y la Oficina de
Gestion Ambiental Municipal respaldando el ecosistema natural y calidad del medio
ambiente del terreno comunal ubicado en la Aldea Ayarza, Casillas, Santa Rosa.

EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA PRESENTE. EN LA ALDEA AYARZA, DEL MUNICIPIO
DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE
SEPTIEMBRE DEL 2,019

. Adslfido de Paz
Presidente del COCODE de la Aldea Ayarza
Casillas, Santa Rosa, Guatemala

R
Sl 1
, SAE
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
SEDE CASILLAS, SANTA ROSA

Casillas, Santa Rosa, 17 de agosto de 2019

MUNICIPALIDAD DE

A ROSA
Sr. Adrian Samayoa Palma CAS‘LLA% il

Alcalde municipal
Casillas, Santa Rosa

W\ 32
Estimado sefior Alcalde:

Por este medio me permito saludarle gustosamente, desearle bendiciones en su
funcién laboral.

Quiero comentarle que en la Facultad de Humanidades de la USAC, sede Casillas,
Santa Rosa, estamos realizando un proyecto de reforestacién en el 4rea de Aldea
« Pinalitos de este municipio, en lo cual se estard innovando con la aplicacién de
Hidrogel para asegurar que los arbolitos se peguen y soporten el verano.

Ante tal situacion recurrimos a usted con el objetivo de SOLICITARLE nos haga favor
de donar 1 bote de hidrogel de 4 kilos, el cual tiene un valor aproximado de Q600.00
quetzales, segln la cotizacién hecha por el grupo de estudiantes involucrados en el
proyecto.

J;

Agradeciendo de antemano su buena volun 6n, me suscribo de usted.
Atentamente: A OE SRS
BT
326 :
w @ :
% Gy
A
553

e =3 ) /"' i il "..’OM,
Prof. Victér Domingo Fernandez Ll Lic./Rigéberto Alvarez Donis 22~
Coordinador del Proyecto Coordinador de sede USAC, Casil

Cel. 5724- 3673 Cel. 5525- 3974
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“EL INFRASCRITO CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO (COCODE), ALDEA AYARZA,

Que de conformidad a convenios pactados con estudiantes epesistas de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de

MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA”

HACEN CONSTAR

Humanidades, Sede Casillas, plan sabados:

No.

—_

O SR Q0LL NI DR On S ORI

L e < o e . R0
BR 2 8 3% 3 a2 ap 23

Nombre del Estudiante
Edy Noé Alonzo Fernandez

Sara Mercedes Garcia Galindo
Zonia Verali Lémus Lépez

Melgui Josué Salazar Mufioz
Cristian Deysis Hernandez Salazar
Thracy Yemima Marroquin Herrera
Delmy Karina MArroquin Quevedo
Madelyn Melissa Jol6n Rodriguez
Mynor Alexis Salazar Garcia

Dyana Guadalupe Orantes Castillo
Greysi Miselania Castillo Colindres
Yenifer Yaneth Garcia Hernandez
Ottoniel Nicomedes Lépez Pérez
Maria Ester Vasquez Alvarez

Victor Domingo Fernandez Hernandez
Ana Judith Gonzélez Aguilar

Lilian Flor de Marfa Solares Orantes
Wennyfred Xiomara Girén Doniz
Gloria Nohelia Salazar Escobar
Danety Lucero Rodriguez Lémus
Sandra Beatriz Rodriguez Vega

Marco Antonio Quinteros Rodriguez

Carné Universitario
201615360

200015799
201019558
201510065
201510068
201610541
201610544
201610540
201507134
201610548
201515881
201610555
201610552
201610549
201414355
201610553
201510085
201610557
201610556
201615453
201615422
201517604

DPI
2512 89230 0604

1810 46229 0605
1955 10194 0605
3079 41507 0605
1978 02992 0605
307708217 0604
3077 33653 0604
3077 17593 0604
1768 57192 0101
3077 91483 0604
2463 47619 0513
3018 38402 0101
3100 99048 0614
2902 75083 0614
2397 14911 0614
3077 13482 0604
3077 50566 0604
1929 50797 0614
1755 64027 0206
2974 38778 2107
3079 33067 0605
3077 53239 0604
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B
Facultad de.A. umanidades
[ |

) TRICENTENARTA

Universidad de San Carlos de Guatemala

CARTA DE CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD

El Consejo Comunitario de Desarrollo de la aldea Pinalitos, del municipio de Casillas
Santa Rosa, se compromete a través de la presente, darle sostenibilidad y
seguimiento al proyecto de Reforestacion de la cantidad de la cantidad de 1,725
arboles de Pino, Mispero y Conacaste, realizado el 11 de Septiembre del 2019, con
el apoyo y gestion de Epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y la Oficina de Gestion Ambiental Municipal respaldando el
ecosistema natural y calidad del medio ambiente del terreno comunal ubicado en
la aldea Pinalitos, Casillas Santa Rosa.

EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA PRESENTE, EN LA ALDEA PINALITOS, DEL
MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A LOS TREINTA
DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL 2019.

' e

Sr. Luis Arnoldo Chavez Quevedo
Presidente del COCODE de la Aldea Pinalitos
Casillas, Santa Rosa, Guatemala
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“EL INFRASCRITO CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO (COCODE), ALDEA PINALITO,

Que de conformidad a convenios pactados con estudiantes epesistas de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad

MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA”

HACEN CONSTAR

de Humanidades, Sede Casillas, plan sabados:

No.

-

ORNCOE N IE OO SN

-
©

1.
12
13.
14.
18.
16.
17.
18.
19.
20.
24
22.

Nombre del Estudiante

Edy Noé Alonzo Fernandez

Sara Mercedes Garcia Galindo
Zonia Verali Lémus Lopez

Melgui Josué Salazar Munoz
Cristian Deysis Hernandez Salazar
Thracy Yemima Marroquin Herrera
Delmy Karina MArroquin Quevedo
Madelyn Melissa Jolén Rodriguez
Mynor Alexis Salazar Garcia

Dyana Guadalupe Orantes Castillo
Greysi Miselania Castillo Colindres »
Yenifer Yaneth Garcia Hernandez
Ottoniel Nicomedes Lopez Pérez
Maria Ester Vasquez Alvarez

Victor Domingo Fernandez Hernandez
Ana Judith Gonzalez Aguilar

Lilian Flor de Maria Solares Orantes
Wennyfred Xiomara Girén Doniz
Gloria Nohelia Salazar Escobar
Danety Lucero Rodriguez Lémus
Sandra Beatriz Rodriguez Vega

Marco Antonio Quinteros Rodriguez

Carné Universitario DPI

201615360
200015799
201019558
201510065
201510068
201610541
201610544
201610540
201507134
201610548
201515881
201610555
201610552
201610549
201414355
201610553
201510085
201610557
201610556
201615453
201615422
201517604

2512 89230 0604
1810 46229 0605
1955 10194 0605
3079 41507 0605
1978 02992 0605
307708217 0604
3077 33653 0604
3077 17593 0604
1768 57192 0101
3077 91483 0604
2463 47619 0513
3018 38402 0101
3100 99048 0614
2902 75083 0614
2397 14911 0614
3077 13482 0604
3077 50566 0604
1929 50797 0614
1755 64027 0206
2974 38778 2107
3079 33067 0605
3077 53239 0604
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Facultad deM umanidades

Nueva Santa Rosa, Santa Rosa, Guatemala 31 de Julio de 2019.

Sefiores

Facultad de Humanidades

Direccion de Extension Universitoria

Comision de Medio Ambiente y Atencion Permaonente FAHUSAC
Universidad de San Carles de Guatemala

Sefores Facultad de Humanidades:

Desedndole édtos en sus labores ante ia facultad universitaria que lidera me dirljag
hacer de su conocimiento que el dia 22 del mes de Junio del afio 2,019 los |
grupo enlistados e identificados posteriormente, se hicieron presentes para ,mﬂlhﬂr,' a
DE EDUCACION AMBIENTAL con duracién de 60 minutos, a 16 hombres y 1
total de 33 (cantidad en nimeros) de alumnos del Tercer grado del nN'__
institucion educativa que represento que es:

Nombre del establecimiento g al R
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Conclusiones

Se beneficié a la de la Coordinaciéon Técnica Administrativa, Nueva
Santa Rosa, Santa Rosa, con un manual de reforzamiento de
funciones administrativas y docentes orientado al mejoramiento
en el proceso administrativo y en la delegacion de atribuciones

mediante comisiones.

La elaboracion del manual de reforzamiento de funciones
administrativas y docentes permitira al personal administrativo y
docente de las instituciones, una mejor organizacion en las

actividades propias de las escuelas.

Cada comision como cada puesto dentro del centro educativo,
conlleva una serie de responsabilidades o atribuciones que
deben estar bien definidas para evitar el doble esfuerzo o la mala

realizacion de las actividades.

La presentacion del manual de reforzamiento de funciones a los
docentes del centro educativo, permiti6 la socializacién del

mismo, facilitando de esta manera su uso.
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Recomendaciones

Que el manual de reforzamiento de funciones sea una herramienta de trabajo
consultada periédicamente por los directores de las instituciones, con el fin de

fortalecer los procesos administrativos.

Que el personal del centro educativo utilice la copia del manual de
reforzamiento de funciones entregada, como una guia orientadora en las

atribuciones que le corresponden segun la comisién a su cargo.

Reconocer cada responsabilidad o atribucion que conlleva el puesto o la

comision a cargo de cada miembro de la escuela.

Resaltar la importancia de contar con un manual de reforzamiento de
funciones dentro del centro educativo, para que el area administrativa con el
personal docente trabajen de la mano en el bienestar de los estudiantes de la

escuela.
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Apéndice
Plan general
a. Identificacion
Nombre de la institucion: Coordinacion Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa,

Santa Rosa.

Localizacion: La Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa, esta
ubicada en la 3ra. Avenida 1-90 zona 1, Barrio el Calvario, del municipio de Nueva
Santa Rosa, Santa Rosa.

Proyecto: Manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes de la
Coordinacion Técnica Administrativa., Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

Epesista: Mynor Alexis Salazar Garcia

Carné: 1768 57192 0101

Registro académico: 201507134

Asesor: Lic. Neftali Gutiérrez Alvarez

b. Titulo: “Plan general del EPS”.

c. Objetivos

General:
» Ejecutar todas las fases de las que se integra el Ejercicio Profesional

Supervisado —EPS-, iniciando con la fase del diagndstico institucional para
llegar a la evaluacion de las mismas.
Especificos:

» Recopilar informacién de forma escrita, oral y observada.

= Determinar las fortalezas y oportunidades con las que cuenta la institucion.

= Ejecutar un proyecto a beneficio de la institucion educativa.

= Convivir con el personal con el que se trabaje, mediante una relacion
profesional desarrollando el nivel de conciencia y responsabilidad social.

= Evaluar el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado durante su

realizacion
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d. Justificacion
El Ejercicio Profesional Supervisado es una técnica de investigacion y gestion
profesional, realizada por estudiantes de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa con el fin de colaborar con las carencias o problemas de los centros
educativos. Inicia con un diagndstico para conocer los problemas de la institucion,
elegir uno y darle solucion. Con el Manual de reforzamiento de funciones
administrativas y docentes de la Coordinacion Técnica Administrativa, Nueva Santa
Rosa, Santa Rosa, elaborado para uso exclusivo de esta institucion, se busca el
fortalecimiento del area administrativa y un mejoramiento en las actividades o
atribuciones de cada docente.
e. Beneficiarios
Directos
» Personal administrativo y personal docente de la Coordinacion Técnica
Administrativa.
Indirectos

» Estudiantes, padres de familia y comunidad educativa en general.

f. Presupuesto

Insumo Cantidad | Costo unitario Total
Resma de hojas bond, tamafio carta | 1 Q. 30.00 Q. 30.00
Tinta para impresora canon a color |1 Q. 180.00 Q. 180.00
Internet 20 horas | Q. 3.00 Q. 60.00
Tinta para impresora canon negro 1 Q. 160.00 Q. 160.00
Impresiones 600 Q. 1.00 Q. 600.00
Cuaderno para anotaciones 1 Q. 10.00 Q.10.00
Lapicero 2 Q. 1.50 Q. 3.00
Memoria USB 1 Q. 100.00 Q. 100.00
Empastado 10 Q. 25.00 Q. 250.00
Subtotal Q. 1,393.00
Imprevistos Q. 250.00
TOTAL Q. 1,643.00
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g. Cronograma

Tiempo

Noviembre
2019

Diciembre
2019

Enero Febrero
2020 2020

Marzo
2020

Semana

Semana

Semana Semana

Semana

No.

Actividades

112|134

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

2(3|4

Redactar solicitud
de permiso a la
director para
realizar el
diagnostico.

Elaborar
instrumentos que
permitan la
recopilacion de
informacion.

Aplicar los
instrumentos
elaborados  para
recopilar
informacion.

Observacioén
interna y externa
de la institucion.

Entrevistar a
personal docente
y administrativo.

Solicitar el
proyecto
educativo
institucional de la
escuela.

Depurar la
informacion
obtenida.

Describir las
necesidades y
carencias
observadas.

Separar fortalezas
y debilidades.

10

Priorizacién de las
carencias
identificadas.

11

Analisis de
viabilidad y
factibilidad de las
carencias
localizadas.

12

Elaboracién de un
instrumento de
evaluacion.
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13 | Ejecucién de la | P
evaluacion. E

14 | Elaboracion y|P
redaccion del | E
informe del
diagndstico.

15 | Solicitar permiso a | P
la maxima | E
autoridad del
centro educativo
para larealizacién
del proyecto.

16 | Reunion con el | P
personal docente | E
para comentarles
lo detectado en el
diagndstico y
darles a conocer
el proyecto.

17 | Recopilar P
informacién sobre | E
las funciones de
cada puesto o
comisién de los
docentes en el
nivel primario.

18 | Redaccién del | P
manual de | E
reforzamiento de
funciones
administrativas y
docentes de Ila
Coordinacion
Técnica
Administrativa

19 | Socializacion del | P
uso del manual de | E
reforzamiento de
funciones con el
personal docente.

20 | Entrega de wuna|P
copia del manual | E

de reforzamiento
de funciones
administrativas y
Docentes.
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21 | Entrega del | P H

proyecto al | E
director de la
Coordinacion
Técnica
Administrativa,
Nueva SantaRosa,

Santa Rosa.

22 | Evaluaciondela [P [ |
intervencion E
realizada.

P= Planificada .
E= Ejecutada -

h. Técnicas e instrumentos
Técnicas de investigacion

= QObservacion

»= Entrevista

= Encuesta

» Andlisis documental
Instrumentos

= Fichaje

= Cuadro de registro

= Base de datos

i. Recursos
Humanos
= Coordinador Técnico Administrativo.
= Alumnos
= Docentes
» Alumna epesista
Materiales

= Cuaderno de notas
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Fichas de apuntes
Lapicero

Lapiz

Borrador
Sacapuntas

Hojas bond
Fotocopias

Impresiones

Tecnoldgicos

Camara
Computadora

Impresora

j. Responsable

Epesista: Mynor Alexis Salazar Garcia
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a.

Plan del diagndéstico institucional
Identificacion

Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades

Sede Casillas

Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa Carné: 1768 571920 101
Registro académico: 2201507134

Epesista: Mynor Alexis Salazar Garcia

b. Titulo: “Plan del diagndstico de la Coordinacion Técnico

Administrativa.

c. Ubicacion fisica
La Coordinacion Técnica Administrativa de Nueva Santa Rosa, esta
ubicada en la 3ra. Avenida 1-90 zona 1, Barrio el Calvario, del
municipio de Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

d. Objetivos

General:

» Identificar las principales necesidades que presenta la Coordinacion
Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa asi como las condiciones
en la que se encuentra con el fin de establecer un plan para darle
solucion al mas prioritario.

Especificos:

Recopilar informacion de forma escrita, oral y observada.

Determinar las fortalezas y oportunidades con las que cuenta la institucion.
Listar las amenazas que ocasionan problemas al centro educativo,
impidiendo el desarrollo productivo de sus actividades.

Analizar la informacién obtenida durante el diagndstico.
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= Enumerar las carencias del centro educativo y plantear propuestas de

solucién.

e. Justificacion
El diagndstico institucional se realizara en la Coordinacion Técnica Administrativa,
Nueva Santa Rosa, Santa Rosa, es con el fin de identificar las principales
necesidades que existen y asi, priorizar en las carencias encontradas la que permita
el paso para la ejecucion de un proyecto administrativo que beneficie tanto a la

institucion educativa como a sus miembros activos.

f. Actividades

» Redactar solicitud de permiso a la directora del centro educativo para realizar
el diagnastico.

» Elaborar instrumentos que permitan la recopilacién de informacion.

= Aplicar los instrumentos elaborados para recopilar informacion.

= Observacion interna y externa de la institucion.

= Entrevistar a personal docente y administrativo.

= Solicitar el proyecto educativo institucional de la escuela.

» Depurar la informacion obtenida.

= Describir las necesidades y carencias observadas.

» Separar fortalezas y debilidades.

» Priorizacion de las carencias identificadas.

» Analisis de viabilidad y factibilidad de las carencias localizadas.

» Elaboracion de un instrumento de evaluacion.

»= Ejecucion de la evaluacion.

= Elaboracion y redaccion del informe del diagndstico.

g. Tiempo

El diagndstico da inicio el 04 de Noviembre vy finaliza el 28 de Noviembre del afio 2019.
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h. Cronograma

Tiempo
Noviembre
2019
No. Actividades P | Semana | Semana | Semana | Semana
E 2 3 4
1 Redactar solicitud de permisoa | P
la directora del centro educativo E
para realizar el diagnostico.
2 Elaborar instrumentos que
permitan la recopilacion de
informacion.
3 Aplicar los instrumentos
elaborados para recopilar
informacion.
4 Observacion interna y externa de | P
la institucion. E
5 Entrevistar a personal docentey | P
administrativo. E
6 Solicitar el proyecto educativo | P
institucional de la escuela. E
7 Depurar la informacion obtenida. | P
E
8 Describir las necesidades y|P
carencias observadas. E
9 Separar fortalezas y debilidades. | P
E
10 | Priorizaciobn de las carencias|P
identificadas. E
11 | Analisis de viabilidad y|P
factibilidad de las carencias |E
localizadas.
12 | Elaboracién de un instrumento de | P
evaluacion. E
13 | Ejecucion de la evaluacion. P
E
14 | Elaboracion y redaccion del | P
informe del diagnéstico. E
P= Planificada .

E=

Ejecutada .
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Técnicas e instrumentos

Técnicas de investigacion

Observacion
Entrevista
Encuesta

Analisis documental

Instrumentos

J.

Fichaje
Cuadro de registro

Base de datos

Recursos

Humanos

Coordinador técnico Administrativo.

Docentes
Alumno epesista
Padres de familia

Materiales

Cuaderno de notas
Fichas de apuntes
Lapicero

Lapiz

Borrador
Sacapuntas

Hojas bond
Fotocopias

Impresiones

Tecnolbgicos

Camara

Computadora
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= |mpresora

Financieros
Cantidad Insumo Precio unitario Total
1 Cuaderno de notas Q. 2.50 Q. 2.50
2 Lapiceros Q. 1.50 Q. 3.00
2 Lapiz Q. 1.00 Q. 2.00
1 Borrador Q. 2.00 Q. 2.00
1 Sacapuntas Q. 3.00 Q. 3.00
100 Hojas bond Q. 0.10 Q. 10.00
25 Fotocopias Q. 0.25 Q. 6.25
10 Impresiones Q. 1.00 Q. 10.00
TOTAL Q. 38.75

k. Responsable

Epesista: Mynor Alexis Salazar Garcia

. Evaluacion
Entrevista

Encuesta
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SECCION CASILLAS ) TRICENTENARIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO B2 Univesdad o San Caosde Guatemaa
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

y USAC

EPESISTA: Mynor Alexis Salazar Garcia

FICHA DE ANALISIS DOCUMENTAL

DOCUMENTO

IDENTIFICACION

UBICACION

TIPO

DATOS OBTENIDOS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA |
SECCION CASILLAS ) TRICENTENARIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO B2 Univesdad o San Caosde Guatemaa
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

»USAC

EPESISTA: Mynor Alexis Salazar Garcia

FICHA DE OBSERVACION

PRIMERA PARTE: DATOS GENERALES

Nombre de la Institucion:

Fecha de observacion:

Nombre de la persona que observo:

SEGUNDA PARTE: EDIFICIO, AMBIENTE Y ESTADO DE CONSERVACION

Puertas Bueno Regular Malo

Ventanas

Pinturas

Techo

Piso

Ambientacion

lluminacioén

Limpieza

Cocina

Comedor

Servicio sanitario

Bodega

Carteleras

Oficinas
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
SECCION CASILLAS

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

EPESISTA: Mynor Alexis Salazar Garcia

ESCALA DE RANGO

ROSA.

Indicadores

»USAC

/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

CORDINACION TECNICA ADMINISTRTIVA, NUEVA SANTA ROSA, SANTA

E= Existente

NE= No Existente | BC=

Buenas

Condiciones

MC=

Condiciones

Malas

z
©

VARIABLE

NE

BC

MC

Instalaciones adecuadas

Servicios sanitarios

Instalaciones para eventos culturales

Mobiliario adecuado para los estudiantes

Area para recreacion

Ventilacién e iluminacion de las aulas

Mobiliario y equipo de oficina

Deposito de basura

©| O N| O O | W N|

Pintura del edificio

[ERN
o

Personal operativo

[EY
[E

Muro perimetral

=
N

Agua potable

13 | Depdsitos para el agua

14 | Presupuesto para mejoramiento del ambiente
15 | Utensilios de limpieza

16 | Pizarrones
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA :
SECCION CASILLAS ) TRICENTENARIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO S5 Universidad de Sen Carlos de Guabemala
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

EPESISTA: Mynor Alexis Salazar Garcia

»USAC

ENTREVISTA DIRIGIDA A COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DE
NUEVA SANTA ROSA, SANTA ROSA

INSTRUCCIONES: a continuacion se presenta una serie de preguntas, por favor

responda segun corresponda a cada una.

1. ¢Cual es la vision y mision de la institucion?

2. ¢Cudles son los servicios que presta la institucion a la poblacion?

3. ¢Cuenta la institucién con la infraestructura adecuada?

4. ¢Quiénes son los beneficiarios de los servicios que presta la institucion?

5. ¢Cuales son las fuentes de financiamiento que la institucion recibe?

6. ¢ Cual es la politica laboral de la institucion?

7. ¢Cuantos usuarios visitan la institucion al mes?

8. ¢Como es el ambiente interpersonal entre el personal que labora en la
institucién?

9. ¢Cuales son los objetivos de la institucion?

10.10.¢,Cuales son los principios y valores de la institucion?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA :
SECCION CASILLAS ) TRICENTENARIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO S5 Universidad de Sen Carlos de Guabemala
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

EPESISTA: Mynor Alexis Salazar Garcia

»USAC

ENTREVISTA DIRIGIDA A PERSONAL DOCENTE DE LAS ESCUELAS, NUEVA
SANTA ROSA, SANTA ROSA

INSTRUCCIONES: a continuacion se presenta una serie de preguntas, por favor
responda segun corresponda a cada una.

1 ¢Cudl es el total de personal docente y administrativo que labora en la
institucién?

2 ¢ Cual es su horario de trabajo? ¢ Es flexible, rigido, variado o uniforme?

3. ¢ Cudl es la estadistica estudiantil del establecimiento en el afio actual?

4. ¢ Qué actividades culturales realizan como centro educativo?

5 ¢Cual es la misién y vision de la institucién?

6. ¢Qué carencias considera que existen en el centro educativo?

7. ¢ Participaria en la realizacién de un proyecto que ayude a resolver alguna
necesidad administrativa?

8 ¢ Reciben ayuda econdmica? ¢De dénde? ¢ Como se maneja?

9. ¢De qué forma estan organizados en el centro educativo?

10. ¢Se respeta el orden jerarquico en la institucion?
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Universidad de San Caxtos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Guatemala, 15 de Enero de 2020

Licenciado

Neftali Gutierres Alvarez
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera orlentar
y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

Salazar Garcia Mynor Alexis
201507134

Previo a optar al grado de Licenciado En Padagogla Y Administracién Educativa.

»
*

0. Vo. NUA. Walter Ramiro Mazariegos Biolis
Decano

C.C expediente
Archive, 2635-2019

Clucwcivn Sopeshan, Teclugponts y Peayection

Pafan S-4 stsbal univerctans sem 1)
Tetdsoneue 241 80000 24 10801020

JALE AO000 gxr, BN P A28
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= USAC Univewsidad de San Carlos de Guatemala
y TRICENTENARIA Facultad de Feumanidades

Guatemala, 13 de Marzo del 2020

Licenciada

Ana Lucia Estrada Dominguez
Secretaria Académica
Facultad de Humanidades
Presente

Hago de su conocimiento que el / la estudiante: Mynor Alexis Salazar Garcia.
CUI: 1768 57192 0101
Registro Académico (carné): 201507134

Direccion para recibir notificaciones: Barrio el calvario, Nueva Santa Rosa, Santa
Rosa.

Correo electrénico: alexistencia91@gmail.com
numero de teléfono: 4669-6994
Licenciado en: Pedagogia y Administracion Educativa.

Ha realizado las correcciones correspondientes sugeridas en trabajo de tesis () o informe
final de EPS ( X).

Titulado: Manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes de
La Coordinacién Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa.

Por lo que se dictamina favorablemente para que proceda a entregar dos copias CD, en
horario de 8:00 a 18:00 horas en Secretaria Académica.







B Univevsidad de San Carles de Guatemala
‘ ygfsg@g Facultad de Humanidads

Guatemala, 13 de Marzo del 2020

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director

Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que el /la estudiante: Mynor Alexis Salazar Garcia.
De Licenciatura en: Pedagogia y Administracion Educativa.
CUI: 1768 58192 0101.

Registro Académico (carné): 201507134.

Correo electrénico: alexistencia91@gmail.com

Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de

EPS  (X) TESIS ()

Titulado: Manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes
de La Coordinacion Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa.

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de EXAMEN

PRIVADO

N\, lf\'/@&»& /{/ /)
an Neftali Gutiétrez Alvarez
Asesor de EPS |




2\ USAC Univewsidad de San Carlos de Quatemala
' TRICENTENARIA Facultad de Fumanidades

de San Carios de Guatemata

Guatemala, 13 de Marzo del 2020

Licenciado

Santos de Jesus Davila
Director de Extension
Facultad de Humanidades

Seiior Director.

Se hace constar que el estudiante Mynor Alexis Salazar Garcia, con registro académico
201507134 CUI 1768 57192 0101,cumplié con el numero de horas establecidas en el
normativo del Ejercicio Profesional Supervisado, y para el seguimiento administrativo,
previo al examen especial de graduacion de la carrera correspondiente, firmamos.

Jefe de la Institucion donde r&alizo
SuEP

Vo. Bo. Director de Extension
Lic. Santos de Jesus Davila




TAUSAC Univewidad de San Cartes de Guatemata
*c J TRICENTENARIA Facultad de Feumanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala, 13 de Marzo del 2020
Licenciado
Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades
Presente

En virtud de haber concluido satisfactoriamente el trabajo de EPS (x), TESIS ( )

Titulado: Manual de reforzamiento de funciones administrativas y docentes

de La Coordinacion Técnica Administrativa, Nueva Santa Rosa., de fecha:
Guatemala, 07 de Febrero 2020

Yo, Mynor Alexis Salazar Garcia
CUI: 1768 58192 0101
Registro Académico (carné): 201507134

Direccion para recibir notificaciones: Barrio el calvario, Nueva Santa Rosa, Santa
Rosa.

Teléfono: 4669-6994

Correo Electrénico: alexistencia91@gmail.com

Solicito fecha de EXAMEN PRIVADO, previo a optar al grado de licenciado(a) en:

Atentamente,
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