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Introduccion

El proceso ensenanza- aprendizaje debe darse en la vida de toda ser humano, de forma
que adquiera los conocimientos necesarios establecidos por el sistema educativo.
Para los estudiantes de la Facultad de Humanidades del Nivel Superior es una
obligacién realizar El Ejercicio Profesional Supervisado para optar al Titulo de
Licenciatura.

El EPS es una practica que fue realizada y guiada por diferentes técnicas, instrumentos,
métodos entre otros, y supervisado por las diferentes autoridades educativas
superiores correspondientes en beneficio de los estudiantes de primero basico del nivel
medio de distrito escolar No. 18-04-14 del municipio de Morales departamento de Izabal,
el informe consta de cuatro capitulos que a continuacién se detallan.

Capitulo I, el diagnostico, se realiza dentro de la institucién y en la comunidad donde se
realiza el proyecto, y sirve para detectar las necesidades que hay en la institucion y
priorizar una para lograr su ejecucion, y para ello se hizo uso de la guia de los ocho
sectores.

Capitulo Il perfil de proyecto, en el se describen todas las actividades vy el tiempo que
se realizaran cada una de ellas y abarca el nombre del proyecto, objetivos, justificacion,
metas y sus fuentes de financiamiento.

Capitulo Il ejecuciéon del proyecto, consiste en la realizacion de todas las actividades
descritas en el perfil para el desarrollo del médulo Introduccion a la Informatica, la sub-
area de tecnologia de informacion y comunicacioén de primero basico del nivel medio de
acuerdo al curriculum nacional base, se hace entrega de un ejemplar a los directores y
docentes que asistieron a la capacitacion.

Capitulo IV, evaluacion del proyecto es donde se presentan los resultados de la
ejecucion; el EPS permitié conocer por medio de cada uno de sus capitulos el desarrollo
del proyecto que es en beneficio de los estudiantes de primero basico del nivel medio.



CAPITULO |

Diagnéstico

Datos generales de la institucion.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

Nombre de la Institucién:
Supervision Educativa Distrito Escolar No. 18-04-14 Morales, |zabal.

Tipo de Institucion:

Institucion Gubernamental de Servicios Técnicos, Pedagogicos y Administrativos del
Ministerio de Educacién.

Ubicaciéon Geografica:
Avenida Vicente Cozza, Morales departamento de |zabal.

Vision:

Convertir la Supervisién Educativa en un érgano que orienta técnica y cientificamente el
proceso educativo, creando una comunidad educativa integral y mas participativa,
fortaleciendo la calidad total de la educacién y desarrollando metodologias innovadoras
que permitan al educando el interactuar en su propio aprendizaje. Asi como automatizar
los servicios administrativos modernizando sus procesos de Coordinacion vy
Construccion de las instalaciones fisicas de la coordinacion. (5:3)

Mision:

Planificar, Organizar, Administrar, Coordinar, Controlar, Orientar y Evaluar el proceso
Ensenanza-Aprendizaje en todos los niveles educativos bajo todas las modalidades con
el fin de garantizar un servicio a la comunidad educativa con calidad y profesionalismo.
(3:6)

Politicas:

Enfocando las politicas como las metas establecidas por el Ministerio de Educacion para
el periodo de 2008-2012, las cuales se dividen en:
a) Politicas Generales:
1. Avanzar hacia una educacion de calidad
2. Ampliar la cobertura educativa incorporando especialmente a los nifios y nifias de
extrema pobreza y de segmentos vulnerables.
3. Justicia social a través de equidad educativa y permanencia escolar.
4. Fortalecer la educacion Bilingue Intercultural.
5. Implementar un modelo de gestion transparente que responda a las necesidades
de la comunidad educativa.
b) Politicas Transversales:



1. Aumento de inversion publica.
2. Descentralizacion educativa.
3. Fortalecimiento de la institucionalidad del Sistema Educativo Nacional. (7:2)

1.1.7. Objetivos:

El Supervisor Educativo Distrito Escolar No. 18-04-14, debe cumplir con las siguientes
politicas institucionales, emitidas por el MINEDUC.

a) Implementacion de la Reforma Educativa

b) Interculturalidad

c) Calidad Excelencia

d) Democratizacion

e) Participacion integral de la Comunidad Educativa

f) Convivencia pacifica, privilegiando el dialogo para solucionar conflictos (5:3)

1.1.8. Metas:

Las Metas, constituyen, la parte cuantitativa de los logros deseados, es por ello, que la
Supervision Educativa Distrito Escolar No. 18-04-14 Morales lzabal, pretende alcanzar
las siguientes metas:

o Procurar Primaria completa, para todo el Distrito Escolar.
= Niveles de cobertura, actualmente :

= -Nivel Preprimaria 80%
= -Nivel Primario 100%
= -Ciclo Basico 65%
= -Ciclo Diversificado 50%

o Programa de formacién y perfeccionamiento docente (Reforma Educativa en el
aula)

o Fortalecimiento de la participacion comunitaria en el proceso educativo (la
escuela es de la comunidad)

o Garantizar una educacion con estandares nacionales de calidad (educacién en un
mundo competitivo)

o Promover la identidad nacional, fortaleciendo la unidad en la diversidad (orgulloso
de ser guatemalteco)

o Socializacion del Curriculum Nacional Base Ciclo Basico (Primer Grado) (5:3)



1.1.9. Estructura Organizacional de la Supervisién Educativa Distrito Escolar No. 18-04-
14, Morales, Izabal.

Ministerio de Educacion

Direccion Deptal. de
Educacion de |zabal.

Supervision Educativa
Morales, Izabal
Distrito 18-04-14

Asistente Secretaria

Profesional

Direcciones Escolares.

Patronato
Padres de
Familia
f Personal Docente. Asociacion de
EEEEEEEN] Estudiantes
Alumnos / Alumnas
(5:7)



1.1.10. Recursos de la Institucion

1.2.

1.1.10.1. Humanos

= Un Supervisor Educativo.
= Un Asistente Profesional.
= Una Oficinista.

= Directores y Directoras

» Maestros y Maestras

1.1.10.2. Materiales

* 1 motocicleta

= 1 Escritorio de Metal

1 Archivo de 4 gavetas.
1 Estanteria de madera.
1 Computadora

2 Impresoras

1.1.10.3. Financieros

Los costos de servicios generales como electricidad, teléfono y otros gastos, son
cubiertos por la Unidad de Planificacion Financiera de la Direccién Departamental
de Educacion.

Procedimientos y técnicas utilizadas para realizar el diagnéstico

Guia para el Analisis Contextual e Institucional

Con base en la guia sectorial e Institucional el supervisor educativo brinda informacién
de la institucion, del sector que administra 18-04-14 Morales, lzabal, por medio de
folletos informativos de acciones educativas, Politicas Educativas, datos de Recursos
Humanos y Reglamento de la Supervision Educativa.

Observacion

Por medio de la observacién se recopil6 informacion basada en la guia contextual e
institucional transcribiéndola en fichas para su estudio en un futuro.

Entrevista
Por medio de la entrevista se recolect6 la informacién necesaria entre el personal

administrativo y docente para el analisis contextual e institucional. Por medio de la
entrevista se logro investigar la relacidon que existe entre el supervisor educativo, el
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11.
. No se cuenta con orientador y sociologo en la institucion.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

personal docente, y otras instituciones publicas y privadas en lo que respecta al campo
educativo, utilizando como instrumento el cuestionario.

Encuesta

Este instrumento fue utilizado para recopilar informacién del personal administrativo de
la supervision educativa, directores y personal docente de los diferentes
establecimientos educativos, para diagnosticar sobre el sector curricular, utilizando como
instrumento el cuestionario.

Lista de Carencias de la Supervision Educativa Distrito Escolar No. 18-04-14
ubicada en Morales departamento de Izabal.

. Falta de relleno perimetral para evitar inundaciones del rio Motagua.

Falta de mantenimiento al techado de la institucion.

Carencia de mddulos de la sub-area de Tecnologia de Informacién y Comunicacion en las
instituciones educativas del sector.

Falta de material didactico para las distintas areas.

Falta de capacitacién de especialistas en las diferentes areas del Curriculum Nacional
Base.

Falta de capacitacion de Asistencia Técnica y Pedagogica.

Falta de personal operativo.

Falta de espacio fisico adecuado para atender a los docentes.

Poca comunicacion con la municipalidad de Morales, 1zabal.

. Interrupciones Plan Operativo Anual por programas de emergencias que emanan la

Direcciéon Departamental de Educaciéon de Izabal
Falta de Mobiliario de Oficina.

Falta de Personal y creacién de Oficina departamento Juridico Auxiliar.

Carencia de Personal Médico para asistencia escolar.

Falta de Recurso Humano para atender la demanda estudiantil en aumento

Poca biografia disponible, del personal docente a su cargo.

No hay fondo para el mantenimiento preventivo y correctivo de las computadoras de uso
administrativo.

Falta de Partida Presupuestaria para el pago de de insumos y suministros emergentes.
Falta de Partida Presupuestaria para la compra de material en el Area de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion.

No existe Software de sistema informatico especial para la automatizacién de oficina.



1.4 Cuadro de Analisis y Priorizacién de Problemas.

PROBLEMAS FACTORES QUE LO SOLUCIONES
PRODUCEN
1. Inseguridad. 1 Falta de relleno . Rellenar de tierra en el
perimetral para evitar entorno de la
inundaciones del rio institucion.

Motagua.

2 Falta de
mantenimiento al
techado de la
institucion.

. Cambio de laminas en

el techo.

2. Carencia de
didactico

material

1. Carencia de modulos

de la sub-area de
Tecnologia de
Informacion y
Comunicaciéon en las
instituciones

educativas del sector.

2. Falta de material
didactico para las
distintas areas.

3. Falta de capacitacion
de especialistas en las
diferentes areas del

Elaborar un moédulo de

de la sub-area
Tecnologia de
Informacion y
Comunicacién de
primero basico del
nivel medio.

. Gestionar material

didactico para |las
distintas areas
curriculares del ciclo
basico.

. Contratar los servicios

Curriculum  Nacional a profesionales para
Base. capacitaciones del
Curriculum  Nacional
Base.
3. Desactualizacion

Formativa de Directores | 1. Falta de capacitacién de . Programar talleres
y docentes. Asistencia Técnica y pedagogicos para

Pedagdgica. directores y docentes.
2. Falta de personal . Solicitar plazas por
operativo. contrato para personal

operativo.

4. Insatisfaccion de

usuarios.

los

1. Falta de espacio fisico
adecuado para atender
a los docentes.

. Ampliar las

instalaciones
administrativas.

5. Incomunicacion

1. Poca comunicacién con
la  municipalidad de
Morales, Izabal.

. Organizar sistema de

comunicacion entre

instituciones




6. Desorden institucional

. Interrupciones Plan

Operativo Anual por
programas de
emergencias que
emanan la Direccién
Departamental de
Educacion de |zabal.

1. Incluir en el Plan
Operativo Anual
soluciones a posibles
emergencias.

5. Desimplementacion de
Equipo de oficina.

. Falta de Mobiliario de

Oficina.

Colocar mobiliario de
oficina.

6. Deficiencia
Administrativa.

.No se cuenta con

orientador y sociologo
en la institucion.

. Falta de Personal y

creacion de Oficina
departamento Juridico
Auxiliar.

Carencia de Personal
Médico para
asistencia escolar.
Falta de Recurso
Humano para atender
la demanda estudiantil
en aumento

Poca biografia
disponible, del
personal docente a su
cargo.

1. Gestionar plazas a
MINEDUC plazas
presupuestarias.

2. Gestionar plazas con
ONG’s personal para el
departamento juridico.

3. Coordinar con
Ministerio de salud
jornadas médicas.

4. Solicitar creacion de
plazas de docentes al
MINEDUC.

5. Organizar con gobierno
escolar recopilacién de
biografia de docentes.

7. Pobreza de soporte
operativo.

. No hay fondo para el

mantenimiento
preventivo y correctivo
de las computadoras
de uso administrativo.

. Falta de Partida

Presupuestaria para el
pago de de insumos y
suministros
emergentes.

Solicitar al Ministerio de
Educacion ampliacién
presupuestaria.

8. Incapacidad Financiera.

. Falta de Partida

Presupuestaria para la
compra de material en
el Area de Tecnologia
de la Informacion vy
Comunicacion.

Solicitar ampliacién
presupuestaria en otros
renglones para hacer
transferencias internas.
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9. Desactualizacion 1. No existe Software de | Solicitar al
Digital sistema informatico | Departamento de
especial para la | Informatica del Direccion
automatizacion de | Departamental de
oficina. Educacion de Izabal,
actualicen software de

sistemas.

Priorizacion del Problema

El Supervisor Educativo en reunion con el Epesista resuelven priorizar los problemas
con numeral 2 Carencia de material didactico.

OPCION 1
Elaborar un médulo de la sub area de Tecnologia de Informacién y Comunicacién de
primero basico del nivel medio.

OPCION 2
Gestionar material didactico para las distintas areas curriculares del ciclo basico.

OPCION 3
Contratar los servicios a profesionales para capacitaciones del Curriculum Nacional
Base.



1.6. Analisis de viabilidad y factibilidad de las soluciones de los problemas.

INDICADORES PARA DETERMINAR VIABILIDAD

No ANALISIS DE VIABILIDAD Opcién1 | Opcion2 | Opcion 3

SI NO SI NO SI NO

INDICADORES
¢, Se tiene la autorizacion de la
institucion para realizar el proyecto?
¢, Se cuenta con el apoyo institucional
para la ejecucion del proyecto?
¢ Tiene la aceptabilidad el proyecto de
parte de la administracion?
¢ El proyecto es de vital importancia en
el programa de educacion?
¢ El proyecto se encuentra entre los
planes de la institucion?
¢Es una prioridad para la institucion el
proyecto a ejecutar?
¢ La institucion sera responsable de la
continuidad del proyecto?

TOTAL

X X

N X | X | X | X | X | X | X
x
X

AOX | X | X
X | X | X




INDICADORES PARA DETERMINAR FACTIBILIDAD

No

INDICADORES

Opcién1

Opcién 2

Opcidén 3

SI

NO

SI

NO

SI

NO

Financiero

¢, Se cuenta con Partida Presupuestaria
para financiar el proyecto.

¢, Se cuenta con financiamiento externo
de instituciones Privadas u O.N.G.?

¢, Se cuenta con fondos extras para
ejecutar el proyecto?

¢ Existe posibilidad de crédito para la
opcién de solucion?

X | X | X | X

Administrativo legal

¢, Se enmarca dentro de las politicas
del Ministerio de Educacion 2012-2016
el proyecto?

¢ Favorece La Opcion seleccionada el
desarrollo técnico y administrativo del
Distrito Escolar 18-04-147?

¢, Se tiene la autorizacion de la
institucion para realizar la opcion
seleccionada?

¢, La ejecucion del proyecto se apega a
la Reforma Educativa?

¢ Los Directores del Ciclo Basico del
Medio apoyarian la ejecucion del
proyecto?

Técnico

10.

¢, Se tienen las instalaciones
adecuadas para aplicar el proyecto?

11.

¢, La cobertura del proyecto abarca la
totalidad de la poblacion del sector
Distrito Escolar No. 18-04-14?

12.

¢, Se tiene el personal adecuado que se
hara cargo de la ejecucioén del
proyecto?

13.

¢ Se tiene la tecnologia informatica
apropiada para ejecutar el proyecto?

14.

¢ El tiempo programado es suficiente
para ejecutar el proyecto?

Mercado

15.

¢, Se hizo estudio para la aceptacién del
proyecto con todos los docentes que
imparten la sub-area Tecnologia de
Informacion y Comunicacion del Ciclo
Basico del Nivel Medio?

16.

¢La Opcidn seleccionada tiene

10




aceptacion en el Distrito Escolar No.
18-04-147

17.

¢ La Opcidén Seleccionada satisface
necesidades administrativas y del
Personal Docente del Distrito?

18.

¢,Puede la Opcion seleccionada
abastecerse de insumos?

19.

.. Se encuesto a todos los docentes de
la sub-area de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion del Ciclo
Basico del Nivel Medio?

20.

¢La Opcidn seleccionada es accesible
a todos los docentes del Distrito
Escolar 18-04-147?

21.

¢, Se cuenta con el personal disponible
y capacitado para la aplicacion del
proyecto en los diferentes
establecimientos educativos ?

Politico

22.

¢La Supervision se hara responsable
de la continuidad del proyecto ?

23.

¢, Se le dara sostenibilidad al proyecto
al cambio de autoridades de Gobierno
y Ministerial?

24,

¢ Los docentes de informatica aceptan
la opcidn como urgencia de Distrito
Escolar?

25.

¢,La Opcidn seleccionada es de vital
importancia para la Supervision?

Cultural

26.

¢ El proyecto seleccionado esta
disefiado acorde al aspecto lingiistico
del municipio de Morales, Izabal?

27.

¢ El proyecto beneficia e incrementa los
conocimientos culturales del
municipio?

28.

¢ El Proyecto seleccionado impulsa la
equidad de género?

Social

29.

¢;Fomenta la calidad educativa en los
estudiantes el proyecto?

29.

¢ El proyecto genera conflictos entre
los grupos sociales?

30.

¢ El proyecto beneficia a todos los
docentes del Distrito Escolar?

31.

¢La Opcién toma en cuenta a las
personas no importando el nivel
académico?

TOTALES

27

22

11

20

11




Problema Seleccionado

Carencia de material didactico.

Solucion Propuesta como Viable y Factible.

Elaborar un médulo Introduccidn a la Informatica de la sub-area de Tecnologia de Informacion
y Comunicacion de primero basico del nivel medio.

12



CAPITULO I

Perfil del proyecto.
2.1 Aspectos Generales:

2.1.1 Nombre del Proyecto:

Modulo de Introduccion a la Informatica de la sub-area de tecnologia de
informacion y comunicacion de primero basico del nivel medio.

2.1.2 Problema:

Carencia de material didactico.

2.1.3 Localizacion del Proyecto:
Supervision Educativa Distrito Escolar 18-04-14, ubicada en avenida
Vicente Cozza, municipio de Morales departamento de |zabal.

2.1.4 Unidad ejecutora:
- Facultad de Humanidades, Universidad San Carlos de Guatemala.
- Supervision Educativa.

2.1.5 Tipo de Proyecto:
Producto.

2.2 Descripcion del Proyecto:

El proyecto es un producto que consiste en la elaboracién de un moédulo de
Introduccion a la Informatica de la sub-area de Tecnologia de Informacién y la
Comunicacién de primero basico del nivel medio, del municipio de Morales
departamento de lzabal, especificamente para el Distrito Escolar 18-04-14.

La implementacion de un modulo conllevara una gama de ejemplos y ejercicios
que se podran utilizar en el aula, de acuerdo a “Orientaciones para el Desarrollo
Curricular”, emitido por el Ministerio de Educacién; con herramientas de trabajo,
ejemplos y ejercicios para apoyar a los y las docentes para orientar el proceso de
obtencion de aprendizaje por parte de los y las alumnas y al mismo tiempo tiene
como funcion principal dar respuesta a los acuerdos y compromisos establecidos
en el marco de la Reforma Educativa.

En el médulo habran actividades que se sugieren estan estrechamente vinculadas
con las competencias, indicadores de logro y el desarrollo de los contenidos

13



2.3

24

procedimentales, declarativos y actitudinales que se registran en el Curriculum
Nacional Base de primero basico del nivel medio.

Se socializara con los y las docentes el médulo para unificar criterios de trabajo a
fin de que se estandarice la ensefianza de la computacion en el salén de clase.

Justificacion:

Los y las docentes que imparten ésta sub-area no tienen un material didactico
estandar que pueda unificar criterio, lo que ha generado que cada docente crea
sus propias herramientas de trabajo, de acuerdo a su capacidad, y muchos de
ellos no estan apegados a “Orientaciones para el Desarrollo Curricular”, emitida
por el Ministerio de Educacion.

En los establecimientos oficiales y privados la mayoria de los docentes
desconocen los lineamientos que sugiere el Ministerio de Educacidn, en vista que
se actualizan de acuerdo a la informatica estudiando carreras tales como
Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informatica; a través de la aplicacion de
este proyecto el y la docente conocera las caracteristicas, las necesidades y los
intereses de los y las jévenes en la actualidad, de manera que el aprendizaje sea
significativo.

Objetivos:

241 General:
Contribuir en la formacion de los estudiantes de primer grado basico
del nivel Medio del distrito escolar 18-04-14, por medio de la creacién
y socializacion del modulo de Introduccion a la Informatica de la sub
area de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.

2.4.2 Especificos:
Elaborar Médulo de Introduccion a la Informatica de la sub-area de
tecnologia de informacién y comunicacién de primero basico del nivel
medio.

Capacitar a los directores y docentes de tecnologia de informacion y
comunicacion a integrarse de acuerdo al curriculum nacional base.
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2.5 Metas:
o Reproducir 30 ejemplares del médulo Introduccion a la Informatica de la
sub-area de tecnologia de informacion y comunicacién de primero basico
del nivel medio.

o Implementar un capacitacion a 30 directores y docentes de la sub area de
Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

2.6 Beneficiarios.
2.6.1 Directos.

Docentes de la sub area de Tecnologia de Informacion y Comunicacion
Alumnos y alumnas, docentes de computacion, directores y directoras.

2.6.2 Indirectos.

Comunidad Educativa de Morales, Izabal.
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2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto.

Fuentes de Financiamiento | Descripcion Monto

Instituto Nacional de

Educacion Basica Reproduccion de 30 Q 2,500.00

“Francisco Marroquin” modulos

Colegio Educativa Emanuel | 6 cartuchos de tinta para Q. 1,200.00

impresora

Gestiones del Epesista Fotocopias y Empastados Q. 700.00

TOTAL Q. 4,400.00
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2.8 Cronograma de actividades de la ejecucién del proyecto

No. | Descripcion de actividades Sept. 2009 | Oct. 2009 | Nov 2009 | Dic. 2009 |
112/3|4[(1|/2/3(4/1(2/3|4[(1|/2|3|4
1 Recopilacion de  fuentes

bibliograficas para la

elaboracion del modulo.

2 Revision del médulo por parte

de la autoridad educativa.

3 Levantado de texto e

impresion del modulo.

4 Gestionar con el supervisor la

autorizacion de la

capacitacion del médulo.

5 Enviar las cartas los

capacitadores para

socializacion del modulo.

6 Reproduccién y empastado de

modulos.

8 | Asignacion de tematicas a los

capacitadores.

9. | Convocatoria a docentes y

Directores para la

socializacion del modulo.

10 | Realizacion de la capacitacion

del moédulo.

11 | Evaluacion de la socializacion

del modulo Introduccioén a la

Informatica de la sub area de

Tecnologia de Informacion y

Comunicacién de primero
basico del nivel medio.

14 | Evaluacion del proyecto

educativo.

A|m|o A|mZ0m7|o 0 moaimoAamoamToAam™oomToAam™oamToamim™o

Referencia: Programado - Ejecutado Reprogramado -
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2.9Recursos.
Humanos:

Supervisor educativo
Estudiantes

Epesista

Docentes y directores
Comunidad educativa
Padres de familia.

Materiales:

Hojas

Cuaderno

Lapices

Marcadores

Simbolos patrios.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
C.N.B. del ciclo basico del nivel medio.
Engrapadora

Retroproyector

Computadora

USB

Financieros:

e Donacioén de Instituto Nacional de Educacién Basica “Francisco Marroquin”,
Morales, Izabal

e Donacion de Centro Educativo Emanuel, Morales,lzabal

e Gestiones por el Epesista.
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3.1.

CAPITULO 1lI

Ejecucion del proyecto

Actividades y resultados.

No.

ACTIVIDADES

RESULTADO

1

Recopilacién de fuentes
bibliograficas para la
elaboracion del modulo.

Durante las primeras tres semanas
de septiembre se recopilaron las
fuentes bibliograficas para la
elaboracion de modulo, entre las
cuales estan: C.N.B. (Curriculum
Nacional Base), Manuales de
computacion Digital e Internet.

Revision del modulo por parte
de la autoridad educativa.

Durante la segunda, tercera vy
cuarta semana de septiembre se
realizé el disefio y la elaboracién de
diferentes actividades del Modulo
de Introduccion a la Informatica de
la sub-area de Tecnologia de
Informacion 'y Comunicacion de
primero basico del nivel medio,
contando con el apoyo del asesor
M.A. José Bidel Méndez y el Visto
Bueno de la autoridad educativa Lic.
Rubén Alvarenga Coto.

Levantado de texto e
impresion del modulo.

Luego de la revisién del médulo por
las autoridades correspondientes,
se procedio al levantado de texto e
impresiéon de moédulo, durante todo
el mes de octubre

Gestionar con el supervisor la
autorizacion de la capacitacion
del médulo.

Durante la segunda semana de
octubre se solicitd por escrito la
autorizacion para la capacitacion al
supervisor educativo No. 18-04-14,
confirmando que se realizara el
proximo afio 2010 debido a que el
ciclo escolar 2009 estaba
culminando.

Enviar las cartas los
capacitadores para
socializacion del moédulo.

En la tercera semana de octubre se
enviaron solicitudes a personas
especializadas en el subarea de
Tecnologia de Informacion vy
Comunicacién de primero basico del
nivel medio.
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Reproduccién y empastado de
modulos.

Durante la tercera semana de
octubre se hizo la reproduccion y
empastado de 30 moddulos para
directores y docentes, del distrito
escolar 18-04-14

7 Asignacion de tematicas alos | Durante la primera semana de

capacitadores. noviembre se realizé la asignacion
de tematica a los facilitadores o
capacitadores, informandoles que la
socializacion se realizara el préximo
ciclo escolar 2010.

8 Convocatoria a directores y Durante la tercera semana de
docentes para la socializacion | octubre se convocaron a 30
del médulo. directores y docentes para la

capacitacion de tecnologia de la
informacién y comunicacion.

9 Realizaciéon de la capacitacion | Durante la primera semana de
Médulo de la sub-area de | noviembre se realizé exitosamente
tecnologia de informacion vy | la capacitacion Médulo de la sub-
comunicacion de  primero | area de tecnologia de informacion y
basico del nivel medio.. comunicacion de primero basico

del nivel medio de acuerdo al
curriculum nacional base.

10 Evaluacion de la socializacion | La evaluacion de la capacitacion del
del Mddulo de la sub-area de | Médulo de la sub-area de
tecnologia de informacion vy |tecnologia de informacién vy
comunicacion de  primero | comunicacion de primero basico
basico del nivel medio. del nivel medio, fue realizada luego

de realizar la capacitacién durante
la primera semana de noviembre.

1 Evaluacién del proyecto Durante la primera semana de

educativo.

noviembre se realizé la evaluacion
del proyecto con el apoyo de los
directores y docentes luego de
recibir la capacitacion Moédulo de la
sub-area de tecnologia de
informacion 'y comunicacion de
primero basico del nivel medio.
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3.2

Productos y logros.

No.

Productos

Logros

Modulo  de Introduccion a la
Informatica de la sub-area de
tecnologia  de informacion  y
comunicaciéon de primero basico del
nivel medio, del distrito escolar 18-
04-14 del municipio de Morales,
Izabal.

Se capacit6o a 30 directores vy
docentes de diferentes
establecimientos educativos del nivel
medio del distrito escolar 18-04-14
del municipio de Morales Izabal.

Se capacitd6 a los directores vy
docentes de Tecnologia de
Informacion 'y Comunicacion de
primero basico del nivel medio.

Se entregaron 30 ejemplares a
directores y docentes, Mddulo de la
sub-area de tecnologia de
informacion 'y comunicacién de
primero basico del nivel medio.
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TECNOLOGIA DE INFORMACION
Y
COMUNICACION

Médulo de la sub-area de Tecnologia de
Informacién y Comunicacion de Primero Basico
del ciclo basico del nivel medio de acuerdo al

Curriculum Nacional Base.

1o




INDICE

CONTENIDOS
Introduccion

PRIMERA UNIDAD

Competencia No. 1. Desarrollo de las destrezas y las técnicas basicas
En la escritura mecanografica al tacto.

—_— ) — ) e e S A
Saoz0ooNoRLN =

N—~Or

SEGUNDA UNIDAD

Calculadora

Contenido 1 Introduccién a Word pad

Block de notas.

Hoja de trabajo

Actividad 1 Guardar documentos de Word Pad.
Actividad 2 Aplicando formato negrita
Actividad 3 Aplicando formato subrayado
Actividad 4 Aplicando formato cursiva
Actividad 5 Aplicando formato cursiva, negrita y subrayado
Actividad 6 Aplicando formato tamaro fuente
Actividad 7 Aplicando ejercicios de formatos
Trabajo de investigacion

Ejercicios de Paint

Competencia No. 2. Utiliza las técnicas con exactitud y velocidad en la
Produccion de documentos.

2. Microsoft Word 2003/2007/2010/2013

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.

Contenido No

Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.
Contenido No.

. 1 Iniciar Word

2 Cerrar Word

3 Guardar un documento

4 Abrir un documento

5 Escribir un texto

6 Seleccionar texto y aumentar su tamano.
7 Tipos de formato de texto

8 Mostrar la vista previa de impresion

9 Cambiar la configuracién del Zoom en vista previa
10 Configuracion de pagina.

11 Cambiar el tamafo de los margenes

12 Definir la configuracion de pagina

13 Crear una tabla

23

Pag.

20
21
22
25
28
32
35
36
37
38
40
42
43
45



TERCERA UNIDAD

Competencia 3: Identifica los diferentes dispositivos y comando del
Sistema operativo de Microsoft Office y de Internet.

3.1. ¢ Porqué debo de usar Excel?
3.2. Como trabajar con por cientos en Excel.

CUARTA UNIDAD

Competencia 4: Selecciona entre las tecnologias de informacién

y comunicacion diferentes herramientas tecnoldgicas, que proporcionan
informacion pertinente con respecto al tema.

4.1. Las graficas en Excel

4.2. Ejercicios de Excel
4.3. Fuentes bibliograficas.

24

42
47

51
53
58



INTRODUCCION

A lo largo del tiempo el hombre se ha esforzado por conseguir los medios mas
adecuados para realizar trabajos en menos tiempo y con mejor calidad, después
de muchos esfuerzos se logré la creacion de las computadoras, que ha
significado un gran avance para la tecnologia.

El proceso de ensefianza-aprendizaje forma parte de nuestra educacién, tomando
en cuenta la necesidad que hay en nuestro medio, la sub-area de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion forma parte del Marco de la Transformacion
Curricular del Ministerio de Educacién, el Curriculum Nacional Base del ciclo
basico del nivel medio, da a conocer métodos, técnicas, procedimientos entre
otros. Para lograr el desarrollo eficiente en la sub-area de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion.

El modulo de Tecnologia de Informacién y Comunicacion abarca una gran
cantidad de conocimientos teoricos y practicos fundamentales que el estudiante
debe de aprender y ejercitar y hace que su uso sea incuestionable porque el uso
de la computadora forma parte de la cultura de nuestra sociedad con la que a
diario debemos convivir.

En la primera unidad se encuentra una gama de ejemplos y ejercicios de
accesorios de Windows y sus componentes.

En la segundad unidad se encuentra detallado el manual con ejemplos y
ejercicios de Microsoft Word de todas las versiones.

En la tercera unidad se detalla el uso de la herramienta de la hoja calculo
Microsoft Excel en todas sus versiones.

En la cuarta unidad se detallan ejemplos y ejercicios de Microsoft Excel para
ampliar el conocimiento del estudiante como herramienta basica.

El presente médulo pretende la ampliacién del conocimiento del estudiante, y
que se informe y aprenda usar los programas basicos tales como: los accesorios
de Windows, Microsoft Office, entre otros.

El Autor
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Il UNIDAD

WINDOWS XP, WINDOWS VISTA, WINDOWS 7, WINDOWS 8

Competencia No. 1

Desarrolla las destrezas y las técnicas basicas en la escritura
mecanografica al tacto.

Contenido1. Introducciéon a Wordpad

Con WordPad, se pueden crear y modificar documentos sencillos de texto o
documentos con formatos complejos y graficos. Se puede vincular o incrustar
informacion de otros documentos en un documento de WordPad.

Un archivo de WordPad puede guardarse como archivo de texto, archivo de
formato enriquecido, archivo de texto para MS-DOS o Unicode. Estos formatos
proporcionan mayor flexibilidad cuando se trabaja con otros programas. Los
documentos que utilizan varios idiomas deben guardarse con formato de texto
enriquecido (RTF). (1:S.P)

Contenido No. 2 Uso de la calculadora.

Puede utilizar la Calculadora para realizar las mismas operaciones que
normalmente haria con una calculadora de mano. Con la Calculadora puede
efectuar operaciones aritméticas basicas, como sumar y restar, asi como
funciones tipicas de una calculadora cientifica, como el calculo de logaritmos y
factoriales.

Contenido No. 3. Uso de Block de Notas.

Bloc de notas es un editor de texto basico que puede utilizar para crear documentos
sencillos. El uso mas comun de Bloc de notas consiste en presentar o modificar
archivos de texto (.txt), aunque muchos usuarios lo utilizan como una herramienta
para crear paginas Web sencillas.

Puesto que Bloc de notas sélo admite formatos muy basicos, no puede guardar

accidentalmente formatos especiales en documentos que necesiten conservar el
formato de texto puro. Esta caracteristica es especialmente util cuando se crean
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documentos HTML para una pagina Web, ya que los caracteres especiales u otros
formatos no pueden aparecer en la pagina Web publicada o incluso pueden
ocasionar errores.

Puede guardar los archivo de Bloc de notas como Unicode, ANSI, UTF-8 o Unicode

big-endian. Estos formatos proporcionan gran flexibilidad cuando se trabaja con
documentos que utilizan distintos juegos de caracteres. (1:S.P)

Hojas de Trabajo

ACTIVIDAD: No. 1 Guardar documentos de Word Pad.

Teclear y guardar 5 archivos en el accesorio WORDPAD que se le
asignhan a continuacién. Los nombres de los archivos debera ser el
titulo de cada tema.

Ejercicio 1.

Acceso Directo

Vinculo con cualquier elemento al que puede tener acceso desde su PC o en una red,
como un programa, archivo, carpeta, unidad de disco, pagina Web, impresora u otro
equipo. Puede colocar accesos directos en diversas areas, por ejemplo, en el escritorio,
en el menu Inicio o en carpetas especificas. (3:15)

Ejercicio 2.

Adaptador de Red

Dispositivo que conecta el equipo a una red. A veces se denomina tarjeta adaptadora o
tarjeta de interfaz de red. (3:15)

Ejercicio 3.
Adaptador de Video

Tarjeta de expansién que se conecta a un equipo personal para proporcionar funciones
de presentacion. Las caracteristicas de presentacion de un equipo dependen tanto de
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los circuitos logicos (suministrados en el adaptador de video) como del monitor. Cada
adaptador ofrece varios modos de video distintos. Las dos categorias basicas de modos
de video son texto y grafico. Algunos monitores ofrecen ademas distintas resoluciones
para los modos de texto y grafico. Con resoluciones mas bajas, el monitor podra mostrar
mas colores. (3:15)

Ejercicio 4.

Archivo de Sonido

Los archivos de sonido contienen informacion que Windows utiliza para reproducir
sonidos en el equipo. Los archivos de sonido tienen la extensidon de nombre de archivo
wav. (3:21)

Ejercicio 5.

Barra de Estado

Linea de informacion relacionada con el programa actual. La barra de estado se

encuentra normalmente en la parte inferior de la ventana. No todas las ventanas tienen
barra de estado. (3:21)
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ACTIVIDAD: No. 2

Teclear y guardar 3 archivos en el accesorio WORDPAD que se le
asignan a continuacion. Aplicando el formato NEGRITA. Los nombres
de los archivos debera ser el titulo d cada tema.

Ejercicio 1.

Barra de Tareas

Barra que contiene el boton Inicio y aparece de forma predeterminada en la parte
inferior del escritorio. Puede hacer clic en los botones de la barra de tareas para

cambiar a otro programa. También puede ocultar la barra de tareas, moverla a los
lados o a la parte superior del escritorio y personalizarla de varias formas. (3:27)

Ejercicio 2.

Barra de Herramientas

En un programa de una interfaz grafica de usuario, fila, columna o bloque de botones o
iconos en pantalla. Al hacer clic en ellos, los botones o iconos activan determinadas
funciones, o tareas, del programa. Por ejemplo, la barra de herramientas de Microsoft
Word contiene, entre otros, botones para acciones como cambiar el texto a cursiva o
negrita, y para guardar o abrir un documento. Los usuarios suelen tener la posibilidad
de personalizar las barras de herramientas y moverlas a otro lugar de la pantalla. (3:27)
Ejercicio 3.

Sistema Binario

Sistema de numeracion en base 2 en el que los valores se expresan como
combinaciones de dos digitos: 0 y 1. (3:27)
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ACTIVIDAD: No. 3

Teclear y guardar 3 archivos en el accesorio WORDPAD que se le
asignan a continuacién. Aplicando el formato Subrayado. Los hombres
de los archivos debera ser el titulo d cada tema.

Ejercicio 1.
Boton primario del mouse

Botdn que se utiliza con mas frecuencia para hacer clic y doble clic. El botén primario del
mouse suele ser el izquierdo en la mayor parte de los mouse (ratones) y dispositivos con
bola de seguimiento, y el botdn inferior en algunos dispositivos con bola de seguimiento,
pero se puede cambiar la funcién de los botones mediante el cuadro de dialogo
Propiedades de mouse en el Panel de control. (3:31)

Ejercicio 2.

Boton Secundario del Mouse

Boton utilizado para mostrar menus contextuales y demas caracteristicas especificas de
los programas. El botén secundario del mouse suele ser el derecho en la mayor parte de
los mouse (ratones) y dispositivos con bola de seguimiento, y el boton superior en
algunos dispositivos con bola de seguimiento, pero se puede cambiar la funcion de los
botones mediante el cuadro de didlogo Mouse en el Panel de control. (3:31)

Ejercicio 3.

Byte

Unidad de datos que normalmente corresponde a un solo caracter, como una letra, un
digito o un signo de puntuacién. Algunos caracteres pueden ocupar mas de un byte.
(3:31)
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ACTIVIDAD: No. 4

Teclear y guardar 3 archivos en el accesorio WORDPAD que se le
asignan a continuacién. Aplicando el formato Cursiva. Los nombres de
los archivos debera ser el titulo d cada tema.

Ejercicio 1.

Carpeta

Contenedor para programas y archivos en interfaces graficas de usuario, representado
en la pantalla mediante una imagen grafica (icono) de una carpeta de archivo. Una
carpeta es un medio para organizar programas y documentos en un disco y puede
contener archivos y otras carpetas. (3:8)

Ejercicio 2.

Carpeta Compartida

Carpeta de otro equipo que se ha compartido para que la utilicen otras personas de la
red. (3:8)

Ejercicio 3.
CD grabable

Disco compacto grabable (CD-R) o disco compacto regrabable (CD-RW). Los datos se
pueden copiar al CD en mas de una ocasion. Los discos compactos regrabables también
se pueden borrar. (3:8)
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ACTIVIDAD: No. 5

Teclear y guardar 5 archivos en el accesorio WORDPAD que se le
asignan a continuacion. Aplicando el formato Cursiva, Negrita Y
Subrayado. Los nombres de los archivos debera ser el titulo de cada
tema.

Ejercicio 1.
CD-R

Disco compacto grabable. Los datos se pueden copiar al CD en mas de una ocasion;
sin embargo, no se pueden borrar. (3:28)

Ejercicio 2.
CD-RW

Disco _compacto regrabable. Los datos se pueden copiar al CD en mas de una
ocasion y se pueden borrar. (3:28)

Ejercicio 3.
Copia de Seguridad

Copia de seguridad que incluye todos los archivos seleccionados pero no los marca
individualmente como copiados (es_decir, no desactiva el atributo de modificado).
Este método es util cuando desea realizar copias _de sequridad de archivos entre
copias _de seguridad normales e incrementales, ya que no afecta a estas otras
operaciones. (3:28)

Ejercicio 4.
Disco Duro

Dispositivo, también llamado unidad de disco duro, que contiene uno o varios discos no
flexibles revestidos de un material en el que se pueden grabar datos magnéticamente
con cabezales de lectura y escritura. El disco duro esta en una caja sellada que lo
protege y permite que el cabezal flote a una distancia de entre 10 y 25 millonésimas de
pulgada sobre la superficie del disco. Permite almacenar y tener acceso a los datos
mucho mas rapidamente que en un disquete. (3:28)
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Ejercicio 5.
Fondo
Imagen de fondo utilizada en una interfaz grafica de usuario, como Windows. Puede

establecer como fondo de la pantalla cualquier patrédn o imagen que se pueda
almacenar como un archivo de mapa de bits (.bmp). (3:28)

ACTIVIDAD: No. 6

Teclear y guardar 5 archivos en el accesorio WORDPAD que se le
asignan a continuacién. Aplicando el formato Tamaiho fuente. Los
nombres de los archivos debera ser el titulo de cada tema. (Aplicar
tamano 16)

Ejercicio 1.
Hardware.

Componentes fisicos de un sistema informatico, incluidos todos los periféricos, como los
modems, impresoras y mouse (raton).

Ejercicio 2.
impresora

Dispositivo que pone texto o imagenes en papel u otros medios de impresién. Por
ejemplo, impresoras laser o impresoras matriciales.

Ejercicio 3.
Internet

Dos o0 mas segmentos de red conectados mediante enrutadores. Otro término para
redes interconectadas.
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Red mundial de equipos. Si tiene acceso a Internet, podra obtener informaciéon de
millones de origenes, entre los que se incluyen escuelas, gobiernos, empresas y
personas. (3:28)

Ejercicio 4.

Minimizar

Reducir una ventana a un botén de la barra de tareas al hacer clic en el botén Minimizar
(situado en el extremo derecho de la barra de titulo) o presionar ALT+BARRA
ESPACIADORA y luego la tecla N.

Ejercicio 5.

Mis documentos

Carpeta que proporciona un lugar apropiado para almacenar documentos, graficos u
otros archivos a los que desee tener acceso rapidamente. Cuando guarda un archivo en
un programa como WordPad o Paint, se guarda automaticamente en Mis documentos, a

menos que elija una carpeta diferente. (3:28)

ACTIVIDAD: No. 7

Teclear y guardar 5 archivos en el accesorio WORDPAD que se le
asignan a continuacién. Aplicando el formato Estilo fuente. Los
nombres de los archivos debera ser el titulo de cada tema. (Aplicar
tamano 16)

Ejercicio 1.
Pantalla de cristal liquido (LCD)

Tipo de pantalla que se utiliza en relojes digitales y en muchos equipos portatiles. Las
pantallas LCD utilizan dos laminas de material polarizador con una solucion de cristal
liquido entre ellas. Cuando la corriente eléctrica pasa a través del liquido, los cristales se
alinean de forma que la luz no puede atravesarlos. Por lo tanto, cada cristal es como una
persiana, que deja pasar la luz o la bloquea. (3:33)
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Ejercicio 2.
Papelera de reciclaje

Lugar donde Windows almacena los archivos eliminados. Puede recuperar los archivos
eliminados por error o vaciar la Papelera de reciclaje para crear mas espacio en disco.

Ejercicio 3.

Programa

Conjunto completo y autocontenido de instrucciones que se utilizan para realizar una
determinada tarea, como procesamiento de texto, contabilidad o administracion de
datos. Los programas también se denominan aplicaciones.

Ejercicio 4.

Protector de pantalla

Imagen o patron en movimiento que aparece en la pantalla cuando no se ha utilizado el
mouse (ratén) o el teclado durante un intervalo de tiempo especificado.

Ejercicio 5.

Puerto USB

Interfaz en el equipo que permite conectar un dispositivo Bus serie universal (USB). USB
es un estandar de bus externo que permite obtener velocidades de transferencia de
datos de 12 Mbps (12 millones de bits por segundo). Los puertos USB admiten un
conector que mide 7 mm x 1 mm, aproximadamente.

Ejercicio 6.

Memoria de acceso aleatorio (RAM)

Memoria en la que puede leer y escribir un equipo o cualquier otro dispositivo. La
informacion almacenada en la RAM se pierde al apagar el equipo.

Ejercicio 7.

ROM

Acrénimo de Read Only Memory (memoria de sélo lectura), circuito semiconductor en el
que se guardan de forma permanente cédigo o datos, y que se instala durante el

proceso de fabricacion. La ROM contiene instrucciones o datos que se pueden leer pero
no modificar. (3:28)
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TRABAJO DE INVESTIGACION.

INSTRUCCIONES. Realiza las siguientes actividades de acuerdo a cada uno de los
incisos descritos a continuacion.

1. Investigar 10 versos biblicos

2. Transcribirlos a accesorio wordpad

3 Aplicar negritas, cursiva, subrayado, tamano fuente, estilo fuente y color de
fuente en cada texto biblico.

4. Guardar cada uno de los textos biblicos con su respectivo nombre.

EJEMPLO:

MATEO 5:9

Felices son los pacificos, puesto que a ellos se les llamara H/JOS DE DIOS.
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B

Ejercicios Paint.

.
©
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ACTIVIDADES No. 1

ELABORAR EL SIGUIENTE ORGANIGRAMA EN ACCESORIO PAINT.

direccion

subdireccion primero

peritos segundo

—| secretaria

tercero

cuarto quinto

sexto

(3:43)
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(3:43)

Pag. 17

ACTIVIDAD 2. ELABORAR LOS SIGUIENTES EJERCICIOS EN PAINT.
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ACTIVIDAD No. 3.

Pag. 18

Elaborar el siguiente organigrama estructural en Accesorio Paint

(3:44)

DIRECCION
DEPTAL DE
EDUCACION

SUPERVISION
EDUCATIVA
DISTRITO 180414

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

=

DIRECCION DEL

ESTABLECIMIENTO

SECRETARIA

CLAUSTRO DE
CATEDRATICO

PRIMERO
BASICO

SEGUNDO
|| BASICO

|| BASICO

TERCERO

PERSONAL

OPERATIVO
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ACTIVIDAD No. 4.

(3:45)
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Il UNIDAD

Microsoft Office Word 2003, 2007, 2010, 2013

COMPETENCIA No. 2

Utiliza las técnicas mecanograficas con exactitud y velocidad en la
produccion de documentos

INTRODUCCION A MICROSOFT WORD

Word es un software que permite crear documentos en un equipo. Puede usar Word para crear
texto embellecido mediante fotografias e ilustraciones coloridas como imagenes o fondo y
agregar figuras como mapas y tablas. Ademas, Word proporciona varias funciones de ayuda
para crear texto de manera que se puedan completar con facilidad documentos de negocios,
como articulos e informes. También se pueden imprimir postales o sobres de cartas.

Word es una parte de "Office", un conjunto de productos que combina distintos tipos de
software para crear documentos, hojas de calculo y presentaciones y para administrar correo
electrénico. (6:S.P)
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Sugerencia: ¢;por qué se llama "Office"?

Tal vez se pregunte por qué el software para la creacion de documentos y
hojas de cdlculo que usa en su hogar es parte de un conjunto de
programas llamado "Office”, que en inglés significa "oficina”. El motivo
tiene su origen afios atrds. Antes, el software para la creacion de
documentos y hojas de calculo se utilizaba principalmente en el trabajo. El
software se incluia en un conjunto de programas para €l trabajo, por lo gue
se lo denomino "Office”. Desde aquel entonces, el uso de equipos
personales crecio, incluso en los hogares, pero el conjunto de programas,
qgue combina software de creacion de documentos y de hojas de calculo,
conservo el nombre "Office”.

Sugerencia: denominacién de Word

Word generalmente se denomina "Word" en las pantallas o la ayuda del
software. Para referirse a Word también se utilizan los términos "Microsoft
Word", "Office Word" y "Microsoft Office Word 2007". Todos ellos se
refieren al software de creacion de documentos.
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Contenido No. 1 Iniciar Word

Para usar Word, busque el icono de Word en el menu Inicio y haga clic en él.

Para iniciar Word siga estos pasos.

1. Abra el menu Inicio.

F Imvtermet
D i ectore
. Coven electrinico

Centro de bisrvends
L
[3 Reprodiscior de Windows Media
' Imigeries

=
‘l‘"I Galeria fotogrifica de Windows

-
._1‘-_ \rarberees Earty Traefer

] Ases de encuentne de Windewd
1 -

: }'I Calendaric de Windows
=211

3
,_'::-J Descargs de Windows Live Messenger

B \sinedcws Update

Haga clic en e(bot()n Inicio).

2. Busque el icono de Word.

Seleccione Todos los programas. A continuacion, seleccione Microsoft Office y haga clic en Microsoft Office Word
2003/2007/2010/2013.

Aparece la pantalla de inicio y se abre Word.
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Contenido No. 2 Cerrar Word

Para cerrar Word siga estos pasos.

Haga clicen el boténl X |en la parte superior derecha de la ventana de Word.

Haga clic en el botén | * . (6:S.P)
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Insertar Disefio de pagina Referendias Correspondendia Revisar

ES1 4 Calibri [Cuerpo) Sl - [ s e #| y % Y
- *:v

- -._"l ‘[H & B - abs x, f]. ‘% Estilos Cambiar | Edicién

. WA (AN (&

rapidos = estilos~ -

lhmmms | Fuente Parralo Estilos G|

Pagina:1 del | Palabras:0 | Espafiol [Espafa, internacional] | Insertar | ETEEE T ey ey

0 6 8

Barra de titulo: muestra el nombre de archivo del documento que esta editando y el nombre del programa que esta utilizando.

Boton de Office: haga clic en este botdn al usar comandos bésicos, como Nuevo, Abrir, Guardar como, Imprimir y Cerrar.

comandos favoritos.

Cinta de opciones: aqui encontrara los comandos necesarios para trabajar. Es igual que "MenUs" o "barras de herramientas" en otro
software.

Ventana de edicion: muestra el documento que esta editando.

9 Barra de herramientas de acceso rapido: incluye comandos de uso frecuente como Guardar y Deshacer. También puede agregar sus
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Botones de visualizacion: permiten cambiar la forma en que se muestra el documento que estéd editando para que se adapte a sus
necesidades.
Barra de desplazamiento: permite cambiar la posicion en la pantalla del documento que esta editando.

Control deslizante del zoom: permite cambiar la configuracién de zoom del documento que esté editando.

Barra de estado: muestra informacion acerca del documento que esté editando.

Contenido No. 3 Guardar un documento

Guarde un documento creado y editado en Word. En Word, cuando se interrumpe el trabajo o
se cierra, debera "Guardar" o el trabajo se perdera. Cuando guarda un documento, éste se
guarda como un "archivo" en el equipo, que después podra abrir, modificar e imprimir.

Para guardar un documento siga estos pasos.

Haga clic en £ (botén Guardar).

— _ - Micros W
."/ +i"3\"'. H ) - = Documentol - Microsoft Woi

) A— L .

— Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspond

Calibri [Cuerpo) 11 -
_ N & § -abe x, x| 4 =
' F ||¥-A- A |A N H| T

Portapapeles ™= Fuente F] Parrafo F]

Haga clic en ‘H en la Barra de herramientas de acceso rapido.
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Especifique la ubicacion donde desea guardar el documento.

WOI‘E" Usuarios » M5 » Documentos » = | 43 || Buscar P

Mombre de archivo: | (SR E R e e lsly)
Tipo: | Documento de Waord -

Autores: M5 Etiguetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

= Examinar carpetas Hemamientas v | Guardar | | Cancelar |

Especifique la ubicacidon donde desea guardar el documento en el cuadro Guardar en. Se muestra la carpeta

seleccionada anteriormente, Mis documentos.

(®ewdcome &=
%cm e Usuarics + M5 » Documentos b v | 3 || Busear P

Mombre de archivo: | [STER: (Y EWE T Ta Tl
Tipo: | Documento de Word -

Autores: MS Etiquetas: Agregar una etiguets

[ Guardar miniatura

= Examninar carpetas Herramientas = l Guardar ] Cancalar

El cuadro Nombre de archivo se completa con la primera linea de texto del documento.

Para cambiar el nombre del archivo, escriba un nuevo nombre de archivo.

e

@cmu Usuarics + M5 » Documentos b v | 3 || Buscar P
Mombre de archive:  Invitacién -
Tipo: | Documento de Word -

Autores: MS Etiguetas: Agregar una etiqueta

Guardar miniatura

= Exarninar carpetas Hemramientas [ Guardar l l Cancelar ]

Haga clic en Guardar.
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El documento se guarda como un "archivo". (6:S.P)

l@ R, BT B - Microsoft Word
T

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
=51 4 Calibri [Cuerpo) 11 || |3 - S - e ||EE EE| &
I;E:I_jr b |H — fz x | %| |§ §||$§:| Estilos
- F ||| A A A A R H|qr_| rapidos
Fortapapeles M Fuente F] Farrafo [ Esti

El nombre del archivo en la Barra de titulo cambia de "Documento1" al nombre de archivo guardado.

Compruebe la ubicacién en la que se guardo el archivo.

Haga clic en e(botén Inicio) y luego en Mis documentos.

Compruebe si el archivo guardado esta en la carpeta Mis documentos.

r:

%v@l b Alguien » Documentos

- - aoo .
‘ Organizar = gos Vistas -

Mombre : Fecha modificacion

@Anuncic’r de la reunidn 1/17/2007 10:36

Yinculos favoritos

Plantillas

T - .
150 Sitios recientes

=)
Bl E=critorio
(M Equipo

E| Documentos
E Imagenes

Sugerencia: caracteres que no se pueden usar en nombres de archivo
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/

><

Tenga en cuenta que no pueden utilizarse los siguientes caracteres en nombres de archivo.

Barra diagonal
Asterisco
Barra vertical

Barra diagonal
inversa

Signos de
interrogacion

Dos puntos

Signos mayor que y
menor que

Comillas dobles

Pag. 28

Contenido No. 4 Abrir un documento

Abra el archivo que acaba de guardar. Abrir el archivo le permite continuar con su trabajo.

Para abrir el archivo del documento siga estos pasos.

Haga clic en e(botén Inicio) y luego en Mis documentos.
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£y Ieteimet
Intemet Explorer
., Corren electrénicn
. Macroselt Offuce Ot
) Alguien
Contre de bisrroericda
i

m Reproductor de Windows Media

&
E!I Galerla fotogrifica de Windows

8,

- ‘ﬂ‘ Descargs de Wirstws Live Metsenges
-
-

"\:J Area de encuenire So Windows

[ cotendaic de Windows
BT Windows Update
-

*1‘_, Windows Ezsy Trarader

Organizar = 528 Vistas

Mombre Fecha modificacian
4] Anuncié de la reunién 1/17/2007 10:36

Yinculos favoritos
Plantillas

Sitios recientes
Escritorio
Equipo

Documentos

mme N

Imagenes

Haga doble clic en el archivo.

Aparece la pantalla de inicio de Word y se muestra el documento.
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H9-3 5 Documentol - Microsoft Ward - X

| Dnigie l Inseriar Dizefio de paging Referencias Comrespondendis Revisar Wisks 'ﬁ'
=20 k[ calib Cusrpod s - E-E-EEE #
E;q'r;.m [N & § - obe x, || W M|z ﬁ%m
T WoA-me AN @SN dpe e -

Portapapeies Fuente Parrada LCh Estilos =

Guia-de-la-exposicidni]

1
1
1

Porfavor, Andicanos sitienes-previsto- asistir 9]

Habramuchas<arasconocidas -incluidos-los-profesores alos-que-tanto debemos.:
Unete-a-nosotros.- Esperamos-tenernoticias-tuyas: pronto. ]

Pigina:1del FPalabraz31 | (Z  Espafiol [Espadia, intemacional] | = 1)

Abra el documento que se guardo anteriormente en el tema "Guardar y abrir un documento” y editelo.

Practica: Abrir un documento

Para obtener informacion sobre coémo abrir un documento, vea el tema Guardar y abrir un
documento.
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Contenido No. 5 Escribir un texto

En primer lugar, cree una frase como la siguiente.

B & Calibri [Cuerpo) ~110,5 - || A A ||L5|l|[i= - =
S

7 IN & § ~abe x, X* Aa~||% - A-||E
Fortapapeles =

Pegar

Fuente [=

Anuncio del tour en autobus Nikkolﬂ

Contenido No. 6 Seleccionar texto y aumentar su tamaino

i

Coloque el cursor del mouse al comienzo del texto y luego presione el botén primario (denominado "hacer clic").

B Calibri (Cuerpo] -|10,5 - || A A7 (|25 |[= - =
=
Lz g [N K& 8- abe %, X° Aa~||¥ - A~ |=

Portapapeles

Fuente [

IL\1uncio-del-tour-en-autobﬂs-Nikkoﬂ
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Mientras mantiene presionado el botdn primario, mueva el mouse hacia la derecha (denominado "arrastrar") para

seleccionar el texto.

i

B ®  Calibri (Cuerpo) -|105 - || A &[S
_— I__:Ié -

Pegar > (N & 5§ ~ abe x=mv||£vﬁv||

wEw

— 1—
— > 3—
— F—

Portapapeles M= Fuente F]

Anuncio del tour en autobds Nikkov

Se agrega un color de fondo en la ubicacién del texto seleccionado para indicar el rango de seleccion. Esta es la

apariencia del texto seleccionado. Sin cambiar esta situacion, continde con el paso siguiente.

Seleccione 20 en Tamano de fuente en Fuente en la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

=) 3

J Callibri [Cugrpa) @ A AT = = |8
g = K ——
Pegar , (NX g |0 C2-A- [ EEREE]SH0
Portapapeles ™= Fuente 10 C Pamalo

un
12
14

Anuncio del t!n autobus Nikko¥

%
]
]
48
72

Se aumenta el tamafo del texto.
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B L Calibri (Cuerpo) 120 < | A AT||E 3= - = - || EE EE| |8
=3
Pegar gy INK § ~abe X, X Aa~ |- A-|EE = E|)=|D-
tapapeles = Fuente P Parrafo

Anuncio del tour en autobus Nikko9

5. Guarde el documento.
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Contenido No. 7 Tipos de formato de texto

El formato de texto se encuentra principalmente en Fuente en la ficha Inicio de la Cinta de opciones (6 S P)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias i

] Calibri (Cuerpo) -1 - A AT =
=

"y N K S - x x Aa-|| - A-||=

peles M Fuente F]

Vea en la siguiente tabla los nombres y las funciones de los botones que se muestran en la Cinta de opciones. Combinelos y
déle formato a un texto.
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Calibri (Cuerpo) 7
11 &

A

A

(6:S.P)

Fuente

Tamafio de fuente

Agrandar fuente

Encoger fuente

Borrar formato

Borde de caracteres

Negrita

Cursiva

Subrayado

Tachado

Subindice

Superindice

Cambiar mayusculas y

minusculas

Color de resaltado del texto

Color de fuente

Sombreado de caracteres

Cambia la fuente.

Cambia el tamano del texto.

Aumenta el tamafio del texto.

Disminuye el tamafio del texto.

Borra cualquier formato del texto seleccionado; deja el texto sin formato.

Aplica un borde alrededor de un conjunto de caracteres o de una frase.

Convierte en negrita el texto seleccionado.

Convierte en cursiva el texto seleccionado.

Dibuja una linea debajo del texto seleccionado.

Dibuja una linea que atraviesa el texto seleccionado.

Crea letras minusculas debajo de la linea de base del texto.

Crea letras minusculas encima de la linea de texto.

Cambia el texto seleccionado a MAYUSCULAS, minUsculas y a otras
combinaciones comunes.

Cambia el aspecto del texto como si estuviera marcado con un marcador.

Cambia el color del texto.

Aplica sombra al fondo de una linea completa. Se denomina sombreado de

caracteres.

Contenido No. 8 Mostrar la vista previa de impresiéon

Se puede aumentar el tamafo de la vista y ajustar la vista a la pantalla en la Vista previa de impresion.

Los comandos relacionados con la vista de Vista previa de impresién se agrupan en Zoom en la ficha Vista previa de

impresion.
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Vista preliminar

= [2d Dos paginas )
r Opciones || Margenes Orientacion Tamafio | Zoom 100%

- - - =] Ancho de pagina By
primir Configurar pagina F] Zoom

Vea en la siguiente tabla los nombres y las funciones de los comandos que se muestran en la Cinta de opciones.

(% Zoom Abre el cuadro de didlogo Zoom. Se puede establecer la configuracion de zoom en la vista previa de
impresion.

100% Muestra la vista previa de impresion al 100%.

ui']] Una pagina Una pagina Aplica el zoom (aumenta o disminuye la configuracién de zoom) al documento de manera que toda
| | la pagina se ajuste a la ventana.

Dos paginas Dos paginas Aplica el zoom (aumenta o disminuye la configuracion de zoom) al documento de manera que las
| | dos péginas se ajusten a la ventana.

g Ancho de pagina Ancho de Aplica el zoom (aumenta o disminuye la configuracion de zoom) al documento de manera que el
| = | pagina ancho de la pagina se ajuste al ancho de la ventana.

Contenido No. 9 Cambiar la configuraciéon del zoom en vista previa de impresion

Cambie el zoom de la vista previa de impresion a 75%.

1. Haga clic en Zoom en Zoom en la ficha Vista previa de impresion.

Vista preliminar

5¢ ] una pagina oo

imi DR L gomemioe S

ir Opciones || Margenes Orientacion Tamaro ||| Zoom | 100%

- - -

|
—

=] Ancho de pagina

Zoom

nprimir Configurar pagina F]
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Aparece el cuadro de dialogo Zoom.

Haga clic en 75% y, a continuacion, haga clic en el boton Aceptar.

Zfoom @
Zoom

() 200% (") Ancho de pagina (") Varias paginas:
) 100% () Ancho del texto

(7) Toda la pagina

Porcentaje: |75% =

Vista previa
AzBbCcDdEeXxYyiz
AzBbCcDdEeXxYyiz
AzBbCcDdEeXxYyiz
AzBbCcDdEeXxYyiz
I r 2 AzBbCcDdEeXxYyiz
I L : ]

Aceptar

[ Cancelar

La configuraciéon de zoom cambia a 75%.
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Contenido No. 10 Configuracion de pagina

Mientras comprueba la imagen de impresion, puede cambiar los margenes o la orientacion de la pagina.

Los comandos de configuracion de pagina se agrupan en Configurar pagina en la ficha Vista previa de impresion.

J Vista preliminar I

ir Opciones

nprimir

=]

Margenes Orientacion Tamario

- - -

Configurar pagina

I}

R

Zoom  100%

Una pagina
Dos paginas
Ancho de pagina

Zoom

Vea en la siguiente tabla los nombres y las funciones de los comandos que se muestran en la Cinta de opciones.

Comando

Nombre

Funcion

Margenes
=

documento.

Margenes Seleccione los tamarfios de margenes para el
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Orientacion Puede orientar la pagina de forma vertical u
horizontal.
Tamario Selecciona un tamafio de papel para el documento.

Contenido No. 11 Cambiar el tamaino de los margenes

Haga clic en Margenes en Configurar pagina de la ficha Vista previa de impresion y seleccione el tamafio de

los margenes. Seleccione Moderado. (6:S.P)

Arsgncad de b reunicn (Vists preleminar) - Meropolt Word - B =

lna pigina e e T i
q m |4 e paginas ¥ Ausirtar L B
oo AN B ancho e plgra | 0 bacoger ra pins A P8 bricr [ CH Y

250w
Yom

Cambia el tamafio de los margenes.
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Anunch de [ reunitn (dista prefiming - Mecrosoh Weed

Contenido No. 12. Definir la configuracion de pagina.

En primer lugar, establezca el tamafio del papel y preparese para crear la carta.

Haga clic en Tamaino en Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina y, a continuacién, haga clic en Carta.
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Inicio
S
T Margenes
@v

-

nas Con

Insertar

T - . =l
|y Crientacion =~ k=~

Dizefio de pagina

[ 3 Tamafio ~ 3

Referencias

/] Marca de agua ~
<4 Color de pagina -

Correspondencia

f

Aplicar sangria

0 cm

||

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

|

J
N

Carta pequena
21,59 ¢m x 27,94 cm

Tabloide
2794 cmx 4318 cm

Doble carta
43,15 cm x 27,94 cm

Oficio
21,59 cm x 35,56 cm

Estamento
13,97 cm x 21,59 cm

Ejecutivo
15,41 cm x 26,67 cm

A3
297 cmx 42 cm

El tamafo del papel se establece en Carta.

Establezca los margenes.

i 3

" 5

b
|

0 cm

-

-

Parraf
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Haga clic en Margen en Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina y, a continuacion, haga clic en Estrecho.
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Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

‘ n* E 3 Orientacién ~ ¥=~ 4] Marca de agua ~  Aplicar sangria Espaciat
(Al | |

By, IE Tamafio ~ ¥~ | <5 color de pagina ~ | £= 0 cm s I: 0p
Margenes|__ 3 = s || =
@* - EE Columnas = bE - Q Bordes de pagina == 0cm x|l a=0p
nas T—10 | Normal h Parrafo
Sup.: 2,5¢m Inf.: 2,5¢cm I
| Izda. 3 cm Dcha.: 3 cm
[
Estrecho
Sup. 1,27 tm Inf.: 1,27 tm
Izda.: 1,27 cm Dchaa 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 1,91 cm Dcha.: 1,91 cm ﬂ
[
Ancho
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
| Izda. 5,08 cm Dchaa 5,08 cm
[

Contenido No. 13 Crear una tabla

Cree una tabla. Las tablas no sélo pueden utilizarse para mostrar datos de manera sencilla, sino también para ajustar el
disefo.

En este ejemplo, se usara una tabla para ajustar el disefio de una carta de saludo que contiene una fotografia.

Haga clic en Tabla de Tabla en la ficha Insertar. (6:S.P)
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Inicio Inserkar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vistz
! _ Bl _JJ Formas ~ Q =] Encabezado ~ A ER

"j' I—ll = I Smartart : =l Pie de pagina -

Tal:la e p,lem;;?:::;as ﬁh Grafico Vuniuloi #] Nimero de pagina ~ dili:;r:- A5
Insertar tabla Encabezado y pie de pagina
EDjDDEDjmmi

I O

I

I

S

nooooooooniz solsticio deq
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| Insertartabla...

= P verano!|

Actividades en clase de Microsoft Word

1. Elaborar 2 cartas familiares con todas sus partes.
2. Elaborar 2 cartas comerciales.

3. Investigar las 5 generaciones de las computadoras y guardar cada generacion
como: Generacion1, Generacion2, Generacion3, Generacion4, Generacion>.

4. Elaborar 5 tablas con sus respectivos nombres de columnas.

5. Elaborar una carta solicitando permiso al director por ausentarse de clase por
enfermedad.

6. Investigar Las partes en que consta un Acta y transcribirlas a la computadora y
guardarla.

7. Elaborar una tabla con 5 columnas y 10 filas.
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111 UNIDAD

Microsoft Office Excel 2003/2007/2010/2013

COMPETENCIA No. 3

Identifica los diferentes dispositivos y comandos del sistema operativo de
Microsoft Office y de Internet.

Introduccién a Microsoft Excel
¢Porquedebo de usar Excel?

La respuesta es facil, Excel es un paquete especializado en calculos de todo tipo y graficas,
especialmente creado para Nominas, Inventarios, Base de datos, etc. Podria seguir con la
lista de cosas que se pueden hacer en Excel, por lo tanto ¢ porque no usarlo?

A Excel se le da el nombre de super calculadora, asi es mas potente que una calculadora
cientifica. A veces me pregunto porque la gente lo usa para llenarlo de informacion como
una simple tabla inservible, quizas no se imagina lo que puede hacer con el. (4: S.P.)

En Excel se puede resolver todo tipo de problema aritmético y Iégico, asi es Excel puede
tomar decisiones por si solo si se le programa por medio de funciones y formulas, bueno
empezare explicandote eso:

A Excel se le llama hoja de calculo, sus archivos se le dan el nombre de libros. Asi es un
libro consta de muchas hojas y Excel no es la excepcion.

Una hoja esta formada por columnas y renglones, las columnas son las que van ordenadas
alfabéticamente y los renglones o filas son ordenados numéricamente, entre la
insercion de una columna y una fila se encuentra una celda. La celda se identifica por ser
un rectangulo. La celda sirve para guardar informacion, cada celda puede almacenar hasta
255 caracteres y su ancho puede ser modificado si se desea. La celda puede almacenar
valores de texto que incluye letras, numeros o simbolos, valores numéricos, valores de fecha,
formulas, funciones, etc.

El nombre de una celda se identifica por la columna y la fila donde te encuentres, por
ejemplo si estas en la columna A y estas en el renglon 1, entonces la celda se llama A1.
(4: S.P.) 65
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Enel siguiente ejemplo se muestra la ventana de Excel:

COLUMNAS, RENGLONES Y CELDAS

61\ =R s Librol - Microsoft Exfel % - = X
T | =
—) Inicio Insertar DikerigAe pagina Farmulas Dato Revisar Vista W - 7 X
s’ S ) Calibri - 5 SeInsertar - | X v A?
B, - Sl =i = T S
ECTD YO ¢ Al o/ % Eliminar - || @]+
Pegar A Estilos || .o . Ordenar Buscary
- Fo|| = ﬁ | |Z= 2_.=||97" | %8 %8 - ;_S_JIForrnato T || &7 yfiltrar * seleccionar *
Portapapeles ™ Fuente {F] Alineacig Is Numera 7= Celdas Maodificar
| AL - [
B C D E =
}Mmon Mendoza Ochoa
3 il
a
5
6
7
3
3 il
10
11|
1
19 TR 8 = e - . -
4 4 + M| HojalWHaoja2 - Hoja3 ) | il WS 28
Listo / [EEErT e (e

Para darle ancho a la columna se debe de arrastra del borde de la columna, al iniciar Excel
se muestran 3 hojas de trabajo

Excel cuenta con 16384 columnas y mas de un millén de filas o renglones, asi que no hay
pretexto para decir que no me alcanzo la hoja..

Aparte puedes insertar muchas hojas mas... miles de ellas.
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Contenido No. 1 Operadores aritméticos

Como Excel es una hoja de calculo, es obvio que se empleen los operadores
Aritméticos para realizar operaciones. A continuacion muestro los operadores Aritméticos
Basicos:

» + Se utiliza para las sumas

e - Se utiliza para las restas

» / Se utiliza para las divisiones

» * Se utiliza para las multiplicaciones (4: S.P.)
» A Se utiliza para elevar a una potencia

Bueno ya que conoces los operadores basicos de Excel, empezaremos con aprender a
usarlos y para eso esta el siguiente ejemplo:

A B C
1 Cantidad 1 Cantidad 2 Resultado
2 100 50 =a2+b2
3 80 40 =a3-b3
4 10 20 =ad*b4
5 30 2 =a5/b5

Siempre que se desee realizar una operacion, sera necesario poner en primer lugar el
signo de =, después se indicara con el nombre de la celda y el operador, el tipo de operacién
que desea hacerse.

El primer resultado indica la suma de a2 que equivale a 100, +b2 que equivale a 50.
¢ Porque a2 equivale a 100?, pues observemos la cantidad que esta en a2 y observemos la
cantidad que esta en b2, por lo tanto el resultado sera 150 cuando demos Enter a la formula
=a2+b2.

Asi que las siguientes formulas indican resta, multiplicacion y division.
Es muy importante saber el nombre de las celdas, de ahi depende nuestro éxito.

Para poder resolver un problema mediante una formula, es necesario que yo lo resuelva
en lo personal el problema y después aplicarlo a Excel, por ejemplo so deseo saber los dias
vividos de una persona, primeramente debo saber como sacar los mios. Es necesario saber
cuantos dias tiene el ano para poder resolver el problema, si no lo se, sera imposible
resolver el problema.

Entonces resolveremos el problema de sacar los dias vividos, primero debo saber que el afio
tiene 365 dias y que mi edad son 35 anos (supongamos que estamos en el 2006), ;ahora
67




Pag. 46

de aqui que sigue?, ; Qué operacion debo de realizar?, ;suma,

¢ ¢
resta, multiplicacion o division?...  Acertaste es necesario una multiplicacion
para saber cuantos dias vividos tengo, entonces quedaria asi:

365*35 y el resultado seran los dias vividos, ahora si a aplicarlos a un
ejercicio de Excel. (4: S.P.)

A B C
1 Nombre Edad Dias Vividos
2 Ramon 35 =b2*365
3 Mirna 22 =b3*365
4 Javier 15 =b4*365
5 Lorena 8 =b5*365
(3:46)

Si nos fijamos en la Formula en B2 se encuentra la edad de Ramoén, y multiplicada por 365 dara en
la celda C2 el resultado de los dias vividos.

Que no se te olvide que siempre al empezar una formula es necesario que vaya el signo de =.

El siguiente ejercicio muestra como se puede saber cuanto voy a ganar en el trabajo por los
dias que trabaje y lo que me pagan por dia.

A B C D
1 Nombre Dias Trabajados Pago Por Dia Sueldo
2 Ramon 10 60 =b2%*c2
3 Mirna 12 50 =b3*c3
4 Javier 14 80 =b4*c4
5 Lorena 15 120 =b5%*c5

(3:47)

Asi es, es necesario multiplicar los dias que trabaje por lo que me pagan por dia, en el
primer ejemplo de la formula, me muestra la multiplicacion de b2*c2, por lo tanto cuando
presione enter en la formula, me dara el resultado.

El siguiente ejercicio no ensefa a como sacar un promedio general de un alumno y sus
materias. Recordando siempre que si el alumno lleva 3 materias, la formula seria sumar
el promedio de las tres materias y dividirlo entre 3 que son el total de materias que se estan
sumando.
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A B C D E
1 | Nombre Espafiol Ingles Computacion Promedio
2 | Ramon 8 6 10 =(b2+c2+d2)/3
3 | Gaby 9 8 7 =(b3+c3+d3)/3
4 | Javier 7 7 10 =(b4+c4+d4)/3
( 54 )Lorena 10 6 8 =(b5+c5+d5)/3

Para sacar el promedio General de Ramén, es necesario sumar las tres calificaciones y
dividirla entre tres (porque son tres calificaciones), el resultado seria entonces el
promedio general. Ahora ¢;Por qué se utilizan los paréntesis?, la respuesta es la siguiente:
Los Paréntesis indican que primero se sumen las tres calificaciones y por ultimo que se
divida entre tres. ¢ Si no le pongo los paréntesis me afecta?, claro que si te afecta, porque la
maquina primero dividiria d2 entre tres y por ultimo sumaria a c2 y b2, entonces estaria
haciendo mal el procedimiento y el resultado seria incorrecto.

Contenido No. 2 Funcion promedio.

También existe una Funcion que me ayuda a evitar el procedimiento de la formula del
promedio, esta funcién se llama PROMEDIO, y es mas sencilla para usarse, observa
el siguiente ejemplo y te daras cuenta que es igual al anterior, pero con la diferencia de
que aqui se usa la funcion PROMEDIO.

A B C D E
1 | Nombre Espafiol Ingles Computacion Promedio
2 | Ramoén 8 6 10 =PROMEDIO(B2:D2)
3 | Gaby 9 8 7 =PROMEDIO(B3:D3)
4 | Javier 7 7 10 =PROMEDIO(B4:D4)
5 | Lorena 10 6 8 =PROMEDIO(BS5:D5)
(3:47)

Este ejercicio hace lo mismo que el anterior, permite sacar un promedio, pero con la
diferencia de que este emplea la funcion PROMEDIO. Aqui le digo por medio de la funcién
PROMEDIO, que me saque el promedio desde B2 hasta D2, entonces la computadora se
encarga de sumar desde B2 hasta D2 y por ultimodividir  entre tres

sin que yo se lo indique...obviamente es mas facil y el
resultado es igual de eficiente en ambos ejercicios, asi que yo les recomiendo mas el
ejercicio de la funcion PROMEDIO.
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Si deseamos sumar un grupo de celdas seria muy complicado hacer una formula,
imaginate sumar 20 celdas.... Creo que a veces se tienen que sumara hasta mas, asi
que para evitarnos esa gran formula, utilizaremos la funcion SUMA, esta no evitara tan

larga tarea, por ejemplo:

A C
1 R0 14 134 212

2 67 89 86 06

39 5 877 548

4 87 8787 990 6565
5 1243|5467 086 876

6 6577 [888 8765 (787
(3:47)

En este ejemplo se deben de sumar todas las cantidades, desde la columna
A hasta la columna D, una formula quedaria asi:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+B1+B2+B3+B4+B5+B6+C1+C2+C3+C4+C5
+C6+D1+D2+D3+D4+D5+D6

Conla funcion SUMA quedaria de la siguiente manera:
=SUMA(A1:D6)
Jajajaja..... Aside corta?.... asi es, asi de corta

Le indicamos que sume desde A1 hasta D6, por lo tanto la funcion SUMA
evita toda esa tarea de sumar celda por celda... a poco no es increible.

Ahora si sabras como sumar un grupo de celdas, no se te olvide siempre poner el =
antes de empezar con una formula o con una funcién.

Repasa mucho este tipo de ejemplos para que domines la funcion.
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Contenido No. 3 Funcion porciento

COMO TRABAJAR CON PORCIENTOS EN EXCEL

Si deseas extraer un porciento de una cantidad, debes de multiplicar, de la misma
manera si vas a sumar o restar un porciento, debes de multiplicar. Asi es, para las tres
cosas se debe de multiplicar. A continuacion veremos como sacar, sumar y restar un
porciento por medio de una formula.

A B C D

1 Cantidad Sacarun Porciento Sumarun Restarun
Porciento Porciento

3 6786

4 5445

5 455

6 88

(3:52)

Donde esta un asterisco ahi va a ir la formula para sacar un porciento
Lo que esta en verde no se escribe, es solo un comentario.

=A2*.10 "Saca el 10%

=A2%.05 "Saca el 5%
=A2*.40 "Saca el 40%

Recuerda que el sacar un porciento es extraer el porciento de una cantidad
Donde estan dos asteriscos ahi va ir la formula para sumar un porciento

=A2%1.10 "Suma el 10%
=A2%1.05 "Suma el 5%
=A2%1.40 "Suma el 40%

Siempre se multiplica por 1. Y el porciento que deseas agregar, cuando desees
agregarle un porciento a una cantidad debes de multiplicar de esta forma, sin olvidar
ponerel 1.

Donde estan tres asteriscos ahi va la formula para restar un porciento
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=A2%90 'Restael 10%
=A2%.95 "Resta el 5%
=A2%*.60 "Resta el 40%

Se ve rara la formula verdad?... asi es, pero si le ponemos atencion si vas a restar el 10%,
cuanto le falta al 10 para llegar al 1007?... asi es 90, por eso es que se multiplica por .90,
cosas de las matematicas.

Ahorasi vas a restar el 40%, cuanto le falta al 40 para llegar al 100... asi es
60, por eso se multiplica por .60, y asi sucesivamente.

Siempre se utiliza el numero 100 como base.

Otra cosa no te confundas, si yo te digo que a la cantidad de A2 se le va a sumar el 3
porciento, no vallas a multiplicar asi:

=A2*1.3 "estaria mal porque sumaria el 30% Lo correcto
seria:

=A2*1.03

Del 1 al 9 porciento se le pone un cero a la izquierda.

Esto es algo serio y debes de repasarlo mucho, a continuacion se muestran mas
ejercicios con porcientos.

A B C D
1 NOMBRE DIAS PAGOPOR | SUELDO+5%
TRABAJADOS DIA
2 | GABY 12 130 ok
3 | ALEJANDRA 15 200
4 | MARIA 14 100
5 | ROSA 12 900
6 | LORENA 14 170
(3:54)
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La cuestidon en este ejercicio es sumarle al sueldo neto el 5%, entonces como quedaria
la formula?

Donde estan los asteriscos ahi va la formula

=B2*C2*1.05
A B C D
1 NOMBRE DIAS PAGOPOR Sueldo-12%
TRABAJADOS DIA
2 | GABY 12 130 o
3 | ALEJANDRA 15 200
4 | MARIA 14 100
5 | ROSA 12 900
6 | LORENA 14 170
(3:54)

La cuestion en este ejercicio es restarle al sueldo neto el 12%, entonces como quedaria
la formula?

Donde estan los asteriscos ahi va la formula
=B2*C2*.88

La multiplicacion de B2*C2 es para obtener el sueldo
Cuantole falta al 12 para llegar al 100? Asi es 88,

por eso se multiplica por .88

A B C D E
1 | Nombre Dias Pago X Bonos Sueldo+8%
Trabajados dia
2 | Ramon 12 123 100 oAk Ak
3 | Gaby 9 322 100
4 | Javier 15 212 100
5 | Lorena 13 122 100

Donde estan los asteriscos ahi va la formula

=(B2*C2+D2)*1.08
Asi quedaria la formula para sumarle al sueldo neto el 8%.
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IV UNIDAD

Microsoft Office Excel 2003/2007/2010/2013

COMPETENCIA No. 4

LAS GRAFICAS EN EXCEL

Para poder graficar es necesario saber como colocar los valores antes de accionar la
opcion Insertar.

A B
1 NOMBRE EDAD
2 GABY 12
3 ALEJANDRA 34
4 MARIA 22

Primero los valores EJES, después los valores SERIES y arriba de los valores series las
LEYENDA.

Los valores EJES son los nombres, los valores SERIES son las edades y la LEYENDA ES
lo que identifica a las edades en este caso la palabra EDAD.
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Seleccionas todos los datos y das clic en Insertar, después seleccionas el grafico que
deseas.

@ H9-0-0 Librol - Microsoft Excel - = x
Coady . =
Inicia Insertar % Disefio de Py Farmulas Datos Revisar Vista @ - = x
| |jj f == E§| Imagenes predisefiads ‘ﬁ P Linea = gy Area = Q} Cuadro de texto |2 Linea de firma ~
- [Cp Formas = @B Circular = |_ Dispersidn ~ 5] Encabezado y pie de pagina *gd Objeto
Tabla Tabla Imagen Columna . Hipemvinculo N
dinamica % SmartArt - = Barra ~ u Otros graficos = Al wordart ~ £ simbola
| Tablas Tlustraciones Graficos ] Vinculos Texto

Y listo la grafica aparecera, se ve sencillo, pero debes de acomodar los valores como te lo indique
para que no batalles.

1 Gréfico - &3 £

A B c | D | E | F | G | H | 1 | J | K | s
nombre edad

|GABY 12
EALEIANDRA 34
VARIA 22

]

RN R IRINET

= edad

GABY ALEIANDRA MARIA

24 |
25
H 4 » »i| Hojal ~Hojs2 -~ Hoje3 - ¥ T i
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Actividad No.1. Sumar las columnas (a +b) y (c+d)

(3:58)

A B | C | D | E | F | G

1 |coL.1 ‘coL.2 coL.3 coL.4 | cColi+col.2 Col.3+Col.4 |
2| 653 632 968 789 =SUMA(A2+B2) =SUMA(C2+D2)
3 | 265 632 547 541

4| 895 963 366 231

5| 566 854 365 215/

6 | 632 578 359 215

7| 252 854 862 215/

8| 632 557 232 312

9 | 355 754 362 362

10| 658 596 326 245

o 546 654 226 468

12| 632 654 226 547

13| 569 214 252 356

14|

15

Actividad No. 2. Restar las columnas (a-b)y (c —d)

@ i) - ejercicio excel - Microsoft Excel - =7 X
| tnicia ] Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista - = x
& | calibri - g’% ‘E‘- [Generat - iEIF""“_a‘P candicional ~ S=lInsertar - || E - ﬁr ﬂ

Ee | [g%Darformato como tabla = || % Eliminar - -
Pegar ||t (| (B TAS] 5 A i ramate || 5 CroceanRiBa

Portapapeles = Fuente F] Alineacién F] Numero ) Estilos Celdas Modificar

[ F2 - @ % | =(c2-D3) &
A [ B [ £ | D [ E I E | G [ H [ 1 [ 1 [ K [ li

[1 |coL.a lcoL.2 coL3 coLa | coli-col2 [Col3-cCol.4
2] 553 532 358 789 ={A2-B2) ={C2-D2 1
3 | 265 632 547 541
Ca | 895 963 366 231
Bl 566 254 365 215
6 632 578 asg 215
7 252 854 s62 215
8 532 557 232 312
9 355 754 362 362
10 558 538 328 245
11| 545 554 226 458
s 632 654 228 a7 =
13| 569 214 252 356
a4
15
A6
.2

18




Actividad No. 3. Practicar los ejercicios siguientes.
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A B C D E F G H |

{Sumar | (Restar {Dividir
Columnas ||Columnasl-|(Multiplicar |Col.4 /

1 No. Columnal || Columna2 | Columna3 || Columna4d | 1+2+3+4) |Columna3) [Col.2*Col.3 ||Col.3)

2 1 3652 9632 9632

2 2 7451 5263 4562

4 3 2547 7412 2541

5 4 3642 9632 6538

] 5 2565 7412 6325

i ] 6598 7421 8524

8 7 3632 9651 6325

9 8 2564 4751 7452

10 9 2574 3213 1452

11 10 6325 6532 9658

12 11 9653 1225 6398

13 12 4569 6653 7412

14 13 5874 4566 3652

15 14 6325 7451 6985

16 15 6523 5641 2145

17

(3:59)

77



Pag. 56

Actividad No. 4. Sacar los porcentajes que se le asignan a continuacion.

10
11
12
13
14
15
16

17

(3:60)

A B C D E F G H |
23.12% [[36.14% 21.14% Sumar
No. Columnal || Columna2 | Columna3 | Columnad | Col.2 |Col.4 Col. 3 P01+%2+%3
1 3254 3632 632.25
2 2314 5214 652.25
3 3214 6325 5214.21
4 2544 6325 3256.21
3 52212 4122 652.36
b 6325 6985 6542.32
7 4574 8965 086.25
8 124 451 325.14
9 2653 6325 623125
10 6322 9631 7412.25
11 6325 1234 6532.25
12 3214 7896 3214.75
13 2322 2547 £95.32
14 6652 6325 4123.25
15 3622 412 4352.25
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Actividad No. 5. Elaborar las sumas que a continuacion se le asigna.

(3:61)

10

11

12

13

14

16
17
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A B c D E F G H |
(Sumar | (Restar (Dividir
Columnas [Columnasl -|{Multiplicar [Col.4 /
No. Columnal || Columna2 || Columna 3 | Columna4 || 1+2+3+4) [Columna3)} [(Col.2*Col.3 |Col.3)
1 3652 9632 9632
2 7451 5263 4562
3 2547 7412 2541
4 3642 9632 6538
3 2565 7412 6325
5] 6598 7421 8324
7| 9632 9651 6325
8| 2564 4751 7452
9 2574 3213 1452
10 6325 6532 9658
11 9653 1225 6398
12 4569 6653 7412
13 5874 4566 3652
14 6325 7451 6985
15 6523 5641 2145
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Actividad No. 6. Elaborar los porcentajes asignados en cada columna.

A B C D E. F G H |
1
23.12% [36.14% 21.14% Sumar

2 No. Columna 1 | Columna 2 || Columna 3 || Columna 4 Col. 2 Col. 4 Col. 3 % 1+%2+%3
3 1 3254 30832 032.25

4 2 2314 5214 653.25

5 3 3214 6325 5214.21

6 4 2544 6325 3256.21)

7 5 52212 4122 0652.30

8 6 6325 6985 06542.32

9 7 4574 8965 986.25

10 8 124 451 325.14

sl 9 2653 6325 6231.25

12 10 6322 9631 7412.25

13 11 6325 1234 06532.25

14 12| 3214 7896 3214.25

15 13 23232 8547 695.32

16 14 6652 6325 4123.25

17 15 3622 412 4552.25

18

(3:62)
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Actividad No. 7. Colorear las columnas asignadas.

| G20 ~ (2 A
A | B | C

o [

[~ [t w |

(3:63)
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3.2.2 Registro fotografico de la capacitacion del médulo

Directores y docentes reciben socializacion sobre tecnologia de informacién y comunicacién.
05/11/2010 Lilian Magaly Melchor Pérez

= - Saeeiniie [
W mnway g P . :

—————_

| TECNOLOGIA DE INFORMACION
p

CeMUN ICACION

Nivel Medio - Ciclo Basico

Portada de Modulo de la sub-area de tecnologia de informacion y comunicacion.
05/11/2010 Carlos Cuc Pérez
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El capacitador Lic. Luis Alberto Aceituno Quezada hace entrega de médulo.
05/11/2010 Carlos Cuc Pérez.

Epesista Carlos Cuc y Lic. Luis Alberto Aceituno presentan médulo.
05/11/2010 Lic. Luis Fernando Cantoral Marin.
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Lic. Luis Alberto Aceituno Quezada hace entrega de modulo a instructor.
05/11/2010 Lilian Magaly Melchor Pérez.

Epesista hace entrega de médulo a Lilian Magaly Melchor Pérez
05/11/2010
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Directores y docentes de diferentes establecimientos reciben Modulo
05/11/2010. Lilian Magaly Melchor Pérez.
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CAPITULO IV

Proceso de Evaluacion

4.1 Evaluacién del diagnéstico.
La evaluacion del diagnostico se realizdé por medio de una lista de cotejo (ver apéndice
pag. 139), que permiti6 evaluar el proceso de investigacion y realizacién de las
actividades a realizar del plan de diagndstico tomando en cuenta los objetivos plasmados
en el mismo.

El diagndstico realizado en la institucion permiti6 recabar informacion sobre las
necesidades, de la institucion y todas sus dependencias dandole prioridad al aspecto
donde se detectd una de las mas importantes por medio de una lista de carencias y la
clasificacién de los problemas detectados en la institucién.

El cuestionario realizado fue revisado por la autoridad educativa, contestado por los
instructores de tecnologia de informacién y comunicacion y directores de sector
educativo No. 18-04-14, informacion que se utilizé para identificar los problemas, causas
y efectos que los mismos ocasionan; datos que permitieron la formulacion de un
proyecto viable y factible.

4.2 Evaluacién del perfil.

Luego de la informacion recabada con la evaluacion del diagndstico de la institucion se
presentd una posible solucion al problema determinado, el cual es de gran importancia
para la comunidad educativa, principalmente para los instructores de la sub-area de
tecnologia de informacion y comunicacion de los diferentes centros educativos del nivel
medio tanto privado como oficiales, plasmando una forma viable y factible para
fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje de la poblacién estudiantil, logrando
estandarizar los contenidos en informatica.

La evaluacién del perfil fue realizada a través de un cuestionario cerrado dirigido a los
instructores de la sub-area tecnologia de informacién y comunicacion y directores de los
diferentes centros educativos privados y oficiales del nivel medio del distrito escolar No.
18-04-14, del municipio de Morales departamento de |zabal, (Ver apéndice pag. 142) el
cual permitié conocer el nombre del proyecto a realizar y de forma general da a conocer
la importancia que tiene de estandarizar los contenidos de la informatica en todos los
centros educativos, para la ensefanza-aprendizaje de los estudiantes de primero basico.
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4.3 Evaluacion de la ejecucion.

44

El desarrollo de la ejecucion se realizé por medio de un cronograma de actividades
utilizando la técnica del PER ( Ver apéndice pag. 144) que permiti6 realizar las
actividades que fueron programadas, ejecutadas, reprogramadas. Las actividades
realizadas utilizando las técnicas del PER da a conocer los logros obtenidos de forma
satisfactoria en el tiempo estipulado de acuerdo al perfil del proyecto para lo que se
contd con el apoyo de la autoridad educativa y el personal docente del sector educativo.

La socializacién del modulo de Tecnologia de Informacion y Comunicacion de primero
basico, fue planificada con los temas del mismo para su buen desarrollo a la cual
asistieron veinte directores y veinte docentes de tecnologia de informacién vy
comunicacion de primero basico, desarrollando y elaborando actividades de practicas en
computadoras.

La participacion de los instructores de tecnologia de informacién y comunicacion,
directores y supervisor fue exitosa pues de forma emotiva participaron juntamente con
los facilitadores para lograr la efectividad de las diferentes actividades logrando
satisfactoriamente los resultados esperados por el epesista y capacitadores,
entregandoles a cada un ejemplar del Mddulo de Tecnologia de Informacién y
Comunicacién de primero basico, comprometiéndose moralmente a ejecutarlo en el
laboratorio de computacién de cada centro educativo.

Evaluacion final.

Después de realizada la socializacion del Modulo de la sub-area de tecnologia de
informacioén y comunicacion de primero basico del nivel medio de acuerdo al curriculum
nacional base y de las respuestas obtenidas por los directores y docentes de
computacién se puede definir que la socializacién se desarrollé satisfactoriamente. (Ver
apeéndice pag. 152)

De acuerdo a los resultados obtenidos por los directores y docentes de tecnologia de
informacién y comunicacion se define que el contenido del médulo de acuerdo con el
curriculum nacional base (CNB) llenan los requisitos para que los estudiantes ejerciten
las actividades que contiene, para que se les facilite el aprendizaje y el uso de la
tecnologia digital. La mayor parte de los problemas con los que se enfrentan los
instructores de computacion es que no se cuenta con un manual estandarizado para el
sector educativo.
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CONCLUSIONES

Se elabor6 el Médulo de la sub-area de tecnologia de informacion y comunicacion
de primero basico del nivel medio de acuerdo al curriculum nacional base, sera una
alternativa mas para los directores y docentes ya que facilitara el proceso de
ensefanza aprendizaje de los estudiantes de primero basico del distrito escolar 18-
04-14 de Morales Izabal. Los contenidos y actividades del modulo ayudaran a la
formacion de la poblacion estudiantil a estar a la vanguardia de la tecnologia, para
poder ser eficiente en mundo globalizado.

Se capacitd a los directores y docentes del modulo de la sub-area de tecnologia de
informacion y comunicacion de primero basico del nivel medio, de los distintos
centros educativos motivandolos a integrarse al curriculum nacional base para
formar estudiantes con capacidad de enfrentarse al mundo globalizado en que
vivimos.

Se contribuyd con los directores y docentes otorgandoles un ejemplar del modulo
por la participacidon en la capacitacion a través de la aportacién de sus ideas y las
experiencias que viven en los diferentes establecimientos con los estudiantes en
cuanto a los programas Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point que
son los grandes desafios que enfrenta a diario nuestra sociedad. De esta forma
podemos luchar por formar una juventud con conocimiento y deseos de participar en
las actividades tecnoldgicas dentro del mundo globalizado para desarrollar sus
habilidades a través de la resolucion de problemas de la vida.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la supervision educativa del distrito 18-04-14 del municipio de
Morales debe seguir apoyando, motivando y programando reuniones para los
directores y docentes que participen de las diferentes capacitaciones en beneficio
de los centros educativos y de los jovenes que forman parte de nuestra sociedad y
que en manos de los docentes esta la formacion de todos y todas compartiendo
conocimientos pedagogicos para tener el conocimiento sobre tecnologia que todos
anhelamos resolviendo asi los que sean necesarios para nuestra superacion.

A los docentes , del distrito 18-04-14 del municipio de Morales, dar a conocer a los
estudiantes los contenidos sobre tecnologia de informacion y comunicacion en el
nivel medio mismos que son de suma importancia para el desarrollo de nuestra
sociedad que en la realidad se ve la necesidad que hay de que los jovenes estén
actualizados que nos hacen ser personas de bien para las nuevas generaciones.

Los directores y docentes que fueron parte de la socializacién deben tomar en
consideracion la importancia que tiene transmitir los conocimientos inmersos en el
modulo de tecnologia y la comunicacién para los estudiantes de primero basico,
mismos que pueden ser aplicables a todos los jovenes de los diferentes grados del
nivel medio a través del ejemplo que muestren los estudiantes a través del
conocimiento tecnologia.

Se recomienda a los directores y docentes del distrito escolar 18-04-14, del
municipio de Morales departamento de lzabal, a quienes se entregé un modulo de
tecnologia y comunicacién de primero basico del nivel medio, que apliquen las
técnicas y métodos sugeridos mismos que contribuiran a desarrollo de la vida
integral del estudiante ya que se fortalecié el proceso de ensefianza aprendizaje
elevando la calidad de la educacién de todos los niveles para que respondan a las
necesidades del mundo globalizado.
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UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
GUATEMALA C.A.

PLAN GENERAL DEL DIAGNOSTICO

1. IDENTIFICACION:

1.1. Institucién:
Supervision Educativa Distrito Escolar 18-04-14.

1.2.Direccion:
Avenida Vicente Cozza, Morales, Izabal.

1.3. Nombre del Supervisor Educativo:
Lic. Rubén Alvarenga Cotto.

1.4. Epesista:
Carlos Cuc Pérez. Carné No. 200451359

. OBJETIVO GENERAL.:

Recopilar y clasificar informacion de las fortalezas, problemas y necesidades de la
institucion aplicando la guia para el analisis contextual e institucional.

2.1. Objetivos Especificos:

Describir el entorno geografico social de la comunidad y de la institucién para la
aplicacion del proyecto.

Determinar las fuentes de ingreso de la institucion e identificar el recurso
humano.

Investigar las actividades que realiza la institucion y conocer la estructura
organizacional administrativa de la misma.

Identificar qué instituciones externas se relacionan con la institucion para
participar en las diferentes actividades dentro de la comunidad.

Determinar bajo qué aspectos legales se fundamenta la institucion.
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3. ACTIVIDADES A REALIZAR

3.1. Elaboracion de instrumentos para la recopilacion de la informacion.

3.2. Entrevistar al Personal Administrativo.

3.3. Encuestar a Docentes y Directores que estan bajo la jurisdiccidén de la institucion.
3.4.Elaborar el instrumento para aplicar la guia sectorial.

3.5. Recopilar informacion de la institucion.

3.6. Priorizacion del Problema Detectado.

3.7. Presentacion de la conclusion de los problemas detectado.

4. METODOS:

e |nductivo
e Deductivo
e Analitico

5. TECNICAS:
e Observacion
e Interrogatorio
e Entrevista
e Encuesta
¢ Analisis Contextual e Institucional

6. RECURSOS:

6.1. HUMANOS:
-Supervisor Educativo
-Directores
-Secretarias
-Personal Docente
-Epesista
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6.2. MATERIALES:
- Computadora
- Impresora
- Papel
- Lapiceros
- Mobiliario y Equipo de Oficina

6.3. FINANCIERO:

- Fondos Propios del Epesista.
- Gestiones

. EVALUACION:

Los resultados de la evaluacion se obtendran al tabular la modalidad de los cuestionarios.

. CONCLUSION:

Priorizar las carencias detectadas durante la etapa de diagndstico segun las diferentes
actividades que se utilizaron.
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CRONOGRAMA DE LA ETAPA DIAGNOSTICA INSTITUCIONAL

No.

DESCRIPCION DE
ACTIVDADES

JULIO 2009

AGOSTO 2009

27

28 | 29

30

31

03

04

05 |06 |07 |10 | 11 |12

13

14

Elaboracién de
instrumentos para la
recopilacién de la
informacion.

Entrevistar al Personal
Administrativo.

Encuestar a Directores
y docentes que estan
bajo la jurisdiccion de
la institucion.

Elaborar el
instrumento para
aplicar la guia
sectorial.

Recopilar informacion
de la institucion.

Referencia: Programado -

Ejecutado
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Analisis Contextual e Institucional de la Supervisiéon Educativa distrito
escolar No. 18-04-14 del municipio de Morales departamento de lIzabal.

1. SECTOR COMUNIDAD:

1.1. Area Geografica:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

Localizacion:

Considerado como municipio de 22 categoria, se encuentra ubicado en el
departamento de lzabal. Su nombre oficial es Morales, y abarca un area de
1,295km?. Geograficamente su posicion es 15° 28’ 30” de latitud y 88° 49’ 40”
longitud, medida tomada en el parque de la localidad, a 50 Mts. SNM., a una
distancia de 244 Kilémetros de la ciudad capital llegando por via terrestre Ruta
CA-9. Colinda:

Al Norte con los municipios de Livingston y Puerto Barrios.

Al Sur con el Municipio de los Amates y La Republica de Honduras.

Al Este con el Municipio de Puerto Barrios y La Republica de Honduras.

Al Oeste con el Municipio de los Amates.

Se encuentra a inmediaciones del gran valle hendido del Motagua, entre las
montafas del Mico y la Sierra del Merenddn. Al sur de la cabecera pasa el rio
Motagua, importante via de comunicacion y transporte local, que con frecuencia
sufre crecidas que afectan a los habitantes con sus inundaciones. Este rio
también se usa para irrigacién de plantaciones de banano, principal producto
agricola que se produce aqui, y que ha permitido el progreso econémico de
estas fértiles tierras.

Su fiesta titular la celebra del 16 al 19 de marzo en honor al Patriarca San José.
(1:367)

Tamano:

Tiene una extensién territorial que asciende a 1,295 Kms.?, su elevacion
promedio sobre el nivel del mar es de 50 metros; latitud: 15° 28’30 longitud: 88°
49’40’; su clima es calido tropical. La cantidad de habitantes asciende a 83,754
aproximadamente. (1:368)

Clima:

El municipio de Morales se encuentra ubicado en una amplia zona subtropical
calido-humeda, a una altura de 4 metros sobre el nivel del mar, por lo que su
clima es muy caluroso durante casi todo el afo a excepcién de los meses de
noviembre, diciembre y enero en que la temperatura desciende y el ambiente
resulta un tanto templado. Es una zona lluviosa con una precipitacion pluvial de
aproximadamente 200 mm; la distribucion de temporada lluviosa y seca del afo
es normalmente la siguiente: lluviosa desde mayo hasta enero del siguiente afo
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1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

y temporada seca durante los meses de febrero y abril. Porla misma condicion
del clima la vegetacion de esta zona se mantiene frondosa y verde durante todo
el ano.

Por el aspecto cambiante del clima, las temperaturas oscilan entre 18°C en el
mes mas fresco y 44°C en la época calurosa.

Suelo:

El municipio de Morales posee una diversidad de suelos, siendo los
predominantes los literaticos (rojizos y barrosos) y los de origen aluvial (arenas
de rio), estos ultimos son de mejor condicién para cultivos anuales. Otro tipo de
suelo existente en menor escala son los de origen volcanico (blancos o
amarillentos).

Principales Accidentes:

Las cuencas hidroldgicas son aquellos territorios cuyas aguas van a dar todas a
un mismo rio, lago o mar. En el departamento de |zabal, donde esta ubicado
Morales, son las Sierras: Santa Cruz, Las Minas y Montaia del Mico, las que
ayudan a determinar las mismas. Y Honduras, y sus rios: Bobos, Animas,
Juyama, Negro, Chinamito y otros, que desembocan en el Rio Motagua.

Recursos Naturales:

La cuenca hidrolégica en la que se encuentra ubicado el municipio, involucra
muchos riachuelos, lagunas y rios. También esta influenciada grandemente por
el lago de Izabal.

Los rios principales del municipio son: El Amatillo, Las Animas, Rio Negro,
Platanos, Bobos, Creek Pablo, Rio Frio, Rio Blanco, Motagua, San Francisco,
Chinamito, Cucharas, Tenedores, Riachuelo, Juyama, Silvino, San Francisco
Navajoa, Rio Chiquito.

El Rio mas caudaloso es el Motagua, también llamado en parte de su curso Rio
Grande. Aunque su nombre genérico normalizado es Motagua. Es de
mencionar la Falla del Motagua, que es una hendidura entre diferentes placas
continentales, y que corre paralela al rio del mismo nombre. La extension del
Rio Motagua es proxima a los 400 Kms. Es navegable por balsas, canoas y
lanchas de cierto calado en 200 Kms. desde Gualan hasta su desembocadura,
en dicho trayecto la profundidad de este rio es entre 2 a 5 metros y su anchura
media es de unos 60 metros, como elemento de riego, de via de comunicacion y
como fuente de alimento, el Rio Motagua es uno de los pilares economicos del
municipio.

Entre sus lagunas importantes tenemos: San Lucas y del Silvino de aldea
Cayuga, El Sompopo en aldea Tenedores, Laguna Negra y Laguna a orillas del
Rio San Francisco de Barrio EI Mitchal, San Lucas en Aldea Cayuga, El Tigre en
Finca Las Quebradas.
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a) Flora:
Vegetacion Tipica: Guamil, Bambu Helechos, Sauce, Banano, Almendro,
Zapatén, Madre cacao, Corozo, Coco etc.

Cultivos Formales: Distintos tipos de maiz, Frijol, Arroz, Banano, Platano,
Naranja, Toronja, Pifa, Hule, Yuca, Tomate, Maicillo,
Limon, etc.

Cultivos Informales: Zapote, mango, aguacate, yuca, Paterna, cacao, cafia
de azucar, limén, caimito, coco, pifia, café, mazapan etc.

Maderas: Yaroconte, San Juan, Caoba, Cedro, Irayol, Pino, Santa Maria,
Matilishuate, laurel, Chico.

b) Fauna:

Domésticos: Gallinas, pavos, patos, gallinas de guinea, gansos, perros,
gatos, pericos, caballos, mulas, asnos, conejos.

Silvestres: Conejos, tepezcuintles, zarigueyas, armadillos, jabalis, venado,
codorniz, iguanas, tortugas, Perezosos, monos, ardillas, serpientes y otros
reptiles, etc.

Comercial: Ganado porcino, vacunos, equinos, también peces y apiarios.
(1:368-370)

1.2. Area Historica:

1.2.1. Primeros Pobladores:

El municipio de Morales debe su nombre que por tradicién se ha compartido, al
paso por esta regiéon del Coronel hondurefio Prospero Morales, quien era el
Secretario de Estado en el Despacho de Guerra del General José Maria Reyna
Barrios, quien goberné Guatemala desde el afio 1,892 hasta 1,898.

En el afo 1,900 Morales era parte del municipio de Tenedores y es de
mencionar que por gestiones de sus residentes, el 30 de agosto de 1,910 el
entonces Presidente de Guatemala Lic. Manuel Estrada Cabrera, cedio
conforme escrituras avaladas por el poder Ejecutivo, lotes de terrenos baldios
situados en lo que entonces podia considerarse el area de la Aldea de Morales y
no fue sino hasta el 24 de junio de 1,920 que se promulgd un decreto donde se
establece la Municipalidad de Morales.

Morales ha sido desde entonces asiento de las colonias de las fincas bananeras,
las cuales nacieron a iniciativa de norteamericanos que vivieron en la region, de
alli que el nombre de sus aldeas y caserios lleven nombres que recuerdan a
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1.2.2.

Estados Unidos como por ejemplo: York, Virginia, Apache, Sioux, Cristina,
Oneida, Florida, Hurén y otros mas.

Sucesos Historicos Importantes:

Se considera que Morales ya era un pequefo caserio en 1,870 aunque como
aldea fue creada hasta el 5 de noviembre de 1,890 segun Acuerdo
Gubernativo con esa fecha y el 17 de noviembre de 1,904 se le anexo la aldea
La Libertad.

Segun se cuenta que en 1910, Morales era solo un pequefio conglomerado de
ranchos de manaca construidos en medio de la selva y, su rutina solo era rota
por los frecuentes incendios forestales originados por viejas locomotoras a vapor
que recorrian el entonces moderno sistema ferrocarrilero del Atlantico.

Es de mencionar que por gestiones de residentes en Morales, el 30 de agosto de
1,910 el entonces Presidente de Guatemala Lic. Manuel Estrada Cabrera, cedio
conforme escrituras avaladas por el Poder Ejecutivo, lotes de terrenos baldios
situados en lo que entonces podia considerarse el area de la aldea moralense.
Estos lotes tenian como extension superficial 12 caballerias, 48 manzanas vy
3,432 varas®. Estas fincas quedaron registradas a favor de los moralenses como
fincas rusticas, segun numeros 4,122 y 4,123, folios 241 y 242 del tomo 48 de
inscripciones del grupo norte. Las mismas fueron unificadas el 27 de abril de
1,925, quedando dicha escritura registrada con el numero 320, folio 155 del libro
2 de lzabal, con autorizacion del Juez de Primera Instancia del Departamento,
con sede en Puerto Barrios.

Una fecha memorable es la del 24 de junio de 1,920, cuando para alegria de la
pequena comunidad de Morales, el Presidente, Carlos Herrera y el Secretario de
Estado emitieron el Acuerdo Gubernativo que cre6 el municipio de Morales, en el
departamento de lzabal, asignandole su respectiva jurisdiccion. Se observo
entonces la necesidad de elegir autoridades municipales recayendo la
designacion de la primera Alcaldia de Morales al hondureino Teodoro Murillo
quién fungié en 1920. A partir de esta fecha se inicia una serie de Alcaldes e
Intendentes Municipales los que detallaremos posteriormente.

Segun Acuerdos Gubernativos del 24 de abril y 4 de diciembre de 1,924; el
Gobierno de la Republica autorizé la emision de escrituras de Propiedad sobre
cada uno de los lotes poseidos por los vecinos moralenses de ese entonces.

Otro dato histérico a registrar es el Acuerdo Gubernativo del 27 de noviembre de
1,928 cuando se establecidé el Juzgado de Paz en nuestra cabecera municipal,
pero este fue suprimido el 20 de marzo de 1,930. Por lo que las funciones del
juez quedaron a cargo del Alcalde Municipal y otros altos empleados
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1.2.3.

municipales. Este sistema funcioné asi hasta el 9 de octubre de 1,970, con el
acuerdo 96-70.

Es interesante también el historial del edificio municipal porque se inicié su
construccion en 1,930 cuando administraba el sefior, Presentacion Gonzalez
Garcia y gobernaba la Nacion Lazaro Chacoén; obra que fue terminada en 1,932
cuando era Alcalde Municipal el sefior, José Leiva.

La cabecera municipal de Morales esta dividida en dos grandes sectores:
Morales y la Finca Bananera. La Finca Bananera surgi6 como sector
Poblacional alrededor de la década de 1,920 guardando estrecha relacién con el
traslado del centro operacional de la UNITED FRUIT COMPANY (UFCO) desde
la Aldea Virginia hasta lo que hoy se conoce como Finca Bananera.
Ciertamente, el adelanto de la Cabecera municipal de Morales, arrancé a partir
de las instalaciones de la UFCO.

Las instalaciones de la UFCO en lzabal, fueron muy dificiles, debido al clima
imperante en la region. Las lluvias eran copiosas y diarias, formando el
ambiente propicio para el desarrollo de enfermedades como el paludismo y la
fiebre amarilla. Se relata que fue por estas causas que en sus principios la
UFCO contrat6é para Izabal, trabajadores de raza negra procedentes de paises
del Caribe.

Originalmente la Finca Bananera solo comprendia las instalaciones
administrativas de la UFCO, trasladadas desde Virginia. Actualmente la Finca
Bananera se subdivide en diferentes barrios e instalaciones de BANDEGUA.

Los Barrios situados en la Finca Bananera estdan mencionados en la division
geografica de la cabecera Municipal. (4: 14-16)

Personalidades pasadas y presentes

Personalidad Pasada.

Préspero Morales, Coronel hondurefio a quien se debe el nombre del municipio.
(4:8)

Personalidades Presentes en ambito Comercial

eCarlos Humberto Castro Garcia, Fundador de la Corporaciéon “Del Norte”
(Ferreteria, Maderas, Radios: “Banana Super Estéreo”, 92.7 Centro Comercial
del Norte, Transportes Pesados del Norte, Cablevision del Norte y A.S.
Cablevision), es una institucion privada y lucrativa que a aportado en el
municipio en las siguientes areas: social, deportivo y educativo.
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¢ Alfredo Mendoza, fundador de la empresa de transporte de pasajeros “Fuente
del Norte”.

eSefor Aroldo Mendoza Matta: Propietario de Cablevision IZAVISION S.A,;
Radio Stereo Amistad 97.1 F.M. y Locales Comerciales y Fincas Ganaderas.

eSefor Obdulio Mendoza Matta: Propietario de Constructora O.M., Locales
Comerciales, Distribuidor Autorizado de Masesa (Motos), Gasolineras y Fincas
Ganaderas.

e Sefior Edwin Mendoza Matta: Copropietario de Transportes Fuentes del Norte,
Talleres del Norte y Fincas Ganaderas.

eSefor Milton Mendoza: Copropietario de Transportes Fuentes de Norte y
Fincas ganaderas.

e Senor Nicolas Faillace, Propietario y fundador de la empresa Almacen “Nicolas
Faillace.

eSefior José Luis Ledn Sagastume, propietatrio de Comercial
‘PANAMERICANA”

e Senor Carlos Galdamez, propietario de “Transportes Galdamez”. (4:32)

En el Ambito Educativo:

eP.E.M Anibal Gerubeth Guzman. Fundador del Instituto Privado “Dr. Pedro
Molina”

elLic. Mario René Aguilar Pazos, quien es una de las docentes en servicio mas
antiguas del municipio y continua impartiendo sus sabios conocimientos en el
I.N.E.B. “FRANCISCO MARROQUIN"

elic. José Guillermo Morales Silva. Fundador del Instituto Privado “Dr.Juan José
Arévalo Bermejo” y del Instituto Nocturno, que paso a ser del sector oficial.

eLic. Rocael Paiz Varela. Ejerce la docencia en el nivel Medio y ha promovido la
reforestacion en el municipio, tal es el caso que efectu6 un plan de jardinizacion
en el centro del area urbana con los estudiantes del Instituto Nacional de
Educacion Basica Francisco Marroquin y todo el personal docente,
administrativo y de Servicio de la institucion mencionada , plantando arboles
de la variedad denominada Ficus a la orilla de las Avenidas Vicente Cozza y
Simén Bolivar, otorgando asi una panoramica agradable, mejorando el ornato
del municipio y actualmente como Coordinador del Centro Universitario seccion
Morales, lzabal, en el departamento de Pedagogia de la Facultad de
Humanidades.

elLic. Marco Aurelio Diaz Coérdova. Ha ejercido el puesto de Director
Departamental en 2 periodos de gobiernos y actualmente Director
Administrativo del Instituto Nacional de Educacién Basica y Escuela de
Ciencias Comerciales “Francisco Marroquin”.

elLic. Rubén Alvarenga Coto. Fue catedratico en el I.LN.E.B. “FRANCISCO
MARROQUIN”, y actualmente Supervisor de Distrito Escolar No. 18-04-14
Morales, Izabal. (4:25)
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1.2.4.

En el Ambito del Periodismo Deportivo:

eP.E.M. José David Aguilar Chinchilla, docente jubilado en la actualidad, que

desde hace muchos afos ha dedicado parte de su vida en la narracion, y
transmisiones de programas deportivos, en las emisoras radiales de la
localidad, asi también se ha proyectado internacionalmente con su labor.

e Mario René Aguilar Pazos, docente en servicio ha dedicado parte de su vida a

las transmisiones de eventos deportivos especialmente de futbol en los medios
de comunicacion radiales. (4:27)

En el Ambito Politico:

eLic. José Guillermo Morales Silva, ejercié el puesto de Diputado al Congreso de
la Republica por el departamento de lzabal durante el periodo 1986-1991 y
Viceministro de  Educacion, a quien se le consider6 a uno de los promotores
del Acuerdo  Gubernativo de 1,989, que ordenaba el descuento salarial de 15
dias, al magisterio nacional, por la huelga promovida por dicho gremio, con el
fin de mejorar su salario; actualmente, es residente en el municipio de
Morales.

elic. José Luis Ledn Sagastume, Ejercié el puesto de Diputado al Congreso de
la Republica por el departamento de Izabal durante el periodo (2000 — 2004),
originario y vecino del municipio de Morales. (4:40)

Lugares de orgullo local

Entre los principales tenemos: CUEVA DEL SILVINO (actualmente descuidado),
localizado en el cruce de aldea Cayuga, ruta al Atlantico, este lugar tiene
extensas areas verdes, la gruta del Silvino con impresionantes formaciones
naturales, al adentrarse en ella se llega a un rio subterraneo que aflora en las
cercanias de la entrada de la gruta, formando la poza también llamada Poza del
Silvino. Debido al gran numero de rios y quebradas, Morales tiene balnearios
naturales como el Remolino, en Playitas, Quebrada Grande, Las Lajas, La Presa
Municipal Calle 20 y la Presa Bratcher que tiene atractivos balnearios y que
actualmente esta siendo masivamente deforestados, a causa de la poca cultura
de la mayoria de los vecinos que se dedican a la ganaderia, prefiriendo campos
de grandes pastorias que bosques frondosos y sobre todo falta de civismo.

En las cercanias de Aldea Oneida, hay un hermoso paraje: Paraje Hurén y muy
cerca de las Quebradas, se formaban unas bellisimas cataratas de agua
distinguibles desde la ruta al Atlantico perdidas ahora por la construccién de la
Hidroeléctrica de Fabrigas , que aunque era propiedad del municipio, éste no se
beneficia de tal servicio, pues por informaciones no oficiales, se cree que dicha
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hidroeléctrica, presta sus servicios al pueblo mexicano, y como el fin de los
propietarios, es solamente la de obtener ganancias, los bosques también estan
siendo deforestados.

El area urbana cuenta con algunos lugares importantes que son:

e Parque Municipal con su respectivo kiosko.

¢ Coliseo Municipal “Byron Juventino Chacén”.
¢ Polideportivo, el cual fue construido recientemente por el Fondo

Nacional para la Paz (FONAPAZ).

e Complejo Deportivo Municipal, el cual comprende el Estadio “Del Monte”, un

saléon de usos multiples, area recreativa, cancha de basquetbol y piscina para
adultos y ninos. (4:37)

1.3. Area Politica:

1.3.1.

1.3.2.

Gobierno Local:

Segun el Articulo 9, Del Concejo y Gobierno Municipal. El Concejo Municipal es
el 6rgano colegiado y superior de deliberacién y de decisién de los asuntos
municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion
municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es
responsable de ejercer la autonomia del municipio. 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.

Articulo 33. Gobierno del municipio. Corresponde con exclusividad al Concejo
Municipal el 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.

Organizacién Administrativa:

La organizacion administrativa del municipio se rige por el Cdédigo Municipal
Decreto Legislativo Numero 12-2002.

Articulo 2. Naturaleza del municipio. El municipio es la unidad basica de la
organizacion territorial del Estado y espacio inmediato de participacion
ciudadana en los asuntos publicos. Se caracteriza primordialmente por sus
relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad vy
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1.3.3.

1.3.4.

multilinglismo, organizado para realizar el bien comun de todos los habitantes
de su distrito.

Articulo 3. Autonomia. En ejercicio de la autonomia que la Constitucién Politica
de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por
medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y
dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econémico y la
emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines
que le son inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del
Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda.

Ninguna ley o disposicion legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la
autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Organizaciones Politicas:

En las Elecciones Generales de septiembre del afio 2007 las organizaciones
politicas que postularon candidatos para el Concejo Municipal son las siguientes:

ePartido de Avanzada Nacional (PAN)

eFrente Republicano Guatemalteco (FRG)

eUnidad Revolucionaria Nacional Guatemalteca (URNG)
eUnidad Nacional de la Esperanza (UNE)

eEncuentro por Guatemala

ePartido MAIZ

ePartido Patriota (PP)

ePartido Unionista (PU) (4:56)

Organizaciones Civiles Apoliticas:

Comité de Ganaderos y Agricultores
Comité de Feria

ASOFUTBOL

Red de Comunicadores Sociales
Plan Internacional

Asociacion de Amigos del Pais
Cuerpo de Paz

Asociacion de Moralenses Unidos al Rescate (AMUAR)
Cooperativa BANDEGUA, R. L.
Cooperativa SITRABI, R. L.
Cooperativa Nuestra Fe, R. L.

Club de Leones

Juntas Escolares
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e Comités Educativos (COEDUCAS) Los cuales fueron Abolidos por el
actual gobierno, Alvaro Colom.

Sindicato de Trabajadores Municipales (SITRAM)

Sindicato de Trabajadores Bananeros de Izabal (SITRABI)

Sindicado de Trabajadores de la Educacion de Guatemala (STEG)
Comités Pro mejoramiento en la mayoria de aldeas.

Gremial de Huleros de Guatemala

Camara de Comercio

Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres (COMRED).
Boys Scouts. (4:36)

1.4. Area Social:

1.4.1.

Ocupacioén de los habitantes:

El desarrollo de Morales ha sido alrededor de las fincas bananeras y esto puede
verificarse porque 92 personas de cada 100 viven en el campo, donde se llevan
a cabo tareas agricolas.

Considerable parte del poblado esta constituido por instalaciones diversas y por
conjuntos de viviendas de la empresa BANDEGUA (Compafia de Desarrollo
Bananero de Guatemala) que tiene su centro de operaciones en Bananera y se
dedica a la produccion de banano y a su envio hacia mercados extranjeros.
Debido a esto, la mayoria de la poblacion depende econdémicamente de la
mencionada empresa en forma directa y otra parte también muy considerable
depende en forma indirecta.

La agricultura es la rama fundamental de la economia del municipio. También la
ganaderia ha venido a ser un significativo medio de subsistencia y financiero, a
pesar de ser la clase que mayor deforestacion ha dado al departamento de
Izabal.

Hay algunas fincas que se dedican a la crianza de caballos con el objeto de
obtener ganancias al venderlos.

También podemos citar al sector comercial (boutiques, almacenes, agro
veterinarias y bazares. Otro medio de ocupacion son los diferentes talleres
donde algunos pobladores viven del mismo; entre ellos podemos citar:
carpinteria, herreria, relojeria, soldadura, zapateros, Etc.

El municipio de Morales ocupa el segundo lugar en posicién econémica en el
departamento, una muestra de ello es la presencia de varias instituciones
bancarias como lo son: Banco Industrial, BANRURAL, Banco Internacional,
Banco Reformador , Banco Agro mercantil y G & T Continental.
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1.4.2.

1.4.3.

Produccion, distribucién de productos:

Produccion Agricola.

Entre los principales productos estan: Banano, Platano, Hule, Naranja, Yuca,
Tomate, Pifa, Maiz, Frijol, Arroz, Limén, Coco, Zapote. Productos que
abastecen el mercado local.

Produccion Industrial.

También existe varias industrias entre las principales es posible mencionar:
Cartoneras, dedicadas al procesamiento del carton elaborando cajas para
empacar productos, las cuales también son exportadas. Plantas empacadoras
de banano para su exportacion y Planta “Hulenort” procesadora de Latex, que
compra la chipa a las fincas de hule que luego se exporta para elaboracién de
productos.

Produccion Ganadera.

Fincas Ganaderas, las cuales se dedican a la compra, engorde y venta de
ganado vacuno y porcino, para producir la carne de consumo local y exportacion
de ganado en pie.

Artesanias.

Albanileria, carpinteria, herreria, estructuras metdlicas, zapateros,
talabarterias, serigrafias, elaboracion de candelas de cera, elaboracién de
hamacas y lazos, cortes y confeccion etc. 2:39-40)

Agencias Educacionales: Escuelas, Colegios, otras:

Morales posee dos Supervisores Educativos y un Asistente Profesional I,
Capacitador Técnico Pedagogico; quienes ejercen la maxima autoridad en el
aspecto educativo de los diferentes Distritos Escolares en el municipio.

Se encargan de velar por el cumplimiento de las responsabilidades de los
docentes y coordinan diversas acciones para el mejoramiento de los servicios
educativos que el Estado brinda a sus habitantes.

Implementan planes y programas que generan nuevas estrategias técnicas vy

pedagdogicas.

Carreras del Ciclo Diversificado que funcionan en los diversos establecimientos
educativos:

¢ Perito Contador con Orientacion en Computacion.

e Magisterio de Educacion Primaria.

e Magisterio de Educacion Preprimaria.

e Secretariado Comercial.

e Secretariado Bilingle con Orientacion en Computacion.
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Bachillerato en Turismo y Hoteleria.

Bachillerato en Computacion.

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion Agroforestal
Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Electricidad
Perito en Administracion de Empresas. (7:4)

Universidades
- Universidad de San Carlos de Guatemala, Departamento de Pedagogia Facultad
de Humanidades, en Plan Sabatino con las siguientes carreras:

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

e Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

e Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular.

- CUNIZAB. (Centro Universitario de Izabal)
e Profesorado en Ensefianza Media y Pedagogia y Técnico en Administracion
Educativa.

- CALUZAB.
e Impartiendo el curso de Inglés plan Domingo, en las instalaciones del |.N.E.B.
‘FRANCISCO MARROQUIN".

- Universidad Francisco Marroquin, del sector privado, en plan sabatino,
impartiendo las siguientes carreras:

e Técnico en Administracién de Empresas
e Licenciatura en Administracion de Empresas
e Técnico en Informatica y Administracion de Empresas.

Educacién a Distancia
Instituto Guatemalteco de Educacion Radiofénica (IGER): Imparte clases de
Educacion Primaria y Ciclo Basico de forma acelerada.

1.4.4. Agencias sociales de salud
ESTATALES
e |Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
e Centro de Salud

ONGs
e Bomberos Voluntarios
e Proyecto Cristian Children Found
e Cruz Roja Espariola
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1.4.5.

1.4.6.

PRIVADAS:

e Sanatorio “San José”
Sanatorio “Santa Teresita”
Hospital Quirigua Bandegua
Hospital Betesdha
Centro de Atencion al Nifio y la Mujer
Clinica del Médico Jorge Casado
Clinica del Médico Francisco Alvarez
Clinica del Médico Oscar René Pardo Valle
Clinica del Médico René de Ledn
Clinica “Salud Dental”
Clinica Dental del Médico Edwin Olavarrueth
Clinica Dental del Médico Romeo Figueroa
Clinica de Ojos “lzabal”
Centro Naturista “La Salud”
Centro Clinico Diagnéstico

Tipos de Vivienda

El tipo de vivienda es variado en la poblacién de Morales, ya que en el area rural
existen ranchos rusticos con techos de manaca y casas minimas con madera
rustica, techadas con lamina de zinc; en el area urbana se observa un mejor
desarrollo, porque las construcciones son en su mayoria de paredes de block y
techo con lamina de zinc.

Se estima que en las éareas rurales el 80% de los hogares habitan en
condiciones deficitarias, principalmente en cuanto a la inseguridad en la tenencia
de la tierra, viviendas de materiales precarios y tamano insuficiente y falta de
acceso a servicios basicos y equipamiento social.

Centros de recreacion (1:384)

Como lugares de recreacidon se pueden nombrar el Complejo deportivo
Municipal, antes propiedad de BANDEGUA, el cual cuenta con un salon para
usos multiples, restaurante y piscina para nifios y adultos.

Por ahora se encuentran el Parque Municipal, que cuenta con una Concha
Acustica, sanitarios publicos, jardines y una Cancha de basquetbol.

En la rama deportiva se realizan diversos campeonatos y encuentros amistosos
en diferentes disciplinas, por lo que se han construido bastantes instalaciones
deportivas, en estas encontramos: El Estadio “Del Monte” el cual fue la sede del
Deportivo Bandegua que participd en la liga profesional mayor "A". El
Polideportivo construido en el espacio que ocupaba en Estadio Municipal “15 de
Septiembre” por el Fondo Nacional para La Paz (FONAPAZ), donde jugaba
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1.4.7.

como local el Deportivo "Heredia", de la liga "C" de ascenso, en esta cancha y
también se llevaban a cabo los campeonatos municipales de las categorias "A" y
"B", Como este es un deporte de multitudes, los campos de futbol proliferan en
nuestro municipio, tal es el caso que en la mayoria de comunidades existe uno.

De Basquetbol. Las mas importantes son: una esta contiguo a la Escuela
Oficial Urbana “20 de Octubre”, la de los Campos Viejos, La del Complejo
Deportivo Municipal antes llamado “Club Unién Bananera”, La de la Colonia
Bandegua, la del Barrio El Mitchal, la de la Iglesia de los Santos de los Ultimos
Dias y las que se encuentran en los centros educativos urbanos. En el area
Rural se localizan en las aldeas Playitas, La Libertad, Gran Cafén, en las Fincas
Bananeras, asi también canchas polideportivas en algunas escuelas rurales tal
es el caso de Aldea Los Cerritos y Oneida.

Transporte (1:382)

Red Vial: La cabecera moralense esta conectada a la Ruta CA-9 por un
entronque de 5 kilbmetros de longitud. Esta via es la que ahora cuenta con un
puente sobre el rio San Francisco.

La Carretera CA-9, Ruta al Atlantico atraviesa el municipio y corre por toda la
vereda sur de las montafias del “Mico”. Por esta carretera Morales dista de la
ciudad capital 248 kildbmetros; de Puerto Barrios 55 kilbmetros. A la vereda de
esta CA-9, han florecido aldeas como Tenedores, Champona, Cayuga que tiene
asfaltada se carretera de acceso, Navajoa, Las Flores, La Ruidosa, Valle Nuevo,
Cruce de Virginia, Piedras de Sangre, Gran Cafion, Rio Blanco y otras.

Otra via que comunica la cabecera municipal de Morales con la CA-9, Ruta al
Atlantico, sale por la Colonia Hermana Patricia y se encontraba balastada,
transitable en época de verano, sin embargo en el gobierno de Berger, y gracias
a los tramites legales que hicieran el sefior alcalde de ese entonces, Francisco
Cappa, se logrod, que dicho tramo carretero, fuera asfaltada.

El poblado cuenta con su avenida principal asfaltada y muchas calles
transitables. En la cabecera municipal se encuentran adoquinadas casi todas las
calles. Se han construido otros caminos vecinales de terraceria como los que
comunican a la cabecera con Aldea La Libertad, de Rio Blanco a la Cumbre de
Rio Blanco, de Calle 20 a la Presa, de Quebrada Grande, El Naranijito,
Tenedores, Champona, Cayuga, Navajoa, Dartmouth, York, Virginia, Los Andes.
Estos son pequefios caminos rusticos que estan conectados con la Ruta CA-9,
asi como de Aldea Playitas a las Fincas Bananeras; esta ruta sale a Quirigua,
situacién que beneficia mucho a las aldeas y caserios aledanos. También se
cuenta con numerosas veredas de peatones y caminos de herraduras.

La linea férrea ha contribuido a que sus alrededores se utilicen como lugares
adecuados para construccién de caminos terrestres, debido a su buen disefio de
ingenieria y topografia del suelo.
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1.4.8.

Transporte Publico: En Morales, Izabal, existen varios sistemas de transporte
que va desde el urbano, utilizando microbuses que brindan el servicio a la
poblacion, asi también se utilizan motocicletas y bicicletas en gran numero,
sobre todo por estudiantes de los diversos niveles educativos, quienes prefieren
este tipo de transporte porque es el de menor costo.

Para transportarnos al area rural existe servicio de buses extraurbano, el cual
facilita la movilizacion de los habitantes de las diversas comunidades, existiendo
también servicio de transporte en pickup en las aldeas donde no existe servicio
de buses por el deteriorado estado de las carreteras de terraceria.

A la cabecera municipal ingresan numerosas unidades de transporte colectivo
propiedad de diferentes empresas, entre ellas: Transportes Motagua, Maya,
LITEGUA, Fuente del Norte, Cooperativa SITRABI, Vargas, Nohemi y otras que
tienen conexiones hacia varios puntos del pais. (1 : 379)

La terminal de buses del municipio, funciona a treinta metros del Mercado
Municipal numero 2. Las Fincas Bananeras poseen su propio servicio de
transporte, por via aérea, en la Pista de aterrizaje propiedad de BANDEGUA
ubicada entre Barrio Nuevo y Barrio EI Mitchal, asi como también en Finca
Lanquin, ambas de longitud considerable para avionetas, helicopteros y aviones
medianos.

En algunas fincas ganaderas de particulares también se encuentran pistas
rusticas de aterrizaje de avionetas y helicépteros. En la poblacion existen
avionetas propiedad de BANDEGUA para riego de productos quimicos y de
pasajeros.

El transporte fluvial es utilizado unicamente en el rio Motagua por medio de
balsas, canoas y lanchas de mediana capacidad dependiendo de la profundidad
del rio, oscilante entre dos y cinco metros.

Medios de Comunicacion (1 : 379-380)

Morales se encuentra

Revistas:

‘Fiestas Josefinas”, editada por el comité de feria cada afo y algunas que
elaboran los Institutos de Educacion Media tal es el caso del Instituto Oficial
“Francisco Marroquin” con su revista “Enfoque Estudiantil”. “Crénica Moralense”,
editada por el sefior Otto René Velasquez y “SITRABI”.

Correos v Telefonia:

En el municipio existen varias oficinas que prestan el servicio de correos hacia el
interior del pais y hacia el extranjero:
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El Correo Nacional
Cargo Expreso
Guate Expreso
Garza Express
King Express
Gigante Express

Las lineas de transporte “LITEGUA” y “Fuente del Norte” también brindan el
servicio de traslado de documentos y encomiendas.

La telefonia se ha diversificado ya que existen varias empresas proveedoras del
servicio, entre ellas estan:

e TELGUA, es la proveedora de las lineas residenciales tradicionales (a
través de cable), teniendo a disposicion el servicio de celulares.

e COMCEL (HOY TIGO) , se dedican exclusivamente a la venta de servicios
celulares, ya sea moviles o residenciales.

e TELEFONICA PCS (HOY CLARO), se dedican exclusivamente a la venta
de servicios celulares, ya sea moviles o residenciales

e TELEFONICA MOVISTAR, se dedican exclusivamente a la venta de
servicios celulares, ya sea moviles o residenciales. (1 : 381)

Radio y Television:
Existen varias emisoras de radio tanto en la banda de Amplitud Modulada y en
Frecuencia Modulada.

- Radio Corona, de Organizacion “ALIUS”, ubicada en Avenida Simoén Bolivar;
transmite en 720 kilociclos en Amplitud Modulada y 107.1 en Frecuencia
Modulada.

- Radio “Voz Evangélica de Izabal”, ubicada en barrio El Carrizal, transmite en
1.160 kilociclos en onda media con frecuencia comercial.

- Radio “Banana Super Estéreo”, ubicada en Avenida Vicente Cozza,
transmite en 107.9 Frecuencia modulada.

- Radio Stereo Amistad, ubicada en Avenida Vicente Cozza, transmite en
107.1. Frecuencia Modulada.

- El servicio de television por cable es vendido por 2 empresas:

a) Cablevision "Del Norte”, ubicada en Barrio Los Castros, transmitiendo
diversidad de canales nacionales y extranjeros.
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b) Cablevision “IZAVISION”, ubicada en Barrio Nuevo transmitiendo
diversidad de canales naciones y extranjeros.

1.4.9. Grupos Religiosos
La practica religiosa se muestra en alto porcentaje ya que existen templos
Catdlicos, situados en distintas partes del municipio y templos de diferentes
denominaciones evangeélicas.
Entre las corrientes religiosas estan:
eCatolica
eTestigos de Jehova
elglesia de los Santos de los Ultimos Dias,
eEvangélica y sus denominaciones:
eAmigos
elglesia de Dios
ePrincipe de Paz
eBautista
oELIM
eMI-EL
eCentroamericana
eAdventista
eGetsemani
eTabernaculo
el luvias de Gracia
eCasa de Dios
eArca de Noe
eGetsemani (2:66)

1.4.10. Clubes o asociaciones sociales

¢« FUNDAECO

¢ Asociacion de Moralenses Unidos al Rescate (AMUAR)

¢Red de Comunicadores Sociales

¢ Club de Leones

¢ Club Deportivo “Heredia”

¢ Club Deportivo “Morales”

¢ Asociacion Municipal de Futbol (ASOFUTBOL)

¢ Asociacion de Estudiantes de la Universidad de San Carlos de
e Guatemala Seccion Morales, I1zabal.
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1.4.11. Composicién Etnica

La poblacion esta constituida en su gran mayoria, por lo que en Guatemala se
denomina socioldogicamente Grupo Mestizo; que es el conglomerado de
personas que no hablan lengua indigena, no utilizan traje tipico distintivo y
practican costumbres del mundo occidental.

Carencias o Deficiencias del Sector Comunidad

Es propensa a inundaciones por el desbordamiento del Rio Motagua.
El area urbana no esta sectorizado por calle y avenidas.

No se cuenta con suficientes centros recreativos.

Poca participacion Politica.
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2. SECTOR INSTITUCION:

2.1.Localizacion Geografica:

21.1.

2.1.2.

Ubicacién:

La Supervision Educativa Distrito 18-04-14 se encuentra ubicada sobre la
Avenida Vicente Cozza, contiguo al Instituto Nacional de Educacion Basica y
Escuela de Ciencias Comerciales Adscrita “Francisco Marroquin”, en la cabecera
municipal de Morales, departamento de lzabal. Colinda al Norte con: Propiedad
Privada de la Familia que se apellidan Ceijas, al Sur con el Instituto Nacional de
Educacion Basica y Escuela de Ciencias Comerciales “Francisco Marroquin”, al
Este con calle de acceso y al Oeste con la Propiedad Privada del Sefor
Salomén Harris.

Vias de Acceso:

Es posible llegar por la Avenida Vicente Cozza, girando sobre la calle de acceso
al INEB “Francisco Marroquin” en vehiculo o a pie. También es posible ingresar
por la Avenida Simon Bolivar atravesando la linea férrea y la Avenida Vicente
Cozza.

2.2.Localizaciéon Administrativa:

2.21.

Tipo de Institucion:

Es una Institucion Gubernamental de Servicios Técnicos, Pedagdgicos y
Administrativos del Ministerio de Educacion, en Morales, Izabal.

2.2.2. Region, Area Distrito

Pertenece a la Direccién Departamental de Educacion de lzabal, ubicada en
Puerto Barrios departamento de lzabal y esta a su vez del Ministerio de
Educacion.
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2.3. Historia de la Institucion:

2.3.1. Origen:

La Supervision Educativa Distrito Escolar No. 18-04-14, Municipal en
Morales, fundada en el afio 1,961 cuando fue creado el Distrito Escolar No. 37
que comprendia ademas de Morales el municipio de Los Amates también del
departamento de Izabal. Antes de esta época Morales dependia, educativamente
del departamento de Coban, Alta Verapaz. En el ano 1,971 fue creado el Distrito
Escolar No. 41 que comprendia solo el municipio de Morales y Amates pasoé a ser
el Distrito Escolar No. 42, a partir de ese entonces hasta el afio 1,992 la supervision
Educativa de Morales tuvo su jurisdiccion solo en este municipio, debido al
crecimiento de la poblacion estudiantil. A partir del afo 1,993 se crearon otros
Distritos Escolares dentro del mismo Distrito Escolar 93-37, 93-38 y 93-39. Fue
entonces cuando en el aino 1,999 fueron creadas las Coordinaciones Técnicas
Administrativas quedando organizado el municipio de la siguiente manera: Distritos
18-04-14, Supervisor Educativo; 18-04-15, 18-04-16, 18-04-17, 18-04-18 y 18-04-19
Coordinaciones Técnicas Administrativas y es asi como se han tenido innovaciones
a través de Acuerdos Gubernativos, Ministeriales y Resoluciones Departamentales.

2.3.2. Fundadores u Organizadores:
No se tiene Registro.

2.4 Edjificio:

2.4.1. Area construida (aproximadamente):

Se tiene un area construida de 13 * 29 mts? sumando un total de 377 Mts?
aproximados el cual fue cedido por el Instituto Nacional de Educacion Basica y
Escuela de Ciencias Comerciales adscrita “FRANCISCO MARRQUIN”.

2.4.2. Area descubierta (aproximadamente):

Carece de area descubierta, ya que el espacio es minimo puesto que fue
disefiado para dar albergue a una sola oficina, del Distrito Escolar No. 41 de
aquel entonces , actualmente alberga a siete oficinas, un salén para reuniones y
una bodega con servicios sanitarios.

2.4.3. Estado de conservacion:

La construccién en términos generales es aceptable, aunque con algunas
deficiencias en el trazo y acondicionamiento de cada oficina, debido a que el
espacio es limitado para el Supervisor, demostrando que la construccién se
realizdé sin una vision futurista. Cada oficina , bodega y sanitarios, fueron
construyéndose a base de proyectos de Practica Administrativa por estudiantes
de Profesorado en Ensefianza Media y Epesistas de la Carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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244,

2.4.5.

Locales disponibles:

Una sala para reuniones

Una Oficina para el Supervisor del Distrito Escolar.
Una Oficina para Secretaria

Un espacio minimo para bodega.

Servicios sanitarios.

YVVYY

Condiciones y usos:

El espacio con que se cuenta es reducido y carece de una bodega adecuada
para almacenar productos de la refaccion escolar y utiles escolares u otros
enseres para ser distribuido a los establecimientos educativos.

En la mayoria de ocasiones se recurre a prestar el Salon del INEB “Francisco
Marroquin” y otras escuelas para efectuar reuniones con el personal y también
para almacenar material didactico que son enviadas para cada establecimiento
educativo, porque la supervision no tiene una bodega amplia y adecuada.

2.5. Ambientes y equipamiento (Equipo y Materiales):

2.51.

2.5.2.

2.5.3.

Salones especificos:

Saléon para reuniones, es inadecuado porque le hace falta ventilacion e
iluminacion natural, asi también es muy pequefio y carece de mobiliario para
atender a los docentes; ademas es utilizado como bodega para almacenar
material didactico que son enviadas para cada establecimiento educativo y otros
enseres.

Oficinas:

e Una para el Supervisor Educativo.
e Una Oficina para la Secretaria.

Servicios sanitarios:

Existen sin llenar los requerimientos minimos de higiene y salud, porque la
institucion no dispone de personal operativo que vele por su mantenimiento. La
limpieza la hace la secretaria o por temporadas los practicantes de diferentes
establecimientos del nivel medio diversificado.

2.5.4. Biblioteca:

La Supervisién Educativa Distrito Escolar 18-04-14 carece de biblioteca, cuenta
con un anaquel de madera donde se guardan una variedad de materiales de
lectura.
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2.5.5.

Bodega

Existe un espacio para bodega, el cual es inadecuado, porque es pequefo, esta
totalmente desordenado y el techo perforado provoca que la lluvia ingrese y
deteriore los materiales existentes.

Carencias, deficiencias detectadas en el Sector Instituciéon

Falta de Mobiliario de Oficina.

Falta de espacio fisico adecuado para atender a los docentes.
Falta de Personal Operativo.

Entechado de la infraestructura en malas condiciones.

NS

3. SECTOR FINANZAS:

3.1.Fuentes de Financiamiento:

3.1.1.

Presupuesto de la nacion:

La Supervision Educativa Distrito Escolar 18-04-18 carece de presupuesto,
porque es una institucion altamente operativa y no ejecutora, depende de la
Unidad de Planificaciéon Financiera de la Direccion Departamental de Educacién
de lzabal, y recurre a ella cuando es necesario realizar alguna compra o gasto
de funcionamiento.

3.2.Costos:

3.21.

3.2.2,

3.2.3.

Salarios:

Los Salarios del Personal de la Institucion son cancelados con fondos del
presupuesto del Ministerio de Educacion.

Materiales y Suministros:

Los materiales y suministros necesarios para la Institucion raramente son
proporcionados por la Direccién Departamental de Educacion de Izabal, algunas
veces y en otras son costeados por el personal laborante, tal es el caso del
combustible para las motocicletas o automoéviles utilizados en el desplazamiento
para realizar labores de supervision y evaluacion del proceso educativo que
administran los supervisores educativos.

Servicios Profesionales:

El Personal Administrativo que labora en el Distrito Escolar 18-04-14 de la
Supervision Educativa tiene plaza permanente del Ministerio de Educacion; por lo
que la institucion no tiene personal que se le pague por servicios prestados.
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3.24

3.2.5.

3.2.6.

. Reparaciones y Construcciones:

La Direccion Departamental de Educacion de lzabal, es la encargada de
gestionar reparaciones y construcciones para la Instituciéon, no obstante, en el
presente ciclo Escolar carece de fondos para tal efecto, lo cual va en detrimento
de la calidad en los servicios administrativos, porque no se reparan ni amplian
las oficinas de la Supervision Educativa. La Municipalidad de Morales,
departamento de Izabal, es la que contribuye donando materiales de
construccion y mano de obra.

Mantenimiento:

La institucién no cuenta con Personal Operativo para que le dé mantenimiento a
las instalaciones ni limpieza en la oficina, por lo tanto el Personal administrativo
se organiza para dicha actividad.

Servicios Generales (electricidad, teléfono, agua):

Los costos de los servicios generales si son cubiertos por la Unidad de
Planificaciéon Administrativa y Financiera, aunque algunos veces la Supervisidon
Educativa del Distrito Escolar No. 18-04-14 ha pagado el consumo de energia
eléctrica sin reembolso.

Carencias, deficiencias detectadas en el Sector Finanzas

1 No se cuenta con partida presupuestaria para implementar de material
didactico a los docentes.

2 Falta de partida presupuestaria para el pago de insumos y suministros

emergentes.

No se cuenta con fondos para cubrir gastos de servicios profesionales.

Ausencia de Textos especialmente en el area de Tecnologia de la

Informacion y la Comunicacion.

W
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4. SECTOR RECURSOS HUMANOS:

4.1 Personal Operativo:

4.2

La institucion no cuenta con personal operativo, toda actividad es organizada por el
Supervisor Educativo

Personal Administrativo:

4.1.1. Total de Laborantes:

Tres personas, EI Supervisor Educativo Distrito Morales, |zabal, Asistente
Técnico y una Oficinista Il.

4.1.2. Antiguiedad del Personal:

El Supervisor Educativo Distrito Escolar No. 18-04-14 Morales, |zabal, funge
como tal desde el 31 de octubre de 1997 con respaldo de una resolucion
Ministerial. presupuestado en el renglén 011.

El Asistente Técnico labora desde 02 de enero de 2007, respaldado con un
Oficio de la Direccion Departamental de Educacion de Izabal.

La Oficinista Il labora desde el dos de enero del afio 1,998 presupuestada en el
renglén 011 respaldada por nombramiento emitido por la autoridad competente.

4.1.3. Tipos de Laborantes (Administrativo, Técnico, otros):

En la Institucion el tipo de laborantes que existe es:
e Administrativo.
e Técnico

4.1.4. Asistencia del Personal:

Los dias laborables de la Institucion son de lunes a viernes. El Supervisor
Educativo del Distrito Escolar No. 18-04-14 tiene asignados el I.N.E.B. Nocturno
y establecimientos de Plan Fin de Semana, no se cuenta con un libro de
asistencia que haya sido proporcionado por la Direccion Departamental de
Educacion de lzabal, se sigue un lineamiento por dicha institucion que indica un
80% de presencia en los establecimientos educativos y un 20% en oficina, se
presenta un Cronograma de visitas pero el Ministerio de Educaciéon con sus
exigencias de capacitaciones y reuniones de urgencia provoca que se
reprogramen las actividades.
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4.1.5. Residencia del Personal:

El personal que labora en la institucion reside en el area urbana del municipio, lo
cual facilita el acceso a la oficina cuando no se realizan visitas de campo hacia
los establecimientos educativos para verificar el proceso educativo.

4.1.6. Horario de Labores:

Los Horarios de Trabajo, podemos agruparlos en dos: horario de funcionamiento
de los establecimientos educativos y el horario de la Supervision Educativa.
Los establecimientos educativos a cargo de la Supervision Educativa Distrito 18-

04-18 poseen los siguientes horarios de labores.

DIAS MESES NIVEL / CICLO
LABORABLES | LABORABLES | HORARIO | JORNADA EDUCATIVO
Lunes a Viernes Enero a Octubre 07:30 a2 11:00 Matutina Nivel Preprimario
Lunes a Viernes Enero a Octubre 07:00 a 12:00 Matutina Nivel Primario
Lunes a Viernes Enero a Octubre 13:00a 17:00 Vespertina Nivel Preprimario
Lunes a Viernes Enero a Octubre 13:00 a 18:00 Vespertina Nivel Primario
Lunes a Viernes Enero a Noviembre 13:00 a2 18:00 Vespertina Ciclo Basico Telesecundaria
Lunes a Viernes Enero a Octubre 19:00 a 22:00 Nocturna Ciclo Basico/Diversificado
Plan Domingo Enero a Noviembre 07:00 a 16:00 Diurna Primaria/Basico/Diversificado
por Madurez

El horario de la Supervisién Educativa es de 08:00 a 16:30 horas, en jornada
unica, tal como lo establece el articulo 79 del Reglamento de la Ley de Servicio
Civil, Todas las solicitudes o de mandas de los establecimientos nocturnos son
agilizados o tramitados en horario diurno.

4.1.7. Situacion Socioecondmica:

La situacion socioecondmica de los usuarios de la Institucion es de clase
media y baja, ubicando tanto al personal docente como a las familias que
envian a sus hijos a los establecimientos educativos.

Carencias, deficiencias detectadas en el Sector Recursos Humanos.

1. No se cuenta con orientador y socidlogo en la institucion.
2. Falta de Personal y creacion de Oficina departamento Juridico Auxiliar.
3. Carencia de Personal Médico para asistencia escolar.
4. Falta de Personal Docente para atender la demanda estudiantil.
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5.

SECTOR CURRICULUM:

5.1. Plan de Estudio/Servicio:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

Nivel que atiende: Todos los Niveles.

Area que cubre: Area urbana y rural de Morales, Izabal y establecimientos
privados.

Programas especiales: Programa de gestion ambiental

Actividades Cocurriculares;

e Guia Curricular de Ciencias Naturales de Primero, segundo y tercero Basico.
e Guias Curriculares de Pre-primaria y educacion Infantil.

e Guias Curriculares de Primaria. (enfoque conforme a la Reforma Educativa.
e Guia metodologica de Tele-secundaria.

e Guia Metodologica para Nifios Especiales.

Curriculo oculto: no.

Tipo de acciones que realiza:

Supervisar a todos los establecimientos educativos que cumplan con sus
funciones y obligaciones, orientandolos y capacitandolos debidamente en cuanto
a nuevas modalidades que emana del Ministerio de Educacion.

Tipos de servicio: Educativo

Procesos Productivos: Programa de Transformacién Curricular:

5.2. Horario Institucional:

5.21.
5.2.2,
5.2.3.

5.24.

5.2.5.

Tipo de Horario: Flexible.

Horario de atencion a para los usuarios: De 08:00 a 16:30 hrs.

Horario dedicadas a las actividades normales: De 08:00 a 16:30 aunque con
variantes.

Horas dedicadas a las actividades especiales: 15 horas al mes.

Tipo de Jornada: Matutina y Vespertina y Nocturna.
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5.3. Método y Técnicas/Procedimientos:

5.3.1 Metodologia utilizada por los docentes: Actualmente a los directores docentes
se les ha dado varias metodologia sugeridas para aplicar en el aula per la mas
relevante es la metodologia Activa y Participativa.

5.3.2 Criterio para agrupar a los alumnos: De acuerdo a un diagndstico previo.

5.3.3 Frecuencias de visitas o excursiones con los alumnos: Dos por afios de
Enero a Junio

5.3.4 Tipo de Técnicas utilizadas: Mapa Conceptual, observacion, foro, panel,
seminario etc.

5.3.5 Planeamiento: De acuerdo al Curriculum Nacional Base (C.N.B.)

5.3.6 Capacitacion: Actualmente se esta capacitando a los catedraticos con enfoque al
Curriculum Nacional Base de Primero Basico.

5.3.7 Inscripciones o Membrecias: No.

5.3.8 Ejecuciones de diversa finalidad: Seguimiento de las capacitaciones del
Curriculum Nacional Base.

5.3.9 Convocatoria, seleccion, contratacion e induccion de personal:

Este ano se contrata a personal para nivel medio a través de una convocatoria,
el Ministerio de Educacion facilita a los docentes que no tienen una
especializacién a que se evaluen por homologacion.

5.4. Evaluacion:

5.4.1. Criterios utilizados para evaluar en general: La Unidad de Desarrollo Educativo
de la Direccion Departamental de |zabal, es la encargada de evaluar cada uno de
los proyectos educativos, generados en cada uno de los distritos escolares.

5.4.2.Tipos de Evaluacion: Diagndstica, sumativa, normativa, como lo establece el
Reglamento de Evaluacion Nacional vigente.

5.4.3.Caracteristicas de los criterios de evaluacién: Sistematica, permanente,
confiable, etc.

5.4.4.Controles de calidad: Cada programa establece sus criterios e instrumentos de
Evaluacién a corto, mediano y largo plazo estableciendo los parametros de
impacto en cada uno de ellos.
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PROBLEMATICA DETECTADA DEL SECTOR V

Carencias, deficiencias detectadas en el Sector Curriculo.

1. No se cuenta con material didactico en el area de Tecnologia de la
Informacion y comunicacion del Curriculum Nacional Base.

2. Poca capacitacion en la implementacion del Curriculum Nacional Base del
Ciclo Basico.

6. SECTOR ADMINISTRATIVO:

6.1. Planteamiento:

6.1.1.Tipos de Planes (Corto, mediano, largo plazo): El plan de la institucion esta
elaborado, contemplando acciones que se van cumpliendo en el mediano y largo
plazo, porque se trazan objetivos a alcanzarse al contemplar el ciclo escolar.

6.1.2.Elementos del Plan Operativo Anual:

Datos generales de la Institucion.
Justificacion

Vision

Mision

Objetivos

Organizacion

Aspectos a contemplar: Docente, Administrativo, Técnico Pedagdgico,
Actividades.

Asuetos y Feriados

Actividades Deportivas
Actividades Creativas
Divulgacién

Evaluacion (4:1-12)

6.1.3.Forma de Implementar los planes: Socializandolo con todo los docentes y
especialmente con Directores de establecimientos educativos, dando una copia a
cada a cada director para su cumplimiento en todo el ciclo escolar.

6.1.4.Base de los planes: politicas o estrategias u objetivos o actividades: El Plan
se deriva de las Politicas y Estrategias del Ministerio de Educacion y la
Legislacion Educativa Nacional vigente.
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6.1.5.Planes de contingencia: Si se ha elaborado planes de contingencia porque el
Supervisor Educativo forma parte del equipo de Comision Nacional para la
Reduccién de Desastres a nivel municipal.

6.2. Organizacion:

6.2.1.Niveles jerarquicos de Organizacién: La Supervision Educativa del Distrito 18-
04-14 de Morales departamento de lzabal, es una dependencia directa de la
Direccion Departamental de Educacion de |zabal.
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6.2.2.0rganigrama

Ministerio de Educacion '

Direccion Deptal. de
Educacion de lzabal.

Supervision Educativa
Morales, Izabal
Distrito 18-04-14

Asistente
Profesional

Secretaria

Direcciones Escolares.

Patronato
Padres de
Familia
f Personal Docente. Asociac_:ién de
EEEEEEEN] Estudiantes
Alumnos / Alumnas
(5:7)
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6.2.3.Funciones, cargo, nivel: Las funciones del cargo son las siguientes: Supervisor
Educativo Distrito Escolar No. 18-04-14 y se realiza las siguientes funciones.

e Planeacion
e Ejecucion
e Control

e Evaluacion

6.2.4.Existencia o no de manuales de funciones: Existe el Manual del Supervisor
Educativo editado en noviembre del afio 1999, el cual describe las funciones de la
institucion y también algunos procedimientos administrativos, anexo a dicho
manual se encuentran disposiciones de la Direccion Departamental que realiza en
forma escrita, por medio de oficios. También se puede hacer mencién, que las
funciones de todos los que laboran en la Supervision, estd normado en la Ley de
Servicio Civil y la Ley de Educacién Nacional Decreto No. 12-91

6.2.5.Régimen de trabajo: Las instituciones del Ministerio de Educacion poseen
personal permanente presupuestado en el renglén 011 y contratos en el renglén
021 y 022. El régimen laboral se rige por el Decreto 1748 “Ley de Servicio Civil” y
el Acuerdo Gubernativo 18-98 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil” y la
Legislacion Educativa, Ley de Educacion Nacional Decreto No. 12-91

6.2.6.Existencia de manuales de procedimientos: Manuales de procedimientos
especificos, no existen, no obstante se tiene el Manual del Supervisor Educativo,
el cual contiene algunos elementos de procedimientos que deben aplicarse para
algunos casos. Asi también existe el “Manual Operativo del Director Escolar Nivel
Primario”, el cual se edité en el afio 1997 y no ha sido actualizado ni mejorado,
por lo cual su utilizacion es inadecuada y obsoleta, actualmente se estan
implementando con cupo limitado cursos de Formacién de Directores.

6.3. Coordinacion:

6.3.1.Existencia o no de informativos internos: Dentro de la oficina de la institucién
no existen, el unico medio es el informador que se encuentra a la Marte externa
del edificio.

6.3.2.Existencia o no de carteleras: La institucién carece de carteleras lo cual
imposibilita el manejo de informacion hacia los usuarios de los servicios que se
brindan.

6.3.3.Formularios para las comunicaciones escritas: Se carece de ellos, en
consecuencia resta dinamismo al servicio que se brinda, porque es necesario
elaborar por completo todos los documentos utilizados para la comunicacion.
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6.3.4.Tipos de comunicacion:

e [Escrita a través de oficios, circulares.

e Verbal a través del teléfono y Celulares.
e En forma directa o personal.

e Correo Electronico.

6.3.5.Periodicidad de reuniones técnicas de personal: Las reuniones de los
Supervisores Educativos con los directores, directoras; maestros, maestras; se
realizan mensualmente, sin embargo, cuando hay informacion de urgencia, se
realizan reuniones extraordinarias.

6.3.6.Reuniones de reprogramacion: Se realizan cuando la planificacion no se lleva a
cabo o cuando las instalaciones superiores requieren reuniones de personal en
fechas fuera de las establecidas en el cronograma respectivo.

6.4. Control:

6.4.1.Normas de Control: Se aplican cuando hay reuniones de Distrito y de
capacitacion.

6.4.2.Registros de Asistencia: En la Supervision Educativa Distrito 18-04-18 no se
lleva registros de asistencia del Supervisor, solo en cada establecimiento
educativo y son los Directores los responsables de llevar el control y registro de
asistencia del personal docente que esta a su cargo, éstos tienen la obligacion de
informar dicha asistencia a la Supervision. La asistencia es demostrado con sus
visitas en los diferentes establecimientos, sellando y firmando documentos.

6.4.3.Evaluacion del Personal: Se realiza cada fin de afo, por medio de la Hoja de
Servicio, que brinda la Junta Calificadora de Personal, donde cada director califica
a su personal, para que el Supervisor Educativo, dé el Visto Bueno (Vo.Bo.). El
mes de agosto se envian las hojas de servicio a la Direccion Departamental de
Educacion a los que ascienden a la siguiente clase escalafonaria.

6.4.4.Inventario de Actividades Realizadas: No existe inventario continuo de las
actividades de la institucion. Solo se detallan al momento de elaborar los informes
trimestrales del Plan Operativo Anual, el cual es requerido por la Direccién
Departamental de Educacién.

6.4.5.Actualizaciéon de Inventarios Fisicos de la Institucién: No se lleva control de
inventarios en la oficina, solo existe la tarjeta de responsabilidad que registran en
la Unidad de Planificacion Financiera de la Direccion bajo el caro del Supervisor
Educativo.
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6.4.6.Elaboracién de Expedientes Administrativos: En la institucion se elaboran
expedientes sobre los siguientes aspectos:

e Movimiento de Personal.
Faltas al Servicio de Docentes.
Conflictos Escolares.
Asistencia a Capacitaciones.
Estadistica Escolar

Informa del Plan Operativo
Datos Generales del Docente.
Agenda Educativa Municipal

6.5. Supervision:

6.5.1.Mecanismos de Supervision: A través de visitas periddicas a las aulas de los
maestros y maestras se solicita a cada docente sus planes de trabajo y a los
alumnos sus cuadernos verificandose el nivel de aprendizaje y la ejecucion de los
Planes Anuales de los maestros y maestras y el Control de Informe de Avance del
alumno o alumna del Nivel Preprimario y Primario, entrevistas con con los
alumnos y alumnas.

6.5.2.Periodicidad de supervisiones: Cuando se considera necesaria especialmente
cada mes en cada uno de los establecimientos educativos.

6.5.3.Personal encargado de la supervisién: El Supervisor Educativo del Distrito
Escolar 18-04-14, es el Director General de la supervisién y estan bajo su cargo
otros supervisores (Directores de Escuela) que se encargan que se ejecute el
Plan Operativo Anual.

6.5.4.Tipo de supervision: Se lleva a cabo a través de la observacién de manera
objetiva, concreta, permanente y confiable.

6.5.5.Instrumentos de supervision

e Fichas
e Conocimientos
e Actas

e Circulares
e Providencias, entre otros.
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7.

Carencias, deficiencias detectadas en el Sector Administrativo.

—

. No existe herramientas didacticas para capacitar a la comunidad educativa.

2. Poca biografia disponible, para el personal docente.

3. Interrupciones Plan Operativo Anual por programas de emergencias que
emanan la Direccion Departamental de Educacion de Izabal y el Ministerio
de Educacion.

4. No existe Software de sistema informatico especial para la automatizacién

de documentos.

SECTOR RELACIONES:

7.1. Institucion Usuario:

7.1.1.Estado/forma de atencion a los usuarios: La atencion brindada a los usuarios

se realiza de forma personalizada, sobre todo durante las tardes, la oficina no
cuenta con ventilacion adecuada, falta de mobiliario y archivadores para llevar el
control y orden de todos los expedientes de cada establecimiento educativo del
sector. Al momento de supervisar a los establecimientos educativos el supervisor
delega funciones relativas sobre el asistente para atender a los usuarios, por lo
tanto la comunidad educativa es atendida adecuadamente, aun fuera de horario
ya que el Supervisor Educativo considera que el publico tiene necesidad de los
servicios.

7.1.2.Intercambios Deportivos: Los intercambios deportivos inter-escolares se

organizan a través de la directiva de docentes del distrito escolar, planificandolas
desde el inicio del afo; lo cual forma parte de las actividades educativas
planificadas en todo el distrito.

Entre los intercambios deportivos se toman en cuenta las siguientes disciplinas
deportivas: futbol, voleibol, basquetbol, salto largo y atletismo, Ajedrez, tenis de
mesa, Papi futbol, Mami futbol. Estas actividades se desarrollan, con el objetivo de
promover los principios de convivencia pacifica, solidaridad y sociabilidad entre los
usuarios de los servicios educativos que se brindan en cada escuela.

7.1.3.Actividades Sociales (fiestas, ferias):

Entre las actividades sociales que se llevan a cabo entre la administracién del

distrito escolar con los usuarios estan:

e Convivio por el “Dia del Maestro”
e Excursion de fin de aino
e (Celebracion del “Dia de la Familia”
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Celebracién del “Dia de las Madres”
Celebracion del “Dia de los Padres”
Celebracion del “Dia del Nifio”
Celebracién de la Feria Patronal “San José’
Gimnasia Ritmica

Concurso de Altares Patrios.
Periddicos Moralenses.

Estampas Folkléricas.

Teatro Escolar

Oratoria

Declamacion

Coreografia.

7.1.4.Actividades Culturales (concursos, exposiciones): Las actividades culturales
en el Distrito Escolar consiste en la organizacion de los siguientes concursos y
exposiciones que se llevan a cabo en los diferentes establecimientos educativos.

Dibujo

Lectoescritura

Ortografia

Matematica

Nifia independencia

Altares Civicos
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7.1.5.Actividades Académicas (seminarios, conferencias, capacitaciones):

MES DiAS ACTIVIDADES
10 al 14 Primera capacitacion a capacitadores para la implementaciéon del
curriculum de 1° y 2° grados (Reforma educativa en el aula)
Enero 17 Inicio de clases
24 al 28 Primera capacitacion a docentes de 1° y 2° grados para la
implementacion del curriculum (Reforma educativa en el aula)
17y 18 Segunda capacitacion a capacitadores para la implementacion del
curriculum de 1° y 2° grados (Reforma educativa en el aula)
Febrero
20 Dia de Tecun Uman
3y4 Segunda capacitacion a docentes de 1°y 2° grados para la
M implementacion del curriculum (Reforma educativa en el aula)
arzo
14 al 18 Entrega a padres de familia, reportes de evaluaciones.
Abril 7 Dia mundial de la salud
2y3 Tercera capacitacion a capacitadores para la implementacion del
curriculum de 1° y 2° grados (Reforma educativa en el aula)
Mayo
19y 20 Tercera capacitacion a docentes de 1° y 2° grados para la
implementacion del curriculum (Reforma Educativa en el Aula)
5 Dia mundial del medioambiente
Junio
20 al 24 Entrega a padres de familia, reportes de evaluaciones.
7y8 Cuarta capacitacion a capacitadotes para la implementacion del
curriculum de 1°y 2° grados (Reforma Educativa en el Aula)
Julio
14y 15 Cuarta capacitacion a docentes de 1° y 2° grado para la
implementacion del curriculum (Reforma Educativa en el Aula)
Agosto 29 al 31 Entrega a padres de familia, reportes de evaluaciones.
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Septiembre

Quinta capacitaciéon a capacitadores para la implementacion del
curriculum de 1°y 2° grados (Reforma Educativa en el Aula)

Quinta capacitacion a docentes de 1° y 2° grados para la
implementacion del curriculum (Reforma Educativa en el Aula)

17y 18

Octubre
26 al 28

Talleres de capacitacion para la evaluacion del curriculum de 1°y
2° grados

Entrega de cuadros de registro de evaluaciones finales a la
supervision educativa.

2al24

Noviembre

Capacitacion a capacitadores para la implementacién del
curriculum de 3° y 4° grados (Reforma Educativa en el Aula)

Capacitacion a docentes de 3° y 4° grados para la implementacion
del curriculum (Reforma Educativa en el Aula)

Capacitacion a docentes de escuelas multigrado, para la
aplicacion del modelo pedagdgico

Capacitacion sobre Metodologia para el mejoramiento de la
ensefanza de lecto-escritura y de la matematica (todos los
grados)

(6:9-11)

7.2. Institucion con otras instituciones:

7.2.1.Cooperacion:

e PLAN INTERNACIONAL

Coopera con los establecimientos educativos del distrito que forma parte de la
cobertura PLAN, donando libros, bolsas escolares, libros y guias metodoldgicas
para los docentes, asi como también promueve capacitaciones metodoldgicas a
supervisores y docentes, llevandose a cabo al inicio con la Escuela barrio Milla 37

de Morales departamento de Izabal.
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e PRODI

Programas y Proyectos de Desarrollo Integral, juntamente con Plan Internacional
promueve la aplicacién de la Metodologia Activa, asigna guias metodoldgicas y
capacita a supervisores y personal docente de las escuelas que forman parte de la
cobertura PLAN.

7.3. Institucion con otras instituciones:

7.3.1. Con Agencias Locales y Nacionales (municipales y otros)

La Municipalidad, brinda apoyo cuando se planifican actividades sociales dentro
del gremio magisterial, tales como:

e Convivio entre docentes

e Dia del Nifio

e Celebracion del “15 de Septiembre”

7.3.2. Asociaciones Locales (clubes y otros)

eBomberos Voluntarios

Se establece relacion con los bomberos cuando se realizan actividades
publicas, tales como: Desfiles y/o marchas culturales; para que nos
apoyen haciendo sonar la sirenas respectivas.

eP.N.C.
La Policia Nacional Civil apoya, manteniendo el orden y despejando las
calles para estas actividades de desfiles.

¢ Asociacion de Moralenses Unidos al Rescate (AMUAR)

Con esta asociacidon se establece relacion cuando se desea utilizar el
salon social, ya sea alquilado o prestado; para realizar alguna actividad
social, cultural y/o deportiva.

¢ Asociacion de Ganaderos

La Asociacion de Ganaderos de Morales, esta a cargo del Coliseo
Municipal “Byron Chacén”, y autoriza el uso de esa instalaciéon para la
realizacion de actividades culturales y artisticas que planifica la
supervisién educativa.

7.3.3. Proyeccioén

La supervision educativa se proyecta hacia la comunidad con actividades

socioculturales, deportivas y educativas; en diversas fechas; sobre todo al inicio

del ciclo escolar, durante la semana de independencia nacional y dia del nifio.
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8.

Carencias, deficiencias detectadas en el Sector Relaciones

1. Las relaciones interdependencias no se realizan de forma académica, sino
en lo deportiva, social y cultural.

2. Poca comunicacion en relacion al apoyo de la municipalidad de Morales
|zabal.

SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL:

8.1. Filosofia de la Institucion:

8.1.1.Principios filoséficos de la institucion

Los principios filoséficos estdan enmarcados dentro del Plan del actual Gobierno, y
como la institucion es dependencia del Ministerio de Educacion debe seguir esas
lineas de accion, fundamentados también en la Constituciéon Politica de la
Republica, Ley de Educacion Nacional, Acuerdos de Paz y Proceso de Reforma
Educativa. Por tanto, por extension le corresponden los siguientes Principios que
orientan la direccion de su administracion.

EQUIDAD / JUSTICIA / CULTURA DE PAZ
MULTICULTURALIDAD - INTERCULTURALIDAD /
PLURALISMO

REFORMA EDUCATIVA CON CALIDAD /
EXCELENCIA

DEMOCRACIA / IDENTIDAD CULTURAL -
UNIDADNACIONAL

DESARROLLO SOSTENIBLE

vV ¥V VvV VYV

8.1.2.Vision

Ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
Moralenses emprendidos en conseguir un desarrollo integral, con principios, valores
y convicciones que fundamentan su conducta.

8.1.3.Mision

Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generador de
oportunidades de ensenanza-aprendizaje orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una
Guatemala mejor.
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8.2. Politicas de la institucion:

8.2.1. Politicas institucionales
El Supervisor Educativo Distrito Escolar No. 18-04-14, debe cumplir con las
siguientes politicas institucionales, emitidas por el MINEDUC.
A) Implementacion de la Reforma Educativa

B)
C)
D)
E)

Interculturalidad

Calidad Excelencia

Democratizacion

Participacion integral de la Comunidad Educativa

F) Convivencia pacifica, privilegiando el dialogo para solucionar conflictos

8.2.2. Estrategias

El Supervisor Educativo Distrito Escolar No.18-04-14, para su buen
desempefio, cuenta con las siguientes estrategias:

>

>
>
>
>

Comunicacion interpersonal

Verificacion del proceso educativo en los establecimientos

Facilitador del desarrollo eficiente del proceso educativo

Implementacion de charlas informativas sobre las nuevas circunstancias
que surgen en el sistema educativo nacional

Promocion de la organizacion de padres de familia para ejercer la
autogestion y apoyen a los docentes en el esfuerzo por mejorar el
rendimiento escolar de los alumnos

8.2.3. Objetivos

Los Objetivos Principales de la Supervision Educativa son los
siguientes:

» Construir las bases que permitan, en el corto y mediano plazo, elevar

los niveles de bienestar y calidad de vida de los actores del sistema
educativo de la jurisdiccion.

» Transformar el Sistema Educativo de la jurisdiccién en el marco del

proceso de Reforma Educativa y transformacion curricular, a fin de
aumentar la cobertura y mejorar la calidad de los servicios.

» Cultivar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y

civicas de la poblacién, basadas en los valores de respeto a la
naturaleza y a la persona humana.

» Promover en la comunidad educativa la importancia de la familia como

nucleo basico de la sociedad y como primera y permanente instancia
educadora.
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» Desarrollar en la comunidad educativa una cultura de respeto al medio
ambiente que de sostenibilidad a los esfuerzos de conservacion, uso y
manejo de los recursos naturales.

8.3. Aspectos legales:

8.3.1. Personeria Juridica

La Personaria Juridica de la Supervision Educativa de Morales, |zabal,
esta respaldada por el Departamento Juridico de la Direccién
Departamental.

8.3.2. Marco Legal que abarca a la institucion

El Marco Legal que rodea a la Coordinacién Técnica Administrativa,
es toda la Legislacion Educativa, entre sus principales leyes tenemos:

Constitucioén Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Educacion Nacional.

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Acuerdo Gubernativo 165-96.

Resoluciones de la Direccién Departamental de Educacion.
Decreto Ley 1485 Catalogacion, Dignificacion del Magisterio
Nacional.

¢ Reglamento de Supervision Escolar.

8.3.3. Reglamentos internos:

La institucion norma su funcionamiento, en base a la legislacién
educativa vigente.

Carencias, deficiencias detectadas en el Filoséfico, Politico Legal

1. Falta de capacitacion a los directores y personal docente en el aspecto juridico, y
aplicacion de la Ley de Servicio Civil.

2.Poco apoyo de parte del Ministerio de Educacién en la Formacion Académica al
Supervisor Educativo.
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UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES )
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.

Cuestionario para Directores y docentes de computacién de los diferentes centros
educativos del ciclo basico Nivel Medio del Distrito Escolar No. 18-04-14. Morales,
Izabal, para detectar la necesidad de crear un médulo de Tecnologia de Informacién y
comunicacion de primero basico.

INSTRUCCIONES: Marque con una X la opcion que usted cree conveniente segun la
pregunta de la encuesta.

1. ¢Ha recibido usted médulos de tecnologia de informacién y comunicacion por parte de
las autoridades educativas

Si No

2. ;Se le ha capacitado a usted sobre la implementacion de modulos de la sub-area de
tecnologia de informacién y comunicacion en el grado de primero basico de parte de las
autoridades educativas?

Si No

3. ¢Participaria usted en alguna capacitaciéon sobre la implementacion de mddulos de
tecnologia de informacién y comunicacién de acuerdo con el C.N.B.?

Si No

4. ;En su centro educativo cuenta con laboratorio de computacion?

Si No

5. ¢Participaria usted en un proyecto para fortalecer la implementacion de material
didactico de tecnologia de informacion y comunicacion?

Si No

6. ¢Cuenta usted con mdédulos de computacién en su laboratorio de computacién?

Si No

7. ¢Aceptaria usted que se le proporcione un modulo que contenga herramientas para la
implementacién de la tecnologia en informacion y comunicacion para su
establecimiento?.

Si No
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UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES )
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.

AT STON

Cuestionario para Personal Administrativo de la Supervision Educativa para detectar
la necesidad de elaborar un médulo de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

INSTRUCCIONES: Marque con una X la opcion que usted considere conveniente.

1.

¢ Ha recibido libros de textos de Tecnologia de informaciéon y comunicacion por parte de
las autoridades de la Direccion Departamental como herramienta de trabajo?

Si No

¢ Se le ha capacitado a usted sobre el uso y manejo de la computadora por parte de las
autoridades educativas superiores?

Si No

¢ Participaria usted en alguna capacitacién sobre el uso de los programas de
computacion?

Si No

. ¢ En la institucion donde usted labora cuenta con computadoras para automatizar el

trabajo?

Si No

¢ Participaria usted en un proyecto para fortalecer el uso correcto de los programas de
computacion?

Si No

En la institucion donde usted labora cuentan con médulos o manuales para aprender el
uso basico de la computadora?

Si No

Aceptaria usted que se le proporcione un modulo que contenga informacion sobre el
uso basico de la computadora y sus respectivos programas.

Si No
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UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES )
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.

Lista de Cotejo
Para el Personal Administrativo, de la Supervision Educativa, del municipio de Morales
departamento de Izabal de las necesidades que se le presentan, responda con una X donde
considere.

No. ITEMS SI | NO
1 Cuenta con edificio propio

2 El edificio cuenta con oficinas amplias y seguras.

3 Brindan bolsas de estudio a jovenes estudiantes del sector

que usted atiende.

4 Incorporan ayuda de otras instituciones.

5 Imparten capacitaciones constantes para docentes y
directores del sector.

6 El Personal Administrativo cuenta con plaza permanente.

7. La institucion se encuentra en un lugar accesible para todos
los beneficiados.

8. El tiempo que ésta supervision a prestado los servicios al
personal docente de los diferentes establecimientos ha sido
eficiente.

9. La oficina cuenta con computadoras y accesorios.

10. Cuenta con servicio de internet.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

1. ¢ La Guia de analisis contextual e institucional permitié conocer la problematica de la
Supervisiéon Educativa del Distrito Escolar 18-04-147

Si No

1. ¢Al aplicar la Guia de andlisis contextual e institucional se contdé con la suficiente
informacion para identificar las necesidades de la institucion?

Si No

2. ;Se contdé con la asesoria técnica y logistica de la autoridad Educativa de la
Supervision Escolar para la realizacién del diagnéstico?

Si No

3. ¢La institucion cuenta con fuentes de informacién accesible que permitan obtener el
conocimiento situacional real de la misma?

Si No

4. ;La encuesta utilizada permiti6 determinar la causa efecto y posible solucion del
problema?

Si No

5. (Al utilizar el criterio clasificatorio se permitié establecer una adecuada priorizacién del
problema?

Si No

6. ¢Las actividades realizadas permiten el logro de los objetivos?

Si No
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. ¢El problema detectado corresponde a las Politicas Educativas del Ministerio de
Educacion?

Si No

. ¢La formulacion del proyecto es acorde a la solucidn seleccionada?

Si No

. ¢ El problema priorizado es de impacto y tendra sostenibilidad?

Si No
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INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL PERFIL

¢, Se contd con la participacion de las autoridades Educativas en la formulacion
del proyecto?

Si No

¢Se eligié un nombre adecuado para la formulacién del proyecto?

Si No

. La descripcién detallada del perfil del proyecto cumple con los aspectos
pedagdgicos?

Si No

. ¢Se justifica el proyecto a ejecutar?

Si No

¢ El objetivo general responde a las necesidades de priorizacion del proyecto?

Si No

¢ Los objetivos tienen relacion con la solucion seleccionada?

Si No

¢ Existié congruencia y coherencia en el planteamiento de metas en relacidén con
los objetivos?

Si No
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8. ¢,Contd la formulacién del proyecto con una asignacion adecuada de las
actividades necesarias para su ejecucion?

Si No

9. ¢Cuenta el proyecto con un cronograma de actividades de acuerdo a las metas?

Si No

10.¢ Fueron definidas las actividades de acuerdo a las metas?

Si No
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EVALUACION DE LA EJECUCION

No. ACTIVIDADES 2009 RESULTADOS
SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
112 |13|4|1(2(3|4|1|2[(3|4(1]|2|3]|4
Recopilacion de Se recopilaron
fuentes las fuentes
bibliograficas bibliograficas
para la para la
elaboracion del E elaboracion del
maodulo. maodulo.
R
Disefio digital del Durante el
modulo por parte disefo digital y
de la autoridad P la elaboracion
educativa.. Del médulo se
cont6 con el
E apoyo del
Asesor Lic.
José Bidel
R Méndez y el
Visto Bueno de
la autoridad
educativa Lic.
Rubén
Alvarenga
Coto.
Levantado de P Al revisar el
texto e impresion maodulo, se
de maodulo. E procedio al
levantado de
texto e
R impresion  de
maodulo.
Gestionarconel | P Se solicito por
supervisor la escrito la
autorizacién dela | E autorizacién
capacitacion del para la
modulo R capacitacion.
Confirmando
que se
realizaria el
proximo afno
debido a que el
ciclo escolar
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2009 estaba ya
culminando.

5 Enviar las cartas | P Se enviaron
los capacitadores solicitudes a
para personas
socializacién del especializadas
maodulo. E de la sub-area

de Tecnologia
R de Informacion
y del
Curriculum
Nacional Base
(C.N.B.).

6 Reproduccién y P Reproduccién y
empastado de empastado 30
modulos E de modulos

para directores
R y docentes..

7 Preparacion de P Se prepararon
las actividades actividades de
para la E apoyo
capacitacion del educativo como
maodulo. R la creacién de

diapositivas.

8 Asignacion de P Se realizdé la
tematica a asignacion de
facilitadores del E tematica a los
taller. facilitadores.

R

Referencia: Programado - Ejecutado
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ACTIVIDADES

2010

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUN

2

3

1

2

3|4

9 Solicitar local y
mobiliario para la
socializacién del
maodulo.

10 | Convocatoria a
docentes para la
capacitacion del
Modulo de la sub-
area de
tecnologia de
informacion y
comunicacion de
primero  basico
del nivel medio
de acuerdo al
curriculum
nacional base.

11 | Limpieza y orden I
de mobiliario y
equipo.

12 | Realizacion de la I
socializacion
Maodulo de la sub-
area de
tecnologia de
informacion y
comunicacion de
primero  basico
del nivel medio
de acuerdo al
curriculum
nacional base.

13 | Evaluacién de la

socializacion del
Modulo de la sub-
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area de
tecnologia de
informacion y
comunicacion de
primero  basico
del nivel medio
de acuerdo al
curriculum
nacional base.

14

Entrega del
proyecto al
Supervisor
Educativo Distrito
Escolar No. 18-04-
14

15

Constancia a
instructores y
directores

16

Evaluacién del
Proyecto Educativo

147




No.

ACTIVIDADES

2010
JUL. AGOST. SEPT. OCT. NOV.
2[3 2[3 1T[2]3 23 2[3

RESULTADOS

nacional base.

1 Solicitar local y Se solicitd al director
mobiliario para del INEB. “Francisco
la socializacion Marroquin” el
del moédulo. laboratorio de

computacion para
realizar la
socializacion.

2 Convocatoria a Se envid cartas de
directores y convocatoria a los
docentes para directores y docentes
la de tecnologia de
capacitacion. informacioén y
Modulo de la comunicacion.
sub-area  de
tecnologia de
informacién vy
comunicacion
de primero
basico del
nivel medio de
acuerdo al
curriculum
nacional base.

3 Limpieza y Se visitd las
orden de instalaciones del
mobiliario y laboratorio de
equipo. computacion para

organizar la
socializacién de
maodulo

4 Realizacién de Con la asistencia de
la socializacion los directores y
Modulo de la docentes de
sub-area  de tecnologia de
tecnologia de informacién y
informacién y comunicacion se
comunicacion realizd la
de primero socializacion.
basico del
nivel medio de
acuerdo al
curriculum
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Evaluacion de
la socializacion
Mddulo de la
sub-area de
tecnologia de
informacién vy
comunicacion

Se realizd la
evaluacion de la
socializacion del

modulo  del modulo
por los directores y
docentes por medio

de primero

basico del

nivel medio de

acuerdo al

curriculum

nacional base.

Entrega del Se entrego el proyecto
proyecto al a la autoridad
Supervisor educativa, en
Educativo presencia de los
Distrito Escolar directores y docentes.
No. 18-04-14

Constancia a
instructores y
directores

Se les entrego la
constancia de
participacion a los
directores y docentes

Evaluacion del
Proyecto
Educativo

Se evaluo el proyecto
con el apoyo del
supervisor educativo
Distrito Escolar No.
18-04-14

Referencia: Programado - Ejecutado
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INSTRUMENTO DE EVALUACION FINAL

UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES )
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.

Cuestionario para Directores y docentes de tecnologia de informacién y comunicacion
de primero basico de los diferentes establecimientos nivel medio Distrito Escolar No.
18-04-04. Morales departamento de lzabal, para evaluar la ejecuciéon del médulo de
Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

1. ¢Cree usted que la ejecucidén del proyecto le ayudara a los estudiantes de primero
basico facilidad en el aprendizaje del uso de las computadoras y sus programas?

Si No

2 Cree usted que la capacitacion del Modulo de la sub-area de tecnologia de
informacion y comunicacion de primero basico del nivel medio de acuerdo al curriculum
nacional base dirigida a directores, directoras y docentes contribuird a mejorar la
formacion de los estudiantes?

Si No

3. ¢Considera que la elaboracion del Médulo de la sub-area de tecnologia de informacién
y comunicacion de primero basico del nivel medio de acuerdo al curriculum nacional
sera de beneficio a la comunidad educativa del distrito escolar No. 18-04-147?

Si No

4. ;Cree usted que la ejecucién del proyecto realizado fortalecera el proceso educativo? -

Si No

5. ¢Considera usted que la capacitacién de Tecnologia de Informacion y Comunicacién es
de suma importancia para los jévenes del ciclo basico del nivel medio?

Si No
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6. ;Fomentara usted en sus estudiantes la investigacién de manuales de computacion
para contribuir en el desarrollo de ensefianza-aprendizaje?

Si No

7. ¢(Como director, directora e instructor de tecnologia de informacion y comunicacion
habia recibido usted alguna capacitaciéon por parte de autoridades superiores,
capacitacion similar a la que hoy recibi¢?

Si No

8. ¢La socializacién del médulo de tecnologia de informacion y comunicacion de primero
basico es aceptable a las necesidades del centro educativo donde usted labora

Si No

9. ;Cree usted que la capacitaciéon de Tecnologia de Informacién y Comunicacion llena
las expectativas del Curriculo Nacional Base?

Si No

10.¢ Participaria usted como capacitador a otros instructores del sector distrito escolar No.
18-04-14, de Morales, lzabal, sobre Tecnologia de informacion y Comunicacion de
Primero Basico?.

Si No
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UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES )
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.

RESULTADO DE EVALUACION FINAL

Resultado del cuestionario para Directores y docentes de tecnologia de informacién y
comunicacion de primero basico de los diferentes establecimientos del ciclo basico
nivel medio Distrito Escolar No. 18-04-04. Morales departamento de Izabal, para evaluar
la ejecucion del médulo de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

1. ¢Cree usted que la ejecucion del proyecto le ayudara a los estudiantes de primero
basico la facilidad en el aprendizaje del uso de las computadoras y sus programas?.

Si| 30 No

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes creen que la ejecucion del
proyecto ayudara a facilitarles el aprendizaje a los estudiantes.

2. ;Cree usted que la capacitacion Modulo de la sub-area de Tecnologia de Informacién
y Comunicacion de primero basico del nivel medio de acuerdo al curriculum nacional
base dirigida a directores, directoras y docentes contribuird a mejorar la formacion de
los estudiantes?

Si| 30 No

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes creen que la capacitaciéon
recibida ayudara a facilitarles el aprendizaje a los estudiantes.

3. ¢(Considera que la elaboraciéon del Modulo de Tecnologia de Informacién y
Comunicacién de primero basico sera de beneficio a la comunidad educativa del
distrito escolar No. 18-04-147?

Si| 30 No

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes creen que el moédulo de
tecnologia de informacion y comunicacion sera de mucho beneficio para la
comunidad educativa del distrito escolar No. 18-04-14
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4. ;Cree usted que la ejecucidn del proyecto realizado fortalecera el proceso educativo? -

Si| 30 No

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes considera que la ejecucion del
proyecto fortalecera el proceso educativo.

5. ¢Considera usted que la capacitacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion es
de suma importancia para los jévenes del ciclo basico del nivel medio?

Si| 30 No

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes considera que la capacitacion
de tecnologia de informaciéon y comunicacion es muy importante los estudiantes
del ciclo basico del nivel medio porque se acopla a los requisitos del CNB.

6. ¢(Fomentara usted en sus estudiantes la investigacion de manuales de computacion
para contribuir en el desarrollo de ensefianza-aprendizaje?

Si| 30 No [ O

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes se compromete a fomentar en
los estudiantes la investigacion de manuales de computacion como herramienta
de trabajo.

7. ;Como director, directora e instructor de tecnologia de informacién y comunicacion
habia recibido usted alguna capacitacién por parte de autoridades superiores,
capacitacion similar a la que hoy recibi¢?

Si|6 No | 24

OBSERVACIONES: 6 directores y docentes aseguran que han recibido
capacitacion de parte de autoridades superiores en el Ministerio de Educacién.
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8. ¢La socializacién del médulo de tecnologia de informacion y comunicacion de primero
basico es aceptable a las necesidades del centro educativo donde usted labora?

Si

30

No

0

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes respondieron que el médulo es
aceptable a las necesidades del centro educativo donde laboran.

9. ;Cree usted que la socializacién de Tecnologia de Informacién y Comunicacion llena
las expectativas del Curriculo Nacional Base?

Si

30

No

0

OBSERVACIONES: Los 30 directores y docentes consideran que la capacitacién
llena las expectativas del curriculum nacional base.

10.¢ Participaria usted como capacitador a otros instructores del sector distrito escolar No.
18-04-14, de Morales, lIzabal, sobre Tecnologia de informacion y Comunicacion de

Primero Basico?.

Si

30

No

0

OBSERVACIONES: Los 30 directores
instructores sobre el médulo de tecnologia de informacién y comunicacion de

primero basico.
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Listado de directores y docentes que asistieron en la socializacion del médulo de
Tecnologia de Informacion y comunicacion de primero basico del Distrito Escolar

18-04-14 Morales, lzabal.

Capacitacion sobre el area de Tecnologia de Informacion y Comunicacion

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

HOJA CONTROL DE ASISTENCIA

de catedraticos del Distrito Escolar 18-04-14, Morales, zabal.

Fecha 05 de noviembre de 2010

Nombre de (el) (la) Docente
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Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

No.

Nombre de (el) (la) Docente
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Carta de solicitud del E.P.S.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
“Id y ensediad a todos”
Guatemala, Centroamérica
Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemala, 2/ e Jv/;"u e LT

Sefior(a) Director(a) Zi'C. HuJ@; A/W{fﬂﬁc‘ C oto

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los problemas educativos
a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado, EPS, con los estudiantes de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

Por lo anterior, solicito se autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al (la) estudiante

( ac los Eoire \PQ}(?

Carné: ,?()0 </ 5( ‘359 , en la institucién que usted dirige. ¥

El Asesor-Supervisor asignado realizara visitas constantes, durante el desarrollo de las fases del .
diagnéstico, perfil, ejecucién y evaluacién del proyecto.

Esperamos contribuir con su institucién de manera efectiva y eficaz.

ie“Maria Teresa Gatica Secdida |
DIRECTORA DE EXTENSION

AJ!&//Z(JCJO

QM | Aoateape 25

;zr/o?/,?daé/ 12 5h
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Certificacion de acta de inicio de E.P.S.

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR
18-04-14 DEL MUNICIPIO DE MORALES DEPARTAMENTO DE IZABAL,
CERTIFICA HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTA No. 05
DONDE APARECE EL ACTA No. 22 EN LOS FOLIOS No. 38 y 39 EN LOS
QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 22-2009. En el municipio de Morales departamento de Izabal, siendo
cero ocho horas del dia del dia miércoles veintidés julio de dos mil nueve,
reunidos en el local que ocupa la Supervision Educativa 18-04-14 ubicada en el
municipio de Morales departamento de lzabal, el Licenciado Rubén Alvarenga
Coto y el epesista Carlos Cuc Pérez estudiante de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, con el objetivo de realizar sus Ejercicio Profesional Supervisado en
esta instituciéon, se procedié a lo siguiente: PRIMERO: El Supervisor Educativo
Licenciado Rubén Alvarenga Coto da la bienvenida al epesista Carlos Cuc Pérez,
quien se presenta como estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con carné No. Dos mil cuatro cincuenta y uno trescientos cincuenta y
nueve con Cierre de Pénsum en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la seccion de Morales, y expone su interés por
realizar su Ejercicio Profesional Supervisado EPS en esta institucion. SEGUNDO:
El Supervisor Educativo Licenciado Rubén Alvarenga Coto autoriza su practica en
jornada matutina en el horario de cero ocho horas a trece horas de lunes a
viernes. No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el
mismo lugar y fecha de su inicio siendo las cero ocho treinta horas, firmando para
su constancia los que en ella intervenidos. Damos fé.--

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
CARTA EN EL MUNICIPIO DE MORALES DEPARTAMENTO DE IZABAL, A LOS
OCHO DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL TRECE.

Distrito Escolar 18- 04—14
Morales, Izabal
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Carta de solicitud del laboratorio de computacién a INEB. “Francisco Marroquin”

Morales, lzabal viernes 08 de octubre 2010 =2

Licenciado Marco Aurelio Diaz Cdrdova

DIRECTOR
INEB. “FRANCISCO MARROQUIN”

Morales, lzabal.

De la manera mas atenta me permito dirigirme a usted para desearle éxito
en sus labores diarias.

El motivo de la presente es para solicitarle sus buenos oficios como Director
del establecimiento del Instituto Nacional de Educaciéon Basica y Escuela de
Ciencias Comerciales Adscrita “FRANCISCO MARROQUIN", Morales,
Izabal, para que me permita el uso de las computadoras del laboratorio de
computacién que esta bajo su cargo, para socializar con los instructores de
computacién del ciclo basico del nivel medio del Distrito Escolar 18-04-14 el
moédulo de Tecnologia de Informacién y Comunicacién, autorizado por el
supervisor Educativo Lic. Rubén Alvarenga Coto.

La Socializacion se estara realizando el dia viernes 05 de noviembre de
2010, de cero ocho horas a doce horas.

G
Agradeciendo su fina atencién a la presente me suscrito de usted. I 0 H’
” O \l p
-7 \0
Yo
P\B@UO 1
O
arld€ Clic Pérez Q,-%—fa? conGy,
Epesista & 2
sy o
Carné No. 200451359 £5 ¥
Cel 5989-4368 %;5 Q/ﬁa’? 3
, F
R

160



Modelo de la carta de convocatorio enviada a los directores

Morales, lzabal, viernes 15 de octubre 2010

Sefior (a): Director (a)

Presente:

Con un atento y sincero saludo de la Supervision Educativa Distrito
Escolar No. 18-04-14 del municipio de Morales departamento de lzabal, me
dirijo a ustedes deseandoles toda clase de éxitos.

El objetivo de la presente es para convocar a que se presenten ustedes
como Directores o Directoras de los Establecimientos del Nivel Medio, en
compafiia del instructor de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
(T.IC.), el dia viernes 05 de noviembre de 2010, a las 08:00 horas, en el
laboratorio de computacién del Instituto Nacional de Educacién Basica
“FRANCISCO MARROQUIN”, se estara realizando una socializacion del
Sub-area de Tecnologia de Informacién y Comunicacién de Primero Basico.

Sin otro particular me suscribo, Atentamente,

Supervigor Educativo s
Distrito Escolar 18-04-14
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Carta enviada a los capacitadores

Morales, |zabal martes 12 de octubre 2010

Licenciado Luis Fernando Cantoral Marin
SUBDIRECTOR

Escuela de Ciencias Comerciales

Adscrita INEB. “FRANCISCO MARROQUIN”
Morales, lzabal.

De la manera mas atenta me permito dirigirme a usted para desearle éxito
en sus labores diarias.

El motivo de la presente es para solicitarle sus buenos oficios como
Subdirector de la Escuela de Ciencias Comerciales para socializar con los
instructores de computacién del ciclo basico del nivel medio del Distrito
Escolar 18-04-14 el médulo de Tecnologia de Informacién y Comunicacion,
autorizado por el supervisor Educativo Lic. Rubén Alvarenga Coto.

La Socializacion se estara realizando el dia viernes 05 de noviembre de
2010, de cero ocho horas a doce horas en el laboratorio de computacion del
Instituto Nacional de Educacion Basica “FRANCISCO MARROQUIN",
Morales, |zabal. Esperando contar con su presencia como Capacitador.

Agradeciendo su fina atencion a la presente me suscribo de usted.

o NERCiay 5
z“““”-'cf

Q@@f

f:
.

Cel 5989-4368
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Morales, Izabal martes 12 de octubre 2010 N, &

Licenciado Luis Alberto Aceituno Quezada
Director

Centro Educativo Emanuel

Morales, lzabal.

De la manera mas atenta me permito dirigirme a usted para desearle éxito
en sus labores diarias.

El motivo de la presente es para solicitarle sus buenos oficios como Director
del Colegio Centro Educativo Emanuel, de Morales, lzabal, para capacitar a
los instructores de computacién del ciclo basico del nivel medio del Distrito
Escolar No. 18-04-14, la importancia del Curriculum Nacional Base (C.N.B)
en el nivel medio, autorizado por el Supervisor Educativo Lic. Rubén
Alvarenga Coto.

La Socializacién se estara realizando el dia viernes 05 de noviembre de
2010, de cero ocho horas a doce horas en el laboratorio de computacién del
Instituto Nacional de Educacién Basica “FRANCISCO MARROQUIN,
Morales, lzabal. Esperando contar con su presencia como CAPACITADOR.

Agradeciendo su fina atencion a la presente me suscribo de usted.

Epesista
Carné No. 200451359
Cel 5989-4368
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Certificacion de acta de cierre de E.P.S.

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DISTRITO ESCOLAR 18-04-14 DEL
MUNICIPIO DE MORALES DEPARTAMENTO DE IZABAL CERTIFICA: HABER TENIDO
A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.06 DONDE APARECE EL ACTA No. 6 EN LOS
FOLIOS 08 y 09 QUE COPIADA LITERAMENTE DICE:
Acta No 06-2010. En el municipio de Morales departamento de lzabal, siendo las doce
horas del dia viernes cinco de noviembre de noviembre de dos mil diez, reunidos en la
Supervision Educativa Distrito Escolar 18-04-14, el Licenciado Rubén Alvarenga Coto, los
capacitadores: Lic. Luis Fernando Cantoral Marin; Licenciado Luis Alberto Aceituno
Quezada; treinta directores y maestros del sector 18-04-14; el epesista Carlos Cuc Pérez,
estudiante de la facultad de humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala
para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El Epesista Carlos Cuc Pérez da la
bienvenida a todos los presentes dando a conocer el motivo de la capacitacion.
SEGUNDO: El Supervisor Educativo Licenciado Rubén Alvarenga Coto se dirige a todos
los directores y maestros de computacion para dar importancia que tiene dicha
socializacién del maédulo, pues son elios los que como instructores guaran a todos los
estudiantes para familiarizarse con los médulos, rogandoles a todos los instructores que
estandaricen los contenidos en el Distrito Escolar 18-04-14 apegados con los contenidos
del CNB, y que con el presente médulo ya no habra pretexto de que el Sector no tiene
manual de aprendizaje del sub-drea de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.
TERCERO: Los capacitadores hacen conciencia del uso de la tecnologia y la forma
adecuada de su manejo, y que es de vital importancia estandarizar los contenidos, para
que todos los instructores se mantengan la dia con la tecnologia, al mismo tiempo se les
hace de su conocimiento a los instructores los contenidos del médulo. CUARTO: El
epesista hace entrega formal del proyecto con la capacitacién del médulo de Tecnologia
de Informacién y Comunicaciéon para Primero Basico del Nivel Medio, el licenciado Rubén
Alvarenga Coto recibe formalmente el proyecto y agradece al epesista por el proyecto
realizado, asi mismo los capacitadores hacen entrega de constancia a los instructores que
asistieron a dicha capacitacion. QUINTO: El proyecto ejecutado por el epesista Carlos
Cuc Pérez, previo a optar el titulo que lo acredita como Licenciado en Pedagogia y
Administracién Educativa. SEXTO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la
presente en el mismo lugar y fecha siendo las doce treinta horas. Damos fé.-——m———
Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO, FIRMO
Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO OFICIO EL
MUNICIPIO DE MORALES DEPARTAMENTO DE IZABAL, LOS OCHO DIAS DEL MES
DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL TRECE.

Distrito Escolar 18-04-14
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