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de Licenciada en Pedagogia y Administracion

Educativa.

Guatemala, noviembre 2013



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) consiste en emplear de forma practica los
conocimientos adquiridos durante la preparacion académica de la Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa. Consta de cuatro etapas, cumpliendo con 400
horas de trabajo, el cual fue realizado en el Departamento de Extension, de la Facultad
de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, dicho Departamento
al inicio del EPS estaba a cargo de la Licda. Tere Gatica y ahora se encuentra en el
cargo el Lic. Guillermo Gaytan, el cual funge en la actualidad como Director del
Departamento de Extension.

El Capitulo | corresponde a al Etapa de Diagndstico, en la cual se realiza un estudio
que tendra como resultado una serie de problemas con posibles soluciones, dentro del
cual se elegiria al mas factible y viable, pero en este caso le fue asignado a la epesista
realizar otro tipo de proyecto, para apoyar en el proceso de Acreditacion de las carreras
del Profesorado en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa y Licenciatura en

Pedagogia y Administracion Educativa.

El Capitulo Il corresponde al Perfil del Proyecto, en el cual se hizo un plan de trabajo
gue contiene objetivos, metas, cronograma, etc., de lo que debera alcanzar durante la

siguiente etapa.

En el Capitulo Il se presenta el proceso de creacion y aprobaciéon de la Guia
Metodolégica para Docentes y Supervisores de Practica Docente y Practica

Administrativa, para disminuir las carencias en las practicas.

El Capitulo IV es el dltimo y contiene las evaluaciones de cada una de las etapas del

informe final, por medio de instrumentos de lista de cotejo.

Posteriormente se adjunta apéndices y anexos que enriquecen y sustentan el informe

final.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO

1.1 Datos Generales de la Institucién Patrocinante

111

1.1.2

1.13

1.14

1.15

Nombre de la Institucion

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala

Tipo de Institucion

Autonoma, Humanista, de Estudios Superiores

Ubicacion Geogréfica

Ciudad Universitaria zona 12 edificio S4, colinda al norte con el edificio
Bienestar Estudiantil, al sur con el parqueo de vehiculos del edificio S4, al
este el edificio S5 Facultad de Ciencias Juridicas, al oeste con Recursos

Educativos.

Vision

“Ser la entidad rectora en la formacién de profesionales humanistas, con
base cientifica y tecnolégica de acuerdo con el momento socioeconémico,
cultural, politico y educativo, con impacto en las politicas de desarrollo
nacional, regional e internacional.”

Aprobado por Junta Directiva en Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 32.3,
Acta 11-2008 del 15 de julio de 2008.

Mision

“Unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
especializada en la formacioén de profesionales con la excelencia académica
en las distintas areas de las humanidades, que incidan en la solucién de los
problemas de la realidad y el desarrollo nacional.”

Aprobado por Junta Directiva en Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 32.2,
Acta 11-2008 del 15 de julio de 2008.” (Facultad de Humanidades, 2013, pag.
1)



1.1.6 Politicas

a.

Docencia

‘Formar profesionales con adecuado equilibrio en su formacién
humanistica, cientifica y tecnologica dentro del contexto historico,
econdémico y socioeconémico del pais.

Desarrollar actitudes y capacidades innovadoras con metodologias
participativas.

Brindar oportunidades de formacién a todos los sectores, especialmente
aguellos que tienen a su cargo la formacién de personal en el ambito

regional y local.

Investigacion

Desarrollar investigacion basica y aplicada en areas que respondan a
necesidades determinadas demandadas por la comunidad.

Promover sistemas de informacién que sirvan de base estructural para

nuevos estudios y proyectos académicos y de comunidad.

Extensién y Servicio

Desarrollar sistemas de servicios en funcion de lo que los usuarios
requieran y de sus posibilidades de tiempo y recursos.

Opinar, elaborar y determinar estudios y participar juntamente con los
usuarios, en funcion de sus necesidades.

Proponer soluciones a los problemas seleccionados con la cobertura de
servicios de la Facultad de Humanidades”. (Manual de Funciones, 2006,

pags. 2, 3)



1.1.7 Objetivos

a.

b.

“Integrar el pensamiento universitario mediante una visidon conjunta y
universal de los problemas del ser humano y del mundo.

Investigar en los campos de las disciplinas filosoficas, historicas, literarias,
linglisticas, pedagdgicas, psicolégicas, con quienes guarda afinidad y
analogia.

Preparar y titular a los Profesores de Ensefianza Media tanto en las
ciencias como en la cultura y las artes.

Brindar directa e indirectamente cultura general y conocimientos
sistematicos del medio nacional.

Desarrollar conciencia social en el conglomerado universitario, a fin de
articular con las necesidades de la sociedad guatemalteca.

Realizar las labores de extension cultural que son necesarias para
mantener vinculada a la Universidad con los problemas de la realidad
nacional.

Coordinar actividades con academias, bibliotecas, conservatorios, museos
y con todas aquellas instituciones que puedan cooperar con la
conservacion, al estudio, la difusion y el avance del arte de las disciplinas
humanisticas.

Cumplir con todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su

orientacion le compete.



1.1.8 Metas

a. Acreditar las carreras que la institucion ofrece.

b. Formar profesionales en el area de la educacion.

c. Proveer las experiencias necesarias para el desarrollo intelectual,
emocional, social y ético, del estudiante de manera que alcance su
potencial y pueda contribuir activamente al desarrollo de la sociedad.

d. Estimular la capacidad para el aprendizaje continuo, la responsabilidad de
Su propio crecimiento y la conciencia de su potencial como miembro que
aporta al desarrollo del pais y de la comunidad internacional.

e. Fomentar la actividad investigativa y creadora encaminada a buscar
soluciones a los diversos problemas.” (Manual de Funciones, 2006, pags.
3,4)
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1.1.10 Recursos
1.1.10.1 Humanos

v
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Decano

Secretaria Académica

Secretaria Adjunta

Comision de Evaluacion Docente

Junta de Directores

Director de Pedagogia

Coordinador de secciones departamentales
Personal administrativo (aproximadamente 20)
Personal Técnico (aproximadamente 12)
Personal Operativo (aproximadamente 7)
Personal de Servicio (aproximadamente 9)
Estudiantes

Doscientos cuarenta y ocho docentes titulares

Cien docentes interinos

1.1.10.2 Materiales

v
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Archivo

Departamento de impresiones

Oficina de Secretaria adjunta

Comedor

Oficina de Departamento de Pedagogia
Sala de Reuniones

Mecanografia



1.2

1.1.10.

3 Financieros

La Facultad de Humanidades cuenta con una asignacion presupuestaria
dentro del Plan Ordinario Q. 21, 923, 252.00. Este presupuesto es
utilizado para: subprogramas financiados por Rectorias, promociones

docentes, pagos de planillas, etc. (Entrevista Tesoreria, 2013)

Dentro del Plan Especial, se toman en cuentan todos aquellos ingresos
autofinanciables, como la Escuela de Vacaciones, examenes de
recuperacion, examenes técnicos, estudios de posgrado, etc., ello suma
alrededor de Q. 8,136,450.00, el cual incrementa anualmente,
dependiendo la cantidad de estudiantes.

Técnicas Utilizadas

Para la realizacion del Diagnéstico y la recopilacion de informacién para

fundamentarlo, se tomaron en cuenta las siguientes técnicas de investigacion.

1.3
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Observacion

Anélisis Documental

Encuesta a Estudiantes y Personal Docente.

FODA

Lista de carencias

Falta de apoyo al brindar informacién a estudiantes.

La Facultad de Humanidades no cuenta con un proyecto autorizado de

ampliacion del edificio.

Falta de difusion informativa dentro y fuera de la Facultad de Humanidades.

No se cuenta con un programa de supervision educativa.

Falta de Presupuesto

Falta de identificacion con la Facultad de Humanidades.

Insuficiencia de supervision docente

No hay horarios de atencion adecuados para todo el estudiantado.



1.4 Cuadro de Analisis y Priorizacion de Problemas

Problema

Causas que lo Originan

Opciones de Solucién

Deficiencia en la atencion

al estudiantado

1. Los horarios de atencion
gue brinda la Facultad de
Humanidades no cubren
todas las jornadas.

2. No

informacion necesaria y

se brinda la

requerida para los
estudiantes en tramites
administrativos.

3. Se dificulta la obtencion

de informacion de todo

3. Todos

1. Ampliar los horarios de
atencion.
2. Facilitar el manejo de
informacion por parte de
las autoridades o]

personal responsable.

los
Departamentos  deben
hacer uso adecuado de

la Plataforma Virtual

tipo hacia los

estudiantes.
Desconocimiento de |1. Falta de divulgacion | 1. Divulgar la informacién
informacion acerca de la| acerca de los necesaria acerca de lo
Facultad de Humanidades Departamentos de la que se conforma la

Facultad de Facultad de

Humanidades.

Humanidades y lo que

brinda.

Infraestructura Inadecuada

1. Unicamente cuenta con
un edificio para albergar
a una cantidad grande de
estudiantes.

2. Falta de Presupuesto,
para la construccién de
otro edificio.

3. Salones pequefios que
no corresponden a la
poblacién estudiantil.

4. Fugas y goteras.

2. Solicitar a

3. Realizar

1. Gestionar la
construccion de nuevas
instalaciones.

las

autoridades, se brinde

mayor presupuesto.

las

reparaciones

pertinentes.

10




Inexistencia de Supervision

docente

1. Falta de

personal
encargado de supervisar

el trabajo de los

docentes.
. Desorganizacion por
parte de los

coordinadores.

. Desorden en la jerarquia

de cada uno de los

Ccursos.

1. Solicitar al

Departamento de
Extension la creacion de
una comision encargada
de supervisar el trabajo
docente.

. Creacion de un manual

de funciones para los

coordinadores.

. Divulgar y explicar a la

jerarquia existente
dentro de la Facultad de
Humanidades y cada
uno de sus areas de

trabajo.

11




1.5Datos de la Institucion Beneficiada

1.5.1 Nombre de la Institucion
Departamento de Extension, Facultad de Humanidades, Universidad de San

Carlos de Guatemala.

1.5.2 Tipo de Institucion

Autdénoma, de servicios.

1.5.3 Ubicacion Geogréfica
Ciudad Universitaria zona 12, Edificio S4, segundo nivel.

1.5.4 Vision
“Ser ente de expansion cultural y educativa hacia los lugares mas lejanos de
la capital y a las personas de escasos recursos que no pueden participar en

una educacioén sistematica.

1.5.5 Misién
Proporcionar como Departamento de Extension de la Facultad de
Humanidades los recursos y los estimulos necesarios para brindar una
informacion integral, innovadora y proactiva a maestros y maestras
educandos en aprovechamiento de sus destrezas y habilidades que
contribuyan al desarrollo de la Comunidad y a la construccién y convivencia

pacifica en Guatemala. (Facultad de Humanidades, 2012)

12



1.5.6 Politicas
a. “Propiciar el medio y estimulo necesario en actividades no sistematicas
(actividades sociales, intercambios culturales, visitas a instituciones con
proyeccion social) y sistematicas (talleres, seminarios, capacitaciones,

etc.) en los estudiantes de la Facultad de Humanidades.

b. Sistematizar y organizar las distintas coordinaciones que integran el
Departamento de Extension para el mayor aprovechamiento del recurso
econdémico, de infraestructura y humano a través de la integracion de sus

planificaciones.

c. Fomentar y divulgar la cultura de nuestro pais a través de la educacion.

d. Establecer los distintos vinculos académicos con Universidades e
Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales para el logro y

apoyo de las distintas actividades culturales, deportivas y académicas de

la Facultad de Humanidades”. (Facultad de Humanidades, 2012)

13



1.5.7 Objetivos
General
“Vincular a las distintas coordinaciones que integran el Departamento de
Extension de la Facultad de Humanidades para fortalecer su funcionamiento y
gue cumplan con efectividad, dinamismo, y eficiencia para atender a las

necesidades académicas y proyeccion social del estudiantado humanista.

Especificos

a. Contribuir a fomentar la cultura y la educacion en forma sistematica y no
sistemética.

b. Divulgar los diversos valores con que cuenta el pais en las distintas ramas
de conocimiento cientifico, artistico y cultural.

c. Contribuir a la formacién de los educandos, maestros y maestras en la
bldsqueda de un mejor desempefio.

d. Contribuir con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales en
la proyeccion cultural y educativa del pais.

e. Contribuir al mas efectivo logro de los fines de la Universidad y de la
Facultad.

f. Proveer por medio de la Escuela de Vacaciones de junio y diciembre
oportunidad de iniciar o continuar estudios universitarios a los/las
maestros y maestras, del pais cuando ellos estén en mejores condiciones

laborales para hacerlo.” (Facultad de Humanidades, 2012)

1.5.8 Metas (sin evidencia)

14



1.5.1 Estructura Organizacional
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1.5.9 Recursos
1.4.10.1 Humanos
v Director/a del Departamento de Extension

v' Secretaria |

v' Secretaria Il

1.4.10.2 Materiales

v

v
v
v
v

Archivos

Equipo de computo
2 ventanillas

3 escritorios.

5 sillas

1.4.10.3 Financieros

La Facultad de Humanidades cuenta con una asignacion presupuestaria
dentro del Plan Ordinario Q. 21, 923, 252.00. Este presupuesto es
utilizado para: subprogramas financiados por Rectorias, promociones
docentes, pagos de planillas, etc. El departamento de Extension esta

sujeto a este presupuesto.

Ademas de estar a cargo del Plan Especial, el cual es autofinanciable,
dicho Plan incluye: Escuela de Vacaciones, Departamento de Post-grado,
Exédmenes de recuperacion, Exdmenes Privados, etc. Todo ello asciende
alrededor de Q. 8,136,450.00, tiene un incremento dependiendo del

estudiantado. (Entrevista Tesoreria, 2013)

16



1.6 Listade carencias

v No existe un horario adecuado para la atencién de todo el estudiantado.

v Poco personal para la recarga de trabajo.

v’ Falta de apoyo por parte del Departamento de Extension hacia Licenciados de la

Facultad de Humanidades

v' El Departamento de Extensién no se encuentra identificado

v El Departamento no tiene servicio telefénico para verificar si la papeleria requerida

ya se encuentra lista.

v’ Los docentes y estudiantes no tienen conocimiento de que las Practicas Docente y

Administrativa pertenecen al Departamento de Extension.

v Descoordinacion entre los organismos.

17



1.7Cuadro de Analisis y Priorizacion de Problemas

Problema

Causas que lo originan

Opciones de Solucién

Atencion Inadecuada

v Ausencia de personal

v Horarios de atencion
inadecuados.

v/ Carga de trabajo
administrativo

v' Espacio de atencion
inadecuado

v" Ausencia telefénica

v' Contratacion de
personal

v" Ampliacion de horarios

v" Ampliacion de
Instalaciones
v Solicitud de planta

telefénica

Desconocimiento del
Departamento de

Extension

v Falta de identificacion

v" Desconocimiento de las
funciones del
Departamento de
Extension.

v" Desconocimiento de los
cursos que dependen

del Depto. de Extension

v' Disefiar un rotulo de
identificacion

v' Divulgacién de
Funciones del
Departamento de

Extension

Estructura organizacional

en crisis

v' Descoordinacion entre

los organismos

v Implementacion de
guias o manuales que
indiquen las funciones
de cada uno de los

organismos.

18




1.8 Analisis de viabilidad y factibilidad

No Indicadores Si No
Financiero-Econdémico

1. | ¢Se tiene los recursos financieros aptos para el proyecto? X

2. | ¢Setiene patrocinadores externos? X

3. | ¢El proyecto se llevara a cabo con recursos propios? X

4. | ¢Se hatomado en cuenta el pago de impuestos? X
Aspecto Legal

5. | ¢El proyecto cuenta con respaldo legal para su ejecucion? X

6. | ¢La ejecucion del proyecto tiene relacién con la mision y vision de la | X
Facultad de Humanidades?

7. | ¢Se cuenta con instalaciones aptas para el proyecto? X

8. | ¢Se tiene establecida la cobertura del proyecto? X
¢ Se cuenta con tecnologia para apoyar el proyecto? X

10. | ¢ El tiempo dispuesto para ejecutar el proyecto es el suficiente? X

11. | ¢ Se han definido claramente los objetivos? X

12. | ¢Se tiene la opinidn del personal que se involucrara en la ejecucién | X
del proyecto?
Mercado

13. | ¢ El proyecto tiene aceptacién por la poblacion estudiantil? X

14. | ¢ El proyecto satisface las necesidades de la poblacién? X

15. | ¢, Se cuenta con la jerarquia de comunicacion para la distribucion | X
adecuada de trabajo?

16. | ¢ El proyecto es comprensible con la poblacion en general? X

17. | ¢, Se cuenta con el personal capacitado para la ejecucién del X
proyecto?
Politico

18. | ¢La institucion sera responsable del proyecto? X

19. | ¢ El proyecto es de vital importancia para la institucion? X

19




Cultural

20. | ¢El proyecto esta disefiado conforme al aspecto linglistico del | X
territorio?

21. | ¢ El proyecto responde a las expectativas culturales del territorio? X

22. | ¢ El proyecto promueve la equidad de género? X
Social

23. | ¢ El proyecto crea conflictos entre los grupos sociales? X

24. | ¢ El proyecto es de beneficio para la mayoria de la poblacion? X

25. | ¢El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar el nivel X
académico?

Total | 20 5

1.9Problema seleccionado

El proyecto a realizar dentro del Departamento de Extensién se deriva de la
solicitud hecha a la epesista para apoyar en el proceso de acreditacion en el cual
se encuentran las carreras de Profesorado en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa y Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, se le asigno crear una “Guia Metodoldgica para Docentes vy

Supervisores de Practica Docente y Practica Administrativa”.

1.10 Solucién propuesta como viable y factible

La propuesta como viable y factible para colaborar con el proceso de acreditacion en el
cual estan las carreras de Profesorado en Pedagogia y Técnico en Administracion
Educativa es: la creacién de una “Guia Metodolégica para Docentes y Supervisores de
Practica Docente y Practica Administrativa”, ello con el propédsito de brindar una mejor
calidad educativa a los estudiantes-practicantes, supervisar su desempefio y al mismo

tiempo que cumplir con el perfil de egreso de la Facultad de Humanidades.

20



CAPITULO I
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales
2.1.1 Nombre del Proyecto

Guia Metodoldgica para Docentes y Supervisores de Practica Docente y Practica
Administrativa.

2.1.2 Problema
A la epesista le fue asignado apoyar en el proceso de acreditacion en el cual se
encuentran las carreras de Profesorado en Pedagogia y Técnico en Administracion
Educativa y Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, por lo que se

creard la Guia Metodologica para Docentes y Supervisores de Practica Docente y
Practica Administrativa.

2.1.3 Localizacion
El proyecto se realizara en las instalaciones de la Facultad de Humanidades edificio
S4, de la ciudad Universitaria zona 12, en los salones y cubiculos asignados a

Préactica Docente y Practica Administrativa, en los horarios establecidos.

21
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2.1.4 Unidad Ejecutora
La unidad ejecutora en cargada de realizar el proyecto es la Facultad de
Humanidades, el Departamento de Extension, Coordinacion de Practica Docente,
Coordinacion de Practica Administrativa, Comision Supervisora de Practica
Docente, Comision Supervisora de Practica Administrativa, docentes de Practica

Docente y docentes de Practica Administrativa de todo el pais.

2.1.5 Tipo de Proyecto

Proceso- Producto

2.2 Descripcion del Proyecto
La Guia Metodoldgica para Docentes y Supervisores de Practica Docente y Practica
Administrativa se encuentra enfocada a docentes y supervisores, para unificar los
contenidos y explicaciones impartidas a los estudiantes, brindandoles asi las
herramientas necesarias para dirigirse al campo de accion; ademas de crear una
Comisién de Supervision encargada de ir a los lugares de Practica y verificar el

cumplimiento de cada uno de los estatutos en cada una de ellas.
Cada uno de ellos debera apoyarse con el Director del Departamento de Extension,

trabajar de la mano y respetar el organigrama establecido para cada uno de los

involucrados en la guia.
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2.3 Justificacion
La Guia Metodoldgica es creada con el fin de tener un instrumento que organice
sistematicamente la informacion que sera impartida a los estudiantes-practicantes,
para asi ellos poder enfrentarse a la realidad educativa y administrativa de

Guatemala, con las herramientas necesarias.

Al mismo tiempo se ve en la necesidad de crear una Comision de Supervision, la
cual debera rendir un informe a los docentes de cada una de las practicas, para
verificar que el estudiante esta realizando su trabajo con eficiencia y eficacia, al
igual que servira de verificacion para tener conocimiento amplio del éxito o fracaso
en cada una de las clases o materias impartidas, ya que por falta de supervisiones
no se tiene un dato exacto o un informe acerca de que es lo que los estudiantes

realmente realizan fuera de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Asi también dar a conocer a los docentes de cada una de las practicas a que
Departamento de la Facultad de Humanidades pertenecen y a que mision, vision,
politicas y objetivos deben regirse, claro estd que a la vez deberan incorporar y

tener presentes los de la Facultad.
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2.4 Objetivos

2.4.1 General
Brindar a los docentes y supervisores de practica docente y administrativa una
herramienta que les ayudara a programar, organizar e impartir cada una de las

actividades, reuniones e inicio de supervisiones que se llevaran a cabo.

2.4.2 Especificos

a. Disefiar un organigrama de Practica Docente y Practica Administrativa, para asi
tener lineas de autoridad clara y especifica, en relacion a estudiantes, docentes y
supervisores.

b. Impartir el contenido de Practica Docente y Practica Administrativa de forma
estandarizada, ordenada y coherente en todas las jornadas, para obtener una
formacién de estudiantes nivelada en todas las jornadas.

c. Proponer la creacion de una Comision de Supervision, para verificar el
cumplimiento de los estatutos de las practicas de los estudiantes de Profesorado
en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa.

d. Dar a conocer la “Guia Metodolégica para Docentes y Supervisores de Practica
Docente y Practica Administrativa”, a las autoridades de la Facultad de

Humanidades, para realizarle las correcciones consideradas

2.5 Metas
a. Se entregd de forma fisica al Departamento de Extension la “Guia Metodoldgica
para Docentes y Supervisores de Practica Docente y Practica Administrativa”.
b. Se entregd de forma fisica y digital a la Unidad de Planificacion la “Guia
Metodolégica para Docentes y Supervisores de Practica Docente y Practica

Administrativa.
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2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

Comunidad Educativa de la Facultad de Humanidades:

- Autoridades de la Facultad de Humanidades.

- Profesorado de la Facultad de Humanidades.

- Estudiantes de la Facultad de Humanidades.

2.6.2 Indirectos

- La Sociedad Guatemalteca

- La Sociedad Civil

- Los Egresados de la Facultad de Humanidades

- Los Empleadores de la Facultad de Humanidades
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2.7 Fuentes de Financiamiento y Presupuesto

2.7.1 Presupuesto

Las fuentes de financiamiento para la ejecucion del proyecto fueron apoyo por parte de

la Facultad de Humanidades y autogestion de la estudiante epesista.

Clasificacion o Rubro Descripcion Costo Costo Total
Unitario
Utiles de Oficina
Papel bond tamafio carta 2 resmas Q. 40.00 Q. 80:00
Fotocopias 450 Q. 0.20 Q.90.00
Folders 5 Q. 1.00 Q. 5.00
Fasteners 5 Q.00. 50 Q.2.50
Mobiliario y equipo
Impresora 1 Canon ip2700 Q. 275.00 Q.275.00
Computadora Alquiler 40 horas Q. 4.00 Q. 160.00
Teléfono Servicio Q. 300.00 Q.300.00
Otros

Transporte Q. 2,000.00 Q. 2,000.00
Grabacién en DVD Q.10.00 Q. 10.00

Total | Q. 2,922.50

El monto final del proyecto es de Dos mil, novecientos veintidés quetzales con

cincuenta centavos, Q. 2,922.
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2.9 Recursos

2.9.1 Humanos

v

AN N NN N N N NN

Epesista

Asesora

Directora del Departamento de Extension
Secretarias del Departamento de Extension
Coordinadora de Practica Docente
Coordinadora de Practica Administrativa
Docentes de Practica Docente

Docentes de Practica Administrativa
Estudiantes de Practica Docente

Estudiantes de Practica Administrativa

2.9.2 Materiales

v

v
v
v
v

Utiles de oficina
Fotocopias
Impresora
Teléfono

Internet

2.9.3 Fisicos

v

v
v
v

Departamento de Extension, segundo nivel, Facultad de Humanidades
Biblioteca de la Facultad de Humanidades
Pasillos de la Facultad de Humanidades

Cubiculo de docentes
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CAPITULO IlI

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

No. Actividades Resultados
1 | Entrevista a Directora del Departamen- | Documentacion para analizar y
to de Extension Licda. Teresa Gatica fundamentar la Guia Metodolégica
2 | Analisis documental de informacion Documentacion necesaria para
solicitada en Archivo de la Facultad de | fundamentar la Guia Metodoldgica y
Humanidades Documentacion que se debe crear para
implementar la Guia Metodoldgica.
3 | Entrevista a Coordinadora de Practica | Normativos, Programas e informacion
Docente acerca de necesidades en el Proceso
de Préactica Docente.
4 | Entrevista a Coordinadora de Practica | Normativos, Programas e informacion
Administrativa acerca de necesidades en el proceso de
Practica Administrativo.
5 | Encuesta a docentes de Préactica Necesidades y carencias en el proceso
Docente de Préctica Docente.
6 | Encuesta a docentes de Practica Necesidades y carencias en el proceso
Administrativa de Préactica Administrativa.
7 | Encuesta a estudiantes de Practica Necesidades y carencias en el proceso
Docente (todas las jornadas) de Préactica Docente.
8 | Encuesta a estudiantes de Practica Necesidades y carencias en el proceso
Administrativa (todas las jornadas) de Practica Administrativa.
9 | Baseado de entrevistas y encuestas a | Estudio previo de necesidades y

Coordinadores, Docentes y Estudiantes

carencias en el proceso de Practica

Docente y Practica Administrativa
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10

Analisis de los resultados obtenidos en

las entrevistas y encuestas.

Estudio de necesidades y carencias en
el proceso de Préactica Docente y
Practica Administrativa, que pueden
solventarse con la implementacién de la

Guia Metodoldgica.

11

Creacion de la Guia Metodoldgica
(respondiendo a las necesidades de los

entrevistados y encuestados)

Guia ajustada a las necesidades y
carencias que se obtuvieron de las

entrevistas y encuestas.

12

Primera Socializacion frente a
representantes de Comision de
Autoevaluacion acerca de la Guia
Metodoldgica

Presentacion de la Guia Metodoldgica a
representantes de la Comision de
Autoevaluacion del proceso de
Acreditacion de la Facultad de

Humanidades.

13

Implementacion de mejoras a la Guia

Metodoldgica

Guia Metodolégica corregida y

unificada.

14

Segunda Socializacién con la Comisién

de Autoevaluacion

Presentacion de la Guia Metodoldgica a
toda la Comision de Autoevaluacion del
proceso de Acreditacion del proceso de
Acreditacion de la Facultad de
Humanidades.

15

Implementacion de mejoras a la Guia

Metodoldgica

Guia Metodolégica corregida y unificada
segun lineamientos que brindaron los
integrantes de la Comision de
Autoevaluacion del proceso de
Acreditacion de la Facultad de

Humanidades.

16

Primera Socializacion con Secretaria

Académica Ma. lliana de Chavac

Presentacion de la Guia Metodoldgica

para autorizacion.

17

Implementaciéon de mejoras a la Guia

Metodoldgica

Guia Metodolégica corregida
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18

Primera Socializacion con antigua
Directora del Departamento de

Extension Licda. Tere Gatica

Presentacion de la Guia Metodolégica

para autorizacion.

19

Primera Socializacién con actual
Director del Departamento de

Extension Lic. Guillermo Gaytan

Presentacion de la Guia Metodolégica

para autorizacion.

20

Implementacion de mejoras a la Guia

Metodoldgica

Visto bueno de la Guia Metodolégica
para Docentes y Supervisores de
Practica Docente y Practica
Administrativa de Secretaria
Académica, Departamento de Extension
y Departamento de Pedagogia de la

Facultad de Humanidades.
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3.2 Productos y Logros

No.

Producto

No.

Logros

1

Guia Metodoldgica para Docentes y
Supervisores de Practica Docente y

Practica Administrativa

Antecedentes y fundamentacién
tedrica del Departamento de
Extension y la creacion de Practica

Docente y Practica Administrativa.

Estructura de la Guia
Metodoldgica para Docentes y

Supervisores de Practica Docente.

Descripcién de la Guia
Metodoldgica para Docentes y
Supervisores de Practica Docente.

Comision de Supervision de

Practica Docente

Estructura de la Guia
Metodoldgica para Docentes y
Supervisores de Préactica

Administrativa.

Descripcion de la Guia
Metodoldgica para Docentes y
Supervisores de Préactica

Administrativa.

Comisién de Supervision de

Practica Administrativa.

Cantidad de estudiantes
pedagbgicamente establecida
dentro del aula.
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Uriversiiad de San Cardcs de Guatamala

Este informe fue presentado por la autora
como trabajo de Ejercicio Profesional
Supervisado — EPS - previo a optar al grado
de Licenciada en Pedagogia y Administracion

Educativa.

Guatemala, noviembre 2013
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Uriversidad de San Caros de Guabemala

PRESENTACION

La acreditacion es un proceso voluntario mediante el cual una organizacion es capaz de
medir la calidad de sus servicios o productos, y el rendimiento de los mismos frente a

estandares reconocidos a nivel nacional e internacional.

El proceso de acreditacién implica la autoevaluacion de la organizacion , asi como una
evaluacion a detalle por un equipo de expertos, la cual ya se llevo a cabo por
SICEVAES, en el afio 2005, los cuales dejaron sugerencias de cambios y mejoras para
la acreditacion de las carreras de PEM y Licenciatura en Pedagogia y Administracion

Educativa.

Dicho proceso podra llegar a garantizar la calidad educativa que brinda la Facultad de

Humanidades en estas carreras.

El proceso esta siendo llevado a cabo por el Comité para la Evaluacion de Programas
de Pedagogia y Educacion, A.C. (CEPPE), bajo la coordinacion de la M.A. Ana Maria
Saavedra Lopez de Miranda, Coordinadora de Autoevaluacion y Certificacion, de la
mano con la comision revisora, los Directores y personal de la Facultad de

Humanidades. La acreditacion es una validacion temporal, por una serie de afos.

La creacion de una Guia Metodolégica para Docentes y Supervisores de Practicas
Docente y Administrativa surge de la necesidad de establecer parametros de
evaluacion, asesorias programadas al estudiantado, niumero de estudiantes acorde
didacticamente dentro del aula, actividades grupales y la creacién de una comisién
supervisora la cual estara conformada por docentes, quienes deberan comprometerse a
cumplir con sus funciones, las mismas se encuentran detalladas en cada uno de los
normativos de Practica Docente y Practica Administrativa, al igual que programas de
cada uno de los cursos, el perfil que deben llenar los catedraticos que impartiran el
curso y los que formaran parte de la comision supervisora, formatos para evaluar al

estudiantado, organigrama al cual deberan regirse y una estructura de la Guia.
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" TRICENTENARIA

Uriversidad de San Cados de Guabemaks

ANTECEDENTES

Desde el momento de la creacion de la carrera de PEM en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa fueron establecidos perfiles de ingreso, perfiles de egreso,
areas de formacion, marco de evaluacion y desarrollo curricular, dentro de los cuales
existen puntos que enmarcan a las Practicas Profesionales y su importancia, al igual

que la supervision que debe déarseles a cada una de ellas.

“Acta No. 25-97

VIGESIMO: Proyecto de Profesorado de Ensefianza Me--

dia en Pedagogia y Técnico en Administra-

cion Educativa

El Consejo Superior Universitario entr6 a conocer el Punto OCTAVO, del Acta No. 31-
97, de la sesién celebrada por la Junta Directiva de la Facultad de Humanidades, el 30
de septiembre de 1997, adjunto al cual envian con el aval de dicha Junta Directiva, el
Proyecto de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en

Administracion Educativa; y al respecto ACORDO: Aprobar en la forma siguiente el - - -

PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA Y TECNICO EN
ADMINISTRACION EDUCATIVA
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# TRICE NTENAR[A

Uriversidad e San Cares

DESARROLLO

MARCO ACADEMICO

Perfil de Ingreso:
Los estudiantes que ingresen a las Carreras de Profesorados de Ensefianza Media y
Técnico, en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

#* LEGALES: Poseer Titulo o Diploma del Nivel Medio, otorgado o avalado
por el Ministerio de Educacion.
#* ACADEMICOS: Habilidad y destreza en su expresion oral, escrita
Iconica y kinestésica, habilidad numérica.
Caracteristicas personales: demostrar actitudes

positivas hacia las personas y sus organizaciones.

Perfil de Egreso:
Al finalizar la Carrera de Profesorado de Ensefianza Media y Técnico, el egreso sera
capaz de:
* Relacionar el contenido de su especialidad con las circunstancias que rodean
al estudiante del Nivel Medio del sistema educativo del sector publico y
privado.
* |dentificar los componentes filosoficos y sociolégicos que inciden en la tarea

docente y tomarlos en cuenta al planificar, ejecutar y evaluar el aprendizaje.

»*

Valorar la cultura nacional y el patrimonio natural que posee Guatemala.

»*

Aplicar la teoria psicopedagdgica en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

#* Disefiar modelos instruccionales que favorezcan la formacién de ciudadanos
gue contribuyan al desarrollo del pais.

* Demostrar actitudes de respeto, interés, responsabilidad y tolerancia hacia las

personas.

41



: USAC 4 Facultad de.A: umanidades

" TRICENTENARIA

Uriversidad de San Caios da Guabamals

* Aplicar la teoria de la gestion administrativa que responda a las necesidades
de los problemas de la educacion nacional.

* Manejar con propiedad métodos de organizacion para el mejor
aprovechamiento de los recursos.

* Manejar la tecnologia apropiada y actualizada para el desarrollo
administrativo en el campo de la educacion.

* Ultilizar los principios de la Administracion en el desempefio de las tareas de
planificacion organizacion, comunicacion, supervision, control y evaluacion.

* Resolver los casos administrativos apegados a la Legislacion educativa y
laboral asi como reglamentos, acuerdos Yy disposiciones, tanto

gubernamentales como ministeriales.

AREAS DE FORMACION

AREA BASICA

Para los estudiantes de Profesorado de Ensefianza Media y sus diferentes
especialidades, en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se requiere que los estudiantes cumplan con el Area Basica, la cual
comprende el desarrollo de un marco filosofico que los ubique en el contexto Hombre-
Educaciéon-Derechos Humanos. Asi, estudios hechos en el campo de la comunicacion
en sus diversas manifestaciones, para la acertada conduccion individual y de grupos.
Dicha area contempla también el desarrollo del conocimiento acerca de la evolucion
histérica de Guatemala, asi como los fenbmenos socio-culturales que caracterizan a la
Nacion.

Introduce al estudiante en el campo de la ciencia a través de la investigacion que le
permita situarse como ser bioldgico, social, filosofico y socioldgico; en una sociedad

pluricultural y multilingte.
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" TRICENTENARIA

Uriversidad de San Cades de Guabamals

AREA FUNDAMENTAL (PEDAGOGICA)

Esta area esta constituida por conocimientos, habilidades y destrezas que favorecen la
organizacion y el desarrollo del ciclo docente asi como el conocimiento de la realidad
guatemalteca en su contexto social, politico y cultural, en donde se inserta el sistema
educativo especialmente la Educacion Media, en sus diversas especialidades.

Ademas, contribuye a que el estudiante adquiera los conocimientos y actitudes
necesarias para una aplicacion eficiente en los distintos campos en donde se

desarrolla.

AREA PROFESIONAL

Esta area proporciona al estudiante los conocimientos tedricos y practicos para su
desempefio eficiente en el campo de su profesion.

Le brinda también, la oportunidad de incursionar en el campo de la administracion
educativa, habilitandolo para el desempefio eficiente y eficaz en la organizacién y
aprovechamiento del elemento humano, recursos materiales y financieros, basado en la
aplicacion e interpretacién adecuada de la legislacion correspondiente.

Ademas, esta area integra los conocimientos adquiridos a través del proceso de su
formacidn al participar en la Practica Docente y el Ejercicio Profesional Supervisado.

Acreditacion Académica:

En Docencia: Se basa en los resultados del proceso de aprendizaje y su evaluacion,
obtenidos durante el desarrollo de la carrera, para su ponderacion se considerara lo
establecido en el Reglamento de Evaluacion.

En Investigacion: La acreditacion en este campo tomara en cuenta la participacion del
estudiante en Laboratorios, Practica Docente y Ejercicio Profesional Supervisado.

En Servicio: Se acreditara a través de la elaboracion y ejecucion de proyectos en

Administracion, para beneficio de las instituciones educativas.
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¥ TRICENTENARIA i

Uriversidad de San Catos de Guabemala

MARCO DE EVALUACION Y DESARROLLO CURRICULAR

Organismos Reguladores del Curriculo:

La Facultad de Humanidades creé desde 1992 el Organigrama de Coordinacion y
Planificacion Académica (O.C.P.A.). Este es un organismo técnico y consultivo que
presta asesoria en materia administrativa y curricular. Sus objetivos generales son los

siguientes:
»* Establecer si las propuestas de indole administrativa y curricular presentadas a
su estudio, ofrecen condiciones de pertinencia, factibilidad y validez desde el

punto de vista legal, técnico, experimental y presupuestario.

»* Propiciar la intervencion de los estamentos de la Facultad en la basqueda de

soluciones a los problemas administrativos y curriculares.
Sus objetivos especificos son:

* Planificar proyectos de mejoramiento administrativo y curricular.

* Formular estrategias de integracion de actividades para el logro de metas de
mejoramiento administrativo y curricular entre los Departamentos, Escuelas y
Programas de la Facultad.

% Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de desarrollo administrativo y

curricular que estén realizando las Comisiones nombradas por la Junta Directiva

o el Decanato.
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Sus principales funciones se circunscriben a lo siguiente:

* Contribuir para que las decisiones en materia administrativa, docente, curricular,

de servicio, etc., se cumplan con la mayor prontitud y viabilidad.

* Velar por el mantenimiento de la calidad del proceso administrativo y curricular,
en cuanto a programacion curricular, recursos académicos, proceso de

aprendizaje, rendimiento académico y logros de metas.

Lo anterior permite inferir que la operativizacion y regulacion del curriculo estara

enmarcado dentro de las funciones de este Organismo.
Instrumentos reguladores del Curriculo:
El Plan de Estudios, el rol de los estudiantes y el rol de los docentes en el proceso de

ensefianza-aprendizaje, se regularan por medio de:

#* Reglamento de evaluacion aprobado por el Consejo Superior Universitario en
1977.

#* Reglamento de Practica Docente Supervisada para las carreras de Profesorado

de Ensefianza Media.” (Facultad de Humanidades, 1997)
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P TRICENTENARIA
PLAN DE DESARROLLO DEL PROGRAMA EDUCATIVO
FACULTAD DE HUMANIDADES

C. Politicas, objetivos estrategias y mecanismos de evaluacion de la

Facultad de Humanidades

“Politica 1
Insercion de la actividad humanistica en la vida nacional.”
Estrategias de intervencion:
v' Fomentar la investigacion institucional para favorecer los niveles de
docencia, extension y servicio comunitario.
v' Formar lideres en las humanidades en coordinacion efectiva con las
demandas del desarrollo local y regional.
v Desarrollar habilidades de liderazgo en los estudiantes.
v Incluir temas transversales de liderazgo en los estudiantes.
v' Realizar eventos de formacién pedagdgica con profesores de nivel
Preprimario, Primario y Medio del pais sobre tdpicos diversos.
v Agilizar la gestion académica mediante diferentes medios de enlace
administrativo.
v Sistematizar acciones de promocién, ejecucion, evaluacion y difusion de
calidad del servicio institucional.
Simplificar tareas administrativas para atender demandas y requerimientos.
Crear ambientes acogedores de trabajo.

Fomentar el desarrollo académico y la movilidad del personal.

AR NERNEEN

Propiciar la vinculacién con instituciones nacionales e internacionales de

educacion superior.

v' Establecer programas permanentes de monitoreo de leyes y politicas
publicas a través de los programas y proyectos del Ejercicio Profesional
Supervisado.

v Establecer planes de desarrollo rural que permitan implementar planes y

proyectos para la investigacion, la docencia y la extension.
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Politica 2

Modernizacion y fortalecimiento del funcionamiento de la Facultad de

Humanidades.

Estrategias de intervencion:

v

<\

Promover acciones integrales de planificacion para lograr las metas
establecidas.

Fortalecer el organismo de planificacion para coordinar actividades
globales.

Gestar incrementos presupuestarios para la Facultad de Humanidades.
Ejecutar jornadas de capacitacion de proyectos productivos.

Desarrollar seminarios académicos productivos con participacion de
profesionales, personal administrativo y de servicio.

Implementar los servicios de informatica, con sus programas especificos.
Disefiar y ejecutar programas de capacitacion y motivacion permanente del
personal administrativo.

Diseflar programas de practicas en pregrado, grado y posgrado en
coordinacion con unidades diversas.

Establecer y firmar convenios en cooperacion internacional.

Actualizar politicas de investigacién para robustecer programas y proyectos
educativos.

Promover la docencia productiva para generar recursos economicos
adicionales.

Dinamizar y ampliar el sistema bibliotecol6gico para mejorar la cobertura y
calidad del servicio.

Establecer mecanismos de comunicacion peridédica entre autoridades,
estudiantes, y personal técnico de instituciones.

Promover el intercambio cultural con entidades diversas, a través de las
tecnologias de la informacion y comunicacion, y la dinamica tutorial.

Ampliar 'y remodelar la infraestructura fisica de la Facultad de
Humanidades. (Fernandez, 2013)
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Politica 3

Preparacion de profesionales con formacion humanistica, cientifica, artistica y

tecnoldgica.

Estrategias de intervencion:

v" Integrar la docencia, la investigacion y la extensién en funcion del desarrollo
académico de las carreras.

v Evaluar técnicas, metodologias y estrategias en forma periddica, en torno al
avance cientifico y tecnolégico.

v’ Ejecutar programas de formacion y actualizacién docente en la esfera del
conocimiento y en procesos de ensefianza aprendizaje.

v Integrar, con recursos diversos, el centro de documentacion para mejorar el
servicio de la formacion y actualizacion.

v Vincular la investigaciéon con el aprendizaje para robustecer procesos de
conocimiento académico, profesional y laboral.

v' Proveer oportunidades de capacitacion en temas de actualizacién y
aplicacion de los avances tecnolégicos en el campo educativo.

v’ Establecer un programa de estimulos, premios, incentivos y
reconocimientos.

v' Formar profesionales en diversas disciplinas a través de postgrados
académicos.

v' Ejecutar planes de formacién y actualizacion del personal académico y

administrativo en las modalidades: presencial, semipresencial y a distancia.
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Politica 4

Desarrollo de acciones formativas para el fomento de la ciudadania multicultural.”

Estrategias de intervencion:

v

Formar profesionales con valores éticos y de compromiso social, para el
desarrollo de la ciudadania multicultural.

Fomentar el pensamiento critico-reflexivo a través del desarrollo del
conocimiento de la filosofia y de los ejes transversales impulsados por la
universidad.

Desarrollar la vocacion y robustecimiento de la linglistica, la literatura, la
bibliotecologia y al arte, en todas sus manifestaciones.

Sistematizar practicas educativas que permitan desarrollar el trabajo
intelectual y el cultural que implique la actividad creativa, artistica y
deportiva.

Articular los esfuerzos de formacion con otras entidades, utilizando los
recursos existentes.

Incorporar, mediante procesos flexibles, a estudiantes procedentes de
diferente extraccion sociocultural, econdémica, religiosa, étnica y de género.
Integrar permanentemente la oferta curricular los avances cientificos y
tecnoldgicos actuales a estudiantes egresados.

Crear curriculas, metodologias y estrategias educativas para estudiantes
con condiciones y capacidades diferentes.
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Politica 5

Efectividad del sistema para efectos de graduacion dentro del plazo establecido.”

Estrategias de intervencion:

v

v

Graduar estudiantes en los tiempos estipulados, reduciendo tiempos de
graduacion.

Aplicar procedimientos efectivos de admisién, nivelacion, permanencia,
promocién y evaluacion.

Implementar programas de desarrollo mediante laboratorios y acciones
curriculares para el aprendizaje, demostrativo y vivencial.

Desarrollar programas de orientacion preuniversitaria para garantizar
niveles de logro académico y profesional.

Realimentar y potencializar el curriculo, mediante la actualizacién continua
de los egresados.

Adquirir recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de la formacion
docente.

Ejecutar procesos de evaluacién continua, sobre procesos y productos en la

docencia, investigacion, extension y el trabajo administrativo.
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Politica 6

Perfeccionamiento y actualizacién profesional del personal, a través del desarrollo

de los potencializadores en los campos de la docencia, investigacion y la

extensién de servicios.

Estrategias de intervencion:

v

v

Fortalecer el equipo de profesionales con una vision integrada, segun
programas de estudio de las carreras que se ofrece.

Retroalimentar el contenido y la metodologia en el &rea de la filosofia, la
pedagogia, la administracion, el arte, bibliotecologia, la linglistica y la
literatura.

Disefiar y ejecutar sistemas pedagogicos y didacticos, fundamentos en la
flexibilidad del disefio curricular, tanto a nivel intermedio, de grado y
posgrado.

Disefar materiales virtuales a través de intercambios diversos.

Ejecutar planes de formacién en diversas modalidades, tanto presencial,
semipresencial y como distancia.

Promover intercambios culturales, académicos y actualizacién con base en
resultados de la evaluacion.

Participar, en forma responsable y comprometida, con entidades locales y
regionales, a través del Ejercicio Profesional Supervisado.

Fortalecer la presencia de estudiantes del EPS, mediante equipos

multidisciplinarios, acorde con la filosofia del Departamento de Extension.
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Politica 7

Implementacion de programas de educacion continua.

Estrategias de intervencion:

v
v
v

Formar y capacitar profesionales en areas geograficas vulnerables

Ejecutar procesos de actualizacion de egresados.

Fomentar el aprendizaje autdbnomo en el estudiante para desarrollar
proyectos de contingencia.

Disefar curriculos institucionales para atender la demanda educativa del
sector familiar, campesino y de la pequeiia y mediana empresa.

Politica 8

Sistematizacion de la oferta académica compatible con problemas y necesidades

de la sociedad.

Estrategias de intervencion:

v

Disefiar y ejecutar curriculas integradas en base a la practica profesional,
en funcién de la demanda social y laboral.

Desarrollo de la investigacion con modalidades y metodologias diversas.
Desarrollo de la investigacion accion en areas geogréficas precarias del
pais.

Programar permanentemente y sistematicamente la investigacion
educativa, para la actualizacion permanente de los procesos de ensefianza-
aprendizaje.

Consolidar el sistema becario, como una propuesta permanente que la
Facultad para movilizar educativamente a estudiantes con escasos re

recursos.
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Politica 9
Establecimiento de mecanismos de seguimiento y control de las acciones

institucionales, vertidas en actividades y programas y proyectos especificos.

Estrategias de intervencion:

v Sistematizar esfuerzos en materia de planificacion y evaluacion
institucional.

v Establecer una cultura institucional para la tutoria procesal y remedial de los
procesos y productos evidenciados.

v Identificar y delimitar los problemas y limitantes que inciden en rezago
administrativo y disciplinario.

v' Ejecutar la cultura de la autoevaluacién, coevaluacion y heteroevaluacion,
con base a la critica y a la autocritica.

v' Formar y actualizar al profesional en evaluacion alternativa, en el marco de
los nuevos modelos de la evaluacion.

v' Generar la critica institucional en referencia a la cultura curricular y
proponer modelos integradores y democraticos.

v' Generar un clima institucional de debate permanente en relacion a la
investigacién, desarrollo y evaluacion curricular.

v" Valorar el aporte del personal e incorporar a la dinamica interna de la

institucion. (Ferndndez, 2013)
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PLANIFICACION PARA LA COORDINACION DE PRACTICA DOCENTE

PLANIFICACION
COORDINACION PRACTICA DOCENTE
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

1. “DESCRIPCION DE LA COORDINACION

Es el medio por el cual se crea la oportunidad para que el estudiante del Curso E-
403 (Practica Docente) aplique sus conocimientos, habilidades destrezas y
actitudes pedagdgicas-didacticas en situaciones reales a nivel del aula como en el
contexto de la institucion en que efectle su practica docente. Se responsabiliza
por supervisar, gestionar, valuar, asesorar y retroalimentar los procesos que
contribuyan a la conclusion con éxito de la practica estudianti con su

correspondiente informe a través de su equipo de catedréticos titulares.
2. OBJETIVOS

General

Que a través de la Practica Docente de Profesorado de Ensefianza Media de la
Facultad de Humanidades a través del Departamento de Pedagogia prepare y
titule nuevos profesionales que respondan a las necesidades educativas de la

sociedad guatemalteca.

Especifico

Facilitar los conocimientos y herramientas necesarias en el campo de la
Pedagogia, la didactica y la disciplina cientifica, ajustados a las necesidades de la
Educacion Nacional reguladas por el Ministerio de Educacion que faciliten su

ejercicio profesional.”
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3. SITUACION ACTUAL

La Coordinacion de la Practica Docente durante el afio 2.0012 a sido designada
por punto de Acta 05-2012, 02-3-2012 de fecha 14 de marzo de 2012 con vigencia
del 10 de enero al 31 de diciembre de 2012 emanada del despacho de M.A. Maria
liana Cardona de Chavac, Secretaria de la Facultad a la Licda. Lubia Guerra
Sagastume y como Subcoordinadora a la Licda. Gladys Giron y que segun el
Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Humanidades describe las

atribuciones y responsabilidades de las mismas en el siguiente orden:

RESPONSBILIDAD

#* Coordinar, asesorar y supervisar conjuntamente con los Profesores de

Practica las actividades de Curso y Préacticas.

RELACIONES DE TRABAJO

* Extra Facultativo: Organizacionales Gubernamentales y No Gubernamentales
que desarrollan actividades sobre derechos humanos, de desarrollo
comunitario e investigacion; direccién de centros educativos y supervision del
Ministerio de Educacion.

* Intra Facultativa: Decano, departamentos de nivel, supervisores, docentes,

estudiantes.
NATURALEZA DEL PUESTO
Funciones técnico-docentes planificadas y coordinadas con docentes

responsables y los estudiantes practicantes, brindandoles orientacién, asesoria y

supervision en el quehacer de su practica.
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ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Integrar actividades con el Departamento de Pedagogia.

Integrar actividades con el Coordinador de Investigacion.

Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de las practicas intermedias.
Coordinar las Practicas a nivel Nacional.

Realizar reuniones con el profesorado encargados de las Practicas.

-~ 0o o0 T @

Supervisar las actividades de la Practica.

PERIODICAS

a. Coordinar y presidir reuniones bimensuales con los Profesores de las Préacticas.

b. Coordinar la supervision de la practica técnica de los estudiantes en sus
instituciones y sedes.

c. Retroalimentar la forma y el contenido de las préacticas desarrolladas.

EVENTUALES

a. Elaborar Reglamentos de las diferentes Préacticas a Nivel Técnico.

b. Coordinar y efectuar la evaluacion de las actividades.

c. Revisar informes finales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacion y experiencia personal

a. Profesor Titular del Il al X.

b. Colegiado/a activo/a.
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Competencias

. Realizar actividades de docencia, de investigacion y extensién con un alto
grado de de excelencia.

. Coadyuva de manera particular con su labor a la formacion integral de los
futuros profesionales y de forma general, al desarrollo del pais.

. Promueve la investigacion cientifica, literaria, linguistica, artistica, técnica o de
cualquier otra naturaleza cultural, mediante los elementos mas adecuados y los
procedimientos eficaces a efecto de contribuir a fomentar la difusién de la
cultura fisica, ética y estética.

. Planifica, integra, desarrolla, coordina y evalGa todo el quehacer académico de
su Departamento.

. Evalta las funciones de los supervisores y los niveles de impacto de los
proyectos ejecutados de la préactica.

Retroalimentar la practica en vias de mejoras el proceso y el producto de las
acciones institucionales y sociales desarrolladas.” (Facultad de Humanidades,
2012)
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PLANIFICACIONES PARA LAS COORDINACIONES DE PRACTICA
ADMINISTRATIVA

“COORDINACION DE PRACTICA ADMINISTRATIVA
1. Descripcion del Area

El curso 401.1 proporciona al estudiante las herramientas necesarias y apropiadas
para insertar en el contexto de la administracion educativa, lo orienta para
desempefiar actividades relacionadas con el desarrollo de su préctica en
procesos administrativos a nivel técnico, tales como: diagndsticos institucionales,
planificacion de actividades, desempefio de roles de direccion, supervision,
actividades de organizacion institucional, control de resultados y procesos,
evaluacion de proceso y producto, redacciéon de informes, disefio de instrumentos

para diferentes objetivos, etc.

La practica administrativa se puede realizar en direcciones y subdirecciones de
nivel medio, supervisiones educativas, unidades técnico administrativas y otras

areas de administracion educativa.
2. Antecedentes

La Administracion Educativa es una propuesta de los estudiantes, egresados y la
Coordinacion del Programa de Formacion de Administracion y supervision
Educativos, con los integrantes de las Secciones de Guatemala, Quetzaltenango,
Huehuetenango y Zacapa, que suman 227 Téecnicos En Administracion Educativa,
hemos tomado conciencia de la necesidad de una profesionalizacion mas

completo, en el area de administraciéon de la Educacion.
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Se desea que se promueva la capacitacion de los docentes y administradores
educativos a través de técnicos innovadores de aprendizaje que nos actualice
para la supervision. En consecuencia, es necesario, la creacion de la Licenciatura
en Administracion Educativa para que el estado y el Sector Educacion alcance sus

expectativas.

Otros sectores dentro de la Facultad de Humanidades ha manifestado interés
porque se diversifiquen las carreras, incluyéndose dentro de esa diversificacion la
carrera en la Administracién Educativa, tal como lo indica uno de los trabajos
presentados en el Ultimo congreso de la Facultad de Humanidades USAC.

3. Justificacion

El Ejercicio Profesional Supervisado a nivel técnico, constituye un trabajo de
mucha responsabilidad, que debe realizar, con entrega, con ética, con
profesionalismo, por cuanto que , trasciende la calidad y formacién del estudiante,
hacia las instituciones y el entorno social, donde le corresponde realizar su

practica.

En consecuencia, es necesario impulsar el desarrollo de la ensefianza, con
énfasis en lograr formacion en los futuros en Administracion Educativa, con el
curso, con una metodologia participativa con relaciones interpersonales
deseables, respeto mutuo, responsabilidad en las funciones que cada participante
le corresponde, estudiante e investigando a fondo las situaciones de orden que en
Su practica se le presenten, con responsabilidad y profesionalismo, manifestando,

interés, iniciativa de trabajo y buenas relaciones Humanas.
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4. Visién

Ser una coordinacion técnica, cientifica y humanistica, que incentiva la disposicion
y entrega de los catedraticos (as), asesores (as) del curso E404 Préactica
Administrativa, para que apliquen la investigacion educativa con valores éticos,
morales y sociales, aumentando asi la eficiencia en los estudiantes-practicantes

para que eleven la calidad educativa en la ejecucion de la Practica Administrativa.
5. Mision

Adaptar un perfil metodologico especifico, aplicando al Método Etnogréfico,
basado en la observacion descriptiva, contextualizada, abierta y profunda, para
describir el marco social, con el fin de que el estudiante-practicante actie en su
practica lo enmarcado los principios legales que fundamentan el sistema educativo
guatemalteco, constituyendo en conducta un bastién importante en la obtencion de
resultados significativos como futuro PEM en Pedagogia y Técnico en

Administraciéon Educativa.
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6. Objetivos
6.1 Generales

e Orientar al estudiante practicante para que se ubique en el contexto de la
administracion educativa, a fin de que adquiera y amplie sus conocimientos,
experiencia y habilidades para desempefar roles en la administracion
educativa.

e Promover en el futuro técnico en administracion educativa, una actitud
profesional, donde demuestre capacidad para desenvolverse con facilidad
en el contexto de la realidad, afrontando dificultades y experimentando
nuevos retos como futuro profesional de la administracion educativa.

6.2 Especificos

e Adquiera los conocimientos basicos, las habilidades y destrezas necesarias
para su realizacion en el area profesional.

e Aplique en la préactica los conocimientos adquiridos en los cursos de la
carrera.

e Desarrolle sus habilidades, destrezas y actividades administrativas en una
situacion real y obijetiva.

e Adquiera conocimientos de los procesos administrativos derivados de la
realidad educativa nacional.

e Desarrolle habilidades de liderazgo e iniciativa en el ambito de la
Administracién Educativa.

e Ejercite actividades de interaccion en un ambiente de Relaciones Humanas
cordiales y armonicas.

e Adquiera capacidad para disefiar propuestas de soluciones a problemas
administrativos que se presenten.

e Desarrolle capacidad para realizar procesos de autogestion.
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7. Estructura Organizativa

7.1 Organigrama

Junta Directiva

Secretaria ( Decano W Secretaria

Académica Adjunta

Direccion de

Extensién

Coordinacion de

Admon. Educativa

[ Estudiantes }

62



B
SAC 25 Facultad de.A: umanidades

L . A H]
U TRICENTENARIA

Universidad de San Caics de Guabaemals

7.2 Puestos y Funciones

a. Coordinacion
Son Funciones de la Coordinacién de la Practica Administrativa.
a. Enlazar las actividades docentes-administrativas que conlleva el curso con
el Departamento de Pedagogia.
b. Preparar todos los Instrumentos que se utilizan para el desarrollo del
curso.
c. Planificar las actividades que conlleva la informacion y la preparacion
inicial de los docentes que imparten el curso.
d. Entregar a cada uno de los docentes del curso de Practica Administrativa,
todos los instrumentos necesarios para la ejecucion.
e. Resolver situaciones especificas del desarrollo del curso que se presenten
en cada uno de los docentes titulares del curso.

b. Docencia
Son Funciones de los Docentes titulares del curso de Practica Administrativa:

a. Asesorar, coordinar, orientar y supervisar a os estudiantes durante el
desarrollo del curso de la Practica Administrativa.

b. Planificar las actividades conforme las fechas indicadas en cada semestre,
las acciones del proceso del curso.

c. Entregar a los estudiantes todos los Instrumentos necesarios para |
desarrollo del curso.

d. Llevar a cada estudiante, el registro evaluativo correspondiente en las
distintas etapas de la Practica Administrativa.

e. Controlar el monitoreo, seguimiento y supervision en el acompafiamiento
de los practicantes en las sedes donde realizan su practica,
interrelacionandose con el jefe inmediato para lograr una puntual
orientacion.

f. Revisar y corregir los informes parciales para su aprobacion.

g. Revisar para corregir y actualizar el informe final.
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h. Sellar y firmar en el espacio correspondiente, los Instrumentos que asi lo
requieran, asi miso firmar y sellar de autorizado el informe final del curso

en la contraportada del mismo.
c. Estudiantes

Son responsabilidades de los estudiantes:

a. Gestionar en dependencias del MINEDUC, la autorizacion de su Préactica
Administrativa, con la carta respectiva de Presentacion y Solicitud.

b. Presentar al Docente de la Catedra, la Planificacién respectiva de las
Etapas de la Practica, antes de iniciar la misma.

c. Presentar por escrito el reporte especifico con los elementos de cada
Etapa, segun programacion indicada por el docente.

d. Ser puntual, responsable y eficiente en el proceso de la Practica.

e. Firmar el Control de Asistencia que le asigne la Institucion Sede de la
Practica.

f.  Cumplir con la cantidad de horas establecidas para la préactica y la
jornada.

g. Mostrar respeto a las autoridades y personal, asi como cumplir con los
normativos de la institucion donde realiza la Practica.

h. Colaborar en las actividades que se ejecutan en la Institucion,
demostrando iniciativa de trabajo y capacidad para la realizacion.

i. Demostrar un comportamiento adecuado en el marco de la ética, moral y
sociocultural, dentro de la Institucion donde realiza la practica y dentro del
aula de la facultad de Humanidades.

j. Cumplir con todos los procesos establecidos por el catedratico (a) del
curso, en los lugares y fechas establecidas para efecto de la aprobacion
del curso.

k. Y Finalmente el estudiante al finalizar la Practica, debe presentar por
escrito una carta de agradecimiento a la autoridad de la dependencia
donde ejecutd su Ejercicio Profesional Supervisado.

64



B
SAC 21 Facultad de.A: umanidades

v TRICENTENARIA
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8. Area que influye
Las Sedes, Jornadas y Horarios de realizacion de la Practica Administrativa.

a. Se autoriza poder seleccionar como Sede para realizar la Practica
Administrativa: Supervisiones Educativas, Direcciones y Subdirecciones
de los Establecimientos Educativos del Nivel Medio, del Sector Oficial y
Privado, en el MINEDUC y dependencias afines. (no en Telesecundaria).

b. No se autoriza realizar la Practica Administrativa donde la o el practicante
tenga relacion laboral.

c. Las Instituciones Sedes de la Practica Administrativa, deben estar
ubicadas en lugares donde el Titular de la Céatedra autorice previamente,
con el fin de garantizar el proceso de Supervision.

d. Los horarios de la Practica se establecen asi: de 8:00 a las12:00 jornada
matutina, de 13:00 a 17:00 en Jornada Vespertina y de 9:00 a 13:00 en
dependencias que inician labores a las 9:00 horas.

e. Se autoriza realizar la Practica en Supervisiones de la Jornada Nocturna,
previo a la autorizacion del Titular de la Céatedra, por considerar la forma
de la Supervision.

9. Alcances

La Facultad de Humanidades y sus sedes en los diferentes departamentos de

Guatemala. (Universidad de San Carlos de Guatemala).
10. Limites

Al analizar los antecedentes transcritos se trabajara en la Facultad de
Humanidades tomando en cuenta sus departamentos, y sedes de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Comunidad Universitaria de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
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11. Metodologia

¢ Investigacion de Campo
e Laboratorios

e Talleres

e Asesoria individual

e Trabajo de grupo

e Sesiones de trabajo

e Evaluacion de las diferentes etapas
12. Base Legal de Creacién
La Practica de Administracion Educativa fue autorizada en el punto VIGESIMO,

del Acta 25-67, de la sesion del Consejo Superior Universitario del 22 de octubre
de 1997.” (Facultad de Humanidades, 2012)
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TRICENTENARIA

JUSTIFICACION SOBRE LA CREACION DE LA GUIA METODOLOGICA
PARA DOCENTES Y SUPERVISORES DE PRACTICAS DOCENTE Y
ADMINISTRATIVA

El Departamento de Extension es el ente encargado de coordinar a las
coordinaciones de Practicas Docente y Administrativa, al mismo tiempo que velar
por el cumplimiento de sus normativos y la resolucion de problemas que no se

puedan solucionar por medio de los docentes y coordinadores.

Segun un estudio realizado a docentes y estudiantes de PEM en Pedagogia y
Técnico en Administracién Educativa, se refleja que los docentes llevan a cabo
dichas funciones, con la salvedad que las coordinaciones de Préacticas no otorgan
con facilidad citas a estudiantes para poder solucionar problemas que se
presentan en el transcurso de la ejecucion de cada una de las Practicas, ya que
no se encuentran dentro de un horario prudente para poder atender a los
estudiantes de todas las jornadas, siendo esto una dificultad ya que no se cumple

a cabalidad con las funciones que se le otorgan.

Ademas de que no todos los docentes evaltan de la misma forma cada una de las
etapas, al igual que por la falta de docentes y el crecimiento estudiantil no se
puede llevar a cabo las supervisiones correspondientes a cada uno de los
estudiantes y sedes de préacticas, ya que solamente los docentes de curso deben
realizarlas en la mayoria de las situaciones, por tal motivo es de suma importancia
la creacion de una comision encargada de supervisar a cada uno de los
estudiantes, para que se lleve a cabo lo establecido en cada uno de los
normativos, al mismo tiempo que establecer la cantidad correspondiente de
estudiantes que cada uno puede atender, porque se deberan dar citas

establecidas para revision de cada una de las etapas.
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Uriversidad do Sam Caros

Por lo que la Guia Metodologica para Docentes y Supervisores de Practica
Docente y Administrativa, serd de suma importancia para suplir las necesidades

de atencion, evaluacién y supervision que los estudiantes demandan.

A la vez que se incluye las planificaciones de la Coordinacion de Préactica Docente
y de Préactica Administrativa, el normativo de cada una de las practicas y los
programas vigentes, al igual que las evaluaciones que se les realizan a docentes,
autoevaluacion de docente y evaluacion a estudiantes en su cedes. Al mismo
tiempo se creara un organigrama el cual debera ser explicado a los estudiantes,
docentes y personal de la comision de supervision, para que exista claridad en la

jerarquia.
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" TRICE NTENAR[A

Uriversidad de San Cafos

OBJETIVO GENERAL

Promover metodologias participativas de trabajo que sean de beneficio para

docentes y estudiantes de ambas Practicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Establecer un organigrama al cual deberan regirse los coordinadores y

docentes de Practicas Docente y Administrativa.

v' Establecer una comision encargada de supervisar a los estudiantes de

Practica Docente y Administrativa.

v"Introducir un perfil de docentes que conformaran la Comisién Supervisora.

v Dar a conocer las planificaciones de coordinaciones de Practicas.

v' Compilar las evaluaciones que se les realizan a los docentes.

v" Recopilar los normativos y programas vigentes de Practicas Docente y

Administrativa.

v' Establecer la cantidad de estudiantes acorde a cada uno de los docentes.
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TRICE NTENAR[A

INSTANCIA RESPONSABLE PARA LA EJECUCION DE LA GUIA
METODOLOGICA

El Departamento encargado de dirigir a los coordinadores de Practicas Docente y
Administrativa, es el Departamento de Extension, el cual en la actualidad se

encuentra a cargo del Licenciado Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso:

“DEPARTAMENTO DE EXTENSION

El Departamento de Extension fue creado por Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades, tiene como base legal el Acta No. 48, Puntos dos y tres, de fecha

cinco de diciembre de 1949 y Acuerdo N.8”

Origen

“Surgié de la necesidad sentida por las autoridades de la Universidad de San
Carlos de proyectarse a la poblaciébn guatemalteca mas necesitada a través de
sus diversas Facultades. En el caso concreto de Humanidades, la proyeccion de
hace a través de su Departamento de Extension, mediante eventos de cultura que
incluyen teatro, danza, exposiciones, bibliotecas, alfabetizacién, asi como diversas
practicas educativas. Este departamento fue creado posterior a la ya existente
Escuela de Verano, misma que pas6 a formar parte de dicho departamento. La
citada Escuela de Verano surgié como otra unidad de la Facultad de Humanidades
y data de 1947. Dejo de funcionar la Direccion del Departamento de Extension

algunos afnos, no asi la Escuela de Vacaciones.”
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* TRICE NTENAR[A

Uriversidad de Sar Cados

Coordinaciéon de Préctica

Tiene como objetivo unificar criterios para la realizacion de la Practica Docente
gue se lleva a cabo en todas las carreras de la Facultad de Humanidades con el

titulo de Profesor de Ensefianza Media en las distintas especialidades:

v" Filosofia

v’ Lengua y Literatura

v Idioma Inglés

v" Artes Plasticas e Historia del Arte

v' MdUsica

En relacion a las Practicas Especiales de cada carrera tenemos para Bibliotecario
General, Practica de Bibliotecologia, para el Profesorado de Ensefianza Media en

Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa, Practica Administrativa;

Profesorado en Ensefilanza Media en Pedagogia y Educacion Intercultural,
Profesorado de segunda Enseflanza en Pedagogia y Promotor en Derechos
Humanos y Cultura de Paz, Practica Social Comunitaria; Profesor de Ensefianza
Media en Pedagogia y Técnico en Investigacion Educativa, Practica de
Investigacion; Profesor de Segunda Ensefianza en Pedagogia y Técnico en
Planificacion Curricular, Practica en Planificacion Curricular. Las Practicas
Docentes se realizan en establecimientos de Nivel Medio con prioridad y las
Practicas de Especialidad se realizan en centros oficiales en Instituciones y

comunidades segun la naturaleza de las mismas.
Las practicas son una proyeccion de la Facultad de Humanidades hacia las

Instituciones y comunidades beneficiadas a través de los estudiantes de esta casa

de estudios.” (Facultad de Humanidades)
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A TRICENTENARIA

Universidad de San Cafcs de Guabemals

ESTRUCTURA DE LA GUIA METODOLOGICA

PRACTICA DOCENTE

A 4

ETAPA DE INDUCCION (» 1 Solicitar al Departamento de Letras un

semana Taller de Redaccion

Ingresar a la Plataforma Virtual la
documentacion referente a Practica

Docente.

> 1 dia Primera Reunidn

Lectura y explicacién del programa 'y

normativo del curso.

Entrega de carta de solicitud para las

sedes de Practica.

\ 4

ETAPA DE —Pdia Segunda Reunién
OBSERVACION Explicacion de la Etapa de Observacion
por medio de diapositivas.
[
10 periodos Recepcion de cartas de solicitud

» Asesoria programada (durante la semana)
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ETAPA DE ASISTENCIA [™ dia [Tercera Reunidn
DOCENTE Explicacion de la Etapa de Asistencia

Docente

La Etapa de Asistencia Docente debe ser

Yo periodos infercalada en la segunda semana de

la Etapa de Observacion

Sera realizada en el lugar donde se hara

etapa de docencia directa.

>  Asesoria programada (durante la semana)

> 1 dia Cuarta Reunidn
Entrega de ETAPA DE OBSERVACION

Explicacion de la Etapa de Docencia

Directa

Clase magistral: Planificaciones y

Evaluaciones por medio de diapositivas

Talleres grupales.

»  Asesoria programada (durante la semana)
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Uriversidad da San Cardes de Guabemala
3

ETAPA DE DOCENCIA —dia
DIRECTA

—30 periodos

38 )
Facultad de.A: umanidades

Duinta Reunidén

Entrega de Plan de Unidad, Bosquejo

Preliminar de temas y 5 planes de clase

Explicacion de la Etapa de Docencia
Directa: Diapositivas y Analisis del Plan
de Unidad, Bosquejo Preliminar de

Temas y Planes Diarios.

Entrega de Etapa de Asistencia Docente.

> Asesoria programada (durante la semana)

Inician Supervisiones a cargo de Comision

Supervisora de Practica Docente

Seixta Reunidén

Entrega de 5 planes de clase y aclaraciéon

de dudas o solucion de problemas

» Asesoria programada (durante la semana)

» Supervisiones a cargo de Comision

Séptima Reunidn

Supervisora de Practica Docente

Entrega de 5 planes de clase y aclaracion

de dudas o solucion de problemas

> Asesoria programada (durante la semana)
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»

» Supervisiones a cargo de Comision

Supervisora de Practica Docente

Octava Reunion

Entrega de 5 planes de clase

Explicacion de los Tipos de Evaluaciones

gue se les deben realizar a los

estudiantes, por medio de diapositivas

v

Asesoria programada (durante la semana)

A 4

ETAPA DE ANALISIS |—&dia

ESTADISTICO

v

Supervisiones a cargo de Comisién

Supervisora de Practica Docente

Novena Reunién

Entrega de 5 planes de clase

v

v

Explicacion. Tema: Estadistica

Asesoria programada (durante la semana)

Supervisiones a cargo de Comision

Supervisora de Practica Docente

Décima Reunién

Entrega de 5 planes de clase

Taller:; Estadistica
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Uriversidad da San Cardes de Guabemala

v

Asesoria programada (durante la semana)

v

Supervisiones a cargo de Comision

Supervisora de Practica Docente

————— 1dia Onceava Reunidn

Recepcion de Etapa de Docencia Directa

\

> Asesoria programada (durante la semana)

— 1ldia Doceava Reunion

Recepcion de Etapa de Andlisis Estadistico

Explicacion de entrega del informe

Final.

Socializar informes dentro de clase

v

Asesoria programada (durante la semana)

v

1 dia Treceava Reunidn

Entrega de Informe Final

NOTA: todas las etapas revisadas deberan devolverse a los estudiantes en la
préxima reunion.
Se debera establecer horarios de atencidon a estudiantes durante la semana

\en horario de contratacion del profesor. )
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Universidad de San Catcs de Guabomals

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA GUIA METODOLOGICA

Al solicitar al Departamento de Letras el taller de redaccion, se evitara que los
estudiantes tengan mayor probleméatica al momento de redactar sus planes y el
informe final. Todos los estudiantes que soliciten realizar la Practica Docente,
deberan presentar el diploma otorgado al finalizar el taller para poder asignarse el

Curso.

En la Primera Reunion los estudiantes deberan tener la documentacion legal de la
Practica Docente para poderle dar lectura y realizar la aclaracion de dudas

pertinente.

Las Diapositivas que se presenten al estudiantado deberan ser autorizadas por la
Coordinacion de Préactica Docente, para que estas sean difundidas en todos los

horarios de la misma manera.

La entrega de cada una de las Etapas debera ser dentro de un sobre manila,
tamafo carta y debidamente identificado con nombre del estudiante, nimero de

carné, jornada y nombre de la Etapa a entregar.

Los talleres a realizar son presenciales, por lo que dentro del Informe Final
deberan incluir en Apéndices, todos los talleres elaborados.

Los Planes de Clase deberan ser entregados con una semana de anticipacion
para poder realizar las correcciones pertinentes, NINGUN ESTUDIANTE PUEDE
IMPARTIR UNA CLASE SIN TENER AUTORIZADO EL PLAN.

Los Informes de Practica Docente a socializar seran los que se seleccionaron del
semestre que acabe de culminar, la seleccién se llevara a cabo con el apoyo de:
docentes del curso, Coordinador (a) de Practica Docente y Director (a) del
Departamento de Extension.
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P TRCENTENARIA
CRITERIOS DE EVALUACION
Capitulo VIII
“Articulo 18°
Evaluacion de la Préactica
La Practica Docente se evaluara de acuerdo a los siguientes parametros:
10 % realizacion de microdocencia: desarrollo de microclases en el aula,
cumpliendo con los lineamientos del planeamiento didactico.

40% Realizacion de las tres etapas de la practica

50 % Entrega del informe Final

a. Primera etapa: Observacion al desarrollo de docencia y otras actividades
afines, asi como la observacion institucional

b. Segunda etapa: Asistir al catedratico titular en el desarrollo de la docencia y
en la realizacion de otras actividades educativas.

c. Tercera etapa: Planificacion y realizacion de docencia directa desarrollando
treinta periodos consecutivos, a razon de cinco periodos a la semana,

dependiendo del curso asignado.

Andlisis Estadistico. Los y las estudiantes practicantes hardn un analisis
estadistico de los resultados obtenidos, por el grupo de estudiantes que tuvieron a

su cargo en la practica de docencia.

Capitulo IX

Aprobacién de la Practica

Articulo 19°
Para aprobar el curso E403 Practica Docente, el (la) estudiante debe presentar un
informe final, conteniendo las tres etapas desarrolladas, con su correspondiente

informe, y comentarios de experiencias adquiridas.

Articulo 20°

El informe final sera acreditado por la catedra (Facultad de Humanidades, 2013)
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Uriversidad de San Cades de Guabamals

COMISION DE SUPERVISION

JUSTIFICACION

En el Capitulo VI, articulo No.16 del Normativo de Préactica Docente , curso
E403,especifica las responsabilidades que tendra la comision de supervision, la
cual es de vital importancia que se cree a la brevedad, ya que aun se sigue
teniendo poca supervision en los establecimientos cede de Practica Docente, ello
sera beneficioso para verificar el tipo de trabajo que se esta realizando fuera de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la cual
podria poner en riesgo el prestigio de la formacion universitaria que se imparte

dentro de la Facultad.

OBJETIVO

Verificar la preparacion académica con la que son formados los estudiantes de
Practica Docente, y la forma en que se enfrentan a situaciones reales del ambito

educativo nacional.

ATRIBUCIONES

“Articulo 16°

De la Supervision

Responsabilidades del (Ia) supervisor (a) de Practica Docente:

a. Recabar informacion de los estudiantes practicantes

b. Visitar establecimientos oficiales, privados y por Cooperativa del nivel medio,

en los cuales los estudiantes realizan su Préctica.

c. Entregar informe de las visitas a Coordinacion” (Facultad de Humanidades,
2013)
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

AR NEE NI NERN

Ser Licenciado de la Facultad de Humanidades
Ser colegiado activo
Estar en el goce de sus derechos civiles

Evidenciar actualizaciéon docente

Constatar haber recibido cursos o talleres de Docencia.

B
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A ¥ TRICENTENARIA

Uriversidad de San Calos de Guabamals

ESTRUCTURA DE LA GUIA METODOLOGICA

PRACTICA ADMINISTRATIVA

1 Solicitar al Departamento de Letras un

> semana | Taller de Redaccion

Ingresar a la Plataforma Virtual la
documentacion referente a Practica

Administrativa.

\ 4

ETAPA DE — 1 dia Primera Reunién

DIAGNOSTICO Explicacion de la Etapa de Diagndstico

ppr medio de Diapositivas.

— 1D horas  Eptrega de cartas para las diferentes

Instituciones

> 1dia Segunda Reunion

Aclaracién de dudas, ejemplos de

diagndsticos y resolucion de problemas

> Asesoria programada (durante la semana)

\ 4

ETAPA DE ASISTENCIA —»1 dia Tercera Reunion
TECNICA Entrega de Etapa de Diagnostico

Explicaciéon por medio de diapositivas

acerca de la etapa de Asistencia Técnica

— 40 horas
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P TRICENTENARIA .

Uriversidad da San Cares de Guatamalks

v

Asesoria programada (durante la semana)

> 1dia Cuarta Reunion

Resolucion de conflictos, dudas,
comentarios acerca de Instrumentos

Administrativos.

Explicacion: Redaccion de diferentes

Instrumentos administrativos, por

medio de diapositivas.

» Asesoria programada (durante la semana)

v

1 dia Quinta Reunidén

Entrega de Etapa de Asistencia

Técnica

Taller: Instrumentos Administrativos.

Explicacién acerca de la Etapa de

Practica Directa

> Asesoria programada (durante la semana)

A 4

ETAPA DE PRACTICA [— 1dia |Sexta Reunién
DIRECTA Laboratorio de Procesos

Administrativos

> 160 horas

Entrega de Etapa de Asistencia Técnica

» Asesoria programada (durante la semana)
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Uriversidad de San Canfos

» Inician Supervisiones a cargo de

Comision Supervisora

v

1 dia Séptima Reunion

Explicacion de la Fundamentacion Teorica,

por medio de diapositivas.

v

Asesoria programada (durante la semana)

Supervisiones a cargo de

v

Comision Supervisora

» 1 dia Octava Reunidon

Ejemplo de la Presentacion del Informe

Final

Socializaciéon de Informes

> Asesoria programada (durante la semana)

Supervisiones a cargo de

v

Comision Supervisora

> 1 dia Novena Reunidén

Entrega de Informe Final

NOTA: Entre la octava y novena reunion existe un lapso de 5 semanas en las
cuales se le atenderd personalmente a cada uno de los estudiantes en
asesorias programadas segun horarios de contratacion del profesor.

Cada una de las etapas debera ser devuelta al estudiante-practicante una

semana después.

86



| USAC 49 Facultad de.A: umanidades

" TRICENTENARIA

Uriversidad de San Canfes de Guabamals

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA GUIA METODOLOGICA

Al solicitar al Departamento de Letras el taller de redaccion, se evitara que los
estudiantes tengan mayor probleméatica al momento de redactar sus planes y el
informe final. Todos los estudiantes que soliciten realizar la Practica
Administrativa, deberan presentar el diploma otorgado al finalizar el taller para

poder asignarse el curso.

En la Primera Reunion los estudiantes deberan tener la documentacion legal de la
Practica Administrativa para poderle dar lectura y realizar la aclaracién de dudas

pertinente.

Las Diapositivas que se presenten al estudiantado deberan ser autorizadas por la
Coordinacion de Practica Administrativa, para que estas sean difundidas en todos

los horarios de la misma manera.

La entrega de cada una de las Etapas debera ser dentro de un sobre manila,
tamafo carta y debidamente identificado con nombre del estudiante, nimero de

carné, jornada y nombre de la Etapa a entregar.

Los talleres a realizar son presenciales, por lo que dentro del Informe Final
deberan incluir en Apéndices, todos los talleres elaborados.

Los Informes de Practica Administrativa a socializar seran los que se
seleccionaron del semestre que acabe de culminar, la seleccion se llevara a cabo
con el apoyo de: docentes del curso, Coordinador (a) de Practica Administrativa y
Director (a) del Departamento de Extension.
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7 TRICENTENARIA

Uriversidad de San Canfes de Guabamals

CRITERIOS DE EVALUACION
CAPITULO X

Evaluacion de la Practica Administrativa

Articulo 100. La Evaluacioén de la Practica Administrativa se realiza de acuerdo a
los siguientes parametros:

a. Asistencia a clases presenciales, laboratorios y talleres didacticos: 5
puntos.

b. Primera Etapa: Diagnostico Institucional, Programacion del Proyecto
Administrativo con su respectiva hoja de vida que realizara en la Institucion
y el informe de la etapa aprobado: 15 puntos.

c. Segunda Etapa: Asistencia Técnica administrativa con el disefio de
matrices de evaluacion que emplear4 para evidenciar el avance y la
implementacion de acciones para el cumplimiento de eventos y el informe
aprobado: 15 puntos.

d. Tercera Etapa: Practica Directa con la evidencia del cumplimiento de
actividades descritas en la hoja de vida del proyecto, matrices aplicadas y la
descripcion de las decisiones de implementacién e innovacion aplicadas en
el mismo y el informe aprobado: 15 puntos.

e. La presentacion del informe final, debe contener una redaccion en
tercera persona, tipo Ensayo (fundamentada con autores basada en las
normas de la APA.), dandole énfasis a las Teorias Administrativas y sus
precursores el diagnéstico, planeacién de accién, implementacion de
acciones y evaluacién de las actividades técnico-administrativas, con el
cronograma Gantt o Pert incluyendo los eventos del proyecto (actividades
de las redes) en base al tiempo de la Practica Administrativa, y la
Fundamentacion tedrica correspondiente a la Institucion seleccionada para
la misma, siguiendo todos los pasos indicados por el catedratico, quien lo

aprobard en su totalidad, teniendo un valor de 50 puntos.
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La evaluacion final se registra en el acta de fin de curso, con el resultado

Unicamente de Aprobado o Reprobado, sin cantidad numérica.

El estudiante que no presente el Informe Final en la fecha asignada por el
asesor de la Practica Administrativa, queda Reprobado en el curso y debera

cursarlo en otro Semestre.

CAPITULO Xl

Aprobacion de la Practica Administrativa

Articulo 11o. Para Aprobar la Practica Administrativa los estudiantes deben:

a.

Seleccionar como Sede cualquier Institucion Educativa del Nivel Medio, del

sector Oficial y/o Privado como lo estipula el Capitulo VI, inciso a.

Elaborar un Informe General, que incluya las diferentes etapas realizadas y
aprobadas con los respectivos Instrumentos y constancias que evidencien:
evaluacion y acreditacion de todo el proceso y la Fundamentacién Teoérica

indicada en la documentacion de E404 Practica Administrativa.

El Informe Final debe tener todos los aspectos aqui normados y aprobados

por el docente del curso.

El Informe Final ser& revisado y autorizado por el titular del curso, quien
deberd extender una constancia de aprobaciéon del E404 Practica
Administrativa, y aparecerd luego de la contraportada del informe, asi

mismo debe firmar y sellar la contraportada del mismo.

El resultado final es de Aprobado y se obtiene al haber cumplido con lo

establecido en el Capitulo X, articulo10o. incisos a, b, ¢, d, y e.
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COMISION DE SUPERVISION

JUSTIFICACION

Es de vital importancia que se cree a la brevedad la Comision de Supervision, ya
que dentro del Normativo de Préactica Administrativa no se tiene ningun articulo
gue mencione las funciones de la persona que debe supervisar o bien el tipo de
documentacion que debe entregarse a la coordinacion para tener respaldo acerca

de lo que se realiza en los lugares cede de Practica Administrativa.

Ello ser4 beneficioso para verificar el tipo de trabajo que se esta realizando fuera
de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la
cual podria poner en riesgo el prestigio de la formacion universitaria que se

imparte dentro de la Facultad

OBJETIVO

Verificar la preparacion académica con la que son formados los estudiantes de
Practica Administrativa, y la forma en que se enfrentan a situaciones reales del

ambito administrativo de la educaciéon nacional.

ATRIBUCIONES

v' Asistir a las sedes de Practicas a verificar el trabajo realizado por los
estudiantes.

v Verificar la asistencia y puntualidad de los estudiantes.

v Llevar una descripcion y andlisis al docente de curso y a la Coordinaciéon de
Practica Administrativa.

v" Observar el manejo adecuado de Instrumentos Administrativos.

v" Cumplir con supervisar a la cantidad de estudiantes que le sean asignados

por area.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Licenciado de la Facultad de Humanidades
Ser colegiado activo
Estar en el goce de sus derechos civiles

Evidenciar actualizaciéon docente

AR NEE NI NERN

Constatar haber recibido cursos o talleres de Administraciéon Educativa.
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IRICENTENARIA
CANTIDAD DE ESTUDIANTES PEDAGOGICAMENTE ESTABLECIDA DENTRO
DEL AULA

Tomando en cuenta el estudio realizado durante la ejecucion del Ejercicio
Profesional Supervisado, a estudiantes del Profesorado en Pedagogia y
Administracion Educativa que han realizado las Practicas Docente vy
Administrativa, en las jornadas: matutina, vespertina, nocturna y fin de semana,
refleja que en las jornadas: nocturna y plan fin de semana, existe una
sobrepoblacion estudiantil, ello comparado con la importancia de cada una de las
practicas; ello se ha visto reflejado en los resultados, opiniones e insatisfacciones
de los estudiantes, porque no se ha logrado prestar la atencidon necesaria a las
practicas, las cuales son de suma importancia para la culminacion del
profesorado, ya que con las practicas se lleva al estudiantado-practicante a
desempeiiar por primera vez una labor a nivel profesional universitario, siempre
siendo supervisado por los docentes, razén por la cual existe molestia por parte de
los estudiantes, ya que en un 75% de la muestra encuestada manifestd que en
ningn momento se les llego a supervisar en ninguna de las dos practicas, al
mismo tiempo que no se les otorgan asesorias para aclaracion de dudas o bien

resolucién de alguna problemaética reflejada en la institucion sede de Préctica.

Al mismo tiempo que durante los periodos de clase, gl cual es el tnico momento
que en su mayoria los docentes atienden a los estudiantes, no se les explica con
claridad, ya que este tiempo solamente se utiliza para recepcion de documentos o

bien una leve y vaga explicacién, asi lo reflejan las encuestas.

Razon por la cual se realiza un estudio para tener una base acerca de cuantos
estudiantes deben estar dentro de un aula para poder brindarles una educacion y
atencion adecuada, ello por la suma importancia de ambos cursos, dicha
investigaciéon se encuentra en: (Neufert, 1999) y dice literalmente: EI nimero
maximo de estudiantes por aula es de 40 a 50, al exceder este numero, se debe

dividir el grupo en partes iguales.”
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A la vez que se solicita que los profesionales que desean aplicar a impartir el
curso de Practica Docente, tengan pleno conocimiento de:

Curriculum Nacional Base

e Planificaciones

¢ Redaccion de Competencias

e Redaccion de Indicadores de Logro

e Teécnicas de Ensefianza- Aprendizaje

e Métodos de Ensefianza-Aprendizaje

e Técnicas de Evaluacion

e Redaccion de Evaluaciones

e Diversos tipos de Evaluaciones para cada uno de los contenidos:
declarativo, procedimentales y actitudinales.

¢ Resolucion de problematicas que sufren los estudiantes adolescentes, en
nuestra sociedad.

e [Experiencia en docencia a nivel medio

e Estadistica

Al mismo tiempo gue se solicita que los profesionales que desean aplicar a

impartir el curso de Practica Administrativa, tengan pleno conocimiento de:

Administracion General

e Administracion Educativa

e Instrumentos Administrativos- Educativos
e Tramites Administrativos-Educativos

e Leyes Educativas

e Jerarquia en la Administracion Educativa Guatemalteca.
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Guatemala, 18 de phe de 2013

T

FACULTAD DE HUMANIDADES

Licenciada

Libia Guerra Sagastume
Coordinadora de la
Practica Admmistrativa
Facuitad de Humanidades

Licenciada

Pura 2u conocimiente transerbo ef Punto TRIGESIMO OCTAVO, del Acta 23-
~) 20172, de 1a sesion de Junta Directiva de fecha 09 de julio de 2013 que hiteraimente dice:

“TRIGESIMO OCTAVO: OPINION FAVORABLE DE LA DIRECTORA DEL
DEPARTAMENTC DE EXTENSION. PARA EL PROYECTO DE
. MODIFICACION DEL NUKMAIIVO DE PRACTICA DOCENTE, CURSU
E402 La M A Maria Teresa Gatica Secaida, Directora del Departamente de
Extenzion. en Oficio DE.020.2013, informa que, fuego da haber socializado ¥
vevisado el proyedo de modificacion al Normativo del cuse FAD3 Peaciica
Docente, lo presenta la version definitiva, con opwnion faverable, para que 3¢a
aprobado  Tunta Directiva s da por enterads v ACUFRDA: 1 Agrobar la
modificacion at Normativo del curso E403 Practica Docente, ¢f cnal fire autonzade
en forma experimental para el primer seaiestre de 2011 = peticion de la Licda. Lubia
Cuesva Sagastume, Coordinadars de dicha Practica 2. Hscale del conocimianto
de la Licda Lubia Guerra, para los efectos consiguieates, 3. Remitir copia del -
documento al Asrchivo de la Facultad y a la Direccién dei Departomento de
Pedagogia, v &l achive dela TFacuitad, para futuras consitas

@ . Atentamente.
“1d y ensefiad atodos”
7 :1
B .....'j‘, e
MK Maria Ihana Cardona de Chavac
-~ =" Secrctaria Académica O
c¢. Direcfora ¢ sont 4 T e
Director de Pedagogia Archive: : :

Sjdev.
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Este Normativo estd basado en los Estatutos de la Facultad de Humanidades, de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, para estudiantes que cursan la Practica Docente
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Normativo del Curso E 403
Practica Docente

Capitulo |

Articulo 1° Definicion

La Practica Docente dentro del plan de estudios de Profesorado de Ensefianza
Media en las diferentes especialidades del area humanistica, constituye la
oportunidad para que el participante demuestre sus conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes pedagodgico-didacticas en situaciones reales de ensefianza-
aprendizaje tanto a nivel de aulas, como en el contexto de la institucion en que

efectle su intervencion

Capitulo Il
Objetivos

Articulo 2° Son objetivos de la Practica Docente

Que el (Ia) estudiante
a. Desarrolle y apligue los conocimientos adquiridos en los campos de la
Pedagogia, la didactica y la disciplina cientifica, objeto de su formacion

b. Que proponga y demuestre experiencias metodoldgicas, a partir del

conocimiento del entorno social y escolar.

c. Que contribuya en la formacién integral del educando, mediante el

conocimiento y aplicacion de modalidades y estrategias educativas

d. Que reconozca las diferencias individuales de los y las estudiantes del nivel
medio, para la aplicacién del conocimiento de los diversos métodos y técnicas

de ensefianza asi como de las técnicas de evaluacion correspondiente.
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Capitulo Il
Caracteristicas
Articulo 3°
La Practica Docente se caracteriza por ser un curso fundamental de la carrera de
los Profesorados de Ensefianza Media en las diferentes especialidades del area

humanista.

Articulo 4°
La Préactica Docente, es continua y sistematica en un periodo establecido de un

semestre.

Articulo 5°
La Practica Docente, se caracteriza por ser un ejercicio de docencia, investigacion

y servicio.

Articulo 60

La Préactica Docente, al no aprobarse, no tiene recuperacion.

Articulo 7°

La Préactica Docente puede ser suspendida por los motivos siguientes:

a. Por comprobada inasistencia al establecimiento donde realice la Practica

Docente.

b. Por evidente falta de dominio de los contenidos y deficiente empleo de la
metodologia docente, después de haber dado inicio la orientacion y asesoria

necesarias, de la cual debera llevar un registro y control.

c. A peticién del profesor titular o de las autoridades del establecimiento, por

faltas comprobadas del (la) estudiante.

d. A peticion del profesor titular del curso E403 por faltas de respeto e

irresponsabilidad de los estudiantes.
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e. Por no cumplir con el 80% de asistencia a clases presenciales, laboratorios y
talleres didacticos

f. Por no entregar informe de las diferentes etapas en fechas estipuladas, por el

docente titular del curso E403

g. Por carecer de planes de clase firmados y autorizados por el docente titular
del curso E403, antes de impartir el periodo de clase.
h. Por no utilizar los cuadros de registro proporcionados por el (la) catedratico(a) de

practica docente
Articulo 8o
La ejecucion de la Practica Docente comprende:
a) Etapa de Observacion: 10 periodos
Consiste en observar cinco periodos de docencia en un establecimiento privado y
cinco periodos de docencia en un establecimiento oficial, o en su defecto

observaran 10 periodos en un establecimiento oficial. Con diferentes catedraticos.

El propésito de esta de esta etapa es que el (Ia) estudiante realice un andlisis

metodologico comparativo entre los establecimientos del sector oficial y privado.

Ademéas se hard una observacion Institucional, en el establecimiento donde

realizara su practica de docencia directa.

El (la) Estudiante debera presentar informe por escrito al catedratico(a) del curso

de esta etapa.
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b) Etapa de Asistencia Docente: 10 periodos

Asistir al catedrético titular, con quien realizara la practica de Docencia Directa en
las diferentes actividades que se realizan dentro y fuera del aula.

El (la) Estudiante debera presentar informe circunstanciado por escrito al

catedrético(a) del curso, de esta etapa.

Actividades de preparacion previa y simultanea:

- Preparacion de contenido de la disciplina a impartir
- Preparacion metodologica

- Preparacion artistica-creativa, en la elaboracion de materiales didacticos.

c) Etapa de Docencia Directa: 30 periodos

Implica planificar la unidad temética y los treinta periodos de docencia, los cuales
seran desarrollados por el (Ia) practicante en el grado o seccion asignado.

Cada plan de clase debe ser apoyado por los instrumentos de evaluacion, utilizados,

resumen del contenido desarrollado e instrumentos didacticos.

Andlisis estadistico
Los y las estudiantes practicantes deberan presentar el registro de zona de evaluacion
del grupo de estudiantes, con quienes realizaron su practica directa y con esos

resultados debera trabajar como minimo lo siguiente:

- Calcular e interpretar, Medidas de tendencia central (Media, mediana y moda)

- Representar e interpretar

- Poligono de frecuencias

Elaboracién del informe Final
En el informe final de la Practica Docente, el (Ia) estudiante debera integrar, los

informes de cada una de las etapas
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Capitulo IV

Requisitos para asignarse el curso

Articulo 9°
Para asignarse el curso de Préactica Docente es requisito tener aprobado los cursos

de: Didéactica | y Il y Evaluacion del Aprendizaje 1y I

Capitulo V

Instituciones, sedes, horario y jornada

Articulo 10°
Se autoriza la Practica Docente en establecimientos de Nivel Medio, Sector Oficial y por
Cooperativa, en Ciclo Basico y Diversificado, en cursos afines a la carrera y especialidad. Que

cuente con un numero de 20 estudiantes como minimo.

Articulo 119

En establecimientos del sector privado, jornada nocturna y programa de
telesecundaria, se autoriza la practica docente previa verificacion y estudio de
capacidad instalada, su organizacion interna y un numero de estudiantes que no sea
menor a veinte, bajo la responsabilidad del catedratico del curso E403 ( practica

docente)

Articulo 12°
Los establecimientos educativos deben estar ubicados en las zonas y lugares de

considerada accesibilidad, con el fin de garantizar el proceso de supervision.
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Articulo 13°

El horario de préctica se establece de:
7:30 a 12:30 hrs en Jornada Matutina
13:00 a 18:00 hrs en Jornada Vespertina

Articulo 14°

No se autoriza realizar la Practica Docente en establecimientos

- Donde el estudiante tenga relacion laboral.
- Plan fin de Semana

- Establecimientos donde el programa sea a distancia
Capitulo VI

Articulo 15°
Responsabilidades del (la) catedrético (a) Titular del curso E403

a. Visitar establecimientos oficiales, privados y por Cooperativa del nivel medio, en
los cuales los estudiantes realizan su Practica.

b. Entregar los instrumentos necesarios para que los estudiantes realicen las
diversas actividades que comprende la Practica Docente.
c. Orientar a los estudiantes en la realizacion de su Practica, en sus diferentes

etapas.

d. Evaluar, corregir y revisar las actividades de la Practica en la forma

establecida en este normativo.

e. Asesorar a los estudiantes en la elaboracion del informe final de su Practica.
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f. Extender a los estudiantes la constancia respectiva por haber realizado y

aprobado su Practica.

g. Cumplir con fecha de entrega del acta de fin de curso en fechas establecidas
por el Departamento de Pedagogia

h. Firmar y sellar el informe final del curso en la contraportada del informe final

del estudiante.

i. Informar a la Coordinacion de Practica todos los problemas, avances y

dificultades del desarrollo de la misma.

j-  Todas aquellas atribuciones que sean indispensables para que la Practica

Docente cumpla con los objetivos previstos en este hormativo.

k. Asistir a las reuniones de trabajo, programadas por la Direccion de extension y
la coordinacion de la practica docente.

|.  Proporcionar a los estudiantes practicantes los cuadros de registro,

actualizados proporcionados por la coordinacion de practica docente.

m. Utilizar los instrumentos actualizados y autorizados en todas las etapas de la

practica
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Articulo 16°

De la Supervision

Responsabilidades del (Ia) supervisor (a) de Practica Docente:

a. Recabar informacion de los estudiantes practicantes

b. visitar establecimientos oficiales, privados y por Cooperativa del nivel medio,

en los cuales los estudiantes realizan su Practica.

c. Entregar informe de las visitas a Coordinacion
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Capitulo VII

Responsabilidades del (la) estudiante

Articulo 17° Son Responsabilidades del (la) Estudiante

a. Reportar por escrito horarios y jornadas del establecimiento donde realizara la

Practica, presentando ademas la autorizacion de la autoridad respectiva.

b. Es deber del (la) estudiante presentar su planificacion con una semana de
anticipacion, en todas las fases de desarrollo que implica la planificacion

didactica.

c. Antes de impartir el periodo de clases el (la) estudiante debe presentar al
catedratico titular del curso E403 y al catedratico titular del establecimiento con
quien realiza su practica; la planificacion diaria en original, adjuntar el contenido

tematico, material didactico y las formas de evaluacién

d. El (Ia) estudiante debe mostrar respeto y tolerancia ante los alumnos, donde
realizard la Préactica, asi como asumir con responsabilidad y profesionalismo la

accion docente en el aula.

e. El (la) estudiante debe respetar los niveles de autoridad y normativos de la

institucion.

f. El (la) estudiante debe mostrar dominio de los contenidos y emplear creativa y

eficientemente la metodologia docente

g. Entregar informe de cada etapa en fecha establecida por el docente titular del
curso E403
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Capitulo VIII
Articulo 18°

Evaluacién de la Practica

La Practica Docente se evaluard de acuerdo a los siguientes parametros:

10 % realizacién de microdocencia: desarrollo de microclases en el aula, cumpliendo con

los lineamientos del planeamiento diddctico.

40% Realizacion de las tres etapas de la practica
50 % Entrega del informe Final

a. Primera etapa: Observacion al desarrollo de docencia y otras actividades

afines, asi como la observacion institucional

b. Segunda etapa: Asistir al catedrético titular en el desarrollo de la docencia

y en la realizacién de otras actividades educativas.

c. Tercera etapa: Planificacion vy realizacibn de docencia directa
desarrollando treinta periodos consecutivos, a razon de cinco periodos a

la semana, dependiendo del curso asignado.
Andlisis Estadistico. Los y las estudiantes practicantes haran un analisis

estadistico de los resultados obtenidos, por el grupo de estudiantes que tuvieron a
Su cargo en la practica de docencia.
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Capitulo IX

Aprobacién de la Practica

Articulo 19°
Para aprobar el curso E403 Practica Docente, el (Ia) estudiante debe presentar un
informe final, conteniendo las tres etapas desarrolladas, con su correspondiente

informe, y comentarios de experiencias adquiridas.

Articulo 20°

El informe final sera acreditado por la catedra

Capitulo X

Disposiciones Generales

Articulo 21°
El (la) estudiante que fuera retirado de acuerdo al articulo 7° del presente
Reglamento, debera repetir la Practica Docente y debera realizarla en todas sus

etapas en un establecimiento diferente.

Articulo 22°

Los (las) profesores (as) del Departamento de Pedagogia deberan prestar
colaboracién al grupo de profesores y estudiantes de Practica Docente, dentro del
campo de su especialidad cuando sea requerido, siempre que esta colaboracién
no traspase los limites de la responsabilidad del estudiante y las acciones de la

coordinacion de Practica.
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Capitulo XI
Disposiciones Especificas

Articulo 23°

El presente normativo se aplicara integramente a los estudiantes de la carrera de
Profesorado de Ensefianza Media de las diferentes especialidades de la Facultad
de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a partir del ciclo

académico 2,011.
Capitulo Xl
Disposiciones transitorias

Articulo 24°

La reforma, modificacion, o ampliacién del presente Reglamento de la Practica
Docente Unicamente podra realizarse siguiendo los tramites formales normados
por el 6rgano superior de la Facultad de Humanidades. Sin embargo, algunas

situaciones no previstas seran resueltas por la coordinacion de Practicas.

Articulo 25°
El presente normativo entra en vigencia inmediatamente después de su

aprobacion.

Guatemala, julio de 2013.
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NORMATIVO PARA LA APROBACION DE LA PRACTICA
ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
CARRERA: PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA

Y TECNICO EN ADMINISTRACION EDUCATICA
CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA

.

Leyes'y
Reglamentos

FAHUSAC

GUATEMALA, 2014
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CURSO E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA
NORMATIVO PARA LA APROBACION DE LA
PRACTICA ADMINISTRATIVA

PRESENTACION:

Vision y Misién

Definicion

Objetivos de la Préactica

Caracteristicas

Etapas de las Practica Administrativa
Requisitos

De las Sedes, Jornadas y Horarios

De La Coordinacion

De Los Estudiantes

Evaluacion de la Practica Administrativa
Aprobacion de la Practica administrativa
Disposiciones

PROPUESTA DEL Programa del Curso.

YV V.V V V V VYV V V V V V VY

M.A. Andrea Elvira Granados de del Valle Lic. Jorge Heriberto Estrada
Coordinadora de la Subcoordinador de la

Practica Administrativa Practica Administrativa
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PRESENTACION:

Este Normativo tiene como proposito reglar la ejecucion de la Practica
Administrativa; la cual se realiza durante 210 horas en las instituciones

establecidas en este reglamento.

El objetivo principal es brindar estrategias normativas necesarias que orienten a
docentes y estudiantes en el ejercicio de la misma, y que los docentes tengan una

guia que les facilite todo el proceso de ella.

CAPITULO |
DEFINICION

ARTICULO 1o0. Referente a la definicién de Practica Administrativa:

a. El curso de Practica Administrativa, es el ejercicio practico supervisado a
nivel técnico que realizan los estudiantes del Profesorado de Ensefianza Media en
Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa, al aprobar el 80% de los
cursos del Pensum de dicha carrera; implica la realizacion de: un Diagndstico
Institucional, para conocer el contexto externo e interno para describir el
funcionamiento de su estructura administrativa y asi seguir en el proceso de las
siguientes etapas de la practica; visionando el Proyecto Administrativo en base al
PEI, que ejecutard durante su Practica Administrativa, involucrando con su
gestion a otras Instituciones privadas para que con su intervencion se pueda
resolver el problema detectado y la toma de decisiones de implementacién; asi
mismo se debe ingeniar la hoja de vida del proyecto donde se evidencie el tiempo
en que se realizaran los diferentes eventos y hacer efectivo el avance de control
para verificar y regular el desarrollo de las actividades que implique el proyecto
indicado, la evaluacidon de proceso y cumplimiento de producto; asi como la
investigacion de ejes tematicos especificos para la Fundamentacion Teorica y la

elaboracién de informes parciales y final del curso.
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CAPITULO I
OBJETIVOS DE LA PRACTICA

ARTICULO 20. SON OBJETIVOS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA,

Que el estudiante:
a. Adquiera los conocimientos basicos, las habilidades y destrezas necesarias

para su realizacion en el area profesional.

b. Aplique en la practica los conocimientos adquiridos en los cursos de la
carrera.
C. Desarrolle sus habilidades, destrezas y actividades administrativas en una

situacion real y objetiva.

d. Adquiera conocimientos de los procesos administrativos derivados de la
realidad educativa nacional.

e. Desarrolle habilidades de liderazgo e iniciativa en el campo de la
Administracion Educativa.

f. Ejercite actividades de interaccién en un ambiente de Relaciones Humanas
cordiales y armonicas.

g. Adquiera capacidad para disefiar propuestas de soluciones a problemas
administrativos que se presenten.

h. Desarrolle capacidad para realizar procesos de autogestion.
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CAPITULO llI
CARACTERISTICAS

ARTICULO 30. La Practica Administrativa se caracteriza porque:

a. Es continua y sistematica, su ejecucion dura el periodo de un semestre
internamente en la Facultad de Humanidades y 210 horas a lo externo, en
las sedes a donde los estudiantes asisten a realizar su practica.

b. Por ser un curso terminal de la carrera del Profesorado de Ensefianza
Media en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa.

c. Por no tener recuperacion, al no aprobarse.

d. Porque se realiza en Instituciones del MINEDUC y dependencias afines.

e. Por ser un ejercicio profesional que logra desarrollar procesos declarativos,
procedimentales y actitudinales.

f. Por permitir la aplicacion de las ciencias afines a la Administracion
Educativa.

g. Porque por su naturaleza se dirige a realizar actividades técnico-
administrativas fortalecidas con la intervencién de Instituciones Publicas y/o
privadas.

h. Por desarrollar una formacion profesional basada en la calidad y la
excelencia, aplicando a su vez, valores éticos y morales.

i. Porgue permite la interaccion entre autoridades y personal de la institucion.
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CAPITULO IV
ETAPAS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

Articulo 4o. La Practica Administrativa comprende tres etapas:
a. ETAPA DE DIAGNOSTICO: (duracién 10 horas).

Consiste en recabar informacion de la Institucion sede de la Practica para
conocer el contexto externo de la misma y poder explicar: el sistema
educativo, su filosofia, principios, estructura, naturaleza y proposito,
caracteristicas y funciones del nivel medio.

Del contexto interno: Describir el funcionamiento de la Administracion
Interna, funciones, fases y principios que la identifican, la estructura
organizativa lineal, vertical, horizontal, mixta, funcional interna, 6rganos de
participacion (claustro de profesores, autogobierno, comisiones y comités,
organismos de regulacién pedagdgico-evaluativo), para tener un referente
para disefiar su Proyecto Administrativo, con metas y estrategias claras y

precisas y proseguir con el proceso de la practica en sus siguientes etapas.

b. ETAPA DE ASISTENCIA TECNICA: (duracién 40 horas).

Con ella se fundamenta la ejecucion de actividades o eventos que se
desarrollan conforme la planificacion de la hoja de vida del Proyecto
Administrativo (elaborado por el estudiante), mediante la comunicacion,
interaccioén, relaciones humanas y el apoyo directo de la autoridad ejecutora
con la comunidad educativa, la intervencion de Instituciones publicas y/o
privadas que le permitan al estudiante-practicante la identificacién de los
procesos técnico-administrativos que se deban desarrollar y validar en el
ejercicio de la Préactica Administrativa a nivel Técnico; ejemplo, la

intervencion del estudiante-practicante en la organizacion y optimizacion de
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las funciones de los organismos, (bibliotecas, laboratorios) y coadyuvar en
las gestiones educativas del director, del bibliotecélogo, o en comisiones de

regulacion pedagodgico-evaluativas, entre otras.

c. ETAPA DE PRACTICA DIRECTA: (duracion 160 horas).

Consiste en ejecutar profesionalmente las actividades técnico-
administrativas, vinculandose directamente en todas las etapas
administrativas debidamente planeadas de acuerdo al PEI de la Institucion,
dentro de ellas pueden considerarse las siguientes: Elaborar informes,
correspondencia en general (memos, circulares entre otros), pueden
realizar analisis comparativos de documentacion, preparacion de logistica
para reuniones (preparar el evento mediando el ambiente con el equipo
para proyecciones, diapositivas), ubicacion de los asistentes, levantando
actas, preparando matrices de evaluacion para que posteriormente se
rindan informes de los logros obtenidos; asi mismo se debe coordinar
eficazmente con otras entidades privadas mediante la construccién de
convenios para efectos de implementar los servicios de la Institucion, para
lo cual se requiere elaborar planeamientos de trabajo (eventos), designar
responsables en las distintas actividades y a cada cierto tiempo hacer
reuniones de trabajo para dar cumplimiento a lo planeado. Debe establecer
los avances de control para verificar y regular los proyectos planificados;
para lo cual se requiere de planear reuniones semanales en las cuales se
pueden exponer las limitantes, o dificultades, debilidades y/o riesgos para
dichos avances debe elaborar graficas estadisticas con el fin de tomar

decisiones correctivas.

Lo indicado anteriormente puede adecuarse a las funciones del: Supervisor
Educativo, Coordinador Técnico Administrativo, Director (a), Subdirector (a)

y Jefes Administrativos, debidamente Supervisados y Coordinados por el
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Jefe inmediato, se espera que el estudiante-practicante se vincule
directamente en todas las etapas administrativas, sobre todo en aquellas en
gue se note vacios referentes a Planeamientos Institucionales (proyecto
educativo de la Institucion), logrando una coordinacion efectiva con otras
instituciones mediante la construccion de convenios con entidades privadas
para efectos de elevar la implementacién de servicios para lo cual se
requiere disefiar y proponer matrices de control para verificar y regular

avances en los proyectos planificados.
d. FUNDAMENTACION TEORICA:

Para validar el informe de Practica Administrativa deben investigarse ejes
tematicos relacionados a Leyes, acuerdos y disposiciones legales que
sustenta la Administracion Educativa Institucional seleccionada para la
Practica Administrativa, con el fin de fortalecer el perfil de egreso de los
PEM en Pedagogia y Técnicos en Administracion Educativa, para lo cual se
debe analizar y comentan su aplicacion con el asesor (a) de E404 Practica

Administrativa.
CAPITULO V

REQUISITOS DE ASIGNACION

Articulo 50. Para asignarse el curso de Practica Administrativa, los estudiantes
deben presentar al asesor (a) Certificacién de donde laboran. (b) Certificacion de
haber aprobado el 80 % de los cursos de la carrera y de ellos tener aprobados los
CUrsos:

E117.1 Organizacion y Gestién Educativa.

E120.5 Administracion Publica y Privada.
E501.1 Procesos Técnico-administrativo
E502 Derecho Administrativo.

Y estar legalmente inscritos (as) y asignados (as) en el curso.
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CAPITULO VI
DE LAS SEDES, JORNADAS Y HORARIOS.

Articulo 60. Las Sedes, Jornadas y Horarios de realizacion de la Practica

Administrativa.

a. Se autoriza poder seleccionar como Sede para realizar la Préactica
Administrativa: Direcciones Departamentales, Supervisiones Educativas,
Direcciones y Subdirecciones de los Establecimientos Educativos del Nivel
Medio, del sector Oficial y Privado, siempre y cuando guie y conduzca los
servicios educativos al nivel del Ciclo Béasico y Carrera, en los
departamentos del MINEDUC. y dependencias afines.

b. No se autoriza realizar la Practica Administrativa donde la o el practicante
tenga relacion laboral.

c. Las Instituciones Sedes de la Practica Administrativa, deben estar ubicadas
en lugares donde el Titular de la Catedra autorice previamente, con el fin de
garantizar el proceso de Supervision.

d. Los horarios de la Practica se establecen asi: de 8:00 a las 12:00 jornada
matutina, de 13:00 a 17:00 en Jornada Vespertina y de 9:00 a 13:00 en
dependencias que inician labores a las 9:00 horas.

e. Se autoriza realizar la Practica en Supervisiones de la Jornada Nocturna,
previo a la autorizacion del Titular de la Catedra, por considerar la forma de

la Supervision.
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CAPITULO VII
DE LA COORDINACION

Articulo 70. Son Funciones de la Coordinaciéon de la Practica Administrativa.

a. Enlazar las actividades docentes-administrativas que conlleva el curso con
el Departamento de Pedagogia.

b. Preparar todos los Instrumentos que se utilizan para el desarrollo del curso.

c. Planificar las actividades que conlleva la informacion y la preparacion inicial
de los docentes que imparten el curso.

d. Entregar a cada uno de los docentes del curso de Practica Administrativa,
todos los Instrumentos necesarios para la ejecucion.

e. Resolver situaciones especificas del desarrollo del curso que se presenten
en cada uno de los docentes titulares del curso.

f. Sellar y firmar en las partes de los Instrumentos que asi lo requiera. Asi
como también de firmar y sellar de autorizado el informe final del curso en
la contraportada del mismo, siempre y cuando no pueda realizarlo el

catedratico asesor.
CAPITULO VI

DE LA DOCENCIA

Articulo 8o. Son Funciones de los Docentes titulares del curso de Practica

Administrativa:

a. Asesorar, coordinar, orientar y supervisar a los estudiantes durante el
desarrollo del curso de la Practica Administrativa.

b. Planificar las actividades conforme las fechas indicadas en cada semestre y
a las acciones del proceso del curso.

c. Entregar a los estudiantes todos los Instrumentos necesarios para el

desarrollo del curso.
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d. Llevar de cada estudiante, el Registro Evaluativo correspondiente en las
distintas etapas de la Practica Administrativa.

e. Controlar el monitoreo, seguimiento y supervision en el acompafamiento de
las y los practicantes en las sedes donde realizan su préactica,
interrelacionandose con el jefe inmediato para lograr una puntual
orientacion.

f. Revisar y corregir los informes parciales para su aprobacion.

g. Revisar para corregir y actualizar la Fundamentacion Teorica del informe
final.

h. Sellar y firmar en el espacio correspondiente, los Instrumentos que asi lo
requieran, asi mismo firmar y sellar de autorizado el informe final del curso
en la contraportada del mismo.

i. Informar a la Coordinacion en cada Semestre; el nimero y Nombre de las
Instituciones (Publicas y/o Privadas) que atendieron practicantes y su
ubicacion.

CAPITULO IX
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 90. Son Responsabilidades de los estudiantes:

a. Gestionar en dependencias del MINEDUC, la autorizacién de su Préactica
Administrativa, con la carta respectiva de Presentaciéon y Solicitud.

b. Presentar al Docente de la Catedra: La hoja de Reporte, la Planificacion
respectiva a las Etapas de la Practica, antes de iniciar la misma, la
Planificacion del Proyecto Administrativo a realizar con hoja de vida del
mismo.

c. Presentar por escrito los reportes especificos, asi como el disefio de las
diferentes matrices de evaluacién del proceso con los elementos de cada
Etapa, segun programacion indicada por el docente.

d. Ser puntual, responsable, eficiente, autogestionario (a) y emprendedor (a)

en el proceso de la Practica.
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Firmar el Control de Asistencia que le asigne la Institucion Sede de la
Practica.

Cumplir con la cantidad de horas establecidas para la practica y la jornada.
Mostrar respeto a las autoridades y personal, asi como cumplir con los
normativos de la institucion donde realiza la Practica.

Incorporarse en las actividades y proyectos que se ejecutan en la
Institucion, demostrando iniciativa de trabajo y capacidad para la
realizacion.

Demostrar un comportamiento adecuado en el marco de la ética, moral, y
sociocultural, dentro de la Institucién donde realiza la practica y dentro del
aula de la Facultad de Humanidades.

Cumplir con todos los procesos establecidos por el catedratico (a) del
curso, en los lugares y fechas establecidas para efecto de la aprobacién del
curso.

Y Finalmente el estudiante al finalizar la Practica, debe presentar por escrito
una carta de agradecimiento a la autoridad de la dependencia donde
ejecutd su Ejercicio Profesional Supervisado con el visto bueno del asesor

(a) y solicitar su Finiquito respectivo.
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CAPITULO X

Evaluacion de la Practica Administrativa

Articulo 100. La Evaluacion de la Practica Administrativa se realiza de acuerdo a

los siguientes parametros:

a. Asistencia a clases presenciales, laboratorios y talleres didacticos: 5
puntos.

b. Primera Etapa: Diagnéstico Institucional, Programacion del Proyecto
Administrativo con su respectiva hoja de vida que realizara en la Institucion

y el informe de la etapa aprobado: 15 puntos.

c. Segunda Etapa: Asistencia Técnica administrativa con el disefio de
matrices de evaluacién que emplear4 para evidenciar el avance y la

implementacion de acciones para el cumplimiento de eventos y el informe

aprobado: 15 puntos.

d. Tercera Etapa: Practica Directa con la evidencia del cumplimiento de
actividades descritas en la hoja de vida del proyecto, matrices aplicadas y la
descripcion de las decisiones de implementacién e innovacion aplicadas en

el mismo y el informe aprobado: 15 puntos.

e. La presentacion del informe final, debe contener una redaccion en
tercera persona, tipo Ensayo (fundamentada con autores basada en las
normas de la APA.), dandole énfasis a las Teorias Administrativas y sus
precursores el diagndstico, planeacion de accion, implementacién de
acciones y evaluacion de las actividades técnico-administrativas, con el
cronograma Gantt o Pert incluyendo los eventos del proyecto (actividades
de las redes) en base al tiempo de la Practica Administrativa, y la

Fundamentacion teorica correspondiente a la Institucion seleccionada para
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la misma, siguiendo todos los pasos indicados por el catedratico, quien lo
aprobara en su totalidad, teniendo un valor de 50 puntos.

. La evaluacidn final se registra en el acta de fin de curso, con el resultado

Unicamente de Aprobado o Reprobado, sin cantidad numérica.

. El estudiante que no presente el Informe Final en la fecha asignada por el
asesor de la Practica Administrativa, queda Reprobado en el curso y debera

cursarlo en otro Semestre.

CAPITULO Xl

Aprobacién de la Practica Administrativa

Articulo 110. Para Aprobar la Practica Administrativa los estudiantes deben:

a. Seleccionar como Sede cualquier Institucion Educativa del Nivel Medio, del

sector Oficial y/o Privado como lo estipula el Capitulo VI, inciso a.

Elaborar un Informe General, que incluya las diferentes etapas realizadas y
aprobadas con los respectivos Instrumentos y constancias que evidencien:
evaluacion y acreditacion de todo el proceso y la Fundamentacion Tedrica

indicada en la documentacion de E404 Practica Administrativa.

El Informe Final debe tener todos los aspectos aqui normados y aprobados

por el docente del curso.

El Informe Final seré revisado y autorizado por el titular del curso, quien
debera extender una constancia de aprobacion del E404 Practica
Administrativa, y aparecera luego de la contraportada del informe, asi

mismo debe firmar y sellar la contraportada del mismo.
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e. El resultado final es de Aprobado y se obtiene al haber cumplido con lo

establecido en el Capitulo X, articulo10o0. incisos a, b, ¢, d, y e.

CAPITULO Xl

Disposiciones

Articulo 120.  Disposiciones Generales:

a. La o el practicante que fuere retirado de la Institucion Administrativa, por
incurrir en alguna falta, error o situacion circunstancial, autométicamente se

le suspende la Practica.

b. La o el practicante queda obligado a cumplir con todas las disposiciones

que rigen el presente normativo y que le atafien en su correspondiente rol.
Articulo 130. Disposiciones Especificas:

a. El presente normativo se aplicara integramente a los estudiantes que
legitimamente se asignan el curso E404 Préactica Administrativa de la
Carrera de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracion
Educativa de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.
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Articulo 140. Disposiciones Transitorias:

a. La reforma, modificacibn o ampliacion al presente Normativo,
Gnicamente puede realizarse siguiendo los tramites formales, normados

por el 6rgano Superior Competente.

b. Situaciones no previstas en éste normativo, seran resueltas por la
Coordinacion de la Practica Administrativa, y en casos especiales, por la
jerarquia ya establecida por la normativa de la facultad de

Humanidades.

c. Este normativo entra en vigencia al ser aprobado por la Junta Directiva.

M.A. Andrea Elvira Granados de del Valle Lic. Jorge Heriberto Estrada
Coordinadora de la Subcoordinador de la
Practica Administrativa Practica Administrativa
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[ PROGRAMA DE ESTUDIOS ]

/ DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA x
PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA

CURSO: E 403 PRACTICA DOCENTE

K PEALICITA. NINAATIAA I\ 11 \/ T\V/ALTIAAIARN AL APRPDCNINIT7ZA I 1 \/ 11 /

[ DOCENTE 1

Perfil

De |la naturaleza del curso

Aplica métodos, técnicas y estrategias de ensefianza innovadora, asi como
actividades diversas dentro de la planificacion didactica, con el propésito de

fortalecer su desenvolvimiento docente dirigido al ciclo basico y diversificado

Il. Descripcién del Curso

E403 Practica Docente. Su funcion principal es hacer énfasis entre la teoria
y la practica, entre el conocimiento y la experiencia. Constituye la
oportunidad para que el participante demuestre sus conocimientos, sus
habilidades, destrezas y actitudes pedagdgico-didacticas en situaciones
reales tanto a nivel de aula, como en el contexto de la institucion en que

efectle su practica docente.
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Il. Competencias (genéricas, transversales, instrumentales y especificas)

Genéricas:

Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
Capacidad de planificar y organizar el tiempo
Capacidad de Comunicacion oral y escrita

Capacidad critica para tomar decisiones

Compromiso ético

I A

Habilidades para buscar, procesar y finalizar informacion procedente de fuentes
diversas

7. Capacidad de aprender y actualizarse permanentemente

Transversales:

Analisis
Aplicacion
Estructuracion
Comunicacion
Liderazgo
Dialogo
Creatividad

Intercambio

© ©® N o g bk~ w0 DdDPRE

Expresion

[N
o

. Evaluacion

[EEN
=

. Disefio

=
N

. Explicacion

=
w

. Demostracion

Instrumentales

1. Organizacion y Planificacion

2. Capacidad de analisis y sintesis
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Especificas:

1. Disefia e implementa diversas estrategias y procesos de evaluacién de aprendizajes

con base en criterios determinados.

2. Produce materiales educativos acordes con diferentes contextos para favorecer los

procesos de ensefianza-aprendizaje

V.

Reflexiona sobre su préctica para mejorar su quehacer educativo

Disefla y operacionaliza estrategias de ensefianza y aprendizaje segun contextos.

Contenido:

Induccioén:

Son los lineamientos que se le dan al estudiante, sobre la naturaleza de la practica
Docente, asi como la entrega de la carta de solicitud de permiso para los centros

educativos.

Etapa de Observacion: 10 periodos

Consiste en observar cinco periodos de docencia en un establecimiento
privado y cinco periodos de docencia en un establecimiento oficial, 0 en su
defecto observaran 10 periodos en un establecimiento oficial. Con

diferentes catedréticos. (Siguiendo lineamientos de la préactica)

El propdsito de esta de esta etapa es que el (la) estudiante haga un analisis

comparativo entre los establecimientos del sector oficial y privado.

Ademas se hard una observacién Institucional, en el establecimiento donde

realizara su practica de docencia directa.

El (la) Estudiante debera presentar informe por escrito al catedratico(a) del

curso, en la fecha estipulada
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b)

Etapa de Asistencia Docente: 10 periodos

Asistir al catedratico titular, con quien realizara la practica de Docencia
Directa en las diferentes actividades que se realizan dentro y fuera del

aula.

El (la) Estudiante debera presentar informe circunstanciado por escrito al

catedrético(a) del curso, de esta etapa.
Actividades de preparacién previa y simultanea:

Elaboracion del plan de Unidad

Elaboracion del bosquejo de temas

Elaboracién de los 30 planes de clases (material de soporte)
Preparacion de contenido de la disciplina a impartir
Preparacion metodolégica

Preparacion artistica-creativa, en la elaboraciéon de materiales didacticos.

Etapa de Docencia Directa: 30 periodos

Implica planificar la unidad temética y los treinta periodos de docencia, los
cuales seran desarrollados por el (la) practicante en el grado o seccion

asignado.

Cada plan de clase debe ser apoyado por los instrumentos de evaluacion,

utilizados, resumen del contenido desarrollado y material de soporte

Analisis estadistico:

En esta etapa los estudiantes deberan trabajar como minimo lo siguiente:

- Calcular e interpretar, Medidas de tendencia central (Media, mediana y moda)
- Representar e interpretar

- Poligono de frecuencias

Elaboracion del informe Final:

En el informe final de la Practica Docente, él (la) estudiante debera integrar,

los informes de cada una de las etapas
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Metodologia

«» Microdocencia

«» Laboratorios

«» Talleres

+* Reuniones de Trabajo

% Dinamica de Grupo

«» Asesoria individual

“ Revision y aprobacion de informe en sus diferentes fases y etapas.

VI.

VII.

Recursos

Materiales: Folletos, revistas, investigaciones, documentos, Cafionera, PC

Técnicos: Diversos instrumentos de planificacion - evaluacion y pedagdgico-
didactico

Institucionales: Centros Educativos oficiales, privados y por cooperativa

Humanos: Estudiantes, catedratico (a), personal docente y autoridades educativas.

Evaluacioén

La Practica Docente se evaluara de acuerdo a los siguientes parametros:

10 % Realizacion de microdocencia: desarrollo de microclases en el aula,

cumpliendo con los lineamientos del planeamiento didactico.

40% Realizacion de las tres etapas de la préactica

50 % Entrega del informe Final
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Articulo 20° Reglamento de Préactica Docente

e Para aprobar el curso E403 Practica Docente, el (la) estudiante debe
presentar un informe final, conteniendo las cuatro etapas desarrolladas, con

su correspondiente informe, y comentarios de experiencias adquiridas.

e La Préctica Docente puede ser suspendida por incumplimiento del articulo 7° del

normativo de Practica Docente

Articulo 7° del normativo de practica docente

La Préactica Docente, puede ser suspendida por los motivos siguientes:

a) Por comprobada inasistencia al establecimiento donde realice la Practica
Docente.

b) Por evidente falta de dominio de los contenidos y deficiente empleo de la
metodologia docente, después de haber dado inicio la orientacion y
asesoria necesarias, de la cual debera llevar un registro y control.

c) A peticion del profesor titular y-o de las autoridades del establecimiento, por
faltas comprobadas del (la) estudiante.

d) A peticion del profesor titular del curso E403 por faltas de respeto e
irresponsabilidad de los estudiantes.

e) Por no cumplir con el 80% de asistencia a clases presenciales, laboratorios
y talleres didacticos

f) Por no entregar informe de las diferentes etapas en fechas estipuladas, por
el docente titular del curso E403

g) Por no tener los planes de clase firmados y autorizados por el docente titular del
curso E403
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IX. Programacion de Entrega de Informes

Actividades Fechas de entrega

Etapa de observacion

Hoja de Reporte

Carta de no relacion laboral

Etapa de asistencia docente

Plan de unidad

Bosquejo de temas

Entrega de Planes de clase Semanalmente antes de impartirlos

Banco de contenidos

Tabla de especificaciones

Prueba Objetiva

Andlisis estadistico

Informe final

138



AN USAC 101 Facultad de.A: umanidades

AP TRICENTENARIA

Universidad g San Catcs de Guabomals

/ DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA \
PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA
Y TECNICO EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA
REQUISITO: E501.1 E120.5

[ PROGRAMA DEL CURSO }

DOCENTE
MA. Andrea Elvira Granados Tello de Del Valle

I. INFORMACION PRELIMINAR:

CARRERA: PEM. En Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa

JORNADA: Plan Fin de Semana, Sabado CICLO: VI

ENTORNO INSTITUCIONAL

II. VISION Y MISION:

1. VISION DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES

Ser la entidad rectora en la formacién de profesionales humanistas, con base

cientifica y tecnoldgica de acuerdo con el momento socioecondmico, cultural,

politico y educativo, con impacto en las politicas de desarrollo nacional, regional e

internacional.
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2. MISION DEL DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

Generar permanentemente procesos de analisis y discusion critica del
pensamiento pedagogico, con una concepcion humanistica, fundamentada en
principios cientifico-metodoldgicos y tecnoldgicos, en una perspectiva ética, con
valores de solidaridad, responsabilidad y justicia social, al servicio de la sociedad

guatemalteca.
Ill. PERFILES DE EGRESO:
1. Dela naturaleza de la carrera

e Demuestra actitudes de ética, respeto, responsabilidad y profesionalismo en el
trato con las personas y grupos sociales, asi como los valores de solidaridad y
tolerancia.

e Domina el vocabulario cientifico y técnico de su especialidad y lo utiliza con

capacidad creativa.

2. De la naturaleza del curso

e Disefia, administra y evalla proyectos diversos, dentro del contexto de la
administracion y la educacién para efectos de mejorar el contexto institucional y
comunitario.

¢ Planifica, ejecuta, evalla y aplica acciones, proyectos y programas educativos
al servicio de instituciones y pobladores de comunidades en riesgo en las
distintas areas geograficas del pais.

e Demuestra capacidad de liderazgo democratico para orientar la energia del
recurso humano.

e Aplica los principios de la administracion en el desempefio de las tareas de
planificacion, organizacion, integracion, comunicacion, supervision, control y
evaluacion.
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IV. DESCRIPCION DEL CURSO:

E404 Practica Administrativa. Permite al estudiante evidenciar los conocimientos
tedricos adquiridos a través de su formacidén como técnico en Administracion
Educativa, empleando para ello la metodologia de investigacion institucional,
disefio de proyectos administrativos, la teoria general administrativa, la
organizacion y gestion educativa, los registros y controles de la administracion,
disefio de matrices para evaluacion de proceso, redaccion de informes, entre
otros, asi mismo exige la puesta en practica de los modelos y recursos educativos,
con metodologias participativas y de compromiso. Un elemento muy importante es
el componente de gestion que s ele debe imprimir a la practica, la entrega y
desarrollo de una estrategia de intervencion, al interior de los establecimientos

educativos.

V. COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

A. Competencias del Asesor de la Practica Administrativa:

1. Orienta al estudiante-practicante para que pueda ubicarse en el contexto de la
Administracion Educativa, a fin de que adquiera y aplique sus conocimientos,
experiencias y habilidades desempefiando roles especificos.

2. Promueve en el futuro Técnico Administrativo, una actitud profesional donde
demuestre capacidad para desenvolverse con facilidad en el contexto de la

realidad, afrontando dificultades y experimentando nuevos retos como futuro

profesional de la Administracion Educativa.
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B. COMPETENCIAS DEL ESTUDIANTE-PRACTICANTE

1. Aplica la interaccion de la Pedagogia con la Administracion Educativa para

establecer las similitudes en su campo de estudio y aplicacion.

2. Adquiere habilidad para elaborar un diagnoéstico Institucional, con el fin de

conocer la realidad organizativa y funcional de la Institucion.

3. Disefia un plan de accién, aplicando los conocimientos y practicas adquiridas

durante su carrera.

4. Demuestra actitud de respeto y tolerancia de la solucién proactiva de

conflictos.

5. Adquiere el conocimiento y practica en el area y componentes administrativos

gue le corresponda ejercitar en funcién del aprendizaje efectivo y permanente.

6. Proyecta en unidades técnico-administrativas, sus conocimientos, habilidades
de observaciéon, capacidad de sintesis, creatividad, iniciativa, toma de

decisiones y liderazgo.

7. Reafirma que la Ley establece en el DTO. 12-91 en su articulo 37 en las

literales: f, i, j, |; el cumplimiento de sus obligaciones Administrativas.
8. Establece relaciones institucionales para gestionar apoyos y atender asi las
necesidades educativas especificas en el contexto de su practica, con el fi de

afianzar el proceso administrativo y beneficiar a la Institucion Educativa.

9. Reconoce que la educacién en Guatemala es orientada por la politica de ella

depende su impacto en la sociedad.
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10. Maneja la Teoria adecuada y actualizada para el eficiente desarrollo de la

Préactica Administrativa.

11. Redacta la documentacion pertinente a la tarea administrativa y disposiciones

legales que le sustentan.

12. Interpreta documentos oficiales en cuanto a Registros y Controles que lleva la

Administracion Educativa.

13. Demuestra a través de la presentacion del Informe Final, su capacidad de

redaccion.
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VI ETAPAS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

e Etapa de Diagndstico Institucional:

Dos semanas (10 horas), para aplicar un modelo de Diagndstico y
accion con base en cuatro etapas, que forman un ciclo: diagndstico,
planeaciéon de la accién, implementacién de acciones y evaluacion de las
actividades (matrices especificas) técnico-administrativas con cronograma
de ejecucion Pert o Gantt incluyendo los eventos y/o actividades de redes
(material de apoyo) en base al tiempo de la practica administrativa; para lo
cual la guia de observacion disefiada respectivamente, debe permitirle
recolectar, informacién del contexto externo y del contexto interno de la
institucion y poder asi procesar e interpretar, analizar los datos, redactar un
informe del mismo que contenga todo el problema detectado en base al
Método DO y Matriz Tows necesaria para planear un proyecto
administrativo con su respectiva hoja de vida, revisado y autorizado por la
catedra previo a ser presentado al jefe inmediato quién lo autorizara

finalmente para su ejecucion.

e Etapa de asistencia técnica

Etapa en la que el estudiante cuenta con cuarenta horas para
desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas auxiliando
a su jefe inmediato con quien le corresponda realizar su practica, reunir al
personal de la institucion para dar a conocer los eventos y/o actividades que
se realizardn en base a lo planificado para obtener mejoras en cualquiera
de los organismos; como biblioteca, comisiones y comités de regulacion
pedagdgica-evaluativas, el PEI, entre otras, lo que le permitir4 redactar un
informe en el que debe aparecer detalladamente todas y cada una de las
actividades ejecutadas durante su etapa. Para el desarrollo de la misma, es
fundamental contar con un plan general de la practica y del Plan del

proyecto de mejoras el que ya debe estar aprobado por la catedra.
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e Etapa de practica directa

En esta etapa el estudiante cuenta con ciento sesenta horas de trabajo
directo, cuatro horas diarias, en la jornada seleccionada a su conveniencia;
ya vinculado con el personal organizado en redes (consultar material de
apoyo) e involucrado debe implementar las acciones programadas en el
Pert y/o Gantt (hoja de vida del proyecto) incluyendo los eventos a realizar y
los momentos para evaluar logros (matrices especificas) pudiendo asi
implementar las acciones programadas; debe elaborar informes al jefe
inmediato a cada quince dias equilibrando los logros y los riesgos para

avanzar.

Aspectos que debe contemplar el estudiante:
1. Debe contar con su plan general, el Plan del Proyecto Administrativo con
hoja de vida, debe estar revisados por la catedra y autorizados por el jefe

inmediato.

2. Debe realizar su préactica directa en dos meses, en jornada matutina o

vespertina.

3. Debe ser evaluado por el titular de la dependencia en los diferentes

aspectos o variables implicitas en la naturaleza de su practica.
4. Debe redactar un informe que contenga una descripcion de todas y cada
una de las actividades planificadas y las no planificadas asi como la

Fundamentacién Teérica sustentada con autores.

La o el docente supervisara el trabajo realizado por los estudiantes.
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VII. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

a) Planifica todas las actividades que abarca la Practica Administrativa.
b) Realiza un Diagnéstico Institucional del Ilugar sede de la Practica

Administrativa; este modelo de Diagnéstico y accion lo aplica en cuatro etapas

que forman un ciclo, a saber: diagndéstico, planeacion de la accion,
implementaciéon de la accién y evaluacion (matrices especificas);
coadyuvando con un Proyecto Administrativo con hoja de vida, que le permitan
adquirir una experiencia administrativa con enfoque de comportamiento, en la
Administracion, permitiéndole asi fortalecer su perfil de egreso como PEM EN
PEDAGOGIA Y TECNICO EN ADMINISTRACION EDUCATIVA.

c) Apoya al jefe inmediato en actividades técnico administrativas.

d) Ejecuta procesos técnico-administrativas.

e) Aplica el Método de la Teoria del DO (Desarrollo Organizacional = trabajo que
hace énfasis en el desarrollo planeado de las organizaciones) con el proceso de
decision, basandose en la informacién que recibe de su ambiente, lo procesa, vy,
adopta actitudes, opiniones o puntos de vista en todas las circunstancias
(hombre-administrativo).

f) Valora criticamente la “Teoria del comportamiento en la Administraciéon” para
presentar sus contribuciones y sus limitaciones.

g) Redacta Instrumentos Administrativos.

h) Aplica e investiga la resolucion de casos en el ambito educativo en base a la
Legislacion Educativa.

i) Utiliza apropiadamente la tecnologia de punta.

j) Adquiere habilidad y destreza en el disefio de matrices de evaluacion, y la
redaccion de su informe final.

k) Hace uso correcto de la ética profesional.
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VIIl. METODOLOGIA:

Desarrollo de propuestas formativas con estrategias Administrativas basadas en la
solucion de problemas educativos, se enfatizan las competencias propuestas
donde las y los practicantes manifiestan espiritu critico, espiritu creativo, trabajo
en equipo, trabajo individual, la investigacion, procesos integrados de aprendizaje,
la participacion, la tolerancia, la autoestima, la inclusion; ademas procuran
estructuras de pensamiento: imaginacion, clasificacién, discriminacion,
comparacion, integracion, induccién, deduccién, andlisis, sintesis, abstraccion y
generalizacion con el fin de abordar problemas administrativos y buscarle una

solucioén.

IX. RECURSOS:
HUMANOS: Autoridades Administrativas, Asesora de Practica Administrativa,
estudiantes-practicantes, Supervisores y Administradores Educativos, entre
otros.
DIDACTICOS: Instrumentos y herramientas de asesoria impresos, leyes,
reglamentos y audiovisuales en general.
FISICOS: Aula de la Facultad de Humanidades, Instituciones seleccionadas
para la practica, entre otros.

ECONOMICOS: Aportes propios de los estudiantes-practicantes.
X. EVALUACION:

La Préactica Administrativa sera evaluada en forma permanente, con el apoyo
disefiado para controlar la asistencia presencial de talleres, laboratorios, trabajo en
equipo, donde se aplicara la autoevaluacion, cohevaluacién, y heteroevaluacion,
revision y aprobacion de informes escritos parciales y la autorizacién del Informe

Final.
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10.1 INDICADORES DE LOGRO:

v Asistencia a clases y talleres 5 puntos

v Diagnoéstico Institucional (con informe aprobado) 15 ¢

v Asistencia Técnica (con informe aprobado) 5 -

v Practica Directa (incluye fundamentacion tedrica 15 ¢

v Informe Final aprobado 50 “
TOTAL 100
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FECHA'Y TEMATICA Y ACTIVIDAD DOCUMENTOS A VALOR
HORAS PRESENTAR
13 de julio Presentacion asesora-
estudiantes.
Andlisis del Programa.
Analisis del Normativo de
Practica Adm.
14 de julio Inicia la Préactica | Carta de Solicitud
Administrativa Ficha de Reporte
14-25 de julio | Induccién para la Primera | Respuesta a la
Etapa de Diagnostico | solicitud.
Institucional.
Presentacion del Informe de
10 Horas Diagndstico. Control de Asistencia | 15 puntos
27 de julio Semanal (2
semanas)
Socializacion de
experiencias adquiridas.
40 Horas Induccién para la Il Etapa y | Plan General de la
ejecucion de la misma en | Practica Adm. y el
Del 28 de julio | base al Método DO y Matriz | Plan del Proyecto
al 10 de | Tows. Con la Hoja de vida,
agosto en base al Método

DO y la Matriz Tows.
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B
Facultad de.A: umanidades

Laboratorios de trabajo.

Informe de la Etapa

para el informe final.

en la Institucion.

Controlar la entrega de |de ASISTENCIA
papeleria semanal. TECNICA con
Asesoria individual. modelos de matrices
17 de agosto | Asesoria para la Etapa de | de evaluacion de
Practica Directa. Y revision | proceso y la
del primer informe del | evaluacion del jefe | 15 puntos
proyecto previo a la |inmediato superior.
validacion del jefe inmediato | Asistencias
Semanales (2)
Validacion del primer
Informe del proyecto
al jefe inmediato.
160 horas Talleres de trabajo, control | PRACTICA 5 puntos
de la papeleria | DIRECTA
semanalmente.
19 de agosto | Revisién y asesoria | Revision y Controles | 15 puntos
al individual de los informes | de informes
18 de octubre | parciales y matrices de | parciales, de matrices
(finaliza la | evaluacion del proceso | de evaluacion de
Practica) previo a presentarlos al jefe | proceso, asistencias
inmediato. semanales. (10)
26 de octubre | Revision de La | Asesoria Individual,
Fundamentacion Teodrica | Modelo de Talleres
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02 y 9 de|Primeray segunda revision | Autorizacion y/o
noviembre del informe Final. mejoras al informe

con matrices de

Asesoria individual. evaluaciones de
proceso. Y la
Fundamentacion

Teodrica completa.

16 de | Validacion del Informe Final | Presentan 50 puntos
noviembre empastado de color
celeste.

PROMEDIO FINAL 100
PUNTOS
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Facultad De Humanidades
Departamento De Pedagogia
E403 Practica Docente

Catedrética: Licda. Lubia Magali Guerra

Nombre: Carné

Lista de cotejo para evaluar la etapa de observacion
Marque una X en la casilla Si o No los estudiantes cumplen con los siguientes criterios

en la etapa de observacion

No. Criterio si no Observaciones

El (la) estudiante :

presenta el informe de la observacién
1 de los 10 periodos de clase realizada a
diferentes docentes, en la fecha

indicada

El informe de las observaciones
2 | evidencian la identificacion de fortalezas

y debilidades en la labor de los docentes

Presenta analisis comparativo entre la
3 | ensefanza del establecimiento oficial y

privado

Presenta informe de la observacion

4 | Institucional

El informe tiene orden légico y

5. | creatividad

Catedratico (a) del curso
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Facultad de Humanidades

Departamento De Pedagogia
E403 Practica Docente

Nombre:

Carné

)
Facultad deA:

Lista de cotejo para evaluar la etapa de asistencia docente

umanidades

Marque una X en la casilla Si o No los estudiantes cumplen con los siguientes criterios

en la etapa de asistencia docente

No.

Criterio

Si

No

Observaciones

El (Ia) estudiante :

presenta el informe, en la fecha indicada
de los 10 periodos de clase de la etapa
de asistencia docente

El informe evidencia descripcién clara de
las actividades que realiz6 en cada
periodo

El informe evidencia actividades
asignadas por el catedratico titular

El informe evidencia actividades
realizadas por iniciativa propia

presenta andlisis en cuanto a
metodologia recursos y planificacion
didactica del docente

Presenta analisis en cuanto a clima
interno del aula.

El informe presenta la auto evaluacion
de: Valoracién personal de las
actividades realizadas , Nuevos
conocimientos Yy Experiencias
adquiridas

Catedratico(a) del curso
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Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

E403 Practica Docente

Nombre

Carné

B
Facultad deA:

Lista de cotejo para evaluar la etapa de

Practica Directa

Marque una X en la casilla Si o No los estudiantes cumplen con los siguientes criterios

en la etapa de Préctica Directa

No. Criterio Si No Observaciones
El (Ia) estudiante :
1 presenta plan de Unidad
2 Presenta los 30 planes de clase diarios
Presenta el material de apoyo
3 | (dosificacién de contenido, con la
bibliografia consultada)
Presenta material didactico y
4 | herramientas utilizadas
Presenta diferentes instrumentos de
5. | evaluacion utilizados

Catedratico(a) del curso

umanidades
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Instructivo para elaborar informe final de E-403 Préactica Docente

Para efecto de aprobar el curso, es indispensable entregar un informe final empastado de
color celeste palido, con pasta delgada tamafio carta. El cual debe contener, informes de
las etapas realizadas (aprobados con anterioridad), cuidando de las firmas, sellos,
ortografia y redaccion.

Portada

indice

Introduccion

Constancia de aprobacién del curso

A

Informe de Etapa de Observacién

- Observacion institucional
- Observacion docente del centro educativo privado
- Observacion docente del centro educativo oficial
- Cuadro comparativo
- Constancias de la etapa de observacién (del centro educativo privado
centro educativo oficial y del profesor (a) de practica)
6. Informe de Etapa de asistencia docente
- Cuadros de registro de actividades de los 10 periodos(debidamente firmada y
sellada)
- Informe del andlisis de la etapa de asistencia docente
- Constancias de la etapa de asistencia docente ( del centro educativo donde
realizd su practica directa y del profesor (a) de practica)
7. Informe de Etapa de Practica Directa
- Plan de Unidad
- Bosquejo preliminar de temas
- 30 Planes de clase con respectivo material de soporte que incluye en cada plan:
» Desarrollo de contenido, con su respectiva bibliografia
» Instrumentos didacticos y de evaluacion, utilizados en el desarrollo de cada
clase
- Evaluacién de docencia directa
- Constancias de la etapa de docencia directa ( del centro educativo donde realiz6

su practica directa y del profesor (a) de practica)
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8. Banco de contenidos

9. Tabla de especificaciones

10. Prueba Objetiva (adjuntar clave)

11. Analisis Estadistico
- Listado de estudiantes con registro de evaluacién
- Calcular e interpretar, Medidas de tendencia central (Media, mediana y moda)
- Representar e interpretar

- Poligono de frecuencias

12. Sistematizacion de experiencias y lecciones aprendidas
13. Conclusiones( por lo menos una por etapa)

14. Anexos

- Cartas de solicitud
Constancia de no relacion laboral (extendida por el centro educativo donde realiz6 su practica docente)

- Finiguito extendido por el establecimiento donde realiz6 su docencia directa
- Fotos si las hubiere

158



TRICENTENARIA
Gusbamals

Uriversiiad da San Cades de

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA

EVALUACION DE LA ETAPA DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Facultad de

2%
d

umanidades

Con el propésito de observar y evaluar el desempefio de las acciones administrativas
gue realiza el estudiante-practicante de esta Facultad, se le agradece marcar con una
“X” en el cuadro sombreado que corresponda al cumplimiento de los aspectos basicos
de aplicacién general del practicante a su digno cargo.

INDICACIONES:
Casi Nunca=CN Algunas Veces = AV Casi Siempre =CS Siempre = S
CN AV CS S

1 L
Se presenta puntualmente a sus labores diarias.

2 . L . .
Realiza sus actividades de acuerdo con las funciones asignadas.

3 - .
Lleva a cabo sus tareas en el marco de la responsabilidad asignada.

4 .
Puede por solo (a) planear, ejecutar y controlar sus tareas.

5 Realiza sus actividades atendiendo al orden, limpieza y cuidado del
material y equipo que utiliza.

6 Los recursos asignados para la realizacion de las actividades son
utilizados en forma adecuada.

7 . . . .
Realiza en su totalidad el volumen de productos o servicios requeridos.

8 Propone o realiza trabajos por decision propia que contribuyan al logro
de las metas y/o para resolverlas.

9 Integra sus tareas con las de otras personas propiciando la suma de
capacidades.

10 Aplica sus conocimientos a demanda de la Instituciéon, con sentido
comuny de forma creativa.

11 Muestra interés por aprender nuevas técnicas, elementos y/o
herramientas que contribuyen al mejor desempefio de sus funciones.

12 Se identifica con los valores de la Institucion y se compromete con las
necesidades de esta.

13 Aplica sus propios conocimientos para desarrollar las actividades
asignadas.

14 Realiza su trabajo con una clara definicion de los resultados esperados
con los menores errores posibles.

15 . . . .
Realiza su trabajo en el tiempo establecido.

16 Tiene un manejo fluido y eficiente de la informacion en relaciéon con su
actividad.

17 En la realizacion de sus actividades requiere de una supervision
constante.
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RETROALIMENTACION PARA EL PRACTICANTE

ASPECTOS A MEJORAR

ACCIONES A SEGUIR

OBSERVACIONES

FECHA

FIRMA'Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
aegddv
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA

EVALUACION DE LA ETAPA DE ASISTENCIA TECNICA
Con la siguiente ponderacion favor de evaluar marcando con una “X”; actitudes,
habilidades y destrezas, asi como conocimientos del estudiante practicante bajo su
coordinacion. Interpretaciones: 5=MB, 4=Bueno, 3= Aceptable, 1 y 2= Necesita Mejorar.

No. Aspectos a calificar Ponderacion
1 2 3 4 5

Puntualidad en su horario de trabajo

Respeto hacia los deméas

Adaptacién (acepta con facilidad las normas y reglas de la institucion)

Apariencia personal

Disciplina en la realizacion de sus tareas.

Puntualidad en la entrega de tareas encomendadas

Cortesia y amabilidad para interactuar con los demas

Orden en los trabajos

Iniciativa (manifiesta interés en la superacién y perfeccionamiento)

10 Colaboracion (ayuda voluntariamente en las diferentes necesidades de
la institucion)

11 . . s .
Limpieza en la elaboracién de los trabajos.

12 _. - . .
Ejecucion correcta en los trabajos asignados.

13 Tenacidad (no se desalienta por las dificultades que se presentan)

14 Habilidad para redactar y preparar tareas asignadas.

15 Apoyo eficaz a la autoridad.

16 S - L f o
Aplicacion de conocimientos teéricos y practicos.

17 Creatividad para ejecutar actividades que ayuden a resolver las
limitaciones de la institucion.

18 . ) L
Manejo adecuado del equipo de la Institucion.

19 Acierto en la aplicacién de la Legislacion Educativa.

20 Seguimiento eficaz de las instrucciones dadas para la realizacion de las
actividades
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| RETROALIMENTACION PARA EL PRACTICANTE

ASPECTOS A MEJORAR:

ACCIONES A SEGUIR:

OBSERVACIONES:

FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

aegddv
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA

EVALUACION DE LA ETAPA DE PRACTICA DIRECTA

Con el proposito de observar y evaluar el desempefio y las acciones administrativas
gue realiza el o la estudiante practicante de esta Facultad, se le agradece marcar con
una “X” en el cuadro sombreado que corresponda al cumplimiento de los aspectos
basicos de aplicacion general del practicante a su cargo.
INDICACIONES:

CasiNunca=CN Algunas Veces = AV Casi Siempre =CS Siempre = S

No. Aspectos a calificar
CN AV CS S

Se presenta puntualmente a sus labores diarias.

Realiza su actividad de acuerdo con las funciones asignadas.

Lleva a cabo sus tareas en el marco de la responsabilidad asignada.

Puede solo (a) planear, ejecutar y controlar sus tareas.

5 Realiza sus actividades atendiendo el orde, limpieza y cuidado del
material y equipo que utiliza

6 Los recursos asignados para la realizacién de las actividades son
utilizados en forma adecuada.

Realiza en su totalidad el volumen de productos o servicios requeridos.

8 Propone o realiza trabajos por decision propia que contribuyan al logro
de las metas y/o para resolverlas.

9 Integra sus tareas con las de otras personas propiciando la suma de
capacidades.

10 Aplica sus conocimientos a demanda de la Institucidn, con sentido
comlny de forma creativa

11 Muestra interés por aprender nuevas técnicas, elementos y/o
herramientas que contribuyen al mejor desempefio de sus funciones.

12 Se identifica con los valores de la Institucion y se compromete con las
necesidades de esta.

13 Aplica sus propios conocimientos para desarrollar las actividades
asignadas.

14 Realiza su trabajo con una clara definicion de los resultados esperados
con los menores errores posibles.

15 Realiza su trabajo en el tiempo establecido.

16 Tiene un manejo fluido y eficiente de la informacién en relacion con su

actividad.
17 Enlarealizacién de sus actividades requiere de una supervision
constante.
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ASPECTOS A MEJORAR:

ACCIONES A SEGUIR:

OBSERVACIONES:

FIRMA'Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

aegddv

FECHA

N
8

umanidades
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EVALUACION DEL JEFE INMEDIATO CON RESPECTO AL PROFESOR ASIGNADO
A LA PRACTICA DOCENTE, ADMINISTRATIVA Y COMUNITARIA*

Sector Supervisiéon Practica Boleta 12

Lea Cuidadosamente las instrucciones de la boleta que se le esta proporcionando.

Las respuestas que usted aporte seran de utilidad para el mejoramiento de la docencia
universitaria.

En estos aspectos, opinard como Jefe Inmediato, respecto al profesor asignado para la
practica.

l.  ASPECTO PSICOSOCIAL

ACTITUD
1. Comparte la experiencia profesional con los estudiantes que supervisa.
2. Manifiesta respeto hacia las personas que participan en el proceso.

3. Propicia un ambiente favorable de participacion, analisis y resolucion.

MOTIVACION
4. Promueve la participacion para un trabajo efectivo.
5. Reconoce el desemperfio eficiente.

6. Influye positivamente en el logro de los procesos y los productos.

RESPONSABILIDAD
7. Demuestra responsabilidad en el desempefio profesional.
8. Cumple con las actividades inherentes a su cargo.
9. Se interesa por el cumplimiento de las etapas programadas.

HABITOS
10. Asiste continuamente al estudiante en la orientacion de los procesos.
11.Exige el cumplimiento de las fases en los tiempos previstos.

12.Aplica las normas que rigen la Practica Docente en la Facultad de Humanidades.

! USAC. Facultad de Humanidades. Comisién de Evaluacién. Por requerimiento CEPPE, para el proceso de
acreditacion y certificacion de las carreras de Pedagogia y Administracion Educativa. Guatemala, junio, 2013.
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INTERACCION
13.Estimula la cooperacion y la participacion en el trabajo.
14.Favorece la comunicacion interpersonal para el logro de los resultados.
15. Establece comunicacion con los estudiantes e instituciones para viabilizar el

trabajo.
IV. ASPECTO PROFESIONAL

CONTENIDO Y METODO
16.Resuelve dudas relacionadas con el desarrollo de la Practica Docente.
17.Domina el contenido tedrico y practico de la planificacién y metodologia
didactica.
18.Posee la habilidad para orientar el trabajo en funcién de la aplicacion de métodos
y técnicas, adecuados en los procesos de planificacion y evaluacion de la

Practica.

ACTUALIZACION
19.Orienta a los estudiantes sobre problemas de bibliografia actualizada.
20.Aplica metodologia innovadora en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la
Practica Docente.
21.Aplica los instrumentos proporcionados por la metodologia didactica moderna.

ETICA PROFESIONAL
22.Resuelve con imparcialidad y discrecién los problemas detectados en la
manipulacion de los instrumentos utilizados en la Practica Docente.
23.Evalla al final de cada etapa de manera objetiva y apegada a la norma
establecida del curso de Practica Docente.

24.Establece empatia con los estudiantes respetando a la personalidad individual.
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San Cardes de

. ASPECTO METODOLOGICO

INVESTIGACION
25. Utiliza la metodologia de investigacion.
26.Oriente técnicas de investigacion.

27.Evalla el proceso de investigacion.

PLANEAMIENTO
28.Orienta el disefio de objetivos educacionales.
29.Asesora la utilizacién de la metodologia
30. Orienta la dosificacion de contenidos.

31.Resuelve dudas referentes al planeamiento didactico.

ORGANIZACION
32.Orienta la dosificacién de contenidos programaticos.
33.Controla la asistencia a las actividades programadas del curso.
34.Establece normas y lineamientos para el desarrollo del curso.

EJECUCION
35. Asesora el desarrollo de la planificacion didactica.
36.0Orienta las fases y etapas de docencia directa.
37.Resuelve la problematica que se presenta en el desarrollo de la Practica

Docente.

SUPERVISION
38. Supervisa el proceso de docencia en funcion de la planificacion presentada.
39.Asesora el proceso de planeamiento y alcance de objetivos y metas.
40.Sugiere técnicas y metodologia que faciliten el aprendizaje de los contenidos
sugeridos para la practica.

41.Realiza supervisiones periodicas.

129 B
SAC Facultad de.A: umanidades



130 B
SAC Facultad de.A: umanidades

v # TRICENTENARIA
TERIE Carles do Guabamals
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EVALUACION
42.Expone en forma explicita el proceso de evaluacion de la Practica Docente.
43.Controla el uso de instrumentos de planificacion apegados al calendario
previamente determinado.
44.Controla cada una de las fases de la Practica Docente en las fechas

determinadas.
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AUTOEVALUACION DEL PROFESOR ASIGNADO A LA PRACTICA DOCENTE,
ADMINISTRATIVA Y COMUNITARIA?

Sector Supervisiéon Practica Boleta 11

Lea Cuidadosamente las instrucciones de la boleta que se le esta proporcionando.
Las respuestas que usted aporte seran de utilidad para el mejoramiento de la docencia

universitaria.

En estos aspectos, opinara como Jefe Inmediato, respecto al profesor asignado para la

practica.
[ll. ASPECTO PSICOSOCIAL

ACTITUD
1. Comparte la experiencia profesional con los estudiantes que supervisa.
2. Manifiesta respeto hacia las personas que participan en el proceso.

3. Propicia un ambiente favorable de participacion, andlisis y resolucion.

MOTIVACION
4. Promueve la participacién para un trabajo efectivo.
5. Reconoce el desemperfio eficiente.

6. Influye positivamente en el logro de los procesos y los productos.

RESPONSABILIDAD
7. Demuestra responsabilidad en el desempefio profesional.
8. Cumple con las actividades inherentes a su cargo.

9. Se interesa por el cumplimiento de las etapas programadas.

% USAC. Facultad de Humanidades. Comisién de Evaluacién. Por requerimiento CEPPE, para el proceso de
acreditacion y certificacion de las carreras de Pedagogia y Administracion Educativa. Guatemala, junio, 2013.
169



132 )
- }E] USAC 3 Facultad de.A: umanidades

¥ TRICENTENARIA

Universidad de San Cafcs de Guabemals

HABITOS
10. Asiste continuamente al estudiante en la orientacion de los procesos.
11.Exige el cumplimiento de las fases en los tiempos previstos.

12.Aplica las normas que rigen la Practica Docente en la Facultad de Humanidades.

INTERACCION
13.Estimula la cooperacion y la participacion en el trabajo.
14.Favorece la comunicacion interpersonal para el logro de los resultados.
15. Establece comunicacion con los estudiantes e instituciones para viabilizar el

trabajo.
IV. ASPECTO PROFESIONAL

CONTENIDO Y METODO
16.Resuelve dudas relacionadas con el desarrollo de la Practica Docente.
17.Domina el contenido tedrico y practico de la planificaciéon y metodologia
didactica.
18.Posee la habilidad para orientar el trabajo en funcion de la aplicacion de métodos
y técnicas, adecuados en los procesos de planificacién y evaluacion de la

Préctica.

ACTUALIZACION
19.Orienta a los estudiantes sobre problemas de bibliografia actualizada.
20. Aplica metodologia innovadora en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la
Practica Docente.

21.Aplica los instrumentos proporcionados por la metodologia didactica moderna.
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ETICA PROFESIONAL
22.Resuelve con imparcialidad y discrecion los problemas detectados en la
manipulacion de los instrumentos utilizados en la Practica Docente.
23.Evalla al final de cada etapa de manera objetiva y apegada a la norma
establecida del curso de Practica Docente.

24.Establece empatia con los estudiantes respetando a la personalidad individual.

25. ASPECTO METODOLOGICO

INVESTIGACION
26. Utiliza la metodologia de investigacion.
27.0Oriente técnicas de investigacion.
28.Evalla el proceso de investigacion.

PLANEAMIENTO
29.Orienta el disefio de objetivos educacionales.
30.Asesora la utilizacion de la metodologia
31.0Orienta la dosificacion de contenidos.

32.Resuelve dudas referentes al planeamiento didactico.

ORGANIZACION
33.Orienta la dosificacién de contenidos programaticos.
34.Controla la asistencia a las actividades programadas del curso.

35.Establece normas y lineamientos para el desarrollo del curso.

EJECUCION
36.Asesora el desarrollo de la planificacién didactica.
37.0rienta las fases y etapas de docencia directa.
38.Resuelve la problematica que se presenta en el desarrollo de la Practica

Docente.
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SUPERVISION
39. Supervisa el proceso de docencia en funcion de la planificacion presentada.
40.Asesora el proceso de planeamiento y alcance de objetivos y metas.
41.Sugiere técnicas y metodologia que faciliten el aprendizaje de los contenidos
sugeridos para la préactica.

42.Realiza supervisiones periodicas.

EVALUACION
43.Expone en forma explicita el proceso de evaluacion de la Practica Docente.
44.Controla el uso de instrumentos de planificacion apegados al calendario
previamente determinado.
45.Controla cada una de las fases de la Practica Docente en las fechas

determinadas.
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EVALUACION DEL PROFESOR ASIGNADO A LA PRACTICA DOCENTE,
ADMINISTRATIVA Y COMUNITARIA®

Sector Supervisiéon Practica Boleta 10

Lea Cuidadosamente las instrucciones de la boleta que se le esta proporcionando.
Las respuestas que usted aporte seran de utilidad para el mejoramiento de la docencia

universitaria.

En estos aspectos, opinara como Jefe Inmediato, respecto al profesor asignado para la

practica.

. ASPECTO PSICOSOCIAL

ACTITUD
1. Comparte la experiencia profesional con los estudiantes que supervisa.
2. Manifiesta respeto hacia las personas que participan en el proceso.

3. Propicia un ambiente favorable de participacion, analisis y resolucion.

MOTIVACION
4. Promueve la participacion para un trabajo efectivo.
5. Reconoce el desemperfio eficiente.

6. Influye positivamente en el logro de los procesos y los productos.

RESPONSABILIDAD
7. Demuestra responsabilidad en el desempefio profesional.
8. Cumple con las actividades inherentes a su cargo.

9. Se interesa por el cumplimiento de las etapas programadas.

® USAC. Facultad de Humanidades. Comisién de Evaluacién. Por requerimiento CEPPE, para el proceso de
acreditacion y certificacion de las carreras de Pedagogia y Administracion Educativa. Guatemala, junio, 2013.
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HABITOS
10. Asiste continuamente al estudiante en la orientacion de los procesos.
11.Exige el cumplimiento de las fases en los tiempos previstos.

12.Aplica las normas que rigen la Practica Docente en la Facultad de Humanidades.

INTERACCION
13.Estimula la cooperacion y la participacion en el trabajo.
14.Favorece la comunicacion interpersonal para el logro de los resultados.
15. Establece comunicacion con los estudiantes e instituciones para viabilizar el

trabajo.
IV. ASPECTO PROFESIONAL

CONTENIDO Y METODO
16.Resuelve dudas relacionadas con el desarrollo de la Practica Docente.
17.Domina el contenido tedrico y practico de la planificacién y metodologia
didactica.
18.Posee la habilidad para orientar el trabajo en funcion de la aplicacion de métodos
y técnicas, adecuados en los procesos de planificacién y evaluacion de la

Préctica.

ACTUALIZACION
19.Orienta a los estudiantes sobre problemas de bibliografia actualizada.
20. Aplica metodologia innovadora en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la
Practica Docente.

21.Aplica los instrumentos proporcionados por la metodologia didactica moderna.
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ETICA PROFESIONAL
22.Resuelve con imparcialidad y discrecion los problemas detectados en la
manipulacion de los instrumentos utilizados en la Practica Docente.
23.Evalla al final de cada etapa de manera objetiva y apegada a la norma
establecida del curso de Practica Docente.

24.Establece empatia con los estudiantes respetando a la personalidad individual.
25. ASPECTO METODOLOGICO

INVESTIGACION
26. Utiliza la metodologia de investigacion.
27.0Oriente técnicas de investigacion.
28.Evalla el proceso de investigacion.

PLANEAMIENTO
29.Orienta el disefio de objetivos educacionales.
30.Asesora la utilizacion de la metodologia
31.0Orienta la dosificacion de contenidos.

32.Resuelve dudas referentes al planeamiento didactico.

ORGANIZACION
33.Orienta la dosificacién de contenidos programaticos.
34.Controla la asistencia a las actividades programadas del curso.

35.Establece normas y lineamientos para el desarrollo del curso.

EJECUCION
36.Asesora el desarrollo de la planificacién didactica.
37.0rienta las fases y etapas de docencia directa.
38.Resuelve la problematica que se presenta en el desarrollo de la Practica
Docente.
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SUPERVISION
39. Supervisa el proceso de docencia en funcidn de la planificacion presentada.
40.Asesora el proceso de planeamiento y alcance de objetivos y metas.
41.Sugiere técnicas y metodologia que faciliten el aprendizaje de los contenidos
sugeridos para la préctica.

42.Realiza supervisiones periodicas.

EVALUACION
43.Expone en forma explicita el proceso de evaluacion de la Practica Docente.
44.Controla el uso de instrumentos de planificacion apegados al calendario
previamente determinado.
45.Controla cada una de las fases de la Practica Docente en las fechas

determinadas.
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CAPITULO IV

PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del Diagndstico
La evaluacion de la Etapa de Diagnéstico fue realizada por medio de una lista
de cotejo (ver apéndice), la cual nos demuestra el alcance de los objetivos
planteados; la recoleccion de informacion se llevo a cabo por medio de la matriz
FODA, realizada a la Facultad de Humanidades al Departamento de Extension.

El analisis y priorizacién de problemas evidenciaron las posibles soluciones que
cada uno de ellos posee, pero no se selecciond ninguno de ellos, ya que el
apoyo brindado es para colaborar con el proceso de Acreditacion en el que se
encuentran inmersas las carreras de Profesorado de Ensefianza Media en
Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa y Licenciatura en Pedagogia

y Administracion Educativa.

4.2 Evaluacion del Perfil
La evaluacion de la Etapa del Perfil del Proyecto fue realizada por medio de una
lista de cotejo (ver apéndice), en la cual se verifico la claridad del nombre del
proyecto y su relacién con el contenido, al mismo tiempo que el alcance de los

objetivos y metas planteadas.

4.3 Evaluacion de la Ejecucion
La evaluacién de la Etapa de Ejecucion fue realizada por medio de una lista de
cotejo (ver apéndice), tomando en cuenta el cronograma planificado en la Etapa
de Perfil del Proyecto, a la vez que se realizaron las correcciones sugeridas por
Secretaria Académica, Director de Extension y Directora de Pedagogia, ya que
ella en el momento de que se inicio con el proceso era la encargada de la

unidad ejecutora.
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4.4 Evaluacion Final
La evaluacion Final fue realizada por medio de una lista de cotejo (ver apéndice),
en la cual se tomaron en cuenta todos los aspectos relacionados con cada una
de la etapas que conforman el informe, al igual que los puntos establecidos por el

normativo de EPS para su realizacion.
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CONCLUSIONES

1. Se cre6 un organigrama el cual beneficiard a los docentes, supervisores y
estudiantes, para tener claridad de quien es el Departamento encargado de las
Practicas Supervisadas, por lo que se debera cumplir y respetar la linea de
autoridad planteada, para apoyarse y rendir informe de avances o bien
probleméticas que no se logren solucionar con docentes o coordinadores.

2. Se disefio una Guia Metodologica para Docentes y Supervisores de Practica
Docente y Préactica Administrativa, para establecer parametros, organizar
reuniones, brindar al estudiantado- practicante un contenido estandarizado en
todas las jornadas, a los cuales deberan regirse cada uno de los involucrados, a

manera de mejorar y unificar criterios en las Practicas Supervisadas.

3. Se cre6 la Comision de Supervisién, con el propoésito de que todos los
estudiantes-practicantes sean supervisados por personal capacitado en las
instituciones donde realizan las practicas supervisadas para verificar el

cumplimiento de los estatutos establecidos en cada uno de los normativos.
4. Se socializ6 la Guia Metodolégica con las autoridades de la Facultad de

Humanidades, para sugerencias y aprobacién de la misma, ello con el fin de

involucrar a los entes administrativos encargados de las practicas profesionales.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda al Director del Departamento de Extension supervisar y evaluar el
trabajo de los coordinadores, docentes y supervisores de cada una de las
Préacticas para obtener un resultado favorable y de beneficio para los egresados

de la Facultad de Humanidades.

2. Se recomienda al Director del Departamento de Extensién, prestar atencion al
horario de atencidn del Departamento de Extension, cada una de las
Coordinaciones de Practicas Supervisadas y Docentes, para brindar a los
estudiantes-practicantes una mejor preparacion y apoyo para solucion de

problemas u otro inconveniente.

3. Se recomienda que las Coordinaciones de Practicas Supervisadas brinden
capacitaciones 0 busquen personal capacitado para que las imparta a los
docentes y supervisores de cada una de las Practicas constantemente, para que

se pueda enriquecer el proceso de Précticas.

4. Se recomienda al Director del Departamento de Extension y a las
Coordinaciones de las Practicas Supervisadas, monitorear la efectividad de la

Guia Metodolégica constantemente, para realizar los cambios pertinentes.
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SHEEIEET Universkiad de Soan Cades de Guabaemals

Escala de Calificacion

Facultad de Humanidades

ITEMS 1
Equipo de Computo
Mobiliario de Oficina
Espacio Fisico
Ventilacion
lluminacién
Recurso Financiero
Personal Técnico
Administrativo

TOTAL
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Suficiente

Poco evidente

Insuficiente

Necesita mejorar

R N W A~ O

Deficiente
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Escala de Calificacion

Departamento de Extensién

ITEMS 1
Equipo de Computo
Mobiliario de Oficina
Espacio Fisico
Ventilacion
lluminacién
Recurso Financiero
Personal Técnico
Administrativo

TOTAL
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Suficiente

Poco evidente

Insuficiente

Necesita mejorar

R N W A~ O

Deficiente
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ENTREVISTA
DEPARTEMENTO DE EXTENSION

DIRECTORA LICDA. TERESA GATICA

|_\

. ¢ El Departamento de Extension cuenta con una Mision y Vision vinculada al Plan

Extension de la Universidad de San Carlos de Guatemala?

2. ¢El Departamento de Extension cuenta con Politicas, Objetivos y Metas

vinculados al Plan de Extension de la Universidad de San Carlos de Guatemala?

w

. ¢ El Departamento de Extension cuenta con un Manual de Funciones?

»

¢,Cudles son sus funciones dentro del Departamento de Extension?

o

¢, Cuantas personas laboran dentro del Departamento de Extensién?

6. ¢El personal que labora dentro del Departamento de Extension es el suficiente
para realizar el trabajo asignado con eficiencia y eficacia?

©

¢ Por qué?

~

Liste los documentos que se manejan en el Departamento de Extension.
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8. ¢Cuales son los tramites administrativos que tiene a cargo el Departamento de

Extension?

9. ¢Qué horario laboral tiene el Departamento de Extension?

10. ¢Ademas de las funciones del Departamento de Extension, funge dentro de

otras unidades académicas o le son asignadas funciones de otra indole?
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AP TRCIRTENANA D
ENCUESTA
DEPARTAMENTO DE EXTENSION
PERSONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

1. ¢Qué horario laboral tiene en el Departamento de Extension?

2. ¢Cudles son sus funciones dentro del Departamento de Extension?

3. ¢El cargo que usted ocupa tiene un Manual de Funciones al cual deba regirse?
4. ¢Dbnde se encuentra el Manual de Funciones que rige su cargo?

5. ¢El personal que labora dentro del Departamento de Extension es el suficiente

para realizar el trabajo asignado con eficiencia y eficacia? ¢ Por qué?

iGracias por su apoyo!
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ENCUESTA
DEPARTAMENTO DE EXTENSION
DOCENTES

. ¢ Tiene alguna relacién laboral con el Departamento de Extension?

. ¢El Departamento de Extension le ha facilitado algun tramite administrativo con

la eficiencia y eficacia requerida? Especifique

. ¢El Departamento de Extension le ha brindado apoyo en diversas situaciones
cuando se le requiere? Especifique

. ¢Cree que la pagina web de la Facultad de Humanidades ha sido de beneficio

para los tramites a realizar en el Departamento de Extension? ¢ Por qué?

. ¢Cree que deberia ampliarse el horario de atencion del Departamento de

Extension? ¢ Por qué?

iGracias por su apoyo!
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ENCUESTA
DEPARTAMENTO DE EXTENSION
ESTUDIANTES

1. ¢Harealizado algun tipo de tramite en el Departamento de Extension? ¢ Cual?

2. ¢Como calificaria la atencion que el Departamento de Extension le brinda al

estudiantado? ¢ Por qué?

3. ¢Cree que deberia ampliarse el horario de atencion del Departamento de

Extension? ¢ Por qué?

4. ¢Considera que el personal es suficiente para la atencién, resolucién de
problemas y tramites administrativos eficiente y eficaz hacia los estudiantes?

¢Por qué?

5. ¢Cree que la pagina web de la Facultad de Humanidades ha sido de beneficio

para los tramites a realizar en el Departamento de Extension? ¢ Por qué?

iGracias por su apoyo!
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Carlos de Guatemala

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)
COORDINADORES (A) DE PRACTICA DOCENTE

ENTREVISTA

1. ¢En gué tipo de Instituciones se pueden realizar las Practicas?
2. ¢Cual es el método que utilizan para evaluar las Practicas?
3. ¢Dodnde se puede conseguir informacion acerca del método utilizado?

4. ¢Quiénes son los encargados de supervisar a los estudiantes de Practicas, en el

lugar donde la ejecutan?
5. ¢Se les logra supervisar a todos los estudiantes de practicas? ¢ De qué forma?

6. ¢Quiénes son las personas encargadas de crear la agenda de visitas a los

estudiantes de Practica?

7. ¢Qué se evalua al momento de llegar a supervisar a los estudiantes?
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8. Durante los ultimos 3 afios ¢ cuantos estudiantes han realizado las Practicas?

9. Durante los ultimos 3 afios ¢ cuantos estudiantes han aprobado las Practicas?

10. ¢ En qué jornada existe mayor afluencia de estudiantes realizando las Practicas?

¢Por qué?

11.¢.En qué jornada se refleja mayor afluencia de estudiantes que aprueban las

Practicas?

12.;Existe alguna estadistica que demuestre lo anteriormente mencionado?

¢,Donde se puede solicitar?

13.¢ Cudles son los principales factores para que suceda la desercién de continuar
ejecutando las Practicas?

14.¢;Como se describe a la relacion entre docente y estudiante?

15. ¢ Existe la posibilidad de que los estudiantes soliciten asesorias fuera de horario

de clases o fuera de horarios ya establecidos por el docente?

16. ¢, Qué factores han influenciado en la modificacion de programas y normativos de
practicas?
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PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)
COORDINADORES (A) DE PRACTICA ADMINISTRATIVA

ENTREVISTA

1. ¢En qué tipo de Instituciones se pueden realizar las Practicas?

2. ¢Cual es el método que utilizan para evaluar las Practicas?

3. ¢Dodnde se puede conseguir informacion acerca del método utilizado?

4. ¢Quiénes son los encargados de supervisar a los estudiantes de Précticas, en el
lugar donde la ejecutan?

5. ¢Se les logra supervisar a todos los estudiantes de préacticas? ¢,De qué forma?

6. ¢Quiénes son las personas encargadas de crear la agenda de visitas a los

estudiantes de Practica?

7. ¢Qué se evallua al momento de llegar a supervisar a los estudiantes?

8. Durante los ultimos 3 afios ¢ cuantos estudiantes han realizado las Practicas?
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9. Durante los ultimos 3 afios ¢ cuantos estudiantes han aprobado las Practicas?

10.¢En qué jornada existe mayor afluencia de estudiantes realizando las Practicas?

¢Por qué?

11..En qué jornada se refleja mayor afluencia de estudiantes que aprueban las
Practicas?
12.;Existe alguna estadistica que demuestre lo anteriormente mencionado?

¢,Donde se puede solicitar?

13.¢Cudles son los principales factores para que suceda la desercion de continuar

ejecutando las Practicas?

14.¢;Como se describe a la relacion entre docente y estudiante?

15. ¢ Existe la posibilidad de que los estudiantes soliciten asesorias fuera de horario
de clases o fuera de horarios ya establecidos por el docente?

16. ¢ Qué factores han influenciado en la modificacion de programas y normativos de

practicas?
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de San Carlos de

Ejercicio Profesional Supervisado
Encuesta

Estudiantes

1. ¢El espacio fisico de la Facultad de Humanidades response a las necesidades

de los estudiantes?

©

2. ¢Considera que la limpieza en el edificio S4 es adecuada?

©

3. ¢La calidad docente que le brinda la Facultad de Humanidades llena sus

expectativas como estudiante?

O,

4. ¢El personal de la Facultad de Humanidades le ha facilitado soluciones a

problemas que hayan surgido en el transcurso de su carrera?

()

5. ¢Considera que el horario de atencion a estudiantes es adecuado para todas las
jornadas que brinda la Facultad de Humanidades?

©

iGracias por su colaboracién!
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Universidad

de San Carlos de Guatemala

Ejercicio Profesional Supervisado
Encuesta

Docentes

1. ¢El espacio fisico de la Facultad de Humanidades response a las necesidades

©

2. ¢Considera que la limpieza en el edificio S4 es adecuada?

©

3. ¢La Facultad de Humanidades le brinda capacitaciones constantes para actualizar

de los docentes?

Sus conocimientos como docente?

O,

4. ¢Conoce la funcién de cada uno de los Departamentos de la Facultad de

()

5. ¢Considera que la cantidad de estudiantes es acorde a los docentes que laboran

Humanidades?

en la Facultad de Humanidades?

©

iGracias por su colaboracién!
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FODA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES

Fortalezas

Oportunidades

Limpieza en las areas de estudio y trabajo.
de

estudiantes y docentes en

Diversidad transporte para los
diferentes
horarios.

Servicio de Biblioteca en todas las jornadas.

Servicio Sanitario adecuado

Oportunidad de reevaluacion

estudiantes de nuevo ingreso.

Realizaciéon de EPS dentro de las

instalaciones de

Humanidades.

Incremento de poblacion estudiantil

la Facultad de

a

Implementacion de Tutorias a estudiantes Capacitaciones diversas a
Creacion del Campus Virtual de la Facultad docentes
de Humanidades.

Debilidades Amenazas

Poco apoyo al brindar informacién a
estudiantes.

Infraestructura inadecuada para cubrir las
necesidades  de la Facultad de
Humanidades.

Falta de difusion informativa dentro y fuera
de la Facultad de Humanidades, acerca de
los Departamentos, carreras y cursos que
ofrece.
Desconocimiento de las funciones que
de

Facultad

los
de

corresponden a cada uno

Departamentos de la

Humanidades.

Falta de Personal
Falta de Presupuesto

Insuficiencia de supervisién docente

Horarios de atencién para estudiantes
Desconocimiento de las funciones de

cada uno de los Departamentos de la

Facultad de Humanidades.
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FODA DEL DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Fortalezas

Oportunidades

A pesar del poco personal, se ha logrado
cumplir con lo correspondiente.
Los estudiantes consideran la atencion

brindada como buena.

Todos los documentos para realizar
trdmites administrativos, se encuentran en
la Pagina Web de FAHUSAC.

Permite que practicantes le apoyen a

realizar trabajo de campo

Debilidades

Amenazas

Horario de atencién al estudiantado.

Poco personal para la recarga de trabajo.

Los licenciados no reciben apoyo por
parte del Departamento de Extension
El Departamento de Extension no se
encuentra identificado

Ausencia de teléfono para verificar si la

papeleria requerida ya se encuentra lista.

Desconocimiento de la existencia de la
existencia del Departamento de Extension
Desconocimiento de que las Practicas
Docente y Administrativa pertenecen al

Departamento de Extension.
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LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR EL PROCESO DE
DIAGNOSTICO

Instrucciones: escriba una “X” en la alternativa que mejor describa el item presentado.

Por favor utilizar boligrafo de color negro.

No. ITEMS SI | NO

1 | Las actividades programadas fueron realizadas en el | X
tiempo establecido.

2 | Las actividades programadas ayudaron a alcanzar los| X

objetivos.

3 | Las personas involucradas en la recoleccibon de| X

informacién apoyaron de forma amena con la misma.

4 | Los resultados obtenidos le dan firmeza a la justificacion | X

planteada.

5 | La informacion recolectada es de beneficio para lograr| X
obtener la acreditacién de el PEM en Pedagogia y Técnico

en Administracion Educativa y Licenciatura en Pedagogia

y Administracion Educativa
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@ USAC -
Facultad de.A: umanidades

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR EL PROCESO DE
PERFIL

Instrucciones: escriba una “X” en la alternativa que mejor describa el item presentado.

Por favor utilizar boligrafo de color negro.

No. ITEMS SI | NO
1 | El nombre del proyecto se comprende con claridad. X
2 | Los objetivos planteados fueron alcanzados. X
3 | Se logr6 alcanzar las metas establecidas. X
4 | La justificacion del proyecto respalda la ejecucion del | X

mismo.

5 | El proyecto sera de beneficio para la visita de los Pares | X
Académicos de CEPPE.
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TRICENTENARIA .

Uriversidad de San Catos de Guabemals

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR EL PROCESO DE
EJECUCION

Instrucciones: escriba una “X” en la alternativa que mejor describa el item presentado.

Por favor utilizar boligrafo de color negro.

No. ITEMS SI | NO

1 | Los antecedentes del proyecto sirven de sustento para su | X

creacion y ejecucion.

2 | Se escribié la Guia Metodolégica en el tiempo acorde al | X

cronograma.

3 |La Guia Metodolégica fue aprobada por Secretaria| X
Académica, Director de Extension y Directora de

Pedagogia.

4 | Se realizaron las mejores sugeridas por las autoridades. X

Las actividades fueron realizadas en el tiempo| X

programado.
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" TRICENTENARIA

Uriversidad de San Cados de Guabamala

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR EL INFORME FINAL

Instrucciones: escriba una “X” en la alternativa que mejor describa el item presentado.

Por favor utilizar boligrafo de color negro.

No. ITEMS SI | NO

1 | Las etapas del proyecto fueron enriquecidas por la| X

comunidad de la Facultad de Humanidades.

2 | El tiempo en que se llevo a cabo el andlisis y realizacion | X

de cada una de las etapas esta acorde a lo llevado a cabo.

3 | Las etapas fueron revisadas y corregidas por el asesor de | X
EPS.

4 | El informe servirA para enriquecer la informaciéon y las| X

funciones del Departamento de Extension.

5 | Se siguieron los lineamientos establecidos en el normativo | X

de EPS, para la realizaciéon del informe.
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