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Introduccién

El Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- establece los estandares para optar al grado de
Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa. Se establece como exigencia para los y las
estudiantes desarrollar durante su actividad académica una actividad practica, es precisamente en
esta etapa en la que la estudiante debe realizar acciones que le permitan proyectarse hacia la

sociedad y de esta manera hacer aportes utiles en pro del mejoramiento de la misma.

Esta es una etapa donde se desarrollan cuatro fases importantes como lo son:

Diagnostico institucional, perfil del proyecto, proceso de ejecucion del proyecto y la evaluacion.

El capitulo I, contiene la recopilacion de informacion del INEB y bachillerato por Madurez Licda.
Matilde rouge, la cual permitié6 conocer los problemas y necesidades de la institucién y orient6é a

desarrollar las otras actividades del proyecto.

El capitulo II, se realizé al analizar las necesidades y problemas detectados en el diagndstico, se
concluyé que la de mayor viabilidad y factibilidad corresponde a la alternativa de “Guia e

implementacion de un plan de contingencia escolar”

En el capitulo 1ll, se desarrollaron todas las actividades del cronograma que permite verificar el
cumplimiento de cada una de las actividades programadas en la fecha prevista para la realizacion
de las mismas. En este proceso se evidencian los logros alcanzados durante cada etapa,

basandose en los objetivos.

El capitulo IV, presenta la evaluacién de cada una de las etapas que constituyen el proceso de
diagnéstico, perfil, ejecucidn y presentacion del proyecto, esta fase es de mucha importancia
porque permite verificar que todas las actividades se llevaron a cabo segun los planes

establecidos inicialmente.

A su vez contiene las conclusiones que son elaboradas de acuerdo a los objetivos como las
recomendaciones a los integrantes de la comunidad educativa de la instituciébn en la correcta

aplicacion de la guia.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO
1.1 Datos generales de la institucion patrocinante

1.1.1 Nombre de la institucion
Supervision Educativa, Jornada nocturna y plan fin de semana, Ministerio de Educacion.
1.1.2 Tipo de institucion
Institucion de proceso y servicio de caracter estatal.
1.1.3 Ubicacién geogréfica
Boulevard Liberacion13-19 Zona. 12 Escuela Oficial para adultos No. 17, 7 de mayo 1948.

Guatemala

1.1.4 Visién

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y
convicciones que fundamentan su conducta.

1.1.5 Misién

Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades
de ensefanza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las

oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.
1.1.6 Politicas Institucionales

Sin evidencia

1.1.7 Objetivos

Sin evidencia

1.1.8 Metas

Sin evidencia

1.1.9 Estructura organizacional

Sin evidencia



1.1.10 Recursos

e Humanos
e Supervisor

e Practicantes del area técnica administrativa

Materiales

e 1 computadora
e 2 archivos

e 1 mesa

e 1lsilla

e 1 impresora

e Archiveros leitz de papelera
Financieros

Los rubros son absorbidos por el Ministerio de Educacién sufragando los gastos de teléfono, luz,

gasolina, tinta para impresora.
1.2 Técnicas utilizadas para el diagnéstico

Se hace referencia a la guia de analisis contextual e institucional donde se obtuvo amplia
informacion, la cual proporcion6 datos de varios sectores, siendo Utiles para detectar el problema

y buscar una solucion factible (ver apéndice pag. 137)*

Observacion

Para la elaboracién del diagndstico de la Supervision Educativa se procedi6 a recabar informacion
referente a todo el mobiliario y equipo y aspectos relevantes con que cuenta la institucion,
teniendo la ayuda del Supervisor para la resolucion de dudas en relacién al &rea administrativa.

Para la ejecucion de dicha técnica se elabor6 una lista de cotejo.

Analisis documental

Se proporcion6 por parte del Supervisor Educativo los documentos, archivos requeridos para
realizar la investigacion correspondiente, resolviendo dudas sobre la creacion y funcionamiento de
los servicios que se prestan en la institucion. El instrumento que se utilizé fue una ficha de

resumen.

1 Propedéutica para el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- Facultad de Humanidades. Departamento de
Pedagogia, Universidad de San Carlos de Guatemala 10° edicién, Guatemala 2011.
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FODA

Para tener mayor y certera informacion de la institucion, también se aplicé la técnica del FODA, la
cual determina las fortalezas y debilidades enfocadas desde la parte interna, asi como también las
oportunidades y amenazas que pueden influenciar la parte externa, el instrumento que se utilizd
fue la matriz FODA

1.3. Lista de carencias

Espacio reducido en oficinas

Falta de seguridad en la via publica
Ausencia de guardian
Ambientacion inadecuada

Falta de mobiliario

Falta de material tecnoldgico

Falta de ayuda econémica

Poco presupuesto
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Uso inadecuado del presupuesto

10. Falta de personal operativo

11.Falta de personal administrativo

12. Inestabilidad de horarios

13.Falta de comunicacion con los establecimientos educativos
14.Desorganizacion curricular

15.No se atiende adecuadamente a los usuarios.

16. Pocas visitas a los establecimientos

17.Ausencia de carteleras informativas

18.No se cuenta con un plan de contingencia

19.No se cuenta con manuales de funciones

20.No se cuenta con archivos para la busqueda facil de papelerias
21.Falta personal de apoyo

22.No hay adecuados canales de informacién

23.Inexistencia de calendario de actividades con la comunidad
24.Falta de estrategias

25.No se cuenta con objetivos establecidos en la Supervision Educativa.



1.4 Cuadro de anélisis de problemas

Problemas

Factores que lo

producen

soluciones

1. Inseguridad

1. Falta de seguridad en la

via publica.

2. Ausencia de guardian.

3. No se cuenta con un

plan de contingencia.

1. Crear un comité de
seguridad de vecinos.

2. Contratar a un

guardian de seguridad.

3. Crear un plan de
contingencia.

1. No se cuenta con

1. Diseflar un manual de

presupuesto

2. Poco presupuesto.

2. Administracién
deficiente manuales de funciones. funciones.
2. No se cuenta con | 2.Implementar
archivos para la busqueda | estanterias funcionales.
facil de papelerias.
1. Espacio reducido en|1. Remodelacion de
oficinas. oficinas.
2. Ambientacion 2. Readecuacion de
3. Infraestructura inadecuada. espacios.
deficiente
3. Falta de mobiliario. 3. Equipamiento de
mobiliario.
1. Falta de ayuda|1. Crear un programa de
4. Inconformidad de econdémica. ayuda econdémica.

2. Establecer un
aumento en el

presupuesto.




3. Uso inadecuado del|3. Realizar auditoria
presupuesto. interna constantemente.
1. Falta de personal|1. Contratar personal
operativo. operativo.
5. Desimplementacion
operativa 2. Falta de personal|2. Contratar personal

administrativo.

3. Falta personal de

apoyo.

administrativo.

de
profesionales

3. Adquisicion
Servicios

estudiantes-practicantes.

6.

Incomunicacién malas

relaciones humanas

1. Falta de comunicacién

con los establecimientos
educativos.
2. No se atiende

adecuadamente a los
usuarios.
3. Inexistencia de

calendario de actividades

con la comunidad.

4. No hay adecuados
canales de informacion.
5. Inestabilidad de

horarios.

6. pocas visitas a los

establecimientos.

1. Organizar un comité

de enlace con los
establecimientos.
2. Implementar cursos

de relaciones humanas.

3. Elaborar calendarios
de actividades en los
establecimientos.

4. Crear sistemas de

comunicacion.

5. Establecer horarios
fijos dentro de |la
supervision.

6. Disefar planes de
visitas a los

establecimientos.




7. Ausencia de carteleras

informativas.

7. Disefiar carteleras

informativas.

7. Desactualizacion

académica

1. Falta de

tecnoldgico.

material

2. Falta de estrategias.

4. Desorganizacién

curricular.

1. Implementar equipo

tecnolodgico.

2. Realizar un manual de
estrategias basicas de

supervision.

4. Capacitaciones sobre
el CNB.

8. Inconsistencia

institucional

1. No se cuenta con
objetivos establecidos en

la Supervision Educativa.

1. Establecer objetivos
en la Supervision

Educativa.

Conexién hacia la institucion beneficiada

Siendo la Supervision Educativa, jornada nocturna y plan fin de semana; una institucion
perteneciente al Ministerio de Educacion la institucion patrocinante quien autoriza la realizacion

del Ejercicio Profesional Supervisado en el Instituto de Educacion Béasica y Bachillerato por

Madurez Licda. Matilde Rouge, siendo ésta la institucién patrocinada.




1.5 Datos de la institucion

1.5.1 Nombre de la institucion
Instituto Nacional de Educacion Basica y Bachillerato en Ciencias y Letras Por Madurez Licda.
Matilde Rouge.

1.5.2 Tipo de institucion

Servicios educativos, sector oficial

1.5.3 Ubicacién geogréfica

Avenida Petapa y 32 Calle de la Zona 12

1.5.4 Visién

Sin evidencia

1.5.5 Misién

Sin evidencia

1.5.6 Politicas Institucionales

Sin evidencia

1.5.7 Objetivos

Sin evidencia

1.5.8 Metas

Sin evidencia

1.5.9 Estructura organizacional
Se conforma por el Director, Secretarias, Contador, Coordinadores, Personal Docente y
Personal Operativo.

1.5.10 Recursos
e Humanos
Se cuenta con el personal administrativo, docente, operativo y alumnado que en conjunto

forman la comunidad educativa, quienes se detallan de la siguiente manera.



4 en el area administrativa
17 en el area docente
2 en el area operativa

832 estudiantes

e Materiales

Infraestructura
Descripcion Cantidad
Locales en uso 50
Bodegas 3
Bafnos 8

e Mobiliario y Equipo

Descripcion Cantidad

Computadoras de escritorio

Teléfonos

Impresora

Muebles para archivos

Estanterias

g o ~| M N O

Mesas de madera

Sillas platicas 15

(0]

Sillas de oficina

Fotocopiadora 1

e Financieros
Dicha institucién es amparada por el Presupuesto de la Nacion donde el Ministerio de Educacion
se encarga de sufragar los rubros consumidos, la institucién no cuenta con ayuda de instituciones

privadas.



1.6 Listay analisis de problemas

1.6.1 Listade carencias

Inexistencia de guia para un plan de contingencia escolar.
No cuenta con sistema de alarma. .

Falta de servicio de seguridad nacional.

Espacios reducidos en area administrativa.

No cuenta con laboratorios de computacion.

Salones deteriorados.

Alumnado desconoce el origen y fundadores de la institucion.

La institucion no tiene visién ni mision.
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Sanitarios en mal estado

10. Falta de organizacion en los tramites administrativos.

11.Mal uso de los suministros.

12.Fondos econdmicos limitados.

13. Suministros limitados para el area de limpieza.

14.Descontrol en el horario de entrada del personal.

15. Asignacion de puestos y funciones inadecuadas

16.Falta de sensibilidad en atencion a usuarios

17.Falta de un organigrama por parte de la institucion

18.Carencia de guias didacticas

19. Contenidos no cubiertos en su totalidad

20.Descontrol en la tematica de los cursos

21.Desconocimiento de temas administrativos

22.Deficiencia en la elaboracion de procesos técnicos administrativos
23.Archivos desactualizados

24.Impuntualidad en la elaboracion de expedientes administrativos

25.Desorganizacion en actividades docentes.
26.No se cuenta con actividades extraescolares.

27.Poca divulgacion de los servicios que presta la institucion
28.Escasa relacidon con otras instituciones educativas.

29.No existe ningun tipo de proyeccion para dar a conocer los servicios y beneficios.



1.6.2 Lista de Problemas

. Inseguridad

. Deficiente infraestructura

. Inconsistencia institucional

. Presupuesto limitado

. Desorganizacion de recursos humanos
. Desactualizacién académica

. Desorden administrativo

. Deficientes relaciones humanas o incomunicacion
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. Desinterés social

1.7 cuadro de analisis de problemas

Problemas del Factores que lo Soluciones
sector producen (carencias,
deficiencias o fallas)
1. Inseguridad 1. Inexistencia de guia | 1. Elaboracién de una
para un plan de |guia e implementacién
contingencia escolar. de un plan de

contingencia escolar.

2. No cuenta con

sistema de alarma. 2. instalar sistema de
alarma de vigilancia.

3. Falta de servicio de

seguridad nacional 3 Establecer  una

estacion de policias.
2. Deficiente 1. Espacios reducidos | 1. Reorganizar y
Infraestructura en area administrativa. aprovechar los espacios

deshabitados.

2. No cuenta con |2 Habilitar salones para
computacion.
3. Remozamiento de

3. Salones salones de clases.

deteriorados.




4. Sanitarios en mal
estado.

4. Remodelar los
servicios sanitarios.

3. Inconsistencia
institucional

1. Alumnado desconoce
el origen y fundadores
de la institucion.

2. La institucion no tiene

vision ni mision.

1. Elaborar una resefa
historica.
2. Crear la mision y

vision de la institucion.

4. Presupuesto limitado

1. Mal uso de Ilos
suministros.

2. Fondos econémicos
limitados

3. Suministros limitados
para el area de limpieza.

1. Inspeccion interna en
la institucion.

2. Ampliacién de
presupuesto.

3. Incremento de
suministros.

5. Desorganizacion de
Recursos Humanos

1. Descontrol en el
horario de entrada del

personal.

2.Asignacion de puestos
y funciones inadecuadas

3. Falta de un
organigrama por parte de
la institucion

1. Establecer normas de
control en la entrada del
personal.

2. Implementar  un
manual de funciones.

3. Crear un organigrama

6. Desactualizacion
académica

1. Carencia de guias
didacticas.

2. Contenidos no
cubiertos en su totalidad

1. Elaborar
didacticas.

de gquias

2. Supervision de
contenidos segun
planificacion.
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3. Descontrol en la
tematica de los cursos

3. Implementar métodos,
técnicas y competencias
que generen una
educacion participativa.

7. Desorden
administrativo

1. Desconocimiento de
temas administrativos.

2. Deficiencia en la
elaboracién de procesos
técnicos administrativos.

3. Archivos
desactualizados.

4. Impuntualidad en la
elaboracion de
expedientes

administrativos

5. Falta de organizacion
en los tramites
administrativos.

1. Elaborar
manuales
administrativos.

guias y

2. Elaborar guias vy
manuales de procesos
técnicos administrativos.

3. implementar un
archivo virtual.

4. Organizar comisiones
para la realizacion de
expedientes.

5. Elaborar
calendarizaciones.

8. Deficientes relaciones
humanas o
incomunicacion

1. Desorganizacion en
actividades docentes.

2. No se cuenta con
actividades

extraescolares.

3. Falta de sensibilidad
en atencién a usuarios.

1. Capacitaciones sobre
una organizacion eficaz.

2. Planificar actividades
extraescolares.

3. Capacitacion al
personal en atencion a
usuarios.

9. Desinterés social

1. Poca divulgacion de
los servicios que presta
la institucion.

1.Implementar proyectos
de divulgacion de los
servicios.

12



2. Escasa relacion con
otras instituciones
educativas.

3. No existe ningun tipo
de proyeccién para dar
a conocer los servicios y
beneficios.

2. Realizar actividades
de convivencia con otras
instituciones educativas.

3. Promover campafas
de servicios educativos
a nivel sector.

13



Priorizacién de problemas

Inseguridad Deficiente Inconsistencia | Presupuesto | Desorganizacion | Desactualizacion Desorden Deficientes Desinterés
Infraestructura institucional limitado de Recursos académica administrativo relaciones social
Humanos humanas o
incomunicacion
Inseguridad XXXXXXXX Inseguridad Inseguridad Presupuesto | Desorganizacién | Desactualizacion Desorden Deficientes Desinterés
XXXXXXXX limitado de Recursos académica administrativo relaciones social
XXXXXXXX Humanos humanas o
incomunicacion
Deficiente i XXXXXXXX Inseguridad Inseguridad Inseguridad Desactualizacion Desorden Deficientes Desinterés
Infraestructura i XXXXXXXX académica administrativo relaciones social
M XXXXXXXX humanas o
incomunicacion
Inconsistencia e i/ .0.9.9,9,.9.9.9. Inconsistencia Inseguridad Inseguridad Inseguridad Inseguridad Inseguridad
institucional T T ) XXXXXXXX institucional
W i 1 XXXXXXXX
Presupuesto e e il i .0.9.9.9.9,.9.9.4 Presupuesto Presupuesto Presupuesto Desorden Desorden
limitado M ey T, XXXXXXXX limitado limitado limitado administrativo administrativo
M i i XXXXXXXX
Desorganizacion | M | TGO | I i XXXXXXXX Desorganizacion Presupuesto Presupuesto Desorden
de Recursos i e e XXXXXXXX de Recursos limitado limitado administrativo
Humanos e ey ey XXXXXXXX Humanos
Desactualizacion | [T | T AT T T i XXXXXXXX Desactualizacion | Desactualizaciéon | Desactualizacion
académica e e M XXXXXXXX académica académica académica
e e e e i XXXXXXXX
Desorden i e e e e i i XXXXXXXX Desorden Desactualizacion
administrativo i e e e M i XXXXXXXX administrativo académica
e e ey M i XXXXXXXX
Deficientes e e e i i i XXXXXXXX Deficientes
relaciones e e M Wi i XXXXXXXX relaciones
humanas o e e i Wi i XXXXXXXX humanas o
incomunicacién incomunicacién
Desinterés social | /TN | TGN | | L] i i i XXXXXXXX Desinterés
i e e e M i i XXXXXXXX social
e ey M i Wi XXXXXXXX
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En el cuadro anterior se aplic6 a matriz de priorizacidon que consiste en un cuadro de doble

entrada en cuyas columnas (en la primera fila) se colocan los problemas y estos mismos se

repiten en las filas (de la primera columna) y luego por consenso, en las casillas en que se cruzan

entre si los problemas se anota al que se le da mas importancia (por necesario, urgente, posible,

etc.)

Al hacer la lectura del llenado de las casillas (celdas) de la matriz se observa lo siguiente:

e El problema de Inseguridad aparece 10 veces.

Presupuesto limitado aparece 6 veces.

Desactualizacién académica aparece 6 veces.

Desorden administrativo aparece 6 veces.

Deficientes relaciones humanas o incomunicacion aparece 3 veces.
Desinterés social aparece 3 veces.

Desorganizaciéon de recursos humanos aparece 2 veces.
Inconsistencia Institucional aparece 1 vez.

Deficiente infraestructura no aparece ni una sola vez.

Sector Institucion

Problema Factores que lo Soluciones
producen
1. Inseguridad 1. Inexistencia de guia | 1. Elaboracion de una

para un plan de |guia e implementacién
contingencia escolar. de un plan de
contingencia escolar.

2. No cuenta con|2 instalar sistema de

sistema de alarma. alarma de vigilancia.
seguridad nacional estacion de policias.
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1.8 Analisis de viabilidad y Factibilidad

Opcion No. 1

Elaboracion de una guia e implementacion de un plan de contingencia escolar.

Opcion No. 2

Instalar sistema de alarma de vigilancia.

Opcion No. 3

Establecer una estacion de policias.

Opciones de solucion 1 2 3
No. | Indicadores para hacer andlisis de cada |si | no |si |no |si | No
estudio
Financiero

1 ¢.Se cuenta con suficientes recursos X X X

financieros?
2 | ¢Se cuenta con financiamiento externo? | X X X
3 ¢El proyecto se ejecutara con recursos X X X

propios?

4 ¢ Se cuenta con fondo extras para X X X

imprevistos?

Administrativo legal
5
,Se tiene la autorizacion de las X X X
autoridades para realizar el proyecto?
6 ¢Existen reglamentos que amparen la
ejecucion del proyecto?
X X X
Técnico

7 | ¢Setienen los insumos necesarios para | X X X

el proyecto?
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8 ¢ Se tiene la tecnologia apropiada al
proyecto?
9 | ¢Existe la Planificacion de la ejecucion
del proyecto?
Mercado
10 ¢Los resultados del proyecto pueden ser
replicados en otra institucion?
11 ¢Puede el proyecto abastecerse de
insumos?
12 ¢Existen proyectos similares en el
medio?
13 ¢, Se cuenta con personal capacitado
para la ejecucion del proyecto?
Cultural
14 ¢El proyecto esta disefiado acorde al
aspecto linguistico del sector?
Social
15 ¢El proyecto toma en cuenta a las
personas sin importar su nivel
académico?
16 ¢El proyecto beneficia a la mayoria de
la Institucién?
17 | ¢El proyecto promueve la participacion
de todos los miembros de la comunidad
educativa?
18 ¢El proyecto esta dirigido a un grupo
social especifico?
Econdémico
19 ¢..Se ha establecido el costo total del

proyecto?

17



20 ¢Existe un presupuesto detallado de X X X
ejecucion?
21 | ¢El proyecto es rentable a corto plazo? | X X X
Total 201 (192 |19|2

La opcion 1 es la més viable y factible.

1.9 Problema Seleccionado

Inseguridad

1. 10 Solucion propuesta como viable y factible.

Elaboracion de una guia e implementacion de un plan de contingencia escolar “dirigido a los

miembros de la comunidad educativa del Instituto INEB y Bachillerato por Madurez Licda. Matilde

Rouge”
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CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos generales
2.1.1 Nombre del proyecto

Guia e implementacion de un plan de contingencia escolar en el Instituto INEB y Bachillerato
por Madurez Licda. “Matilde Rouge” ubicado en la avenida Petapa y 32 calle zona 12,
Guatemala.

2.1.2 Problema

Inseguridad
2.1.3 Localizacion

Avenida Petapa y 32 Calle zona 12

2.1.4 Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
Supervision Educativa

Instituto INEB y Bachillerato por Madurez Licda. “Matilde Rouge”.

2.1.5 Tipo de proyecto
El tipo de proyecto que se ejecutara es de producto ya que se elaborara una guia e

implementara un plan de contingencia escolar.
2.2 Descripcion del proyecto

El proyecto esta orientado a la elaboracion de una guia de un plan de contingencia escolar que
permitird organizar los medios humanos y materiales disponibles en el Centro, para conseguir la
prevencion de los riesgos existentes, se implementara un plan de contingencia escolar que
garantice la evacuacion y la intervencién inmediata, en caso de alguna situacion critica,
resguardando la seguridad de la comunidad educativa a través de comisiones establecidas y
organizadas que brinden la prevencidn y mitigacion, apoyo emocional, primeros auxilios,
seguridad, evacuacion y enlace. Se preparara al personal docente, administrativo, operativo y
estudiantes a través de capacitaciones como la practica de una evacuacion previamente disefiada

mediante la implementacién de rutas y sefales de evacuacion.
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2.3 Justificacion

La inseguridad en el instituto INEB y bachillerato por Madurez Licda. Matilde Rouge, es de
manifiesto al no existir planes o programas destinados a la prevencion, cuidado y proteccion de
los miembros de la comunidad educativa, es por ello que este proyecto se ve en la necesidad de
impulsar herramientas aplicadas a la elaboracion de una guia e implementacion de un plan de
contingencia escolar, orientado a través de la sensibilizacion, preparacion y educacion siendo

pilares importantes para el bienestar de la comunidad educativa.

Dicho proyecto dara oportunidad a los participantes a que puedan ser multiplicadores de
conocimientos e informacion con personas de su comunidad, lugar de trabajo o bien implementar

un plan de contingencia familiar.

2.4 Objetivos

2.4.1 Objetivo general
e Contribuir en la seguridad del instituto Nacional de Educacion Basica y Bachillerato por
Madurez Licda. Matilde Rouge.

2.4.2 Objetivos especificos

e Elaborar una guia de un plan de contingencia escolar que permita organizar a la
comunidad educativa para afrontar situaciones criticas.

e Socializar la guia del plan de contingencia escolar.

e Implementar un plan de contingencia escolar que oriente el cumplimiento de las
funciones, procedimientos y acciones que deben desarrollarse durante una situacion de

emergencia y desastre.
2.5 Metas

¢ Una guia del plan de contingencia escolar y 3 ejemplares para el Instituto de Educacion
Basica y Bachillerato por madurez Licda. Matilde Rouge.

e Realizar dos talleres que orienten la guia del plan de contingencia escolar, con 30
docentes y 32 estudiantes.

e Ejecutar dos capacitaciones del plan de contingencia escolar con 30 docentes y 32

estudiantes.

2.6 Beneficiarios
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2.6.1 Directos

Miembros de la comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacion Basica y

Bachillerato por madurez Licda. Matilde Rouge.

2.6.2 Indirectos

Familiares y/o amigos de los miembros que conforman la comunidad educativa.
2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

2.7.1 Fuentes de financiamiento

Fuente Aporte financiero Total
Supervision Educativa Diplomas de participacion Donacién
Benemérito Cuerpo de Capacitacion Donacion
Bombero Voluntarios Botiquin de primeros auxilios
CONRED Capacitacion Donacién

Afiches de sefializacion
Total ] e

2.7.2 Presupuesto

Materiales Costo
Hojas Q110.00
Fotocopias Q 50.00
Cartuchos de tinta Q150.00
Servicio de Luz Q 75.00
Total Q385.00




2.8 Cronograma de actividades

No.

Actividades

2014

septiembre

octubre

noviembre

Investigacion documental

Disefio de la guia

w

Correcciones en el disefio de la
guia

2 |3

4

2 3

2 3

4

Presentacion de la guia

Socializacién de la guia

Entrega de diplomas a docentes

~N| o o b~

Gestion con la Entidad de la
CONRED

Seleccién de temas para

capacitacion

Capacitacion a comunidad
educativa (CONRED)

10

Elaboracion de carteleras

informativas

11

Colocacion de carteleras

informativas en salones

12

Elaboracion de boletines

informativos
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13 | Entrega de boletines a miembros
de la comunidad educativa

14 | Asignacion de comisiones segun
el personal docente

15 | Elaboracién de sefiales y rutas
de evacuacion

16 | Colocacion de sefales y rutas de
evacuacion en la institucion

17 | Gestién con la Entidad de
Bomberos Voluntarios

18 | Seleccion de temas para
capacitacion

19 | Capacitacién a comunidad
educativa (Bomberos
Voluntarios)

20
Organizacion de un simulacro

21 | Ejecucién de un simulacro de
evacuacion

22 | Gestién para un botiquin -

23 | Entrega de botiquin a Direccion

24 | Entrega de proyecto final
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2.9 Recursos
2.9.1 Humanos

Miembros de la comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacion Basica y

Bachillerato por madurez Licda. Matilde Rouge.

2.9.2 Fisicos
Instalaciones del Instituto Nacional de Educacion Béasica y Bachillerato por madurez Licda.

“Matilde Rouge”.
2.9.3 Materiales

e Computadora

e Impresora

e Cartuchos para impresora
e Hojas de papel

e [otocopiadora

e Internet

e Afiches de sefializacion

e Pegamento

2.9.4 Institucionales
e Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios

e Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
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CAPITULO III
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1. Actividades y resultados

Actividades

Resultados

Investigacion documental

Gestionar en instituciones material

bibliografico para la elaboracion de la guia

Disefio de la guia

Determinar las situaciones de riesgo

Correcciones en el disefio de la guia

Revisién de la guia por parte de la

institucion educativa

Presentacion de la guia

Aceptacion de los representantes de la

comunidad educativa.

Socializacién de la guia

Se llevaron a cabo dos talleres con los
docentes y estudiantes para dar a

conocer la guia

Entrega de diplomas a docentes

Motivacion e incentivo para los docentes.

Gestion con la Entidad de la CONRED

Capacitacion a la comunidad educativa.

Seleccion de temas para capacitacion

Agendar temas de mayor relevancia para

la sensibilizacion.

Capacitacion a comunidad educativa
(CONRED)

Orientar a la comunidad educativa a través

de entidades apropiadas.

Elaboracion de carteleras informativas

Creacién de un material duradero y

sostenible

Colocacion de carteleras informativas

en salones

Mantener orientados a los estudiantes en

caso de emergencia.

Elaboracion de boletines informativos

Creacion de un material duradero y
sostenible

Entrega de boletines a miembros de la

comunidad educativa

Informar a la comunidad educativa de la
importancia de un plan de contingencia

escolar.

Asignacion de comisiones segun el

personal docente

Personal administrativo, docente y
operativo preparado de acuerdo a sus

funciones.
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Elaboracion de sefales y rutas de

evacuacion

Creacion de un material duradero y

sostenible

Colocacion de sefales y rutas de

evacuacion en la institucion

Identificacion de las rutas de evacuacion

para la orientacion adecuada

Gestion con la Entidad de Bomberos
Voluntarios

Capacitacion a la comunidad educativa.

Seleccion de temas para capacitacion

Agendar temas de mayor relevancia para

la sensibilizacion.

Capacitacion a comunidad educativa
(Bomberos Voluntarios)

Orientar a la comunidad educativa a través

de entidades apropiadas

Organizacion de un simulacro

Prever los medios y recursos disponibles.

Ejecucién de un simulacro de

evacuacion

Evaluar y retroalimentar el plan de

contingencia.

Gestidn para un botiquin

Obtener un recurso funcional en caso de

emergencia

Entrega de botiquin a Direccion

Empleo y uso adecuado del mismo.

Entrega de proyecto final

Contribuir con el desarrollo administrativo

del instituto.

3.2.Productos y logros

Productos

Logros

Guia e implementacion de un plan de

contingencia escolar.

Con la elaboracion de la guia del plan de
contingencia escolar, se logré beneficiar a
todos los miembros de la comunidad
educativa del INEB y Bachillerato por
Madurez Licda. Matilde Rouge debido a
gue podran contar con un plan

actualizado de medidas preventivas,
acciones a efectuar ante una situacion
critica y el plan de evacuacion a través de

la practica de simulacros.
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DATOS GENERALES DEL ESTABLECIMIENTO

Centro Educativo:

Instituto Nacional de Educacion Basica y Bachillerato por Madurez Licda.

“Matilde Rouge”

Direccion: Avenida Petapay 32 calle zona 12
Teléfono: 2442-4265
Niveles: Basicos y Diversificado

Caodigos de Establecimiento:

Nivel Basico Jornada Doble Plan Fin de Semana:

Nivel Diversificado Jornada Doble Plan Fin de Semana:

00-12-6962-45

00-12-8646-46
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PRESENTACION

La Presente guia sobre el plan de contingencia escolar expone la planificacién de acciones
y el desarrollo de actividades, considerada como un instrumento que pretende organizar los
medios humanos y materiales disponibles en el centro, para conseguir la prevencion de los

riesgos existentes, garantizando la evacuacion y la intervencion inmediata.

La Guia contiene la organizacion del personal, instrucciones para la realizacion de forma
periddica y sisteméatica, ejercicios de evacuacion en simulacros y simulaciones de las

condiciones de emergencia de tipo diverso en las instalaciones.

Se considera situacién de emergencia a todo suceso grave, repentino e importante que
puede suceder y donde se producen amenazas serias e imprevistas para la vida y la salud,
o cualquier otro tipo de alarma que justifique la evacuacion rapida. Por dltimo, este tipo de
practicas no pretende en si mismo conseguir un resultado Optimo, sino mas bien el
entrenamiento y la correccion de habitos de los alumnos, teniendo en cuenta los

condicionantes fisicos y ambientales de la institucion.
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BASE LEGAL

En este caso de desastres naturales que amenazan, como institucion educativa nos
regimos a Fundamento Constitucional: El reconocimiento que el Estado de Guatemala
hace de organizarse para proteger la persona y la familia, manifiesto en el Articulo 1° de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, aunado al propésito de atender y
apoyar en la rehabilitacion por los dafios derivados de los efectos de los desastres,
establecido en el Articulo 1 del Decreto Ley 109-96 que da origen a la creacién de la
CONRED, fundamentan el compromiso existente de establecer una estrategia de

coordinacion institucional que permita dar soporte al manejo de emergencias o desastres.

La CONRED, es la instancia juridicamente competente para coordinar los esfuerzos
permanentes y congruentes en cuanto a la preparacion y respuesta para hacer frente a

desastres y calamidades publicas.

Las leyes secundarias. El Decreto 109-96 del Congreso de la Republica, “Ley de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural o Provocado”,
establece en el Capitulo I, Articulo 1, Objeto de creacion de la CONRED, cuyo propésito es
el de “Prevenir, mitigar, atender y participar en la rehabilitacion y reconstruccion por los
dafos derivados de los efectos de los desastres”; en el Articulo 3, Finalidades, literal

d) establece que debe “Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y
presencia de fendmenos naturales o provocados y su incidencia en el territorio nacional”, y
en el literal

e) “Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones responsables
para garantizar el restablecimiento y la calidad de los servicios publicos y lineas vitales en

casos de desastres”.




Asi también, en el Reglamento general de la Ley, en el Capitulo Ill, articulo 22 el cual

instituye el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional —COE Nacional- como un

sistema operativo.

Adicionalmente la ley de Orden Publico en su Art. 14 y 15 instituye el estado de Calamidad
Plblica como una facultad del Organo Ejecutivo, con el fin de evitar en lo posible los dafios
de cualquier calamidad que azote al pais 0 a determinada region, asi como para evitar o
reducir sus efectos. Tales disposiciones legales definen medidas especificas que el
Presidente de la Republica puede tomar para controlar los efectos derivados de una

calamidad publica.
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PROPOSITO DEL PLAN

El propdsito de un plan de contingencia escolar, para ser verdaderamente efectivo necesita
de una excelente organizacion desarrollar y establecer los procedimientos adecuados para
preparar a las personas sobre el manejo de emergencias, permitiendo responder de
manera rapida y efectiva ante cualquier situaciéon de emergencia. Todo plan debe estar

encaminado a:

« Mitigar los efectos y dafilos causados por eventos esperado e inesperados,

ocasionados por el hombre o por la naturaleza.

% Preparar las medidas necesarias para salvar vidas.

% Evitar o minimizar los posibles dafios o pérdida de la propiedad o establecimiento

educativo.

% Responder durante y después de la emergencia.
+ Establecer un sistema que le permita al Recinto Educativo, recuperarse para volver

a la normalidad en un periodo minimo de tiempo razonable.

% En la guia del plan de contingencia escolar, se asignan las responsabilidades de los
miembros que interactian dentro de una Institucién Educativa, y se establecen las
medidas a tomar y las acciones a seguir antes, durante y después de un evento de

emergencia.

Aqui se propone la manera de actuar en una situacion critica, ensefiando primeramente a
guardar la calma y mantener la situacién bajo control, concientizando primero al personal
adulto en que debemos en todo momento poner a salvo a nuestros nifios, y siempre

proteger la nuestra.

Con el plan no pretendemos evitar un desastre sino estar preparados para afrontarlo de una

buena manera.




OBJETIVOS DEL PLAN

Los objetivos que pretendemos como centro educativo son:

a) Conocer el Centro y su entorno, como los medios disponibles y las carencias

existentes.

b) Garantizar el correcto estado de los medios de proteccion y de las instalaciones.

c) Evitar las causas que puedan dar lugar a una emergencia.

d) Tener formados e informados a todos los miembros de la comunidad educativa.

e) Aprender la manera de prestar primeros auxilios a nuestros semejantes.
f) Desarrollar el habito de cooperacion entre seres humanos
g) Garantizar la intervencion de las personas gue integran las comisiones.

h) Definir y establecer la metodologia en el control de las operaciones.

-




1. PLAN DE CONTINGENCIA

1. “Conjunto de medidas encaminadas a restaurar el funcionamiento normal de una

actividad tras la alteracion producida por un accidente.”

2. “Un plan de contingencia es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta
una estructura estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacion de emergencia
y a minimizar sus consecuencias negativas, el plan de contingencia propone una serie de
procedimientos alternativos al funcionamiento normal de una organizacién, cuando alguna

de sus funciones usuales se ve perjudicada por una contingencia interna o externa. ” 2

3. “La definicion de Contingencia esta vinculada al riesgo, y es la posibilidad de que algo
pueda suceder. Un Plan de Contingencias es el instrumento donde se disefa la estrategia,
se recogen todas las medidas organizativas y técnicas, y se exponen los procedimientos
para enfrentarse a la eventualidad de un riesgo o0 un imprevisto que ponga en peligro la

continuidad de la actividad en una organizacioén.” 3

1 www.seguroslagunaro.com/corporativa/secciones/productos/glosario.php?idioma
2 http://definicion.de/plan-de-contingencia/#ixzz3FQxpsez9
3 www.bridgedworld.com/es/soluciones/planes-de-contingencia
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2. DISCIPLINA Y UBICACION

El Instituto se encuentra ubicado en una zona muy visible, se cuenta con residencias
particulares las cuales no representan ningun peligro; cerca de la institucion se encuentran

paradas de buses, asi como varias empresas alrededor.

En la entrada y salida los alumnos son responsables de ellos mismos, pero siempre se

estd al cuidado de ellos, por la ubicacion de la institucion no hay amenaza de maras, el

lugar es muy transitado por vehiculos lo que facilita la salida y entrada de los estudiantes

3. ESTRATEGIAS DE RESPUESTA

“Conjunto de acciones, previamente planificada, para salvar vidas que se ejecutan en

un centro educativo en caso de ocurrir un evento adverso.”

Para dichos eventos se planea lo siguiente:

+ Realizar reuniones presenciales o enlaces por diferentes vias de comunicaciéon de
acuerdo al evento o la magnitud del dafio ocasionado, para establecer las acciones
de coordinacién y ejecucion interinstitucional y multidisciplinario que de manera
efectiva, que permita a las diferentes instancias del sistema, responder en la forma
expedita a los requerimientos de la poblacién y areas damnificadas de forma

escalonadas.

+ Activar las instalaciones previamente disefiadas, establecidas y adaptadas para uso
de los miembros de la comunidad educativa y facilitar las coordinaciones y toma de
decisiones a través del manejo de la informacion, optimizando los recursos

interinstitucionales durante la respuesta a una emergencia o desastre.

4 Manual de seguridad. CONRED. Guatemala 2011. P4g.32




+ Asesorar a las personas que formaran parte del plan de contingencia a que las

tomas de decisiones en el momento emergente sean las correctas.

+ Ejecutar los planes de respuesta previamente actualizados para atender las
necesidades y requerimientos de la poblacion estudiantil o areas afectadas en las

instalaciones.

+ Asegurarse que cada integrante de la comisién esté debidamente consciente y en el

momento de la emergencia aprenda a guardar la calma.

A continuacién se detalla las comisiones y funciones que formaran parte esencial del plan
de contingencia escolar dentro del instituto INEB y Bachillerato por madurez Licda. “Matilde
Rouge”
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3.1 Comisiones

1-

2- Apoyo emocional

3-

Prevencion y mitigacién

Primeros auxilios

5
1

Seguridad

5- Evacuacion

6- Enlace

Ma. Luisa Morataya
Nora Oliveros

Ma. Adela Pensabene
Ma. Laura Paredes

Oyclo Pérez
Evelyn Santos

Lidia Areli Sical Santiago
Skalet Gutiérrez / Eddy Aquino
Tadeo Alfonso Madrid

Victor Puac / Yoli Soto
lleana Medrano

Reina Pérez

Gloria Gonzalez

Astrid Carrera
Esvelda Escobedo
Olimpia Cleotilde Pérez
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3.2 Funciones del Director

a) Informarse sobre los diferentes desastres.

b) Transmitir la Informacién a toda la comunidad educativa.

c) Apoyar y dirigir a las comisiones.

d) Establecer planes y procedimientos de cada comision.

e) Supervisar los planes y procedimientos de cada comision.

f) Ser parte de cada comision.

g) Tener buena comunicacion con sus trabajadores.

-
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3.3Funcione de las Comisiones

+ Prevencién y Mitigacion
Su funcion principal es dar instrucciones, ayudar a tranquilizar a las personas en el
momento de la emergencia, asi como ayudar a que se prevenga una situacion

lamentable.

+ Apoyo emocional
Se encarga de concientizar al damnificado para hacerle entender la situaciéon que
vive, brindandole apoyo moral y psicologico por medio de conversaciones, durante y
después de la situacion critica.

+ Primeros auxilios
Es la encargada de auxiliar a las personas que han sufrido dafios fisicos,
brindandole la atencién necesaria en el momento de la dificultad, atendiéndoles

mientras son trasladados a un centro asistencial.

+ Seguridad
Se encarga de velar por el orden y la disciplina en el momento de la emergencia,
sefalizando las areas peligrosas y guiando a las personas a un lugar seguro y

estable.

+ Evacuacion

Es el que se encarga de poner a salvo a las personas, dando instrucciones de
desalojo de las aulas o lugares de peligro. Dando indicaciones y siguiendo las

sefales de una evacuacion. Verificando que no quede ser humano en peligro.

+ Enlace

Se encargaran de recibir al grupo de evacuados, ubicarlos en el albergue preparado

y la vez unirse con las demas personas del comité para salvaguardar sus vidas

igualmente, apoyando y buscando ayuda si esta fuera necesaria”
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3.4 Puntos de reunién en caso de situacion critica

+ Salén de usos multiples (Parqueo principal)

+ Modulo 1y 2 al patio trasero
+ Salones del frente (Parqueo principal)

RECOMENDACIONES GENERALES PARA TODO EL PERSONAL ANTE UNA
SITUACION CRITICA

4. ACCIONES A EFECTUAR ANTE MOVIMIENTOS TELURICOS

4.1 Movimiento tellrico

“‘Es un fendbmeno de sacudida brusca y pasajera de la corteza terrestre producida por la
liberacion de energia acumulada en forma de ondas sismicas. Los mas comunes se

producen por la ruptura de fallas geologicas”. ®
4.2 Diferencia entre sismo y terremoto

“Existen diversas palabras en el idioma espafiol para referirse a los fenébmenos sismicos; de
ellas, tres son frecuentemente confundidas. El ‘Temblor’, al igual que el ‘Sismo’, es un
evento sismico que no ocasiona dafios materiales 0 econémicos perceptibles ni pérdidas
humanas; se le llama ‘Terremoto’ al evento cuando este ocasiona dafios perceptibles de

cualquier tipo en la sociedad humana

[I Que hacer durante:

+ Conserve la calma y controle los brotes de panico que se puedan generar.
+ Si se encuentra bajo techo protéjase de la caida de ladrillos, lamparas, artefactos
eléctricos, maderas, bibliotecas, cuadros, equipos de laboratorio, tableros, etc.

5 http://es.wikipedia.org/wiki/Movimientos_teluricos
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Aléjese de vidrios y protéjase debajo de marcos de puertas, mesas, escritorios o de

un lugar resistente de la edificacion.

En el area externa del Colegio, aléjese de paredes, postes, arboles, cables
eléctricos y otros elementos que puedan caerse.

Si observa dafios visibles y considerables en la edificacion tales como caida de
muros, fracturamiento de columnas, evacle inmediatamente y no espere a que
suene la sefal de evacuacion.

Si los alumnos se encuentran dentro de los vehiculos de transporte, la labor de
desocuparlo tomara seguramente mas tiempo de lo que dure el temblor. Por lo tanto
se debe permanecer dentro.

Si los alumnos se encuentran en el interior de las aulas u otros recintos cerrados,

los docentes deben procurar evitar el panico entre ellos.

Que hacer después:

Evacuar el lugar y ubiquese en los sitios sefialados por grupos y espere a que se
normalice la situacion.

El adulto que este con el grupo debe llevar la carpeta de emergencias e
inmediatamente verificar la presencia o no de cada alumno en su grupo.

Se debe tener en cuenta que los organismos de socorro pueden estar ocupados
atendiendo otras emergencias, por lo cual se debe tratar de resolver los problemas
gue se generen al interior del Centro Educativo.

Si queda atrapado procure utilizar una sefal visible o sonora.

No difunda rumores, ya que puede causar descontrol y desconcierto entre los
alumnos y miembros de la comunidad educativa.

Antes de iniciar actividades educativas, revise el estado de deterioro en que
guedaron las diferentes aulas y bloque administrativo.

Suspenda el paso de energia eléctrica y gas, hasta estar seguros que no hay cortos
y fugas.

Observe si hay personas heridas, no mueva a los lesionados a no ser que estén en

peligro de sufrir nuevas heridas.
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+ No pise escombros en forma indiscriminada, si requiere moverlos sea muy

cuidadoso; al hacerlo puede pisar o tumbar muros o columnas débiles ya que
pueden estar soportando estructuras las cuales probablemente se caeran ante

cualgquier movimiento.
+ Si detecta focos de incendio informe de inmediato a la brigada correspondiente para

controlarlos” ©
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5. QUE HACER PARA PREVENIR Y ATENDER LOS INCENDIOS

5.1 Incendio
“Un incendio es una ocurrencia de fuego no controlada que puede abrasar algo que no esta

destinado a quemarse. Puede afectar a estructuras y a seres vivos. La exposicién de los
seres vivos a un incendio puede producir dafilos muy graves hasta la muerte, generalmente
por inhalacion de humo o por desvanecimiento producido por la intoxicacion vy
posteriormente quemaduras graves.

Para que se inicie un fuego es necesario que se den conjuntamente tres componentes:

combustible, oxigeno y calor o energia de activacién, lo que se llama triAngulo del fuego.

6 www.rsn.ucr.ac.ct/.../sismologia/325-en-que-se-diferencia-un-temblor-o-un- terremoto
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Medidas preventivas:

*

*
*
*
*

No sobrecargue las lineas eléctricas.

Evite conectar mas de un aparato eléctrico en cada toma de corriente.
No arroje cerillos encendidos al bote de basura.
Notifique la presencia de fugas de gas o derrames de liquidos inflamables.

Identifique las salidas de emergencia, asi como los teléfonos de servicios

médicos y bomberos mas cercanos.

( o\
Acciones durante el incendio:

*

*

*—

*—

Tratar de conservar la calma y avisar de inmediato a los bomberos y servicio de
emergencia.

Proporcione los datos precisos sobre el incendio (origen o causa, ubicacion, y
caracteristicas de la zona afectada).

Si el incendio es de poca magnitud y sabe usar el extintor, intenta apagarlo.

Al atacar el fuego, fijese que el aire no dirija las llamas hacia ti.

No dé la espalda al fuego, hasta estar seguro de que haya sido completamente
sofocado.

Si es posible, cierre las valvulas del gas y baje el interruptor de la luz.

Cierre puertas y ventanas al alejarse del area donde se localiza el fuego.

Cubrase la boca y la nariz con una tela hiumeda, si el humo es excesivo,
desplacese a gatas para evitar la intoxicacion por inhalacion de humo.

Desaloje el inmueble por las rutas de evacuacion previamente establecidas.

No pierda tiempo en buscar objetos personales”’

"www.wikipedia.org/wiki/Incendio
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Acciones si queda atrapado:

+ Mantenga la calma, localice una pared y avance a lo largo de ella.
+ Aléjese lo mas posible del fuego.

+ No abra puertas si nota que estan calientes.

+

Ubiquese en un sitio que considere menos inseguro.

“
‘ Acciones a seguir si las ropas de alguna persona se queman:

+ No permita que se salga corriendo.
+ Haga que se acueste en el suelo y se cubra con las manos, la cara y el cuello.

+ Hagalo rodar lentamente sobre el suelo, envuélvalo con una tela o saco grueso

para extinguir las llamas.
+ Coléquelo en un sitio ventilado y fuera de peligro.

+ Solicite ayuda a los servicios médicos de emergencia.

Medidas después del incendio:

+ Aléjese del lugar del siniestro para no entorpecer las labores de los grupos
especializados en atencion de emergencias.

+ No regrese al inmueble, hasta recibir indicaciones.

| |
CoOmo usar un extintor:

+ Desmontalo de su base; sujétalo de la manija y mantenlo en posicion vertical.

Transportalo en posicion vertical.
Coldcalo en el piso a una distancia prudente del incendio.

Jala el perno de seguridad.

-+ ¥

Dirige la manguera a la base del fuego, aprieta la manija y haz un movimiento

de vaivén para barrer el fuego.

+ Acuesta el extintor cuando esté vacio
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6. ACCIONES A EFECTUAR ANTE UN DERRAME DE LiQUIDOS INFLAMABLES

6.1 Liquido inflamable

“Son liquidos cuyo punto de inflamacién es de 60° C. Estas materias pueden presentar,
ademas, caracteristicas toxicas o corrosivas. Ej. tolueno, aguarras, gasolina, pinturas,

barnices.

La clase 3 comprende las siguientes sustancias:
e Liguidos inflamables.
o Explosivos liguidos insensibles.
Punto de inflamacién de un liquido inflamable: Es la temperatura mas baja de ese liquido a
la que sus vapores forman con el aire una mezcla inflamable.
No debe confundirse con punto de ignicidon que es la temperatura a la que hay que elevar la

mezcla aire-vapores para provocar realmente una explosién”. &

£\

+ Avise, a la brevedad posible, al responsable o al personal capacitado de la

Modo de actuar:

dependencia.

* Siga las instrucciones que éste te dé.

Swww.wikipedia.org/wiki/Mercancias_peligrosas
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No encienda cerillos o cigarros.

No opere interruptores eléctricos ni golpee metales, asi evitaras que se
produzca una chispa.
Procure alejarse del sitio del derrame.

En caso de ser necesario, realiza la evacuacion del lugar.

Acciones a efectuar ante una fuga de gas:

Avise, a la brevedad posible, a las personas que se encuentren en el area.
Apague cerillos, cigarros o flamas.

No opere interruptores eléctricos ni golpees metales, asi evitards que se
produzca una chispa.

Trate de cerrar la valvula de la red de conduccién del gas o la del tanque.
Acciona a efectuar una vez controlada la fuga:

Ventile el sitio en donde se produjo la fuga.

No encienda cigarros, cerillos ni nada que produzca flama u origine chispa.

Acciones para prevenir un corto circuito:

*
*
*

*
*

No sobrecargue las lineas eléctricas.
No conecte mas de un aparato eléctrico en cada toma de corriente.
Cercidrese que los cables de la luz y de los aparatos eléctricos y extensiones

estén bien protegidos.

Acciones a efectuar durante un corto circuito:

Trate de desconectar el interruptor para eliminar el corto circuito.

Aléjese del lugar donde se originé el corto circuito.




+ Avise a la brevedad posible al responsable o al personal capacitado de la

dependencia.
7. MEDIDAS DE PREVENCION EN CASO DE LLUVIAS E INUNDACIONES
7.1 inundacion

“Esta condicién natural sucede por el desbordamiento de los rios, lluvias intensas, el
rompimiento de una presa o embalse o si la nieve se derrite muy rapido. Las inundaciones
son el acontecimiento natural climatico mas comun y pueden suceder en todos los estados

del pais”.®

Las siguientes son soluciones sencillas, faciles de llevar a cabo para hacer frente las

[luvias e inundaciones:

En caso de lluvia

Se pueden saturar con agua los techos planos. Para evitarlo: Perfore orificios en los bordes
del techo con un taladro y broca de 3/4" por lo menos, en angulo de 30° cada 4 m para
ayudar a escurrir el agua. Coloque sobre el techo mantos de PVC con piedras o ladrillos en
forma conveniente para evitar que el viento las lleve. Esto le ayudara a impermeabilizar sus
techos y evitar filtraciones hacia el interior. Si tiene canaletas de desaglie de techos:
Limpie las canaletas para evitar que se obstruyan. Ordene las canaletas, haciendo los
traslapes necesarios, los cuales se pueden sostener usando recortes de lata doblados
como grapas de agarre. Limpie y fije los desagues verticales de las canaletas y verifique

gue descarguen libremente al sistema de desague del predio.

+ Para evitar la mojadura de materiales: Ponga los materiales sobre parihuelas a no
menos de 15 cm. del suelo. No almacene su mercaderia al aire libre. Cubra sus
existencias con mantas de PVC, convenientemente sujetas. Haga diques con

sacos de arena alrededor de las pilas de materiales.

° www.oni.escuelas.edu.ar/2006/LA_PAMPA/.../Inundaciones.htm




Lineas eléctricas: Verifique que los conductores estén debidamente protegidos o
especificados para trabajar al aire libre. Verifiqgue el aislamiento de los mismos.
Tableros al aire libre: Verifique el estado de conexiones y cajas de llaves de
cuchilla, arrancadores, pushbuttons, etc. Cubra los tableros con una estructura
liviana a dos aguas o cubra con mantas de PVC las partes esenciales.

Para evitar el manchado de la fachada: Coloque ladrillos pandereta o ceramicos,
con mezcla fuerte sobre el borde del techo dejando un sobresaliente a modo de
visera.

Si tiene grupos electrégenos: verifiqgue que los ductos o tubos de escape cuenten
con sombreros chinos con diametro no menor de dos veces el diametro del ducto

y altura un didmetro del tubo.

En caso de inundacioén

Si el predio se encuentra en un nivel inferior que el de la calle, construya canales y
barreras para evitar (o drenar) la entrada de agua.

Considere ademas la posibilidad de un reflujo proveniente del exterior a través de
los sistemas publicos de drenaje, alcantarillas y desagues. Puede instalar valvulas
antiretorno o check.

Tenga sacos de arena y piedra para usarlos como proteccién en casos de
inundacion.

Traslade a pisos superiores todos los objetos de mayor importancia o valor.

Haga una lista de empresas que le puedan alquilar motobombas en caso de
emergencia.

Instale motores, tableros de control y otros dispositivos eléctricos sélo en niveles
superiores que no resulten afectados por una inundacion.

Recargue a tiempo sus extintores y verifique que todas sus protecciones contra
incendio estén funcionando. Las lluvias e inundaciones pueden ocasionar
incendios eléctricos por el cortocircuito.

Prepare a sus familiares o a su personal para que sepan cuando desconectar los

suministros de energia eléctrica, agua, gas, etc.
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+ Si se mojan motores y/o instalaciones eléctricas no trabajen con ellas hasta que

estén completamente secos y soOlo después que hayan sido revisados por un
electricista.
+ Analice hoy y decida qué haria si sufre la suspensién de un servicio publico como

corte de agua, energia eléctrica, teléfonos, etc.
8. ACCIONES EN CASO DE ALTERACIONES DEL ORDEN PUBLICO (MARAS)
8.1 Alteracion del desorden publico

“Se define como una alteracion del orden publico, donde un grupo de personas se introduce
por la fuerza en un domicilio ajeno, sea publico o privado, con el animo de permanecer en
éste y tomar a las personas que alli se encuentren para privarlas de la libertad y restringir
sus derechos, con la intenciébn de que se atienda o resuelva una problematica de tipo

social, politico, religioso, econémico, laboral o cualquier otro tipo de fin 0 exigencia ilicita.

*

Medidas de orden preventivo:

*+ Mantenga actualizada la informacién de su jurisdiccién y topogréfica.
+ |dentifiqgue puntos criticos, dependencias o instalaciones.
+ Mantenga informacién actualizada de estas instalaciones especificamente, con:
- Planos
- Vias de acceso y salida
- Sistemas de seguridad
- Instalaciones eléctricas, gas y agua.
- Lineas telefonicas
- Planes de evacuacion
- Zonas aledafas (construcciones, moradores, numeros telefonicos etc.)
- Numero y listado de empleados
- solicitados con motivos de festividades o reuniones.

- Defina los aspectos logisticos y administrativos requeridos.

- Reevalule y actualice continuamente los planes de seguridad disefiados
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- Instruya a su personal de manera especifica y concreta sobre como debe actuar

y cuales son los limites de sus funciones.

&

Fases de reaccién

Controle el area de crisis e informe a la autoridad competente mas cercana, sin exponer

su vida y/o la de los alumnos.

+ |dentifigue la amenaza y determine sus alcances

+ Controle la movilidad de personas.

+ Establezca perimetro. Interior, exterior, puestos de control, elementos de bloqueo,
evacuacion del personal posible.

+ Elabore plano del area e identifique la situacion, el dispositivo de acceso, de

evacuacion y otras informaciones de importancia.

+ Ejecute planes alternos o de contingencia necesarios.” 1°

10 Vicente Fagioloi, Nadia Maricela, Grupos Denominados Maras, Tesis Psicologia, USAC, Guatemala, 2012,
pag.79
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9. SIMULACRO

“Es un ensayo acerca de como se debe actuar en caso de emergencia, siguiendo un plan
previamente establecido basado en procedimientos de seguridad y proteccion. Un
simulacro pone a prueba la capacidad de respuesta de la poblacidon y su ejercicio permite

evaluar y retroalimentar los planes.

9.1 ¢Para qué sirven los simulacros?
Los simulacros sirven para acostumbrar a la poblacion de un lugar a adoptar rutinas de

accién mas convenientes para reaccionar en caso de emergencia”.!!
10. EVACUACION

“Una via de evacuaciéon es un camino continuo y sin impedimento para trasladarse desde
cualquier punto de un edificio o estructura a un lugar seguro, llamada zona de seguridad,
(calle, patio, etc.), y consta de tres partes separadas y distintas:

* Acceso a la salida (evacuacién derecha-izquierda)

* La salida en si.

» Punto de salida al exterior”.1?
11. SIMULACRO DE EVACUACION

11.1 Consideraciones Generales

“‘Respondiendo a las necesidades de seguridad en el Instituto INEB y Bachillerato por
Madurez Matilde Rouge, y como parte de las practicas pedagogicas habituales en este
campo, resulta necesario llevar a cabo con caracter periddico ejercicios practicos de

evacuacion de emergencia.

La practica habitual de simulacros de evacuacion se encuadra dentro de las previsiones del

Plan de contingencia escolar obligatoria en todos los Centros de Ensefianza el cual tiene

11 www.nl.gob.mx/guiaparasimulacros.pdf
12 Manual de seguridad. CONRED. Guatemala 2011. Pag.35




por objeto estructurar y organizar los medios humanos y materiales disponibles en el
Centro, con el fin de responder eficaz y coordinadamente en los primeros momentos de una

emergencia y hasta la llegada de los servicios de ayuda exterior.

11.2 Situaciones de emergencia
Las situaciones de emergencia que pueden llegar a producirse en un centro Educativo, son
las siguientes:

+ Movimientos tellricos

+ incendios

+ liquidos inflamables

+ |nundacion.

+ Alteracion del orden publico

+ Cualquier otro tipo de alarma que justifique la evacuacion rapida del edificio.

11.3 Periodicidad del simulacro

El ejercicio practico de evacuacion de la institucién se realizara todos los afios cada tres
meses, siguiendo las instrucciones que figuran en sus respectivos planes de Contingencia
Escolar dirigidos y regido por las leyes Nacionales. Todos los alumnos que reciban
ensefianza en la institucion, cualquiera que sea el nivel educativo que cursen, y a todo el

personal que preste servicio en el mismo deberan de conocer dicho plan y sus comisiones.

Al término del ejercicio de evacuacion, el Director del Centro realizara un informe en el que

se recojan sucintamente los resultados de este simulacro de evacuacion.

11.4 Preparacion del Simulacro

Ante una emergencia real se debe evitar la improvisacién, por lo que la preparacion de un
simulacro de emergencia debe ser exhaustiva, a fin de evitar que el personal del centro
incurra en comportamientos que pudieran denotar precipitacion o nerviosismo, pues esta

actitud pudiera transmitirse a los alumnos con las consecuencias negativas.

11.5 Ayudas exteriores
Teniendo en cuenta que una evacuacion por motivos reales suele iniciarse sin auxilios

exteriores, contando Unicamente con los medios propios, resulta necesario que el simulacro
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se ejecute sin contar con colaboracion exterior (Cruz Roja, Bomberos, Proteccion Civil

etcétera), ya que se trata de un mero ejercicio escolar sin causa real de emergencia.

11.6 Publicidad del simulacro

Para garantizar que el factor sorpresa simule una emergencia real sera necesario que los
alumnos, profesores y el resto del personal relacionado con el centro no hayan sido
previamente alertados del dia ni de la hora del ejercicio; dichos extremos seran
determinados exclusivamente por el Director de la institucién, segun su propio criterio y

responsabilidad.

No obstante, si sera necesario que con anterioridad se faciliten las instrucciones necesarias
para la planificacion del ejercicio practico, en particular se informard con varios dias de
antelacion a:
+ Los alumnos de los pormenores y objetivos de este ejercicio y se les explicaran las
instrucciones que deberan seguir.

+ Los profesores y personal de servicios del plan a seguir.

En el anexo | se facilitan las consignas minimas que deben respetar todos los alumnos y
profesores durante una emergencia y las sefiales correspondientes a la evacuacion y a los

medios de extinciéon de incendios.

11.7 Medios humanos
La Direccion del Centro designara:
+ Un coordinador general que asuma la responsabilidad total del simulacro vy
coordine todas las operaciones del mismo (podra ser el director del centro)
+ Las Comisiones organizadas por los docentes quienes brindaran el resguardo de los

estudiantes como de su propia vida.

Es esencial para el buen resultado del simulacro la completa coordinacion y colaboracion

de todo el personal, tanto en la planificacion del simulacro como en su realizacién (Anexo Il

organigrama del procedimiento de evacuacion).
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11.8 Condicionantes fisicos y ambientales

Este tipo de practicas no pretende conseguir un resultado Optimo, por lo que es
recomendable que el simulacro se realice en las siguientes condiciones:
+ En situacion de maxima ocupacion del edificio/s que integren el Centro, asi como
con la disposicion normal del mobiliario.
+ Para la realizacién de este ejercicio practico, y con la finalidad de simular una
situacién lo més cercana posible a la realidad en caso de emergencia, deber&
considerarse bloqueada una de las salidas exteriores, debiendo utilizarse

Unicamente las restantes vias de salida existentes en la institucion.

11.9 Tiempos méaximos
A efectos exclusivamente orientativos se pueden considerar tiempos maximos para la

evacuacion de un edificio escolar los siguientes:

+ 10 minutos para la evacuacion total del edificio.
+ 3 minutos para la evacuacién de cada una de las plantas.
En conjunto se estima que la duracién total de una préctica de evacuacion no deberia

ser superior a treinta minutos.

12. ELABORACION DEL PLAN DE EVACUACION.

Con anterioridad suficiente al dia del simulacro, todos los profesores y el personal de
servicios se reuniran con el coordinador general (Director), con objeto de elaborar el plan a
seguir, de acuerdo con las caracteristicas arquitectonicas de cada edificio, y prever:

*+ Todas las incidencias de la operacion
Planificar los flujos de salida (Médulos).
Determinar los puntos criticos del edificio.

Sefalar los puntos re reunién con los alumnos.

-+ + ¥

Indicar las salidas que se vayan a utilizar y cual de ellas se considerara bloqueada a

los efectos de este ejercicio.

*—

Se designara una persona por cada salida y otra situada en el exterior del edificio,

gue controlara el tiempo total de evacuacion del mismo.




+ Se designard una persona encargada de la evacuacion de las personas

minusvalidas o con dificultades motoéricas, si las hubiere.

12.1 Obligaciones del profesorado.
+ Cada profesor se responsabilizara del comportamiento de los alumnos a su cargo
con objeto de evitar accidentes de personas y dafios en el edificio, de acuerdo con

las instrucciones recibidas del coordinador general (Director)

+ En su aula, organizara la estrategia de su grupo designando a los alumnos mas
responsables para realizar funciones concretas como cerrar ventanas, contar a los
alumnos, controlar que no lleven objetos personales, etc. Con ello se pretende dar a

los alumnos mayor participacion en estos ejercicios.

+ Cuando hayan desalojado todos los alumnos, cada profesor comprobara que las
aulas y recintos que tiene asignados quedan vacios, dejando las puertas y ventanas
cerradas y comprobando que nadie quede en los servicios y locales anexos de

acuerdo a su asignacion.

12.2 Obligaciones del personal no docente.

Se designara a una o varias personas, que se responsabilizaran de desconectar, después
de sonar las sefiales de alarma, las instalaciones generales del edificio por el orden

siguiente:

a. Gas.
b. Electricidad.

c. Suministro de gasoleo.

d. Agua, so6lo en caso en que el suministro a los hidrantes sea independiente de

la red general.” 13

13 Garcia del Junco. Guia de aplicacién sobre simulacros de evacuacion en centros docentes. 1ra. Edicion.
Madrid, Espafa. Pag. 78-81.




12.3 Realizacién del Simulacro.

12.3.1 Sefial de alarma.
"Al comienzo del ejercicio se emitira una sefial de alarma (timbre, sirena, campana o viva
voz), de acuerdo con el equipamiento disponible de la institucion, que alcance a todas las

zonas del edificio.

Cuando el sistema de alarma existente no sea suficientemente potente y claramente
diferenciado de otras sefales acusticas, como las del recreo u otras actividades escolares,

debera procurarse una solucion alternativa que cumpla los requisitos mencionados.

El tono de la sefial acustica o, cuando se trate de sefales intermitentes, la duracion,
intervalo y agrupacion de los impulsos, debera permitir su correcta identificacion y clara

distincion frente a otras sefales acusticas o ruidos ambientales.

El sonido de una sefial de evacuacion debera ser continuo y en ninglin caso deberan

utilizarse dos sefales acusticas simultaneamente.

Si un dispositivo puede emitir sefiales acusticas con un tono o intensidad variables o
intermitentes, o con un tono o intensidad continuos, se utilizaran las primeras para indicar,
por contraste con las segundas, un mayor grado de peligro 0 una mayor urgencia de la

accion requerida.

12.3.2 Orden de la evacuacion.

Para la evacuacion ordenada por plantas se seguiran los siguientes criterios:

a. A la sefal de comienzo del simulacro, sus ocupantes desalojaran el edificio en el orden
siguiente:

1° Médulo 1

2° Médulo 2

3° salén de usos multiples

4° planta inicial (salones del frente)
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b. Los ocupantes de los Modulos 1y 2 se movilizaran ordenadamente hacia la cancha de
futbol.

c. El desalojo en cada Mdodulo se realizara por grupos, saliendo en primer lugar las aulas

mas proximas, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos.

d. Los ocupantes del salon de usos multiples y planta inicial evacuaran de forma ordenada

hacia el parqueo principal.

12.3.3 Instrucciones orientativas para el alumnado.

+ Cada grupo de alumnos debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de

su profesor (@) y en ningun caso debera seguir iniciativas propias.

+ Los alumnos a los que se haya encomendado por su profesor funciones concretas,
se responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar con el profesor en mantener el

orden del grupo.

+ Los alumnos no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y

demoras.

+ Los alumnos que al sonar la sefial de alarma se encuentren en los aseos o0 en otros

locales anexos, en la misma planta o médulo de su aula, deberan incorporarse con

toda rapidez a su grupo. En caso de que se encuentre el alumno en planta 0 modulo
distinto a la de su aula, se incorporara al grupo mas préximo que se encuentre en

movimiento de salida.

+ Todos los movimientos deberan realizarse deprisa, pero sin correr, sin atropellar, ni

empujar a los demas.

+ Ningun alumno debera detenerse junto a las puertas de salida.
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+ Los alumnos deberan realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan
dificultades o sufran caidas.

+ Los alumnos deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario y
equipamiento escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que estan

previstas.

+ En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante el
ejercicio dificulte la salida, sera apartado por los alumnos, si fuera posible, de forma
que no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.

+ En ningln caso el alumno debera volver atras con el pretexto de buscar a hermanos

menores, amigos u objetos personales, etc.

+ En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni adelantar
a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentracion
previamente establecidos, con objeto de facilitar al profesor el control de los

alumnos.

12.3.4 Salidas de evacuacion.

+ No se utilizaran en el simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio.
No se consideran como salidas para este simulacro ventanas, puertas a terrazas,

patios interiores etc.

*+ Teniendo en cuenta la tendencia instintiva de los alumnos a dirigirse hacia las
salidas que habitualmente utilizan y que pueden no ser las convenientes en un caso

concreto, es aconsejable en la planificacion de este simulacro prever esta

circunstancia, siendo el profesor de cada aula el Unico responsable de conducir a los

alumnos en la direccidn de salida previamente establecida.




12.3.5 Puntos de encuentro.

+ Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentraran en diferentes lugares
exteriores al mismo, previamente designados como puntos de encuentro, siempre
bajo el control del profesor (a) responsable, quien comprobara la presencia de todos

los alumnos de su grupo.

*+ En el caso de que los alumnos evacuados deban salir del recinto escolar y ocupar
zonas ajenas al Centro, se tomaran las precauciones oportunas en cuanto al trafico,
para lo cual si fuera necesario, debe advertirse a las autoridades o particulares, en

Su caso, que corresponda.

12.3.6 Finalizacion del Simulacro

+ Finalizado el ejercicio de evacuacion, el equipo coordinador inspeccionara todo el
Centro, con objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan

podido ocasionarse.

+ Se considera aconsejable, después de terminar el simulacro, celebrar una reunién de

todo el personal para comentar y evaluar el ejercicio.

El Director de la institucion redactara el informe oportuno, segun el modelo que se facilita

en el anexo Il haciendo mencion a los siguientes extremos:

+ Comprobacion si el plan de evacuacién adoptado fue respetado y si la coordinacién y
colaboraciéon del personal en comisiones fue satisfactoria. En caso contrario,
informar de las posibles causas y razones que lo hayan impedido u obstaculizado.

+ Medicion de los tiempos reales de evacuacién obtenidos para el conjunto del edificio
y para cada una de sus plantas u modulos, numero total de personas evacuadas y

su distribucion por plantas.

+ Valoracion del comportamiento colectivo de los alumnos en una situaciéon de

emergencia y del grado de acatamiento de las instrucciones de sus profesores.




+ Valoracion del grado de suficiencia de las vias de evacuacion existentes para el

desalojo ordenado del edificio.

+ |dentificacion de aquellos elementos propios del edificio, sean fijos o moéviles, que
obstaculicen las vias de evacuacioén: muebles, puertas de apertura contraria al flujo
de salida, pilastras, columnas exentas, etc.

+ Relacion de los incidentes no previstos: accidentes de personas, deterioros en el
edificio o en el mobiliario, etc.

+ Finalmente se deberan extraer las conclusiones pedagdgicas que se deriven de esta

experiencia, a efectos de futuras practicas de evacuacion.

13. PSICOLOGIA DE LA EMERGENCIA

La psicologia de la emergencia segun Araya (2004) se define como “aquella rama dela
Psicologia General que estudia los distintos cambios y fendmenos personales, presentes
en una situacién de peligro, sea esta natural o provocada por el hombre en forma casual o

intencional.”

“La Psicologia de la Emergencia es una parte de la Psico-prevencion y sus principios

fundamentales son los siguientes:

Muchas desgracias ocurren por la reaccion psicologica de las personas, que por el evento

que inicialmente produjo dicha emergencia.

Se pretende lograr buenos resultados y sin embargo, tenemos una actitud de indiferencia
frente al peligro, hecho que facilita la ocurrencia de accidentes. Se ha demostrado que la

casi totalidad de los accidentes se producen por fallas humanas.

13.1 Reacciones psicoldgicas frente a situaciones de emergencia.
En situaciones de emergencia se produce tal angustia que se bloquea nuestro
comportamiento intelectual, por lo tanto al realizar alguna actividad para controlar la

emergencia sin presion, sin duda se realizara de manera eficaz. Pero si somos sometidos a

un intenso estrés, nuestro desempefio y eficiencia intelectual disminuiran.




La esencia de una situacion de emergencia es el estrés que se genera. En términos

técnicos, se entiende por estrés a la fuerza que actla sobre un objeto y que al sobrepasar
un determinado nivel produce la deformacion o destruccion del objeto o sistema. Los
estimulos que generan estrés son de diferente tipo: fisico, como la temperatura o el sudor;

quimicos, como el smog; bioquimicos, como el alcohol, o psicologicos propiamente tales.

En una situacion de emergencia, un incendio, simultdineamente puede haber estimulos de
varios tipos. Las consecuencias a nivel fisioldgico son trastornos digestivos, espasmos
estomacales, taquicardia, etc.; y a nivel motor la tension incide en todas las zonas del
control voluntario del cuerpo. En un comienzo el organismo tiende a adaptarse haciendo un
gran esfuerzo. Es decir, a la reaccién de alarma que se produce en el estado de estrés, le
sigue una fase de resistencia, que se traduce en una elevada disposicion a responder a la

sobre estimulacion.

13.2 Reacciones del publico ante la emergencia.

El pdblico al enfrentar una emergencia experimenta una reaccion vivencial muy extensa de
nerviosismo que dinamicamente expresa sentimientos de culpa, por no poder dominar la
situacion. El publico generalmente se convierte en una interferencia para el personal de
rescate, por lo tanto se debe entrenar también en el manejo de estas situaciones que
pueden transformarse en caos y el trabajo del rescatista se puede volver ineficiente.

La conducta del publico no es equivalente a la suma de sus miembros. Esta, adquiere
caracteristicas distintas y una dinamica diferente. Psicolégicamente necesitaban satisfacer
su agresividad. En ese instante de rabia, la conciencia transforma su relacion con el mundo
para que el mundo cambie sus cualidades. En momentos de emergencia se debe recurrir a
una distraccion, por ejemplo, dando una noticia conmovedora o0 sefialando un suceso
emocionante.

En sintesis, frente al grupo o publico descontrolado, la actitud que se adopte sera de vital

importancia, tomando en cuenta lo siguiente:

+ \oz clara

+ Calma absoluta




+ Imagen impertérrita, persona que controle al grupo en caso de producirse

alguna eventualidad de esta naturaleza.
+ La practica permanente de ejercicios de simulacros de accidentes con
multiplicidad de victimas.

13.3 Técnicas psicoldgicas para actuar en situaciones de emergencia
Se entiende por técnicas psicologicas al conjunto de procedimientos que tiene como objeto
el control de la conducta. Son de modalidades que pretenden minimizar los riesgos y por

ende, los accidentes.

En Psicologia de la Emergencia se dividen las técnicas en dos grupos: por un lado, el
autocontrol y las técnicas de control de la conducta de terceros. En las técnicas de auto
control frente a situaciones de emergencia se incluye la intencidén paraddjica y las técnicas
de relajacion; en las técnicas de control de la conducta de terceros incluimos las técnicas
de sugestion, la aproximacion sucesiva, entre otras. Cabe sefalar que estas técnicas son
las que se aplican en Psicologia Clinica y que se han adaptado a situaciones de

emergencia

a) La intencién paradéjica

Esta hace relacion, cuando sentimos miedo o angustia debemos tratar de que nos dé mas
miedo. Por ejemplo diciéndonos en forma heroica: “Ojala que me desplome de miedo de
una vez por todas”, o bien administrar esta técnica en forma irénica, diciéndonos: “Me he
desmayado tantas veces, que no importa que esto me ocurra una vez mas’.

El resultado de este procedimiento es que el miedo o la angustia tienden a desaparecer y la
tranquilidad aflora

b) Técnicas de relajacion

Por medio de las técnicas de relajacion se pretende eliminar la tension. Sabemos que la
tension produce una serie de cambios fisiolégicos que trae como consecuencia un
agotamiento psiquico que facilita la aparicion de emociones negativas que interfieren el

buen desemperiio intelectual en situaciones de emergencia. Si bien no se puede realizar

una relajacion propiamente tal en un siniestro, si podemos realizar una semi relajacion. Por




ejemplo, tensando y luego destensando diferentes segmentos del cuerpo. El beneficio
inmediato es la recuperacion del organismo. Es conveniente, si el medio lo permite, respirar

profundamente un par de veces.

c) Técnicas de sugestion

Las técnicas de sugestion son de sencilla aplicacion y resultan ser muy eficaces: “Me
acerco en forma tranquila, solemne, les doy a beber agua en tres traguitos cortos; les pido
que respiren profundo, les tomo una mano, luego la otra, etc. Es importante que después
de cada ejercicio le pregunte: ¢COmo se siente?; la respuesta casi siempre sera... un
poquito mejor”.

La ventaja de estas técnicas y procedimientos es que en situaciones de emergencia se
pueden aplicar en cualquier lugar y circunstancia; que no tienen contraindicaciones y

calman al afectado dando al mismo tiempo tranquilidad al resto de los presentes

d) Aproximacion sucesiva

Una de las técnicas psicolégicas mas efectivas para actuar en situaciones de emergencia
es la aproximacion sucesiva. Su objetivo es desensibilizar progresivamente al sujeto frente
a un objeto vivido como amenazante, peligroso o negativo. En otras palabras, lo que se
busca es una familiarizacion con este objeto temido. En la medida en que una persona
tenga contacto con un objeto en forma gradual y progresiva comenzard a vivirlo

positivamente, esto permite pasar a situaciones de mayor complejidad.

e) Estimulo distractor

Frecuentemente en actos del servicio, nos encontramos con “colaboradores”. Algunos nos
prestan valiosos servicios. Sin embargo, otros perturban nuestro accionar. A los primeros
los llamo colaboradores positivos y éstos se caracterizan por su actitud modesta y servicial.
Generalmente se trata de personas de buena voluntad o con grandes conocimientos. Son
disciplinados, ordenados y prudentes. En cambio, los otros se caracterizan por hablar a viva
voz. Su apariencia suele ser llamativa y se hacen notar. Estas personas interfieren el que
hacer del rescate. A ellos, habitualmente conviene hacerles “en el acto” alguna solicitud de

preferencia inexistente: “Por favor vaya a la esquina a ver que hay un escape de gas, me lo

acaban de comunicar”. Por lo general lo hacen emprendiendo una carrera veloz y tenaz.
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Asi se puede librar de este tipo de personas por algunos minutos. Jamas se debe discutir
con ellos ya que son personas disociadoras y por lo tanto muy peligrosas.
También se habla de estimulo distractor para controlar el panico y el descontrol emocional,

a la formulacién verbal de un estimulo de mayor intensidad, que inhibe la conducta

13.4 Fases de la emergencia para el grupo de rescate.

Cuando enfrentamos una situacion de emergencia, ineludiblemente pasamos por varias

etapas que es preciso conocer. La primera de ellas es la de “alerta”. De un estado de
reposo pasamos bruscamente a un estado de energia y activacion. Esta etapa sera la base
y el punto departida de nuestro cometido. En ese instante debemos comenzar a
economizar energia para contar con la cantidad suficiente que garantizara nuestro eficaz
desempeiio.

La segunda etapa la llamaremos heroica y comienza cuando llega al lugar los organismos
de emergencia externos al lugar de la emergencia (incendio, derrumbe, etc.); percibimos y
reconocemos la naturaleza de la situacién y actuamos con nuestras energias redobladas.
Esto mismo les ocurre a los miembros de un grupo de rescate en cualquier situacion. Luego
viene el momento de camaraderia, en la cual nos regocijamos por haber cumplido. En
términos psicoldgicos es una defensa maniaca frente a lo ocurrido.

Surge una tercera etapa, la denominamos de desilusion, que en términos psicolégicos
corresponde a una depresion. En este instante reconocemos las pérdidas humanas y
materiales. Es en este momento cuando se debe pasar a la cuarta etapa del plan: la
evaluacion. En la evaluacion se debe considerar las diferencias individuales de los
integrantes del grupo de rescate. En primer término, se produce una retroalimentacion en el

grupo que, a su vez, consolida mas el trabajo en equipo. En segundo lugar, se decantan las

diferencias individuales, hecho que permite al oficial encargado, o jefe de grupo, conocer
mejor a su personal y asi designarlo a tareas especificas de acuerdo a sus condiciones, lo
gue redundara en una mayor eficiencia, economia de energia y evitar riesgos innecesarios.
En tercer lugar, se suavizan las asperezas que por la naturaleza del trabajo a veces de
producen y es también el momento que tiene el personal para hacer todas sus consultas.

Aqui nos encontramos con una instancia de vital importancia. El encargado debe dar el

maximo de confianza a su personal e instarlo a que exprese todas sus dudas.




13.5 Rescate y transporte de las victimas

El tiempo constituye uno de los factores mas importantes en la labor de rescate. Desde el
punto de vista psicoldgico, en un rescate, es fundamental el contacto interpersonal que se

establezca con el afectado. Cualquiera sea su naturaleza.

Las victimas, cuya situacion es prioritaria para el rescate, ya que fisica y Psicolégicamente
estan afectadas, lo que las hace dependientes del grupo de rescate. Es muy importante el
contacto fisico que se logre con este grupo. Una persona atrapada, junto con depender
absolutamente, en términos psicoldgicos, regresa a la nifiez y al igual que los nifios, lo que
el adulto les dice, lo creen. El tomar de la mano a un afectado, facilitara el rescate.
Simultaneamente se debe minimizar la magnitud delo ocurrido con frases como: “No es
tanto, da la impresion de que fuera mucho mas...”.

Siempre hay que explicar al afectado lo que debe hacer ya que el temor a lo desconocido,
la vivencia y la percepcion de que esta haciendo algo que no sabe, genera mucha angustia
y miedo. Otro aspecto importante se refiere al tono de voz que se debe emplear con los
afectados; éste debe ser siempre calmado y seguro, al mismo tiempo hay que evitar todo

tipo de acciones o gestos que generen suspicacia en los afectados.

Si el grupo de rescate esta bien entrenado, dara una imagen que los presentes captaran
como segura y tranquilizante. En este sentido, el factor psicolégico junto con el dominio
técnico de sus elementos, es fundamental. Las exigencias que el mundo contemporaneo
nos impone Yy las actuales circunstancias donde los riesgos son cada dia mayores, hacen
necesaria la existencia de grupos excelentemente preparados en lo técnico y en lo
psicolégico para enfrentar estas contingencias. La seleccion de personal constituye el
primer eslabén, la capacitacién la base y el control de la conducta personal, su esencia.

13.6 Sindrome Post - Emergencia

Al enfrentar emergencias, las personas que intervienen en ella como, Bomberos, pese a
tener un entrenamiento constante en la materia, también experimentan en muchas
ocasiones, sintomas tipicos de este sindrome post-emergencia. En reiteradas ocasiones los

equipos de rescate, deben atender a personas mal heridas o incluso muertas. Este hecho

puede producir una serie de sintomas tales como insomnio ya sea de conciliacion, matutino




o intermitente, cefaleas, estados de angustia generalmente manifestados por inquietud

motora (estamos en una parte y queremos estar en otra y viceversa), trastornos digestivos,
suefios de contenido laboral o0 amenazantes, generalmente con imégenes terribles, presion
precordial, nudo en la garganta, falta de concentracion, debilidad muscular, en ocasiones
leve despersonalizacion; a veces, incapacidad para sentir placer; hipersensibilidad a
estimulos auditivos y luminosos, pesadillas de contenido estereotipado, etc. Este cuadro

ocurre a las pocas horas de producida la emergencia y puede durar horas o meses.” 14

14 Roberto Araya. Psicologia de la emergencia. Chile 2004. Pag. 292-297
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Ubicacién y elementos

Un botiquin por seccion que se encontrara en la oficina del director correspondiente, donde

contendran como minimo los siguientes elementos.

FEFEFFEEREREEREREREREEREEREREEEEEEE
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14. BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

“Vendajes elésticos

5 Paquete de gasas

1 paquete grande de algodon
2 rollos grandes de adhesivo
2 rollos grandes de micropore
20 tabletas de Acetaminofén
1 caja de curas

1 frasco de gotas oftalmicas (lagrimas, artificiales)
2 Frasco de solucion salina

2 Frasco de agua destilada
10 Frascos de agua potable

5 jeringas desechables

6 pares de guantes

1 frasco de Agua oxigenada

1 frasco de alcohol

Férulas de cartén

Guantes quirdrgicos
Termometros

Baja lenguas
Tijeras

Jabon

Pitos” 1°

15 Bomberos Voluntarios. Primero Auxilios, 2014. Trifoliar de informacion general.
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Simulacros (en linea):

Disponible en: http://www.nl.gob.mx/guiaparasimulacros.pdf



http://www.wikipedia.org/wiki/Incendio
http://www.wikipedia.org/wiki/Mercancías_peligrosas
http://www.oni.escuelas.edu.ar/2006/LA_PAMPA/.../Inundaciones.htm
http://www.nl.gob.mx/guiaparasimulacros.pdf
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ANEXO |

Consignas que deben respetar todos los profesores (as)

Si se procede ala EVACUACION:

+ Indicaran a los alumnos que mantengan el orden, designando la via o vias de
evacuacion segun la emergencia.

+ Controlaran que no recojan ningun objeto personal.

+ Dara instrucciones a los alumnos para que desconecten los interruptores, apaguen
los quemadores si estan en el laboratorio y cierren ventanas y puertas, salvo que se
trate de una amenaza de bomba, en cuyo caso, deberdn permanecer abiertas.

+ Comenzara la evacuacion en el orden indicado y siguiendo la via fijada, saliendo en
altimo lugar después de verificar que no queda nadie en el aula, en los servicios y

demas dependencias de la planta.

+ Una vez hayan salido los alumnos se dirigirda a lugar de concentracién fijado y

controlard que estén todos los alumnos.

+ Acabada la evacuacion de la planta y médulos y si forma parte de alguna comision,

dejara los alumnos a otro profesor, y se incorporara a su respectivo equipo.

Si detecta un ACCIDENTE ESCOLAR;:

+ Prestara asistencia al herido.

* Alertara al Equipo de Primeros auxilios si lo hubiere.

+ Dara parte al Director.




Si detecta un INCENDIO:

+ Intentara la extincion, inmediatamente, si esta seguro de poder dominarlo sin riesgo

para su personay para los demas.

+ En otro caso, comunicara el incendio al Director o Coordinador general y retornara a

su puesto.

+ Preparara al grupo para efectuar la evacuacion.

Consignas que deben respetar todos estudiantes de la institucion

Si se detecta un FUEGO:

+ Comunicarlo a cualquier persona adulta docente o no docente.

+ No tratar de apagar el fuego.

+ Abandonar el edificio.

+ Unirse a su profesor en el area establecida de reunién para su grupo.

Si suena la ALARMA DE EVACUACION:

+ Mantener el orden.

* Atender las indicaciones del profesor.

+ No rezagarse a recoger objetos personales.

+ Salir ordenadamente y sin correr.
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+ No hablar durante la evacuacion.

+ Permanecer en el punto de reuniéon en proximidad al profesor de su clase. Si no
hubiera ido con el profesor al lugar de reunién, comunicara su presencia a éste una

vez que haya llegado al mismo.

+ Esperar instrucciones.
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ANEXO I

ORGANIGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION

DIRECTOR

Valora la situacidn

[
ORBEN BE EVACUACION

Timbre, megafonia o sirena

Ordena avisar a ayudas
xteriores

|
CODRDINADOR GENERAL

Transmite lo alorma

!
COMISIONES

Coordinan

AYUD

CONTROL DE
EMERGENCIA

Comunicocifn a

Coordinodor General
J




INFORME DEL SIMULACRO DE EVACUACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DIRECCION:

LOCALIDAD:

TELEFONOS:

NIVELES EDUCATIVOS:

Fecha del Simulacro:
Se ha programado el simulacro siguiendo el plan de contingencia escolar?
Si—No
Participacion y colaboracion de los profesores y/o Comisiones
Buena - mala - baja

Observaciones:

Tiempos reales de la evacuacion

Espacio Tiempo Controlado No. de alumnos evacuados

Total de la institucion

Médulo 1

Médulo 2

Sal6n de usos multiples

Planta inicial (salones del
frente)

Observaciones:

! Rodee con un circulo la opcién elegida
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Comportamiento de los alumnos:

planta:

Puntos o zonas con estrechamientos peligrosos:

Observaciones:

Bueno - regular - malo
Observaciones:
Capacidad de las vias de evacuacion:

Suficiente - insuficiente

Se han producido interferencias en las evacuaciones de los diferentes modulos o

Si - No

Medios de emergencia
Funcionamiento eficaz de:

Sistema de alarma:

Si - No - Noexiste
Alumbrado de emergencia:

Si - No - Noexiste
Escaleras de emergencia:

Si - No - Noexiste

Pudieron cortarse los suministros:

Gas: Si - No
Electricidad: Si - No
Gasoleo: Si - No
Agua: Si - No

- No existe
- No existe
- No existe
- No existe
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REGISTRO
FOTOGRAFICO
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__§ Capacitacion
(Primeros Auxilios)
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Carteleras
informativas
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Evacuacion




Entrega de

diplomas
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

4.1. Evaluacion del diagnéstico

Se realiz6 a través de una lista de cotejo (Ver apéndice pag. 133) dirigida al Director del
instituto dando como resultados lo siguiente:

En la pregunta 1 las técnicas para recabar informacion si fueron suficientes, en la pregunta 2
los instrumentos si fueron aplicados adecuadamente, en la pregunta 3 si se logro identificar
las carencias de la institucion, en la pregunta 4 si se identificaron los problemas dentro de
cada sector, en la pregunta 5 se logré priorizar el problema correctamente, en la pregunta 6 si
se encontro la solucion al problema y en la pregunta 7 se logré establecer el proyecto viable y

factible para ser ejecutado.

4.2.Evaluacion del perfil

En esta etapa se verificd que las actividades planificadas fueran llevadas a cabo para obtener
los resultados esperados. Esta evaluacion se llevo a cabo en forma permanente, desde la
seleccién de las actividades hasta la elaboracion de la guia del plan de contingencia escolar.
En la evaluacion del perfil intervino la epesista encargada de llevar a cabo las actividades,
para lo cual se aplicd una lista de cotejo (Ver apéndice pag. 134) la que permitié verificar los
logros alcanzados a través de las actividades planteadas que fueron la base para alcanzar los
objetivos y metas trazadas utilizando criterios cualitativos que dieran como resultado la
implementacion del plan de contingencia escolar, determinandose a su vez el cumplimiento de

la viabilidad y la factibilidad considerandose satisfactoria para la institucion.

4.3.Evaluacion de la ejecucion

La evaluacion de la ejecucion permite comprobar los avances de las actividades en la
realizacion de un proyecto. Esta evaluacion fue de mucha importancia ya que permitid la
adecuada distribucion de las actividades y los recursos.

En la evaluacion de esta fase se verific6 que todas las actividades propuestas para la
ejecucion del proyecto se llevaran a cabo por medio de una lista de cotejo (Ver apéndice pag.
135) Esta fase delimita actividades debidamente establecidas en el cronograma verificando la
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eficiencia y eficacia que den como resultado la elaboracion del producto que viene a contribuir

al desarrollo administrativo.

4.4.Evaluacion final

Luego de la evaluacion aislada de cada etapa realizada durante el Ejercicio Profesional
Supervisado, utilizando instrumentos y técnicas para verificar segun lo planeado si el producto
final es acorde a lo preestablecido en las fases anteriores, se procede a realizar una
evaluacion general  (Ver apéndice pag. 136) que determina un producto que ayuda a
fortalecer la organizacion de la institucion y evitar el desorden administrativo, siendo este

proyecto significativo y satisfactorio.
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Conclusiones

1. Se contribuy6 con la seguridad en el instituto INEB y Bachillerato por Madurez Licda. Matilde

Rouge.

2. Se elabor6 una guia de un plan de contingencia escolar, que permitié organizar a la comunidad

educativa de forma precisa.
3. Se socializé la guia del plan de contingencia escolar de forma participativa a través de dos
talleres donde docentes y estudiantes aportaron criterios para la aplicacién en futuros simulacros

de evacuacion

4. Se implementé un plan de contingencia escolar donde permitid6 orientar a la comunidad

educativa el cumplimiento de acciones ante una situacion critica.
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Recomendaciones

Se recomienda al personal administrativo, personal docente, personal operativo y
estudiantes dar continuidad al proyecto para evitar la inseguridad y estar preparado ante

cualquier situacion de emergencia.

Al personal administrativo, personal docente, personal operativo y estudiantes usar

apropiadamente la guia del plan de contingencia escolar para futuras consultas.
Que los docentes y estudiantes le den continuidad a las socializaciones de la guia

tomando en cuenta la critica de cada representante de la comunidad educativa para lograr

estrategias significativas.

Que el Director de la institucion realice evaluaciones constantes para que el plan de

contingencia escolar permanezca activo y actualizado.
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Apéndice

Matriz FODA

Supervision educativa

Fortaleza Internas

Institucion ubicado en un buen punto
de la ciudad
Contribuye a la Calidad educativa

Debilidades Internas

Espacio de oficinas muy reducido

Ausencia de guardian

Ambientacion inadecuada

Falta de mobiliario

Falta de material tecnoldgico

Falta de personal operativo

Falta de personal administrativo

Inestabilidad de horarios

Poco control de calidad en las evaluaciones
Desorganizacion curricular

No se atiende adecuadamente a los usuarios
Ausencia de carteleras informativas

No se cuenta con plan de contingencia

No se cuenta con manuales de funciones

No se cuenta con archivos para la blusqueda facil de
papeleria

Falta personal de apoyo

Inexistencia de calendario de actividades con la
comunidad

Falta de estrategias

No se cumple a cabalidad los objetivos de la
Supervision.

Oportunidades externas

Transporte accesible

Acceso a la supervision diaria de
establecimientos educativos

Gastos absorbidos por el Ministerio
de Educacion.

Apoyo de estudiantes de la
Universidad San Carlos de
Guatemala en la realizacion de
papeleria.

Amenazas externas

Falta de seguridad en la via publica

Poco presupuesto

Uso inadecuado del presupuesto

Falta de comunicacién con los establecimientos
educativos

Poca visita a los establecimientos

No hay adecuados canales de informacion
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PLAN DE DIAGNOSTICO

1. Datos de Identificaciéon

1.1 Nombre de la institucion patrocinante

Supervision Educativa

1.2 Nombre de la institucion
Instituto Nacional de Educacion Basica y Bachillerato en Ciencias y Letras Por Madurez Licda.

Matilde Rouge.

1.3 Ubicacion

Direccion de la institucion patrocinante

Boulevard Liberacion13-19 Zona. 12 Escuela Oficial para adultos No. 17, 7 de mayo 1948.

Direccioén de la institucion beneficiada

Avenida Petapa y 32 Calle zona 12

1.3 Estudiante Epesista
Rebeca Raquel Orozco Orozco
No de carné: 200911237

1.4 Fechas de Trabajo
Junio, Julio de 2014.

2. Titulo
Diagnéstico de la Supervision Educativa
Diagnostico del INEB y Bachillerato por Madurez Licda. Matilde Rouge.

3. Desarrollo

3.1 Objetivo General

Establecer la situacion real de la institucion.
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3.2 Objetivos Especificos

3.2.1 Seleccionar las técnicas de investigacion.

3.2.2 Disefiar los instrumentos de investigacion.

3.2.3 ldentificar las carencias de la institucion que provocan un problema.
3.2.4 Detectar los problemas existentes.

3.2.5 Priorizar un problemas para las posibles soluciones.

3.2.6 Solucionar los factores que ocasionan el problema.

3.2.7 Establecer la solucion viable y factible.

3.2.8 Seleccionar el proyecto.

4. Cronograma de Actividades

No. Actividades mes junio

julio

112 |3 |4
semana

1 Seleccibn de las técnicas de

investigacion

2 Elaboracion de técnicas de

investigacion

3 Aplicacion de las técnicas
seleccionadas

4
Elaboracion de Instrumentos

5
Aplicacion de instrumentos

6
Identificacion de las carencias

7 Clasificacion de carencias

8 Andlisis de problemas y necesidades
detectadas

9
Priorizacion de problema a solucionar
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10

Dar solucion al problema priorizado

11 Analizar la factibilidad y viabilidad de la

solucién

12 Seleccionar el proyecto

5. Recursos a Utilizar

5.1 Humanos
e Director de la Institucion
e Personal administrativo, docente y operativo de la institucién

e Estudiantes de la institucion

5.2 Financieros
Recursos monetarios disponibles para sustentar los gastos necesarios; tales como: impresiones y

fotocopias.

5.3 Materiales

e Escritorio

e Libros

e Cuaderno

e Lapicero

e Hojas de papel bond
e Computadora

e Impresora

e Tinta de impresion

6. Evaluacion

Para realizar la evaluacion se realizara una lista de cotejo aplicandola al Director y miembros de la

comunidad educativa del INEB y Bachillerato por Madurez Licda. Matilde Rouge.
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| SECTOR COMUNIDAD

1. Geografica

1.1 Localizacion

El terreno figura en el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, de la zona 12, este
se encuentra localizado en una de las areas mejor transitadas de la ciudad capital. El INEB y
bachillerato en Ciencias y Letras por madurez Licda. Matilde Rouge esta situada en una
comunidad urbana y se puede observar que es una zona industrial, a que se divisan diversas
fabricas, negocios diversos, clinicas médicas, centros Religiosos y grandes casas de construccién

formal como semi-formal.

1.2 Tamaro

Consta de un nivel &rea plana de 125 metros cuadrados.

1.3 Climas, suelo, principales accidentes
El clima es variado, tanto calido como templado, con temperaturas de 12 y 28 grados. Con un
suelo limo arcilloso color café sedimentario para el desarrollo laboral con poco contacto cercano a

accidentes geograficos.

1.4 Recursos naturales

A los alrededores de la comunidad es observable la vegetacion, espacios de area verde, y uso de
agua potable. Es basicamente un pais forestal, sus bosques se han explotado sin que en su
mayoria se haya practicado la reforestacion, lo cual ha influido en el cambio de régimen climatico.

2. Histoérica

2.1 Suceso Historico importante

La Ciudad esta dividida en 25 zonas (omitiendo las zonas 20, 22 y 23 que son parte de otros
municipios), lo cual hace muy sencillo encontrar direcciones gracias al plan urbanistico disefiado
por el Ingeniero Raul Aguilar Batres. Guatemala tiene una estructura cuadrada que se expande en
todas las direcciones lo cual es una caracteristica importante del urbanismo neoclasico de
principios de siglo. La ciudad posee muchas avenidas y bulevares amplios y decorados; como la

"Avenida La Reforma", "Vista Hermosa", "Los Proéceres", "Avenida Las Américas" “Avenida
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Petapa” entre muchos otros. Su trazado antiguo y su ubicacion (un valle rodeado de barrancos
profundos) hacen que las vias de acceso sean pocas, causando una severa congestion de
tréfico.

2.2 Personalidades presentes y pasadas

La creacion del Instituto de Educacion Bésica y Bachillerato por Madurez surge de la idea del Lic.
Ramon Ramirez Flores, en un viaje que realizé a la Republica de Costa Rica; observé el tipo de
trabajo que se realizaba en dicho pais, trayéndose la idea a Guatemala y presentandola a las
autoridades del Ministerio de Educacion de aquel entonces; el Ministro de Educacion era el
Licenciado Manuel Maldonado Aguirre.

Se nombré al instituto como “Instituto Nacional de Educacion Basica y Bachillerato en ciencias y
letras por Madurez Licda. Matilde Rouge” debido a la incansable labor educativa de la licenciada

bajo la busqueda del crecimiento personal y profesional de la sociedad.

2.3 Lugares de orgullo local

En septiembre de 1996, durante la administracion del Rector Magnifico de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Doctor Jafeth Cabrera Franco, se mando colocar un busto en bronce, en
honor al Doctor Carlos Martinez Duran sobre la rotonda situada al nororiente de la ciudad
universitaria, salida hacia la Avenida de Petapa, zona 12, via que también lleva su nombre ya que
en nombre de ese personaje celebre se le otorgd el nombre al bachillerato en construccién donde
actualmente funciona el Instituto Nacional de Educacién Basica y Bachillerato en ciencias y letras
por Madurez Licda. Matilde Rouge

Asi mismo la Universidad San Carlos de Guatemala es otro sitio de orgullo local ya que es fuente
de inspiracion y superacion para los estudiantes de la jornada sabatina al culminar sus estudios

universitarios.

3. Politica

3.1 Gobierno Local

El maximo organismo lo integra el Director del Instituto INEB y Bachillerato Licda. Matilde Rouge

3.2 Organizacion Administrativa

Se integra por la Direcciéon General y Coordinacion.

97



3.3 Organizaciones Politicas
Se trabaja a través de la Directiva estudiantil del Instituto INEB y Bachillerato por Madurez Licda.
Matilde Rouge.

4. Social

4.1 Ocupacion de los habitantes
Dentro del circulo social se puede percibir a estudiantes, empresarios, comerciantes, amas de
casa, trabajadores publicos donde ocupan la mayor parte de su tiempo laborando puesto que es

una zona muy comercial.

4.2 Produccion, distribucion de productos

Dentro del area de produccion y distribucion se puede mencionar a empresas cercanas como
McDonald, la Colgate, La Arenera, Libreria La Progreso, Paiz, LALA, Molinos Molde que
contribuyen al desarrollo social.

4.3 Agencias educacionales

Entre las agencias que colaboran con el crecimiento educacional se pueden mencionar la
Universidad San Carlos de Guatemala, Guarderia USAC, los colegios tales como El Canadiense,
El IMBPC, Villa Real, Montesquiu, Santa Elisa, el Instituto Martinez Duran, la escuela Eureka

4.4 Agencias Sociales, de salud y otros

Cabe mencionar los bancos como el Industrial, Reformador, GYT Continental, Agromercantil,
Inter, Banco de los Trabajadores, Bac, Banrural, también se puede mencionar al Hospital Climesa,
sanatorio Villa, Bienestar estudiantil de la Universidad San Carlos de Guatemala (Clinica dental y

salud), agencia automovilistica, agentes viajeros y guarderias.

4.5 Tipos de viviendas
Las casas estan construidas ya sea como block, ladrillo, adobe, lamina, duralita e incluso

madera, estas viviendas tienen acceso a los servicios basicos.

4.6 Centros de recreacion
Entre los centros se puede mencionar al Instituto de Recreacion de los Trabajadores (IRTRA)

centro recreativo de futbol como la Euro fut.

98



4.7 Transporte

Las personas se trasladan de un lugar a otro a través de transurbanos, transmetros, buses
extraurbanos, taxis, motocicletas, bicicletas y automdviles. En dichos puntos son escasos los
buses y repercute en las congestiones vehiculares como también las manifestaciones que tapan

los puntos estratégicos de salida y entrada de la avenida.

4.8 Comunicaciones

La mayoria de poblacion de la avenida Petapa zona 12 tiene telefonia fija en su vivienda de
diversas compafias de origen nacional e internacional, siendo la compafia de Telgua la de mayor
cobertura dentro del pais. Actualmente se puede mencionar que la tecnologia ha ido avanzando

siendo necesaria la herramienta principal del internet.

4.9 Grupos religiosos
Dentro del circulo religioso predomina la religion catdlica, tal como las iglesias Santa Elisa,
Corazon de Maria, a su vez también existen otras iglesias o centros espirituales como Bethel, y la

casa de los santos de los ultimos dias.

4.10 Clubes o asociaciones sociales
Existen a los alrededores variedad de restaurantes como asociacion social, gimnasios como
Force GYM Urban GYM de Agronomia.

4.11 Composicién étnica

Guatemala es un pais multiétnico en la zona 12 de la capital se observa en su gran mayoria una
poblacion ladina, caracterizada por ser heterogénea que se expresa en idioma espafiol como
idioma materno, que posee determinadas caracteristicas culturales de arraigo hispano matizadas
con sus elementos culturales indigenas. Pero también existen grupos minoritarios de poblacion
indigena que se expresa con idiomas de acuerdo al grupo étnico al que pertenezcan, entre ellas
se puede mencionar a los quiches y mames que visten de acuerdo con su traje regional
practicando culturas propias de los indigenas, pero también siguen adoptando otras actividades

de los ladinos capitalistas.
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Carencias, deficiencias detectadas

1. Falta de servicio de seguridad nacional

Il SECTOR DE LA INSTITUCION

1. Localizacion Geogréfica

1.1 Ubicacion
El Instituto Nacional de Educacion Basica y Bachillerato en Ciencias y Letras por Madurez Licda.

Matilde Rouge se ubica en la avenida Petapa y 32 calle de la zona 12

1.2 Vias de acceso
El lugar por donde se puede llegar a la Institucién esta entre la avenida Petapa y la calzada

Atanasio Tzul.

2. Localizaciéon Administrativa

2.1 Tipo de Institucién

La institucion es Oficial

2.2 Regqion, érea, distrito
Region metropolitana en el area urbana, la avenida petapa pertenece al distrito 12 que comprende

la zona 12 de la ciudad de Guatemala.

3. Historia de la Institucién

3.1 Origen

El Instituto Nacional de Béasico y Bachillerato por Madurez, fue creado para satisfacer la
necesidad de muchas personas con el deseo de superarse; en su juventud ya que uno de los
requisitos para poder ingresar al establecimiento era estar comprendido en la edad de 25 afios en

adelante, requisito que al principio dio resultados. Con el transcurrir del tiempo se fue
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acrecentando la necesidad; ya que muchos jovenes la mayoria de escasos recursos tenian que
trabajar, pero también tenian el deseo de superarse con frecuencia se presentaban a solicitar se
les diera oportunidad de estudiar por lo que se procuré darles oportunidad a los jovenes
comprendidos en la edad de 18 afios en adelante sin distincion de raza, credo, clase social,
medios econdmicos Yy otros. Por estas y mas razones siguio funcionando el Instituto por Madurez
favoreciendo a jovenes, sefioritas y adultos, quiénes han sido beneficiados al realizar estudios por
madurez y posteriormente ingresando a distintas universidades de acuerdo a sus medios
econdémicos y asi ver cumplidas sus metas trazadas de llegar a ser profesionales, para

satisfaccion propia, de su familia y de la sociedad.

La creacion del Instituto de Educacion Bésica y Bachillerato por Madurez surge de la idea del Lic.
Ramén Ramirez Flores, en un viaje que realizé a la Republica de Costa Rica; observo el tipo de
trabajo que se realizaba en dicho pais, trayéndose la idea a Guatemala y presentandola a las
autoridades del Ministerio de Educacion de aquel entonces; el Ministro de Educacion era el
Licenciado Manuel Maldonado Aguirre. El objetivo de la creaciéon de este establecimiento era de
dar oportunidad a las personas que por una u otra razén no habian concluido sus estudios y
tenian el deseo de ingresar a la universidad. Con el apoyo del Ministro de Educacion el Instituto
de Educacién Basica y Bachillerato por Madurez empiezan a funcionar el 13 de febrero de 1,975;

se da inicio a la carrera de Bachillerato y en ese afio egresa la primera promocién de Bachilleres.

3.2 Fundadores u Organizaciones

Se funda a través de la necesidad educativa de la poblacion ya que hasta en la actualidad
continla siendo una zona muy transitada y rica en sus habitantes por lo que surge como
inspiracion el nombre del instituto de la Licda. Matilde Rouge. Apoyado por las supervision local

logrando la satisfaccion educativas de muchos estudiantes adultos.
3.3 Sucesos 0 épocas especiales

Estas épocas suelen ser para las actividades de aniversario donde se guardan gratos recuerdos

de la convivencia estudiantil.
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4. Edificio

4.1 Area construida aproximadamente
Area aproximada 2250 Mts

Area construida de una aula; 5. 80 Mts.

4.2 Area descubierta aproximadamente

El area descubierta es aproximadamente de unos 500 Mts.

4.3 Estado de conservacion

El estado de conservacion es regular pues no se tiene un control estricto debido a que funcionan
cuatro jornadas en el mismo establecimiento: matutina, vespertina, nocturno y sabatino. Contando
con diferente el personal. Repercute en que algunos estudiantes no colaboran con el

mantenimiento y conservacion de la infraestructura.

4.4 Locales disponibles
Son 50 locales los cuales se dividen en aulas, oficinas administrativas, oficina de contabilidad,

archivo y bafios sanitarios.

4.5 Condiciones y uso

Especialmente las oficinas administrativas resultan demasiado reducidas para todos los alumnos
gue se atiende en la jornada sabatina como también el manejo adecuado de papeleria.

5. Ambientes

5.1 Salones especificos

28 salones con amplitud e iluminacion adecuada.

5.2 Oficinas

3 oficinas administrativas con buena iluminacién mas no de amplitud.

5.3 Cocina

Una para uso exclusivo de guardiania.
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5.4 Comedor

No existe

5.5 Servicios sanitarios
En la institucion existen 8 servicios sanitarios, 1 servicio sanitario para personal docente y
administrativo de hombres, 1 servicios sanitarios para personal docente administrativo de

mujeres, 3 servicios sanitarios para alumnos, y 3 servicios sanitarios para uso de alumnas.

5.6 Bibliotecas

No se tiene acceso a la biblioteca.

5.7 Bodegas
Se cuentan con 3 en buen estado para guardar equipo de oficina, material didactico y material

para estudiantes.

5.8 Gimnasio

No existe con ese nombre pero si un salon de usos multiples en buenas condiciones.

5.9 Sal6n de proyecciones
No existe

5.10 Talleres

No existe

5.11 Canchas

Si existen canchas de football y de basquetbol.

5.12 Salones de Producciones o reproducciones

No existe
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Carencias, deficiencias detectadas

. No existe un plan de contingencia escolar

. No hay sistema de alarma.

. Espacios reducidos en area administrativa

. No cuenta con laboratorios de computacion

. Salones deteriorados.

. Alumnado desconoce el origen y fundadores de la institucion

~N o OB~ WDN P

. Sanitarios en mal estado

I SECTOR DE FINANZAS

1. Fuentes de Financiamiento

1.1 Presupuesto de la nacion

Para este afio dos mil catorce se destinG un aproximado de 12,322 millones de quetzales
equivalente al 17% para el sector educacion, donde es divido para suplir necesidades en las
instituciones publicas educacionales, para este afio se dio Q100.00 por cada estudiante del
instituto mediante el plan de Gratuidad.

1.2 Iniciativa Privada

Sin evidencias

1.3 Cooperativa

Sin evidencias
1.4 Venta de productos y servicios
Como requisito estudiantil se tiene a la venta el carné escolar y venta de productos alimenticios

en tienda escolar.

1.5 Rentas

Sin evidencias
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1.6 Donaciones
Algunos materiales como: escritorios para los estudiantes y algunos implementos deportivos
gestionados por la Supervision Educativa.

2 Costos

2.1 Salarios

Existe personal administrativo, docente operativo presupuestado y personal por contrato.

2.2 Materiales y Suministros
Dichos materiales son suministrados por las dependencias superiores a través de llenado de

formularios y listas de pedidos.

2.3 Servicios Profesionales

Sin evidencia

2.4 Reparaciones y construcciones
Siendo una entidad estatal le corresponde al Ministerio de Educacion sufragar todo gasto para la

reparacion y construccion segun las necesidades planteadas por el Director (a).

2.5 Mantenimiento

La jornada sabatina cuenta con personal de mantenimiento para suplir las necesidades siendo
responsabilidad de las cuatro jornadas contribuir a la solucién de problemas.

2.6 Servicios generales (electricidad, teléfono, agua)

Son pagados por la entidad superior Ministerio de Educacion.

3. Control de Finanzas

3.1 Estado de cuenta
Esta a cargo del departamento de Contabilidad quien es supervisado por la Direccion de la

institucion como también auditorias.

3.2 Disponibilidad de fondos

Sin evidencias
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3.3 Auditoria interna y externa

Se trabaja a través del Director como también de Supervision Educativa.

3.4 Manejo de libros contables
El manejo de los libros contables tales como el libro mayor, libro caja chica esta a cargo del

departamento de Contabilidad previamente autorizados.

3.5 Otros controles

Sin evidencia

Carencias, deficiencias detectadas

1. Falta de organizacion en los tramites administrativos
2. Mal uso de los suministros.

3. Fondos econdmicos limitados.

4. Suministros limitados para el area de limpieza.

IV RECURSOS HUMANOS
1. Personal Operativo
1.1 Total de laborantes

13 trabajadores

1.2 Total de laborantes fijos e interinos

El total de laborantes presupuestados y por contrato del Instituto es de 13 empleados.

1.3 Porcentaje de personal que se incorpora o retira anualmente
Se incorpora un 1% y del mismo porcentaje se retira.

1.4 Antiguiedad del personal
Es de 8 a 12 afios

1.5 Tipos de laborantes (profesional, técnico)

En su mayoria son profesionales
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1.6 Asistencia de personal

Se trabaja en jornada doble (sabatino)

1.7 Residencia del personal

Abarca diferentes zonas de la capital

1.8 Horarios

7.30 a.m a 6.00 p.m (sabatino)

2. Personal Administrativo

2.1 Total de laborantes

7 trabajadores

2.2 Total de laborantes fijos e interinos

El total de laborantes presupuestados y por contrato del Instituto es de 7 empleados.

2.3 Porcentaje de personal que se incorpora o retira anualmente

Se incorpora un 1% y del mismo porcentaje se retira.

2.4 Antigledad del personal
Es de 12 a 15 afios

2.5 Tipos de laborantes (profesional, técnico):

Todos son profesionales

2.6 Asistencia de personal
Se trabaja en jornada doble (sabatino)

2.7 Residencia del personal

Abarca diferentes zonas de la capital

2.8 Horarios

7.30 a.m a 6.00 p.m (sabatino)
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3. Usuarios
3.1 Cantidad de usuarios
714 alumnos

3.2 comportamiento anual de usuarios

Comportamiento aceptable

3.3 Clasificacién de usuarios por sexo, edad y procedencia

Primero 110 64 46 18 en
Basico adelante
Tercero 193 121 72 18 en
Basico adelante
Cuarto 411 216 195 18 en
Bachillerato adelante

3.4 Situacién socioecondmica

Clase media y baja

4. Personal de Servicio

4.1 Total de laborantes
5 trabajadores

4.2 Total de laborantes fijos e interinos

El total de laborantes presupuestados o por contrato es de 5 empleados.

4.3 Porcentaje de personal que se incorpora o retira anualmente

Se incorpora un 1% y del mismo porcentaje se retira.

4.4 Antigiedad del personal

5 a 10 afios
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4.5 Tipos de laborantes (profesional, técnico)

Nivel basico de estudio.

4.6 Asistencia de personal

Se trabaja en jornada doble (sabatino)

4.7 Residencia del personal

Abarca diferentes zonas de la capital

4.8 Horarios
7.30 A.M a 6.00 P.M (sabatino)

Carencias, deficiencias detectadas

1. Descontrol en el horario de entrada establecido.
2. Asignacion de puestos y funciones inadecuadas

3. Falta de sensibilidad en atencidn a usuarios

V SECTOR CURRICULUM

1. Plan de Estudios

1.1 Nivel que atiende

En la institucion se trabaja con los niveles de basicos y diversificado por madurez.

1.2 Areas que cubre
Bachillerato en Ciencias y Letras

1.3 Programas especiales

Adecuados especialmente para los dias sabados

1.4 Actividades cocucrriculares
Se realizan escasas actividades de campo que desarrollen la potencialidad académica de los
estudiantes.
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1.5 Curriculum oculto

Sin evidencia

1.6 Tipo de acciones que realiza

Se trabajan acciones mediante actividades culturales, civicas, sociales y proyectos de servicio.

1.7 Tipo de servicio

Es de tipo oficial

1.8 Procesos Productivos

Los proyectos mencionados son considerados como productivos ya que la ejecucion es por medio
de etapas que al finalizar se obtiene un producto.

2. Horario Institucional

2.1 Tipo de horario

El horario de estudio es de 7:30 a.m a 6:00 p.m

2.2 Maneras de elaborar el horario
Quienes son encargados de la realizacién es el Director apoyado de Coordinacion.

2.3 Horas de atencién para los usuarios

Es flexible pero de deficiente calidad

2.4 Horas dedicadas a las actividades normales
De 7:30 a.m a 6:00 p.m

2.5 Horas dedicadas a las actividades especiales

Varia segun las actividades programadas

2.6 Tipo de jornada
Sabatina (doble)
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3. Material Didactico

3.1 Numero de docentes que confeccionan su material

De 13 docentes 5 lo confeccionan

3.2 Numero de docentes que utilizan textos
13 docentes utilizan textos pero no los estudiantes como fortalecimiento del proceso de

ensefianza aprendizaje.

3.3 Tipos de textos que se utilizan
Fotocopias, revistas, libros.

3.4 Frecuencia con gue los alumnos participan en la elaboracion del material didactico

Casi siempre ya que reutilizan el material en los cursos de forma participativa.

3.5 materiales utilizados
Para elaborar material didactico, se utilizan cartulinas, hojas, marcadores

etc.

3.6 Fuentes de obtencion de los materiales
La instituciéon proporciona los materiales a utilizar a cada docente suministrando del recurso en su

momento, sin embargo no satisface ni solventa las necesidades.

4. Métodos y Técnicas

4.1 Metodologia
Cada docente desarrolla en su curso la metodologia de acuerdo a sus estudiantes y areas
trabajadas.

4.2 Criterio para agrupar a los alumnos
Afino.

4.3 Frecuencia de visitas o excursiones con los alumnos

Esporadicamente, casi no se llevan a cabo por el factor tiempo.
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4.4 tipos de técnicas utilizadas
Se trabaja a través de Mesa redonda, simposio, debate diario pedagdgico, lluvia de ideas,
cuchicheo.

4.5 Planeamiento

Utilizada por los docentes: no se planifica al 100% del CNB ya que solo existe una malla curricular
donde se desglosan las areas que se deben cubrir en los semestres.

Se realiza un plan semestral del curso proporcionandole una copia a cada alumno con las

actividades a realizar con la correcta calendarizacion de actividades.
4.6 Capacitaciones
Para los alumnos una vez a cargo de los docentes y para los docentes muy pocas por supervision

0 instituciones gestionadas.

4.7 convocatoria, seleccién, contratacion e induccion del personal

Queda a cargo del Ministerio de Educacion a través de convocatorias en fechas establecidas.

5. Evaluacion

5.1 Criterios utilizados para evaluar en lo general

Tiene como proposito, la sistematizacion, el nivel de desarrollo, la eficacia, la adecuada

integracion.

5.2 Tipos de evaluacion

En el caso de los estudiantes la evaluacion es semestral alternandola con evaluaciones parciales.

5.3 Caracteristicas de los criterios de evaluacion
Confiable, continua y sistematica.

5.4 Controles de calidad

Pasa por los estandares de revision y aprobacion
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Carencias, deficiencias detectadas

1. Carencia de guias didacticas
2. Contenidos no cubiertos en su totalidad
3. Descontrol en la teméatica de los cursos

4. Desorganizacion en actividades docentes.

VI SECTOR ADMINISTRATIVO

1. Planeamiento

1.1 Tipo de planes
Existen planes a corto, mediano y largo plazo.

1.2 Elementos de los planes

Desarrollo y cumplimiento de objetivos, metas, actividades, ejecucién, control y evaluacion.

1.3 Formas de implementar los planes

Participativa, bien comun, social y de servicio

1.4 Planes de contingencia
No se cuenta con un plan de contingencia siendo esencial para el resguardo e integridad de las

personas.

2. Organizacion

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion

Se encuentra formado por la direccion quien delega funciones.

2.2 Organigrama
La organizacion se da de forma jerarquica desde la entidad superior que es el Ministerio de
Educacion y Supervision, posteriormente va la Direccidén del plantel en dicha direccion no se tiene

claridad en los niveles correspondientes.
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2.3 Funciones, cargo, nivel
Las distribucién de cargos y niveles no estan bien definidas ocasionando probleméticas con el
delego de funciones.

2.4 Existencia o no de manuales de funciones

Sin existencia

2.5 Régimen de trabajo

Es de jornada doble.

2.6 Existencia de manuales de procedimientos

Sin existencia

3. Coordinacioén

3.1 Existencia o no de informativos internos

Se trabaja a través de circulares 0 memos.

3.2 Existencia o no de carteleras

Si, el cual se encuentra en buen estado

3.3 Formularios para las comunicaciones escritas

Sin evidencia
3.4 Tipos de Comunicacién
Oral y escrita (correos electrénicos, circulares, memorandum) teniendo problemas de

comunicacion a pesar de los medios que utilizan.

3.5 Periodicidad de reuniones técnicas para el personal

Se realiza 1 cada mes

3.6 Reuniones de reprogramacion

Solo si es necesario
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4 Control

4.1 Normas de control

Existe control para el ingreso y egreso del personal.

4.2 Registro de asistencia
Se lleva a cabo a través de un libro de actas autorizado.

4.3 Evaluacion de personal

Es observable a través de su eficiencia y eficacia pero no con una prueba estandarizada.

4 .4 Inventario de actividades realizadas

Se maneja el recuento por cada afio, anotando y llevando el control de las mismas.

4.5 Actualizaciéon de inventarios fisicos de institucion

Es encargada la Direccion del plantel.

4.6 Elaboracion de expedientes administrativos

Dichas funciones son delegadas a la secretaria bajo la supervisién de Direccion
5. Supervision
5.1 Mecanismos de supervision

Se ejecuta a través de controles por direccion.

5.2 Periodicidad de supervisiones

Se da de forma constante

5.3 Personal encargado de la supervision

Direccion y Coordinadores

5.4 Tipos de supervision
Observable
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5.5 Instrumentos de supervision

Sin evidencia

Carencias, deficiencias detectadas

[ERN

. Archivos desactualizados.

. Desconocimiento de temas administrativos.

3
4. Deficiencia en la elaboracion de procesos técnicos administrativos.
5. Falta de un organigrama por parte de la institucion

6

. Impuntualidad en la elaboracion de expedientes administrativos.

VIl SECTOR DE RELACIONES

[EEN

. Institucién

1.1 Estado / Forma de atenciodn hacia los usuarios

Se realiza a través de la jornada de estudio.

1.2 Intercambios deportivos

Son escasos

1.3 Actividades sociales

Se realizan actividades dentro de horarios establecidos e intercambios.

1.4 Actividades Culturales

Se realiza mediante la convivencia de algunos establecimientos.

1.5 Actividades académicas

Elaboracion y ejecucion de proyectos, laboratorios, seminarios

2. Instituciones con otras Instituciones
2.1 Sociales
Son escasas

2.2 Culturales
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Son escasas

3. Institucién con la Comunidad

3.1 Con agencias sociales y nacionales

Sin evidencia

3.2 Asociaciones locales

Sin evidencia

Carencias, deficiencias detectadas

1. poca divulgacion de los servicios que presta la institucion

2. Escasa relacion con otras instituciones educativas.

3. No existe ningun tipo de proyeccion para dar a conocer sSus Servicios y
beneficios.

4. No se cuenta con actividades extraescolares.

VIl SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

1. filosofia de la institucién

1.1 Principios filoséficos de la Institucion

Sin evidencia
1.2 Visiéon
Sin evidencia

1.3 Misién

Sin evidencia

2. politicas de la institucion
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2.1 Politicas institucionales

Sin evidencia

2.2 Estrategia

Sin evidencia

2.3 Objetivos

Sin evidencia

3. Aspectos Legales

3.1 Personeria juridica
La institucion pertenece a la entidad del Ministerio de Educacion quien tiene su Personeria
Juridica y se encarga exclusivamente de dirigir, organizar y desarrollar la educacion a nivel

nacional.

3.2 Marco legal que abarca a la institucion
Se rige por la ley de Educacion Nacional, estatutos y reglamentos promulgados por el Ministerio
de Educacion.

3.3 Reglamentos internos

Sin evidencia, se rigen al nivel Nacional.

Carencias, deficiencias detectadas

1. La institucidn no tiene visiéon ni mision.
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Cuadro de anélisis de problemas

Problemas del
sector

Factores que lo
producen (carencias,
deficiencias o fallas)

soluciones

1. Inseguridad

1. Inexistencia de guia
para un plan de
contingencia escolar.

2. No cuenta con
sistema de alarma.

3. Falta de servicio de

1. Elaboracion de una
guia e implementacion
de un plan de
contingencia escolar.

2. instalar sistema de
alarma de vigilancia.

2. No cuenta con
laboratorios de
computacion.

3. Salones deteriorados.

4. Sanitarios en mal
estado.

seguridad nacional 3 Establecer  una

estacion de policias.
2. Deficiente 1. Espacios reducidos | 1. Reorganizar y
Infraestructura en area administrativa. aprovechar los espacios

deshabitados.

2. Habilitar salones para
el equipamiento

3. Reforzamiento de
salones de clases.

4. Remodelar los
Servicios sanitarios.

3. Inconsistencia
institucional

1. Alumnado desconoce
el origen y fundadores
de la institucion.

2. La institucion no tiene

vision ni mision.

1. Elaborar una resefa
historica.

2. Crear la mision y
vision de la institucion.
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4. Presupuesto limitado

1. Mal uso de Ilos
suministros.

2. Fondos econdémicos
limitados

3. Suministros limitados
para el area de limpieza.

1. Inspeccién interna en
la institucion.

2. Ampliacion de
presupuesto.

3. Incremento de
suministros.

5. Desorganizacion de
Recursos Humanos

1. Descontrol en el
horario de entrada del
personal.

2.Asignacion de puestos
y funciones inadecuadas

3. Falta de un
organigrama por parte de
la institucion

1. Establecer normas de
control en la entrada del
personal.

2. Implementar  un
manual de funciones.

3. Crear un organigrama

6. Desactualizacion 1. Elaborar de guias
académica 1. Carencia de guias | didacticas.
didacticas.
2. Supervision de
2. Contenidos no | contenidos segun
cubiertos en su totalidad | planificacion.
3. Descontrol en la | 3. Implementar métodos,
tematica de los cursos técnicas y competencias
que generen una
educacion participativa.
7. Desorden

administrativo

1. Desconocimiento de
temas administrativos.

1. Elaborar guias y
manuales
administrativos.
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2. Deficiencia en la
elaboracién de procesos
técnicos administrativos.

3. Archivos
desactualizados.

4. Impuntualidad en la
elaboracion de
expedientes

administrativos

5. Falta de organizacion
en los tramites
administrativos.

2. Elaborar guias vy
manuales de procesos
técnicos administrativos.

3. implementar un
archivo virtual.

4. Organizar comisiones
para la realizacion de
expedientes.

5. Elaborar
calendarizaciones.

8. Deficientes relaciones
humanas o
incomunicacion

1. Desorganizacion en
actividades docentes.

2. No se cuenta con
actividades

extraescolares.

3. Falta de sensibilidad
en atencién a usuarios.

1. Capacitaciones sobre
una organizacion eficaz.

2. Planificar actividades
extraescolares.

3. Capacitacion al
personal en atencion a
usuarios.

9. Desinterés social

1. Poca divulgacion de
los servicios que presta
la institucion.

2. Escasa relaciéon con
otras instituciones
educativas.

3. No existe ningun tipo
de proyeccién para dar
a conocer los servicios y
beneficios.

1. Implementar
proyectos de divulgacion
de los servicios.

2. Realizar actividades
de convivencia con otras
instituciones educativas.

3. Promover campafas
de servicios educativos
a nivel sector.

121



MATRIZ FODA

ASPECTO FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
e El Instituto esti e Debido a Ila e Poco personal de e Inseguridad debido
ubicado en uno accesibilidad seguridad a la falta de
de los mejores se cuenta con personal
sectores de la buena e Falta de centros de
GEOGRAFICO ciudad. poblacion seguridad.
estudiantil e Asalto a buses
e Vias de acceso e Algunos extraurbanos
transitables e Pueden utilizar estudiantes  viven
cualquier lejos 'y  deben
e Accesibilidad al transporte transbordar mucho.
comercio colectivo

e Facilidad de
obtener el
recurso
educativo en el

comercio.
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SOCIOECONOMICO

Educaciéon

Gratuita.

Aporte de
material de
apoyo para
algunos

estudiantes

Acceso a la

educacion.

Los alumnos

tienen la
facilidad de
adquirir

textos.

Tiempo para
que los
estudiantes
puedan laborar
y contar con
un sueldo de
ingreso
Consolidar la

cultura de paz.

Sobre poblacién.

Por la educacion
gratuita los
estudiantes piensan
gue todo el material
la institucion debe

darla.

alumnos no
devuelven los
textos.

Deserciéon escolar.
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Incentivar en

Fomentar

El mismo Estado no

nuestros valores éticos, e La decadencia en contribuye a la
estudiantes el morales y cuanto a la buena formacion de
POLITICO reconocimiento politicos en los democracia. hébitos.
de criterios estudiantes vy
sobre las equipo de ¢ Insuficientes e Desconocimiento de
diversas trabajo. acciones de las guias, charlas para
politicas que se politicas los estudiantes y
manejan a nivel institucionales. equipo de trabajo
nacional. sobre las diversas
politicas nacionales.
e Ser una e No tiene e No tener una
e Las alcaldias institucién organizado convivencia
toman en reconocida actividades estudiantil
CULTURAL cuenta a la para las recreativas que
institucion para alcaldias tomen en cuenta el e Sobre cargo de
fomentar el cercanas y valor de la nacion trabajo a las
patrimonio obtener ayuda funciones asignadas
cultural en las

124




Cuenta con el
apoyo de la
supervision

administrativa
de su sector
para realizar
actividades de
convivencia 'y
actividades

administrativas

Poblacién joven
dispuesta a
luchar y trabajar
por su naciény
por un futuro

mejor.

necesidades

de la
institucion
Ser una
institucion

activa para

motivar a
jévenes y
lograr ser

profesionales

Asistencia a
eventos de
interés cultural
y social para
un desarrollo

de la juventud.

Falta de
organizacion y
distribucion de
trabajo

Presencia de una
fuerte tendencia de
alumnado de
distintas culturas
con estructuras
sociales

dominantes.

Niveles bajos de
desarrollo  cultural
de vida

especialmente para
los jovenes
profesionales

promovidos dentro
de la institucion

educativa
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EDUCATIVO

Profesores
especializados
a nivel

Universitario.

Programas
innovadores
para la
poblacion de
estudiantes por

madurez.

Horarios de

atencion

Ofrece
servicios de
calidad para
alumnos
mayores de
edad.

Manejo de
libros propios
elaborados por
docentes  del

Establecimiento.

Fomentar
ciudadanos
competentes
para resolver
problemas de

la vida

Falta de personal
docente para cubrir
las necesidades

estudiantiles.

Aulas con falta de
mobiliario y equipo
para atender a los

estudiantes

Adaptar actividades
de aprendizaje
hacia la poblacion

adulta de los

diferentes  grados
gque se atienden
dentro del

Establecimiento

El CNB no esta

enfocado
Educacion
Programa

Madurez.

Aumento

Inscripciones

cada ciclo y no se

cuenta con el

mobiliario y

para cubrir la

atencion al Publico

Aplicacion

técnicas y métodos
adaptables hacia la

diversidad

edades que se

a la
del

por

de
de

equipo

de

de
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cotidiana.

atienden dentro de
cada salon de

ADMINISTRATIVO

clases.
e Apoyo de Ila e Gastos Poco personal Atraso en los
supervision administrativos administrativo para tramites

educativa en las
gestiones

administrativas

Areas
adecuadas para
el manejo

administrativo.

absorbidos por
la  institucion

publica

Apoyo de
algunos
docentes en la
gestién

administrativa.

la realizacion de

procesos técnicos-

Inexistencia de
manuales y guias

administrativas.

Inexistencia de plan
de contingencia y

salud preventiva.

Desorganizacion

administrativa.

administrativos

Bajo conocimiento
sobre los procesos

administrativos.

Ignorancia en caso

de emergencia.

Estudiantes sin
certificados vy titulos
gue respalden el

nivel culminado.

127




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO - EPS-

CUESTIONARIO

Sector Institucional

1. ¢(Cudl es ladireccién de lainstitucién educacional?

2. ¢Cuédles son las vias de acceso?

3. ¢Lainstitucion es privada o publica?

4. ¢;Conoce la historia de la institucion?

5. ¢Cuantas aulas disponibles cuenta la institucion?

6. ¢Cuantos metros construidos tiene la institucion?

7. ¢Cuenta con oficinas?

8. ¢Cuenta con servicios sanitarios?

9. ¢Cuenta con salén multiusos?

10.¢,Cuenta con salén de proyecciones?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

CUESTIONARIO
Sector Curriculum

1. ¢Cuentan con un plan de estudios?

2. ¢Qué actividades cocurriculares realizan?

3. ¢Cuentan con Curriculum oculto?

4. ¢Quiénes apoyan en la elaboracion del horario?

5. ¢Los docentes confeccionan su material didactico?

6. ¢De qué fuentes obtienen las materias?

7. ¢Qué metodologia utilizan los docentes?

8. ¢Realizan excursiones con los alumnos?

9. ¢Cuéntas veces al mes realizan capacitaciones para los docentes?

10. Al realizar convocatorias y contrataciones: ¢Realizan una induccién para el personal?

11..Qué tipos de Evaluacion realizan?

12.¢;Realizan controles de calidad en las evaluaciones?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO - EPS-

CUESTIONARIO

Sector de Finanzas

1. ¢El presupuesto que se le es otorgado a la institucion cubre los gastos necesarios?

2. ¢Estade acuerdo con laley de Gratuidad?

3. ¢De qué manera cubre los gastos que no logra cubrir con el presupuesto asignado?

4. ¢Qué libros contables maneja, y cada cuanto son presentados para su supervision?

5. ¢Cree que es justo el presupuesto asignado al Ministerio de Educacion?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO - EPS-

CUESTIONARIO
Sector Administrativo

1. ¢Cuenta la institucion con un POA (Plan Operativo Anual? Si su respuesta es negativa,
justifiquela

2. ¢Cual es la periodicidad de los planes de trabajo?

3. ¢como se evalla el resultado de la ejecucion de planes?

4. ¢La institucion cuenta con un manual de funciones, cargos o niveles? Si su respuesta es
negativa, explique por qué.

5. ¢existe en la institucion un plan de contingencia que reguardar la integridad fisica y
emocional de los miembros de la institucion? Si su respuesta es no, justifique el por qué

6. ¢ Existe en la institucién un manual de procedimientos? Si su respuesta es no, justifique

7. ¢Como considera que esté la comunicaciéon entre los miembros que conforman la
institucion?

8. ¢de qué forma se les brinda la informacion a los miembros de la institucion?

9. ¢Con qué frecuencia se llevan a cabo las reuniones técnicas con los miembros de la
institucién?

10. ¢Como evalua las actividades realizadas por el personal?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO - EPS-

CUESTIONARIO

Sector Recursos Humanos

1. ¢Cuenta con personal operativo?

2. ¢Qué personal seincorporaanualmente?

3. ¢Con quetipos de laborante trabaja?

4. ¢;Cuenta con laborante interinos?

5. ¢Qué requisitos se necesitan para optar por un puesto laboral?

6. ¢Cual es la situacion socio econémica de los usuarios?

7. ¢Cuenta con personal de servicio?

8. ¢Cuenta con personal administrativo?

9. ¢Cuenta con personal de seguridad?

10.¢Qué tipo de formulario se efectua para el reclutamiento del personal?

11.;,Qué prestaciones obtiene el trabajador dependiendo el &rea que labore?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR

FASE DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

INSTRUCCIONES: En el espacio en blanco escriba Sl o NO segun sea el caso.

Indicadores Si No
1. ¢Las técnicas para recabar informacion fueron X
suficientes?
2. ¢Los instrumentos fueron aplicados adecuadamente? X
3. ¢Se identificaron las carencias de la institucion? X

4. ¢ Se identificaron los problemas dentro de cada sector? X
5. ¢Se prioriz6 el problema correctamente? X
6. ¢Se encontraron las soluciones al problema? X
7. ¢Se establecié el proyecto viable y factible para ser X

ejecutado?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR

Perfil del proyecto

INSTRUCCIONES: En el espacio en blanco escriba Sl o NO segun sea el caso.

Indicadores Si No

1. ¢Elnombre del proyecto expresa la idea clara de lo que X
se pretende realizar?

2. ¢El nombre del proyecto se relaciona con el problema X
seleccionado?

3. ¢Existe relacion entre los objetivos, metas y actividades X
planteadas?

4. ¢Cuenta el proyecto con un cronograma de actividades? X

5. ¢Las actividades planteadas llevaran al logro de los X
objetivos y metas?

6. ¢Se elaboré un presupuesto detallado de los costos del X
proyecto?

7. ¢Se cuenta con un instrumento de evaluacion de la X

Ejecucion del proyecto?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR

Ejecucion del proyecto

INSTRUCCIONES: En el espacio en blanco escriba Sl o NO segun sea el caso.

Indicadores Si No
1. ¢Se llevaron a cabo las actividades programadas previas X
a la elaboraciéon de la guia del plan de contingencia
escolar?
2. ¢Se inicio la elaboracion de la guia segun el tiempo X

programado en el cronograma?

3. ¢Se evalué periodicamente la guia del plan de X
contingencia escolar?

4. ¢Se brind6 capacitaciones y talleres a los miembros de la

comunidad educativa? X

5. ¢Se ejecutd el plan de contingencia escolar de acuerdo X
6. ¢Se ejecutd un simulacro de evacuacion? X
X

7. ¢Se sefalizd con rutas de evacuacion la institucion?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR

Evaluacion final del proyecto

INSTRUCCIONES: En el espacio en blanco escriba Sl o NO segun sea el caso.

Indicadores Si No
1. ¢El proyecto representa beneficios para la comunidad X
educativa?
2. ¢Particip6 activamente en la ejecucion del proyecto? X
3. ¢Le parecié positiva la experiencia de ejecucion del X
proyecto?
4. ¢Solucion6 en forma satisfactoria los inconvenientes que X

se le presentaron durante la ejecucion del proyecto?

5. ¢Considera que el proyecto ejecutado es de calidad? X

6. ¢Los esfuerzos invertidos ayudaron a culminar con éxito X
el proyecto?

7. ¢ Se optimizaron eficientemente los recursos disponibles? X

8. ¢El proyecto se ejecutd tomando en cuenta los objetivos X

establecidos?
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| SECTOR COMUNIDAD

1. Geografica

1.1 Localizacion
Supervision Educativa Jornada Nocturna y plan fin de semana.
Boulevard Liberacion Escuela Oficial para adultos No. 17, 7 de mayo 1948 Municipio de Guatemala,

departamento de Guatemala.

1.2 Tamafio
La presente institucion tiene un tamafio aproximado de 17 metros por 15 metros ya que su uso es

compartido con la escuela oficial para adultos No. 17, 7 de mayo 1948.

1.3 Clima
El clima es resultado de las relaciones entre atmdsfera y el Sol. El clima caracteriza un lugar y puede

influir en las costumbres de las personas. Entre los factores que determinan el clima estan:

e Temperatura
e Viento
e Precipitacion pluvial

e Epoca lluviosa o invierno, con sus copiosas lluvias durante los meses de mayo a octubre.

1.4 Recursos naturales

Los recursos naturales con los que se cuenta basicos arboles agua electricidad.

2. Histérica

2.1 Primeros pobladores

Especificamente, refiriendonos a La Reformita, diez afios después de haber sido otorgada por Justo
Rufino Barrios a milicianos y personas sin vivienda, no se habian realizado todavia trabajos de
saneamiento basico ni habia calles totalmente trazadas. Por esa razén, durante el gobierno de

Reyna Barrios el cantén fue incluido dentro del proyecto macro de urbanizacién y se dividieron los
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terrenos en manzanas uniformes, al mismo tiempo que se disefid avenidas con un ancho de 12

metros y banquetas de 2.50 m.

2.2 Sucesos historicos importante

En la antigua garita de El Guarda Viejo, situada al sudoeste del Canton La Paz, principiaban tres
caminos carreteros, uno de los cuales se dirigia, hacia el oeste, a los departamentos de occidente
pasando por Mixco; otro, hacia el sudoeste, buscando los municipios de Villa Nueva y Amatitlan; y el
tercero, hacia el sur, conducia al pueblo de Petapa. Este ultimo recorre, todavia, una gran parte del
barrio llamado La Reformita.

La Revolucion Liberal de 1871, movimiento politico liderado por los generales Miguel Garcia
Granados y Justo Rufino Barrios, también llamado de ElI Reformador, propicio la puesta en marcha
de una serie de decisiones sociopoliticas y econdmicas que tendieron a llevar a cabo la
modernizacion del Estado, entre las cuales se pueden mencionar: la reforma agraria (produccion y
exportacion del café, principalmente); las reformas al sistema financiero; la reformas al sistema
educativo; la abolicién del censo eufiteltico y la politica de venta y distribucién de baldios, y otras. La
politica liberal emprendida por Justo Rufino Barrios y Miguel Garcia Granados (1871-1885) continud
siendo ejecutada durante los gobiernos de Manuel Lisandro Barillas (1885-1892) y José Maria Reyna
Barrios (1892-1898).

Especificamente, refiriendonos a La Reformita, diez afios después de haber sido otorgada por Justo
Rufino Barrios a milicianos y personas sin vivienda, no se habian realizado todavia trabajos de
saneamiento basico ni habia calles totalmente trazadas. Por esa razén, durante el gobierno de
Reyna Barrios el cantén fue incluido dentro del proyecto macro de urbanizacién y se dividieron los
terrenos en manzanas uniformes, al mismo tiempo que se disefid avenidas con un ancho de 12

metros y banquetas de 2.50 m.

De ese modo, el nombre gue recibe el cantdn es una extension del Paseo de La Reforma, y por eso
el barrio urbano asentado hacia el sur de la ciudad en el canton de La Paz, en 1883, recibio el
nombre de barrio La Reformita.
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Las tierras donde se ubica actualmente este barrio correspondian a una fraccion de la hacienda Las
Charcas, que el general Justo Rufino Barrios compré al sefior Tadeo Pifiol y Batres por la cantidad
de 16,000.00 pesos. Los terrenos fueron repartidos entre gente necesitada de vivienda y algunos
milicianos. A continuacion, se transcribe la escritura publica de venta que aparece en el Paquete 35,
Expediente 6, Las Charcas (1933-1937), como parte de los antecedentes de la documentacién de

solicitud de revisién de medidas hecha por el sefior Rafael Pifiol y Batres.

2.3 Lugares de orgullo local

Dentro de los lugares que se encuentran aledafios al lugar podemos contemplar el Tribunal Supremo
electoral, IGSS instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Estacion de Bomberos municipales,
campos del Roosevelt, Hospital Roosevelt, Extensiones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Triptico de la Revolucion: Creado por el maestro escultor Rodolfo Galeotti, nacido en la
ciudad de Quetzaltenango el 4 de marzo de 1912. La escultura se encuentra situada a la entrada de
la Escuela Tipo Federacion José Joaquin Palma, zona 12, frente al Centro de Atencién Médica
Integral para pensionados y Jubilados (CAMIP), del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. En
ella se encuentran entrelazados la representacion de aquellos que apoyaron el derrocamiento de la

dictadura de Jorge Ubico en la Revolucion de 1944.

3. Politica

3.1 Gobierno local

Dentro de su gobierno local lo conforma el MINEDUC, Ministerio de educacion.

3.2 Organizacién administrativa

La estructura organizacional se deriva de forma lineal por las dependencias de mayores jerarquia
siendo el Ministerio de Educacioén el eje central, luego la Departamental, después las Supervisiones
Educativas que funcionan como entidades descentralizadas con el fin de que el servicio sea de
calidad cumpliendo con la cobertura educacional y por ultimo las direcciones generales de cada

establecimiento, siendo monitoreadas por la supervision del sector.
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Dentro de esta organizacion de supervision técnica escolar esta:

a) Director General de Educacion.

b) Subdirector General de Educacion.

c) Directores de niveles educativos.

d) Supervisores Técnicos Departamentales.
e) Supervisores de distrito.

f) Supervisores Especificos

4. Social

4.1 Ocupacion de los habitantes
Supervisar la calidad educativa que se desempefia en cada uno de los centros educativos tanto

privados como publicos, y asi mismo atender la resolucién de probleméticas dentro de los mismos.

4.2 Produccion, distribucion de productos.
Su produccion es meramente administrativa ya que son los encargados de revisar expedientes,
certificaciones informes administrativos de todas las promociones educativas, académicas, asi

mismo firmas y dar fe de los reportes educativos.

4.3 Agencia educacionales
En los alrededores se encuentran las agencias educacionales como la escuela Maria Chinchilla, la
escuela José Joaquin Palma, la escuela Juan de Francisco Martin, Pedro Pablo Valdez, el Instituto

12 de Octubre y el colegio Ciencia y Arte.

4.4 Agencias sociales de salud y otros
En los alrededores se puede observar el IGSS de Pamplona, el cuerpo Benemérito de Bomberos
Municipales y un centro de salud cercano que brindan los servicios a la poblacion del sector. En el

circulo de agencias sociales se puede mencionar el banco Banrural, Continental, Banco Industrial.
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4.5 Vivienda
En el area comunal las viviendas estan construidas en su gran mayoria de block y fundicién de

terraza, son pocas que a sus alrededores se observa de ladrillo o lamina.

4.6 Centros de recreacion

Se cuenta con una cancha de alterna para el deporte de basquetbol y futbol que a la vez es parqueo
de los usuarios. Ademas en sus alrededores hay un parque para el area comunal.

4.7 Transporte

Se cuenta con un servicio colectivo, que a su vez es accesible para los usuarios de las zonas que

esta atiende.

4.8 Comunicaciones
La mayoria de la poblacion cuenta con servicio internet claro, telefonia celular para el empleo de la

comunicacién masiva.

4.9 Grupos religiosos

Existen iglesias cercanas de grupos religiosos como catolicas, evangélicas, testigos de Jehova.

4.10 Clubes o asociaciones sociales

No se cuenta con gran expansion comercial o asociaciones sociales.

4.11  Composicion étnica

Ladino indigena.

Carencias, fallas, deficiencia en el sector

1. Espacio de oficinas muy reducido

2. Falta de seguridad nacional.
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ll. SECTOR DE LA INSTITUCION

1. Localizacion geogréfica

1.1.Ubicacion
Boulevard Liberacion Escuela Oficial para adultos No. 17, 7 de mayo 1948 Municipio de Guatemala

Departamento de Guatemala.

1.2.Vias de acceso

Dentro de las vias de acceso podemos encontrar la avenida Petapa, trébol, Boulevard liberacion.

2. Localizacién administrativa

2.1.Tipo de institucién (oficial, privada, otra)
La supervisién educativa es una institucién publica la cual brinda la oportunidad a establecimientos

del mismo sector

2.2.Regibn, area distrito
Dentro del contexto de la supervision donde se encuentra ubicada en la regién metropolitana, el
area es urbana y distrito.

3. Historicade la institucion

3.1 Origen

En Guatemala la supervision educativa como tal tiene su base legal en lo
siguiente: a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, (Articulos 71, 72, 73 y
74)b) Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional, c) Acuerdo Gubernativo
123"A", de fecha 11 de mayo de 1965, "Reglamento de la Supervision Técnica Escolar”

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de la
Supervision Técnica Escolar" el supervisor escolar es un ente que entre sus funciones esta la de

contribuir a la superacion de los docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner en marcha los
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programas y proyectos establecidos por el Ministerio de Educacion, a la aplicacion de la norma
cuando fuese necesario. Se establece que la supervision escolar esta bajo el Supervisor
departamental educativo.

A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a los docentes en una huelga
que duré cuatro meses, el Ministro de Educacion de esa época destituye a todos los supervisores y

crea una figura temporal denominada "Coordinadores Educativos".

Como resultado de tal accion, el sistema educativo no estaba marchando bien, pues no habia
control, no se seguian los lineamientos, por lo que en 1992 se creo la nueva figura del Supervisor
Educativo, la cual vino a recuperar el espacio perdido y a retomar la accion de acompafiamiento y

asesoramiento.

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones
Departamentales de Educacion. En su articulo 7°. Establece que "la supervision educativa de la
jurisdiccibn que corresponda queda incorporada a la Direccion Departamental de Educacion
respectiva, siendo en consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe inmediato

superior de dicha supervision”.

En 1999 el Ministro de Educacion crea paralelo a los supervisores la figura del Coordinador Técnico
Administrativo, sin una base legal, solamente con un manual de funciones, (tomadas en su mayoria
del Acuerdo Gubernativo 123 "A" y de la Ley de Servicio Civil). Con esto pretendia que se mejorara

la atencion al cliente y que cada supervisor tuviera una cantidad reducida de establecimientos.

3.2 Fundadores u organizadores

Depende de la maxima entidad educativa, el Ministerio de Educacion donde la Supervision educativa
se considera la columna vertebral del Sistema Educativo en el sentido de ser aquélla la que sostiene
el nexo entre la administracién superior y la comunidad educativa. Acciona como orientadora y
brinda asistencia técnica, permanente y profesional tanto a directivos como docentes, asi como
media en la resolucion de conflictos, producto de la poca o nula comunicacion entre las partes

involucradas.
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4. Edificio

4.1 Area construida
Las areas que estan accesibles en la actualidad, se las brinda la Escuela Federal que es una
oficina , siendo un area con carencias de espacios, donde también cuentan con un parqueo de

dimensiones adecuadas para uso de los usuarios.

4.2 Area descubierta aproximadamente

Dentro de la institucion se cuenta con un parque que mide aproximadamente 4x4 mts.

4.3 Estado de conservacion

El estado de conservacion es regular debido a que el lugar es empleado por varias personas,

siendo compartida por las supervisiones de la jornada vespertina.

4.4 Locales disponibles
La supervision cuenta solamente con una oficina compartida por tres supervisores para atencién a

los usuarios.

4.5 Locales disponibles
La supervisibn no cuenta con locales disponibles debido a que las instalaciones son empleadas
para otro uso.

4.6 Condiciones y usos
Los ambientes dentro de la supervisién se encuentran en condiciones regulares debido a que la

limpieza y el cuidado que necesitan cada una de ellas no es la adecuada.

La supervision es muy estrecha ya que solamente es una oficinay no se cuenta con todos los

recursos necesarios para la atencion de varias personas.
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5. Ambientes y equipamiento

5.1 Salones especificos
Una oficina para atenciéon de usuarios, una oficina pequefia para almacenar documentos de la

jornada nocturna y sabatina.

Mobiliario
e 1 computadora
e 2 archivos
e 1mesa
e 1lsilla
e 1 impresora
e Archiveros

e leitz de papelera

5.2 Oficinas
La supervision cuenta con dos oficinas, son utilizadas para la atencion del personal de la

supervision.

5.3 Cocina

No cuenta con estos servicios

5.4 Comedor

No cuenta con estos servicios.

5.5 Servicios sanitarios
Cuenta con dos servicios sanitario pero no son suficientes para la poblacion que se atiende
dentro de la supervision , las condiciones son regulares debido a que no cuenta con agua potable

para el uso necesario .
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5.6 Biblioteca

No cuenta con estos servicios.

5.7 Bodega

No cuenta con estos servicios

5.8 Gimnasio, salén de usos multiusos

No cuenta con estos servicios

5.9 Talleres

No cuenta con estos servicios

5.10 Canchas

Cuenta con una cancha en la parte de atras de las oficinas que son utilizadas como parqueo

para las personas que llegan ala supervision.

Carencias, fallas, deficiencia en el sector

Ausencia de guardian
Ambientacion inadecuada
Falta de mobiliario

A

Falta de material tecnoldgico

[ll. SECTOR DE FINANZAS

1. Fuentes Financieras

1.1 Presupuesta de la nacion

Si obtiene un porcentaje por parte del ministerio de educacion segun los centros que tengan a

cargo.
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1.2 Iniciativa privada

No obtiene ayuda de alguna iniciativa privada.

1.3 Cooperativa

No obtiene ayuda de alguna cooperativa.

1.4 Venta de productos Yy servicios

No realizan ninguna venta dentro de la supervision.

1.5 Rentas
Es el gobierno quien subsidia los gastos prestados a la supervision.
1.6 Donaciones , otros

No obtiene ayuda de otras donaciones solamente con lo que les brinda el Ministerio de Educacion.

2. Costos

2.1 Salarios

Administrativos: salario minimo segun sea el renglén en que se encuentre.

2.2 Materiales y suministros
Los materiales son suministrados por el Ministerio de Educacion gestionando por la supervision
educativa llevando un control por medio del supervisor vy verificando que sean utilizados de la

manera adecuada.

2.3 Servicios profesionales

No cuentan con servicio profesionales
2.4 Reparacion y construccion

Esto queda a cargo del Ministerios de educacién ya que son ellos los que reparten el presupuesto

asignado al mismo.
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2.5 Mantenimiento

No cuenta con personal de mantenimiento dentro de la supervision.

2.6 Servicios Generales

Estos pagos quedan a cargo del Ministerio de Educacion.

3. Control de finanzas

3.1 Estado de cuentas

Esto lo lleva el ministerio de educacion tomando en cuenta el presupuesto que se les brinda.

3.2 Disponibilidad de fondos

Se dispone de los fondos que les otorga el Ministerios de Educaciéon para su uso adecuado.

3.3 Auditoria internay externa
Se lleva a cabo a través del Ministerio de Educacién quien tiene a su cargo las dependencias del

departamento de auditorias.

3.4 Manejo de libro contables
Los Supervisores se encargan de llevar al dia sus libros contables para manejar un control de calidad

al momento de las auditorias.

3.5 Otros controles
No hay evidencia

Carencias, fallas, deficiencias del sector

1. Falta de ayuda economica
2. Poco presupuesto
3. Uso inadecuado en el presupuesto
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IV RECURSOS HUMANOS
1. Personal Operativo
La supervisién no cuenta con personal operativo.
2. Personal Administrativo

2.1.Total de laborantes
La supervision cuenta con un supervisor profesional que esta a cargo del sector de la zona 12, plan

nocturno y sabatino.

2.2 Total de laborantes fijos e interinos
El supervisor cuenta con una plaza fija.
2.3 Porcentaje de personal que se incorpora o retira anualmente

0% ya que la supervisidon cuenta nada mas con el supervisor.

2.4 Antiguedad del personal

5 afos en que labora el supervisor.

2.5 Tipos de laborantes

Un profesional en Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

2.6. Asistencia de personal

Cuenta con un libro para la asistencia del supervisor y personal que visita la supervision.

2.7 Residencia de personal

El supervisor vive cerca de la supervision.

2.8 Horario, otros
De lunes a viernes de 5:00pm a 9:00pm.
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3. Usuarios

3.1 Cantidad de usuarios
La supervision atiende a todos los directores, maestros y alumnos de escuelas publicas y colegios
privados que estan a su cargo. Hay personas ajenas a estas instituciones y si son atendidas por el

supervisor.

3.2 Comportamiento anual de usuarios
En la supervision educativa al inicio y final de afio siempre se maneja un comportamiento cargado de

trabajo debido a que no cuenta con suficiente personal administrativo.

3.3 Situacién socioecondmica

La mayor parte de la poblacion es pobre y la demas esta en extrema pobreza.

Carencias, Fallas, Deficiencias del sector

Falta de personal operativo
Falta de personal administrativo
Inestabilidad de horarios

A

No se atiende adecuadamente a los usuarios

V SECTOR CURRICULUM
1. Plan de estudios servicios
1.1.Nivel que atiende

Dentro de la Supervision se atiende todo el sector de la zona 12 de las instituciones de Basicos y
Bachilleratos por madurez.
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1.2.Areas que cubre
La supervision cubre las areas administrativas y técnicas para el desarrollo de los diferentes
Establecimientos a su cargo.

1.3.Programas especiales

Reuniones planificadas con los directores y maestros de cada establecimiento a su cargo.

1.4. Actividades cocurriculares
La supervisidbn cuenta con actividades de capacitaciones y cursillos para que los directores y

maestros conozcan nuevos métodos y técnicas de ensefianza.

1.5.Curriculum oculto

Sin evidencia

1.6.Tipo de acciones que realiza

Coordinan vy verifican toda la papeleria que realizan los establecimientos.

1.7.Tipo de servicios

Servicios educativos a establecimientos publicos y privados.

1.8.Procesos productivos

Textos de estudio y fomento de bibliotecas escolares

2. Horario institucional

1.1.Tipo de horario: flexible, rigido, variado, uniforme
Dentro de la supervision se observa que el tipo de horario es flexible ya que se tiene un horario y un

dia establecido, pero se logra atender en otros dias.

1.2.Maneras de elaborar el horario

La supervision cuenta con un horario establecido por la Departamental Sur.
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1.3.Hora de atencion para los usuarios

El horario para atencion a los usuarios es de 17:30 a 20:00 horas dias martes y jueves.

1.4.Horas dedicadas a las actividades normales

Las horas establecidas son de 5:00 pm a 9:00 pm.

1.5.Horada dedicadas a actividades especiales

Las horas dedicadas actividades son por la mafiana — tarde y los sabados a medio dia

1.6.Tipo de jornada (matutina, vespertina, nocturna, mixta, intermedia)

La jornada con la que cuenta la supervision es nocturna

3. Material didactico

3.1.Numero de docentes que confeccionan su material

Sin evidencia

3.2.Numero de docentes que utilizan textos

Se observa que todos los docentes se apoyan en los textos educativos.

3.3.Tipos de textos que se utilizan

Utilizan textos descriptivos, argumentativos y expositivos.

3.4.Frecuencia con que los alumnos participan en la elaboracion del material didactico

Sin evidencia

3.5. Materias/materiales utilizados
Dentro de los materiales se utilizan cartulinas, hojas, marcadores, tijeras, goma, papel construccion,

libros de lectura

3.6.Fuentes de obtencion de las materias

La supervision cuenta con la obtencion de fuentes por medio del Ministerio de Educacion.
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3.7.Elaboracion de productos

Sin evidencia

4. Métodos y técnicas

4.1.Metodologia utilizada
La metodologia que la supervision utiliza son evaluaciones y tutorias. Método inductivo, método

deductivo

4.2.Criterios para agrupar a los alumnos

Se observa por medio de las evaluaciones que realizan los directores

4 .3.Frecuencia de visitas o0 excursiones con los alumnos

Sin evidencia

4.4.Tipos de técnicas utilizadas
Se observa que las técnicas utilizadas por los supervisores son: expositiva, argumentacion y la del

dialogo

4.5.Planeamiento

Se divide en plan anual y mensual

4.6.Capacitacion

Los supervisores reciben capacitaciones dos veces al mes.

4.7.Inscripciones 0 membrecia

Sin evidencia

4.8.Ejecucion de diversa finalidad

Sin evidencia
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4.9.Convocatoria, seleccion, contratacion e induccion de personal (y otros propios de cada

institucion)
Esto esté a cargo del Ministerio de educacion a través de convocatorias en fechas estipuladas.

5. Evaluacion

5.1. Criterios utilizados para evaluar en general

Las evaluaciones se realizan mensuales en cada establecimiento a su cargo

5.2.Tipos de evaluacion
Se observan los tipos de evaluacion diagnéstica

5.3.Caracteristicas de los criterios de evaluacion

Dentro de la supervision se cuenta con una evaluacion continua, confiable y observable.

5.4.Controles de calidad (eficiencia, eficacia)

Se realizan por medio del Supervisores técnicos departamentales

Carencias, Fallas, Deficiencias del sector

1. Falta de comunicacion con los establecimientos educativos
2. Desorganizacion curricular
3. Pocas visitas a los establecimientos

4. ausencia de carteleras informativas

VI SECTOR ADMINISTRATIVO
1. Planeamiento

1.1 tipo de planes
Existen planes a mediano corto y largo plazo.
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1.2 elementos de los planes

Desarrollo y cumplimiento de objetivos, metas, actividades, ejecucién, control y evaluacion.

1.3 forma de implementar los planes
Son emanados por el Ministerio de Educacion bajo el acompafiamiento de la Supervision Educativa
donde cada institucion publica o privada se encarga de implementarlo, también es de caracter social,

educativo y de servicio.

1.4 base de los planes

Sin evidencia

1.5 planes de contingencia

No cuenta la supervision educativa con uno.

2. Organizacién

2.1 niveles jerarquicos de organizacion

La estructura organizacional se deriva de forma lineal por las dependencias de mayores jerarquia
siendo el Ministerio de Educacién el eje central, luego la Departamental, después las Supervisiones
Educativas que funcionan como entidades descentralizadas con el fin de que el servicio sea de
calidad cumpliendo con la cobertura educacional y por ultimo las direcciones generales de cada
establecimiento, siendo monitoreadas por la supervision del sector.

Dentro de esta organizacion de supervision técnica escolar esté:
a) Director General de Educacion.

b) Subdirector General de Educacion.

c) Directores de niveles educativos.

d) Supervisores Técnicos Departamentales.

e) Supervisores de distrito.

f)  Supervisores Especificos.

2.2 Organigrama

Sin evidencias
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2.3 Funciones cargo / nivel
En las funciones de la supervision de distrito estipula que cada supervisor depende directamente de
los supervisores técnicos departamentales otorgando las funciones y cargos establecidos por el

Ministerio de Educacion.

2.4 Existencia o no de manuales de funciones
Sin evidencia

2.5 Régimen de trabajo

Se establece su horario 5:00 pm a 9:00 pm
2.6 Existencia de manuales de procedimientos
Sin evidencia

3. Coordinacioén

3.1 Existencia o no de informativos internos

Se trabaja a través de circulares, memorandum y correo electrénico.

3.2 Existencia o no de carteleras

No se observé ninguna cartelera

3.3 Formularios para las comunicaciones escritas

Sin evidencia

3.4 Tipos de Comunicacion
Se realiza de forma oral (sesiones convocadas) y escrita (correos electronicos, circulares,

memorandum) teniendo aun problemas de comunicacion.

3.5 Periodicidad de reuniones técnicas para el personal

Se lleva a cabo 1 cada mes
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3.6 Reuniones de reprogramacion
Solo si es necesario

4 Control

4.1 Normas de control

Existe una norma de control para el ingreso y egreso del personal.

4.2 Registro de asistencia
Se lleva a cabo a través de un libro de actas autorizado donde se registra el personal de la

supervision como también toda persona que se presente a realizar cualquier tramite.

4.3 Evaluacién de personal
Se encarga del monitoreo los delegados de la Departamental.

4.4 Inventario de actividades realizadas
Se maneja a través de las agendas programadas y expuestas en cada sesion con las instituciones

publicas y privadas.

4.5 Actualizacion de inventarios fisicos de institucion
Si se actualizan los inventarios a través del mismo supervisor puesto que no se cuenta con personal

de apoyo.

4.6 Elaboracion de expedientes administrativos
Se elaboran los expedientes en el caso de alguna denuncia, también para presentacion de

estadistica inicial como final y area juridica.

5. Supervision

5.1 Mecanismos de supervision

Se lleva a cabo a través una auditoria por parte del Ministerio de Educacion.
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5.2 Periodicidad de supervisiones

La supervisién Educativa es monitoreada escasamente por las entidades superiores de forma fisica.

5.3 Personal encargado de la supervision

Delegados por el Ministerio de Educaciéon quienes estipulan los lineamientos a evaluar.

5.4 Tipos de supervision

Observable

5.5 Instrumentos de supervision

Sin evidencia

Carencias, deficiencias detectadas

No se cuenta con un plan de contingencia
No se cuenta con manuales de funciones
Falta personal de apoyo

No se cuenta con archivo para busqueda facil de papelerias

o b~ 0N PE

No hay adecuados canales de informacion

VIl SECTOR DE RELACIONES

1. Institucién-usuarios

1.1 estado /forma de atencién a los usuarios

El horario de atencién al cliente es de lunes a viernes de 5:00 pm a 9:00 pm y sébado de 7:00 am a

6:00 pm.

1.2 Intercambios deportivos

Se tiene una convivencia con las actividades deportivas que organizan las instituciones educativas

tanto oficiales, como privadas.
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1.3 Actividades sociales
Se tiene una convivencia con las actividades sociales tales como fiestas, ferias organizadas por las
instituciones educativas tanto oficiales, como privadas como parte de acompafiamiento durante el

proceso social-educativo.

1.4 Actividades culturales
Se le brinda apoyo a las instituciones educativas por medio de concurso las cuales permite destacar
las destrezas y habilidades, exposiciones de todo tipo en las cuales son participes toda la comunidad

educativa.

1.5 Actividades académicas

Son de suma importancia como las anteriores ya que es el producto de los procesos educativos que
se han logrado durante un lapso de tiempo, la participacibn en seminarios, conferencias y
capacitaciones para enfatizar la calidad educativa que se tiene dentro de nuestras instituciones

educativas.

2. Institucidén con otras instituciones

2.1 Cooperacion
Se tiene una cooperacion con las instituciones por cooperativa ya que estan sujetas a los

lineamientos de la supervisién educativa.

2.2 Culturales
Se le da un apoyo a aquellas instituciones que promueven las actividades meramente culturales y de

gran rigueza tanto a nuestro pais como también para nuestros educandos.
2.3 Sociales

Se tiene una participacion y apoyo en las actividades sociales ya que por medio de ellas se

promueve la importancia de la educacién en nuestro pais.
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3. Institucién con la comunidad

3.1 Con agencia locales y nacionales

Se tiene una relacion tanto con la municipalidad como también con algunas agencias locales tales

como agencias bancarias y restaurantes ya que por medio de ellas se tiene un apoyo hacia la

educacion.

3.2 Asociaciones locales

Sin evidencia

3.3 Proyeccion

Sin evidencia

3.4 Extension

Sin evidencia

Carencias, fallas, deficiencia en el sector

1. Inexistencia de calendario de actividades con la comunidad

VIl SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL
1. filosofia de la institucién

1.1 Principios filoséficos de la Institucion

e La supervision debe ser proporcionada a todos los miembros del personal.

e La Supervisidon debe de ser derivada de la situacién y no impuesta
e La Supervision debe ser cooperativa.
e La Supervision debe respetar las diferencias individuales

e La Supervision debe de ser mas practica que tedrica.
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e La Supervision debe de ser cientifica y democratica.

e La Supervision debe de hacer uso de diferentes técnicas.

e La Supervision debe ser continua y progresiva.

e La Supervision debe ser debidamente organizada y planificada.
e La Supervision debe ser evaluada en forma continua.

1.2 Vision

Sin evidencia

1.3 Misién

Sin evidencia

2. politicas de la institucion

Sin evidencias

2.2 Estrategia

Sin evidencias

2.3 Objetivos

Sin evidencias
3. Aspectos Legales

3.1 Personeria juridica
La institucion pertenece a la entidad del Ministerio de Educacién quien tiene su Personeria Juridica y

se encarga exclusivamente de dirigir, organizar y desarrollar los procesos técnicos administrativos

3.2 Marco legal que abarca a la institucion

Se rige a través de acuerdos Ministeriales, gubernamentales emanados por el Ministerio de
Educacién como también por el Reglamento de Supervisién Técnica Escolar 123 “A”. Guatemala
1965.
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3.3 Reglamentos internos:

Sin evidencia.

Carencias, deficiencias detectadas

1. Falta de estrategias
2. No se cuenta con objetivos establecidos la Supervision Educativa
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SAC Univensidud de San Carbos de Quatemala

CENTENAR]A

o Facultad de Fumanidades

Guatemala, 01 de Abril de 2014

Licenciado (a)

GUILLERMO ARNOLDO GAYTAN MONTERRSO
Asesor (a) de Tesis o EPS

Facultad de Humanidades

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(A) que
debera orientar y dictaminar sobre el trabajo de () tésis o EPS (X) que ejecutara
el (la) estudiante

REBECA RAQUEL OROZCO OROZCO
; 26091 1237

Previo a optar al grado de L;\,enmado (@) en Pedagogia'y Administracion
Educativa. e docitn

PECERN)

4/'

L|c Guillermo Arpétdo
Departamento”

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320




N .
¢ /)/ ;LR‘LSIA\Q Univewsidad de San Carlas de Quatemala
TRICENTENARIA i e iy

"
\2F
@

Guatemala 6 de Noviembre de 2014

Senores
COMITE REVISOR DE TESIS O EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del
Comité Revisor que deberd estudiar y dictaminar sobre el trabajo de tesis () o
EPS (X) presentado por el (la) estudiante

REBECA RAQUEL OROZCO OROZCO
200911237
Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia y Administracion
Educativa.

Titulo del trabajo.
*ELABORACION DE UNA GUIA E IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE CONTINGENCIA ESCOLAR EN
EL ESTABLECIMIEENTO INEB Y BACHILLERATO POR MADUREZ LICDA. "MATILDE ROUGE".

Dicho comité deberd rendir su dictamen en un plazo no mayor de un mes a
partir de la presente fecha.

El Comité Revisor estd integrado por las siguientes personas:
Asesor LIC. GUILLERMO ARNOLDO GAYTAN MONTERROSO

Revisor 1 LICDA. LUBIA GUERRA SAGASTUME
Revisor 2 LIC. OTTO DAVID GUAMUCH TUBAC

,
N

Lic. Guil ArneAdéGagtan Monterroso e ,'"7: b
Departamento de Extension Vo. Bo. l%A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis

DECANO

C.c. expediente 4

weacidn Supetien, Jncluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 83302 Fax: 85320
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Gobierno de Guatemala
He : Ministerio de Educacién

Ministerio de Educacion
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur
Supervisién Educativa 01-01-42 “A”, 01-01-48 “A” y 01-01-55 “A”
~Jornada Nocturna y Plan Fin de Semana

Guatemala 8-Junio-2014

Licenciado
Guillermo Amoldo Gaytan Monterroso
Director, Departamento de Extension

Estimado Director

Por medio de la presente me dinjo a Usted, para hacer de
su conocimiento, como supervisor educativo de los sectores 01-01-42
“A”, 01-0148 “A” y 01-01-55 “A autorizo que Rebeca Raquel Orozco
estudiante de la camera de Licencialura en Pedagogia vy
Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, No Camé 200911237
realice sus Practicas Profesional (EPS) en el Instituto INEB vy
Bachillerato por Madurez Licenciada MATILDE ROUGE, quien estara
e cargo del Profesor Tadeo Madrid quien es director del
establecimiento

Atentamente,
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“A' Yy 01"01 -55 “A&Fiim re<® :\/\"
Lgien &

cc.archivo




Instituto Nacional de Educacion Bdsica y Bachillerato por Madurez
“Cicda. Matilde Rouge”
Ministerio de Educacion
Avenida Petapa y 32 Calle Zona 12, Guatemala, ciudad.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Por medio de la presente se hace constar que la seforita REBECA RAQUEL
OROZCO OROZCO, con No. de camé 200911237 estudiante epesista de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
culminé satisfactoriamente su Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS- en
nuestra institucién educativa, con la ejeqicién del proyecto “Elaboracion de
una guia e implementacion de un plah- de contingencia escolar en el
Instituto Nacional de Educacién Bésica y Bachillerato por Madurez Licda.
“Matilde Rouge” dirigidq al ‘Personal Administrativo, Personal docente,
Personal Operativo y estudiantes.

Sin otro particular y para los usos legales que a la parte interesada convenga,
se extiende, sella y firma la presente Certificacion, en la ciudad de Guatemala a
los quince dias del mes de noviembre del afio dos mil catorce.

P.E.M Tadeo Alfons
Director del plant




RICENTENARIA % N o o J
e i e Univewsidad de San Cadas de Guatemala

Facultad de Humanidades

Guatemala, 26 de noviembre de 2014

Licenciado
Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso
Director Departamento Extension

Licenciado Gaytan:

Hacemos de su conocimiento que el estudiante: Rebeca Raquel Orozco Orozco
Con carne No. 209911237 Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de

EPS  (x) TESIS
TITULADO
Elaboracion de una guia e implementacion de un plan de contingencia escolar en el Instituto INEB

y Bachillerato por Madurez Licda. “Matilde Rouge”

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

o

>
Lic. Guillerma 2 1 Monterroso y

Licda. LubigGuerra Sagastume

meog/mlgs.

weacidn Supeviar, Jnclugente y Pwyectiva
b diticio S8, cradad universitaria zona 12
Telefonos: 24018 8601 24188602 24188620

218 R000 ex L 83301-85302 Fax: 83320






