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RESUMEN

La carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa en su ultima
fase como requisito previo; requiere del Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

teniendo como finalidad realizar un proyecto.

Titulo del proyecto: Guia de  Documentos Administrativos, Escuela Normal

BilinglUe Intercultural, canton Xolacul, Nebaj, Quiché,
Problema: ¢Qué hacer para fortalecer la administracion en el establecimiento?

Solucién al problema: si se elabora una guia de documentos administrativos,
entonces se fortalecera la administracion en la Escuela Normal

BilingUe Intercultural.

Procedimiento realizado: el proyecto ejecutado consisti6 de una Guia de
Documentos Administrativos en la Escuela Normal Bilingle Intercultural canton
Xolacul, Nebaj, Quiché, se realizé la capacitacion planificado con los docentes de
la escuela el dia lunes dos de julio del presente afio con la finalidad del proyecto
ejecutado de contribuir con treinta y cinco ejemplares de una Guia para la
redaccion de diferentes documentos administrativos que se utiliza dentro y fuera
del establecimiento. Buscando soluciones viables y factibles que puedan erradicar

la problemética detecta y mejorar los actos administrativos.

Palabras Claves:
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Finalidad
Guia de Documentos Administrativo

Soluciones viables y factibles
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INTRODUCCION

El presente informe es sobre el Ejercicio Profesional Supervisado EPS, de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades. Se realizé en
la Escuela Normal Bilingle Intercultural del canton Xolacul Nebaj, Quiché y

consistié en seis capitulos los cuales son:

Capitulo I: Diagnéstico de la institucion avalada y avaladora donde se recopilaron
diferentes aspectos de la etapa que esta incluida en verificar como se encontraba
la escuela y los datos generales de las diferentes instituciones. Detectando varias
necesidades que existe en la escuela, asi mismo se priorizaron los problemas y
necesidades. Se continué a realizar la factibilidad y viabilidad para determinar el

proyecto a realizar dentro de ésta.

Capitulo Il fundamentacion tedrica: en esta fase se indago los diferentes temas

seleccionados para la elaboracion de la guia del proyecto a ejecutar.

Capitulo Ill: en esta fase se elaboré el plan de accién de las actividades
contempladas de la ejecucidbn del proyecto de la guia de documentos

administrativos que permitieron los objetivos trazados.

Capitulo 1V: ejecucion, sistematizaciéon del proyecto en que consistio en esta
etapa fue una experiencia muy valiosa por el aporte documental que se realiza

dentro y fuera de la institucion.

Capitulo V: Mediante la fase de evaluacion se visualiza el logro de los objetivos
trazados en cada una de las fases, para establecer la efectividad del proyecto y
del EPS.

Capitulo VI: voluntariado consiste en la reforestacion de pilones para conservar el

medio ambiente en la comunidad de Vilavitz, Aldea Vilajam, Nebaj Quiché.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Contexto

1.1.1 Ubicacién Geografica: el municipio de Nebaj se encuentra ubicado al
norte de la cabecera departamental de Quiché y es uno de los 21 municipios del
departamento, asi también parte del conjunto de los municipios que conforman el
Area o Triangulo Ixil integrado por los municipios de Chajul, Nebaj y Cotzal.
Colindancia limita al Norte con el municipio de Ixcan, al Sur con los municipios de
Cunén y Sacapulas, al Este con Chajul y Cotzal y al Oeste con Chiantla, San Juan
Ixcoy, Aguacatan, Santa Eulalia y Barrillas (Huehuetenango). (Fuente: unidad de

acceso a la informacién publica 2018).

1.1.2 Composicion Social: publicos la importancia de los servicios publicos
municipales radica en la capacidad que estos tienen de resolver necesidades
de la poblacion y  contribuir directa o indirectamente a lograr mejores
niveles de bienestar, cuando son prestados en forma continua y bajo
estandares adecuados de cantidad y calidad. Salud: para la Organizacién Mundial
de la Salud, define la salud como; Un estado completo de bienestar fisico, mental
y social, la ausencia de dolencias o enfermedades esto se convierte en un
verdadero reto, no solo la unién de esfuerzos sino también, la construccion de
estrategias, politicas, coordinacion e inversion para mejorar los niveles actuales de

salud.

Educaciéon Las nuevas politicas de educacion y con el fin de dar cumplimiento
al articulo 74. Educacion obligatoria. Asi como los compromisos adquiridos dentro,
especialmente al Objetivo 2: lograr la ensefianza primaria Universal. Agua:
tratamiento de aguas servidas: el municipio no cuenta con sistemas de tratamiento
de aguas servidas, en este caso los desechos se vierten en los rios colindantes, lo
que incide en la contaminacion del recurso hidrico y pone en peligro el

ecosistema. Mercado el area rural dispone de dos mercados de forma improvisada



debido a que se carece de infraestructura adecuada para desarrollar las
actividades de comercio.

Rastro la funcion del rastro municipal, es la prestacion del servicio de matanza
del ganado mayor y menor; y esta constituido por el conjunto de instalaciones
donde se sacrifica y destaza el ganado, con fines de consumo humano.
Transporte Publico: el medio de transporte utilizado en el municipio es por via
terrestre, a través de autobuses extra urbanos, microbuses, pickups, motocicletas,
taxis, moto taxis, trailer y bicicletas. Energia Eléctrica: es la unidad administrativa a
quien le compete velar por la prestacion del servicio de alumbrado publico en las

calles, parques y demas lugares publicos del municipio.

La principal fuente de energia eléctrica, es suministrada por la empresa
ENERGUATE. Servicio de Cementerio: la funcion del servicio de cementerio es la
prestacion del servicio destinado a atender a la poblacién en las gestiones de
compra de un terreno o al arrendamiento de nichos municipales, para la
inhumacién de los fallecidos, asi como extender las autorizaciones para

construcciones y ampliaciones de instalaciones.

Correos: en el municipio de Nebaj solo se cuenta con una oficina de correo
que traslada toda clase de documentos y encomiendas a nivel nacional e
internacional. Bancos: en el municipio de Nebaj, actualmente se encuentran
instaladas las agencias de: Banco Banrural, Banco Gé&t Continental, Banco
Industrial, Banco Bantrab, Banco Azteca, Banco CHN, También se cuenta con las
siguientes cooperativas: Cooperativa Multiplicador, Cooperativa COTONEB R.L,
Cooperativa COSAMI, Cooperativa Santa Maria R.L, Cooperativa El Quetzal,
Cooperativa Coopixhil, Cooperativa Maya Inversiones Futuras RL.COMIF. RL,
Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito Regional CORPOCREDIT.

Hoteles: Hotel Y Restaurante Tu Casa Del Descanso, Hotel Turanza, Posada
De Don Genaro, Hotel Restaurante Turifesa, Hotel Restaurante Boxbolandia,
Hotel Casa De David, Hotel Shalom Del Centro, Hotel Las Vegas, Hotel y

Restaurante Villa Nebaj, Hotel del Centro Naaba, Hospedaje Villa Luna, Gran



Hotel Ixil. Hotel Utz'Laja’, Hotel California Ixil, Hotel Princesita Ixil, Hotel llebal
Tenam, Hospedaje Viajero, Hotel El Diamante, Hospedaje Los Angeles, Hotel
Monte Real, organizaciones comunitarias el concejo municipal: la administracion y
gobierno del municipio estd a cargo del concejo municipal, integrado por el
alcalde, dos sindicos titulares y un suplente, siete concejales, titulares y tres
suplentes, quienes fueron electos para un periodo de cuatro afios, tal como lo
establece la ley. Teniendo como principio el de promover el desarrollo integral del
municipio, por medio de la ejecucion de proyectos, servicios y participacion
ciudadana. La organizacién y los canales de comunicacion con las diferentes
dependencias de la municipalidad, estd de acuerdo a la siguiente estructura.
(Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018).

1.1.3 Desarrollo Historico: el pueblo Ixil desciende de los antiguos mayas,
gue habitaron la mayor parte del territorio de Guatemala. Se considera que para el
periodo histérico denominado clasico, la Regidén Ixil estuvo poblada. Restos
arqueologicos encontrados en la region constatan asentamientos humanos desde
500 afios, parece ser que los asentamientos Ixiles de la region fueron
contemporaneos de la gran ciudad Maya de Tikal y de Kaminal Juyu, durante ese

periodo clasico.

Pude ser que la Region Ixil era una ruta de comercio entre la zona baja de
los mayas con el altiplano, los Ixiles desde ese tiempo mantenian comunicacion y
comercio con Chiapas y Peten ante los diversos acontecimientos sociales,
econdémicos, politicos y culturales que le ha tocado vivir a la poblaciéon
guatemalteca, el pueblo Ixil no ha sido la excepcidén de los estragos sufridos de
diversas maneras a lo largo de su historia. Lugares de orgullo local Para la cultura
maya Ixil, la naturaleza es la manifestacion del Creador y Formador, por medio de
ceremonias espirituales que tienen lugar en los altares ubicados en montafas,

cerros, barrancas, cuevas, rios, nacimientos de agua.

Estos lugares sagrados han sido identificados por los ancestros como puntos
electromagnéticos (con energia) de la naturaleza misma y en donde se sintoniza y

armoniza el ser humano con el universo, los guias espirituales acuden a los
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lugares sagrados, segun la intencién o peticion de la ceremonia. Lugares sagrados
en Nebaj son los altares mayas que existen, en las comunidades de Nebaj. Cada
aldea y cantones tienen identificados lugares de adoracion donde se realizan

ceremonias Yy ritos. (Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018).

1.1.4 Situacién Econdmica: medios de produccion, principales producciones
agricolas, pecuarias, agroindustrial, artesanal, importacion, exportacion, Actividad
Agricola: la produccion de maiz: La agricultura predomina en todos los centros
poblados del Municipio, sus volimenes de produccidn son relativamente bajos. Se

identificd en orden de importancia la produccion de maiz, café vy frijol.

Actividad pecuaria: en el municipio se establecid que gran cantidad de
hogares, se dedican al desarrollar la actividad pecuaria por medio de la crianza y
engorde de animales de traspatio, especialmente el avicola y el porcino, animales
que son utilizados para el autoconsumo y eventualmente se destinan para la
venta, como medio para generar ingresos extraordinarios o para cubrir

necesidades inmediatas.

Produccion artesanal: las actividades productivas que se describen que son
las que por sus caracteristicas, comportamiento e importancia se clasifican en
artesanales y constituyen un aporte del 58% del valor total de la produccion a la
economia del Municipio. En la produccién de tejidos el artesano obtiene una
ganancia sobre la venta de cortes y guipiles. (Fuente: unidad de acceso a la

informacion publica 2018).

1.1.5 Vida Politica: politico Institucional en esta parte de la dimensién politico
institucional, se describe de manera general las relaciones, dinamicas y cobertura
de la parte institucional en el municipio. Asi como en el mismo y muy
especialmente la presentacion de los niveles de participacion de los actores y
sectores territoriales dentro de la gestion municipal. El sistema de los consejos de
desarrollo la participacion ciudadana se ve representada con la integracion de los
COCODES y COMUDES. COMUDE: Principal instancia de participacion

ciudadana y de comunicacion entre las autoridades municipales y la sociedad civil,
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al COMUDE le compete elaborar y proponer politicas, planes, programas y
proyectos de desarrollo y tienen su sede en la cabecera municipal.

COCODE: estan organizados 82 COCODES en todo el municipio y quienes
tienen vinculos directos con el COMUDE vy el propio Concejo Municipal. COCODE.
2do. Nivel: estan organizados unicamente en las 10 microrregiones del municipio.

(Fuente: acceso a la informacion municipalidad de Nebaj 2018).

1.1.6 Concepcion Filoséfica: Cosmovision maya, es la practica de valores
que relaciona y explica al ser humano, la naturaleza, el tiempo, la vida y las cosas
como una totalidad de relaciones que definen las caracteristicas esenciales de un
ser vivo. Esta relacidn es necesaria para el desarrollo social y espiritual. La
espiritualidad es la forma de reconocer la divinidad y se vive por religiones las
siguientes en el municipio de Nebaj, existen diferentes congregaciones como
catdlicas, evangélicas, testigos de Jehova. (Fuente: acceso a la informacién
municipalidad de Nebaj 2018).

1.1.7 Competitividad: la mejora de la calidad de la inversion es cuando
produce el mayor bienestar social todo esto se consigue con proyectos
sostenibles, que operen y brinden servicios a las comunidades del municipio de
Nebaj. Un factor que resta oportunidad y competitividad a esta poblacion, es el
flujo inestable de energia eléctrica. Existen aun un buen nimero de comunidades
no cuentan con este servicio.

Por ello, es importante promover e impulsar la organizacion social y sectorial
para requerir que la autoridad municipal proponga la mejora y disponibilidad de
este servicio y con ello facilitar la posibilidad que méas familias dispongan de
electricidad en el hogar. (Fuente: acceso a la informacién municipalidad de Nebaj
2018).

1.2. Institucional
1.2.1 Ildentidad Institucional: Municipalidad de Nebaj, Quiché.



1.2.1.2 Localizacién: 52 calle, 42 Avenida, zona 1, cantén Batzbac4, frente

al Parque central.

1.2.1.3 Vision: constituirse en un municipio modelo, en donde sus habitantes
gozan de una satisfaccion, felicidad y seguridad efectiva, ya que cuentan con
todos los servicios basicos y condiciones favorables para su desarrollo emocional,
social, politico y econémico con equidad e identidad cultural, armoénica y sostenible
con sus recursos naturales. (Fuente: acceso a la informacion municipalidad de
Nebaj 2018).

1.2.1.4 Misién: somos lideres, lideresas, autoridades locales, autoridades
municipales, organizaciones del municipio de Nebaj responsables y modelos, que
promovemos Yy practicamos la unidad, la solidaridad y la organizacién orientada a
la gestidn sostenible, incluyente, equitativa y participativa de un desarrollo con

justicia social. (Fuente: acceso a la informacién municipalidad de Nebaj 2018).

1.2.1.5 Objetivos
1.2.1.6 Generales

- Establecer las bases que rigen, regulen, orienten y coordinen recursos e
inversién publica, privada y de cooperacién para el desarrollo humano integral,
potenciando las caracteristicas territoriales ambientales, culturales, econémicas,
sociales y politicas, fomentando la participacion de todas y todos los actores en
equidad e inclusion. (Fuente: acceso a la informacién municipalidad de Nebaj
2018).

-Poner a disposicion de las autoridades municipales y otras instancias
nacionales e internacionales un instrumento de caracter tedrico, dirigido a
fortalecer la planificacion e integracion de acciones, gestiones, decisiones y el qué
hacer y desarrollo del municipio. (Fuente: acceso a la informacion municipalidad
de Nebaj 2018).



1.2.1.7 Especificos: disponer de informacion que facilite y oriente las

prioridades para la pre-inversion e inversion publica, privada y de cooperacién en

el municipio.

v

Establecer las bases que impulsen acciones coordinadas entre las
entidades publicas, privadas y de cooperacion en el municipio.

Promover mecanismos de inclusién, equidad y de participacion ciudadana
en la ejecucion y beneficios de acciones de desarrollo a corto, mediano y

largo plazo.

Concertar programas y proyectos que promuevan el desarrollo integral, con

inclusion social, equidad de género, étnica y cultural en el municipio.

Potencializar la diversidad econdmica, cultural, ambiental y productiva del
municipio, mediante el impulso articulado y reconocimiento de las
potencialidades del territorio (Fuente: acceso a la informacién municipalidad
de Nebaj 2018).

1.2.1.8 Principios: los principios generales del Sistema de Consejos de

Desarrollo son:

a) El respeto a las culturas de los pueblos que conviven en Guatemala.

b) El fomento a la armonia en las relaciones interculturales.

c) La optimizacibn de la eficacia y eficiencia en todos los niveles de la

administracion publica.

d) La constante atencidn porque se asigne a cada uno de los niveles de la

administracion publica las funciones que por su complejidad y caracteristicas

pueda realizar mejor que cualquier otro nivel.



e) La conservacion y el mantenimiento del equilibrio ambiental y el desarrollo
humano, con base en las cosmovisiones de los pueblos maya, xinca y garifuna y

de la poblacion no indigena.

f) La equidad de género, entendida como la no discriminacion de la mujer y
participacion efectiva, tanto del hombre como de la mujer (Fuente: unidad de

acceso a la informacién publica 2018).

1.2.1.9 Valores: la administracion municipal se regira en apego a los valores
siguientes: Compromiso: obligacion contraida de satisfacer las necesidades de la

poblacion con legalidad, justicia, igualdad, equidad y transparencia.

v' Confianza: garantia municipal hacia la poblacion para la realizacion de sus

intereses.

v" Honestidad y respeto: las acciones cotidianas de la municipalidad deben

ser correctas y justas para la prestacién de mejores servicios a la poblacion.
v" Honradez: es la rectitud e integridad en el actuar del Concejo Municipal.
v Integridad y lealtad: fidelidad en el cumplimiento de los compromisos.
v" Orden y responsabilidad en la prestacion de los servicios.

v' Sentido de pertenencia, tolerancia y empatia: la municipalidad se identifica
con las manifestaciones o demandas de la poblacion.

v' Transparencia: claridad de la ciudadania en las inversiones de la

municipalidad.
v' Trabajo en equipo para prestar servicios de calidad.

v Identidad cultural y valorar a las demas culturas fomentando la armonia.

La administracion municipal se regira en apego a los valores siguientes:



v' Compromiso: obligacién contraida de satisfacer las necesidades de la

poblacion con legalidad, justicia,

(Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.1.10 Organigrama

igualdad, equidad y transparencia.
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(Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018).

1.2.1.11 Servicios que presta

Servicios de Aguay Vertedero
Mantenimiento Saneamiento Municipal
Sa!o_n Cementerio Tren de Aseo
Municipal
Salén Campo de Rastro
Artesanias Futbol Municipal
Aguas
Mercado Parque Residuales
{rios contam)
Terminal de S6tano
Buses

1.2.1.12 Servicios de Educacion: después de la primaria, el nivel basico y
diversificado se concentra mayormente en la cabecera.

1.2.1.13 Servicios de Salud: las farmacias y clinicas se concentran en el

municipio, ademas del Hospital Nacional.

1.2.1.14 Servicios Econdmicos:

bancos,

asociaciones crediticias se concentran en la cabecera.

comercios,

agencias vy




1.2.1.15 Vias de Acceso: las calles adoquinadas, pavimentadas y

carreteras asfaltadas se encuentran muchas veces en el area urbana.

1.2.1.16 Servicios Basicos Publicos: todos se concentran en la cabecera
municipal pago de luz, registro de ciudadanos, gestion municipal, oficinas,

organizaciones y asociaciones. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.1.17 Vinculacion con Agencias Nacionales e Internacionales

1.2.1.18 Nacionales: Instituto Nacional de bosques —INAB-, Comisién Municipal
de Seguridad Alimentaria y Nutricional -COMUSAN-, Consejos Municipales de
Desarrollo -COMUDE-, Consejo Nacional De La Juventud -CONJUVE-. y
Ministerio de Educacion —MINEDUC. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché,
2018)

1.2.1.19 Internacionales: Save The Childrens, Agencia de los Estados
Unidos para el Desarrollo Internacional —USAID-, Programa De Naciones Unidas
para el Desarrollo -PNUD-, Organizacion Panamericana de la Salud -OPS- y
Organizacion de las Naciones Unidad para Alimentacién y Agricultura —FAO-
.(Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.1.20 Condiciones Externas (produccidn, agricultura, exportacion):
a principios del siglo XX, la economia Ixil se basaba por completo en la produccién
de bienes de auto subsistencia. Habia alguna importacion de productos
manufacturados como textiles, ciertos alimentos, ceramica, queso y otros, se
vendian en los mercados locales. Hoy en dia, la agricultura continda siendo una
de las actividades fundamentales de la region Ixil. Para 1993 FUNCEDE presento
los siguientes porcentajes de producto del trabajo en los centros poblados en
dicha region: Sin embargo, conviene mencionar el gran interés que viene
despertando la produccién de miel de abejas, promovida por cooperativas y
asociaciones.

Dentro de la produccion artesanal se destacan el trabajo en jarcia y los

tejidos tales como: glipiles, rebozos, fajas, servilletas, entre otros son elaborados
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especialmente por mujeres que se preocupan por producir articulos para exportar
al mercado norteamericano y europeo.

La actividad productiva predominante en la comunidad lingtistica Ixil es la
agricultura de subsistencia, destacandose como principales productos el maiz, el
frijol, el maguey, el café, ademas de frutas como durazno, naranja, pifa,
membrillo, banano, manzana, yuca y otros, existe un pequefio numero de
productores de hortalizas para la venta en el mercado local con productos como la
papa, tomate, repollo, cebolla, brdcoli, chile, que han sido introducidos por algunas
organizaciones que proporcionan en alguna medida asistencia técnica para el

cultivo. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.2 Desarrollo Histoérico

1.2.2.1 Sucesos importantes: la alcaldia municipal, anteriormente estas
autoridades eran elegidos por los principales (ancianos) del pueblo, ellos como
principales eran los encargados de elegir al candidato a alcalde municipal. La
organizaciéon politica de la corporacion municipal esta integrada de la siguiente
manera: Alcalde municipal, concejales titulares y suplentes asi como sindicos

titulares y suplente. (Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018)

1.2.2.2 Ex Alcaldes del Municipio de Nebaj.

No. Nombre de personajes que Periodo de
fueron alcaldes de Nebaj. Administracion

1 Miguel Brito de Paz 1920-1924

2 Gaspar Cedillo 1925-1931

3 Daniel Tello 1932-1933

4 G. Arriola Chavez 1934

5 Augusto Tello 1935-1947

6 Rene Calderon 1948-1949

7 Noé Palacios 1950-1951

8 Humberto Samayoa 1952-1955

11



9 J. Luis Félix 1956-1957
10 Guillermo Samayoa 1958-1959
11 Victor Morales 1960-1961
12 Natalio Lopez 1962-1963
13 Rigoberto Lopez 1964-1965
14 Francisco Lopez 1966-1969
15 Enrigque Brol 1970-1971
16 Jacinto Guzman de Ledn 1972-1974
17 German B. Giron 1975

18 Jacinto Pérez Marcos 1976-1980
19 Jacinto de Paz Pérez 1981-1985
20 Virgilio Gerénimo Bernal Guzman  1986-1987
21 Diego Rivera Santiago 1988-1990
22 Obdulio Herrera Cano 1991-1992
23 Fidel Mérida 1993-1995
24 Pedro Raymundo Cobo 1996-2004
25 Virgilio Gerénimo Bernal Guzman  2006-2012
25 Pedro Raymundo Cobo 2012-2016
27 Pedro Raymundo Cobo 2016-2020

Tabla nimero 1 (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.2.3 Personajes Sobresalientes: Sebastian Guzman el principal de
principales. Sebastian Guzman (Pap Xha"p Oo, era su nombre en Ixil) Tenia la
presencia, la inteligencia y la experiencia de un jefe habitual en torno a quién se
habia articulado la historia de Nebaj desde hacia muchos decenios, era el
principal de principales, el primero, el mas grande entre los principales, que son
la autoridad, en los que se concentra la esencia de la tradicion, la cultura, la
fuerza ética y las costumbres mayas, y sobre cuyas espaldas recae la vida y el
futuro de la comunidad. Desde 1,936 Pap Xhap oo fue ascendiendo por los
diversos escalones de la jerarquia civil-religiosa del derecho Maya (sistema

consuetudinario) hasta llegar a ser principal.
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Obtuvo asi la doble legitimacion, interna y externa. En 1,974 uno de los
hijos de Pap Xhap oo fue alcalde con el apoyo de ancianos y una de sus hijas
fue una de las primeras Ixiles en recibir titulo de maestra. Aunque Pap Xhap
00 Se negod a casarse por la iglesia catdlica, era el padrino de bautizo de mas de
600 nifios y nifias. Por eso se le llama el verdadero padrino Ixil. Sebastian
Guzman fue muerto a tiros el 13 de diciembre de 1,981. Gerardo Gordillo Barrios.

Durante el gobierno del doctor Juan José Arévalo fue Ministro de Educacion
el Lic. Gerardo Gordillo Barrios, nacido en Nebaj, quien por gestiones de parte del
profesor Alfaro y un grupo de Ixiles de la poblacion interesados de la educacion
de sus hijos, autorizo y doné un lote de terreno de su propiedad ubicado Cantén
Vicotz, Nebaj. Padre Gaspar Jordan llega a Nebaj a partir del afio 1,955.

La gente lo recuerda mucho por su trabajo y la huella profunda que dej6
en Nebaj, restaur6é la iglesia, integraba a su trabajo parroquial la atencion a
Sacapulas, Cunén, Uspantan y la Zona Reyna. Javier Gurriaran Prieto
exsacerdote de Nebaj, es recordado con carifio, incluso por los evangélicos que
creen que han mejorado su interpretacion de la Biblia, al igual que por unos pocos
que repiten la afirmacion del ejército de que él "trajo la subversion”. Es sobre todo

recordado por los proyectos de desarrollo.

La organizacion de la primera cooperativa de Nebaj, la introduccion de una
nueva cria de abejas italianas, financiamiento para la construccion de casas de
block a través de préstamos preferenciales concedidos por la institucion catélica
caritas, la donacion de una ambulancia para los bomberos voluntarios del pueblo,
y la ayuda para la creacion de nuevas escuelas, capillas, y sistemas de agua

potable en las aldeas antes del conflicto armado.

Actualmente trabaja en algunas comunidades de Nebaj, en la formacion de
lideres y conviviendo con la gente la practica de la espiritualidad maya. Don Noé
Palacios: ha escrito folletos con articulos sobre el idioma, matematica y cuentos
sobre el pueblo de Nebaj. Reynaldo Alfaro Palacios: el profesor Alfaro Palacios

forma parte del grupo de los que hicieron la primera escuela y quien atendi6 el
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primer grado de primaria en el afo 1,946. (Fuente: Municipalidad de Nebaj,
Quiché, 2018)

1.2.2.4 Logros Alcanzados (gestion de la corporacion)

Proyectos ejecutados, tales como:

v
v

AN N NN

Circulacion de centros educativos en sus diferentes niveles.

Construccion de auxiliaturas e institutos en diferentes comunidades rurales
de Nebaj.

Pavimentacion de calles principales en aéreas Urbanas y Rurales.
Diversidad de capacitaciones técnicas a la poblacion por la municipalidad e
Intecap.

Entrega de tuberias y accesorios para agua potable en diferentes
comunidades Nebajenses.

Mejoramiento de drenajes en diferentes aéreas urbanas y rurales.
Mejoramiento y entechado de mercado municipal en el afio 2015.
Mantenimiento a carreteras en diferentes comunidades.

Construccién de puentes.

Dotacion de Fertilizante para la Asistencia Alimentaria Agricultores y sus
familias en el municipio de Nebaj.

Realizacion de actividades deportivas .(Fuente: Municipalidad de Nebaj,
Quiché, 2018)

1.2.3 Usuarios: comportamiento anual de usuarios, procedencia,

estadisticas anuales (habitantes). Se atienden un promedio 150 personas diarias,

con peticiobn a necesidades, problemas, apoyos, personas individuales y de

organizaciones. En base a la asistencia diaria de los usuarios se estima que

durante el afio acuden 54000 por diferentes tramites. (Fuente: unidad de acceso a

la informacion publica 2018)

1.2.4 Infraestructura: edificio area construida, areas descubiertas, locales

para la administracion (describir cada oficina, sus enseres) Instalaciones para

realizar las tareas institucionales, areas de descanso, areas de recreacion, locales
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de uso especializado (reunién del concejo) El edificio consta de 496.80 metros
cuadrados. 86.64 metros cuadrados

La construccion del edifico municipal es moderna, cuenta con todos los
servicios basicos en buen estado y funcionamiento, tales como: instalacion de
energia eléctrica, agua entubada, drenajes y sanitarios: La pintura de las paredes
se encuentra en Optimas condiciones. Asi mismo cuenta con una buena
iluminacion y ventilacion apropiada es funcional confortable, el mantenimiento
fisico es eficiente, cuenta con equipamiento adecuado en cada servicio. El edificio
es propiedad de la municipalidad. (Fuente: unidad de acceso a la informacién
publica 2018)

1.2. 4.1 El Confort Acdlstico: en las instalaciones administrativas de la
institucion se perciben diferentes ruidos provocados por los materiales
tecnoldgicos que se manejan en cada aérea, por los empleados y usuarios de la

institucion.

1.2.4.2 El Confort Térmico: en la municipalidad es variable la temperatura
segun los cambios climaticos por qué no cuenta con aparatos para regular la

ventilacion.

1.2.4.3 ElI Confort Visual: los lugares de trabajo de cada area
administrativa cuenta con suficiente iluminacion natural y artificial. (Fuente: unidad

de acceso a la informacién publica 2018)

1.2.4.4 Areas de Descanso: no cuenta con un espacio especifico,
solamente con el pasillo de la municipalidad. (Fuente: unidad de acceso a la
informacion publica 2018)

1.2.4.5 Areas de Recreacion: Balnearios, Parques ,1 Estadio ,2 Campos
de futbol ,1 Polideportivo, 7 Canchas sintéticas. (Fuente: Municipalidad de Nebaj,
Quiché, 2018)
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1.2.4.6 Locales de uso Especializado: oficina especialmente para
reuniones del concejo municipal y cada aérea administrativa cuenta con su propia

oficina al servicio de la poblacién. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.4.7 Areas para Eventos Generales
» Saldn de despacho del alcalde municipal

» Saldn de sesiones del concejo municipal

» Salon municipal de usos multiples
Salén de artesanias (Fuente: unidad de acceso a la informacién publica
2018)

1.2.4.8 Espacios de Caracter Higiénico: cuenta con sanitarios privados
para el servicio de los empleados y una para el uso de los usuarios. (Fuente:
unidad de acceso a la informacién publica 2018)

1.2.4.9 Los Servicios Basicos: cuenta con agua potable, energia eléctrica,
medios de comunicacion y drenajes. Politica de mantenimiento Esto va incluido
dentro de reparaciones y construcciones sobre plan municipal Area disponible
para ampliaciones La propiedad de la municipalidad es muy estrecha y no da
opcién de ampliacién de infraestructura. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché,
2018)

1.2.4.10 Areas de Espera Personal y Vehicular: los visitantes y usuarios
utilizan el pasillo de la municipalidad como area de espera para la gestion de
cualquier informacién y documentacion, excepto la sala que ofrece el despacho
del alcalde. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.5 Proyeccién Social:
Participacion en Eventos Comunitarios (Festividades y fechas)

1.2.5.1 Dias Festivos y Costumbres: el municipio de Nebaj se caracteriza
por sus costumbres y tradiciones, ademas se degustan diferentes platillos tipicos,
entre los cuales podemos mencionar: Los boxboles, que es el platillo principal y

tradicional de la region, ademas de los musachiles, lakatamas, bebidas y otros.
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Entre los principales dias festivos podemos mencionar. (Fuente: Municipalidad de
Nebaj, Quiché, 2018)

No Festividad Fechas

1. Entrega de Varas 1 de enero

2. Afo Nuevo Maya Finales de febrero

3. Viernes de Cuaresma Fecha variable

4. Semana Santa Fecha variable

5. Cruz de Mayo 2 de mayo

6. Fiesta patrona de Nebaj 8 al 15 de agosto

7. Fiestas Patrias 12 al 17 de septiembre
8. Rosario 8 de octubre

9. Dia de los Santos 1y 2 de noviembre
10. Dia de Concepcion 8 de diciembre

11. Corrida del Nifio 26 de diciembre

12. Fiestas Navidefas Finales de diciembre

Tabla nimero 2 (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.5.2 Programas de Apoyo a Instituciones Especiales (organizaciones
productivas: cooperativas, asociaciones)

1.2.5.2 1 Organizaciones de Apoyo: MP, juzgado. Acciones de solidaridad
con los usuarios y sus familias.

Cooperacién con instituciones de asistencia social.
Participacion en acciones de beneficio social comunitario (apoyo a escuelas...)

Participacion en la prevencion y asistencia en emergencias, fomento
cultural, participacion civica y ciudadana con énfasis en derechos humanos.
(Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiche, 2018)

1.2.5.2.2 Cooperativa todos Nebajenses: permite a la poblacion tener el
acceso al crédito y fomenta el ahorro y cuenta con parcelas demostrativas, se

localiza en el cantdn Vipila. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)
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1.2.5.2.3 Cooperativa Apicola Integral Santa Maria, RL: se dedica a la
produccion y venta de miel de abeja a nivel local y nacional, brinda créditos en
materiales de madera, se ubica en el Canton Jactzal. Asociacion de mujeres
mayas ixiles Se ubica en el canton Batzbaca y asigna créditos a los pobladores
que lo requieran. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.5.2.4 Asaunixil: apoya proyectos de agricultura, con enfoque a la
seguridad alimentaria, su sede se localiza en el cantdn Simocol. (Fuente:
Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.5.2.5 Organizaciones de Apoyo: constituida por instituciones
autonomas y semiauténomas que son financiadas total o parciamente con fondos
estatales, municipales o bien con fondos privados tanto nacionales como
extranjeros. A continuacion se describen las que funcionan en el Municipio.
(Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.5.2.6 Ministerio Publico: funciona desde el afio 1997, su funcién
principal es la investigacion de delitos, promueve la persecucién penal, ante los
Tribunales; cubre todo el Municipio. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché,
2018)

1.2.5.2.7 Juzgado de Primera Instancia Penal: es una institucion publica
que funciona desde 1997. Su funcion consiste en conocer el delito penal,
narcoactividad y contra el ambiente; tiene a su cargo el control de la investigacion
realizada por el Ministerio Publico. Se ubica en la Cabecera Municipal, pero presta
servicio tanto al &rea urbana como rural. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché,
2018)

1.2.5.2.8 Juzgado de Primera Instancia Civil, Familiar y Laboral:

institucion publica que se dedica a resolverlos problemas en el ramo civil, de tipo
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familiar, laboral y econdmico coactivo. Funciona desde 1997 y cubre todo el

Municipio. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.9 Juzgado de Paz: corresponde al sector publico, y funciona desde
1997. Sus principales funciones son: Juzgar faltas, penas minimas, conocer casos
de familia, civil, laboral y de menor cuantia. Presta los servicios tanto al area
urbana como la rural. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.10 Defensa Publica Penal: es una entidad del Estado que ejerce la
defensa técnica penal de las personas de escasos recursos econOmicos. Se
establecié en el Municipio desde 1997 y cubre toda el area. (Fuente: unidad de
acceso a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.11 Policia Nacional Civil: institucion publica que se dedica a
prevenir la comisién de hechos delictivos, coadyuvar con el Ministerio Publico en
la investigacidn criminal. Presta el servicio en todo el Municipio, a un que se ubica
en el area urbana. Funciona desde 1998. El decreto 11-97 del Congreso de la
Republica, establece como objetivo de dicha institucion, brindar seguridad dentro

de la poblacion. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.12 Bufete Popular: es publico y funciona desde 1998 en el
Municipio. Se dedica a prestar asesoria juridica gratuita a las personas de escasos
recursos econémicos en el ramo civil, familiar y, laboral y penal. (Fuente: unidad

de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.13 Procuraduria de los Derechos Humanos: se estableci6 en el
Municipio desdel992, le corresponde la Educacién en derechos humanos,

investigacion y asesoria. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.14 Instituto Nacional de Bosques (INAB): se ubica en la cabecera
municipal y se dedica a la autorizacion de Plan de Manejo Forestal. También
promociona las actividades de forestacion y reforestacion. Cubre todo el Municipio.

(Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018)
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1.2.5.2.15 Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién (MAGA):
cubre todo el Municipio y tiene como funcion la asistencia técnica a pequefios

productores agricolas. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.16 Area de Salud Ixil: apoya a grupos organizados de jovenes en el
componente de salud mental y brinda atencion clinica en el hospital. Es de
caracter publico y atiende a la poblacion rural y urbana. (Fuente: unidad de acceso

a la informacion publica 2018)

1.2.5.2.17 Policia Municipal de Transito: le corresponde el ordenamiento
vial en el casco urbano. Es de caracter municipal y funciona desde el afio 2007.

(Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018)

1.2.5.2.18 Save the Children: es una Organizacién no Gubernamental
dedicada a la seguridad alimentaria para los nifios. (Fuente: unidad de acceso a la

informacion publica 2018)

1.2.5.2.19 Bomberos Voluntarios: es una organizacion que brinda
primeros auxilios a la poblacién del municipio en caso de accidentes y la misma se
localiza en el area urbana. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica
2018).

1.2.5.2.20 Asociacion de Microbuses Nebajenses (ASODEMIN): su
funcién principal consiste en coordinar el servicio del sistema de transporte
colectivo en el Municipio. Cubre todos los centros poblados y se ubica en el casco

urbano. (Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018).

1.2.5.2.21 Coordinacion Técnico Administrativa: estd a cargo del
supervisor, quien lleva los controles y registros de toda la papeleria y datos
estadisticos de los establecimientos educativos, maestros y alumnos. (Fuente:

unidad de acceso a la informacion publica 2018)
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1.2.5.2.22 Alcaldia Indigena: objetivo central: Velar por la defensa y
reivindicaciobn de los derechos de los pueblos indigenas ante las diferentes
instancias de gobierno. (Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018)

1.2.5.2.23 Defensoria de las Mujeres Ixiles: aplicar las leyes en contra de
la violencia de las mujeres indigenas. (Fuente: unidad de acceso a la informacion
publica 2018)

1.2.6 Finanzas: fuentes de obtencion de los fondos econdmicos,
patrocinadores, venta de bienes y servicios, politica salarial, cumplimiento de
prestaciones de ley, politica laboral (convocatorias) Procesos para contratar al
personal. Fuentes de obtencibn de los fondos econdomicos. Existencia de
patrocinadores: cuenta con aporte de Consejo de Desarrollo. La institucion recibe
un aporte constitucional del 10% para la municipalidad, aporte del IVA Paz,
impuesto de circulacibn de vehiculos e impuesto de petroleo. (Fuente:
Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

Politica salarial: dependiendo del cargo que desempefie cada trabajador en
la municipalidad variando de Q 2,500.00 a Q 13,000.00. Cumplimiento de
prestaciones de ley: la municipalidad cumple con la remuneracion salarial segun lo
establecido en la ley del servicio civil; en donde los empleados en listados en
planilla gozan con las prestaciones entre las cuales estan: salario minimo bono 14,

vacaciones y aguinaldo. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.7 Politica Laboral: la municipalidad es la encargada de realizar las
convocatorias, seleccion, contraccion, induccién de implementacién de personal
para los puestos requerido. Procesos para contratar al personal: Convocatoria,
Recepcion de expedientes, Seleccién del personal, Entrevista, Contraccion,

Inducciones. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)
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1.2.7.1 Procesos de Induccion de Personal: se capacita el personal
dentro o fuera del municipio para fortalecer sus habilidades y funciones del cargo a
desempefiar. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.7.2 Procesos de Capacitacion Continua del Personal: se facilita
seguimiento a las inducciones de acuerdo a las funciones de cada puesto a

desempeiian. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.7.3 Mecanismos para el Crecimiento Profesional: se aplica el nivel
jerarquico segun el rendimiento y capacidad laboral del trabajador. (Fuente:
Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.8 Administracion
1.2.8.1 Organizacién Administrativa: el municipio esta conformado por 10

sectores, cada sector esta conformado por 12,14, 6, 7 comunidades 24 cantones
un COMUDE, COCODES; nivel I Y I, alcaldes auxiliares y 96 aldeas. (Fuente:
Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.8.2 Investigacién: se realiza el plan de gobierno a base de las

necesidades de la poblacion. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.8.3 Planeacion: tipos de planes (corto, mediano, largo plazo) Se
maneja plan semanal, plan semestral, a mediano plazo, el plan operativo anual.
(Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018)

1.2.8.4 Programaciones: proveen las actividades a ejecutar segun la
planificacion de cada area administrativa. (Fuente: Municipalidad de Nebaj,
Quiché, 2018).

1.2.8.5 Direccion: dirigen el desarrollo de cada actividad programada para
alcanzar los objetivos propuestos. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché,
2018).
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1.2.8.6 Control: se basa en la buena administracion de los recursos que
se posee para los resultados eficaces y eficientes. (Fuente: Municipalidad de
Nebaj, Quiché, 2018).

1.2.8.7 Evaluacién: medir los resultados obtenidos en base a las diferentes
actividades desarrolladas. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018).

1.2.9 EL Ambiente Institucional: existe un buena relacion que define las
condiciones labores dentro de la institucion que se origina en la actitudes,
creencias y valores que motivan al personal a desarrolla un buen trabajo. (Fuente:
Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018).

1.2.9.1 Relaciones Interpersonales: se desarrolla una buena comunicacion.

1.2.9.2 Liderazgo: se desarrolla el liderazgo institucional en el cual el lider
promueve el cumplimiento de las funciones de sus trabajadores a través de

premios o castigos. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché, 2018).

1.2.9.3 Coherencia de Mando: se mantiene la disciplina por medio del
orden jerarquico de la municipalidad. (Fuente: Municipalidad de Nebaj, Quiché,
2018).

1.2.9.4 La Toma de Decisiones: se da en base a las diferentes
necesidades que se presentan en donde todos aportan soluciones favorables
llegando a un consenso para la toma de decisiones. (Fuente: Municipalidad de
Nebaj, Quiché, 2018).

1.2.9.5 Estilo de la Direccion: el directivo se adapta a la situacién de
trabajo. Es un buen comunicador, tolerante, con confianza con sus colaboradores
que procura fomentar la participacion y sabe recompensar el trabajo realizado.

(Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018)

1.2.9.6 Claridades de Disposiciones y Procedimientos: las acciones a
ejecutar se desarrollan en base a decisiones y lineamientos que se proporciona.

(Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018)
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1.2.9.7 Trabajos en Equipo: se promueve el trabajo en conjunto teniendo
en mente la misma mision y objetivos, buscando estrategias y mecanismo para

lograr el mismo fin. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1.2.9.8 Compromiso: todo el personal se encuentra comprometido desde
el momento de la contratacion hasta su culminacion. Realizando y ejecutando
todas las actividades en base a sus funciones (Fuente: unidad de acceso a la

informacion publica 2018).

1.2.9.9 El Sentido de Pertenencia: los trabajadores estdn comprometidos
y asumen cada uno de sus funciones. (Fuente: unidad de acceso a la informacion
publica 2018)

1.2.9.10 Satisfaccion Laboral: cada trabajador presenta el resultado de
varias actitudes adquiridas de su empleo que ayudaran a su crecimiento laboral.
(Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018).

1.2.9.11 Posibilidades de Desarrollo: se promueve el crecimiento del
personal por medio de ascensos, incremento salarial y desarrollo de sus
habilidades y capacidades. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica
2018).

1.2.9.12 Motivacion: se estimula a los trabajadores para mantener un
ambiente agradable y proactivo para estimular el compromiso y entrega del
trabajador. (Fuente: unidad de acceso a la informacién publica 2018)

1.2.9.13 Reconocimiento: se motiva a los trabajadores por medio de
elogios, capacitaciones, diplomas, incentivos econdémicos. (Fuente: unidad de

acceso a la informacion publica 2018)

1.2.9.14 El Tratamiento de Conflictos: se utiliza la mediacion de conflictos

por medio del dialogo. (Fuente: unidad de acceso a la informacion publica 2018)
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1.2.9.15 La Cooperacion: existe el apoyo mutuo entre los empleados
segun sus funciones especializados. (Fuente: unidad de acceso a la informacién
publica 2018)

1.2.9.16 La Cultura de Diélogo: es la base fundamental para poder
solventar diferentes necesidades. (Fuente: unidad de acceso a la informacién
publica 2018)

1.2.9.17 Tecnologia (identificacion y uso de los recursos
tecnoldgicos electrénicos): se ha modernizado en los dltimos afios ya que se ha
adaptado la actualizacion de nuevas tecnologias que sin duda alguna aportan al
desarrollo y crecimiento dentro de los recursos tecnoldgicos se cuentan con los
siguientes: celulares, equipo de coOmputo, Internet, fax, impresoras. (Fuente:

unidad de acceso a la informacion publica 2018)

1 .3 Listado de Deficiencia, Carencias ldentificadas

01 Inestabilidad laboral de los empleados municipales.

02 Deficiencia en facilitar atencion al publico.

03 Se carece de una guia sobre documentos administrativos en la

Escuela Normal

04 El establecimiento no cuenta con focos ahorradores de energia para

iluminar las aulas.

05 Se carece de una guia sobre clasificacion de desechos sélidos en el
establecimiento.

06 El establecimiento no cuenta con maestros en areas especificas.

07 Falta de disponibilidad de locales para otras dependencias

08 Los servicios sanitarios de la municipalidad son inadecuados.

09 Des actualizacion de datos de la municipalidad

10 Carece de depésito de basura

Tabla namero 3 (fuentes: elaboracién propia 2018.)
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1.4 Nexo/ Razon/ Conexién con la Institucién Comunidad/ Avalada:
Existe conexidn con la institucion avalada por el hecho de ejecutar varias
intervenciones (proyectos) en la identidad avaladora. (Fuente: unidad de acceso a

la informacién publica 2018).

INSTITUCION / COMUNIDAD AVALADA

1.5 ANALISIS INSTITUCIONAL

1.5.1. Identidad Institucional

1.5.1.2 Nombre del Establecimiento
Escuela Normal Bilingle Intercultural (ENBI) Canton Xolacul, Nebaj, Quiche

1.5.1.3 Teléfonos Fax y otros:
77558276

1.5.1.4 Numeros y Fecha de la o las Resoluciones, Acta o Acuerdo que
Autorizan el Funcionamiento: oficios No. 94-2002 de fecha 02 de enero del

2003.

1.5.1.5 Niveles y Servicios Educativos Actuales: nivel medio, Ciclo

Diversificado

1.5.1.6 Datos del Director Técnico y Administrativo: PEM. Mario
Abraham Chel Matém.
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1.5.1.7 Croquis de la Escuela Normal Bilingte Intercultural

Referendias.

[ ] saLomuro

O

TU SALIME
[
Xemamatze

@ XoLACUL
]

M VIOLETAS
[ atacuna

VIORND

DXECAX

(Fuente: Escuela Normal Bilinge Intercultural 2018).

1.5.1.8 Tipo de Institucidon: nacional
1.5.1.9 Ubicacion Geografica: cantén Xolacul, Nebaj Quiché

1.5.1.10 Visién: la Escuela Normal Bilinglie Intercultural (ENBI) ixil es una
institucién educativa formadora de formadores bilinglies interculturales con valores
y liderazgo en la docencia que interactia con la comunidad al nivel local, regional,
nacional e internacional utilizando la tecnologia educativa con pertinencia
sociocultural para enfrentar los retos de la actualidad. (Fuente: Escuela Normal

Bilingle Intercultural 2018).

1.5.1.11 Misién: formar docentes Bilingles interculturales que manifiesten
autoestima cultural poseedores de conocimientos significativos y de actualidad

pedagogica utilizando la tecnologia educativa actualizada garantizando asi, la

27



calidad educativa profesional de la comunidad Ixil. (Fuente: Escuela Normal

Bilingue Intercultural 2018).

1.5.1.12 Politicas: estar sujeto y anuentes al cambio de acuerdo a las
politicas que impulsa el MINEDUC. (Fuente: Escuela Normal Bilingtie Intercultural
2018).

1.5.2 Desarrollo Historico: al inicios del afio 2002 un grupo de estudiantes
necesitados de seguir estudios en el nivel diversificado; querian inscribirse en la
Escuela Normal Ki'che” de Santa Cruz del Quiche, ya que en Nebaj no se contaba
con un centro de estudios del sector oficial. Lamentablemente ese afio la ilusion
de formarse como maestros fue un fracaso porque los estudiantes no poseian
habilidades linguisticas del idioma Ki'che”. Como uno de los requisitos
indispensables para cumplir con el perfil de ingreso de los estudiantes de la

escuela Normal Ki'che”.(Fuente: Escuela Normal Bilingtie Intercultural 2018).

Tomando en cuenta la demanda estudiantil del area Ixil y las posibilidades
Educativas que se estaba dando en el pais. El Jefe de la Direccion General de
Educacion Bilingle Intercultural de El Quiche, para resolver el problema. Empez6
hacer las gestiones de creacién de la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Ixil
ante el Ministerio de Educacién para dar acceso a la poblacién Ixil. Y contar con
un centro Educativo que realmente forma a Maestros Bilingues en los niveles de

Pre-primaria y Primaria. (Fuente: Escuela Normal Bilingle Intercultural 2018).

1.5.2.1 Antecedentes: como reza la Constitucion Politica de Guatemala
gue garantiza el derecho a la Educacion a sus habitantes sin discriminacion
alguna, con el fin de lograr el desarrollo integral de la persona. Que la ley de
educacion, establece que la educacion Bilinglie como preeminencia en las areas
de poblacion indigena, para fortalecer la identidad y los valores de los pueblos que
integran el pais. En el marco de las conclusiones del dialogo de Reforma
Educativa y el marco legal de educaciéon Bilingle se empez6 a concretizar las
gestiones respectivas para responder a la problematica enfrentada por los

estudiantes ixiles. (Fuente: Escuela Normal Bilingle Intercultural 2018).
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1.5.2.2 Fundacién: con base a los antecedentes: historicos, politicos,
sociales mencionados en el punto anterior EL MINEDUC crea el centro Educativo
mediante Oficios No. 94-2002 de fecha 02 de enero del 2003, articulo 1- con el
nombre de: Escuela Normal Bilingte Intercultural Ixil, Chusb’al tu Yolb’al Ituxh
Mam Kuk’uy Oxlaval Tx'i’, la que se ubica en el municipio de Santa Maria Nebaj,
del departamento del Quiché, para impartir la carrera de MAGISTERIO DE
EDUCACION INFANTIL BILINGUE INTERCULTURAL Y MAGISTERIO DE
EDUCACION PRIMARIA BILINGUE INTERCULTURAL, en jornada doble y de tres
afios de duracion. Empezo6 a funcionar durante el ciclo escolar 2,003. Con caracter
experimental, evaluados anualmente por la DIRECCION DE CALIDAD Y
DESARROLLO EDUCATIVO-DICADE Y LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL- DIGEBI. (Fuente: Escuela Normal
Bilingue Intercultural 2018).

“Con Oficio No 104-2002, de fecha 23 de octubre 2,002, la jefatura de
Educacion  Bilingte intercultural del Quiché, presento a la municipalidad de
Nebaj solicitud para obtener edificio y escritorios; con respuesta positiva. De
esta manera se inicia el pre-inscripcion e inscripciones formales de los
estudiantes de la comunidad Ixil”. Informe final (2,004, p 19). Cabe resaltar el
apoyo de las instituciones en el ambito municipal y departamental entre las

cuales se destacan las siguientes:

El programa de Acceso a la Educacion Bilingue Intercultural (PAEBI) con
sede en santa cruz de Quiché y en Nebaj, quienes con su incidencia, apoyo
técnico y econdmico a nivel Departamental capaces de entender a los nifios y
nifias desde su propia realidad socio linguistica. El personal técnico de la PAEBI
contribuyo en desarrollar capacitaciones para fortalecer la formacién académica
de los profesores en temas fundamentales: metodologia, cosmovision maya,
cultura Ixil, lecto escritura del idioma Ixil. Capacitacion a estudiantes: material
didactico, lecto escritura del Ixil cosmovision, cultura maya. Capacitacion a padres

de familia se abordad los temas perfil del docente bilingtie, cosmovision, cultura
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Ixil. Avances de la educacién Bilingle y su importancia en la educacion. (Fuente:

Escuela Normal Bilingue Intercultural 2018).

1.5.2.3 Mineduc: con la colaboracion técnica de equipo de base y la
coordinacion técnica administrativa distrito 14-13-19 garantiza el claustro
catedratico con el apoyo de la direccion Departamental de la Educacion para
atender a la poblacion estudiantil. A través de DICADES DIGEBI se capacito a los
docentes y se realiza seguimiento, monitores y evolucién de funcionamiento de las
carreras de magisterio del nivel infantil y primario. (Fuente: Escuela Normal

Bilingue Intercultural 2018).

1.5.2.4 Digebi: en coordinacion con C.T.A. el jefe Departamental de
Educacion Bilingle Intercultural de Santa Cruz del Quiché realiza las gestiones
ante la Municipalidad para la adquisicién del local donde funciona temporalmente
la Escuela Normal y adquisicion temporal de mobiliario para la direccién y de

secretaria. Desarrollo de capacitaciones a docente y monitoreo.

La Academia de Lenguas Mayas (ALMG) hace su aporte en asignar a un
catedratico quien atiende el curso de comunicacion y Lenguaje, Lengua Materna
desde hace dos afios en el grado de Quinto Magisterio de Educacion Infantil.
Debido a la falta de edificio propio, se empieza a trabajar en una casa particular
para atender a los alumnos, mientras tanto el Alcalde Municipal, realiza los
esfuerzos necesarios para la construccion y entrega de un edificio provisional, con
la ilusion de contar con un terreno y construir el edificio propio de la Escuela
Normal. (Fuente: Escuela Normal Bilingue Intercultural 2018).

Fue asi cuando llega el acto solemne de la inauguracion formal y festejar
grandemente el recibimiento del inmueble provisional. Alumnos y padres de familia
colaboran para festejar el surgimiento del establecimiento y agradecer a todos
aguellos quienes hicieron realidad el nacimiento de la escuela para las
comunidades del area Ixil: Nebaj, Cotzal y Chajul. (Fuente: Escuela Normal
Bilingue Intercultural 2018).
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1.5.3 Los Usuarios: 576 alumnos activos.
1.5.3.1 Estadisticas Anuales: 576 alumnos.
1.5.3.2 Las Familias (cantidad) 576 familias.

1.5.3.3 Condiciones Contractuales Usuarios-Institucion (obligacion de
los usuarios, estudiantes y padres): es participativo en actividades culturales,
deportivas, civicas y otros. Compartir actividades que promuevan la union y la
comunicacién amistosa entre padres, docentes y alumnos. (Fuente: Escuela

Normal Bilingle Intercultural 2018).

1.5.3.4 Tipos de Usuarios: participar en la conservaciéon del entorno
natural, social, cultural y transformarlo para adecuarlo a las necesidades de la
comunidad educativa. Interpretar las leyes guatemaltecas dentro del marco de
derechos y obligaciones individuales y sociales. (Fuente: Escuela Normal Bilingue
Intercultural 2018).

1.5.3.5 Situacion Socioeconémica: financiamiento por parte de
MINEDUC. (Fuente: Escuela Normal Bilingie Intercultural 2018).

1.5.3.6 La Movilidad de los Usuarios: mantener el aseguramiento de las
condiciones ambientales del establecimiento para brindar un servicio adecuado a
los usuarios guiando acciones de mejoramiento. (Fuente: Escuela Normal Bilingte
Intercultural 2018).

1.5.4 Infraestructura: (terreno, area verde), Describir Cada Ambiente:
Ejemplo: Direccion, Cantidad: 1, Material de Construccion, Estado. La escuela
Normal se cuenta con 17 aulas construidas con madera, techo de malina y piso de
torta, 3 construidas block y el techo de lamina y piso de torta. La direccion y
secretaria estan construidas de block techo de lamina y torta. (Fuente: Escuela

Normal Bilingte Intercultural 2018).

1.5.4.1 Servicios Basicos: sanitario, Biblioteca, Laboratorio de Quimica,

Centro de Computacion o experimentacion, Ofrecimientos de las dos carreras de
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Bachillerato de Educacion, Maestros de Educacion Infantil. (Fuente: Escuela

Normal Bilingue Intercultural 2018).

1.5.4.1 Politica de Mantenimiento: con el fin de llevar un mejor control y
desarrollo de las actividades, la comision de mantenimiento es la encargada de la
planificacion, orientacion y ejecucion de actividades que permitan el
aseguramiento de un ambiente agradable y acogedor de las instalaciones tanto
para convivientes dentro del plantel educativo como de visitantes. (Fuente:

Escuela Normal Bilingue Intercultural 2018).

1.5.5 Proyeccién Social: participacion en Eventos Comunitarios
(festividades y fechas): coordinar con los distintos representes de los diferentes
eventos socioculturales que se realizan en las actividades donde se destacan
creatividades y participacion de los estudiantes por ejemplo: participacion del
canto de Himno Nacional en veladas en Idioma Ixil, Participacion de la Eleccién
de Meal Naabaj, Banda Musical, Juegos Deportivos tales actividades sea
destacado dicho establecimiento. (Fuente: Escuela Normal Bilingte Intercultural
2018).

1.5.5.1 Fomento Cultural: Participacion Civica Ciudadana con Enfasis
en Derechos Humanos (fechas): la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Ixil
propone los siguientes enfoques pedagdgicos que le es de competencia y
modalidad contextualizada social, linguistica y culturalmente para la region ixil,
Se comparte con la filosofia existencialista la vision del hombre como un ser
creativo, libre y consiente. De acuerdo a este enfoque, la educacién debe permitir

al ser humano. (Fuente: Escuela Normal Bilingte Intercultural 2018).

1.5.6 Finanzas: Fuentes de Obtenciébn de los Fondos Econdmicos,
Existencia de Patrocinadores, Politica Salarial, Cumplimiento de Prestaciones de

Ley, (Fuente: Escuela Normal Bilingte Intercultural 2018).

1.5.6.1 Procesos para Contratar al Personal, Perfil para los Puestos de

la Institucion, Procesos de Induccion de Personal, Procesos de Capacitacion
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Continua del Personal, Mecanismos para el Crecimiento Profesional: es el
MINEDUC el encargado de contratar, capacitar al personal docente y todo
relacionado con la institucién. (Fuente: Escuela Normal Bilingle Intercultural
2018).

1.5.6.2 Mineduc: con la colaboracion técnica de equipo de base y la
coordinacion técnica administrativa distrito 14-13-19 garantiza el claustro
catedratico con el apoyo de la direccion Departamental de la Educacion para
atender a la poblacion estudiantil. A través de DICADES DIGEBI se capacito a los
docentes y se realiza seguimiento, monitores y evolucién de funcionamiento de las
carreras de magisterio del nivel infantil y primario. (Fuente: Escuela Normal

Bilingue Intercultural 2018).

1.5.7 Politica Laboral (por medio del MINEDUC): el Ministerio de
Educacién se encarga de los procedimientos sobre la contratacion del personal
segun la politica laboral de cada maestro sobre los fondos econémicos para el
buen manejo de los fondos(Fuente: Escuela Normal Bilingle Intercultural 2018).

1.5.8 Administracion:
1.5.8.1 Organizacion Administrativa: segun Stephen y Decenzo (2002) “la

organizacion incluye determinar que tareas seran llevadas a cabo, como se
realizara, quien las ejecutara, como estaran agrupados, quien depende de quién, y

donde se tomaran las decisiones” (p. 07).

1.5.8.2 Planeacion: segun Stephen y Decenzo (2002) “la planeacion
abarca la definicion de las metas de la organizacion, establecimiento de una
estrategia general para alcanzar esa metas y el desarrollo de una jerarquica

minuciosa de los planes para integrar y coordinar las actividades” (p. 06).
1.5.8.3 Programacion: segun Castillo Gonzéalez (2004) “es la acciéon de

programar que implica orden, estructurar o componer una serie de acciones

cronoldgicas para cumplir un objetivo”. (p. 08).
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1.5.8.4 Direccién: segun para Hampton (1989) citado por Alegre y Galvez:
la direccion es la funcion administrativa que trata de influir en las personas de la
organizacién, para que, de forma voluntaria y con interés, contribuyan al logro de

los objetivos de la empresa y de su unidad funcional”. (p. 42).

1.5.8.5 Control: segun Stephen y Decenzo (2002) “el control es el proceso
de vigilar el desempefio, compararlo con las metas y corregir todas las

desviaciones sustantivas” (p. 07).

1.5.8.6 Evaluacién: segun Castillo Gonzélez (2004) “es un sistema de
aplicacion del desempefio del individuo en el cargo y se su potencial de desarrollo.
Es una herramienta un instrumento para mejorar los resultados de los recursos

humanos de la empresa” (p. 04).

1.5.9 Ambiente Institucional: Liderazgo, la Toma de Decisiones, Claridad
de Disposiciones y Procedimientos, Trabajos en Equipo, Tecnologia: dentro de la
Escuela Normal Bilingle Intercultural se tiene una buena comunicacion tanto de
docentes, personal administrativo padres de familia y alumnado. Se trabaja en

equipo para todas las actividades que se programa.

1.6 Lista Deficiencias, Carencias Identificadas

01 Inestabilidad laboral de los empleados municipales.

02  Deficiencia en facilitar atencion al publico.

03  Secarece de una guia sobre documentos administrativos en la Escuela

Normal.

04  El establecimiento no cuenta con focos ahorradores de energia para

iluminar las aulas

05  Se carece de una guia sobre clasificacion de desechos solidos en el

establecimiento.

06  El establecimiento no cuenta con maestros en areas especificas.

34



07  Los servicios sanitarios de la escuela son inadecuados.
08 Des actualizacion de datos de la municipalidad

09  Carece de depdsito de basura

10 Falta de edificio propio

Tabla numero 4 (Fuentes: elaboracion propia 2018.)

1.7 Problematizacion de las Carencias y Enunciado de Hipdétesis-Accién.

Carencias Problematizacion Hipdtesis- Accidn

Inestabilidad laboral ¢Cdmo mejorar la inestabilidad Si se crean partidas

de los empleados Ilaboral de los empleados? presupuestarias,

municipales. entonces los

empleados  tendrian
una  seguridad y

estabilidad laboral.

Deficiencia en la ¢, Qué hacer para mejorar la Si se capacita al

atencion al publico. atencion publica? personal, entonces se

mejoraria la atencion

al publico.

Carencia de unaguia ¢Qué hacer para fortalecer la Si se elabora una guia

sobre  documentos administracion en el de documentos
administrativos establecimiento? administrativos,
entonces se
fortalecera la
administracion en la
Escuela Normal
Bilingle Intercultural.
Poco uso de focos ¢De qué manera mejorar la Sise instalan
ahorradores de iluminacion en las aulas? focos ahorradores de
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energia eléctrica en

las aulas.

energia eléctrica,

entonces se tendria
una mejor iluminacion

en las aulas.

Carencia de unaguia
sobre clasificacion
de desechos sodlidos
en el

establecimiento.

¢ Qué hacer para mejorar la

clasificacion de los

desechos

so6lidos en el establecimiento?

Si se elabora
una guia sobre la
de

solidos,

clasificacion
desechos

entonces se mejoraria
el ambiente en el

establecimiento.

El establecimiento no

cuenta con maestros

¢,Como

especializar

a

los

docentes para que trabajen en

Si especializaran a los
docentes en cada area

especializados en suarea? especifica, entonces
areas del pensum de los estudiantes
estudios de cada tendrian una mejor
carrera. educacion.

Los servicios ¢Qué hacer para mejorar los Si se da
sanitarios de la servicios sanitarios de la mantenimiento a los
escuela son escuela? . servicios sanitarios,
inadecuados. entonces se tendra un

buen servicio
Des actualizacion de ;Coémo mejor la des Si se tiene los datos

datos de la

municipalidad.

actualizacion de los datos de la

municipalidad?

actualizados, entonces
se mejorar atencion a

los usuarios.
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Carece de depédsito ;Qué hacer para obtener mas Si se gestiona
de basura de pésitos de basura?. depositos de basura,
entonces se
contribuira con el

medio ambiente.

Falta de edificio ¢;Qué se puede hacer para Si se organiza la
propio tener una edicion propia? comunidad educativa
para dialogar el
problema del edificio,
entonces se podria
contar con un edificio

propio.

Tabla niamero 5 (Fuente: elaboracion propia 2018)

1.8 Priorizacién del problema y su respectiva hipotesis de accion
(propuesta de intervencidon = proyecto). Si se elabora una guia de
documentos administrativos, entonces se fortalecera la administracion en la

Escuela Normal Bilingue Intercultural.

1.9 Anélisis de Viabilidad y Factibilidad de la Propuesta
Opcion 1. Elaborar una Guia de Documentos Administrativos.

No. Indicadores Opcion 1
Financiero Si No

1. Se cuenta con suficientes recursos financieros. X

2. Se cuenta con financiamiento externo. X

Administrativo Legal

3. Se tiene la autorizacion legal para realizar el X
proyecto.
4. Se tienen las instalaciones adecuadas para el X
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proyecto.

5. Se diseflaron controles de calidad para la X
ejecucion del proyecto.

6. Se tiene bien definida la cobertura del X
proyecto.

7. Se tienen los insumos necesarios para el X
proyecto.

8. Se tiene la tecnologia apropiada para el X
proyecto.

9. Se han cumplido las especificaciones X
apropiadas en la elaboracion del proyecto.

10. Se han definido claramente las metas. X
Mercadeo

11. El proyecto satisface las necesidades de los X
docentes.

12. El proyecto es accesible al personal educativo X
en general.
Politico

13 La institucion seré responsable del proyecto. X

14 El proyecto es de vital importancia para la X
institucion.
Cultural

15 El proyecto impulsa la equidad de género. X
Social

16 El proyecto beneficia a la mayoria de los X
docentes.

17 El proyecto toma en cuenta a las personas sin X
importar el nivel académico.
Total 17

Tabla niamero 6 (Fuente: elaboracion propia 2018)

38



1.9.1 Problema Seleccionado

¢, Qué hacer para fortalecer la administracion en el establecimiento?

1.9.2 Solucién Propuesta Como Viable y Factible. Luego de aplicar los
criterios de factibilidad y viabilidad se plantea la solucién al problema priorizado el
cual es: Administracion deficiente y como solucion viable y factible: Elaborar una
Guia de Documentos Administrativos para docentes de la Escuela Normal Bilingte
Intercultural Nebaj, Quiché. Dicha solucion se ejecutara el proyecto y se entregara
un ejemplar de la guia a cada docente como una herramienta basica para la
ejecucion de sus labores administrativas. Guia de Documentos Administrativos,

Escuela Normal Bilingle Intercultural, Nebaj, Quiché.
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CAPITULO Il

FUNDAMENTACION TEORICA

2.1 Administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar
el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propdésito de lograr los
objetivos 0 metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz. Tiene un
significado distinto y mucho mas complejo porque incluye dependiendo de la
definicion términos como proceso, recursos, logro de objetivos segun Jiménez C.
(1886): La administracion es como una ciencia social compuesta de principios,
técnicas y practicas y cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer
sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede

alcanzar propoésitos comunes que individualmente no es factible lograr (p. 30).

La administracion es el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un
entorno organizacional, es el conjunto de actividades propias de ciertos individuos
que tienen la misién de ordenar, encaminar y facilitar los esfuerzos colectivos de
un grupo de personas reunidos en una entidad, para la realizacion de objetivos
previamente definidos la administracibn es una actividad esencial; asegura la
coordinacion de esfuerzos individuales para el logro de metas grupales. El
propdsito de todo administrador es establecer un medio ambiente en el cual las
personas puedan lograr metas de grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero,

materiales e insatisfacciones personales.

Administracion es el acto de administrar, gestionar o dirigir empresas,
negocios u organizaciones, personas y recursos, con el fin de alcanzar los
objetivos definidos. La administracion se da dondequiera que existe un organismo
social; el éxito de este dependera de su buena administracion de acuerdo a
Idalberto Chi. (2004): La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir
y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales (p. 10).

Cuando se habla de administracion, siempre se debe de pensar en el ser humano
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y por lo tanto su marco de referencia, principios, medios y su dinamismo se los da
el, Por su aplicacion debe estar siempre concebida y orientada en términos

humanos.

La Administracibn es un conjunto de conocimientos pertenecientes al
campo de las ciencias sociales que estudia la direccion y el funcionamiento de
todo tipo de organizaciones: privadas, publicas y Organizaciones. La
administracion se define como el cumplimiento de objetivos deseados mediante el
establecimiento de un medio ambiente favorable a la ejecucion por personas que
operan en grupos organizados. La administracion, se define como el proceso de
disefiar y mantener un ambiente en el que las personas, trabajando en grupos,
alcancen con eficiencia metas seleccionadas La administracion es una ciencia
compuesta por principios y técnicas cuya aplicacion a conjuntos humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se

pueden alcanzar propdsitos comunes que individualmente no es posible alcanzar.

2.2. Fases Administrativas: el administrador es el responsable de saber
darle buen cuidado a los materiales con los que cuenta la empresa y que estén en
buen estado para que perduren. Segun Frederick T (1.984): el proceso
administrativo son las actividades que el administrador debe llevar a cabo para
aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales, con los que cuenta la
empresa” (p. 14). La administracion es una ciencia social compuesta de principios,
técnicas y practicas, cuya aplicacibn a conjuntos humanos permite establecer
sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede

alcanzar propdsitos comunes que individualmente no es factible lograr.

2.2.1 Planificacion: un buen administrador debe planificar bien si tiempo
proponiéndose metas y llevandolas a cabo ya que sin estas metas seria como
desaprovechar los recursos con los que cuenta la empresa segun Frederick Taylor
(1.984): planificacion proceso para establecer metas y un curso de accién
adecuado para alcanzarlas. Es pensar con antelacion en las metas y acciones,

basando los actos en algun método (p. 15). Es el proceso que comienza con la
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visibn que tiene la persona que dirige a una organizacion, la mision de la
organizacion, fijar objetivos, las estrategias y politicas organizacionales, usando

como herramienta el mapa estratégico.

El resultado de una planificacion es una estrategia conglomerado de
decisiones acerca de las metas que se deben perseguir en la organizacion, que
actividades emprender y como aprovechar los recursos para alcanzar esas metas
Segun  Franklin (1997): la planeacion es seleccionar informacion y hacer
suposiciones respecto al futuro para formular las actividades necesarias a fin de
realizar los objetivos organizacionales (p. 06). Es un proceso que Investiga el
entorno e interna de planteamiento de estrategias, politicas y propositos, asi como

de acciones a ejecutar en el corto, medio y largo plazo.

La planeacion es un proceso de toma de decisiones anticipadas, en el cual
deben considerarse dos aspectos fundamentales: el proceso determinara qué
hacer y como hacerlo antes de que se requiera la accion Segun Agustin R. (1997):
la planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo principios, secuencias de operaciones y las determinaciones de

tiempos y de nUmeros necesarios para su realizacion (p. 06).

La planificacién requiere definir los objetivos 0 metas de la organizacion,
estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar una

jerarquia completa de Planes para coordinar las actividades.

La planeacidn es el primer paso del proceso administrativo donde se determina los
resultados que pretende alcanzar el grupo social. Segun Koontz y Weihrich (1997):
la planeacion es el proceso gerencial que incluye seleccionar la mision de la
organizacion, los objetivos y las acciones para alcanzarlos, provee de un enfoque
racional para lograr los cursos de accion futuros. Genera un espiritu de innovacion
administrativa (p. 06). La necesidad de planear se derivan del hecho de que todo
organismo social en un medio que constantemente esta experimentando, cambios

tecnoldgicos, econdmicos, politicos, sociales, culturales.
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2.2.2 Organizacion: en una empresa u organizacion se debe especificar al
personal conforme a su capacidad para que el trabajo de cada uno sea agrado y
asi las metas y recursos sean alcanzados y la empresa sea de éxito Segun
Frederick T (1.984): organizacion es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo,
la autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacién, de tal manera

que estos puedan alcanzar las metas de la organizacion (p. 17).

Fin primordial el ordenar los esfuerzos y crear la estructura adecuada de
acuerdo a los objetivos de una unidad administrativa es un conjunto de reglas,
cargos, comportamientos que han de respetar todas las personas que se
encuentran dentro del establecimiento, la funcidn principal de la organizacion es
disponer y coordinar todos los recursos disponibles como son humanos,

materiales y financieros.

Organizar asignar tareas, recursos Yy responsabilidades. Establecer una
estructura de relaciones de modo que los empleados puedan interactuar y
cooperar para alcanzar las metas organizativas Segun Koontz y Weihrich (1997):
la funcion de organizar corresponde a la segunda etapa del proceso
administrativo, al igual que planeacién sigue siendo una fase poco dinamica, de
escritorio, pre ejecutoria. Su objetivo principal es crear la estructura idonea,
conjugando logica y eficiencia para que la institucion trabaje como una sola,
logrando asi el propésito comun. (p. 32) a través de esta etapa el administrador
define funciones, responsabilidades, y coordina todos los elementos que

intervienen para crear una estructura y un escenario eficientes de trabajo.

A continuacion, veremos una serie de definiciones sobre la funcion
administrativa de la organizacion, que seguramente nos dara un margen amplio
para comprender su concepto, su funcion y sus objetivos generales Es un sistema
de actividades conscientemente coordinadas formado por dos o mas personas; la

cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de la organizacion.
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La organizacion es el acto de disponer y coordinar los recursos disponibles
(materiales, humanos y financieros) Segun Samuel L. H. Burk (1997): la
organizacion es el analisis y el agrupamiento de todas las actividades necesarias
para alcanzar los objetivos de cualquier empresa, con el fin de proporcionar una

estructura de deberes y responsabilidades (p. 32).

Es el proceso de combinar el trabajo que los individuos o grupos deben
efectuar con los elementos necesarios para su ejecucion, de tal manera que las
labores que asi se ejecuten sean los mejores medios para la aplicacion eficiente,

sistematica, positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles.

Es un conjunto de cargos con reglas y normas de comportamiento que han
de respetar todos sus miembros, y asi generar el medio que permite la accion de
una empresa Segun Terry y Franklin: (1997): organizar es establecer relaciones
efectivas de comportamiento entre las personas, de manera que puedan trabajar
juntas con eficiencia y obtengan satisfaccion personal al hacer tareas
seleccionadas bajo condiciones ambientales dadas por el propdsito de realizar

alguna meta u obijetivo (p. 32).

Una organizacion, es un grupo social compuesto por personas naturales,
tareas y administraciones que forman una estructura sistematica de relaciones de
interaccion, tendientes a producir bienes, servicios o normativas para satisfacer las
necesidades de una comunidad dentro de un entorno, y asi poder lograr el

propésito distintivo que es su mision.

2.2.3 Direccién: la empresa u organizacion debe tener una buena
direccién hacia el futuro ya que de lo contrario lo unico que lograria seria el
fracaso de esta y tener en cuenta que todo el personal debe tener una buena
comunicacién para lograr metas buenas dentro de la empresa Segun Frederick T
(1.984): direccion mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
tareas esenciales. Conciliar los intereses de la organizacion y obtener los objetivos

predeterminados (p. 19).
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La direccibn como etapa del proceso administrativo comprende la
influencia del administrador en la realizacion de planes, obteniendo una respuesta
positiva de sus empleados mediante la comunicacion, la supervision y la

motivacion.

La direccion es aquel elemento de la administracion en el que se lograr la
realizacion efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del
administrador Segun Jones y George (2010): dirigir es orientar, guiar y motivar la
actuacion de cada individuo de la organizacion con el fin de que ayuden a la
consecucion de las metas organizacionales. La comunicacion es importantisima

Direccion Principio de coordinacion de intereses. (p. 10).

Es importante lograr una comunién de intereses particulares y generales
dentro de la organizacién, para el logro de los objetivos. Principio de
impersonalidad del mando. El ejercicio de la autoridad debe verse como producto
de una necesidad de todo el organismo, y no como resultado exclusivo de la

voluntad del que manda. Principio de la via jerarquica.

Las Ordenes, quejas y comunicaciones en general deben seguir los
conductos previamente establecidos, y jamas omitirlos sin razén, ni en forma
constante. Principio de resolucién de conflictos. El conflicto debe resolverse lo mas
pronto posible, sin lesionar la disciplina y que produzca el menor disgusto de las
partes involucradas. Principio de aprovechamiento de conflictos. El conflicto no es
una amenaza; por el contrario, administrativamente se considera como una

oportunidad y debe aprovecharse para forzar el encuentro de soluciones.

2.2.4 Control: la empresa u organizacion debe llevar un buen control en
sus trabajadores para que cumplan con sus labores conforme al programa
estipulado que tengan ya que sin este seria un total fracaso dentro de la empresa
Segun Frederick Taylor (1.984): control es un proceso de vigilancia y verificacion
Consiste en verificar si todo se realiza conforme al programa, sefala errores a fin

de reparar y evitar su repeticion (p. 21). Es la medicion del desempefio de lo
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ejecutado, comparandolo con los objetivos y metas fijados; se detectan los

desvios y se toman las medidas necesarias para corregirlos.

El control se realiza a nivel estratégico, nivel tactico y a nivel operativo; la
organizacion entera es evaluada, mediante un sistema de Control de gestion
Segun Agustin R. (1997): control es el proceso de monitoreo, comparacion y
correccion del desempefio laboral. Los controles efectivos garantizan que las
tareas se complementen de tal manera que se logren los objetivos. La efectividad
de los controles se determina si se sabe qué tanto ayudan a los empleados y
gerentes a alcanzar sus objetivos. Importancia (p. 25).

El control ayuda a los gerentes a saber su estan cumpliendo las metas
organizacionales, y de no ser asi, las razones por las que no se estan cumpliendo.
El valor de la funcion de control se puede ver en tres areas especificas:
planeacién, otorgamiento de la facultad de decision a los empleados y proteccion
del lugar de trabajo. El control también es importante para el otorgamiento de
facultades de decisibon a los empleados, este proporciona informacion y
retroalimentacion sobre el desempefio de los empleados y minimiza el riesgo de

problemas potenciales. El control protege la organizacion y sus recursos.

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque una
empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y
una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cuél es la situacion real de la
organizacién i no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van
de acuerdo con los objetivos. Segun Terry y Franklin (1.984): control Principio del
caracter administrativo del control. Es necesario distinguir “las operaciones” de
control de “la funcién” de control. Principio de los estandares. (p. 05) el control es
imposible si no se fijjan anticipadamente, en forma precisa y cuantitativa, los
estandares correspondientes a la operacion en turno. Principio de excepcion. El
control administrativo es mas eficaz y rapido cuando se concentra en los casos en

gue no se logro lo previsto.
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2.3 Funciones de los Documentos Administrativos: Son dos las funciones
primordiales que cumplen los documentos administrativos o el mensaje que
transmite es especifico y de interés general para todos sus destinatarios. De
acuerdo a Cruafies J (2005) para una teoria informativa del documento extension

aplicacion del documento (p. 16).

Las funciones de los documentos administrativos son Funcién de constancia.
Es el documento asegura la pervivencia de las actuaciones administrativas al
constituirse en su soporte material, se garantiza asi la conservacion de los actos y
la posibilidad de demostrar su existencia, sus efectos y sus posibles errores o
vicios, asi como el derecho de los ciudadanos a acceder a los mismos. Funcién de
comunicacién. Los documentos administrativos sirven como medio de

comunicacion de los actos de la Administracion.

Dicha comunicacién es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizaciéon administrativa - como externa - de la Administracion con los
ciudadanos y con otras organizaciones. Caracteristicas Se pueden apreciar una
serie de caracteristicas que determinan el que un documento pueda ser calificado
como documento administrativo. Producen efectos: No cabe calificar de
documento administrativo a aquellos documentos que no estan destinados a la

produccion de efecto alguno como son, por ejemplo, los resimenes, extractos.

Los documentos administrativos siempre producen efectos frente a terceros
0 en la propia organizacion administrativa. Son emitidos por un d6rgano
administrativo: ElI emisor de un documento administrativo - aquél que lo produce -
es siempre uno de los 6rganos que integran la organizacion de una Administracion
Pablica. Un documento es valido cuando su emision cumple con una serie de
requisitos formales y sustantivos, exigidos por las normas que regulan la actividad

administrativa

24 Que son los Documentos Administrativos: Los documentos
administrativos son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la

Administracion Publica, la forma externa de dichos actos. Segun Fernando S J
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(2008). Es una actividad administrativa que se distingue por su caracter
documental, es decir, por reflejarse en documentos que constituyen el testimonio
de la mencionada actividad documentacion administrativa como parte de la

documentacion General. (p. 03).

En tanto en cuanto el documento administrativo es un elemento sustancial del
objeto de estudio de la disciplina. Documentacion administrativa como disciplina
especializada que tiene como objeto estudiar los procesos de creacion y

transmision de informacidn objetivada en el seno de la Administracion Publica.

Que impone sus normas al resto del conocimiento. podriamos hablar de la
Documentacion aplicada a la Ciencia de la Administracion, y de la Documentacién
para las Administraciones Publicas, o de ambos conceptos: Documentacion
Administrativa y Documentacion para las Administraciones Publicas, refiriéndonos
a aquella Documentacion generada por los poderes publicos en el ejercicio de un
acto administrativo, o conjunto de acciones regladas por las normas de
procedimiento, reflejando el funcionamiento, actividad y gestiéon de la Institucion

Publica, asi como las competencias y funciones del érgano que lo general.

2.4.1 Definicion de acta: es un documento historico que tiene finalidad
dejar constancia de hechos ocurridos considerados de suma importancia, para
que formen parte de la memoria de una institucion y para dar fe que el hechor
ocurrido.También se llama asi el documento privado en que se deja constancia de
un hecho de lo tratado y resuelto en las reuniones de sociedades y asociaciones,

que tiene que llevar, a veces de modo obligatorio, el llamado libro de actas.

2.4.2 Acuerdo: tiene como objeto dar a conocer las disposiciones legales
emitidas por el gobierno de la republica o un Ministerio, con el propoésito de
amparar los actos de los ciudadanos. Es una resolucién adoptada en asuntos de
su competencia por un tribunal colegiado en la reunion o junta de sus miembros
gue se celebra a tales afectos. La finalidad del Acuerdo es reglamentar algun acto

de la administracién publica, para el bien o mejoramiento de dichas actividades a
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favor del pueblo. En comparacion con el Decreto, se considera una ley de mejor

jerarquia.

2.4.3 Auténtica: copia de un documento con firma de quien tiene fe publica
Autenticar juridicamente equivale a legalizar, a acreditar que la cosa de que trate
es autenticar. Es legalizar un documento y hacer notar que las firma que en

documento aparecen, son propias de los autores.

2.4.4 Certificacién de documentos: es un documento por medio del cual
se da fe de tener a la vista constancia escrita de actas, oficios, telegramas,
conocimientos testimonios o documento justificativo de la verdad de algun escrito,

acto hecho. Acto por medio del cual una persona de fe de algo que le consta.

2.4.5 Certificado: es un documento administrativo empleado para constatar
un determinado hecho. Se produce normalmente a instancias de quien lo recibe,
por una persona con autoridad suficiente dentro de la administracion, para

establecer que se ha cumplido con lo afirmado en el documento.

2.4.6 Circular: Orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.
Carta dirigida a varias o diversas personas para notificarles algo. Correspondencia
qgue difunde informacién de interés colectivo. Disposicién de rango inferior dentro
de la jerarquia normativa, por debajo de la ley, el Decreto y la orden o Acuerdo
Ministerial que regula aspectos organizativos o interés de una materia.

2.4.7 Conocimiento: es una constancia que se suscribe en un libro
especifico, previamente autorizado por una autoridad competente, relacionado a la
recepcion y entrega de bienes y documentos o notificaciones de informacién al

personal docente, padres de familia, autoridades, entre otras.

Para hacer un recordatorio individual o colectivo de recepcién o entrega de
bienes y documentos o notificaciones con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos.
También para dejar constancia del procedimientos o tratamiento que se dio a

alguna situacion u objeto.
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2.4.8 Contrato: es un documento en el cual se hace constar un convenio
entre dos o mas personas, asi como la obligacién de dar cumplimiento a las
clausulas que en él se estipulan. Pacto o convenio entre partes que se obligan

sobre materia determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

2.4.9 Control: en términos generales, el control representa una
fiscalizacion, comprobacion o vigilancia de los trabajadores en cuanto a la marcha
de las empresas, sobre todo en lo que se refiere a la inspeccion del cumplimiento

de determinados normas legales o convencionales.

Es una actividad que consiste en desarrollar mecanismos que posibiliten la
verificacion de base, evolucion, problemas, de las actuaciones y actividades
desarrolladas con el fin de tomar decisiones o medidas correctivas, que no existen

problemas por tener controles, o que sirve de correctivos.

2.4.10 Curriculum vitae u hoja de vida: es un documento que presenta las
habilidades, formacion y experiencia laboral de una persona, con el fin de optar a
un puesto de trabajo. Es el documento destinado a presentar en un Unico lugar
toda la informacion que puede resultar relevante en un proceso de seleccion de

personal o en una entrevista.

El término suele aplicarse en la busqueda de empleo. En estos casos, el
aspirante a un empleo, beca o similar debe presentar un documento con todo lo
gue ha hecho hasta la fecha, a modo de resumen de sus méritos. Existen distintas
formas de presentarlo, pero suelen incluirse los datos personales, formacion
académica, experiencia laboral, publicacionesy otros datos de interés como
pueden ser idiomas, habilidades o competencias, siempre relacionados con

el puesto al que se vaya a optar.

2.4.11 Oficio: documento por medio del cual se dirigen las autoridades a
otras personas o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus

cargos o funciones. Comunicacion escrita sobre asuntos de una oficina publica.
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Escrito extendido para comunicarse una autoridad con otras, diversos funcionarios
entre si 0 a subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe trasladar una

orden o mandato.

2.4.12 Registro: viene de registrar, tomar apuntes. Es el ordenamiento de
informacion, donde estrictamente se finan los resultados de las operaciones de
una institucion, también se puede hablar que es una conexion de hechos

relacionados y tratados como una unidad.

2.4.13 Solicitud particular: pretension o peticion por escrito. Diligencia,
escrito, solicitud de pedir algo, alejando razones, méritos o servicios. Documento
por medio de cual el o los interesados piden a quien corresponda, se les
proporcione un bien o servicios. Memorial en que se solicita una cosa. Carta y que

se solicita una favor o gracia
2.4.14 Solvencia: accion y efecto de solventar una cuenta. Solucién de un

asunto complicada. Documento que se extiende para dejar constancia por escrito
de que se saldé o liquido una accion, puede ser parcial o total.
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CAPITULO Il

PLAN DE ACCION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

EPESISTA: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.
Carné: 201325032.

3.1 Titulo: Guia de Documentos Administrativos, Escuela Normal Bilingle

Intercultural, Nebaj, Quiché.

3.2. Problema Seleccionado: ¢Qué hacer para fortalecer la administracion en el

establecimiento?

3.3. Hipotesis - Accidn: Si se elabora una guia de documentos administrativos,
entonces se fortalecera la administracion en la Escuela Normal Bilingte

Intercultural.

3.4. Ubicacion Geografica de la Intervencion: Escuela Normal Bilingte

Intercultural, cantén Xolacul, Nebaj, Quiché.

3.5. Unidad Ejecutora:

v" Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
v" Municipalidad de Nebaj, Quiché.
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v Escuela Normal Bilinglie Intercultural.

3.6. Justificaciéon de la Intervencion: la Escuela Normal Bilingte Intercultural
ha tenido un aumento de matricula estudiantii en los Ultimos afos y por
consiguiente, la labor administrativa se intensifica, la tarea del personal
administrativo necesita una guia en cuanto a documentos administrativos que
facilite esta labor y tramite a las actividades que se realizan en beneficio de la

escuela.

3.7. Descripcidn de la Intervencion (del proyecto): el proyecto consistira en la
elaboracion de una guia para la redaccion de documentos administrativos,
presentando la descripcion del documento, la forma correcta de su redaccion, su

aplicacion y un ejemplo del mismo.

3.8. Objetivos de la Intervencion:
General

v Fortalecer con el proceso administrativo de la Escuela Normal Bilingle

Intercultural, a través de una guia de documentos administrativos.

Especificos

v Elaborar una guia de documentos administrativos para mejorar el manejo

administrativo de la escuela.

v Implementar capacitacion sobre la utilizacion de documentos

administrativos con los docentes y parte administrativo.

v" Reproducir guias de documentos administrativos para los docentes de la

Escuela.

3.9. Metas:

v' Elaboracién de una guia sobre documentos administrativos.
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v' Brindar capacitacion para socializar la guia de documentos
administrativos con personales docentes y administrativos del
establecimiento.

v Proporcionar 35 ejemplares de la guia de documentos administrativos a los

docentes y director de la Escuela Normal Bilingue Intercultural.

3.10. Beneficiarios

v Directos: director y docentes de la Escuela Normal Bilingtie Intercultural.

v Indirectos: alumnos, padres de familia y comunidad educativa.

3.11. Actividades para el logro de Objetivos:

\

Elaboracion del cronograma del proyecto

Elaboracion del presupuesto del proyecto
Compilacion de documentos

Redaccion de la guia

Correccion

Presentacion de la guia al Licenciado asesor de EPS
Socializar la guia de documentos administrativos
Capacitacion sobre documentos administrativos
Ejecucion del proyecto

Entrega de proyecto

ISR N N N N Y N N NN

Plantacién de 600 pilon
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3.12. Cronograma

Abril
No. Actividades 2018

Mayo Junio Julio
2018 2018 2018

12341234123412 34

1 Elaboracién  del cronograma  del X X
proyecto
2 Elaboracion del presupuesto del X X
proyecto
3 Compilacion de documentos X X
4 Redaccién de la guia X
5 Correccién X
6 Presentacion de la guia asesor de EPS X
7 Socializar de la guia de documentos X
administrativos
8 Capacitacion sobre documentos X X

administrativos

9 Ejecucion del proyecto

X X

10 Entrega de proyecto

X X

11 Redaccioén de informe

XXXX XXX XX XX XX

Tabla numero 7(Fuente: elaboracion propia 2018)
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3.13 Técnicas Metodoldgicas

v
v

3.14.
v

v
v
v
v

Observacion

Lista de cotejo

Recursos:
Humanos:

Epesista.
Asesor
Director

Docentes.

-Tecnoldgico y de oficina

v

NN N N N N N

Escritorio de oficina
Archivo de oficina
Tintas de impresora
Proyector

Equipo de computacién
Memoria USB

Camara fotogréfica

Fotocopiadora

-Muebles

v' Escritorios
v Sillas

v" Mesas

-Materiales

v" Hojas de papel bond
v Lapiz cuaderno

v' Pizarra

v

Marcadores
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-Medios de limpieza

v' Escoba

v' Trapeador
v' Sacabasuras
v

Bolsas de basuras

3.15. Presupuesto

Cantidad Descripcion Costo unitario Total

03 Resmas de papel bond, tamafio Q. 45.00 Q. 135.00
carta

50 Fotocopias Q. 00.20 Q. 100.00

04 Toner de tinta color negra Q. 50.00 Q. 200.00

03 Toéner de tinta a color Q.110.00 Q. 330.00

35 Empastados de informes finales Q. 25.00 Q. 875.00

30 Refacciones (Reuniones) Q. 15.00 Q. 450.00

01 Gastos de transporte en tuc tuc. Q. 10.00 Q 100.00

01 Memoria USB Q. 100.00 Q. 100.00

Gastos Q. 500.00

imprevistos

Total Q 2799. 00

Tabla nimero 8 (Fuente: elaboracion propia 2018)
El presupuesto se obtuvo por medio de la institucion avaladora y por la Epesista.
3.16 Responsable: Epesista

3.17 Formato de instrumentos de control o evaluacién de la intervenciéon: En
esta etapa se verifica el cumplimiento de los objetivos trazados en el perfil del

proyecto por medio de una lista de cotejo.
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CAPITULO IV: Ejecucién y Sistematizacion de la Intervencién

4.1 Descripcion de las Actividades Realizadas (cuadro de actividades-

resultado)
No. Actividades Resultados Obtenidos
01 Redaccion de solicitud a la institucion La solicitud para la realizacion del

avalada.

proyecto en el establecimiento se llevo
acabo en la Escuela Normal Bilingue

Intercultural Nebaj, Quiché.

02 Aval del director de la escuela Se solicito la autorizacion al director
patrocinada para la realizacion del para la ejecucion del proyecto.
EPS.

03  Planificacion 'y organizacion de Se planifico correctamente las

actividades. actividades al realizar el proyecto.

04  Elaboracion del cronograma del Se llevaron a cabo las actividades

proyecto programadas durante el proyecto.

05 Elaboracion del presupuesto del Contar con los recursos adecuados

proyecto para la realizacion del proyecto.

06 Compilacién de documentos. Se logré la recopilacién de informacion
para la redaccion del documento.

07 Redaccién de la guia Obtener conocimiento y fundamento en
la elaboracién de la guia de documentos
administrativos.

08  Correccién Se corrigieron algunos aspectos de la
guia.

09 Presentacion de la guia al asesor de Se presentd la guia al asesor.

EPS
10  Capacitacion sobre documentos Se capacitd a los docentes de la Escuela

administrativos

Normal.
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11

Entrega de proyecto

Se entreg6 el proyecto de la guia a cada
docente de la Escuela Normal Bilingie

Intercultural Nebaj, Quiché

Tabla nimero 9 (Fuente: elaboracion propia 2018)

4.2 Productos y Logros

No. Productos Logros

01 Elaboracion de una guia de Se obtuvo una guia de documentos
documentos administrativos en la administrativos en la ejecucion del
Escuela Normal Bilingle Intercultural proyecto
Nebaj, Quiché

02 Socializacibn de la guia de Se logré la socializacién de la guia con
documentos administrativos. los docentes de la escuela

03 Entrega de 35 guias de documentos Se entregd a cada docente un

administrativos

ejemplar de la guia de documentos

administrativos.

Tabla nimero 10 (Fuente: elaboracion propia 2018)
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PRESENTACION

Los documentos administrativos forman parte importante de la documentacion
institucional qué definen el soporte material con el que materializan los actos
administrativos. Ellos cumplen dos importantes funciones: por un lado, es un
documento de constatacion que permite comprobar el desarrollo de una actuacién
administrativa y por otro, un instrumento de comunicacion, ya que los documentos
administrativos permiten del contenido de los actos a otros 6rganos o unidades de

administracion.

La presente guia abarca la redaccion, concepto, tipos y los documentos
administrativos mas usados hoy en dia, tales como: el oficio, la solicitud, contrato,
el curriculum vitae. Entre otros; que son indispensables y necesarios en una
empresa educativa, ya que permite mejorar la manera de llevar a cabo las

acciones de todo tipo, logrando los objetivos de la institucion.
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http://www.monografias.com/trabajos10/teca/teca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/curriculum/curriculum.shtml

Objetivo General

v Disponer de una Guia para la redaccion de documentos administrativos que
oriente la labor administrativa en la Escuela Normal Bilingle Intercultural,
Nebaj Quiché.

Objetivos Especificos

v' Redactar documentos administrativos, su concepto y ejemplo que facilite
el que hacer administrativo en la Escuela Normal Bilingte Intercultural,
Nebaj Quiché.

v' Socializar la guia de documentos administrativos con el director de la

escuela.
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DEFINICION DE ACTA

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013) “Es un

documento historico que tiene la finalidad de dejar constancia de hechos

ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte de la

memoria de una institucion y dar fé que el hecho ocurrido.

También se llama asi al documento privado en que se deja constancia de un

hecho de lo tratado y resuelto en las reuniones de sociedades y asociaciones, que

tiene que llevar, a veces de modo obligatorio, el llamado libro de actas.” (p.03)

Parte o elementos del acta:

vV V V V V

vV V VY

vV V.V V V VY

Numero de acta que debe ser correlativo a las cifras de afio que
corresponde.

Nombre del lugar, municipio y departamento.

Hora, dia, mes y afio en que se efectla la reunion.

Sede o local donde se realiza la reunién o donde sucede el hecho.
Nombres, apellidos y cargos de las personas que intervienen o asistieron.
Se bebe indicar claramente el nombre y cargo de la persona que suscribe el
acta.

Clausulas, puntos o puerto del acta.

Cierre o finalizacion

Firmas de quienes intervienen.

Clases de Actas

De inicio de labores.

De fin de ciclo.

De evaluaciones.

De toma de posesion.

De entrega del cargo.

Por cualquier reunion o acontecimiento importante en el establecimiento.
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Ejemplo:

Acta de inicio de labores

Acta No. 03-2018. En el cantén Xolacul, municipio de santa Maria Nebaj,
departamento de Quiche, siendo las ocho de la mafiana en punto del dia martes
dos de enero del afio dos mil dieciocho, reunidos en el salébn de maestros de la
Escuela Normal Bilingle Intercultural, Claudia Teresa Guzmén, Jeremias
Emanuel Lépez , Pedro Mendoza , Enriqgue Ramos, Mario Abraham Chel
PRIMERO: el director y quien suscribe para dejar constancia de lo siguiente en
virtud de iniciar el dia de hoy el ciclo escolar dos mil dieciocho, el profesor Mario
Abraham Chel director da la cordial bienvenida al claustro de maestras y
maestros y da por iniciadas las labores para el presente ciclo escolar SEGUNDO:
el director entregdé a cada uno de los maestros una copia del plan general de
trabajo, instandolos a trabajar en equipo, lo cual asegura el éxito en el proceso
ensefianza aprendizaje. De la misma manera recalco la importancia del
cumplimiento de la labor que desempefian como docentes y realizo varias
recomendaciones de observancia general, TERCERO: se finaliza, en el mismo
lugar y fecha, a las nueve horas con cuarenta y cinco minutos, leidas y
ratificadas, firmamos para dejar constancia los que en ella

intervenimos.

Claudia Teresa Guzman Jeremias Emanuel Lopez Pedro Mendoza

Mario Abraham Chel Enrique Ramos
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Ejemplo:

Acta de Posesion.

Acta No0.05-2018. En el cantdon Xolacul, municipio de santa Maria Nebaj,
departamento de Quiché, siendo las nueve de la mafiana en punto del dia
martes dos de enero del afio dos mil dieciocho, reunidos en el salén de maestros
de la Escuela Normal Bilingle Intercultural, el director Mario Abraham Chel,
profesora Rutilia Terraza, con el propésito de dejar constancia de lo siguiente
PRIMERO: en la presente fecha se presentd a la escuela la profesora Rutilia
terraza, trayendo consigo el nombramiento numero 1,560 de fecha dos de enero
del presente afio, emitido por el Ministerio de Educacion y por medio de la cual
como docente de la escuela. SEGUNDO: por la presente el director de la escuela
procede dar formal posesion a la profesora Terraza, habiéndole asignado los
grados de quinto, sexto y pre-primaria, dejando constancia que cobrara su
sueldo con cargo a la partida presupuestaria No. 6780 TERCERO: después de
tomar posesion la profesora Rutilia Terraza toma la palabra y manifesté su deseo
de participar en todas las actividades escolares CUARTO: se deja constancia
que los datos personales de la profesora Rutilia Terraza son los siguientes
direccion Canton Salquilito Nebaj Quiché titulo de Maestra de Educacion Pre-
primaria Bilingle cedula: 85230 IGSS: 486215 QUINTO: no habiendo mas que
constar, se da por terminar la presente, en el mismo lugar y fecha, una hora
después de su inicio, acordandose enviar copia certificada a donde corresponde y

firmando para constancia los que en ella intervenimos damos fé.

Mario Abraham Chel Rutilia Terraza

Director Profesora
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Ejemplo:

Acta de clausura.

Acta No. 030 -2018. En el canton Xolacul, municipio de santa Maria Nebaj,
departamento de Quiché, siendo las once de la mafiana en punto del dia
viernes diecinueve de octubre del afio dos mil dieciocho, reunidos en el salon de
maestros de la Escuela Normal Bilingiie Intercultural, el Director Mario Abraham
Chel, los profesores (a) Claudia Teresa Guzméan, Jeremias Emanuel Lopez ,
Antonieta Villatoro , Enrique Ramos, asi como el alumnado, con el fin de proceder
a la clausura de las labores del presente afio, para lo cual se procedi6 como
sigue: PRIMERO: se dio inicio al desarrollo del programa elaborado para el
efecto, con los siguientes puntos: a) Himno Nacional entonando por la
concurrencia; b) palabras de ofrecimiento del acto por el Director del plantel; c)
poesia "Qué triste despedida”
Por un alumno de quinto magisterio; d) Cancion "Adiés Amigos™ por alumnos de
sexto magisterio; e) palabras de agradecimiento al personal docente por una
alumna f) Entrega de certificados y diplomas al alumnado. SEGUNDO: el director
de la escuela tomo la palabra, se despidi6é de los vecinos y deseo a maestros y
alumnos felices vacaciones. TERCERO: No habiendo méas que constar, se da por
terminada la presente, en el mismo lugar y fecha, firmando en fe de lo actuado.
Damos fé

f

Mario Abraham Chel

f f
Claudia Teresa Guzman Jeremias Emanuel Lopez
f f
Antonieta Villatoro Enrique Ramos
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Ejemplo:

Acta de entrega de cargo.

Acta N0.33-2018. En el cantén Xolacul, municipio de santa Maria Nebaj,
departamento de Quiché, siendo las diez con treinta minutos del dia cuatro de
octubre del presente afio reunidos en la direccion de la escuela, el director Mario
Abraham Chel, el profesor Jeremias Emanuel Lopez, que tiene su carga de los
grados de quinto y sexto infantil PRIMERO: el profesor Jeremias Emanuel Lopez
expone al director de la Escuela que fue favorecido con un traslado en el Instituto
Mixto de Educacion Basica por Cooperativa por lo que en este mismo acto
procede hacer entrega del cargo como docente de la escuela cuya partida
presupuestaria No. 123365 queda vacante a partir de esta fecha SEGUNDO:
después entregado el cargo y revisando los enceres de acuerdo al inventario, el
director tomo la palabra para felicitar al profesor Lopez deseandole éxitos en el
futuro TERCERO: el director manifestd también que se espera que el Ministerio
de educacion nombre en breve al sustituto no habiendo mas que hacer contar, se
da por terminar la presente, en el mismo lugar y fecha, firmando los que

intervenimos. Damos fé.

f f

Jeremias Emanuel Lopez Mario Abraham Chel
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AUTENTICA

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013) “Copia

de un documento con firma de quien tiene fe publica.

Autenticar juridicamente equivale a legalizar, a acreditar que la cosa de que trate
es autenticar. Es legalizar un documento y hacer notar que las firmas que en

documento aparecen, son propias de los autores.” (p. 09)
Partes o Elementos

Encabezado con el lugar y fecha en la cual se emite.
Nombre del notario que autentica.

La palabra certifico: o doy fe.

Razon de la auténtica.

Nombre completo de los comparecientes.

Fe de conocerlos o de la razén de la auténtica.

Nuevamente las firmas de los comparecientes.

VvV V V V V V VYV V

Firma, timbre y sello del que autentica, procedida de la frase ante mi.
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Ejemplo:

En la ciudad de Guatemala, a los nueve dias del mes de febrero de dos mil
diecisiete: Yo, el infrascrito Notario Lic. Juan José de la Cruz Zapeta DOY FE:
gue la fotocopia que se encuentra al reverso de la presente acta, de legalizacion y
las cuatro hojas de ambos lados anteceden a la presente acta, son auténticas por
haber sido reveladas el dia de hoy en mi presencia de su original, por el joven
Ambrocio de Paz por el procedimiento de fotocopiado respectivo y consiste en a)
fotocopia del PRIMER TESTIMONIO de la escritura publica nimero cincuenta
(50), autorizada en la ciudad de Guatemala a los diez dias del mes de noviembre
del dos mil catorce, ante el Notario Félix Saucedo Torres. Por lo que tal y como lo
preceptla la ley, leo lo escrito y bien enterado de su contenido, validez y efectos

legales, lo ratifico, acepto y firmo. DOY FE. - - - - - - - - s oo oo

POR Mi Y ANTE Mi:

Firma del Notario

Sello y timbre del Notario
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CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013) “Es un
documento por medio del cual se da fe de tener a la vista constancia escrita de

actas, oficios, telegramas, conocimientos.

Testimonios o documento Justificativo de la verdad de algun escrito, acto, hecho.

Acto por medio del cual una persona da fe de algo que le consta.” (p. 11)

Partes o elementos

» Encabezado.
» Contenido.
» Cierre.

» Firma.
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Ejemplo:

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMA BILINGUE
INTERCULTURAL CANTON XOLACUL NEBAJ QUICHE ,CERTIFICA HABER
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO DOS DE DICHO
ESTABLECIMIENTO, EN EL QUE A FOLIO No. 45 APARECE EL ACTA
NUMERO 11-2009, QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: - -

“Acta No.11-2009. En el cantdén Xolacul Nebaj Quiché, a las diez horas con treinta
minutos del dia lunes trece de abril del dos mil nueve, reunidos en la Escuela
Normal Bilingte Intercultural, los profesores: José Manuel Lopez, Director del
establecimiento; Reina Lucrecia Balcarcel Llamas, padres y madres de familia,
para tratar lo siguiente: Primero: El director del establecimiento da la bienvenida a
todos los presentes y les da a conocer la agenda a desarrollar; luego rinde
informe en lo referente de la conducta de los alumnos y alumnas, la asistencia, el
horario de los estudiantes, el cumplimiento de las tareas para luego hacer entrega
de las notas bimestrales, recomendandoles que apoyen a sus hijos e hijas en el
estudio. Segundo: La sefiora Amalia Pérez pide la palabra para manifestar el
agrado y satisfaccion por la labor de los docentes y les insta a continuar.
Enterados de lo anterior, ratifican y firman la presente, en el mismo lugar y fecha
a las once horas con veinticinco minutos.” Fs. (aparecen las firmas ilegibles de los
presentes y el sello respectivo del establecimiento) - - - - - - - ----------no---

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE
EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND BLANCO TAMARNO
CARTA, NEBAJ QUICHE, A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE ABRIL DEL
DOS MILNUEVE. - - - - - - s - s m e e e e e e e e e -
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10
CIRCULAR

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013)

“Orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.
Carta dirigida a varias o diversas personas para notificarles algo.
Correspondencia que difunde informacion de interés colectivo.

Disposicion de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por debajo de la ley,
el Decreto y la orden o Acuerdo Ministerial que regula aspectos organizativos o

interés de una materia..” (p. 15)

Partes o elementos

» Encabezado con la palabra circular y a la par del nimero correlativo.

A\

Lugar y fecha.

» Indicacion de destinatarios, la persona que debe enterarse y acatar su
contenido.

» Texto con el asunto o contenido.

» Firmay sello de la autoridad que la extiende.
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Ejemplo: 11

CIRCULAR DIGEDUC NEBAJ QUICHE. No. 010-2014

A: Mario Abraham Chel—director de la Escuela Normal Bilingtie Intercultural

De: Hugo José Galindo Santos
Coordinador Técnico Administrativo Distrito 14-13-19
Nebaj.

Fecha: 05 de marzo de 2018

Asunto: Capacitacion dirigida al personal de Escuela Normal Bilingie

Intercultural, Nebaj Quiché

Con un respetuoso saludo me dirijo a ustedes, deseandoles éxitos en sus
actividades diarias. El motivo de la presente, es para informales que el dia jueves
12 de marzo de 2018, se ha programado una capacitacion General para los
trabajadores de la escuela, la que se llevara a cabo en las instalaciones del salén
Municipal de Nebaj, a partir de las 8:00am horas, para el efecto todos los
laborantes deberan presentarse al lugar mencionado. Es importante indicarles
que dicha actividad, tiene caracter obligatorio, por lo que les agradecera informar
al personal a su cargo y a su vez mantenerse vigilantes que los mismos asistan
sin excusa alguna. Adjunto agenda correspondiente
Att:
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12

CONOCIMIENTO

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013) “Es
una constancia que se suscribe en un libro especifico, previamente autorizado por
una autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega de bienes y
documentos o notificaciones de informacion al personal docente, padres de

familia, autoridades, entre otras.

Para hacer un recordatorio individual o colectivo de recepcién o entrega de bienes
y documentos o notificaciones con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos.
También para dejar constancia del procedimiento o tratamiento que se dio a

alguna situacion u objeto. .” (p. 17)

Partes o elementos

» Numero de orden.
> Contenido.
» Lugary fecha.

» Firmas de las personas que intervienen.
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Ejemplo:

Escuela Normal Bilingle Intercultural

Nebaj Quiché

Conocimiento No. 003-2015

En la presente fecha se hace constar que la sefiora Irma Guevara Gémez, madre
de la alumna Irma Antonieta Lemus Guevara, el expediente de estudio que
contiene, documentos originales que se detallan a continuacion:

Hoja de cotejo para revision de expediente

Constancia de cadigo personal

Certificado de nacimiento

Certificado de 6° grado

Diploma de 6° grado

Certificado de 1° fase de Educacion Basica de Adultos, modalidad IGER

Diploma de Mecanografia

Certificado de 2° basico

Certificado de 3° basico

Entregado por:
Firma de Recibido

DPI No. 2514 21899 1413

Irma Antonieta Lemus Guevara

77




14
CONTROL

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013) “En
términos generales, el control representa una fiscalizacion, comprobacion o
vigilancia de los trabajadores en cuanto a la marcha de las empresas, sobre todo
en lo que se refiere a la inspeccion del cumplimiento de determinadas normas

legales o convencionales.

Es una actividad que consiste en desarrollar mecanismos que posibiliten la
verificacion de base, evolucion, problemas, de las actuaciones y actividades
desarrolladas con el fin de tomar decisiones o medidas correctivas, que no existen

problemas por tener controles, o que sirve de correctivos..” (p. 19)

Partes o elementos

Cada ficha, instrumento o libro debe llevar encabezado.
Contenido.

Fecha o fechas en que se realiza la accién de control.

YV V V VY

La firma, nombre y cargo de la persona o autoridad responsable de efectuar

el control.
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Ejemplo:

15

Control de Correspondencia

Escuela Normal Bilingte Intercultural

cantén xolacul
Nebaj, Quiché

Oficios enviados 2018

No. Fecha Dirigido a Asunto Observaciones
001-2018 07-01-2018 Supervisor de | Comisiébn de
Comisiones limpieza

Profa: Irma Lucrecia de Paz

Directora.
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CURRICULUM VITAE U HOJA DE VIDA

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013) “Es un
documento que presenta las habilidades, formacion y experiencia laboral de una
persona, con el fin de optar a un puesto de trabajo. Es el documento destinado a
presentar en un unico lugar toda la informacion que puede resultar relevante en un

proceso de seleccion de personal o en una entrevista.

El término suele aplicarse en la busqueda de empleo. En estos casos, el aspirante
a un empleo, beca o similar debe presentar un documento con todo lo que ha
hecho hasta la fecha, a modo de resumen de sus méritos. Existen distintas formas
de presentarlo, pero suelen incluirse los datos personales, formacion académica,
experiencia laboral, publicaciones y otros datos de interés como pueden ser
idiomas, habilidades o competencias, siempre relacionados con el puesto al que

se vaya a optar..” (p. 28)

Partes o elementos

Datos generales o personales.
Preparacién académica o estudios realizados.

>
>
» Experiencia profesional.
>

Anexos.
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Ejemplo:

CURRICULUM VITAE

DATOS GENERALES

NOMBRE: Agustin Terraza Cobo.

DIRECCION: Canton Xolacul- Nebaj Quiche

TELEFONO: 50591540

LUGAR DE NACIMIENTO: Nebaj Quiche

FECHA DE NACIMIENTO: 19 de octubre de 1991

EDAD: 26 afios

ESTUDIOS

PRIMARIA: Escuela Oficial Urbana Mixta Jornada Matutina
BASICO: Instituto Mixto de Educacién Bésica por Cooperativa.
DIVERSIFICADO: Instituto Mixto de Diversificado Ixil

EXPERIENCIA LABORAL

2010 imprenta Velher

2012-2014 Maestro: de la Escuela Oficial Urbana Mixta, aldea Quejchip del grado
de segundo primaria.

REFERENCIAS PERSONALES:

Licenciado Carlo Afre Arévalo

Teléfono 35201510

Fredy Guzman
5061180

Nebaj, 4 de febrero de 2018
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OFICIO

Tal como dice el Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa
(2013) “Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras personas
o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o funciones.

Comunicacion escrita sobre asuntos de una oficina publica.

Escrito extendido para comunicarse una autoridad con otras, diversos funcionarios
entre si 0 a subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe trasladar una

orden o mandato.” (p. 52)

Partes o elementos

Identificacion de documentos: oficio No. Referencias.
Lugar y fecha.

Identificacion de la persona.

Saludo.

Cuerpo o contenido.

Despedida.

V V.V V V V VY

Firma, cargo y sello de quien lo dirige.
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Ejemplo:

Nebaj Quiché 13 de marzo de 2018

Oficio No. 10-2018

Para:

Docentes Escuela Normal Bilingue Intercultural

Reciban un atento y cordial saludo deseandole exitos en su labores diarias

Por este medio se les convoca para que asistan a una reunion de suma importacia el dia

miercoles 15 de marzo del presente afio, en las instalaciones de sala de maestro de la
escuela apartir de las 10:15 horas de la mafiana, se les solicita su puntualidad .

sin otro particular me suscribo de ustedes como su atento y seguro servidor.

Mario Abraham Chel
Director
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REGISTRO

Segun Manual de Registro y Controles en Administraciéon Educativa (2013) “Viene
de registrar, tomar apuntes. Es el ordenamiento de informacion, donde
estrictamente se afinan los resultados de las operaciones de una institucion,
también se puede hablar que es una conexion de hechos relacionados y tratados

como una unidad” (p. 57)
Partes o elementos

» Numero de registro.
» Nombre del docente.
» hora de ingreso.

> Firma.

Ejemplo:

Registro de asistencia de docentes

No. Nombre del docente Hora de ingreso Firma
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SOLICITUD PARTICULAR

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013)
“Pretension o peticidon por escrito. Diligencia, escrito, solicitud de pedir algo,

alejando razones, méritos o servicios.

Documento por medio del cual el o los interesados piden a quien corresponda, se
les proporcione un bien o servicios. Memorial en que se solicita una cosa. Carta y

que se solicita un favor o gracia.” (p. 68)

Partes o elementos

Lugar y fecha.

Autoridad.

Datos personales de solicitantes.

Motivo de la peticion, claramente expuesto.
Cierre.

Nombre completo de quien envia la solicitud.

V V V V V V VY

Firma de quien envia la solicitud.
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Ejemplo:

Nebaj 13 de marzo 2018

Licenciado
Daniel Ortega Félix
Coordinador de Recursos Humanos

Direccion Departamental de Educacién Quiche

Licenciado Ortega:

Por este medio me permito saludarlo y a la vez solicitar autorizacién de cambio de
horario de ingreso y egreso a mis labores, de 8:00 a 16:30 horas, para poder
asistir a la universidad de San Carlos de Guatemala, para el presente semestre,
es el martes 12 de los corrientes, por lo que solicito que mi horario pueda ser
modificado a partir de esta fecha, en cumplimiento de la fecha 14 de marzo de
2018.

Asi mismo, ruego las consideraciones del caso, en virtud de que mi horario fue
modificado el afio pasado de 8:00 a 16:30, pero si en un futuro se pensara en
modificar el mismo, se tome en cuenta el horario que solicito para no interrumpir

mis estudios.

Adjunto a la presente, constancia de inscripcion.

Atentamente,
Eligio de paz
Trabajador especializado

Servicios Generales
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SOLVENCIA

Tal como dice el Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa
(2013) “Accidn y efecto de solventar una cuenta. Solucion de un asunto
complicada. Documento que se extiende para dejar constancia por escrito de que

se saldo o liquido una accion, puede ser parcial o total.” (p. 70)

Partes o elementos

» Membrete de la institucion o instancia que la extiende y lugar de la
ubicacion.

» Con letras mayusculas, el tipo de la solvencia que se extiende y No.

A\ 4

Cuerpo.
» En pérrafo aparte y con mayuscula se indica el tiempo de vigencia de la
solvencia.

» Ellugary fecha donde se extienda.

A\

Firmas de las personas o personas que la extiende.
» Sellos de la dependencia.
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Ejemplo:

Ministerio de Educacion
Direccion Departamental de Educacion Quiché
Seccion de Aseguramiento de la calidad

Acredita y Certifica

SOLVENCIA No. 006-2012

El infrascrito Coordinador de la seccion de Acreditacion y Certificacion de la
Direccion Departamental de educacion de Quiché, HACE CONSTAR que

En la Escuela Normal Bilinglie Intercultural ubicado en el cantén Xolacul,
Municipio de Nebaj, Departamento de Quiché, ha cumplido con la entrega de:
Titulos y Diplomas de Ciclo escolar 2014, de la Carrera de Magisterio de
Educacién primaria Bilingle Intercultural, Perito Contador.

Los expedientes fueron presentados en tiempo y fueron procesados por esta

seccion, por lo que el Instituto se encuentra SOLVENTE.

VALIDA POR 6 MESES.

Y PARA LOS USOS QUE AL INTERESADO CONVENGAN SE EXTIENDE,
FIRMA 'Y SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO,
TAMANO CARTA, EN EL DEPARTAMENTO DE QUICHE, A LOS VEINTITRES
DIAS DEL MES DE JUNIO 2012

Licenciado Byron Lépez Bonilla
Coordinador

Seccion de Acreditacion Y certificacion
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MEMORANDUM

Tal como dice el Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa
(2013) “Documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo
de temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de

nuevo alguna Cosa.

Instrumento donde se anotan las acciones que deben llevarse a cabo en
determinada ocasion o dia. Donde se recapitulan hechos y razones para que se

tengan presentes en un asunto importante o grave.” (p. 48)
Partes o elementos:

Identifican de los documentos de membrete de la institucion o empresa.
Numero de referencia o codigo de la dependencia.

El destinatario.

Remitente.

Asunto.

Fechay lugar.

V V.V V V V VY

Cuerpo del memorando o texto.
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Ejemplo:

Memorandum No. 019-2009

A: Personal decente y alumnado

De: Mario Abraham Chel director de la ENBI Nebaj Quiché

ASUNTO: Mantenimiento del edificio escolar

FECHA: 24 de abril a 2018

Atentamente me dirijo a ustedes manifestandoles mis saludos, asi mismo les
recuerdo que es obligacion de todos velar por la buena presentacion y
mantenimiento de nuestro establecimiento, por lo que se les recomienda
mantener las aulas, patio y en general todo el centro educativo limpio, para
satisfaccion de todos.

Atentamente:

Mario Abraham Chel director
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PROVIDENCIA

Segun Manual de Registro y Controles en Administracion Educativa (2013)
“Prevencion, preparativo de lo necesario o conduce a un fin o logro. Medida o

disposicion que se toma para remediar un mal o dafo.

Resolucién juridica no fundada expresamente, que decide sobre cuestiones de

tramite y peticion. .” (p. 54)

Partes o elementos

Encabezado

Asunto

Numero de orden de la providencia

Orden, decision o disposicion de lo que procede

Firma , nombre, apellidos y cargo de la autoridad

YV V. V V V VY

Sello de la institucion
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Ejemplo:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA CRUZ DE QUICHE
DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD .QUICHE, UNO DE FEBRERO DE DOS
MIL DIECIOCHO

Asunto: El licenciado Mario Abraham Chel director de la escuela normal Bilingtie
Intercultural, ubicada en el canton xolacul Nebaj Quiché, TRASLADA: las mallas
curriculares del area especifica, para el ciclo de educacién nivel medio a la

carrera de bachillerato en ciencias y letras.

Providencia D.A C. No.030-2018

En atento traslado al licenciado Sebastian de Paz director general, de la
direccion de curriculo- DIGEDUC, para el andlisis respectivo. El expediente
contiene las mallas curriculares de la sub areas especificas o especialidad, segun
numeral 5, de la opinidn técnica No. OEAdes No. 031-2018, de la fecha 25 de

mayo de 2018. En expediente consta de 75 folios

Licenciada Maria Rodriguez
Coordinadora

Departamento de aseguramiento de la calidad

Vo.bo licenciado Pedro Pérez

Director Departamental de Educacion
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4.3 Sistematizacion de las experiencias: en esta fase de la ejecucion del
proyecto sobre la guia de documentos administrativos, se realizé la capacitacion
planificada para la socializacion y entrega de la guia de documentos
administrativos a la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Nebaj, Quiché. Esta
dirigido a los docentes de la escuela y tiene como objetivo de tener  una
metodologia para la redaccion de diferentes documentos utilizados dentro o fuera
de la Escuela. Durante las actividades programas en el cronograma, se lograron
los objetivos propuestos. Ademas se obtuvieron buenos comentarios sobre el
proyecto; el personal docente manifestaba que es de gran utilidad para cada

tramite educativo en la escuela.

4.3.1 Actores
Epesista, Asesor del EPS, Director y Docentes

4.3.2 Acciones: el director le notificd a los docentes sobre la realizacion de
capacitaciones aplicadas en la ejecucion del proyecto, asi mismo los docentes
mostraron interés de adquirir nuevos conocimientos sobre los documentos

administrativos.

4.3.3 Resultados: a través de la guia los docentes obtuvieron
conocimientos y fundamentos en la redaccion y aplicacion de diferentes
documentos administrativos. En esta fase se desarroll6 la ejecucion del proyecto
satisfactoriamente, siguiendo lo programado en el cronograma de actividades. Asi
mismo, la Guia facilita la aplicacion en sus labores administrativas, constituyendo
una herramienta de consulta; y asi poder desempefiar de una manera eficiente y

eficaz las gestiones pertinentes.
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4.3.4 Implicaciones: durante el proceso de la intervencion hubieron

obstaculos pero se lograron todos los objetivos propuestos.

4.3.5 Lecciones Aprendidas (en lo Académico, Social, Econdmico, Politico,

Profesional)

4.3.5.1 Académico: se pudo obtener conocimientos sobre lo administrativo

como también gestionar proyectos.

4.3.5.2 Social: se aprendi6 de como socializarnos con las personas de

nuestra sociedad.

4.3.5.3 EconOmico: se adquirio la experiencia de cémo realizar un

presupuesto para el proyecto.
4.3.5.4 Politico: ser democraticos con las personas en Palitico.

4.3.5.5 Profesional: se aprendié como perfilar un proyecto y tener asi una

relacion cordial con el director de la escuela y personal docente.

EVIDENCIAS DE LA EJECUCION DEL PROYECTO

Figura 1. Introduccion a la Guia Por parte de epesista (Fuente: foto
xpress, Eddi Ceto 2018).
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Figura 2. Entrega de ejemplar de la Guia de Documentos Administrativos

A cada personal docente. (Fuente: foto xpress, Eddi Ceto 2018).

Figura 3. Entrega de ejemplar de la Guia de Documentos
Administrativos al Director de la Escuela (Fuente: foto xpress, Eddi Ceto
2018)
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Figura 4. Foto con el Personal Docente De la escuela con un ejemplar. (Fuente: foto
xpress, Eddi Ceto 2018).
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CAPITULO V

EVALUACION DEL PROCESO

5.1 Evaluacién del diagnéstico

La etapa del diagnostico se evalu6 a través de una lista de cotejo, se detectaron
varias necesidades que existen en la escuela, asi mismo se fueron priorizando los
problemas y necesidades. Los instrumentos de investigacion fueron aplicados y la
solucion planteada para al problema fue factible permitiendo la elaboracion del
proyecto. Obteniendo como resultado una guia de documentos administrativos.

5.2 Evaluacion de la fundamentacion tedérica

Se utilizé una lista de cotejo, en su aplicacion se pudo constatar que se redacto al
tiempo estipulado los temas, y como también las fuentes consultadas para

obtener informacion.

5.3 Evaluacion del disefio del plan de intervencién.

Se realiza un plan de accion donde se detallan las actividades programadas para
la ejecucion de proyecto, se utilizé como instrumento una lista de cotejo para
evaluar cada aspectos a calificar, se llevd a cabo lo planificado en el tiempo
programado. En su aplicacion, se pudo constatar que se lograron los objetivos

propuestos, en las actividades contempladas, las cuales se realizaron en un 99%

5.4 Evaluacién de la ejecucidn y sistematizacion de la intervencion.

En la fase de la ejecucion del proyecto seleccionado: guia de documentos
administrativos, = se realizaron las capacitaciones planificadas para la
socializacion y entrega de 35 guias; durante las actividades programadas en el
cronograma, se lograron los objetivos propuestos. Ademas se obtuvieron buenos
comentarios sobre el proyecto por parte del personal educativo manifestando que
es de gran factibilidad para cada tramite educativo dentro de escuela. se evaluo

por medio de una lista de cotejo.
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CAPITULO VI

VOLUNTARIADO

6.1 PLAN DE ACCION REALIZADA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

EPESISTA: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.
Carné: 201325032.
6.1.1 Titulo del Proyecto: reforestacién con 600 pilones.

6.1.2. Problema: ¢ Como colaborar con la proteccion del medio ambiente y mitigar

los efectos del cambio climéatico?

6.1.3. Hipodtesis Accion: Si se reforesta el area de vilavitz, entonces se

contribuira con el medio ambiente.
6.1.4. Ubicacion: Vilavitz, Aldea Vilajam, Nebaj Quiché
6.1.5. Ejecutor de la Intervencion: EPESISTA.

6.1.6. Unidad Ejecutora:

v" Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
v" Municipalidad de Nebaj, Quiché.
v Vilavitz, Aldea Vilajam, Nebaj Quiché
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6.1.7. Descripcion del proyecto: el proyecto consistird en la reforestacion de 600
pilones de la especie de aliso en la aldea Vilavitz, Nebaj Quiché.

6.1.8. Justificacion: el proyecto que se realiz6 en la aldea de vilavitz, afecta al
entorno de nuestra sociedad, la evaluacion y posterior reflexion de las acciones ,
nos ayuda a conocer los problemas del medio ambiente que hoy en dia
enfrentamos y crea una conciencia solidaria y una motivacion, para recuperar
nuestra riqueza natural.

6.1.9. Objetivos:

General
v" Plantar 600 pilones de la especie de palo de alis6 aldea Vilavitz, Nebaj,
Quiché.
Especificos

v Sensibilizar a los seres humanos sobre la importancia del medio ambiente.

v Protegery conservar los recursos naturales del medio ambiente.

6.1.10. Metas:

v' Gestionar los 600 pilones.
v Plantacion de 600 pilones de aliso.

v Plan de sostenimiento a la Municipalidad.

6.1.11. Beneficiarios
v' Directos: la comunidad de Vilavitz, Aldea Vilajam, Nebaj Quiché.
v Indirectos: poblacion de Nebaj, Quiché.

6.1.12. Actividades:

v Solicitud de 600 pilones
v Solicitud de charlas a la institucion INAB

v Solicitud de espacio en la municipalidad para la plantacion de 600 pilones
v Limpia de terreno

v" Ahoyado
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v Plantacion de los pilones de la especie de aliso
v Limpia de la plantacion

6.1.13. Metodologia:
v' Andlisis.
v Observacion.
v Participacion

6.1.14. Cronograma

Abril Mayo Junio Julio

No. Actividades 2018 2018 2018 2018
2 34123412341 2 34
1 Solicitud de 600 pilones X
2 Solicitud de charlas a la institucion X
INAB
3 Solicitud de espacio en la X

Municipalidad para la plantacion de

600 pilones
4 Limpia de terreno X X X
5 Ahoyados X
6 Plantacion de los pilones de la X X

especie de aliso

7 Limpia de plantacion X X

Tabla nimero 11 (Fuente: elaboracién propia 2018)

101



6.1.15. Recursos:

v

v
v
v

Humanos:
Epesista
Comparfieras Epesistas

Asesor

-Tecnologico y de oficina

v

Cémara fotografica

-Herramientas

v

IR N NN R

Machete
Saca tierra
Laso

Cinta métrica
Palas
Azadon

Cajas de carga

6.1.16. Presupuesto

Cantidad Descripcién Costo unitario Total
3 Vehiculos Q. 200.00 Q 600.00
5 Trasporte de las Q 50.00 Q 250.00
plantas al lugar,
en caballo
Total Q 850.00

Tabla numero 12 (Fuente: elaboracion propia 2018)
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Forma de financiamiento: el presupuesto se obtuvo por medio de la institucion

avaladora y por la Epesista.

6.1.17. Evaluacién

En esta etapa se verifica el cumplimiento de los objetivos trazados por medio de

una lista de cotejo.

6.2 Sistematizacion (descripcién de la accion realizada)
La reforestacion es una operacién esencial para la supervivencia de los seres

humanos y son necesarias para conservar el medio ambiente. Durante el proceso
de plantacion se tuvo la necesidad de un técnico forestal para el asesoramiento de
la plantaciébn como también de su mantenimiento y el objetivo de la reforestacion
es para para disminuir la contaminacion ambiental, como también beneficiar a los

vecinos y al municipio de Neba,j.

6.3 Evidencias de la Reforestacion la Comunidad de Vilavitz,
Aldea Vilajam, Nebaj Quiché

Figura 5. Entrega de solicitud al INAB ( Fuente: Catarina Guzméan 2018).
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Figura 6. Entrega de solicitud a Coordinador de asociacion campesina para

el desarrollo integral Nebajense (Fuente: Catarina Guzman 2018).

Figura 7. Traslado de los pilones al lugar de la plantacion (Fuente: Catarina
Guzman 2018).
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Figura 8. Limpia del Lugar de la reforestacion ( Fuente: Catarina Guzman

2018).

Figura 9. Ahoyado de la Plantaci6 Los pilones (Fuente: Catarina Guzman
2018).

Figura 10. Plantacion de los Pilones (Fuente: Catarina Guzman 2018).
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CONCLUSIONES

Se fortalecié con el proceso administrativo de la Escuela Normal Bilingle

Intercultural, a través de una guia de documentos administrativos.

Se elabor6 una guia de documentos administrativos para mejorar el

manejo administrativo de la escuela.

Se realiz6 la capacitacion sobre la utilizacion de documentos

administrativos con los docentes y parte administrativo.

Se reprodujeron 35 guias de documentos administrativos para los docentes

de la Escuela.

Se Plantaron 600 pilones de la especie de palo de alis6 aldea Vilavitz,
Nebaj, Quiché.
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PLAN GENERAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS.
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

l. Identificacion

Nombre del Epesista: Gricelda Catalina Mendoza Guevara
Sede de la Institucion: Escuela Normal Bilingle Intercultural, Municipalidad de
Nebaj, Quiché.

Periodo de Ejecucion: 08 de enero al 30 julio de 2018.

Il Justificacion

El ejercicio profesional supervisado es una practica técnica de gestion profesional,
qgue tiene como finalidad de llevar a la practica los conocimientos adquiridos, por
medio de disefio, elaboracion de diferente proyecto. El plan General establece y
controla el proceso de ejecucion de las actividades de las fases que se llevaran a
cabo, que a continuacién se presentan: Diagnostico Institucional, fundamentacién
tedrica, plan de accién, ejecucion de la intervencion, evaluacion del proceso y

voluntariado.

I, Objetivo General
Realizar recopilacibn de datos de cada etapa del ejercicio Profesional
Supervisado para descubrir la realidad del ambiente que se manifiesta dentro de la
institucion y llevar a cabo las actividades planificadas.
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IV.  Objetivos Especificos

v' Elaboracién de una guia de documentos administrativos en la Escuela
Normal Bilingte Intercultural.

v Colaborar a la comunidad en la solucién de problemas ambientales.

v" Involucrar a todas las personas en las actividades basadas en las

necesidades que se presenta.

V Cronograma General de Actividades

No Actividad ENERO FEBRE MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO

es 2018 RO 2018 2018 2018 2018 2018
2018

123412341234123412341234123A4

01

Entregade X
la solicitud

a

institucion

Avalada

02

Recopilaci X X
on de

datos en la
institucion

avalada en

la etapa

de

diagndstic
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0
institucion

al

03

Recopilaci
on de
datos en la
institucion

avalada

04

Observar
las
carencias
que
presenta
la
institucion

avalada

05

Realizaci6
n de un
FODA

06

Anélisis
del FODA

07

Priorizacio
n de las
carencias
en la
institucion

avalada

XX XX XXX

08

Elaboracio
n del
diagndstic

o
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institucion

al

09

Entregade X

la primera
etapa del
diagnostic
0
institucion

al

10

Entrega de
la solicitud
a
institucion

avaladora

11

Recopilaci
on de
datos en la
institucion
avaladora
en la
etapa de
diagndstic
0
institucion

al

XX XXX

12

Realizacio
n de la
etapa de
diagnostic
0

Institucion
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al
avaladora

13

Entrega de
la Etapa
de
diagnostic
0
Institucion

al.

X X X

14

Revision
de la

etapa

X X

15

Elaboracio
n del
cronogram
a del

proyecto

X X

16

Elaboracio
n del
presupues
to del

proyecto

X X

17

Compilaci
on de
document

(O8]

18

Redaccion

de la guia

19

Correccion

20

Presentaci
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on de la
guia
asesor de
EPS

21

Socializar
de la guio
de
document
0S
administrat

ivos

22

Capacitaci
on sobre
document
0S
administrat

ivo

23

Ejecucion
del

proyecto

X X

24

Entrega de

proyecto

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

25

Redaccioén

de informe

26

Solicitud
de 600

pilones

27

Solicitud
de charlas

ala

114



institucion
INAB

28

Solicitud
de espacio
para la
Municipali
dad de la
plantacién
de 600

pilones

XXX

29

Limpia de

terreno

30

Ahoyados

X X

31

Plantacién
de los

pilones de
la especie

de aliso

X X

32

Limpia de

plantacién

X X

33

Redaccion
de informe

final

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

34

Revision
de informe

final
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V. Recursos

1. Humanos

v Epesista.
v Asesor del EPS.
v Institucion Avaladora y avalada donde se va realizar el EPS.
v' Director.
v Personal docente.

2. Tecnolégico y de oficina
v' Computadora.

Celular.

Impresiones.

Hojas papel bond.

Lapicero.

Usb

ASENEE N NERN
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3. Muebles
v Sillas.
v' Mesas.
v Sofés.

4. Medio de limpieza
v

v
v
v
v
v
v

Machete.
Saca tierra.
Laso.

Cinta métrica.
Palas.
Azadén.

Cajas de carga.

Gricelda Catalina Mendoza Guevara.

EPESISTA
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Vo.Bo.

Lic. Juan Pérez Velasco
ASESOR DE EPS



" TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Ejercicio Profesional Supervisado

Asesor de EPS. Lic. Juan Pérez Velasco

PLAN DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Identificacién

- Nombre de la EPESISTA: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.

- Sede de la Instituciéon: Escuela Norma Bilinglie Intercultural.

- Periodo de Ejecucién: Del 8 de enero_al 09 de marzo de 2018.

I. Objetivo

- General

v Determinar la situacion interna de la institucién avalada.

- Especifico

v" Realizacion de instrumentos de investigacién que recaben
informacion de la situacion institucional.
v Identificar los problemas de la institucién provocados por

carencias.
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v' Realizar un andlisis de viabilidad y factibilidad a los

soluciones del problema priorizado.

v Seleccionar el proyecto viable y factible.

11K Actividades

v' Entrega de la solicitud a institucién Avalada.

v Recopilacion de datos en la institucion avalada en la etapa de

diagnéstico institucional.

v" Recopilacion de datos en la institucion avalada.

v' Observar las carencias que presenta la institucion avalada.

v" Realizacion de un FODA.

v" Analisis del FODA.

v" Priorizacion de las carencias en la institucion avalada.

v Elaboracion del diagnéstico institucional.

v' Entrega de la primera etapa del diagnéstico institucional.

V. Tiempo y Fecha
09 de marzo de 2018
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V. Cronograma de la Institucion Avalada
Enero Febrero  Marzo
Actividades 2018 2018 2018
1 2 34123412314
Entrega de la solicitud a institucion x
Avalada
Recopilacion de datos en la institucién X X
avalada en la etapa de diagnostico
institucional
Recopilacion de datos en la institucion X
avalada
Observar las carencias que presenta la X
institucion avalada
Realizacion de un FODA X
Andlisis del FODA X
Priorizacibn de las carencias en la X
institucion avalada
Elaboracion del diagndsticos institucional x X X X X X X X X

Entrega de la primera etapa del
diagndstico institucional
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VI. Metodologia

Se va a realizar lo que es Investigacion Accién para lo mismo se va utilizar el

instrumento de observacion.
(FODA)

VIl. Recursos:

v Humanos: Asesor del Ejercicio Profesional
Supervisado, Personal Operativo, Administrativo,
Personal Docente.

v Tecnologia y de Oficina: Computadora, Celular,
Proyector, Fotocopiadora, Hojas, Lapiceros, USB.

v" Muebles: Sillas, mesas, sofas.

v' Medios de limpieza: No aplica.

v Financieros: Costo, impresiones, tuc tuc, alquiler de

proyector.

VIIl. Responsables :
Epesista

IX. Evaluacion (lista de Cotejo)

F) #ﬂﬁf‘

Gricelda Catalina Mendoza Guevara Lic. Juan Pérez Velasco
EPESISTA ~ ASESOR DE EPS
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P TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado

Asesor de EPS. Lic. Juan Pérez Velasco

PLAN DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Identificacion

Nombre de la EPESISTA: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.

Sede de la Institucion: Municipalidad de Nebai.

Periodo de Ejecucién: Del 08 de Enero_al 28 de febrero de 2018

Objetivo
General
Determinar la situacion interna de la institucién avaladora.
Especifico
Realizacion de instrumentos de investigacion que recaben informacion de la
situacion institucional.

Identificar las politicas que favorezcan a la poblacién en general

Actividades
Entrega de la solicitud a institucion avaladora.
Recopilacion de datos en la institucion avaladora en la etapa de diagnéstico
institucional.
Realizacion de la etapa de diagndstico Institucional avaladora.

Entrega de la Etapa de diagndstico Institucional.

Tiempo y Fecha
28 de febrero de 2018.
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V. Cronograma de la Institucion Avaladora

Enero 2018 Febrero
No. Actividades 2018

1 2 3 41 2 3 4

1 Entrega de la solicitud a institucién avaladora X

2 Recopilacion de datos en la institucién X X
avaladora en la etapa de diagndstico

institucional

3 Realizacion de la etapa de diagnostico x X X X X X

Institucional avaladora.

4 Entrega de la Etapa de diagndéstico Institucional. X X

VI. Metodologia: se va a realizar lo que es Investigacion Accién para lo

mismo se va utilizar el instrumento de observacion.

VIl. Recursos:

v Humanos: Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, Personal
Operativo, Administrativo de la institucion avaladora, Epesista.

v' Tecnologia y de Oficina: computadora, celular, proyector, Fotocopiadora,
hojas, lapiceros, usb.

v' Muebles: Sillas, mesas, sofas.

v" Medios de limpieza( no aplica)

v Financieros: Costo de Impresiones, tuc tuc, alquiler de proyector.

VIll. Responsables: epesista

IX. Evaluaciéon (lista de Cotejo) (no aplica)

(F)___ et LA ' Vo.Bo.

Gricelda Catalina Mendoza Guevara. Lic. Juan Pérez Velasco
EPESISTA ASESOR DE EPS



" TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

INSTRUMENTO QUE SE UTILIZO EN CADA ETAPA DEL EPS.
LISTA DE COTEJO DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Actividad/aspecto/elemento

Sl

NO

Comentario

¢, Se presento el plan del diagnéstico?

¢Los objetivos del plan fueron

pertinentes?

¢Las actividades programadas para
realizar el diagnostico  fueron

suficientes?

El tiempo estipulado para realizar el

diagnéstico fue suficiente?

.Se obtuvo la caracterizacion del
contexto en que se encuentra la

institucion?

¢, Se determind el listado de carencias,
deficiencias, debilidades de la

institucion

¢ Fue correcta la problematizacion de
las carencias, deficiencias,
debilidades?

¢La hipotesis accion es pertinente al

problema a intervenir?
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" TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

LISTA DE COTEJO FUNDAMENTACION TEORICA

Actividad/aspecto/elemento

Sl

NO

Comentario

La teoria presentada corresponde al

tema?

El contenido presentado es suficiente
para tener claridad respecto al tema?

Las fuentes consultadas son

suficientes para caracterizar el tema?

¢Las referencias bibliograficas
contienen todos los elementos

requeridos como fuente?

¢, Se evidencia aporte del epesista en
el desarrollo de la teoria presentada?
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*” TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

LISTA DE COTEJO PLAN DE ACCION

Actividad/aspecto/elemento

SI

NO

Comentario

¢(Es completa la identificacion

institucional del epesista?

¢El problema es el priorizado en el

diagnodstico?

¢La hipotesis-accion es la que

corresponde al problema priorizado?

¢La justificacion para realizar la
intervencion es valida ante el

problema a intervenir?

¢cLas metas son cuantificaciones
verificables  de los  objetivos

especificos?

¢Las técnicas a utlizar son las
apropiadas para las actividades a

realizar?

¢ El tiempo asignado a cada actividad

es apropiado para su realizacion?

¢ Estan claramente determinados los

responsables de cada accion?

¢El presupuesto abarca todos los

costos de la intervencion?
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" TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

LISTA DE COTEJO SISTEMATIZACION

Actividad/aspecto/elemento

Sl

NO

Comentario

¢ Se da con claridad un panorama de
la experiencia vivida en el EPS?

¢Es evidente la participacion de los

involucrados en el proceso de EPS?

.Se  valoriza la  intervencion

ejecutada?

¢cLas lecciones aprendidas son

valiosas para futuras intervenciones?
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: 7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

LISTA DE COTEJO DE LA REFORESTACION

Actividad/aspecto/elemento Sl NO Comentario

Se solicité los 600 pilones

Se solicitd el espacio en la
Municipalidad para la plantacién de

600 pilones

Se hiso la limpia de terreno

se hiso la plantacion de los 600

pilones

Se planté los pilones en la fecha

adecuada
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: 7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL AVALADA.
FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

AMENAZAS DEBILIDADES
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USAC

P TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Agenda de capacitacion de la guia

Lugar: Escuela Normal BilingUe Intercultural, Municipalidad de Nebaj, Quiché.
Hora: 8:00 a 11:00.
Fecha: 05 de julio de 2018.

Total de participantes: 34 docentes

No. Actividad a realizar Responsable

01 Bienvenida Epesista: Gricelda Catalina Mendoza
Guevara

02 Intervencion del Director PEM. Mario Abram Chel Matom

03 Introduccion del contenido de la | Epesista: Gricelda Catalina Mendoza

guia Guevara

04 Desarrollo de los temas Epesista: Gricelda Catalina Mendoza
Guevara

05 Ejemplificacion de los temas Epesista: Gricelda Catalina Mendoza
Guevara

06 Refaccion Epesista: Gricelda Catalina Mendoza
Guevara

07 Palabras de agradecimiento Epesista: Gricelda Catalina Mendoza

Guevara
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o UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
2 FACULTAD DE HUMANIDADES
\ US AC DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
02 EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO ~EPS-

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
%Eﬁ&ﬂm ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO
ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilinglie Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA FIRMA
09-enero 2018 Y9

10-enero 2018 /
11-enero 2018
12-enero 2018

317/ 2 7

il

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

PEM. Mayi6 Abraham Chel Matoém -
/, / Director.
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T UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
x FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

& j EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 5EPS-
2 & o LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
- %Eﬁ&ﬁ% ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista. '

FECHA

15-enero 2018

16-enero 2018

17-enero 2018

18-enero 2018

19-enero 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

/

Director.
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T UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
0\ FACULTAD DE HUMANIDADES
i DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
5 EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO —EPS-

>/ LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

TRICENTENARIA ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilingte Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA
22-enero 2018

23-enero 2018

24-enero 2018
25-enero 2018
26-enero 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

PEM. Mafio Abraham Chel-Matom
4 Director.
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B vy UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
g EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO —EPS-

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
TRICE N TE NARIA ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO
ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —~EPS- en la Escuela Normal Bilingte Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA

29-enero 2018

30-enero 2018

31-enero 2018

01-febrero 2018

02-febrero 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

iy 2N

PEM. Mario Abraham Chel Matow
(, " Director.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
2 DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
g EJERCICIO PROFESIOFIIAL SUPERVISADO (—)EPS~
% LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
TRIC EL\LLEE:]’AR[A ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO
ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL

CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA

05-febrero 2018

06-febrero 2018

07-febrero 2018

08-febrero 2018

09-febrero 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

5 / S LY i ;
PEM. Mario Abraham Chel Matém

( * Director.

-
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El « EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO aeps
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
\»./ TRIC E NTE N ARI A ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO
ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

o UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
/ \ FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asustencna del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA FIRMA
12-febrero 2018 g"':'v'l'l/'iil
13-febrero2018 | —Zm
15-febrero 2018
16-febrero 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

"‘"PENI—M”no Abraham Chel Matem

Director.
(
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e UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
%) FACULTAD DE HUMANIDADES
2 DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
~dg EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO —EPS-

s/ TRl C E NT E NAR[ A LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO
ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilinglie Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA

19-febrero 2018

20-febrero 2018

21-febrero 2018

22-febrero 2018

23-febrero 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

s 4 : : /
Y Ak W, o
2 —
F’mam Chel Matém——
g Director.
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. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
"‘ FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
[ EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

2 % LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
¥ / TRI CE NTE NARIA ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —~EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilingiie Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA
26-febrero 2018
27-febrero 2018
28-febrero 2018
01-marzo 2018
02-marzo 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

.

7

—

——PERT-Matio Abraham Chel Ma?&ﬁl“\ __

Director.

(
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
. 7 EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

V' LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

/ TRI ¢ E NTE NAR]A ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En mi calidad de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por este
medio permito agradecerle la oportunidad que le da a la estudiante: Gricelda
Catalina Mendoza Guevara. Quien se identifica con el carné No. 201325032 para
realizar sus —EPS- en la Escuela Normal Bilinguie Intercultural Nebaj, Quiché. Con
el objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en
la presente hoja, la asistencia del o la practicante y asi obtener un mejor control de
la epesista.

FECHA
05-marzo 2018
06-marzo 2018
07-marzo 2018
08-marzo 2018
09-marzo 2018

Jornada durante la cual realiza su Matutina:

e o

- Mario Abraham Che
/ § Director.
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ANEXO



USAC  wivensidad de San Cartos de Guatemata

TR[CE[;J»TEI:I.ARIA

Guatemala, 05 de Septiembre 2017

Licenciado

JUAN PEREZ VELASCO
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

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

GRICELDA CATALINA MENDOZA GUEVARA
201325032

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa.

2 S 1

Decano :

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Superior, Incluyente g Pregectiva

Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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DUSAC  Univewsidad de San Canbes de Quatemala

TRICENTENARIA

Santa Maria Nebaj, 03 de enero del 2018

Sefior:

Pedro Raymundo Cobo.
Alcalde Municipal.

Su despacho.

Yo, Gricelda Catalina Mendoza Guevara originaria y vecina de este municipio de
Nebaj, me identifico con DPI: 2516 21766 1413 con todo respeto me dirijo a usted
para manifestar lo siguiente:

e Como parte de -nuestras actividades estudiantiles que realizamos en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en la culminacién de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, estoy realizando
el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

¢ Po el motivo antes mencionado se me hace necesario tener que realizar un
diagnéstico institucional de la municipalidad.

SOLICITO:

Que en la institucion que usted dignamente dirige, sea la institucion avaladora
durante el proceso del -EPS-, apoyandome con informacién y financiamiento.

Esperando poder tener una respuesta positiva. Por lo anterior quedo atentamente
agradecida. g

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
umanidad
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(A USAC Hidseroklad.de San Caslea da Guctamal

Guatemala, 3 de enero de 2018

Prof. Pedro Raymundo Cobo.
Alcalde Municipal de Nebaj.
Nebaj Quiche.

Presente.

Estimado Alcalde:

Cordialmente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa plan dominical
seccion Nebaj. Por lo cual se le solicita que la institucion que usted dignamente representa sea la
institucién avaladora en el tema de educacién. Esperando contar con sus apoyo hacia los
estudiantes para cualquier informacién que requieran.

La estudiante que requiera informacién es: Gricelda Catalina Mendoza Guevara, CUI 2516 21766
1413, Registro Académico 201325032, En la institucion que dirige.

Agradeciendo la atencién prestada a la presente, me suscribo de usted como su atento servidor
Deferentemente.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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USAC Univensidad de San Carbes de Quatemalta

TRl NTEN/\RM
= Facultad de Fumanidades

Guatemala, 04 de enero de 2018

PEM. Mario Abraham Chel Matém
Director, Escuela Normal Bilingiie Intercultural “ENBI”
Presente

Estimado Director:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS -, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante Gricelda
Catalina Mendoza Guevara, CUI 2516217661413, Registro Académico 201325032, En la institucién
que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las fases del proyecto a
realizar.

Deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Educacién Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

umanidades
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) USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatomala

Santa Maria Nebaj 13 marzo del 2018

Sefior:

Pedro Raymundo Cobo
Alcalde Municipal
Santa Maria Nebaj

Su despacho

Yo, Gricelda Catalina Mendoza Guevara, Originaria y vecina de este municipio de
Nebaj, Me identifico con mi carne 201325032 con todo respeto me dirijo a usted
para manifestar lo siguiente:

e Como parte de nuestra actividad estudianti que realizamos en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en el culminacion de la Carrera
de Licenciatura en Pedagogia estoy realizando el Ejercicio Profesional
Supervisado.

e Por el motivo antes mencionado se me hace necesario tener que realizar
un proyecto de impacto y de importancia para la sociedad Nebajense.
Por tal razén a usted me dirijo para
SOLICITAR:

Para que por su medio se me pueda conceder un espacio de terreno municipal
que usted sefiale para poder plantar 600 arboles y de esta manera poder realizar
mi actividad planificada. Esto con una buena intencién de contribuir en el
desarrollo valorativo para la poblacién en general y hacia nuestra naturaleza.

Esperando tener una respuesta positiva. Por lo anterior quedo atentamente
agradecida.

F: i
Gricelda C§alina Mendoza Guevara

Epesista
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(AUSAC  Univewsidad de San Cartos de Guatemata
RI(,(NT[N/\ 1A ‘_ de

Santa Maria Nebaj, 9 de abril del 2018

Sr: Nicolas Corio Ramirez
Asociacion Campesina para el Desarrollo Integral Nebajense — ASOCDENEB-
Pte.

Yo, Gricelda Catalina Mendoza Guevara originaria y vecina de este municipio de
Nebaj, me identifico con DPI: 2516 21766 1413 con todo respeto me dirijo a usted
para manifestar lo siguiente:

e Como parte ‘de nuestra actividad estudianti que realizamos en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades Plan
Domingo, en la culminacion de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, estoy realizando el proceso de Ejercicio
Profesional Supervisado —-EPS-.

¢ Por el motivo antes mencionado, dentro del proceso de EPS, realizare un
Voluntariado, que consiste en plantar arboles para contribuir con la
reforestacion de nuestro municipio, dicha plantacién sera en terreno
comunal de la municipalidad.

Por lo cual solicito a su amable persona, se me queda dotar 600 arboles para
lograr ejecutar dicho proyecto.

agradecida.

F:M

PEM. Gri€elda Catalina Mendoza Guevara

s l . S“p - ? j E ! y 5) % Ev
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
umanidade
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USAC Universidad de San Canbes de Guatemala

Santa Maria Nebaj, 20 de abril del 2018

Sefior:

Pedro Raymundo Cobo
Alcalde Municipal

Su despacho.

Yo, Gricelda Catalina Mendoza Guevara, originaria y vecina de este municipio de
Nebaj, Me identifico con mi carné: 201325032 con todo respeto me dirijo a usted
para manifestar lo siguiente:

e Como parte de nuestra actividad estudiantii que realizamos en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades Plan
Domingo, en la culminacién de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, estoy realizando el proceso de Ejercicio
Profesional Supervisado.

e Por el motivo antes mencionado se me hace necesario tener que realizar un
proyecto de impacto y de importancia para la sociedad Nebajense.

SOLICITAR:

Para que por su medio se me pueda conceder un espacio de terreno
municipalidad que usted sefiale para poder plantar 600 arboles y de esta manera
poder realizar mi actividad planificada. Esto con una buena intencion de contribuir
en el desarrollo valorativo para la poblacién en general y hacia nuestra naturaleza.

Esperando tener una respuesta positiva. Por lo anterior quedo atentamente

agradecida.
I
Gricelda Catalina Mendoza Guevara

Epesista

Educacién Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
umanidade!
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USAC Universidad de San Carbes de GQuatemala

TRICENTENARIA

Uriversicisd de San Carios de Gustemaiy 9 E! lde %ﬁ - l [
Santa Maria Nebaj, 27 de abril del 2018

Ing. Juan Carlos Gémez
Instituto Nacional de Bosques —INAB-
Su despacho.

Yo, Gricelda Catalina Mendoza Guevara originaria y vecina de este municipio de
Nebaj, me identifico con DPI: 2516 21766 1413 con todo respeto me dirijo a usted
para manifestar lo siguiente:

e Como parte de nuestras actividades estudiantiles que realizamos en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en la culminacion de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, estoy realizando
el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

¢ Por el motivo antes mencionado, dentro del proceso de EPS, realizare un

voluntariado, que consiste en plantar 600 arboles para contribuir con la
reforestacion de nuestro municipio.

SOLICITO:

Que en la institucién que usted dignamente dirige, sea quien me brinde asesoria
en la plantacion de arboles.

Esperando pode tener una respuesta positiva. Por lo anterior quedo atentamente
agradecida.

F.
O NACIONAL DE BOSQUES
PEM. Gifcelda Catalina Mendoza Guevara( > L

Sub Regién Wi-3, Mebal

U

)

? CEIBIDO
Por e FlETA
No. De ¥ ‘u . Hora.. D

=

8dawcwn$upm .Ync&qerdeyﬂ‘wyedwa

F(J 1ot ? 1 wribawin mama 10

s 4

l"t-kfﬂn()s 7-11? Xﬁm 24}3360
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320 s
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EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA
NEBAJ, DEPARTAMENTO DE EL QUICHE

HACE CONSTAR QUE:

Gricelda Catalina Mendoza Guevara quien se identifica con el Carné
No0.201325032, estudiante Epesista de la Universidad de San Carlos de
Guatemala en la Facultad de Humanidades con sede en el municipio de Nebaj,
departamento de EI Quiché, quien estd realizando el Ejercicio Profesional
Supervisado —-EPS-; proceso final previo optar el titulo de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa.

Se le autorizé el espacio para la plantacion de 600 arboles para reforestar en una
area protegida en el lugar de vi’ lavitz, ubicado en la aldea vi' lajam de Santa Maria
Nebaj, como alcalde municipal considero que el proceso de reforestacién es un
tema de vital importancia para seguir conservando los recursos de recarga hidrica
de la parte alta de la biésfera que nos rodea.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA
EXTENDIDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CONSTANCIA EN UNA HOJA
MEMBRETADA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA A LOS CATORCE DIAS
DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, EN EL MUNICIPIO DE
NEBAJ, DEPARTAMENTO DE EL QUICHE.

-1

I/l,
' e )

Pedro Raymundo Cobo
Alcalde Municipal
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PLAN DE SOSTENIMIENTO DE MANEJO PARA PLANTACIONES FORESTALES
EN VILAVITZ, ALDEA VILAJAM NEBAJ QUICHE

I. DATOS GENERALES DEL TERRERO.

1. Titulo del proyecto:

Voluntariado de reforestacién 600 arboles.

2. Ubicacioén del terreno:

Vilavitz, Aldea Vilajam Municipio: Nebaj.
Departamento: EIl Quiché.

3. Area total: 10 caballerias.

4. Area a reforestar (has): 10.71 cuerdas.

5. Colindancias del terreno.

Norte: Municipio de San Juan Cotzal. Sur: Aldea Chiul, Cunén.
Este: Santa Maria Cunén o este: Municipio de Santa Maria Nebaj

Il. OBJETIVOS DE LA PLANTACION

1. Contribuir al medio ambiente para la mitigacion del cambio climatico y el
calentamiento global.

2. Crear una conciencia en el uso sostenible de los recursos forestales, y como
un mecanismo de demostracion de las actividades ambientales como la
reforestacion.

lll. PROCEDENCIA DE LA PLANTA UTILIZADA EN EL PROYECTO

Las plantas que seran utilizados provienen del vivero de la Hidroeléctrica Xacbaal finca
el Tesoro del municipio de Chajul.

IV. CARACTERISTICAS DE LA PLANTACION

Especies Area a reforestar Arboles por Distancias
(nombre técnico) (has) hectarea Entre arboles (m)
Alnus glutinosa (palo 0.50 600 3*3
de aliso) 3

V. DESCRIPCION DEL METODO DE REFORESTACION

La reforestacién se realizara con un sistema de plantacién al cuadro de 3*3 metros con
la especie Alnus glutinosa (palo de aliso), como especie de rapido para producir

We6a7 Cuna c[e[ Traje szzc mds @e[[o c[e[ Munc[o
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VI. DESCRIPCION DE LA VEGETACION SECUNDARIA O MATORRALES QUE
EXISTEN EN LOS TERRENOS A REFORESTAR

Los terrenos en donde se reforestaran tienen un uso actual de area protegida
especificamente para la reforestacion y mejoramiento de las condiciones de vida. .

VIl PROGRAMA DE PROTECCION DE LA PLANTACION
1. Proteccién contra incendios foréstales.

a). Prevencién: Debido al riesgo que representan los incendios, las condiciones
climaticas del area (areas humedas), asi como la presién de las areas de agricultura
vecinas al bosque, se planea la realizacién de rondas corta fuegos en forma preventiva
alrededor de todo el area a reforestar. Adicionalmente se limpiaran las orillas de los
caminos existentes dentro del area, con el objeto de que funcione como fajas cortas
fuegos.

Las rondas se efectuaran limpiando todo el material combustible en un ancho minimo
de 3 metros en el mes de marzo y diciembre.

b). Deteccién: Con el objeto.de identificar y ubicar oportunamente los posibles focos de
incendios dentro del area, los responsables monitorea el area consecutivamente
durante la época seca (Mes de febrero de mayo) para la coordinacién de control y
coémbate.

b) Control y combate:

Durante la época seca estara alerta y preparado el responsable para la detenciéon y
combate de posibles incendios forestales, asi mismo, como parte de la prevenciéon de
incendios, se verificara la correcta realizacion de las rondas agricolas en las areas
vecinas. El propietario estara equipado con herramientas agricolas basicas tales
como: machetes, azadones, rastrillos y cuadruples y bombas de aspersién para el
combate directo e indirecto asi mantener protegido la plantaciéon contra ese factor.

A demas solicitar apoyo a entidades ambientales como por ejemplo la oficina conap,
ltemaya, ya que es de suma importancia la preparacién de estas personas, y su apoyo
apoyara una buena conservacion de la plantacion.

2. Proteccién contra plagas y enfermedades forestales.

Se realizara constantes monitoreo en el area reforestada, controlando algtn tipo de
plaga o enfermedades que afectan a la plantacién y de eso dependera el control segun
sea el caso.

3. Limpia de la plantacion.

En la plantacién se realizaran dos limpias uno al final del mes de abril finalizando el
verano, y el otro en el mes de octubre, la limpia consiste en chapear toda hierba o
planta indeseable en el area para dejar la plantacion libre de competencia tanto de luz,
agua como de alimentos.

4. Poda.

La poda se realizara en la edad de 5 a 6 afios de la plantacién, en el, mes de marzo,
para ewtar mfeccnones a la planta por lluvia. Esto cons:ste en quitar una tercera parte

P O P P . .////
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cola de zorro.

5. Raleo.

"% de las ramas de la planta o la primera ramificacion, con instrumento forestales como la

Esta técnica se realizara a las plantas con una edad de 5 6 afios en adelante o cuando
ya las ramas o copas se juntan, en esta técnica se realizara un raleo tipo selectivo en
donde se quitaran las plantas mal formadas (torcidas, quebradas, bifurcadas, en los
meses de marzo y diciembre.

Vill. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES Primer Segundo Tercer
POR ANO Cuatrimestre Cuatrimestre cuatrimestre
Responsable

Primer afio: 2018 Ma | Ab [ Ma |{Ju |Jul | Ag | Se | Oc | No | Dic

Feb | r r y n i s p t v
Solicitud de 600 X | X Epesista
arboles
Solicitud de X Epesista
espacio para
municipalidad
para la
plantacién de
600 arboles
Limpia del X Epesista
terreno
Ahoyado X Epesista
Plantacién de los X Epesista
arboles de la
especie aliso
Limpia de Ila X Epesista
plantacién

We6a7 Cuna c[e[ ‘T m/e szzco mds @e[[o del Mundo
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Municipalidad de Nebaj,
Departamente de EL Quiché.-
PLAN DE SOSTENIBILIDAD A LA MUNICIPALIDAD

ACTIVIDADES POR Primer Segundo Tercer
ANO Cuatrimestre Cuatrimestre cuatrimestre Responsable

Municipalidad

Primerafo:2019 ([E ([F [M|A M [J [J |A O |N g

Mantenimiento  de X X Municipalidad

rondas contra fuego de Nebaj

Limpia de la X X Municipalidad

plantacion de Nebaj

Vigilancia para | X | X | X | X [X X X Municipalidad

prevenir  incendios de Nebaj

forestales y daros a

la plantacién

Monitoreos para [ X | X [ X | X |X X | X [ X X | X Municipalidad

detectar plagas vy de Nebaj

enfermedades

forestales

Podas y Roleos X Municipalidad
de Nebaj

Segundo aiio: 2020 Municipalidad
de Nebaj

Mantenimiento  de X X Municipalidad

rondas contra fuego de Nebaj

Limpia de plantacion X X Municipalidad
de Nebaj

Vigilancia para | X [ X | X X X X Municipalidad

prevenir  incendios de Nebaj

forestales y daros a

la plantacion

Monitoreos para | X | X | X | X | X X | X [X X | X Municipalidad

detectar plagas vy de Nebaj

enfermedades

forestales

Podas y Roleos Municipalidad
de Nebaj -~

I

Alcalde Municipal de Nebaj

F

fredo P

Griceldé Catalina Mendoza Guevara

Epesista

al Cobo
restal Mun}t_ﬁip’a?
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ASOCIACION CAMPESINA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
NEBAJENSE —ASOCDENEB- cel. 5759 4491 correo: corioramirez@yahoo.es

El INFRASCRITO SECRETARIO LEGAL DE LA ASOCIACION CAMPESINA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL NEBAJENSE, CON SEDE EN EL CANTON SIMOCOL
DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA NEBAJ, DEL DEPARTAMENTO DE EL
QUICHE HACE CONSTAR QUE:

Gricelda Catalina Mendoza Guevara; quien se identifica con su documento personal de
identificacion -DPI- No. 2516 27766 1413 estudiante Epesista de la Universidad de San
Carlos de Guatemala en la Facultad de Humanidades con sede en el municipio de Nebaj,
departamento del Quiche, quien esté realizando el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS;
proceso final previo optar el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa.

Se le dotaron 600 pilones de aliso como parte de su proyecto voluntariado.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERASADO LE CONVENGA,
EXTIENDO, FIRMO SELLO EL PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMARNO CARTA, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS
MIL DIECIOCHO.

Atentamente,

N}Zolés Corio Ramijfez
Director de ASOCIDENEB

Cel. 40603457
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
US AC DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
EJERCICIO PROFES!(I)ANAL SUPERVISADg —EPS-
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
TR]CEI;'.,LE&],ARIA ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO
ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL

CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

FINIQUITO

A QUIEN INTERESE:

Por este medio se hacé saber que el/la estudiante Gricelda Catalina Mendoza
Guevara

Carné No. 201325032 realizo el Ejercicio Profesional Supervisado en las
instalaciones de la Escuela Norma Bilingiie Intercultural Nebaj, Quiché,
cumpliendo con todas las etapas establecidas, dicha institucion ya mencionada.

Para los usos del interesado se firma y sella la presente constancia.

—

M Marlo Abraham Chel M\t6m~\\;
Director.
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T UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
N FACULTAD DE HUMANIDADES
2 DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
¥ EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO —EPS-

‘ S LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

4 TRICENTENARIA ASESOR: LIC. JUAN PEREZ VELASCO

ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL
CANTON XOLACUL NEBAJ, EL QUICHE.

EL INFRASCRITO DE DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL BILINGUE
INTERCULTURAL DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA NEBAJ, QUICHE, POR
ESTE WEDI0 s s o s s s s s o o o e o oo e e S i

HACE CONTAR QUE:

La epesista: Gricelda Catalina Mendoza Guevara Carné: 201325032, asignado por
la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, seccion
Nebaj, plan domingo. Como parte de su ejercicio profesional supervisado, ejecuto
el proyecto de intervencion titulado: Guia de Documentos Administrativos en la
Escuela Normal Bilingiie Intercultural Nebaj, Quiché, dirigido a docentes del
establecimiento. - - - === === - e cc e e mmm e e e e e s m s

PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO LE CONVENGA SE
EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA MEMBRETADA
TAMANO CARTA, EN EL MUNICIPIO DE SANTA MARIA NEBAJ
DEPARTAMENTO QUICHE A TREINTA DIAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL
DIECIOCHO.

/ ]/

Mario Abrz am Chel Matom ‘ {
Director.
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LA INFRAESCRITA SECRETARIA DE LA ESCUELA NORMAL BILINGUE
INTERCULTURAL ENBI DEL CANTON XOLACUL DEL MUNICIPIO DE NEBAJ,
DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO
AUXILIAR DE ACTAS NUMERO SEIS QUE COPIA LITERALMENTE DICE- - - -

ACTA NO. 03-2018

En el cantén Xolacul municipio de Nebaj, Departamento del Quiché siendo las
ocho en punto de la mafiana del dia ocho de enero del dos mil dieciocho, reunidos
en el local que ocupa la Direccién de la Escuela Normal Bilingle Intercultural
Nebaj, Quiché (ENBI) las siguientes personas: PEM. Mario Abraham Chel Matém,
director del establecimiento y la epesista: PEM. Gricelda Catalina Mendoza
Guevara con numero de carné dos mil trece veinticinco cero treinta dos.
PRIMERO: EIl Director les da la cordial bienvenida a la epesista agradeciéndole de
antemano el apoyo que le brinda a la Escuela y por tomar en cuenta al mismo
para la realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado. SEGUNDO: se tiene a la
vista la solicitud enviada por el Licenciado: Juan Pérez Velasco, asesor del EPS
que literalmente dice: Guatemala, ocho de enero de dos mil dieciocho. PEM.
Mario Abraham Chel Matém Director, Escuela Normal Bilingtie Intercultural Nebaj,
Quiché (ENBI). Presente Estimado Director: Atentamente le saludo y a la vez le
informo que la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los problemas
educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -,
con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la
Gricelda Catalina Mendoza Guevara, CUI dos mil quinientos dieciséis espacio
veintiin mil setecientos sesenta y seis espacio un mil cuatrocientos trece,
Registro Académico dos mil trece veinticinco cero treinta dos . En la institucién que
dirige. El asesor —supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las
fases del proyecto a realizar. Deferentemente TERCERO: El director de la Escuela
Normal Bilingiie Intercultural Nebaj, Quiché motiva a la epesista para que realice
el Ejercicio Profesional Supervisado con mucho entusiasmo, se le recomienda su
puntualidad y responsabilidad en las actividades que va realizar. CUARTO: no
habiendo mas que constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha treinta
minutos después de sus inicio firmando los que en ella intervenimos- - - - - - - - - - -

Y PARA LOS USOS QUE LA INTERESADA CONVENGA, EXTIENDO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA A LOS DIEZ
DIAS DEL MES DE ENERO DOS MIL,DIECIOCHO.

Diréctor del Establecimiento‘i;f_}
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LA INFRAESCRITA SECRETARIA DE LA ESCUELA NORMAL BILINGUE
INTERCULTURAL ENBI DEL CANTON XOLACUL DEL MUNICIPIO DE NEBAJ,
DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO
AUXILIAR DE ACTAS NUMERO SEIS QUE COPIA LITERALMENTE DICE- - - -

ACTA NO. 05-2018

En el cantén Xolacul municipio de Nebaj, Departamento del Quiché siendo las
ocho en punto de la mafiana del dia treinta de julio del dos mil dieciocho, reunidos
en el local que ocupa la Direccion de la Escuela Normal Bilingiie Intercultural
Nebaj, las siguientes personas: PEM. Mario Abraham Chel Matoém, director del
establecimiento y la epesista: PEM. Gricelda Catalina Mendoza Guevara con
numero de carné dos mil trece veinticinco cero treinta dos que es estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades para dejar
constancia de los siguiente: PRIMERO: se obtuvo a las vista el cronograma
general para la realizacion de las actividades del EPS, en lo cual se tiene las
etapas de las que consta la misma SEGUNDO: el director Mario Abraham Chel
Matém dejo constancia que la epesista Gricelda Catalina Mendoza Guevara,
realizo las etapas del Ejercicio Profesional Supervisado de manera satisfactoria
demostrando responsabilidad, puntualidad, buena relaciones interpersonales a la
vez director del plantel le agradece por haber tomado el centro educativo a su
cargo para la realizaciéon del EPS, se le insta que siga adelante en todo lo que
realice y que dan abiertas las puertas de la Escuela para cualquier situacion en
que lo requiera, TERCERO: la epesista agradece la oportunidad y el apoyo que se
le brindo en el tiempo que fueron parte de la Escuela. CUARTO: no habiendo mas
que hacer constar sea da por finalidad la presente en el mismo lugar y fecha en
treinta minutos después de su inicio firmando para constancia los que en ella
intervenimos damos fe.

Y PARA LOS USOS QUE LA INTERESADA CONVENGA, EXTIENDO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA A LOS TREINTA
DIAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL DIECIOCHO.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE NEBAJ, DEPARTAMENTO
DE QUICHE.

CERTIFICA: Que para el efecto tiene a la vista el Libro de Actas de Actas Varias, en donde
se encuentra el Acta No. 01-B-2018, de fecha nueve de enero del afio dos mil dieciocho, la
que copiada literalmente dice:

Acta No. 01-B-2018

En el municipio de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché, siendo las ocho de la
manana con diez minutos, del dia lunes nueve de enero del afio dos mil dieciocho,
constituidos en el lugar que ocupa la oficina de Secretaria Municipal, las personas Lic.
Tomas de Paz Pérez, Secretario Municipal, Milreé Ana Evelin Avila Tello, Asistente del
Secretario Municipal y las estudiantes: Miriam Gloria de Paz Brito, quien se identifica con
su DPI-CUI 1888 42748 1413, Ingrid Yesenia Castro Lopez, quien se identifica con su DPI-
CUI 1621 28525 1202, Jacinta Corio Gallego, quien se identifica con su DPI-CUI 1953
30129 1413, Claudia Teresa Pérez Guzman, quien se identifica con su DPI-CUI 2575
42825 1413, Catarina Guzman Ceto, quien se identifica con su DPI-CUI 2067 37491 1413,
Rome Camelia Mendoza, quien se identifica con su DPI-CUI 2067 37491 1413, Gricelda
Catalina Mendoza Guevara, quien se identifica con su DPI-CUI 2516 21766 1413, Marta
Marina Villatoro Villatoro, quien se identifica con su DPI-CUI 1920 15885 1413, Jacinta de
Ledén de Paz, quien se identifica con su DPI-CUI 1580 00793 1413, Ingrid Escarleth
Villatoro Raymundo, quien se identifica con su DPI-CUI 1871 53205 1413, estudiantes
epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, de la facultad de Humanidades plan domingo,
seccién Nebaj, reunidos con el objeto de dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se
da la cordial bienvenida por parte del sefior Secretario Municipal Lic. Tomas de Paz Pérez,
dando a conocer que el dia de hoy se tiene presente a las estudiantes de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, quienes estan por iniciar su EPS, con base a solicitudes
presentada con fecha cinco de enero del afio dos mil dieciocho, a esta entidad municipal
para ser la institucion avaladora. SEGUNDO: Se tiene la intervencion de las estudiantes
epesistas quienes agradecen por el espacio que se le da el dia de hoy, y como estudiantes
aceptaran el lugar que se les asigne para la realizacion de su EPS. TERCERO: El sefior
Secretario Municipal informa que por consenso con el sefior Alcalde Municipal y con base
con solicitud presentada el dia cinco de enero del afio en curso se decidié nombrar a cada
estudiante con su respectivo establecimiento de la siguiente manera: Miriam Gloria de Paz
Brito, pueda realizar su practica supervisada en el Instituto Ntcleo Familiar para el Instituto
Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria, Aldea Acul, Nebaj, Quiché, Ingrid
Yesenia Castro Lopez, pueda realizar su practica supervisada en el Instituto Nacional de
Educacion Basica INEB, Asentamiento las Violetas, Nebaj, Quiché, Jacinta Corio Gallego,
pueda realizar su practica supervisada en el Instituto Nacional de Educacion Basica de
Telesecundaria, Aldea Xonca, Nebaj, Quiché, Claudia Teresa Pérez Guzman, pueda
realizar su practica supervisada en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada, Cantén
Vicotz, Nebaj, Quiché, Catarina Guzman Ceto, pueda realizar su practica supervisada en el
Instituto Mixto de Ecuacion Basica por Cooperativa, Nebaj, Quiché, Rome Camelia
Mendoza, pueda realizar su practica supervisada en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada, Canton Vicotz, Nebaj, Quiché, Gricelda Catalina Mendoza Guevara, pueda
realizar su practica supervisada en la Escuela Normal Bilingle Intercultural, Nebaj, Quiché,
Marta Marina Villatoro Villatoro, pueda realizar su practica supervisada en el Escuela
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ipatidad de Nebaj,

Departamente de EC Quiché.-

Normal Bilinglie Intercultural, Nebaj, Quiché, Jacinta de Ledén de Paz, pueda realizar su
practica supervisada en el Instituto Nicleo Familiar para el Desarrollo Educativos nimero
noventa y tres, Nebaj, Quiché, Ingrid Escarleth Villatoro Raymundo, pueda realizar su
practica supervisada en el Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa con
Orientacion Ocupacional, Nebaj, Quiché, como institucion avalada, de igual manera se
informa por parte del Secretario Municipal que del trabajo que sea realizado por las
estudiantes deberan remitir en forma fisica y digital copia del informe del trabajo realizado
para uso exclusivo de la Municipalidad de Nebaj, y como material de consulta en cualquier
momento que asi se considere. Seguidamente las epesistas, agradecen el espacio y el
nombramiento que se hace a cada una de ellas, por lo que estan anuentes a cumplir con
las condiciones establecidas y solicitan el apoyo que se requiera durante el proceso.
CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente a una hora
después de su inicio la que previa lectura de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales es ratificada, aceptada y firmada por los que en ella intervenimos. Damos fe... E
Secretario Municipal certifica tener a la vista las firmas ilegibles de Ingrid Yesenia Castro
Lopez, Jacinta Corio Gallego, Claudia Teresa Pérez Guzman, Catarina Guzman Ceto,
Rome Camelia Mendoza, Gricelda Catalina Mendoza Guevara, Marta Marina Villatoro
Villatoro, Jacinta de Ledn de Paz, Miriam Gloria de Paz Brito, Ingrid Escarleth Villatoro
Raymundo, Milreé Ana Evelin Avila Telloy Lic. Tomas de Paz Pérez, Secretario Municipal,
sello respectivo.

Y, PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA Y
FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN PAPEL MEMBRETADO TAMANO OFICIO
EN EL MUNICIPIO DE NEBAJ, DEPARTAMENTO DEL QUICHE, EL DIA UNO DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO

- g ‘g ‘ /
LiC. T@% DE

SECRETARIO

71 W
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Nebaj 02 de agosto de 2018

A:

Prof. Pedro Raymundo Cobo.
Alcalde Municipal.

Nebaj, Quiche.

Su despacho.

Yo, GRICELDA CATALINA MENDOZA GUEVARA de 24 afios de edad soltera con
residencia en el cantén Tu salina de este municipio, me identifico con mi documento de
identificacion CUI 2516217661413; Extendida por el Registro Nacional de las personas.

EXPONGO

PRIMERO: soy estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades plan Dominical, Seccién Nebaj, dentro del Pensum de estudio de
Licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa. Se tiene que realizar lo que es EPS
lo cual lo estoy ejecutando en la Escuela Normal Bilingiie Intercultural, asi mismo dentro
de la ejecuciéon se tiene que dejar un Proyecto lo cual es: guia de Documentos
Administrativos.

SEGUNDO: Yo como estudiante he venido luchando para poder salir adelante y poder
colaborar con la Sociedad del municipio, pero en los uGltimos meses he gastado demasiado
por entregar ejemplares de la guia me he agotado econdmicamente. Por tal razén por la
cual sefior Alcalde Municipal vengo con todo respeto a SOLICITARLE para que me apoye
econdmicamente para el empastado de 35 guias de Documentos Administrativos segun
cotizacion realizado en imprenta VELHER es de Q 900.00.

De manera muy especial agradezco a usted el alto espiritu de comprension vy
consideracion a efecto de que mi peticidon sea tomada en cuenta favorablemente.

4| 2
B4 WU
f. =
——=Ltd
§

Gricelda Catalina Mendoza Guevara
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VALE A DISENO & IMPRESION VELHER

Nebaj 07 de agosto del afio 2018.

Se extiende la presente por los siguientes productos que se describen a continuacion:

No. Descripcion Precio Total
unitario
18 Guias Q 25.00 Q 450.00
Total Q 450.00

Dichos materiales son de apoyo para estudiantes de la Universidad de San Carlos,
facultad de Humanidades del Municipio de Nebaj, departamentod& Quiché.

PEDRO RAYMUNDO COBO
ALCALDE MUNICIPAL

ea7 Cuna del Tr raje szzco mds @e[[o del Mundo
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Educacidn Superian, Fnclugenie y Prayective
Edificio S-4. ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320

TRICFNTENARIA

Unlversidod do San Carlos do Guatemata

%Wuwadadde&an@wdfao de@wztemﬁa

Guatemala, 18 de Septiembre 2018

Serores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

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

GRICELDA CATALINA MENDOZA GUEVARA
201325032

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: GUIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, ESCUELA NORMAL
BILINGUE INTERCULTURAL, NEBAJ, QUICHE.

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere conveniente
no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

Asesor LIC. JUAN PEREZ VELASCO ,
Revisor 1 LIC. JOSE ANGEL MORALES MATZAR
Revisor 2 LIC. EDWIN ARMANDO ARGUETA RIVERA

C.C expediente
Archivo.
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Educacidn Superion, Fuclugente y Prayectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext, 85302 Fax: 85320

TRICENTENARIA

Unliversided de San Carlos do Guatemala

Guatemala, 18 de Septiembre 2018

Sefiores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

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

GRICELDA CATALINA MENDOZA GUEVARA
201325032

Previo a optar al grado de Licenciada en Pe’dagogia y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: GUIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, ESCUELA NORMAL
BILINGUE INTERCULTURAL, NEBAJ, QUICHE.

Dicho comité debera rendir su dictamen ¢ en un periodo de tlempo que consndere convemente
no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por Ios ‘Slgwentes profesionales:

Asesor LIC. JUAN PEREZ VELASCO ;
Revisor 1 LIC. JOSE ANGEL MORALES MAT"
Revisor2 LIC. '

PR _m—'A/
Lic. Sa ¢ ild Ag ; .'Iv’ vr

C.C expediente
Archivo.
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TRICENTENARIA

Unlvorsidad do San Carlos do Guatemala

Guatemala, 18 de Septiembre 2018

Sefiores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

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

GRICELDA CATALINA MENDOZA GUEVARA
201325032

Previo a optar al grado de Licenciada en Pe’dagogia y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: GUIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, ESCUELA NORMAL
BILINGUE INTERCULTURAL, NEBAJ, QUICHE

Dicho comité debera rendir su dictamen | en un periodo de tlempo que consndere convemente
no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por’ los S|gu1entes profesnona!es

Asesor LIC. . JUAN PEREZ VELASCO
Revisor 1 LIC. JOSE ANGEL VIORALES MI-};.
Revisor 2  LIC. EDWIN ARMANDO ARGUETA_-m

Lic. Sante ¢ de
iréctor Departa

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Superion, Jnclugente y Prayectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320



W USAC

Universidad do San Caros do Guatemal

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

FICHA DE OBSERVACION PARA LA EVALUACION DEL ESTUDIO

CONTEXTUAL
Nombre del Nombre de la epesista: ASIGNATURA :Ejercicio
asesor: Lic. Juan | Gricelda Catalina Mendoza profesional Supervisado
Pérez Velasco. Guevara

INSTRUCCIONES: se presenta los aspectos que debe considerar en el
desempefio del estudiante durante el desarrollo del diagnéstico institucional.
Marca con una X en la escala atendiendo los siguientes parametros.
EXCELENTE: Se desempefia el rango de una manera superior.

MUY BIEN: Se desempeiia del rango de una manera esperada.

BIEN: Se desempeiia el rango de manera inferior a lo esperado.
MEJORABLE: Se inicia en el logro del rango.

SIN REALIZAR. Tuvo dificultades para lograrlo.

No. Criterio del desempeiio E |MB|B|M|SR

1 Se ubica en el lugar de la institucion. X

2 Elaborar el plan de diagnéstico institucional. X

3 Determina la autorizacion respectiva, la comunidad X
institucion en la cual se va a trabajar.

4 Establece sus propios instrumentos para el X
diagnéstico institucional.

5 Solicita el logo tipo y organigrama de la X
municipalidad.

6 Aplica los diferentes instrumentos. X

7 Recopila informacion visual de la municipalidad de X

Santa Maria Nebaj, Quiche y la Escuela Normal
Bilingiie Intercultural.

8 Analiza los datos obtenidos para definir posibles X
soluciones de la problematica institucional y
comunitaria.

9 Alcanzo los objetivos a trazades————_ X

10 | Redacta el informe final defdiagnésticg.lnstitucional. | = | X
-‘\Z’/ ‘

Lic: érez Velasco
Asesor de - EPS -
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@ USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos do Guabemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Escala de porcentaje de la evaluacion de la fundamentacién tedrica

Nombre de la epesista: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.

Carné: 201325032
Asesor: Lic. Juan Pérez Velasco

Instrucciones: marque con una X el porcentaje alcanzado en cada uno de los

indicadores.
ESCALA DE PORCENTAJE

No. Indicadores 1123|456 9 |10 | Total

1 Realiza analisis documental de X 09
la informacién en base a la
problematica.

2 Enfoca los temas que desarrolla X 09
a la problematica de Ila
investigacion.

3 Cita en base a la problematica X 09
de la investigacion.

4 Trata cada uno de los temas de X 09
manera concreta.

5 Hace las citas de la fuente de X 09
toda informacion.

6 Aplica las normas de sistema X 09
de citas.

7 Las referencias bibliograficas X 09
contiene todos los elementos
requeridos como fuente.

8 Se evidencia aporte del epesita X 09
en el desarrollo de la teoria
presentada.

9 Las fuentes consultadas son X 09
suficientes para caracterizar el
tema.

10 Demuestra claridad en los X 09
contenidos.

Total de porcentajes alcanzados :

/7
f /.
Lic. Juan-Ré elasco

Asesor de - EPS -
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@ TRICENTENARIA
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Escala de porcentaje de la evaluacion del plan de accion de la investigacion

Nombre de la epesista: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.
Carné: 201325032
Asesor: Lic. Juan Pérez Velasco

Instrucciones: marque con una X el porcentaje alcanzado en cada uno de los
indicadores.

ESCALA DE PORCENTAJE
No. Indicadores 1/12|3| 4|5 (6|7 |8|9]|10 | Total
1 El problema es priorizado en el X 09
estudio contextual.
2 La hipétesis —accion es la que X 09
corresponde  al  problema
priorizado.
3 La ubicacion de la intervencion X 09
es precisa.
4 El objetivo general expresa X 09
claramente el impacto que se
espera provocar en la
intervencion.
5 Las actividades propuestas X 09
estan orientadas al logro de los
objetivos especificos.
6 Los beneficiarios estan bien X 09
identificados.
i Se determina claramente los X 09
responsables de cada accion.
8 Las técnicas a utilizar son las X 09
apropiadas para las actividades
a realizar.
9 El presupuesto abarca todos los X 09
costos de la intervencion.
10 Las fuentes de financiamiento X 09
son del epesista.
1 90
Total de porcentajes alcanzados f \\
)
Lic. elasco

Asesor de - EPS -
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@ USAC

TRICENTENARIA
Universidad

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Escala de porcentaje para evaluar la etapa de ejecucion de la intervencion

Nombre de la epesista: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.
Carné: 201325032
Asesor: Lic. Juan Pérez Velasco

Instrucciones: marque con una X el porcentaje alcanzado en cada uno de los
indicadores.

. ESCALA DE PORCENTAJE

No. Indicadores 1/2|3| 4 |5/6|7 |8|9|10 | Total

1 Existe comunicacion constante, con X 09
los involucrados en la ejecucion del
proyecto.

2 Durante la ejecucion del proyecto, se X 09
efectian las correcciones
necesarias.

3 Es suficiente el presupuesto X 09
asignado para el proyecto.

4 Se ajusta la ejecucion del proyecto, a X 09
las necesidades de la institucion.

5 Se involucran a otras personas X 09

ajenas a la Facultad para el
financiamiento del proyecto.

6 Se lleva a cabo otras actividades, X 09
que no se encuentran al cronograma
propuestos para la ejecuciéon

7 Se hace el recorrido para la X 09
observacion del trabajo por los
encargados del proyecto y epesista.

8 Las actividades estan controladas X 09
por la epesista
9 El material asignado al proyecto es X 09
suficiente.
10 Se ejecuta al cien por ciento lo X 09
asignado.
90

Total de porcentajes alcanzados
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@ USAC

TRICENTENARIA
Universidad do San Carlos do Guatomala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

FICHA DE OBSERVACION PARA LA EVALUACION DEL ESTUDIO

CONTEXTUAL
Nombre del Nombre de la epesista: ASIGNATURA :Ejercicio
asesor: Lic. Juan | Gricelda Catalina Mendoza profesional Supervisado
Pérez Velasco. Guevara

INSTRUCCIONES: se presenta los aspectos que debe considerar en el
desempefio del estudiante durante el desarrollo del diagnéstico institucional.
Marca con una X en la escala atendiendo los siguientes parametros.
EXCELENTE: Se desempefia el rango de una manera superior.

MUY BIEN: Se desemperia del rango de una manera esperada.

BIEN: Se desemperia el rango de manera inferior a lo esperado.
MEJORABLE: Se inicia en el logro del rango.

SIN REALIZAR. Tuvo dificultades para lograrlo.

No. Criterio del desempeiio E |[MB|B|M|SR

1 Existe comunicacion constante, con los involucrados en X
la ejecucion del proyecto.

2 Elabora el plan de intervencion. X

3 Determina la autorizacion respectiva, de la institucion en X
la cual se va a trabajar.

4 Se ajusta la ejecucion del proyecto, a las necesidades de X
la institucion.

5 Se involucran a otras personas ajenas a la Facultad, X
para el financiamiento del proyecto.

6 Se lograron las gestiones para la entrega de la guia de X
documentos administrativos.

7 Se tienen fechas establecidas para reunion con los X
docentes.

8 Se capacito 35 docentes beneficiados en las fechas X
establecidas.

9 Se entregaron 35 guias de documentes-administrativos. X

10 | Se capacito y entregaron las gui&s-a los docente™\ X

oC
z >

)

Lic. Ju asco
Asesor de -EPS-
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TRICENTENARIA
Universidad do

San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-
Nombre: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.
Lista de cotejo para estimar la etapa de evaluacién del proceso.

Instrucciones: A continuacion se le presenta aspectos que le permiten evaluar el
capitulo V, en la cual debe marcar con una X, segun su evidencia.

No. Criterios de desempefio Opciones

si No

1 Se da con claridad un panorama de la|X
experiencia vivida en el EPS.

2 Los datos surgen la realidad vivida. X

3 Es evidente la participacion de los involucrados | X
en el proceso del EPS.

4 Se valoriza la intervencion ejecutada. X

5 Las lecciones aprendidas son valiosas para | X
futuras intervenciones.

Lic. JuanPé
Asesor de -EPS-
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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos do Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Escala de porcentaje de la evaluacion del voluntariado.

Nombre de la epesista: Gricelda Catalina Mendoza Guevara.

Carné: 201325032
Asesor: Lic. Juan Pérez Velasco

Instrucciones: marque con una X el porcentaje alcanzado en cada uno de los

indicadores.
ESCALA DE PORCENTAJE
No. Indicadores 1123|465 9|10 | Total
1 Presenta la parte informativa X 09
del proceso.
2 Describe el beneficio social. X 09
3 Identifica el apoyo que se ha X 09
brindado a la institucion
beneficiada.
4 Las causas de problema han X 09
sido identificadas y
jerarquizadas.
5 Detalla el presupuesto X 09
ejecutado en el voluntariado.
6 Se presenta el plan de X 09
voluntariado antes de su
ejecucion.
/4 Se plantea los objetivos con X 09
claridad.
8 Se identifica el éarea de 09
reforestacion.
9 Se cuenta con los instrumentos 09
necesarios para la realizar la
reforestacion.
10 Presenta evidencias del X 09
proceso del voluntariado.
_ s 90
Total de porcentajes alcanzados » :
G
Lic. 5 elasco

Asesor de -EPS-
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