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Resumen

Se presenta el informe del Ejercicio Profesional Supervisado, de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Universidad de San Carlos
de Guatemala, Facultad de Humanidades, Sede Monjas Jalapa, en donde se aplic
la metodologia de la investigacidn-accion, por medio de la investigacion se opt6 por
contribuir a la mejora de carencia a través de la realizacion de una guia didactica
para el fortalecimiento del uso y manejo de la biblioteca para estudiantes y docentes,
con la finalidad de facilitar el aprendizaje de los estudiantes del ciclo basico.

El informe consta de seis partes fundamentales y su contenido se distribuye de la
forma siguiente: El capitulo |, contiene el diagnostico: institucion avaladora e

Institucion avalada.

El capitulo II, contiene la fundamentacion tedrica; que es la base del aporte brindado
se describe el concepto de biblioteca, ¢(Qué es una guia didactica? Tipos de
bibliotecas, su importancia en el proceso educativo, técnicas de aprendizaje y la

importancia de la utilidad. Entre otros temas importantes.

El capitulo 1ll, contiene el plan de accién, donde se describe las actividades a

realizarse,

El capitulo IV corresponde a la Ejecucion y sistematizacion de la intervencion, se
menciona la realizacion detallada y ordenada segun cronograma de actividades

establecidas en el plan de accién
El capitulo V, contiene la fase del proceso de evaluacion realizada periédicamente en

cada una de las etapas.

El capitulo VI, contiene el voluntariado, se describe las actividades realizadas de

forma ordenada a través de cronograma.



Introduccién

Se presenta el informe del Ejercicio Profesional Supervisado, de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Universidad de San Carlos
de Guatemala, Facultad de Humanidades, Sede Monjas, Jalapa. Donde se aplicé la
metodologia de la investigacion-accién, por medio de la investigacién se opté por
contribuir a la mejora de una carencia, con la finalidad de facilitar el aprendizaje de
los estudiantes del ciclo béasico.

A través del estudio contextual se detectaron las carencias y se priorizo la realizacion
de una guia didactica para el fortalecimiento del uso y el manejo de la biblioteca, en
el plan de accion, se planteé como objetivo general. Fortalecer el desarrollo del
trabajo de los docentes a través de la realizacion de una guia didactica con el fin de
contribuir a la mejora de la calidad educativa.

El informe consta de seis partes fundamentales y su contenido se distribuye de la

forma siguiente:

El capitulo I, contiene el diagnostico; se detallan aspectos de la institucion, como el
nombre, el tipo de institucion, la ubicacién geografica, la visén, la misién, politicas,
los objetivos, metas, estructura organizacional, el estudio del contexto institucional y
del municipio, en esta parte se identificaron las carencias, la problematizacion, la
priorizacion, la hipoétesis accion, el analisis de viabilidad y factibilidad, el problema

seleccionado, la solucidn propuesta como viable y factible y las técnicas empleadas.

El capitulo II, contiene la fundamentacion teérica; que es la base del aporte brindado
se describe el concepto de biblioteca y su importancia en el proceso educativo y la

importancia de la utilidad.



El capitulo lll, contiene el plan de accion, donde se describe las actividades a
realizarse, el problema, la hipotesis-accion, la descripcion, la justificacion, los
objetivos, las metas, los beneficiarios, las actividades, las técnicas metodoldgicas,

tiempo de realizacidn, cronograma de actividades, presupuesto y evaluacion.

El capitulo IV corresponde a la Ejecucion y sistematizacion de la intervencion, se
menciona la realizacion detallada y ordenada segun cronograma de actividades
establecidas en el plan de accion con los resultados, logros y producto obtenido, se

describe toda la experiencia durante el Ejercicio Profesional Supervisado.

El capitulo V, contiene la fase del proceso de evaluacidn realizada peridédicamente
en cada etapa, se verifico el cumplimiento de las actividades y logros de objetivos, se
describen los obstaculos encontrados y la forma en que se superaron, asi como las
conclusiones que se derivaron y las recomendaciones que se consideran necesarias,

asi como la bibliografia consultada.

El capitulo VI, contiene el voluntariado, se describe las actividades realizadas de

forma ordenada a través de cronograma.

En el apéndice se incluye el FODA, el plan de diagnéstico, plan del voluntariado, los
instrumentos utilizados, el resultado de la aplicacion de las técnicas para el

diagndstico y en el anexo se incluyen las solicitudes.

Palabras Clave: Investigacion, biblioteca, administracion, diagnostico, priorizar,

fortalecer, didactica, fortalecer, metodologia, educativa.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO
Institucion Avaladora

1.1 Contexto
1.1.1 Ubicacién geografica

El municipio de Monjas, departamento de Jalapa se encuentra a 23 kilbmetros
de la cabecera departamental de Jalapa, Se encuentra a 148 kilometros de la
ciudad capital. Monjas colinda al Norte con los municipios de Jalapa, San
Manuel Chaparrén y San Pedro Pinula (Jalapa), al Sur con los municipios de
El Progreso, (Jutiapa) y la cabecera de Jutiapa, al Este con el municipio de
Santa Catarina Mita (Jutiapa) y al Oeste con el municipio de San Carlos
Alzatate (Jalapa).
Tamanfo

Monjas se encuentra a 960.68 metros sobre el nivel del mar, latitud 14°30 ' 00”
y longitud de 89° 52' 20" con una extensién territorial aproximada de 256
kilometros cuadrados.

Clima

El clima de la cabecera municipal de Monjas es tropical, Segun informacion
general del Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e
Hidrologia —INSIVUMEH-, las condiciones climaticas se caracterizan por
lluvias estacionales de mayo a octubre y una estacion seca, con leves lluvias
ocasionales, marcadas en los meses de marzo a abril y noviembre. !
Suelos

El municipio de Monjas, se encuentra ubicado en los sistemas denominados
altiplano diferenciado volcanico metamorfico y sedimentario y planicie inferior
del Petén y norte, se reconocen para el valle de Monjas, se han desarrollado
sobre lava morfica o brecha de toba en un clima célido, seco, humedo-seco,

son moderados profundos.

! (Monografia de Monjas,Jalapa 2017) Pag.8



Principales accidentes

El municipio de Monjas es arrigado por rios, riachuelos, quebradas y una
laguna que se encuentra ubicado en la Cuenca Ostua-Guija, la cual posee una
extension de 2,746.9 km 2 se divide en siete sub-Cuencas y nueve micro-
cuenca. El Municipio de Monjas esta constituido por una plancie que limita al
sur por el volcan Suchitan y el cerro Tahual, al norte por la Cierra Madre. Se
caracteriza por no tener montafias, ni volcanes Unicamente cerros de poca
altura como el de Guequecha, del Tecomate, del Cubilete de Monjas, Piedras
de Fuego y las Lomas de la Laguna de Hoyo.

Recursos naturales

El Municipio de Monjas cuenta con cuatro Balnearios Agua Tibia, La
Mariscada, Cartelon y Santa Marta, asi como lindos paisajes naturales que
atraen bastante turismo local, sobre todo en tiempo de verano.

Las areas natrales con mas potencia del turismo se localizan en la “laguna del
Hoyo” ubicada en Aldea Los Terrones, también cuenta con una laguna en San
Pedro.

Vias de comunicacion

Las vias de acceso de comunicacidon del Municipio de Monjas estan
constituidas por los distintos caminos rurales que conducen a los diferentes
centros poblados.?

Estas vias se mantienen en regulares condiciones en época seca y durante la
época lluviosa se deterioran hasta volverse intransitables en ciertos sectores.
Esto ocasiona limitaciones para la entrada y salida de productos a los
mercados. Ademas, es importante mencionar que las vias de acceso a la
cabecera departamental son transitables y se encuentran en buenas

condiciones durante la época lluviosa y seca.

2 |bid. Pag. 8



1.1.2 Composicién social

Etnia El municipio de Monjas cuenta con una composicion social, siendo su
étnica Ladina y una minoria de indigena y mestizos.

Instituciones Educativas Las instituciones educativas con las que se
cuentan son:

Sector Publico Escuela Oficial Regional Urbana Mixta, Jornada Matutina y
Jornada Vespertina, Escuela Normal Regional de Oriente E.N.R.O. Escuelas
Urbanas en los Barrios La Reforma, La Libertad, EI Campeche. Escuelas
Rurales Agua Tibia, en aldeas y caserios.

Sector Privado

Liceo Minerva, Liceo Monjas, INTECFORI, IGER, Academia de Corte y
Confeccion, Academias de Computacion, Colegio Evangélico La Palabra,
Colegio Evangélico Libertad, Albert Einstein, Colegio Divino Nifilo Jesus,
Colegio Cristiano Bilingiie Creciendo con Sabiduria

Cooperativas

Instituto de Educacién Basica por Cooperativa, Monjas, San Antonio, Aldea
Llano Grande.

Instituto de Educacion Diversificada por Cooperativa, Monjas.3
Telesecundarias

Aldea la campana, Aldea llano Grande, Caserio Mojarritas, Aldea Achiotes,
Casero Garay Viejo, Caserio la Rinconada.

Educacién superior

USAC Facultad de humanidades sede Monjas, Jalapa.

Universidad Rural de Guatemala.

Instituciones de Salud Las instituciones de salud que se encuentras al
servicio son: Centros de Salud, Centro Médico, Centros Odontologicos,

Puestos de Salud, Veterinaria, Oficina Municipal de Planificacion.

3 |bid. Pag.8-9



Monjas cuenta con: Un centro de salud tipo B en el casco urbano, con

atencion ocho horas diarias de lunes a viernes.

Siete puestos de salud, de los cuales cuatro se encuentra fortalecidos,
ubicados en las aldeas: Los Achiotes, San Juan Salamo, San Juancito y Llano
Grande. Tres no estadn habilitados ya que se encuentran en proceso de
construccion, localizados en aldeas Plan de la Cruz El Pinal, y aldea San
Antonio.

Cuatro centros de convergencia en Aldeas La Rinconada, Plan de la Cruz,
San Antonio y Mojarritas, con atencién permanente por auxiliar de enfermeria,
administrados por proyecto Cactus en el marco del Programa de Extension de
Cobertura diez.

Existen veinte farmacias y seis clinicas médicas particulares, siendo amplia la
oferta de servicios privados de salud en el municipio, en comparacion con
otros municipios del departamento.

No se cuenta con servicios del IGSS, para lo cual los afiliados deben asistir a
la cabecera departamental Jalapa.*

Vivienda (Tipos)

Existen distintas construcciones, entre las que se pueden mencionar viviendas
de block, ladrillo, adobe, madera, lamina, teja y terraza, piso de cemento,
ceramico, casas de dos o tres niveles.

Cultura

La cultura del Municipio de Monjas es de tipo Ladino, conformada

generalmente por mestizos.

El desempefio de los habitantes se ubica en comercios, compra y venta de

granos basicos, verduras, frutas, etc. Trabajan en instituciones, oficinas

4 |bid. Pag.9-10



publicas y privadas, se dedican a cultivar la tierra, crianza y cuidados de

ganado bovino, caballar y aves de corral.

Se cuenta con una cultura en Gastronomia, siendo algunas de ellas: Gallina

azada, Tamales, paches, chuchitos, enchiladas.
Costumbres
Las costumbres del Municipio de Monjas son de tipo religioso.

La feria del Municipio se celebra en honor a la Virgen de Candelaria que se
celebra del seis al nueve de febrero, también se celebra un dia especial en
honor a la Inmaculada Virgen de Concepcion el ocho de diciembre. Entre las
costumbres siete de diciembre quema del diablo.

Ocho de diciembre quema del castillo el cual lo celebra la iglesia catolica en
honor a la Inmaculada Virgen de concepcion.®

Veinticuatro de diciembre se celebra Noche buena el cual esta dedicado para
pasar en familia y recordando el nacimiento de Jesus. Veinticinco de

diciembre se celebra Navidad.

En Semana Santa se recuerda la muerte de Jesucristo, se llevan a cabo
procesiones que recorren las diferentes calles del municipio, su fecha es

variada segun lo establece la iglesia catdlica.

1.1.3Desarrollo histérico
Primeros Pobladores
Existen evidencias que los primeros pobladores de la cabecera municipal
fueron Don Joseph Néjera y Dofla Maria Felipa de Marcos, Antonio Taboada,
Dofia Maria y Adriana Vergel, Ambelis Donis, Pedro, Luciano, Rodrigo Aguirre

y la Familia Valenzuela.

® |bid. Pag.10



Sucesos Historicos Importantes

El Municipio de Monjas fue creado por acuerdo gubernativo del 26 de agosto
de 1911. Se han hecho en la hacienda ensayos de cultivos de algodén, que
habrian producido los mejores resultados. El Salon de Usos Mdltiples del
mismo municipio ocupa el lugar de la llamada por las longevas “La Casona”
que era la casa donde vivian los duefios de la hacienda y también se
encuentra aun en pie el Oratorio, para cuya construccion se gastaron los 3,000

pesos moneda que circulaba antes en Guatemala.

Lugares de Orgullo Local

Se mencionan los lugares de orgullo del municipio y centros turisticos del
mismo: Salon Municipal, Balneario Agua Tibia, Poligono de Tiro, Coliseo,
Parque Central, Balneario La Mariscada, Laguna de ElI Hoyo, Estadio
Deportivo, Templos de Oracion Cristiana, Parque Infantil.

1.1.4 Situacion econdémica
En el municipio se produce pepino, brocoli, tomate, cebolla, maiz, frijol, elotin,
jocote, mango y se distribuye elotin empacado, se exportan semillas y
productos agricolas a la Capital y departamentos, exportables tanto para el
interior del pais como el exterior. EI ganado bovino se comercializa para el
destace en el municipio de Monjas, asi como la leche y sus
derivados, respalda su economia en diversas actividades comerciales, las que
también se ven influenciadas por las mismas condiciones del terreno, sobre

todo en la rama agricola.
Medios de productividad

En el municipio, el 63% de la superficie cultivada esta ocupada para cultivos
anuales o temporales, el 12,28% para cultivos permanentes, el 18,48% para
pastos y 3l 3.19% es bosque, ademas, el 58,85% es valle y el 41.15% es

montafia. En las microrregiones de Plan de la Cruz y las partes altas del



Salamo, San Antonio y Mojarritas se hace una sobre utilizacion de la tierra,
segun él, mapa de la intensidad de uso de tierras del MAGA.

La mejor productividad de hortalizas se tiene en las microrregiones casco
urbano. La Campana, Llano Grande, San Juancito, San Juan Salamo, San
Antonio y Achotes. La MR La Provincia se dedica al cultivo del café y granos
basicos. (maiz, y frijol) bajo condiciones de invierno y de forma tradicional; sin
embargo, en la MR de Morazan la productividad del agro es mala, ya que la
mayoria de agricultores siembran sin practicas de conservaciéon de suelo y

bajo condiciones de invierno. ©
Comercializacion

En la actividad comercial del Municipio se pueden observar los siguientes
establecimientos: Depositos, abarroterias expendedoras de gas, tiendas de
articulos de primera necesidad, librerias. Se determin6 que existen en el area
urbana una serie de almacenes, que se dedican a la venta del calzado, ropa,
juguetes, cinchos, billeteras entre otros. También existen ventas de helados,
centro de revelado de fotos, ademas existen agropecuarias de insumos,
ferreterias, almacenes de linea blanca electrodomeésticos, centro de venta de
muebles, bicicletas, repuestos para vehiculos, venta de computadoras y
accesorios de computacion. Se establecio la existencia de farmacias, dieciséis
droguerias, ventas de articulos industriales, depoésitos de licores, centros de

distribucion de combustibles etc.
Fuentes laborales

Otra fuente de ingreso en el municipio de Monjas son empresas privadas

como:
1 Despensa Familiar.
2 La perla.

3 Dismarcas.

¢ |bid. Pag. 10-11
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Agencias way.

Comerciales Nelson.
Comerciales El Hogar.

Suaper 24.

Farmacia Galeno.

Farmacia Batres.

Ferreteria Cecoco.

Ferreteria Valenzuela.
Ferreteria Los Reyes.

Ferreteria Sandoval.

Empresas Bancarias (BANRURAL, BAM, GYT, INDUSTRIAL, BANTRAB,
GUAYACAN, AZTECA)
Empresa El Rosario (Del Monte)

Green Hort.

Socioeconomicos de la poblacion

El 39% de la poblacibn mayor de 7 afios en Monjas se considera
economicamente activa (PEA)y el 56% se identifican como trabajadores no
calificados (INE 2002a).

El 66% trabaja en la agricultura, siendo la produccion mas importante las
hortalizas bajo riego y café. En la industria/comercio trabaja el 23%de la PEA,
sobre todo en las microrregiones de casco urbano. La Campana, San Antonio,
Morazan y San Juan Salamo, siendo las microrregiones econémicamente mas
activas.

Medios de Comunicaciones

El Municipio de Monjas cuenta con sistema telefonico, lineas domiciliares de la
Empresa Telgua y Telefonia Celular, correos y telégrafos, King Express,

Western Unidn, Internet, Faxy TV Cable.



Servicios de Transporte
Existe transporte urbano local como microbuses, moto taxis y transporte
extraurbano, que van hacia Aldeas y Caserios llegan y salen de nuestro

Municipio al Departamento de Jalapa.’

1.1.5 Vida politica

Participacion civica

El residente del municipio de Monjas cuenta con una participacion civica muy
importante, ya que cada afio se celebra la independencia realizando desfiles
de todos los estudiantes de las diferentes escuelas y colegios, en las
diferentes calles del Municipio, el 13 de Septiembre realiza el desfile los
alumnos de parvulos, el 14 de Septiembre nivel primario, asi mismo se cuenta
con una participacion civica cada cuatro afios donde todos los ciudadanos
emiten su voto para elegir el Presidente de la Republica de Guatemala su

respectivo Alcalde.

Gobierno Local

Lo conforma la Municipalidad que representa el poder local de gestion y
administracion de recursos para la ejecucion de proyectos de beneficio social.
Organizaciones politicas Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA,
Asociacion de Ganaderos y Agricultores de Monjas AGAM, Alcohdlicos
Andénimos, Comités Pro-Mejoramiento Comunal CPMC, hermandades
religiosas.

Organizacién administrativa

En el cdédigo municipal decreto 12-2002 del Congreso de la Republica,
describe que la municipalidad se integra por: Un alcalde que preside y
representa a la institucion, personero legal, un sindico y dos concejales que
tienen como funcién ser parte del 6rgano deliberante de sesion; en el caso del

Municipio no cuenta con alcaldes auxiliares que deberian cumplir la funcion de

7 Ibid. Pag. 12



ser delegados en gobierno en aldeas, caserios y cantones; asi mismo formar
parte de la estructura organica de la municipalidad los funcionarios vy
empleados entre los que se menciona un secretario municipal, dos oficiales,
un tesorero y nueve policias municipales.
También se establecié que los presidentes de los comités pro-mejoramientos
son los que desarrollan las funciones como alcaldes auxiliares sin existir la
figura en la estructura jerarquica. Las entidades de apoyo dentro del Municipio
son: Juzgado de Paz, una delegacion del Tribunal Supremo Electoral, una
Sub-estacion de Policia Nacional Civil.

1.1.6 Concepcion Filoséfica
La religion catdlica ha sido predominantemente, habiendo en las Ultimas
décadas un gran incremento de grupos evangélicos de diferente
denominacion.
Los valores practicados en la convivencia familiar y social son: valores éticos,
morales y religiosos.

1.1.7 Competitividad
El municipio de Monjas a través de la municipalidad se recibe apoyo de
Ministerios de Cultura y Deportes en las diferentes actividades programadas,
Ministerio de Salud y Ministerio de Ambiente. La municipalidad de Monjas se
relaciona mutuamente con gobernacion, Plan Internacional, FONAPAZ,
Consejos de Desarrollo.
La relacion de la municipalidad de Monjas con asociaciones, permite
coordinar actividades que promueven el desarrollo sociocultural de la
comunidad y actividades deportivas, culturales y sociales que se ejecutan con
la participacion de la sociedad monjefia con Aldeas, Caserios y Zonas del

municipio.®

8 (Municipalidad de Monjas, oficina DMP.2018) Pag.12
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1.2 Andlisis Institucional
Institucién Avaladora
1.2.1 Identidad institucional:

Coordinaciéon Técnica Administrativa Distrito No. 21-06-13-14

Localizacién Geografica

La Coordinacién Técnica Administrativa Distrito No. 21-06-13-14 se encuentra
ubicada en Calzada Edin Roberto Nova, Barrio ElI Porvenir, Monjas, a 23
kilbmetros de la cabecera departamental de Jalapa y a 148 kilébmetros de la

ciudad capital.

Vision

Constituir un punto de encuentro entre los diferentes actores del que hacer
educativo, para la formacion de ciudadanos con los valores y principios acorde
a la dignidad de cada ser humano, impulsando el desarrollo integral de cada

individuo.

Mision
Ejecutar con responsabilidad las funciones, facilitando y coordinando lo
concerniente a la prestacion de los diferentes servicios educativos por medio
de la organizacion ejecuciéon y evaluacion del accionar de los integrantes de
equipo de trabajo, resguardando la calidad y cobertura en el servicio
educativo.®
Objetivos

e Incrementar la cobertura en todos los niveles educativos.

e Garantizar las condiciones que permitan la permanencia y egreso de los

estudiantes en los diferentes niveles educativos.

S (DIDEDUC 2016)
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e Ampliar programas extraescolares para quienes no han tenido acceso
al sistema escolarizado y puedan completar el nivel primario y medio.*°
Principios
ARTICULO 1°. Principios. La educacion en Guatemala se fundamenta en los

siguientes principios:

Es un derecho inherente a la personahumana y una obligacion

del estado.

e En elrespeto o ladignidad de la persona humana y el cumplimiento
efectivo de los Derechos Humanos.

e Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

e Estd orientada al desarrolloy perfeccionamiento integral del ser
humano a través de un proceso permanente, gradual y progresivo

e 5 En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de
una sociedad justa y democratica.

e 6. Se define y se realiza en un entorno multilinglie, multiétnico y
pluricultural en funcion de las comunidades que la conforman.

e Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y

transformador.1!

Valores
Honestidad: para tener comportamientos transparentes con nuestros
semejantes y permitir que la confianza colectiva se transforme en una fuerza

de gran valor.

Justicia: para reconocer y fomentar las buenas acciones y causas, condenar

aquellos comportamientos que hacen dafio a los individuos y a la sociedad.

10 (MINEDUC 2018)

11 (Ley de Educacion Nacional Guatemala 2018)
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Respeto: empezando por el que nos debemos a nosotros mismos y a

nuestros semejantes, sin olvidar las leyes y normas sociales.

Paz: para fomentar la confianza en nuestras relaciones con los demas, para
reaccionar con calma, firmeza y serenidad frente a las agresiones, y para

reconocer la dignidad y los derechos de las personas.

Solidaridad: para que los ciudadanos colaboren mutuamente frente a
problemas o necesidades y se consiga asi un fin comun.
Responsabilidad: para darnos cuenta de las consecuencias que tiene todo lo

gue hacemos o dejamos de hacer sobre nosotros mismos o sobre los demas.

Pluralismos: para fomentar el respeto a la libertad de opinion y de expresion
del pensamiento, y para desarrollar libremente personalidad, doctrina e

ideologia.*?

12 (MINEDUC 2018)
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Organigrama

Organigrama Funcional
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Servicios que presta

La Coordinacién Técnica Administrativa, es sede procedente del Ministerio de
Educacion con el objetivo de llevar un mejor control en las sedes
departamentales, de todo lo procedente del Ministerio de Educacién, a la
orden de todos los docentes y comunidad educativa, a la Coordinacion
Técnica Administrativa deben rendirle informacion detallada sobre todas las
actividades educativas culturales y sociales.

1.2.2 Desarrollo histérico

‘La Supervisidon Educativa No. 94-22 del Municipio de Monjas inicia a
funcionar el dia Viernes 25 de septiembre de 1992 asumiendo el cargo de
supervisor educativo el sefior, Julio Roderico Barrera Salguero, y como
secretario el profesor Ludin Mizrain Lopez Garnica, cargo que ocuparon hasta
el afio de 1995 ya que el 7 de agosto del995 asume el puesto de supervisor
educativo el profesor en Ciencias y Letras Mizrain Lopez Garnica y como
secretaria la Bachiller Leonor Albizu Jiménez, seguidamente dirige la
institucion el PEM. Carlos Alberto Enriquez Duran y como secretaria la
Bachiller Leonor Albizu Jiménez, siendo esto el jueves 30 de noviembre de
1995, seguidamente asume el cargo el 7 de mayo de 1996 el Lic. Enrique
Leonel Orozco, y como secretaria la Bachiller Leonor Albizu Jiménez,
posteriormente dirige la institucion el PEM. Lauro Marroquin y Marroquin, y
como secretaria Miriam Marleny Segura Sandoval, siendo esto el 12 de agosto
de 1996, seguidamente el 4 de enero de 1999 llega a dirigir la institucion la
PEM. Nora Alcida Veldzquez Aguilar siendo bajo esta administracion el jueves
25 de marzo que cambia el nombre de la institucion y comienza a llamarse
Coordinacion Técnica Administrativa (CTA), y por ende las personas que

dirigen pasan a llamarse Coordinares Técnicos Administrativos.*3

13 Archivo Coordinador Técnica Administrativa 2017
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Con lo cual se identifica con el Cbédigo de Distrito 21-06-13 y 21-06-14,
seguidamente el 4 de agosto de 2003 asume el puesto de CTA el Lic. Jorge
Adelino Pérez y como secretaria la Secretaria Bilingiie Ana Gloria Molina Teo.

Posteriormente el 13 de abril de 2005 asume el cargo de CTA el Lic. Victor
Hugo Valladares, luego el 29 de mayo de 2009 dirige el Lic. Daniel Dionisio
Vivar y como secretaria S.B. Ana Gloria Molina Teo. Después desempefia el
cargo de CTA la Bachiller Ana Gloria Molina Teo y como secretaria, la
Secretaria Oficinista Yolanda Aldana Magafia, en enero de 2011 asumio la
secretaria la Profa. Vilma Violeta Colindres Valvert. En el afio 2012 vuelve a
asumir el cargo el Lic. Daniel Dionisio Vivar sin contar con una secretaria
personal. En el aflo 2013 la Direccion Departamental se descentralizo de
DIGEPSA por lo que contrataron a técnicos de servicio de apoyo los cuales
fueron asignados a las coordinaciones o supervisiones del Departamento de
Jalapa, por lo que desde esa fecha se cuenta con un técnico de servicio de
apoyo en la CTA- Monjas tomando el puesto el Lic. Selmer Augusto Lucero

Valle. En el afio 2014 no hubo ningin cambio.

En el afilo 2015, la Direccién Departamental de Educacion de Jalapa tomo la
decision de hacer rotacion de los CTA, por lo que la PEM. Iris Victoria Teo
Orellana que laboraba en Pinula como Coordinadora fue asignada el Municipio

de Monjas con fecha 16 de junio del afio 2015.
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1.2.3 USUARIOS
Directores

El trabajo que realiza es el de Técnico Administrativo tener conocimiento y

pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnicos

pedagdgicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo.

Son obligaciones de los Directores de centros educativos las siguientes:

Archivo Coordinador Técnica Administrativa 2017

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los
aspectos técnico-pedagoégico y de la Legislacion Educativa vigente
relacionada con su cargo y centro educativo que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las

acciones administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de
gue el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice con el marco de los

principios y fines de la educacion.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles

del centro educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las

autoridades ministeriales.

Representar al centro educativo en todos actos oficiales o extraoficiales

gue son de su competencia.

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico

administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.*

14 Archivo Coordinador Técnica Administrativa 2017
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Docentes

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

las siguientes:

a.

Respetar y fomentar el Respeto para su comunidad en como a los valores
Eticos y Morales en esta Ultima.

. Actualizar los contenidos de las materias que ensefian la metodologia

educativa que se utiliza

Elaborar una periddica y eficiente planeacién de su trabajo.

Cumplir con los calendarios y trabajos docentes.

Colaborar con en la Organizacion y realizacion de actividades educativas y
culturas de la comunidad en general.

integrar comisiones internas en su establecimiento.

Padres de Familia

Ser orientadores del proceso educativo de sus hijos.

Enviar a sus hijos a sus a los centros educativos respectivos de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 74 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala.

Brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen

desarrollo del proceso educativo.

. Velar porque sus hijos cumplan con la obligacion establecida en la

presente ley y en reglamentos internos de los centros educativos.

Estudiantes

Son derechos de los educandos:

a.

b.

C.

El respeto a sus valores culturales y derechos inherentes a su calidad de
ser humano.
Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.

Participar en todas las actividades de la comunidad educativa

18



d. Recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos a
través de una metodologia adecuada.

e. Ser evaluados con objetividad y justicia.

Consejos Educativos

Encargados de gestionar proyectos en la comunidad educativa para el
mejoramiento de la educacién de los estudiantes, asi mismo llevan el control
sobre los programas de apoyo que otorga el gobierno como lo son:
alimentacién escolar, utiles escolares, valija didactica, gratuidad vy

remozamiento.

1.2.4 Infraestructura

La Coordinacion Técnica Administrativa estd ubicada en la calzada Edin
Roberto Nova, segundo nivel, la cual esta construida de block, cemento,
hierro, toda la instalacion es de terraza, contiene una puerta principal, gradas,
puertas y ventanas en el segundo nivel para mejor ventilacién. Se cuenta con
secretaria para la atencion al publico, dos oficinas para atencion a los
docentes, padres de familia y estudiantes, un bafio al publico en buen estado,
nueve archiveros para ordenar diferentes documentos, una computadora en
buen estado, uno impresoras, cinco escritorios para uso de las instalaciones.

(Instalaciones rentadas por el MINEDUC)
Local parareuniones de trabajo

La Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con un area amplia para
realizar reuniones y diversas actividades. Para la realizacion de asambleas y
otras actividades, con un personal mas grande la Coordinacién Técnica acude
al director de las instalaciones del Instituto de Educacién Basica por
Cooperativa, cuando no es posible utilizar este edificio se toma en cuenta el

Colegio Evangélico “La Palabra” donde facilitan el uso de ellas.
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Area de atencion al publico
La Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con tres areas de atencion al

publico.t®

Secretaria, despacho del técnico de servicio de apoyo y despacho de la
Coordinadora Técnica Administrativa, en el area de secretaria se utiliza para
coordinar, revisar y ejecutar las acciones pertinentes para controlar todo lo
relacionado al manejo de correspondencia y expedientes que ingresan a la
unidad. En el &rea de despacho del técnico de servicio de apoyo se verifica y
coordina los formularios para reembolsos que el Ministerio de Educacién envia
para las escuelas como por ejemplo refaccion, valijas, etc. En el area de
despacho de la CTA, es donde se verifica el cumplimiento de trabajo, horarios,
calendarios escolares, uso de instalaciones, edificios educativos, asi mismo se
planifica, coordina, supervisa y evalla las actividades de cada una de las areas

de trabajo de la unidad de acuerdo a las necesidades locales.
1.2.5 Proyeccion social

La Coordinacion Técnica Administrativa presta sus servicios a la comunidad
educativa de forma constante y responsables apoyando en actividades

educativas, culturales, sociales y civicas.

1.2.6 Finanzas
Por ser una institucion derivada del Misterio de Educacién no se manejan
fondos en efectivo solo las aportaciones que se hacen para cada programa de
apoyo (gratuidad, alimentacion, utiles escolares) de las escuelas.

1.2.7 Politica laboral
Los empleados de la Coordinacion Técnica Administrativa son contratados

bajo los renglones 022 y 021 renglones determinados por el MINEDUC.

'3 1bid.
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1.2.8

Administracion

La funcion general de la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de
Monjas se enfoca en: Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar y Supervisar las
actividades Técnicas y Administrativas del personal educativo para el

mejoramiento de la educacion.

1.2.9 Ambiente institucional

Uno de los principios de George R. Terry. Es promover el espiritu de equipo
gue dara a la organizacion un sentido de unidad. La Coordinadora Técnica
Administrativa, el técnico de apoyo, el personal docente y administrativo de los
diferentes establecimientos sostienen una estrecha y constante comunicacion,
donde coordinan y desarrollan las diferentes actividades, asi mismo con

personas ajenas a la institucion. (MINEDUC 2016)

1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

No cuenta con edificio propio

Carencia de mobiliario de oficina

Escasez de personal administrativo y operativo.

Falta de fondos econdmicos para el pago del uso de internet.

Escasa orientacion y apoyo pedagoégico a docentes del nivel medio.

S T oA

No cuenta con el personal capacitado para cada nivel educativo.

1.4. Nexo/ razén/ conexidn con la institucion avalada

Promover que los centros educativos cumplan los lineamientos dados por el

Ministerio de Educacion.®

16 1bid.
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Institucién/Comunidad avalada
1.5 Andlisis institucional

1.5.1 Identidad Institucional
Instituto Nacional de Educacion Bésica —INEB- de Telesecundaria.
Tipo de institucion
Autonoma
Ubicacién geografica
Aldea La Campana, Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa.
Responsable de la institucién
Licda. Saira Carina Quintana Estrada
Duracién
200 horas
Epesista responsable.
Yenifer Estefani Ramos Palma
Carné
201415340
Sede
Facultad de Humanidades, Sede Monjas, Jalapa

Carrera

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Vision
Ser una Institucion del Sistema Educativo Nacional que imparta Educacion
Secundaria a los adolescentes con tecnologia competitiva formando
estudiantes capaces y leales a su patria y consigo mismo, proporcionar una
educacion integral al educando basado en los planes y programas de estudio,

gue le permitan insertarse en la sociedad como individuos productivos.
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Misién

Proporcionar una educacion secundaria integral, eficiente y de calidad que

satisfaga las necesidades de nuestros alumnos, asi como formar individuos

responsables, productivos y participativos que se involucren y resuelvan la

problematica de su comunidad.

Con el compromiso de que el personal de la institucion desempefiara sus

funciones con profesionalismo y eficiencia requerida, para cumplir con la

calidad del servicio, apegados a la equidad que demanda nuestra sociedad y

con una cultura de participacion en la que los padres de familia tienen un

papel trascendental.

Objetivos

General

e Hacer del proceso de ensefianza — aprendizaje de Telesecundaria, una

institucion activa, permitiendo la participacion de padres profesionales y
alumnos en general.

Especificos

e Servir a la poblacién como una necesidad compartida tripartitamente.

e Integrar y hacer un circulo donde participen padres de familia, docentes
y alumnos.

e Preparar profesionales para la vida, para el trabajo y para que le sirvan
a Dios, a su pais y por ende a los demas.

e Que el egreso de estudiantes de Telesecundaria sea el ingreso a
diversas carreras del nivel medio.

¢ Que nuestros estudiantes de Telesecundaria sean los protagonistas de

una educacion sistematizada.l’

Y\bid. pag.4
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Principios
La honradez y la dignidad: Son valores que promueven durante el desarrollo
de una clase académica en presencia y ausencia del docente, asi como al

participar en actividades de demostraciones y vinculaciones

La sinceridad y el respeto: Son dos elementos que, conectados, estan
presentes desde el momento en que se imparte una asignatura y la relacion
armoniosa con cada uno de los estudiantes, haciendo valer los trabajos de
grupo y técnicas grupales dentro del aula.

La responsabilidad y la puntualidad: Se promueven en el cumplimiento de
horarios, presentacion de investigaciones, laboratorios, tareas de grupos y

talleres de capacitacion, entre otras.

Valores: Actualmente en el Instituto Nacional de Educacion Basica —INEB- de

Telesecundaria, se promueven los siguientes valores:

Valores sociales: Entre los valores sociales que se promueven estan:
v Solidaridad

Tolerancia

Justicia

Igualdad

Libertad

SRR NN

Los cuales apoyan material y espiritualmente a sus semejantes en momentos
de dolor, asi como de alegria, sin discriminacion de raza, religion o clase
social, haciendo valer el humanismo.8

Valores profesionales: Se promueven:

v' Ladisciplina

18 |bid. pag.5
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Superacioén
Confianza

Juicio critico
Criterio
Cooperacion
Lealtad
Puntualidad
Responsabilidad
Sinceridad

Respeto

Cada uno forma parte del buen desempefio en las distintas ocupaciones

laborales, asi como en la competitividad social, econémica y de servicio.

Valores personales:

v

Honradez: Ser incapaz de actuar en contra de la moral, como
algo que se ejecuta de forma moralmente.

Sinceridad: Que se actue en concordancia con lo que se dice y
se siente.

Respeto: Que se aprenda a valorar a las personas y las cosas.
Honestidad: hablar y buscar la verdad, actuando con recato.
Dignidad: Que se debe comportar con responsabilidad, seriedad
y respeto.

Lealtad: Conduce a obrar el bien y a optar por la verdad y la
sinceridad.

Empatia: Capacidad de colocarse en lugar de la competitividad.*®

|bid. pag.6
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Organigrama

Organigrama funcional

Directora Consejo Directivo
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Servicios que presta

Es una innovacién educativa a través de un modelo pedagdgico moderno cuyo
objetivo consiste en proporcionar educacion secundaria a jovenes que viven
en comunidades que no cuentan con el servicio o en lugares en que la

cobertura educativa no es suficiente.

Se caracteriza por apoyarse de un solo docente, responsable del proceso
educativo en todas las asignaturas de un grado. Se apoya de material

audiovisual y material impreso.

El proceso de aprendizaje en Telesecundaria consta de una serie de
actividades secuenciales que se realizan en una sesion de 50 minutos. Un
solo maestro 0 maestra coordina todas las propuestas de trabajo para cada

materia incluidas en los materiales de apoyo.

El material impreso consta de libros de:

v/ Conceptos Basicos, presentada como una enciclopedia tematica o
un libro de consulta.

v' Guia de Aprendizaje, es una guia de estudio y cumple la funcién
de organizar y articular los elementos del proceso didactico.

v' Material audiovisual (programas televisivos)

v' Telesecundaria utiliza la mediaciébn pedagégica y el
constructivismo, elementos necesarios para la formacion integral

del educando.2®

20 |bid. pag.8
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1.5.2 Desarrollo histérico
El instituto de Educacion Basica (INEB) de Telesecundaria de Aldea La
Campana, municipio de Monjas, departamento de Jalapa, ubicado en la region
oriental del pais, especificamente en la Escuela Oficial Rural Mixta, a 8
kilbmetros de la cabecera municipal, calle de pavimento, quien abrié sus
puertas a la juventud en general el 02 de febrero del afio 2009, segun
Resolucion No0.378-2008 de fecha 22 de septiembre de 2008, firmada y
sellada por la Directora Departamental de Educacién de la ciudad de Jalapa,
Licenciada Rosemary Guerra Orellana de Chanquin, agradecimiento pleno al
Profesor Nixon, a la Profesora Silvia Lineth Estrada Vivar y muchas personas
quienes apoyaron el estudio y diagnéstico socioeducativo de la comunidad, asi
mismo a la directiva en funciones, siendo el Presidente del Consejo
Comunitario de Desarrollo, el sefior: Ludin Josué Ramos Corado, iniciandose

con una estadistica de 27 alumnos, mas mujeres que hombres.

La profesora Haivin Estrada de Elvira, inicia el camino de Telesecundaria en la
comunidad, un reto para hacer germinar la semilla del saber en los primeros
jovenes que ingresan a descubrir, aprender y escalar en su conocimiento
educativo que por muchos afios por diversas razones no habian tenido la

oportunidad de llegar al nivel basico.

Durante su estadia, fija completamente y convence que el programa de
Telesecundaria es uno de los mejores que hace enriquecer a los miembros de

la aldea, dandose a conocer ya en algunas actividades municipales.
Con el transcurrir del tiempo la catedratica Haivin Estrada de Elvira, cumple su

tiempo de dirigir e instruir en este establecimiento, quedando en direccion y

docencia la Profesora de Ensefianza Media: Saira Carina Quintana Estrada de

28



Recinos, quien toma posesion y decide darle continuidad y crecimiento a la

institucion.?!

La dificultad que se encontraba en ese lugar era la escasez de recurso
humano, pues quien tenia la direcciébn también debia cubrir los grados de
primero, segundo Yy tercero basico, pero gracias a las autoridades educativas
logran indagar ésta situacién y toman posesion el catedratico Mynor Daniel
Yanez atendiendo segundo basico y la catedratica Orfa Judith Alonzo
Marroquin con primero béasico. Padres de familia observan el interés docente
hacia el alumnado, quienes brindan su apoyo en cualquier necesidad que se

presenta.

El nimero de alumnos aumenta y en las actividades municipales se presentan
dando a conocer sus habilidades en concursos de cancién, baile folklorico,
dibujo, poesia, oratoria, ortografia, juegos intercolegiales, obteniendo en varios
de ellos el primer lugar, segundo y tercer lugar. Esto motiva al alumnado a
seguir luchando en las diversas areas y que la institucidon persevere,

cosechando frutos de orgullo para sus padres.

Lamentablemente el personal que labora esta contratado para la institucion
durante el tiempo de un afo, por lo que el Ministerio de Educacion
(MINEDUC), traslada a otros establecimientos a los catedraticos que eran
apoyo a la Directora. Quedandose ella nuevamente con los tres grados a
cargo, pero no muy tarde recibe con una bienvenida a dos catedraticos que

estaran brindando su ayuda y labor docente junto a ella.

Hoy es una de las instituciones que ha sobresalido en educacion, brindando
apoyo a la comunidad, destacandose también en las diversas areas, formando

jovenes con valores y con un perfil de excelencia, eficientes para poder

21 |bid. pag. 9
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enfrentarse al nivel diversificado y asi lograr llegar a la meta de obtener un
titulo que los acredite como profesionales.??
1.5.3 Los usuarios
Recursos Humanos
v'Ministerio de Educacion (MINEDUC)
v'Direccién Departamental de Educacion (DIDEDUC)
v’ Coordinacién Técnica Administrativa (CTA)
v'Presidente del Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE)
v’ Secretaria del Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE)
v’ Tesorera del Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE)
v Consejo de Padres de familia de la comunidad.
v Directora
v'Docentes
v'Alumnos
v'Alumnas
Recursos tecnoldgicos
v' Computadoras.
v' Impresora.
v Cafionera o proyector.
Recursos materiales
v'Libros de actas.
v’ Lapices.
v'Marcadores permanentes y de pizarras.
v'Cuaderno de asistencia.
v'Lapiceros.
v'Libros de texto de Conceptos Basicos.
v'Guia de Aprendizaje.

vMaterial audiovisual (programas televisivos)?®
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1.5.4 Infraestructura
El edificio que es utilizado no es propio, pero lo que esta a su utilidad cuenta
con 3 aulas elaboradas de block, techo de Iamina, piso de color amarillo y rojo,
ventanas de vidrios, puertas y portdbn de metal. 1 aula posee 6 ventanas y 2
aulas con 4 ventanas. Posee 2 computadoras para uso administrativo, 3
pizarrones, 3 céatedras, 1 impresora, 3 cafioneras o proyectores, 3 discos
duros, 2 estantes de metal, pupitres para cada alumno y alumna, un mini
campo para entretenimiento de los estudiantes y 5 sanitarios: 2 para hombres,
2 para mujeres y 1 para docentes. Mantiene agua potable necesaria, luz

eléctrica y un pequefio botiquin de primeros auxilios.

1.5.5 Proyeccion social
El Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB) de Telesecundaria, ha
participado en los diversos desfiles de las fiestas patrias en las carreteras de
la comunidad, demostrando las culturas que nuestro pais posee, asi también

en los diversos desfiles de las instituciones de Telesecundaria municipales.

Ha tenido la oportunidad de competir en juegos intercolegiales municipales, en
concursos de declamacion, oratoria, canto, baile folklérico, dibujo y ortografia,
a nivel municipal, ha tenido el honor de obtener diversos lugares (1°, 2° o0 3°)

al exponer al publico las habilidades que los estudiantes poseen.

1.5.6 Finanzas
La mayor parte es de origen estatal y existe un aporte de parte de la
municipalidad. En ocasiones ha logrado obtener patrocinadores para cubrir
gastos en diversas actividades realizadas por parte de la institucion.?*
1.5.7 Politica Laboral
De acuerdo al Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion,

Acuerdo Gubernativo NUmero 225-2008, en el Articulo 25.- Direccién de
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Rec

ursos Humanos, establece que: La Direccion de Recursos Humanos, que

podra utilizar las siglas DIREH, es la dependencia del Ministerio de Educacion

responsable de formular e implementar politicas y estrategias para desarrollar

y administrar el recurso humano que labora en la institucion, y que tendra las

funciones siguientes:

a) Proponer e implementar politicas, normativas, estrategias, procesos y

procedimiento en materia de recursos humanos.

b) Coordinar, evaluar y proponer los procesos y procedimientos de
dotacion y clasificacibn de puestos, asi como la asignaciéon de
compensaciones, reclutamiento, seleccion, nombramiento y contratacion

del personal docente administrativo.

c) Coordinar la administracion del sistema de ndmina y del sistema de

informacion de recursos humanos.

d) Conocer y tramitar el procedimiento de sanciones y despido del
personal docente y administrativo, de conformidad con lo establecido en la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

e) Coordinar la relacion interinstitucional de las dependencias del
Ministerio, en todo lo referente a la capacitacion del personal

administrativo.

f) Disefiar e implementar los mecanismos de evaluacion del desempefio

del personal administrativo.?®

%5 |bid. pag.12
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Fundamentacién legal

El programa surge a través de un convenio en materia de educacion a
distancia, entre la Secretaria de Educacion Publica, de México y el Ministerio
de Educacion de Guatemala, en 1996.

El programa de Telesecundaria fue creado por Acuerdo Ministerial No. 39-98
de fecha 3 de marzo de 1998 y se desarrolla como un programa experimental

por un periodo de 5 afios.

Con el Acuerdo Ministerial 675 de fecha 19 de agosto de 2003, y Reglamento
con el Acuerdo Ministerial N0.1129 del 15 de diciembre del 2003, el modelo se
consolida con la creacion de los Institutos Nacionales de Educacion Basica de

Telesecundaria.

Requisitos de la Comunidad

v'Que esté ubicada a una distancia no menor de 5km. de otro Instituto de
Educacion Basica, privado, por Cooperativa, o cualquier otro tipo o
modalidad.

v'Poblacion escolar minima de 25 alumnos.

v El alumno, alumna para su inscripcion debe presentar Certificado y Diploma
de 6to. Grado primaria, Certificado de nacimiento extendida por RENAP y
tener una edad minima de 12 afios.

v'Que funcione en la comunidad una escuela de primaria completa.

v'Que exista interés en el servicio educativo.

v’ Disponibilidad y compromiso para participar en las actividades del Instituto que

asi lo requiera.?®
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REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL
ACUERDO GUBERNATIVO No. 18-98
TITULO IV
CAPITULO UNICO
Seleccion De Personal

Articulo 18. Convocatoria. La Oficina Nacional de Servicio Civil, a través de los
Ministerios y Dependencias del Organismo Ejecutivo, convocara a las
personas interesadas, a participar en la oposicion de los puestos vacantes
dentro del servicio por Oposicion, a través de los medios de comunicacion que

considere pertinentes.

La convocatoria debera establecer ademas del titulo del puesto vacante, su
ubicacion, funciones, lugar de trabajo, salario, jornada laboral, los requisitos
académicos y de experiencia laboral necesarios para desempefiarlo y otras
condiciones laborales que considere convenientes; asi como la fecha, hora y
lugar de recepcion de solicitudes y de examen. En toda solicitud de admisién
es obligatoria la presentacion de los documentos siguientes: 1. Oferta de
servicios debidamente contestada; 2. Fotocopia de cédula de vecindad; 3.
Certificacion de carencia de antecedentes penales; 4. Titulo, diploma
profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados u otras certificaciones
de estudios; 5. Certificacion de experiencia laboral cuando el puesto lo
requiera, extendida por empresas, instituciones o dependencias donde se

haya prestado los servicios.?’
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Adicionalmente podra presentarse: 1. Certificacion o constancias de eventos
educativos no formales, 2. Libros, articulos, monografias, ensayos, trabajos de
investigacion o cualquier publicacion realizada por el oferente en materias
relativas a los deberes del puesto a desempeniar.

El Director podra tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a su juicio

sirva valorar la idoneidad del candidato.

Articulo 20. Determinacion de tipo de Pruebas. La Oficina Nacional de Servicio
Civil, con base en las funciones asignadas a los puestos y a los requisitos de
preparacidon y experiencia necesarios para su desempenio, establecidos en los
manuales respectivos, seleccionara el tipo de exdmenes: orales, escritos u
una combinacion de eéstos, a aplicar para determinar las habilidades,
aptitudes, destreza, conocimientos generales o especificos de puesto. La
documentacion presentada por los candidatos, sera revisada y analizada
mediante la aplicacion del instrumento “Bases de Evaluacion”, elaborado por
la Oficina Nacional de Servicios Civil, que permitira una experiencia laboral y
cualquier otra circunstancia que a juicio del Director pueda favorecer el

eficiente desempefio del candidato.

Articulo 22. Declaracion de Candidatos Elegibles. Las personas que aprueben
los distintos exdmenes de acuerdo a los parametros de calificaciones
establecidos para la aplicacion de pruebas u cumplimiento de requisitos
establecidos académico y experiencia laboral u otros, que se consideren
necesarios para el desempefio del puesto deben ser declarados candidatos
elegibles, u sus nombres seran anotados en los Registros de la Oficina
Nacional de Servicio Civil y Ministerios o dependencias del Organismo

Ejecutivo, en orden descendente de acuerdo a sus resultados.?®
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TITULO VI

CAPITULO UNICO

Toma de Posesion
Articulo 33. Requisitos del Acta de Toma de Posesion Todo servidor publico
de primer ingreso o reingreso debe empezar devengando el salario inicial de la
clase de puesto al que es nombrado. El acta de toma de posesion debera
contener como minimo lo siguiente: 1. Numero de acta; 2. Lugar donde se
verifica la accién: aldea, municipio y departamento; 3. identificacién de la
dependencia, 4. Fecha y hora en que se inicia el acta, 5. Nombres y apellidos
completos de las personas que intervienen y cargos que desempefan, 6.
Titulo oficial del puesto que se asume, partida presupuestaria y salario que
corresponda 7. Trascripcion de la parte conducente del nombramiento, por el
cual la Autoridad Nominadora nombra al candidato 8. Consignar que quien
toma posesion, prestd juramento de fidelidad a la Constitucion Politica de la
Republica 9. Nombre de la persona a quien se sustituye, fecha y hora en que
se entrego el cargo Cundo se trate de un puesto de reciente creacion o que no
hubiere sido ocupado debera indicarse que se trata de un puesto nuevo 10.
Fecha y hora en que se finalizo el acta, y, 11.Firmas de las personas que

intervinieron, con los sellos que correspondan.?®
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LEY DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA ADMINISTRATIVA
GUATEMALA
TITULO V
Seleccion de Personal
CAPITULO |
Ingreso al Servicio por Oposicion
Articulo 42. Condiciones de Ingreso. Para ingresar al Servicio por Oposicion
se requiere:
1. Poseer la aptitud moral, intelectual y fisica propias para el desempefio de
un puesto.
2. Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el manual de
especificaciones de clase para el puesto de que se trate.
3. Demostrar idoneidad, sometiéndose a las pruebas, examenes 0 concursos
gue establezca esta ley y sus reglamentos
4. Ser escogido y nombrado por la autoridad nominadora de la némina de
candidatos certificada por la Oficina Nacional de Servicio Civil.
5. Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba,
6. Llenar los demas requisitos que establezcan los reglamentos de esta ley.
CAPITULO Il
Examenes
Articulo 43. Autoridad y Sistema de Examenes. Corresponde a la Oficina
Nacional de Servicio Civil, la organizacién, convocatoria, direccidon y ejecucion
de las pruebas de ingreso y ascenso, de conformidad con esta ley y sus
reglamentos. La Oficina puede, a juicio del director de la misma, requerir el
asesoramiento técnico de las dependencias en donde ocurran las vacantes o
de otras instituciones o personas, para la preparacion y aplicacién de las
pruebas, si fuere necesario.*°
Las pruebas deben ser de libre oposicién y tienen por objeto determinar la

capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempefio de los
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deberes del puesto de que se trata. Pueden ser orales, escritas, fisicas o una

combinacion de éstas.

Articulo 44. Examen de Credenciales. Para los efectos de este capitulo,
ademés de los examenes ya indicados en el Articulo 43, se establece el

examen de credenciales, el que sera normado por el reglamento respectivo.

Articulo 45. Solicitud de Admisién y Convocatoria. La admision o examenes
son libres para todas las personas que llenen los requisitos exigidos para el
puesto de que se trate. No obstante, el Director de la Oficina Nacional de
Servicio Civil puede rechazar, en forma razonada, cualquier solicitud y eliminar
el nombre del registro o denegar la certificacion del nombre de cualquier
persona, si considera que no llena los requisitos exigidos, sefialados por la ley
y sus reglamentos. La convocatoria debe ser hecha con quince dias de
anticipacion por lo menos a la fecha sefalada por la Oficinas para el examen,
por los medios que considere mas apropiados. En todo caso, el aviso se debe
publicar en el Diario Oficial y en otro de los de mayor circulacion en el pais. La
convocatoria debe Indicar los deberes y atribuciones del puesto, los requisitos
deseables o exigibles, la forma de hacer la solicitud de admision y la fecha,

lugar y hora de celebracion del examen.

Articulo 46. Candidatos Elegibles. Para ser declarado elegible el candidato
debe obtener una calificacion minima de 75 puntos, en la escala de 1 a 100,

como promedio en las distintas pruebas a que se someta. 3!

Dentro de los candidatos declarados elegibles deben gozar de puntos de
preferencia, que se deben anotar al ser certificado su nombre, quienes en
igualdad de circunstancias sean ex servidores publicos o tengan mayores

cargas familiares, segun lo establecera el reglamento respectivo.
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Articulo 47. Notificacion de Resultados de Examenes. La calificacion de los
examenes y el establecimiento de los registros respectivos se haran, dentro
del término maximo de 60 dias siguientes a su finalizacion. Cada uno de los
candidatos examinados ser& notificado de la calificacion obtenida por €l y, en
su caso del lugar que le corresponda en el registro respectivo.

Cualquier persona que haya participado en un examen podré inspeccionar el
gue le corresponda y sus calificaciones, segun determine el reglamento
respectivo Dentro de los treinta dias siguientes a la notificacion de los
resultados de su examen, podra el interesado solicitar al Director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil la rectificacibn de cualquier error en sus
calificaciones, el cual, si procediere, sera corregido. Las personas que se
consideren perjudicadas por una decision del director en lo que se refiere a la
admision y calificacion de pruebas, podran apelar ante la Junta Nacional de
Servicio Civil, dentro de tres dias de notificada la decision, para que se revise

la resolucion. La decision de la Junta sera definitiva.

Articulo 48. Establecimiento de Registros. La Oficina Nacional de Servicio
Civil, organizara y conservara los registros de ingreso, de ascenso y los
demas que sean necesarios para la administracion del régimen de Servicio

Civil, de conformidad con el reglamento respectivo.?

Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran inscritos en
los registros de ingreso y ascenso en el orden de las calificaciones obtenidas.
El periodo de vigencia de los registros sera determinado por el Director de la
Oficina Nacional de Servicio Civil en la fecha de su implantacion y su vigencia
no serd menor de seis meses ni mayor de dos afios. El director establecera y
conservara registros de reingreso, que contendran los nombres de las

personas que hubieren sido empleados regulares y que hayan sido separados
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de sus puestos por cualquier motivo que no fuere falta, de conformidad con
esta ley y sus reglamentos. El periodo de vigencia de los registros de
reingreso sera establecido en el reglamento respectivo y no serd mayor de

tres afos

1.5.8 Administracién

Instituto Nacional de Educacion Béasica — INEB — de Telesecundaria,
Aldea La Campana, Monjas, Jalapa
Reglamento de evaluacion

Segun acuerdo de la comision de Evaluacion y Disciplina, representante legal,
Director Técnico Administrativo y Autoridades Educativas del Ministerio de
Educacion, conjuntamente bajos los reglamentos y estatutos del Reglamento
de Evaluacion que conforma la Ley de Educacion con fecha 14 de marzo de
2008, éstas son las reglas que conforman el Instituto Nacional de Educacion
Basica — INEB — de Telesecundaria, Aldea La Campana, Monjas, Jalapa. Se

considera lo siguiente:

Funciones de la Evaluacion de los Aprendizajes:
Segun Articulo 3 de las Funciones de la Evaluacién de los Aprendizajes del
Reglamento Escolar No. 2692-2008 y modificado 436-2008 de fecha 14 de

marzo de 2008, son las siguientes:

a.Diagndstica: La que se realiza para explorar y establecer el nivel de
preparacion del alumno al inicio de cada ciclo escolar, area, sub-area,
asignatura, unidad de aprendizaje o su equivalente.

b.Formativa: La que proporciona informacién que permite retroalimentar a los
docentes sobre su accionar pedagogico y los alumnos sobre el desarrollo del

proceso de aprendizaje.
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c. Sumativa: La que determina el logro de la o las competencias u objetivo final
del proceso de aprendizaje de los alumnos al concluir el ciclo escolar, area,

sub-area, asignatura, unidad de aprendizaje o su equivalente.3?

Finalidades de la Evaluacion:

v Motivar el aprendizaje estimulando el rendimiento escolar.

v' Determinar los niveles de rendimiento logrados por el alumno para
proporcionar retroinformacion que permita a maestros y alumnos mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

v' Verificar el grado en que se alcanzan los objetivos.

<

Orientar la promocion y el desarrollo de los sujetos evaluados.
v' Recabar datos sobre el tipo de conocimientos, actitudes y destrezas

desarrollados como base para promover innovaciones en el curriculo.

Caracteristicas Generales de la Evaluacion de los Aprendizajes:

Segun Articulo 4 de las Caracteristicas Generales de la Evaluacion de los

Aprendizajes del capitulo Ill del Reglamento Escolar No. 2692-2008 vy

modificado 436-2008 de fecha 14 de marzo de 2008, son las siguientes:

a. Holistica: Determina el desempefio de los alumnos en forma integral.

b. Participativa: Involucra a todos los sujetos que intervienen en el proceso
educativo.

c. Flexible: Toma en cuenta las diferencias individuales, intereses,
necesidades educativas especiales de los alumnos, asi como las
condiciones del Centro Escolar que afectan el proceso educativo.

d. Formativa: Permite reorientar el proceso de ensefianza-aprendizaje en
forma oportuna para mejorarlo continuamente.

e. Interpretativa: Explica el significado de los procesos y los productos de

los alumnos en el contexto de la practica educativa.
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f. Técnica: Emplea procedimientos e instrumentos que permiten valorar los
desempenios y aseguran la validez y confiabilidad de los resultados.
Organizacion de la Evaluacion de los Aprendizajes:

Son funciones de la comision de evaluacion del Instituto Nacional de
Educacion Bésica Telesecundaria, Aldea La Campana, Monjas, Jalapa.

a. Interna: Es la realizada por los docentes en el aula. Tiene como
referentes las competencias y los indicadores de logro definidos en el
Curriculum de cada nivel educativo.

b. Externa: Es la realizada por instancias externas al aula. Tiene como
referente los estandares educativos nacionales establecidos por el
Ministerio de Educacion.

Articulo 6. Evaluacion Interna de los aprendizajes: Los docentes seran los
responsables primarios del disefio, aplicacion y administracion de
instrumentos y procedimientos de evaluacion a nivel del aula y de las acciones

a tomar como consecuencia de los resultados.

Articulo 7. De la Comision de Evaluacion: Todo establecimiento educativo
del pais debera contar con una Comision de Evaluacién, como instancia

responsable de velar por el cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 8. De la integracion de la Comision de Evaluacion: La Comision
de V Evaluacion se integrara cada afio durante el primer mes del ciclo escolar
y tendra vigencia hasta la siguiente eleccion. La Comision se conformara de la

manera siguiente:
a. En el Establecimiento Educativo donde laboren tres o0 mas docentes de
un mismo nivel, la Comisidon estara integrada por el Director, quien

presidira la misma y un minimo de dos miembros del personal docente.
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b. En el Establecimiento Educativo con dos o menos docentes de un
mismo nivel, la Comision sera presidida por la persona que realiza las

funciones de supervision de los mismos.

Funciones de la Comision de Evaluacion:
Segun Articulo 9 del Reglamento de Evaluacion, las funciones de la Comisién
de Evaluacion, son las siguientes:
Coordinar las acciones inherentes a los procesos de evaluacion.

b. Analizar los resultados obtenidos en los procesos internos y externos de
evaluacién para elaborar un plan remedial, conjuntamente con los
docentes, en pro del mejoramiento de la calidad educativa.

Velar por la correcta aplicacion del plan remedial.

Conocer y utilizar los resultados de los procesos de evaluacion externa
autorizados por el Ministerio de Educacion y colaborar con las instancias
autorizadas para realizarlos.

e. Dejar constancia de lo tratado en cada sesion de la Comision, en el libro
de actas especifico, que para su efecto autorizard la supervision
correspondiente.

f. Resolver los casos que ameriten revision, asi como lo referente a la
evaluacion extraordinaria.

g. Resolver y justificar, con apoyo del encargado de Educacién Especial de
la Direccién Departamental de Educacion, los casos relacionados con la
evaluacion de los alumnos con necesidades educativas especiales de su
establecimiento.

h. Promover la actualizaciéon del personal docente en el campo de la
evaluacion de los aprendizajes.

i. Velar porque se incluyan y verifiquen en los procesos de evaluacion los
indicadores de Educacion Bilingle Intercultural de acuerdo con los
lineamientos emitidos por las dependencias ministeriales rectoras del

tema.
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Planificacion, Referentes y Técnicas de Evaluacién de los Aprendizajes:

Articulo 10. Planificacion de la evaluacion de los aprendizajes: Al inicio
del ciclo escolar, bimestre o semestre, el docente planificara la evaluacion y el
proceso de reforzamiento como parte inherente al proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Se asegurara que cada nuevo aprendizaje integre los aprendizajes anteriores,
de manera natural y progresiva, con base en actividades y situaciones que
permitan a sus alumnos demostrar el progreso alcanzado en el logro de

competencias.

Articulo 11. Del proceso de reforzamiento: De acuerdo con el proceso de
ensefanza-aprendizaje realizado, cuando el alumno no demuestre el nivel de
logro esperado en la evaluacion, el docente debera planificar y realizar un
proceso de reforzamiento inmediato, con base en las necesidades de

aprendizaje detectadas.

Articulo 12. Referentes de evaluacidon de los aprendizajes: Los referentes

para la evaluacion de los aprendizajes son:

a. Para la evaluacidén interna: Las competencias y los indicadores de logro
definidos en el Curriculum de cada nivel educativo para propésitos de
evaluacion formativa y exoneracion.

b. Para la evaluacion externa y la rendicion de cuentas: Los estandares
educativos o aprendizajes esperados, establecidos por el Ministerio de
Educaciéon para evaluar al sistema educativo o con propdsitos de
certificacion.

c. Para los alumnos con necesidades educativas especiales: Las
adecuaciones curriculares elaboradas para el efecto, la edad cronoldgica y
cuando sea pertinente, la informacién contenida en la certificacion de un

profesional de la salud.
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Articulo 13. Técnicas para la evaluacion de los aprendizajes: Cada
docente debe velar porque en el proceso de evaluacion se utilice variedad de

técnicas e instrumentos de aplicacion individual y grupal.

Articulo 14. Adecuacién de las técnicas de evaluacion de los
aprendizajes:

Las técnicas de evaluacion seran acordes con lo siguiente:

El enfoque del curriculo.

b. La politica vigente de Educacion Bilingue Intercultural.

c. La naturaleza del ciclo, al area, sub-area, asignatura o unidad de
aprendizaje.

d. Las competencias y actividades planificadas.

e. Las caracteristicas psico-bio-sociales, culturales y linglisticas de los
alumnos.

f. La validez, en cuanto a que midan lo que se pretende medir de acuerdo

a las condiciones y al contexto de la poblacion evaluada.

Articulo 15. Adecuacion de las técnicas de evaluacion para estudiantes
con necesidades educativas especiales: Las técnicas de evaluacion
educativa, seran coherentes con las adecuaciones curriculares realizadas para
estudiantes con necesidades educativas especiales.
Registros de Evaluacion de los Aprendizajes:
Cada docente llevard un registro del avance de los aprendizajes de sus
estudiantes durante el proceso de ensefianza-aprendizaje, de la manera
siguiente:
a. En el nivel medio:
v/ Un minimo de cuatro actividades de evaluacion para cada

unidad, por asignatura, area o sub-area curricular.
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v El consolidado de resultados de cuatro unidades por ciclo escolar
anual o dos por ciclo semestral, de acuerdo a lo establecido en el
Curriculo Nacional Base (CNB).

v El registro de actividades de evaluacion y el consolidado de
resultados deben incluir los aspectos de Educacién Bilingte
Intercultural y los derivados de cualquier adecuacion curricular

gue fuera necesario aplicar.

Articulo 27. Promocion de estudiantes del Nivel Medio: Los estudiantes de
todos los grados del Nivel Medio seran promovidos al grado o semestre
inmediato superior, cuando aprueben todas las areas, sub-areas, asignaturas
0 su equivalente del plan de estudios respectivos, con un minimo de sesenta
(60) puntos como promedio de los puntajes obtenidos en las evaluaciones

registradas durante el ciclo escolar.

Recuperacién de Areas, sub-areas o su Equivalente:

Segun articulo 29, los alumnos del nivel medio, tendran derecho a
recuperacion en una unica oportunidad, cuando comprueben que estuvieron
legalmente inscritos en el grado o semestre escolar al que pertenece al area,

sub-area, asignatura o su equivalente que reprobaron.

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA - INEB - DE
TELESECUNDARIA, ALDEA LA CAMPANA, MONJAS, JALAPA

REGLAMENTO INTERNO DISCIPLINARIO

1. Presentarse 5 minutos antes del horario de clases y respetar el horario de
salida. Cumpliendo con horario de recreo. (ler Sancién, llamada de
atencion verbal, 2da vez: se le fraccionarad conocimiento, 3era vez: se
le fraccionard acta y suspension segun sea el caso y se le dara a

conocer al padre de familia)
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Presentarse con uniforme completo (falda, playera tipo polo del
establecimiento, calcetas, zapatos negros (sefioritas), pantalén, cincho,
zapatos negros, playera tipo polo del establecimiento (varones), usarla por
dentro y si no tiene uniforme usar ropa decente. (ler Sancién, [lamada de

atencion verbal, 2da vez: no se dejara entrar a recibir sus clases)

Respetar a los maestros y comparfieros. (ler Sancién, llamada de
atencion verbal, 2da vez: se le fraccionard conocimiento, 3era vez: se
le fraccionard acta y suspension segun sea el caso y se le dard a
conocer al padre de familia)

Participar en todas las actividades que realice el Instituto. (ler Sancion,
llamada de atencion verbal, 2da vez: no se dejara entrar a recibir sus

clases)

Cuidar equipo y mobiliario. (1ler Sancion, llamada de atencion verbal,
2da vez: se le fraccionara conocimiento, 3era vez: se le fraccionara
acta y suspension segun sea el caso y se le dara a conocer al padre

de familia)

Mantener un vocabulario honesto y corregido dentro del Establecimiento y
aun cuando porte el uniforme del Colegio. (ler Sancion, llamada de
atencion verbal, 2da vez: se le fraccionarad conocimiento, 3era vez: se
le fraccionard acta y suspension segun sea el caso y se le dara a

conocer al padre de familia)
Realizar todas las tareas que se asignan por los catedréaticos. (ler

Sancion, llamada de atencién verbal, 2da vez: no se dejara entrar a

recibir sus clases)
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8. Presentar trabajos en forma ordenada, limpio y en fechas establecidas.
(1er Sancién, llamada de atencion verbal, 2da vez: no se dejara entrar
a recibir sus clases si no va acompafiado del padre de familia o
encargado)

9. Para las evaluaciones no se aceptan permisos de no ser por una causa
justificada la cual deberd ser entregada por el padre de familia o
encargado. (ler Sancion, llamada de atencion verbal, 2da vez: no se

dejara entrar a recibir sus clases)

10.Observar el aseo personal (ufias, oidos, dientes, zapatos, calcetines,
calcetas, etc.) antes de ingresar a clases. (ler Sancién, llamada de
atencion verbal, 2da vez: no se dejara entrar a recibir sus clases si no

va acompafnado del padre de familia o encargado)

11.Hacer el uso correcto de los servicios sanitarios. (dejar limpio después de
su uso, depositar los papeles en el recipiente, cerrar llaves de lavamanos)
(1er Sancion, llamada de atencion verbal, 2da vez: no se dejara entrar
a recibir sus clases si no va acompafiado del padre de familia o

encargado).

12.No manchar y deteriorar el mobiliario. (ler Sancién, llamada de atencién
verbal, 2da vez: se le fraccionara conocimiento, 3era vez: se le
fraccionara acta y suspension segun sea el caso y se le dara a

conocer al padre de familia)

13.No retirarse del establecimiento, sin permiso, antes de la hora de salido, de
lo contrario sera llamado a la direccién. (ler Sancion, llamada de
atencion verbal, 2da vez: se le fraccionard conocimiento, 3era vez: se
le fraccionard acta y suspension segun sea el caso y se le dara a

conocer al padre de familia)
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14.No se permiten parejas de novios dentro del establecimiento. (ler
Sancion, llamada de atencién verbal, 2da vez: se le fraccionara
conocimiento, 3era vez: se le fraccionara acta y suspension segun

sea el caso y se le dard a conocer al padre de familia)

15.No se permite el uso de aretes en ninguna parte del cuerpo, cabello largo
en los alumnos varones. (ler Sancién, llamada de atencién verbal, 2da
vez: se le fraccionara conocimiento, 3era vez: se le fraccionara acta y
suspension segun sea el caso y se le dara a conocer al padre de

familia)

No se permite salir del establecimiento, después de haber ingresado sin la
previa autorizacion de la Direccion. (ler Sancién, llamada de atencidn

verbal, 2da vez: se le fraccionara conocimiento, 3era vez: se le

16.fraccionard acta y suspension segun sea el caso y se le dara a
conocer al padre de familia).

17. Prohibido la portacion de armas de cualquier tipo dentro del
establecimiento y cuando porte el uniforme. (ler Sancién, llamada de
atencion verbal, 2da vez: se le fraccionard conocimiento, 3era vez: se
le fraccionard acta y suspension segun sea el caso y se le dara a

conocer al padre de familia)

18. Es compromiso del alumno verificar su asistencia al ingresar al
establecimiento y del padre revisar la tarjeta de asistencia. (1er Sancién,

[lamada de atencidn verbal, 2da vez: se le fraccionard conocimiento,
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3era vez: se le fraccionara acta y suspension segln sea el caso y se

le dara a conocer al padre de familia)

19. El ingreso y salida debe realizarse a la hora exacta. Entrada: 13:00 horas
y salida: 18:00 horas. (1er Sancidn, llamada de atencién

20.verbal, 2da vez: se le fraccionar4d conocimiento, 3era vez: se le
fraccionara acta y suspension segln sea el caso y se le dara a

conocer al padre de familia).

21. No se permite portar celulares de ningun tipo, dentro del establecimiento.
(ler Sancion, llamada de atencion verbal, 2da vez: se le fraccionara
conocimiento, 3era vez: se le fraccionara acta y suspension segun

sea el caso y se le dard a conocer al padre de familia).

22. Se suplica que tanto Padre de familia, docentes y alumnos cumplan con el

presente reglamento.3*

La Campana. Monjas, Jalapa de
Alumno Padre de familia o encargado
Directora Autoridad Educativa

34 bid.
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ENFOQUE ADMINISTRATIVO
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DOCENTE-ADMINISTRATIVA:

Es el responsable del buen funcionamiento, del desarrollo y de dirigir las
actividades docentes y administrativas del Establecimiento, aunque es
importante conocer que en este caso el mismo Docente es Director, por lo que
es nombrado Director Profesor Titulado. FUNCIONES:

a) Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo, de los
aspectos Técnico-Pedagdgicos y de la Legislacién Educativa vigente
relacionados con su cargo y Centro Educativo que dirige. Conociendo la
filosofia y fines de Telesecundaria.

b) Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las
acciones docente-administrativo del Centro Educativo en forma
eficiente.

c) Asumir conjuntamente con el Comité, padres de familia y alumnado la
responsabilidad de que el proceso ensefanza-aprendizaje se realice en
el marco de los principios y fines de la educacion de Telesecundaria.

d) Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e
inmuebles del Centro Educativo el cual él dirige tanto como Director
Profesor Titulado.

e) Representar al Centro Educativo en todos aquellos actos oficiales o

extra-oficiales que son de su competencia.

f) Realizar reuniones de trabajo docente con padres de familia y

comités.3®

35 Instituto de Educacién Basica de Telesecundaria. Proyecto Educativo Institucional (PEI)
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g) Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su

Centro Educativo.

h) Apoyar y contribuir a la realizacion de actividades culturales, sociales y
deportivas del establecimiento todo a fin de coadyuvar en el proceso de

desarrollo de los mismos alumnos y por ende de la comunidad.

1) Propiciar las buenas relaciones entre los alumnos y alumnas.

J) Respetar y hacer respetar la dignidad con equidad de género.

k) Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica

y administrativo en coordinacion con el personal docente.

|) Organizar al personal docente en comisiones para el desarrollo del

guehacer en el establecimiento.

m) Evaluar los resultados conjuntamente con el personal involucrado en las
diferentes actividades planificadas y ejecutadas para adoptar medidas

correctas.

n) Refrendar con la firma toda la documentacién oficial del

establecimiento.

o) Informar a los padres de familia respecto de los reglamentos que rigen

el funcionamiento del establecimiento.

52



p) Acatar las disposiciones emanadas por las autoridades superiores del

ramo.

SUBDIRECCION TECNICA:

Es la responsable de apoyar las actividades de la Direccion y cumplir las

presentes funciones establecidas.

FUNCIONES:

a)

b)

d)

f)

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo, de los
aspectos Técnico-Pedagdgicos y de la Legislacién Educativa vigente,
relacionados con su cargo y Centro Educativo que dirige.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de

gue el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los

principios y fines de la educacion.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e

inmuebles del Centro Educativo.

Apoyar y contribuir a la realizacion de actividades culturales, sociales y

deportivas del establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del Centro

Educativo y de la Comunidad Educativa.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la

Comunidad Educativa.
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PERSONAL DOCENTE:

Es el elemento de la comunidad educativa que brinda docencia de acuerdo a

su especialidad, aplicando la metodologia innovadora de Telesecundaria.

FUNCIONES:

a)

b)

d)

f)

g9)

h)

Realizar actividades extra-aula e inter-aula, una vez sean aprobadas

por la misma direccion que él dirige y administra.

Hacer uso del material didactico y tecnoldgico existente en el plantel
como parte del fortalecimiento de la estructura curricular de

Telesecundaria.

Manejar el Curriculum Nacional Base de acuerdo al area y la

especialidad que le competen, mejorando y actualizando el proceso.

Colaborar en actividades escolares y de la comunidad que tengan

relacion con la formacion del educando.

Fomentar al educando la apreciacion por los valores espirituales y

materiales.

Educar con el ejemplo y educar para la vida.

Impartir sus ensefianzas con eficiencia, dedicacion y responsabilidad

haciendo ver el lema de Telesecundaria.

No hacer discriminacion de ninguna clase entre los educandos.
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i)

k)

Actualizar sus técnicas y metodologias constructivistas, cumpliendo con

la ensefianza de todas las sesiones de los nucleos.

Planificar su trabajo docente manejando una estructura de planificacion
gue contenga los componentes del Curriculum Nacional Base y del libro
de conceptos, cumpliendo asi con toda la tarea de libro de guia.

Orientar a sus alumnos en los aspectos formativos e informativos para

lograr su formacion integral.

Estimular a sus alumnos no soélo en sus éxitos, sino en sus esfuerzos
por superarse y por el cumplimiento de tareas asignadas en el libro de

guia de aprendizaje.

m) Fomentar las buenas relaciones entre él y ella.

Captar la confianza de sus alumnas y alumnos, por medio de sus tareas

asignadas.

Respetar las diferencias individuales.

Orientar la ensefianza hacia la actividad para lograr el fin de
Telesecundaria (educar para la vida).

Fomentar la ensefianza hacia la creatividad y hacia ensefiar haciendo.
Organizar grupos de trabajo para involucrarlos en la investigacion y el
debate de ideas.

Unir escuela y comunidad.
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t) Ultilizar instrumentos de evaluacion que evidencien el nivel de progreso

del educando.

ALUMNOS:
Son los corresponsables de participar en todas las actividades educativas inter

y extra-aulas.

FUNCIONES:

a) Dedicarse con esmero al estudio, buscando su propia superacion.

b) Respetar de palabra y obra a las autoridades administrativas, docentes

y de servicio, asi como a sus compafieros.

c) Asistir con puntualidad y regularidad a las clases de acuerdo al horario

establecido.

d) Participar activamente en todas las actividades, culturales y civicas

organizadas por el Establecimiento.

e) Contribuir a mantener el edificio, mobiliario y demas enceres del plantel

en buenas condiciones.

f) Comportarse correctamente dentro y fuera del Establecimiento en

beneficio del prestigio del mismo.

g) Disefiar instrumentos que contengan aspectos cualitativos a considerar

en la autoevaluacion y coevaluacion.
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PERSONAL TECNOLOGICO:
Responsable del mantenimiento y manejo del equipo asignado a nosotros los
docentes.

FUNCIONES:
a) Revisar diariamente el buen funcionamiento del equipo de cémputo.

(Computadora y cafionera)

b) Actualizar los antivirus.

c) Evaluar los paquetes de software a ser instalados en el servidor.

d) Supervisar y evaluar la realizacion de las tareas de los alumnos.

e) Participar en el disefio e instalacién de nuevos en la computadora.

f) Dar soporte en cuanto a problemas de disefio de formularios, hojas de
control y de reporte e impresion de papeleria en la Direccion o lo que
solicite el MINEDUC.,

PADRES DE FAMILIA:
Brindar apoyo al personal docente y administrativo y velar para el desarrollo

académico de sus hijos.

FUNCIONES:

a) Orientar el proceso educativo de sus hijos.
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b) Velar para que sus hijos asistan al Centro Educativo de Telesecundaria.

c) Apoyar moral y materialmente a sus hijos para un buen desarrollo del

proceso educativo.

d) Informarse del nivel de progreso académico de sus hijos en las distintas

areas.

e) Colaborar activamente con la comunidad educativa en la practica de

valores.

f) Fomentar el cumplimiento de normas establecidas en el centro

educativo de Telesecundaria.

1.5.9 Ambiente institucional
El Instituto Nacional de Educacion Basica — INEB — de Telesecundaria,
mantiene sus relaciones interpersonales de una manera eficiente, brindando
una educacion de calidad y respetuosa ante los estudiantes y con sus
compaiieros docentes.
e Otros aspectos
Los recursos tecnologicos son utilizados por la administracion para llevar el
registro y control de cada documento legitimo, presentado a padres de familia
y autoridades educativas. Ademas, también son utilizados en el proceso de

ensefanza -aprendizaje.

1.6 Lista Carencias, carencias identificadas

Inexistencia de guia didactica para el fortalecimiento del uso y manejo de la

biblioteca.

Escasez de mobiliario en el establecimiento educativo.

No cuenta con edificio propio del establecimiento educativo.

Carece de manual de funciones para el personal docente.
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1.7

Falta de equipo audiovisual en el establecimiento educativo.

Carece de recursos y personal para evaluar programas de estudio.

Escasa capacitacidn para la aplicacion de técnicas para facilitar el

Aprendizaje.

El personal docente no esté presupuestado.

Falta de coordinacién en la direccion del centro educativo.

Infraestructura del establecimiento en mal estado.

El centro educativo carece de plan de conservacion del medio ambiente.

Inexistencia de programas de reforestacion en el centro educativo.

Deficiente trabajo en equipo en el establecimiento Educativo.

Escasa nocién de la vision y mision del establecimiento.

Escasez de recursos didacticos para docentes.

Problematizacion de las carencias

No Listas de carencias Problema

01 | Inexistencia de guia didactica para | ¢ Como solucionar el desorden del
el fortalecimiento del uso y manejo | archivo de la biblioteca?
de la biblioteca.

02 | Escasez de mobiliario en el | ¢Como atender mejor al publico
establecimiento educativo. con los escases de mobiliario?

03 | No cuenta con edificio propio del | (Cémo atender mejor al publico
establecimiento educativo con la falta de edificio propio?

04 | Carece de manual de funciones | ;COmo propiciar un manual de
para el personal docente funciones?

05 | Falta de equipo audiovisual en el | ¢ Como mejorar el acompafiamiento

establecimiento educativo.

técnico y capacitacion con la falta
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de equipo de audiovisual?

06 | Carece de recursos y personal para | ¢Qué hacer para tener personal
evaluar programas de estudio capacitado para evaluar programas

de estudios?

07 | Escasa capacitacibn para la|¢Qué hacer para mejorar la
aplicacion de técnicas para facilitar | aplicacion de técnicas para facilitar
el aprendizaje. el aprendizaje?

08 | EI personal docente no esta|¢;Como lograr que el personal
presupuestado. docente sea presupuestado?

09 Falta de coordinacion en la | ¢Qué estrategias implementar para
direccion del centro educativo. mejorar la administracion del

establecimiento educativo?

10 | Infraestructura del establecimiento | ,Donde gestionar recursos para
en mal estado. mejorar la infraestructura?

11 | El centro educativo carece de plan | ¢Como  estructurar un  plan
de conservacion del medio | estratégico para la conservacion
ambiente. del medio ambiente?

12 | Inexistencia de programas de | ¢,Como incidir para que los centros
reforestacion en el centro educativo. | educativos implementen programas

de reforestacion?

13 | Deficiente trabajo en equipo en el | (Como incidir para mejorar el
establecimiento Educativo. trabajo en equipo?

14 | Escasa nocidén de la visién y mision | ,Cémo involucrar a todos los
del establecimiento. trabajadores para cumplir las metas

del establecimiento educativo?

15 | Escasez de recursos didacticos para | ¢Qué hacer para mejorar los
docentes. recursos para materiales didacticos?

Elaborado Por Alumna Epesista
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Después de dar a conocer cada problema, a la directora y personal docente,
se les explico que deben emitir su voto ya sea a favor o en contra, si es
urgente eliminar el problema y otro voto si es posible solucionarlo, con esto se
puede determinar el problema con mayor impacto y si es posible brindar el
tratamiento necesario oportunamente.

Cada problema tiene dos indicadores, uno es urgente eliminarlo y el otro
posible solucionarlo, cada una se subdividi6 en votos a favor y votos en
contra. Al finalizar la votacion, se sumaron los votos a favor y en contra del
indicador 1y 2, se colocaron los resultados de votos a favor y en contra en las
casillas respectivas, se priorizo 1 problema, el que tuvo mayores votos a favor

y se identificé de color gris.

No. | Problema (pregunta) Indicadores
Urgente Posible Total de
eliminarlo solucionarlo votos
Vot | Votos | Votos | Votos | A En
os alen a en favo | cont
favo | contr | favor |contr |r ra
r a a
01 | ¢Coémo solucionar el |7 1 7 1 14 2
desorden del archivo de la
biblioteca?
02 | ¢,Cblbmo atender mejor al|3 2 6 4 9 6
publico con la escases de
mobiliario?
03 | ¢,Colmo atender mejor al|3 5 3 4 6 9
publico con la falta de
edificio propio?
04 | (Cbmo propiciar un manual | 4 2 5 4 9 6
de funciones?
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05 | ¢Cbmo mejorar el |5 3 6 2 11 5
acompafamiento técnico y
capacitacion con la falta de
equipo de audiovisual?
06 | ¢Qué hacer para tener|4 4 6 2 10 |6
personal capacitado para
evaluar  programas de
estudios?
No. | Problema (pregunta) Indicadores
Urgente Posible Total de
eliminarlo solucionarlo votos
Vot | Votos | Votos | Votos | A En
0s a | en a en favo | cont
favo | contr | favor |contr |r ra
r a a
07 | ¢Qué hacer para mejorar la | 5 3 7 1 12 4
aplicacion de técnicas para
facilitar el aprendizaje?
08 |¢,COomo lograr que el|3 4 2 6 5 10
personal docente sea
presupuestado?
9 ¢, Qué estrategias 6 2 5 2 11 4
implementar para mejorar la
administracion del
establecimiento educativo?
10 | ¢Donde gestionar recursos | 3 5 3 5 6 10
para mejorar la
infraestructura?
11 | ¢Como estructurar un plan |5 3 6 2 11 5
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estratégico para la
conservacion del medio

ambiente?

Elaborado por alumna epesista

No. | Problema (pregunta) Indicadores
Urgente Posible Total de
eliminarlo | solucionarlo votos
Vot | Votos | Vot | Votos | A En
os alen os a|en favo | cont
favo | contr | favo | contr |r ra
r a r a
12 | ¢(Como incidir para que los |6 2 5 3 11 5
centros educativos
implementen programas de
reforestacion?
13 | ¢Como incidir para mejorar el | 5 3 6 2 12 5
trabajo en equipo?
14 | ¢Como involucrar a todos los | 5 3 7 1 13 4
trabajadores para cumplir las
metas del establecimiento?
15 | ¢Qué hacer para mejorar los | 6 2 6 2 13 4
recursos para materiales
didacticos?

Elaborado por alumna epesista
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1.8 Priorizacion del problemay su respectiva hipotesis accion

No. Problema Votos a favor

01 | ¢Cbémo solucionar el desorden del archivo de la 14
biblioteca?

02 | ¢Qué hacer para mejorar los recursos para materiales 13
didacticos?

03 | ¢Cémo involucrar a todos los trabajadores para 13
cumplir las metas del establecimiento?

04 | ¢Como incidir para mejorar el trabajo en equipo? 12

05 | ¢Cbémo incidir para que los centros educativos 11
implementen programas de reforestacion?

Hipotesis accion

No. Problema Hipotesis-accién

1 ¢, Como solucionar el Si realizando una guia didactica para el
desorden del archivo de la fortalecimiento del uso y manejo de la
biblioteca? biblioteca, entonces esto beneficiara a

estudiantes y docentes del Instituto
Nacional Basica de Telesecundaria.

02 | ¢Qué hacer para mejorar los | Si se elaborar material didactico que se
recursos para materiales pueda realizar, entonces esto evitara el
didacticos? gasto oculta apoyar y contribuira en el

futuro para apoyar los contenidos de
clases

03 | ¢Cbmo involucrar a todos Si se establecen metas claras a corto
los trabajadores para cumplir | mediano y largo plazo, entonces el
las metas del personal sabra que trabajar y hacia donde
establecimiento? ir
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implementen programas de

reforestacion?

04 | ¢Como incidir para mejorar | Si organizado para que todos formen un
el trabajo en equipo? _
Equipo y pongan de su parte, entonces
los docentes olvidaran sus objetivos
individuales y trabajaran en beneficio del
establecimiento educativo
05 | ¢Como incidir para que los Si creando viveros dentro del centro
centros educativos educativo, entonces se creara la

posibilidad de participaren el desarrollo de
actividades de reforestacion en el entorno

escolar

Elaborado por alumna epesista

1.9 Analisis de viabilidad y factibilidad de la propuesta

Opcion 1. Elaborar Guia didactica sobre: El fortalecimiento del el uso y

manejo de la biblioteca dirigido a estudiantes y docentes del Instituto de

Educacion Basica Telesecundaria de Aldea, La Campana Municipio de

Monjas, Departamento de Jalapa.

Opcion 2. Realizando investigaciones para obtener informacion sobre el mejor

Uso y manejo de la biblioteca.

INDICADORES OPCION 1 OPCION2
SI NO SI NO
FINANCIERO X
Se tienen suficientes recursos X X
se puede obtener financiamiento externo X X
Se previeron fondos extras para X
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imprevistos

Se contemplé un posible incremento en
los precios

ADMINISTRATIVO

Se puede tener la autorizacién de
autoridades administrativas

Se hizo un estudio de impacto visual

Se tienen las instalaciones adecuadas
para el proyecto

Se disefaron controles de calidad para
la ejecucion

Se definié la cobertura del proyecto

Se obtuvieron los insumos necesarios

Se tiene la tecnologia adecuada para
ejecutar el proyecto

Se han cumplido las especificaciones
para la elaboracion del proyecto

El tiempo programado es suficiente para
ejecutar el proyecto

Se definieron claramente la metas X
Se tiene opinidon multisectorial para la X
ejecucion del proyecto

El proyecto tiene aceptaciéon de los X
usuarios

El proyecto cumple con las X

necesidades de la poblacion
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El proyecto es accesible a la X X
poblacion en general
El personal esté capacitado para X X
ejecutar el proyecto
POLITICA
La institucién sera responsable del X X
proyecto
El proyecto sera de importancia para X X
la institucion
CULTURAL

El proyecto responde a las X X
expectativas de los usuarios
El proyecto impulsa la creatividad de X X
los usuarios

SOCIAL
Se producen conflictos entre la X X
comunidad humanista por el proyecto
El proyecto beneficia a todos los X X
usuarios

TOTAL 22 11 14 10

Elaborado por alumna epesista
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Problema seleccionado
¢, Como solucionar el desorden del archivo de la biblioteca?
Solucion viable y factible

Realizar una guia didactica sobre el fortalecimiento del uso y manejo de la
biblioteca para el Instituto Nacional de Educacion Béasica Telesecundaria de

Aldea La Campana, Municipio de Monjas, Departamento Jalapa.
Descripcion opcional por indicadores del problema

Para que un proyecto sea viable y factible debe contar con las aprobaciones
legales de la institucidn, y contar con todos los recursos necesarios y

adecuados para la ejecucion.®®

3 |bid.
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CAPITULO I
FUNDAMENTACION TEORICA
2.1 Elementos tedricos
¢, Qué es una Biblioteca?

Una biblioteca puede definirse, desde un punto de vista estrictamente
etimolégico, como el lugar donde se guardan libros. Sin embargo, en la
actualidad esta concepcion se ha visto superada para pasar a referirse tanto a
las colecciones bibliograficas y audiovisuales como a las instituciones que las

crean y las ponen en servicio para satisfacer las necesidades de los usuarios.

La palabra Biblioteca proviene de los vocablos griegos biblion (libros) y teka
(depdsito o caja), a pesar de su etimologia, una biblioteca no es un mueble o
un edificio para guardar libros, sino una coleccion de libros debidamente
clasificados y ordenados, para la lectura y la consulta del publico

especialmente estudiantes, investigadores y amantes de la lectura.

Las tareas fundamentales que justifican la existencia de una biblioteca es
formar la Coleccién, organizarla y ponerla en servicio. La biblioteca tiene como

acceso Y localizacion de la informacion.

En las bibliotecas se pueden encontrar libros de cualquier area de
conocimiento, puestos a disposicion del publico para que puedan consultarlos
0 tomarlos en préstamo. Los usuarios disponen de salas espaciosas,
acondicionadas con mesones Yy sillas, y de la asistencia de bibliotecarios
(personal de la biblioteca). Las grandes bibliotecas cuentan también con
departamentos especiales como hemeroteca (lugar donde se conservan y se
prestan publicaciones periodicas), ademas, cuentan con salas o dependencias
en las que el publico puede tener acceso a fotografias, videos, discos
musicales, discos de computacion, Cd, etc. En la actualidad, las bibliotecas

ofrecen informacién sobre sus colecciones a través de Internet.?’

37 https://www.definicionabc.com/general/biblioteca.php
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¢ Qué es una guia didactica?

Es un instrumento con orientacion técnica para el estudiante, que incluye toda
la informacién necesaria para el correcto y provechoso desempefio de este
dentro de las actividades académicas de aprendizaje independiente.

Importancia de una biblioteca

El éxito de los estudiantes también reside en la presencia y utilizacién de las
bibliotecas. Son éstas las encargadas de proporcionar informacion e ideas a
su comunidad educativa, ademas de proporcionar las competencias
necesarias para su aprendizaje y las encargadas de desarrollar su curiosidad
e imaginacion. Y es que las bibliotecas, pese a quien le pese, son

imprescindibles dentro de las instituciones educativas

La biblioteca es un elemento esencial de cualquier estrategia a largo plazo
para alfabetizar, educar, informar y contribuir al desarrollo econémico, social y

cultural.

La biblioteca ofrece servicios de aprendizaje, libros y otros recursos que
permiten a todos los miembros de la comunidad educativa forjarse un
pensamiento critico y utilizar eficazmente la informacion en cualquier formato y

medio de comunicacion.
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Tipos de bibliotecas
Biblioteca Virtual

Las bibliotecas virtuales que estan creandose cada vez en mayor ndmero, son
similares a las tradicionales bibliotecas, pero los libros no se encuentran
realizados en papel sino en otro soporte, en formatos de textos digitalizados,
ya sea en uno u otro programa, con claves o sin claves, y algunos imprimibles,

mientras que otros no dan esa opcion.

Las bibliotecas virtuales no necesitan de mobiliario ni amplios estantes, si bien

dependen de un software y un servidor donde se instala el sitio.
Biblioteca Fisica

Puede definirse, desde un punto de vista estrictamente etimolégico, como el
lugar donde se guardan libros. Sin embargo, en la actualidad esta concepcion
se ha visto superada para pasar a referirse tanto a las colecciones
bibliograficas y audiovisuales como a las instituciones que las crean y las

ponen en servicio para satisfacer las necesidades de los usuarios
¢, Como es una Biblioteca?

La biblioteca es el servicio facilitador de los establecimientos educativos en el
gue se reunen, organizan Yy utlizan los recursos necesarios para el
aprendizaje, la adquisicion de habito de lectura y formacion en el uso de la
informacion de los alumnos de los distintos niveles. Segun la UNESCO1La
biblioteca proporciona informacion e ideas que son fundamentales para
desenvolverse con éxito en nuestra sociedad contemporanea, basada en la

informacion y el conocimiento.

Provee a los alumnos competencias para el aprendizaje a lo largo de toda su
vida y contribuye a desarrollar su imaginacién, permitiéndoles que se

conduzcan en la vida como ciudadanos responsables.
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Objetivos
Los objetivos son dos, excluyentes:

e Proporcionar a los estudiantes las herramientas intelectuales necesarias para
una utilizacion autbnoma y creativa de la informacion a su alcance
contribuyendo a desatrrollar la funcion activadora del pensamiento.

e Ofrecer del modo mas eficiente y eficaz el servicio de aprendizaje, materiales
de lectura curricular y recreativa a todos los miembros de la comunidad
escolar coadyuvando a forjar un espiritu critico al enfrentarse a la informacién
en cualquiera de sus formatos o soportes.

Centrada asi en la nocién de “aprender a aprender”, la biblioteca escolar debe
constituirse como un “centro de recursos para el aprendizaje”, eje central en el
fomento de habitos de lectura, asi como también en la puesta en practica de
habilidades de busqueda, evaluacion y utilizacion de la informacion que los

alumnos necesitaran durante sus vidas. =
Funciones
Las funciones de una biblioteca escolar son:

e Apoyar el plan de estudios, trabajando conjuntamente con toda la comunidad
educativa (maestros, profesores, alumnos y familiares).

e Desarrollar y fomentar el habito y el placer por la lectura en los alumnos, asi
como la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de su vida.

e Contribuir a desarrollar en el alumno tanto la adquisicion como la aplicacion de
capacidades.

e Facilitar el acceso a los distintos materiales informativos sin importar la
frontera.

e Promover los recursos y servicios dentro y fuera de la comunidad del

establecimiento educativo.

38 https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca
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Como centro de recursos para el aprendizaje, la funcidon principal de la
biblioteca es la de apoyar la implementacion del curriculum, facilitando los
procesos de ensefianza-aprendizaje, promoviendo el gusto por la lectura y

fomentando al mismo tiempo la participacion de toda la comunidad educativa.

De acuerdo con estos fines, la biblioteca debe perseguir la articulacion
curricular, integrando los recursos existentes y seleccionando nuevos recursos
en consonancia con el proyecto educativo de la institucion. Esto implica la
adecuacion de los materiales y su puesta a disposicién del plantel docente,

con quienes el equipo del centro trabaja de forma coordinada.®®
¢,Como esta Organizada una Biblioteca?

Si bien cada biblioteca puede tener funciones especificas y particulares,

existen caracteristicas que comparten en cuanto a su forma de organizarlas.

A continuacion, los principales aspectos que se toman en cuenta al organizar

una biblioteca.

Es el conjunto de materiales con los que cuenta la biblioteca y todos aquellos
recursos externos o propios -y en diversos soportes- que permitan satisfacer la

necesidad de informacion de la comunidad.

Esto quiere decir que la coleccion de una biblioteca se complementa con
aquellos recursos que puedan aportar otras bibliotecas u organismos con los
gue se tenga una mutua colaboracion, para garantizar la mayor diversidad

posible. «

La coleccion debe ser equilibrada en cuanto a obras de consulta, obras

literarias y de otras materias.

La seleccion

39 |bid.

40 https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca
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Para seleccionar los recursos idoneos para la biblioteca hay que tomar en

cuenta varios criterios entre los que se pueden enumerar:

Contenido y soportes que respondan a los objetivos y necesidades de la
biblioteca y sus usuarios.

Contenido actual y de calidad.

Autores de renombre y reputacion.

Estilo, lenguaje y redaccion de nivel.

Estado fisico y durabilidad del soporte.

Manejabilidad del soporte.

Otros factores condicionantes para la seleccion del material seran el
presupuesto, el espacio del que se dispone y si hay colecciones especificas

gue se quieran formar.
La adquisicion

Después de hacer la seleccion previa, que serd mucho mas amplia, se
procede a la adquisicion del material; ésta puede hacerse por medio de

compra directa, depdsito legal, canje o donaciones.
El descarte o expurgo

Cada cierto tiempo, el responsable de la biblioteca debe “depurar” la coleccion
de material que esté desactualizado, que sea de poco uso 0 que esté

deteriorado, para poder darle lugar a material nuevo.

Este expurgo debe documentarse, especificando las razones de su
eliminacién y el destino final que tendra el material, que puede ser un

depdsito, la donacidn a otra institucion, la venta o el reciclaje.*
El ingreso de materiales

Todo recurso que ingrese por primera vez a la biblioteca debe seguir un

proceso determinado que implica el registro, sellado, clasificacion vy

“ bid.
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catalogaciéon, antes de poder ser finalmente colocado en el estante
correspondiente.

El registro

Ya sea manual o digital, incluye la asignacion de un numero de entrada
correlativo y los datos del autor, titulo, editorial, lugar y fecha de publicacion,
precio, procedencia y observaciones.

El sellado del libro

Es importante para dejar asentado formalmente la pertenencia del documento
a la biblioteca.

La catalogacion y clasificacion

Todo el material de una biblioteca debe ser clasificado y catalogado para
asegurar su identificacion y permitir la rapida localizacion fisica de los
documentos. Este procedimiento se hace mediante la aplicacion de normas de
identificacion bibliografica internacionalmente aceptadas, que son las

siguientes:

CBU: es el Control Bibliografico Universal y consiste en el asiento bibliografico
gue se hace por primera vez y en el pais de origen del documento por parte
de un centro bibliografico nacional, de acuerdo con normas internacionales

gue permiten el intercambio de los registros entre los distintos paises.

ISBD: son las siglas correspondientes a International Standard Bibliographical

Description y es la norma principal en el ejercicio de la catalogacion. Divide la

descripcion bibliogréafica en ocho areas, a saber:

1- Titulo y mencion de responsabilidad.
2- Edicion. »

¢, Coémo Fortalecer el Uso y Manejo de una Biblioteca?

2 |bid.
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e Ofreciendo un espacio. Gestionar un lugar, si el instituto no lo tiene. Por

lo general, en los colegios

e no existe un espacio de lectura libre y voluntaria, que sea diferente a las

aulas. Ese lugar hay que crearlo.

e Lo siguiente es dar a leer. Tener libros y darles a conocer a los
estudiantes y profesores lo que hay, pero algunos libros no pueden faltar,
entre ellos, diccionarios, libros de historia del pais, de salud y de literatura

clasica.

e Organizar el material con que se cuenta. Hay sistemas universales de
clasificacion de libros. El sistema los divide en informativos y literarios,
pero es bueno abrirse a otras opciones, como clasificarlos segun los
intereses de los lectores. Lo importante es que tanto estudiantes como
bibliotecario sepan como estan organizados, de manera que puedan
encontrarlos y que el acceso al material no dependa solo de la persona
encargada. "En mi caso, la biblioteca es de estanteria abierta y cada

estudiante puede tomar el libro que le interese".

e Entablar un didalogo con los profesores y convencerlos de la importancia
gue tiene la lectura en la formacién de sus alumnos. "Un profesor lector

genera alumnos lectores”. Es un proceso lento y dificil.

"Los profesores tienen la creencia de que la biblioteca cumple una funcion
similar a una clase de musica o deportes y descansan su responsabilidad del
tema de la lectura sobre el bibliotecario -dice Najera-. Pero la biblioteca es un

centro de recursos y el bibliotecario no es otro profesor que dé clases".

El asunto es crear proyectos y actividades en conjunto y que el profesor sienta

la biblioteca realmente como un apoyo.*?

4 http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140
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e Que cada dia haya un momento de lectura emanado de la biblioteca. Mejor si
es lectura en voz alta. "Es econdémica, porque no requiere mas que un libro, y

puede tocar a muchas personas al mismo tiempo".

e Las nuevas tecnologias son aliadas y no hay que poner a rivalizar a los libros
con los computadores y la Internet. Es clave contar con recursos digitales,
pero una vez que se tienen, no dejarlos a la deriva, sino acompafar a los

lectores a que aprendan a leer en la red.

e Los padres de familia son parte importante y es conveniente involucrarlos
con la biblioteca. (Najera) lleva a cabo con ellos un programa que se llama
"lectura en el hogar" con gran acogida. Los papas van a la biblioteca y llevan

libros en préstamo a sus casas.

e Crear un vinculo entre la biblioteca y los lectores. Que sea un lugar donde

convivan todos, sin diferencias de edad, sexo o nivel social.

"La biblioteca es un ejercicio de convivencia tranquila -dice Claudia-. Alla me
olvido de que soy profesora y establezco con los estudiantes una relacion de

confianza, obviamente dentro del respeto mutuo".4
Bibliotecario

Las instituciones deben gestionar lo que necesiten en particular, libros,
mobiliario, lugar. Si requieren libros, puede ser por medio de donaciones de
editoriales o0 ayuda de fundaciones, por ejemplo. Funciona tener un comité de
biblioteca -director o directora, profesores, padres de familia y el bibliotecario-
gue decidan sobre la busqueda de fondos y los temas urgentes por tratar. *
¢, Qué es lo que hace un bibliotecario?

Los Bibliotecarios estan a cargo de la organizacion y clasificacion de las
colecciones de libros y demas material de tipo bibliografico de una biblioteca o

un establecimiento similar. Asimismo, brindan sus servicios de asesoria a los

4 http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

4> https://es.wikipedia.org/wiki/BibliotecarioM G
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usuarios que estan en la busqueda de fuentes literarias en algun area o de un
autor en especifico, de igual modo, dependiendo del lugar de trabajo,
pudiesen brindar algun tipo de capacitacién en alfabetizacién informacional,

ademas de disefar y preparar materiales para la ensefianza o el aprendizaje.

En su mayoria, los Bibliotecarios son contratados por instituciones educativas,
de alli que gran parte de sus tareas se enfoquen en los ambitos de la
ensefianza y el aprendizaje. En virtud de ello, ayudan al estudiantado en el
correcto uso de distintos servicios y recursos virtuales, ademas de brindarles

orientacién en la bisqueda de informacion de su interés.*®

Técnicas de aprendizaje

1 Fichas Bibliograficas
2 Dibujo

3 Mapa Conceptual

4 Observacion

5 Investigacion

46 https://es.wikipedia.org/wiki/Bibliotecario
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2.2 Fundamentacion Legal

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
DECRETO NUMERO 58-89
LEY DE FOMENTO DEL LIBRO
El Congreso de la Republica de Guatemala,
CONSIDERANDO:

Que la alfabetizacién es de urgencia nacional, y que compete al Estado
realizarla con todos los recursos necesarios y completarla con material de
lectura libremente producido y adecuadamente editado y difundido;

CONSIDERANDO:

Que la libertad es premisa indispensable para la creacion, la promocién y la
distribucion y goce pleno de todo el hacer humano que constituye la cultura;

CONSIDERANDO:

Que el libro es uno de los medios fundamentales para la expresion y la
circulacion de las ideas, y para alimentar una cultura nacional y regional
incorporada a la calidad de los mas altos bienes espirituales de la humanidad;

CONSIDERANDO:

Que las finalidades del Estado al crear un sistema de apoyo a las editoriales
con incrementar la produccion del libro, la reduccion de su precio y la mayor
asequibilidad a todos los sectores sociales, especialmente los de escasos
recursos,

POR TANTO,

En el ejercicio de las atribuciones que le otorga en el articulo 171, inciso a) de
la constitucion politica de la Republica de Guatemala,

DECRETA:
La siguiente:

LEY DE FOMENTO DEL LIBRO
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CAPITULO 1
Estatutos y Objetivos de esta Ley

Articulo 1.- Se declara de utilidad colectiva e interés nacional la creacion,
produccién, edicion, distribucién y difusion del libro, asi como la formacion del
habito de lectura entre todos los sectores de la poblacién y los servicios
destinado a satisfacerlo.

Articulo 2.- La presente ley tiene los siguientes objetivos:

a) conservar y aprovechar técnicamente el libro en las bibliotecas nacionales
y enriquecer constantemente dichas bibliotecas;

¢) Mantener la produccién, edicion, circulacion y comercializacién del libro en
plena libertad y de acuerdo con los derechos que consigna la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala;

d) Proteger con regimenes especiales la creacién, publicacién y divulgacion
de libros cientificos, didacticos y de ficcion para nifios, y de solaz e
informacion cientifica general destinados a las grandes mayorias de la
poblacién, especialmente a los recién alfabetizados;

f) Desarrollar y profundizar un mercado activo y amplio del libro y proteger la
correlativa industria gréafica y editorial en el pais, como bases indispensables
para la producciéon y el consumo extenso del libro para su abaratamiento;

g) Estimular la produccién de las materias primas y los materiales gréaficos
requeridos para la edicion del libro;

h) Formar mano de obra técnicamente capacitada para la edicion, produccion,
difusion y comercializacion del libro;

i) Establecer regimenes impositivos y crediticios en apoyo de la industria del
libro;

j) Otorgar y sostener el sistema proteccionista de la industria editorial
exclusivamente mientras cumpla con los objetivos de distribuir, comercializar
técnicamente el libro y expenderlo a precios que contribuyan a mantenerlo al
alcance de los sectores mayoritarios de la poblacién y en su caso de los
estudiantes a todos los niveles de la ensefianza;

K) Adquirir sistematicamente por medio de fuentes oficiales, lotes de las obras
gue se editen, a fin de enriquecer las bibliotecas publicas y contribuir a la
formacion de la base econdmica para producir el libro;
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l) Apoyar la exportacion del libro editado en Guatemala, incluso a través de
gestiones diplomaticas para la eliminacion de censuras impuesto y otras
medidas directas o indirectas contra su libre comercio;

m) Crear Organos y programas de informacion sobre la produccion de libros
nacionales y extranjeros;

n) Mantener y divulgar un sistema de informacion frecuente y periddica sobre

congresos, encuentros, premios, becas y cualquier otra actividad relacionada
con editoriales vy libros; 0) Establecer y ampliar constantemente sistemas de
comunicacion y cooperacion entre el estado y los centros autébnomos y
privados de cultura superior, tanto a nivel nacional como internacional para el
fomento de la creacion, publicacion y divulgacion del libro; p) Llevar registro
actualizado de los editores y los libros editados y de los que se editen en
Guatemala.

ACUERDO MINISTERIAL No. 0035-2013
Guatemala, 2 de enero de 2013
CREACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE LECTURA “LEAMOS JUNTOS”

Articulo 1. Creacion. Se crea el programa Nacional de Lectura “Leamos
Juntos” con el propdsito de desarrollar las competencias lectoras en la nifiez,
juventud y comunidad educativa, tanto del subsistema de educacion escolar
como del subsistema de educacion extraescolar.

Articulo 2. Naturaleza. ElI Programa Nacional de Lectura “Leamos Juntos”
esta dirigido a estudiantes de todos los niveles y modalidades educativas,
puede ejecutarse en centros educativos de los sectores publicos, privado,
por cooperativa y municipal, asi como recibir apoyo y condicionar acciones
con organizaciones gubernamentales, no gubernamentales, auténomas,
semiautdnomas, sector privado y agencias de cooperacion internacional.

Articulo 3. Objetivos del Programa. Son objetivos del Programa Nacional
de Lectura “Leamos Juntos”, los siguientes:

A. Objetivo General: Promoverla lectura para desarrollar competencias
lectoras y valores en los estudiantes bilinglies y monolingiies de todos los
niveles y modalidades educativas.
B. Objetivos Especificos:
1. Desarrollar competencias lectoras en los estudiantes bilingles vy
monolingUes de todos los niveles y modalidades educativas.
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Formar recurso humano para la promocién, adquisicién y desarrollo de
competencias lectoras.

Promover el hébito de lectura por medio de diversas actividades en el
ambito escolar, familiar y comunitario.

4. Promover en los estudiantes, por medio de la lectura, la reflexion de los
valores universales establecidos en los ejes transversales del curriculo
Nacional Base.

Favorecer la elaboracién, el uso de materiales de lectura y la
implementacion de bibliotecas en los centros educativos.

Mejorar el rendimiento académico en lectura de los estudiantes de los
niveles de educacion primaria y media.

Articulo 4. Lineas Estratégicas. El Programa Nacional de Lectura “Leamos
Juntos” se implementa con dos lineas estratégicas fundamentales: a)
promocion de lectura; b) adquisicion y desarrollo de las competencias
lectoras. La Comision Ministerial de Lectura puede modificar las lineas
estratégicas, sustituyendo o agregando nuevas, de conformidad con los
resultados de las evaluaciones del programa.

Articulo 5. Alcance y enfoque de las lineas estratégicas del Programa
Nacional de Lectura “Leamos Juntos”. En la implementacion de las lineas
estratégicas se debe tener en cuenta las caracteristicas y tipos de
comunidades linguisticas, asi como las modalidades de intervencion segun
las mismas, que estan definidas en el Modelo Educativo Bilingiie e
Intercultural. La Direccion General de Educacion Bilingte Intercultural —
DIGEBI- emitira los lineamientos y criterios que se deben tener en cuenta
con relacion al uso de idiomas nacionales, segun las caracteristicas Yy tipos
de comunidades linguisticas.

También se debe estimular el conocimiento y uso de diversos materiales de
lectura, ademas de libros impresos, tales como revistas, folletos, diarios,
revistas digitales, bibliotecas digitales, medios de comunicacion virtuales y
centros de documentacion, entre otros.

Articulo 6. Promocién de lectura. El ministerio de Educacion a través de
sus lineas estratégicas estd comprometido a posicionar la lectura como
prioridad nacional, impulsar el gusto por la lectura, asi como la imaginacion,
creatividad, reflexion acerca de los valores universales y valoracion de las
tradiciones inmersas en la oralidad de las culturas guatemaltecas. Se
desarrolla por diversas actividades entre ellas lectura por lideres,
cuentacuentos, radio cuentos, publicaciones en medio escrito, concursos de
cuentos y otras de animacion para la lectura.
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Articulo 7. Adquisicion y desarrollo de la lectura. La linea estratégica de
adquisicion y desarrollo de la lectura esta orientada al empoderamiento por
parte de los docentes, padres de familia y actores de la comunidad
educativa, de los procesos y técnicas para el desarrollo de destrezas de
lectura comprensiva, informativa y recreacional. Se enfoca en el proceso
informativo que se realiza en el &mbito escolar para desarrollar competencias
lectoras en los estudiantes, segun el grado y nivel educativo. La adquisicién
de la lectura se refiere al aprendizaje de la lectoescritura, lectura emergente
y lectura inicial — y al desarrollo de la profundizacion en los niveles de
comprensioén literal, inferencial y critico.

CAPITULO I
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO.

Articulo 8. Coordinacion Nacional. El Despacho Superior del Ministerio de
Educacion, a través de todos los viceministros ejerce la coordinacion
nacional del Programa Nacional de Lectura “Leamos Juntos”.

Articulo 9. Estructura. Para su funcionamiento el Programa Nacional de
Lectura “Leamos Juntos” tiene la siguiente estructura:

a. Comision Ministerial de Lectura.

b.  Comision Ejecutiva del Programa Nacional de Lectura “Leamos Juntos”.
Comision Departamental de Lectura, en cada Direccion Departamental
de Educacion.

c. Comision escolar de Lectura.

Articulo 10. Comision Ministerial de Lectura. La Comision Ministerial de
Lectura esta integrada por la persona que ejerza el cargo de Ministro(a) de
Educacion, quien la preside, los viceministros de Educacion y los Directores
de las dependencias que se indican a continuacion:

a. Direccion General de Gestion de la Calidad Educativa —-DIGECADE-
Direccion General de Educacion Bilingie Intercultural -DIGEBI-
Direccion General del Curriculum —DIGECUR-

Direccion General de Educaciéon Extraescolar —DIGEEX-

Direccion General de Educacion Especial -DIGEESP-

Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF-

Direccion de Comunicacion Social -DICOMS-

Articulo 11. Funciones de la Comision Ministerial de Lectura. Le corresponde
establecer los lineamientos técnicos y operativos para la implementacion de las
lineas estratégicas y acciones claves para la ejecucion del Programa Nacional de
Lectura “Leamos Juntos”, asi como para el disefio y seleccion de los insumos
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basicos para dar seguimiento a las acciones planificadas. Ademas, tendra las
siguientes funciones:

1. Aprobar el plan anual del programa y verificar su ejecucion.

2. Establecer la coordinacion interinstitucional con otros ministerios y entidades

gue apoyan el programa.

Definir los criterios de acompafiamiento para la ejecucién del programa.

Seleccionar los materiales a utilizar dentro del programa.

5. Gestionar la adquisicién, dotacibn de materiales y recursos para la

implementacién del programa.

Coordinar la evaluacion del programa.

7. Establecer las funciones que le corresponde realiza a las Direcciones del
Ministerio de Educacién, con base en lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo No. 225-2008 de fecha 12 de septiembre del 2008. Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Educacion.

> w

o

Articulo 12. Comision Ejecutiva del Programa Nacional de Lectura “Leamos
Juntos”. La Comision Ejecutiva del Programa Nacional de Lectura “Leamos
Juntos”, esta integrada por dos técnicos de cada una de las direcciones que
conforman la Comision Ministerial de Lectura, indicadas en el articulo 10 del
presente acuerdo. Sus funciones generales son: a) dar asistencia técnica y
operativa a la Comision Ministerial de Lectura, b) implementar los lineamientos
emitidos por dicha comision; c)elaborar la propuesta de plan anual del programa,
d) dar acompafiamiento y seguimiento a la ejecucion del plan anual, e) realizar la
evaluacion del mismo, f) coordinar la intervencion de las direcciones generales,
conforme a las funciones definidas por la Comision Ministerial de Lectura y las
gue le sean asignadas por la Comision Ministerial de Lectura.

Articulo 13. Integracion de la Comisién Departamental de Lectura. La
comision Departamental de Lectura esta integrada por: a) Director Departamental
de Educacion de la jurisdiccidn correspondiente, quien la preside, b) Subdirector
Técnico Pedagogico o Jefe del Departamento Técnico Pedagdgico, Bilingle
Intercultural; en los casos que corresponda, segun lo dispuesto en el articulo 5 del
Acuerdo Ministerial Numero 1291-2008 de fecha 7 de agosto de 2008; c) un
profesional por cada una de las coordinaciones de los niveles de educacién
preprimaria, primaria, media y de educaciéon extraescolar. Para la ejecucién local
de las lineas estratégicas se integran a la Comision Departamental los
designados como enlaces, los profesionales que ejercen funciones de supervision
en los municipios o distritos en que esta organizado el departamento.
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Articulo 14. Funciones de la Comision Departamental de Lectura. Las
funciones de la Comision Departamental de Lectura son las siguientes:

1.

Coordinar las acciones relativas al Programa Nacional de Lectura “Leamos
Juntos” con la Comision ministerio de Lectura y asistir a las reuniones de
trabajo.

Elaborar un plan anual departamental de lectura con base en el plan nacional,
tomando en cuenta el contexto cultural y sociolinglistico del departamento.
Coordinar la ejecucion del plan anual departamental de lectura y establecer
estrategias para su implementacibn en los centros educativos de su
jurisdiccion, involucrando a los profesionales con funciones de supervision
para que brinden el acompafamiento respectivo al programa.

Impulsar campafias de promocion de lectura con la coordinacion del
Departamento de Comunicacién Social de la Direccion Departamental de
Educacion, la que trabajara en coordinacion con la Direccién de Comunicacién
Social del Ministerio de Educacion.

Asegurar la formacion y funcionamiento de una comision de lectura en cada
centro educativo, tanto en el sector publico como en el privado, llevando un
registro de sus integrantes.

Verificar que cada centro educativo, en todos los niveles educativos tanto en el
sector publico como privado, elabore y ejecute un plan de lectura.

Formar recurso humano en promocion y metodologias efectivas para la
adquisicion 'y desarrollo de la lectura y presentar los informes
correspondientes.

Administrar adecuadamente los recursos y materiales destinados a los centros
educativos para la implementacion del programa.

Otras que le sean asignadas en el presente Acuerdo Ministerial por la
Comision Ministerial de Lectura.

Articulo 15. Funciones de los enlaces municipales o distritales. Los
profesionales con funciones de supervision, designados como enlace de la
comision Departamental de Lectura en el municipio o distrito correspondientes,
tienen a su cargo las siguientes funciones:

1.

4.
5.
6.

Coordinar en su jurisdiccion la realizacion de procesos de formacion sobre
lineamientos y estrategias del Programa Nacional de Lectura “Leamos
Juntos”.

Coordinar en su jurisdiccion con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales, autbnomas, semiauténomas, sector privado y agencias de
cooperacion internacional, el apoyo al programa.

Coordinar la realizacion de las acciones encaminadas a fortalecer la practica
de la lectura en el municipio, de acuerdo al plan anual departamental.

Elaborar informes periddicos de la ejecucion del programa.

Sistematizar las buenas préacticas de lectura que se realicen en su jurisdiccion.
Otras que les sean requeridas por la Comisién Departamental de Lectura.

Articulo 16. Comisién Escolar de Lectura. La comisién Escolar de Lectura esta
integrada por: a) director o directora del centro educativo, quien la preside, b) dos
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docentes, c) dos representantes de padres de familia, y, d) dos estudiantes. Sus
funciones son:

1.

8.

9.

Elaborar y coordinar la ejecucion del plan escolar de lectura, con base en el
plan departamental y tomando en cuenta el contexto cultural y sociolinguistico
del centro educativo.

Coordinar y promover actividades relacionadas con la lectura en el centro
educativo, con la participacién de la comunidad educativa local.

Verificar la adecuada implementacién de metodologias efectivas para la
adquisicion y desarrollo de la lectura.

Asegurar y propiciar el ambiente letrado, el espacio de lectura en las aulas y
en el centro educativo.

Gestionar materiales de lectura para el uso de los y las estudiantes.

Verificar el uso apropiado en el centro educativo de los materiales y recurso
del programa Nacional de Lectura “Leamos Juntos”.

Asegurara que los materiales de lectura estén organizados por area, tema,
tipo, idioma, entre otros, con el apoyo del gobierno escolar y de la comunidad
educativa.

Requerir el uso de un instrumento de autocontrol que registre la cantidad de
materiales y tiempo que dedican a la cada estudiante.

Comprobar la utilizacion de la lectura como una herramienta para el desarrollo
de todas las areas curriculares.

10.Involucrar a miembros de la comunidad como voluntarios en el programa.
11.Evaluar los resultados y funcionamiento del programa.

Articulo 17. Responsabilidades de los docentes. Los docentes de todos los
centros educativos, tienen a su cargo las responsabilidades para la ejecucion del
plan escolar de lectura, indicadas a continuacion:

1.

Asegurar la realizacion en el aula de las acciones contenidas en el plan
escolar de lectura, garantizando la participacion activa de los y las estudiantes
a su cargo.

Coordinar y promover actividades relacionadas con la lectura en otros grupos
del centro educativo.

Garantizar el cuidado del ambiente letrado y el espacio de lectura en el aula.
Verificar el uso apropiado en el aula de los materiales y recursos del Programa
Nacional de Lectura “Leamos Juntos”.

Verificar que los materiales de lectura estén organizados por area, tema, tipo e
idioma, entre otros.

Administrar el uso de un instrumento de registro de la cantidad de materiales y
tiempo que dedica a la lectura cada estudiante.
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CAPITULO IlI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 18. Recursos para los centros educativos. El Ministerio de
Educacion es el encargado de promover y gestionar la entrega de recursos y
materiales de lectura a los centros educativos, asi como del proceso de
implementacion de los planes escolares de lectura, seguimiento y monitoreo
del uso adecuado de los recursos que se distribuyan. Utilizara la tecnologia
como medio necesario para conseguir los objetivos esperados en el Plan
Nacional de Lectura, a través de sus diferentes direcciones.

Articulo 19. Lectura diaria. Con el objetivo de promover la adquisicién del
hébito lector, se implementar4 diariamente media hora de lectura en los
centros educativos de todos los niveles y sectores del Sistema Educativo
Nacional.

Articulo 20. Presupuesto. EL Ministerio de Educacion efectuara
asignaciones presupuestarias requeridas para: a) fortalecimiento de procesos,
b) elaboracion de materiales informativos, c¢) dotacion de libros, d) medios
tecnologicos de lectura, a las direcciones sustantivas y a las Direcciones
Departamentales de Educacion en el marco de la ejecucion del Programa
Nacional de Lectura “Leamos Juntos”.

Articulo 21. Coordinacion interinstitucional. El Ministerio de Educacion
promovera la coordinacion con las diversas empresas editoras, universidades
y diferentes organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
autbnomas, semiautbnomas, sector privado y agencias de cooperacion
internacional para articular los esfuerzos en el marco del programa Nacional
de Lectura “Leamos Juntos”.

Articulo 22. Evaluacion del programa. La evaluacion del Programa se
realizara por periodos bianuales, siguiendo los procedimientos que establezca
la comision Ministerial de Lectura.

Articulo 23. Evaluacién de los planes de lectura. Los planes de lectura
departamental, municipal y de cada centro educativo seran evaluados
periddicamente, aplicando los lineamientos establecidos por la comisiéon
Ministerial de Lectura, con el objetivo de adecuarlos a las necesidades de
contexto. La Comision Ejecutiva del Programa Nacional de Lectura “Leamos
Juntos” realizara el seguimiento a las actividades de evaluacion, resultados y
acciones de mejora que sean establecidos en cada nivel educativo.

Articulo 24. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente

acuerdo seran resueltos por la instancia inmediata superior al nivel en el que
se produzcan, segun lo establecido para el funcionamiento del programa.
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CAPITULO IlI
PLAN DE ACCION DE LA INTERVENCION

3.1 Temaltitulo del proyecto
Guia didactica para el Fortalecimiento del uso y manejo de la biblioteca para
estudiantes y docentes del Instituto Nacional Basica Telesecundaria, Aldea
La Campana Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa.

3.2 Problema Seleccionado

¢, Como solucionar el desorden del archivo de la

¢ Biblioteca?

3.3 Hipotesis-accion
Si realizando una guia didactica para el fortalecimiento del uso y manejo de
la  biblioteca entonces esto beneficiara a los estudiantes y docentes del
Instituto Nacional Basica Telesecundaria, Aldea La Campana Municipio de

Monjas, Departamento de Jalapa.

3.4 Ubicacion geografica de laintervencion

Aldea La Campana, Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa.

3.5 Unidad Ejecutora
. Gerente/ejecutor de la intervencidn

Epesista: Yenifer Estefani Ramos Palma

3.6 Justificacion de la intervencion
Como resultado del diagndstico realizado con la directora y personal docente
del Instituto Nacional de Educacién Telesecundaria, se detecté que existe
debilidad en la inexistencia de guia didactica para el fortalecimiento del uso y
manejo de la biblioteca , esto es un factor determinante en la preparacion

académica de los estudiantes, a pesar de la buena voluntad de algunos
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docentes en realizar un proceso educativo que desarrolle habilidades y
destrezas en el alumno, hace falta una capacitacion permanente para mejorar
la utilizacién de la biblioteca poniendo en préctica el pensamiento critico, las
capacidades sociales, la expresion creativa, artistica, fortalecimiento de valores
y actitudes.

3.7 Descripcion de la intervencion

El proyecto consiste en la realizacion de una guia didactica para el
fortalecimiento del uso y el manejo de la biblioteca para los estudiantes y
docentes del Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria de
Aldea La Campana Monjas, Jalapa

La guia didactica contiene técnicas de aprendizaje que puede ser utilizado
durante el proceso educativo, pretende ser una herramienta para fortalecer el
desarrollo del trabajo de los docentes. Las técnicas tienen como fin primordial
facilitar el proceso de ensefanza-aprendizaje de los estudiantes mediante la

implementacion de actividades para el logro de un aprendizaje significativo.

La ensefianza aprendizaje es un proceso que necesita de la didactica para
lograr los objetivos, porqué la didactica se dedica al estudio de todos los
aspectos practicos, analiza como aprenden las personas y proporciona a los
educadores lo necesario para facilitar el aprendizaje, no se dedica a analizar
gué van a aprender los educandos, sino como lo hacen o como lo pueden

hacer mejor.

3.8 Objetivos
General
Fortalecer el desarrollo del trabajo de los docentes a través de una guia didactica

para el fortalecimiento del buen uso y manejo de la biblioteca.
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Especificos

a. Realizar una guia didactica para el fortalecimiento del uso y manejo de la
biblioteca

b. Contribuir al trabajo de los docentes y alumnos para mejorar la ensefanza

aprendizaje de los alumnos del ciclo basico.

3.9 Metas
a. Entregar 2 guias didacticas para el fortalecimiento del uso y el manejo de la
biblioteca a la direccion del establecimiento Educativo.
b. Contribuir el trabajo en equipo con el personal docente y estudiantes a
través de la aplicacion de las guias didacticas.
c. Capacitar a los estudiantes y docentes del Instituto Nacional de Educacion
Basica Telesecundaria de Aldea La Campana Monjas Jalapa
3.10 Beneficiarios
Directos: Directora, docentes, estudiantes del Instituto Nacional de
Telesecundaria, a quienes se les entregaron las guias.
Indirectos: Vecinos, comunidad educativa, otras instituciones que se dedican

a la educacion.

3.11 Actividades para el logro de los objetivos
Organizacion y orientacion del plan
Elaboracion del plan del proyecto
Consulta al asesor del Ejercicio Profesional Supervisado
Revision del plan de parte del asesor
Reunidn de priorizacion del problema
Estructura de la fundamentacion tedrica

Cotizacion para elaborar el presupuesto

NN N N N N RN

Andlisis de documentos en relacion a la didactica y la utilidad de las técnicas
de aprendizaje

v' Redaccion de la guia preliminar
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Redaccion de solicitudes

Realizacion de gestion

Averiguacion de respuesta de solicitudes

Socializacién de la guia con la directora y personal docente
Revision de la guia por el asesor y directora del centro educativo
Correccion de la guia

Correccion de la guia

Socializacién de la guia con directora, personal docente y alumnos
Presentacion del proyecto a las autoridades del establecimiento.
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3.12 Cronograma

Junio Julio Agosto Septiembre
No. Actividades
1123 12 123 112 3 4
1 | Organizacion y orientacion del plan
2 | Elaboracion del plan del proyecto
3 | Consulta al asesor del Ejercicio
Profesional Supervisado
4 | Revision del plan de parte del
asesor
5 | Reunion de priorizacion del
problema
6 | Estructura de la fundamentacion
tedrica
7 | Cotizacion para elaborar el
presupuesto
8 | Analisis de documentos en relacion
a la didactica y la utilidad de las
técnicas de aprendizaje
9 | Redaccion de la guia preliminar
10 | Redaccion de solicitudes
11 | Realizacién de gestion
12 | Averiguacion de respuesta de
solicitudes
13 | Socializacién de la guia con la
directora y personal docente
14 | Revision de la guia por el asesor y
directora del centro educativo
15 | Correccién de la guia

92




16

Socializacion de la guia con
directora, personal docente y
alumnos

17

Presentacion del proyecto

Elaborado Por Epesista

3.13Técnicas metodolbgicas

Entrevista, encuesta, analisis documental, observacion, FODA

3.14 Recursos
Humanos
e Asesora
e Epesista
e Directora

e Alumnado
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Materiales

e Computadora

e Impresora

e Taxi

e Hojas de texto

e Lapicero
o Lépiz
e Dborrador

e Entre otros.

3.15 presupuesto

Rubro Descripcion Fuente de Costo Costo
financiamiento | unitario Total
Guia 2 impresiones
didactica de guia Epesista Q 35.00 |Q70.00
didactica
Capacitacion Refrigerio Autogestion Q 500.00
(docentes)
Servicio de | 150 horas Academia de
Internet Computacion | Q 5.00 | Q 750.00
Accesa
Quemado de | 2 CDS. Epesista Q 10.00 | Q 20.00
CDS
Mobiliario un mueble
inadecuado | para el uso y | oo Q.800.00 | Q 800.00
para la | ordenamiento
biblioteca de la
biblioteca
Total Q.2,140.00

Elaborado por epesista
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3.16 Responsables
v Universitaria Yenifer Estefani Ramos Palma
v Universidad San Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades Monjas,
Jalapa

3.17 Formato de instrumentos de control o evaluacién de la intervencion.

Lista de Cotejo para Evaluar la Ejecucion y Sistematizacion de la Intervencién.

No. Actividad / Aspecto / Elemento Si | No Comentario

1 | Se obtuvo los recursos econdmicos
Presupuestados para la| X

elaboracion del proyecto.

2 | Fue viable encontrar el apoyo
financiero para la reproduccion del | X

proyecto.

3 | Las gestiones que se efectuaron
ante la institucion fueron | X

aceptadas.

4 |La elaboracibn de la guia
contribuyo con la necesidad que | X

tenia el instituto

5 | Las actividades que se
programaron para la elaboracion, y | X
socializacion del proyecto fueron

las adecuadas.

6 | Se obtuvo con la asesoria técnica

en la elaboracion del proyecto. X
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7 | Se alcanzaron los objetivos
trazados para la realizacion del
proyecto.

8 | Se obtuvo el apoyo de las
autoridades educativas para la
realizacion del proyecto.

9 | Existi6 interés de parte de los
docentes en la ejecucion del
proyecto

10 | Existi6 el compromiso de los
docentes de la institucion para la
aplicacion del proyecto.

11 | Es evidente la participacion de los
involucrados en la charla.

12 | Se da con claridad un panorama de
la experiencia vivida en el proyecto.

13 | Los datos surgen de la realidad
vivida.

14 | Se valoriza la  intervencion
ejecutada.

15 | Las lecciones aprendidas son

valiosas para futuras

intervenciones.

Elaborado por epesista

97




CAPITULO IV
EJECUCION Y SISTEMATIZACION DE LA INTERVENCION
4.1Descripcion de las actividades realizadas

Con el fin de recopilar informacién relacionada al Proyecto de la realizacion de la
Guia Didéactica para mejorar el fortalecimiento del uso y manejo de la biblioteca
para estudiantes y docentes del Instituto de Telesecundaria de aldea la Campana,
del Municipio de Monjas Departamento de Jalapa, se desarrollaron las siguientes

actividades.
No. Actividades Resultados
1 Se organizo y se recibio la orientacion | Se organizaron las actividades y se
en relacion a la elaboracion del plan. recibio la orientacion de parte del asesor
para acoplarse a los lineamientos.
2 Se elabor¢ el plan para la realizacion | Se realizé la planificacion para llevar a

del proyecto implementacion de una | cabo las actividades de forma ordenada y
guia didactica para el fortalecimiento | planificada, se plantearon los objetivos,
del él y manejo de la biblioteca para | las metas, la justificacion, el cronograma
estudiantes y docentes, con su parte | y presupuesto.

informativa, objetivos, justificacion,

metas, cronograma y presupuesto.

3 Consulta al asesor del Ejercicio | Se tuvo la orientacion para el desarrollo
Profesional Supervisado del proyecto.

4 Se presento el plan al asesor para su | El asesor reviso la planificacién y sugirié
revision y aprobacion las correcciones respectivas.

5 Reunidn de priorizacion del problema | Se realizé la reunion para la priorizacion

del problema, se aplic6 la matriz que

permitié la seleccién de opciones en base

a la ponderacién y aplicacién de criterios.
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Estructura de la fundamentacion

Se recabd informaciéon veridica en

tedrica relacion a la didactica y la utlidad del
material didactico y técnicas de
aprendizaje
No. Actividades Resultados
Cotizacion para elaborar el | Se realizaron  cotizaciones  para
7 presupuesto establecer el costo de la ejecucion del
proyecto.
Analisis de documentos relacionados | Se  seleccionaron los documentos
8 al uso y manejo de la biblioteca relacionados al uso y manejo de la
biblioteca
Redaccion de la guia preliminar Se redacto la guia preliminar para ser
9 revisado por el asesor
Redaccion de solicitudes Se redactaron solicitudes para
presentarlos ante instituciones con el fin
10 de obtener apoyo economico para la
ejecucion del proyecto.
Realizacion de gestion Se presentaron solicitudes a personas y
11 distintas instituciones gubernamentales y
no gubernamentales.
Confirmacion de respuestas de | Algunas instituciones 'y  personas
12 solicitudes ofrecieron el apoyo econdémico para la
ejecucion del proyecto.
Socializacion de la Guia Didactica con | La Directora del Centro Educativo
13 la directora del establecimiento | proporcion6 su punto de vista y las

Educativo

sugerencias para mejorar la guia

99




No. Actividades Resultados
Revision de la guia por la asesora El asesor proporciond su punto de vista
14 y las sugerencias para mejorar la guia.
Correccion de la guia por la asesora En base a las observaciones del asesor
15 se realizaron las  correcciones
respectivas y con el apoyo de la
directora del centro educativo
Socializacién de la guia con directora y | Se socializé la guia con la directora y
16 personal docente personal docente para su
implementacion en el centro educativo.
Entrega del proyecto Se entreg6 el proyecto al Instituto del
17 nivel basico de Telesecundaria de
Aldea La Campana, Monjas, Jalapa.

Elaborado por epesista

4.2 Productos logros y evidencias.

No. Productos

Logros

01 |2

fortalecimiento del uso y manejo de la

guias  didactica para el
biblioteca para estudiantes directora

y personal docente del Instituto
de Educacion Basica de
de Aldea La

Municipio de Monjas,

Nacional
Telesecundaria
Campana,

Departamento de Jalapa.

fortalecimiento del

Se

relacionados a la materia, con el fin de

seleccionaron los documentos
proporcionar una guia didactica para el
uso y manejo de la
biblioteca para estudiantes y docentes para
contribuir a la mejora del aprendizaje de los

estudiantes del ciclo basico.

Elaborado por epesista
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UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES SEDE MONJAS, JALAPA
“Guia didactica para el Fortalecimiento del Uso y Manejo de la Biblioteca”

Dirigido a estudiantes y Docentes del Instituto Nacional de Educacion Bésica
de Telesecundaria de Aldea La Campana, Municipio de Monjas, Departamento

de Jalapa.

ELABORADA POR: ALUMNA EPESISTA YENIFER ESTEFANI RAMOS PALMA

MONJAS, JALAPA OCTUBRE 2018

101



INDICE

Contenido Pagina
INEFOAUCCION ...t e et e e e e e e e e e nnneeees [
PreSENTACION ....coiiiiiiiiiite ettt e e a e e e il
ODJELIVOS ... i
1. ¢ QuUé es UNa BiblIOtECA? .........uuui e 1
2. ¢ QUE €S gUIA AIdACHCA?. .. .ueeeeeieeee e 3
3. Importancia de la biblioteca.............coovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiie 3
v/ Nl o T Lo [ o] o] o (=T o= LS S PP PPPPPPPPPPPP 4
5. ¢ COmMo esta organizada una biblioteca? ...........cccoovveeiviiiiiiiiiiieeeeees 4
5.1 LA COIECCION....cciieiiiiiiitieeee ettt 4
5.2 LA SEIECCION.....ciciiiiiiiiteeeee et 5
5.3 La AAQUISICION ..uuuuiieiiiiieeeeiie et e et e e e 6
5.4 El descarte 0 @XPUIQO0........uuuuuiiieeeeeieeeeiiiiiaeeeeeeeeeeanrrannaeeeeeaens 6
5.5 El ingreso de materialesS ............cccovvvveviiiiiii e 7
N S = I T ] (o S 7
5.7 Sellado del LiDro .......ccouvieiiiieiiiieeeeee e 8
ACTIVIDAD ..t e et e e e e e e eees 9
6. ¢ Como fortalecer el uso y el manejo de la biblioteca? ........................... 10
6.1 OfreCer UN €SPACIO ......uvuuiiieeeeieeeeiiiiie e e e e e e e e e e e eeenens 10
6.2 Lo siguiente es dar de l€er ...........uuveeeiiiieiiiiiiiiiiee e 11



6.3 Entablar un didlogo..........coovvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 12

6.4 Que todoS 10S dias........ccevvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 12
6.5 LAS NUEBVAS ...ttt e e e e ennnees 13
6.6 Los padres de familia ...........cooevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 13
6.7 Crear UN VINCUIO ........oooviiiiiiiiiiiieie et 14
ACTIVIDAD 1 ettt e et eeeea e aeees 15
7. ¢, Qué es un bibliotecario?...........cccce e 16
8. Tecnicas de apreNiZaJ........uueeuieeeiiiiiiiiiiieeee e 16
ACTIVIDAD Tl ..t e et e e e aaa s 17
9. CONCIUSIONES .....coiiiiiiiiiiiieiieee e 18
10. RECOMENUACIONES .....oviiiiiieeiiiiiiiiee et e e e e e 19
I3 71 o] [T o = 1 = P 20
12, EGRAFIA e 21

103



INTRODUCCION

La elaboracion de la guia didactica sobre el fortalecimiento el uso y manejo de la
biblioteca, es un proyecto que sirve de apoyo para facilitar el trabajo de los docentes

y el aprendizaje de los estudiantes.

Proporcionando a los estudiantes las herramientas intelectuales necesarias para una
utilizacién autébnoma y creativa de la informacion a su alcance contribuyendo a

desarrollar la funcion activadora del pensamiento.

La guia contiene temas de mucha importancia para su utilizacion como: ¢ Qué es una
biblioteca? Una biblioteca puede definirse, desde un punto de vista estrictamente

etimologico, como el lugar donde se guardan libros.

La importancia de la biblioteca: La biblioteca es un servicio facilitador de los
establecimientos educativos donde se reunen, organizan y utilizan los recursos

necesarios para el aprendizaje.

Tipos de bibliotecas: Virtual y fisica entre otros, como es una biblioteca y como esta
organizada. Contienen actividades, tema de ¢ Como fortalecer el uso y el manejo de
la biblioteca? Que funcion tiene el bibliotecario Y las técnicas de aprendizaje que

servird de mucho al estudiante.
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PRESENTACION

La biblioteca es el servicio facilitador de los establecimientos educativos en que se
reunen, organizan y utilizan los recursos necesarios para el aprendizaje, la
adquisicion de habito de lectura y formacion en el uso de la informacion de los

alumnos de los distintos niveles.

La elaboracion de la guia didactica sobre el fortalecimiento el uso y manejo de la
biblioteca, es un proyecto que sirve de apoyo para facilitar el trabajo de los docentes
y el aprendizaje de los estudiantes.

Proporcionando a los estudiantes las herramientas intelectuales necesarias para una
utilizacién autébnoma y creativa de la informacion a su alcance contribuyendo a

desarrollar la funcion activadora del pensamiento.

Y ofreciendo de modo mas eficiente y eficaz el servicio de aprendizaje, materiales de
lectura curricular y recreativa a todos los miembros de la comunidad escolar
coadyuvando a forjar un espiritu critico al enfrentarse a la informacion en cualquiera

de sus formatos o soportes.
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OBJETIVOS

v" GENERALES

Fomentar el habito lector, el aprendizaje y la utilizacion de las bibliotecas en
los alumnos y alumnas del Instituto Nacional de Educaciéon Telesecundaria de
Aldea La Campana, Municipio de Monjas Departamento de Jalapa

v' ESPECIFICOS

e Inculcar y fomentar en los alumnos y alumnas el habito y el placer por la

lectura, el aprendizaje y la utilizacion de la biblioteca a lo largo de toda su vida.

e Ofrecer del modo mas eficiente y eficaz el servicio de aprendizaje, materiales
de lectura recreativa a todos los miembros de la comunidad coadyuvando a
forjar un espiritu critico al enfrentarse a la informacién en cualquiera de sus

formatos o soportes.
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¢,Qué es una Biblioteca?

Una biblioteca puede definirse, desde un punto de vista estrictamente etimoldgico,
como el lugar donde se guardan libros. Sin embargo, en la actualidad esta
concepcién se ha visto superada para pasar a referirse tanto a las colecciones
bibliogréaficas y audiovisualescomo a las instituciones que las crean y las ponen en

servicio para satisfacer las necesidades de los usuarios.

La biblioteca es el servicio facilitador de los establecimientos educativos en el que se
reinen, organizan y utilizan los recursos necesarios para el aprendizaje, la
adquisicion de héabito de lectura y formaciéon en el uso de la informacién de los
alumnos de los distintos niveles. Segun la UNESCOlLa biblioteca proporciona
informacion e ideas que son fundamentales para desenvolverse con éxito en nuestra
sociedad contemporanea, basada en la informacion y el conocimiento. Provee a los
alumnos competencias para el aprendizaje a lo largo de toda su vida y contribuye a
desarrollar su imaginacion, permitiéndoles que se conduzcan en la vida como

ciudadanos responsables

Las tareas fundamentales que justifican la existencia de una biblioteca es formar la
coleccion, organizarla y ponerla en servicio. La biblioteca tiene como acceso y

localizacion de la informacion.

En las bibliotecas se pueden encontrar libros de cualquier area de conocimiento,
puestos a disposicion del publico para que puedan consultarlos o tomarlos en
préstamo. Los usuarios disponen de salas espaciosas, acondicionadas con mesones
y sillas, y de la asistencia de bibliotecarios (personal de la biblioteca). Las grandes
bibliotecas cuentan también con departamentos especiales como hemeroteca (lugar

donde se conservan y se prestan publicaciones perioddicas), ademas, cuentan con
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salas o dependencias en las que el publico puede tener acceso a fotografias, videos,
discos musicales, discos de computacion, Cd, etc. En la actualidad, las bibliotecas

ofrecen informacion sobre sus colecciones a través de Internet.4’

https://www.definicionabc.com/general/biblioteca.php

47 https://www.definicionabc.com/general/biblioteca.php
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¢, Qué es una guia didactica?

Es un instrumento con orientacion técnica para el estudiante, que incluye toda la
informacion necesaria para el correcto y provechoso desempefio de este dentro de
las actividades académicas de aprendizaje independiente.

Importancia de una biblioteca

El éxito de los estudiantes también reside en la presencia y utilizacion de las
bibliotecas. Son éstas las encargadas de proporcionar informacion e ideas a su
comunidad educativa, ademas de proporcionar las competencias necesarias para su
aprendizaje y las encargadas de desarrollar su curiosidad e imaginacion. Y es que
las bibliotecas escolares, pese a quien le pese, son imprescindibles dentro de las

instituciones educativas.

La biblioteca es un elemento esencial de cualquier estrategia a largo plazo para

alfabetizar, educar, informar y contribuir al desarrollo econémico, social y cultural.

La biblioteca ofrece servicios de aprendizaje, libros y otros recursos que permiten a
todos los miembros de la comunidad educativa forjarse un pensamiento critico y

utilizar eficazmente la informacion en cualquier formato y medio de comunicacion.
5. Funciones
Las funciones de una biblioteca escolar son:

e Apoyar el plan de estudios, trabajando conjuntamente con toda la comunidad
educativa (maestros, profesores, alumnos y familiares).

e Desarrollar y fomentar el habito y el placer por la lectura en los alumnos, asi
como la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de su vida.

e Facilitar el acceso a los distintos materiales informativos sin importar la
frontera.

e Promover los recursos y servicios dentro y fuera de la comunidad del
establecimiento educativo.

109



Tipos de biblioteca

Virtual: Las bibliotecas virtuales que estan credndose cada vez en mayor ndamero,
son similares a las tradicionales bibliotecas, pero los libros no se encuentran
realizados en papel sino en otro soporte, en formatos de textos digitalizados, ya sea
en uno u otro programa, con claves o sin claves, y algunos imprimibles, mientras que

otros no dan esa opcion.

Las bibliotecas virtuales no necesitan de mobiliario ni amplios estantes, si bien

dependen de un software y un servidor donde se instala el sitio.

Fisica: puede definirse, desde un punto de vista estrictamente etimoldgico, como el
lugar donde se guardan libros. Sin embargo, en la actualidad esta concepcion se ha
visto superada para pasar a referirse tanto a las colecciones bibliograficas y
audiovisuales como a las instituciones que las crean y las ponen en servicio para

satisfacer las necesidades del usuario.
¢, Coémo esta organizada una biblioteca?

Si bien cada biblioteca puede tener funciones especificas y particulares, existen

caracteristicas que comparten en cuanto a su forma de organizarlas.

A continuacién, los principales aspectos que se toman en cuenta al organizar una

biblioteca son:
La colecciodn

Es el conjunto de materiales con los que cuenta la biblioteca y todos aquellos
recursos externos o propios -y en diversos soportes- que permitan satisfacer la

necesidad de informacion de la comunidad.

Esto quiere decir que la coleccion de una biblioteca se complementa con aquellos
recursos que puedan aportar otras bibliotecas u organismos con los que se tenga
una mutua colaboracion, para garantizar la mayor diversidad posible.
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La coleccién debe ser equilibrada en cuanto a obras de consulta, obras literarias y de

otras materias.
La seleccion

Para seleccionar los recursos idoneos para la biblioteca hay que tomar en cuenta

varios criterios entre los que se pueden enumerar:

7- Contenido y soportes que respondan a los objetivos y necesidades de la
biblioteca y sus usuarios.
8- Contenido actual y de calidad.
9- Autores de renombre y reputacion.
10-Estilo, lenguaje y redaccion de nivel.
11-Estado fisico y durabilidad del soporte.
12-Manejabilidad del soporte.
Otros factores condicionantes para la seleccion del material seran el presupuesto, el

espacio del que se dispone y si hay colecciones especificas que se quieran formar.*®

https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca/

48 https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca
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La adquisicién

Después de hacer la seleccién previa, que sera mucho mas amplia, se procede a la
adquisicion del material; ésta puede hacerse por medio de compra directa, depdésito

legal, canje o donaciones.

-/

| it

Descarte

Cada cierto tiempo, el responsable de la biblioteca debe “depurar” la coleccién de
material que esté desactualizado, que sea de poco uso o que esté deteriorado, para

poder darle lugar a material nuevo.

Este expurgo debe documentarse, especificando las razones de su eliminacion y el
destino final que tendra el material, que puede ser un depdsito, la donacién a otra

institucion, la venta o el reciclaje.

https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca/
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El ingreso de materiales

Todo recurso que ingrese por primera vez a la biblioteca debe seguir un proceso
determinado que implica el registro, sellado, clasificacion y catalogacién, antes de

poder ser finalmente colocado en el estante correspondiente.

https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca/

El registro

Ya sea manual o digital, incluye la asignacién de un nimero de entrada correlativo y
los datos del autor, titulo, editorial, lugar y fecha de publicacion, precio, procedencia y

observaciones. https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca/

https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca/

%9 bid.
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El sellado del libro

Es importante para dejar asentado formalmente la pertenencia del documento a la
biblioteca. =

https://www.lifeder.com/como-esta-organizada-biblioteca/

50 1bid.
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ACTIVIDAD I

Instrucciones: Escribe dentro del paréntesis unaV o F segln corresponda

cada enunciado.

a. ¢ La biblioteca es el servicio facilitador de los establecimientos educativos ()
en el que se retnen, organizan y utilizan los recursos necesarios para el

aprendizaje?

b. Las tareas fundamentales que justifican la existencia de una (

biblioteca es formar la coleccion, organizarla y ponerla en servicio.

c. La coleccion es el conjunto de materiales con los que cuenta la (
biblioteca y todos aquellos recursos externos o propios -y en diversos soportes-

gue permitan satisfacer la necesidad de informacion de la comunidad.

d. El descarte o expurgo es todo recurso que ingresa por primera (

vez a la biblioteca y debe seguir un proceso determinado que implica el
registro, sellado, clasificacidon y catalogacion, antes de poder ser

finalmente colocado en el estante correspondiente.

e. El sellado del libro es importante para dejar asentado formalmente la

pertenencia del documento a la biblioteca.
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10
¢,Como fortalecer el uso y manejo de una biblioteca?

Hay sistemas universales de clasificacion de libros. El sistema los divide en
informativos vy literarios, pero es bueno abrirse a otras opciones, como clasificarlos
segun los intereses de los lectores. Lo importante es que tanto estudiantes como
bibliotecario sepan coémo estan organizados, de manera que puedan encontrarlos y
gue el acceso al material no dependa solo de la persona encargada. "En mi caso, la
biblioteca es de estanteria abierta y cada estudiante puede tomar el libro que le

interese". °1

”‘.f“J L&u

: | x‘l'L
.).'
g

http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

Ofrecer un espacio.

Gestionar un lugar, si el instituto no lo tiene. Por lo general, en los colegios no existe
un espacio de lectura libre y voluntaria, que sea diferente a las aulas. Ese lugar hay

gue crearlo.

51 http://www. eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140
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http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

Lo siguiente es dar a leer.

Tener libros y darles a conocer a los estudiantes y profesores lo que hay. No
tienen que empezarse con muchos textos (eso depende de los recursos de la
biblioteca) pero algunos libros no pueden faltar, entre ellos, diccionarios, libros

de historia del pais, de salud y de literatura clasica. 52

http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

52 bid.
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Entablar un didlogo con los profesores y profesoras convencerlos de la importancia
que tiene la lectura en la formacion de sus alumnos. "Un profesor lector genera

alumnos lectores". Es un proceso lento y dificil.

"Los profesores tienen la creencia de que la biblioteca cumple una funcién similar a
una clase de musica o deportes y descansan su responsabilidad del tema de la
lectura sobre el bibliotecario -dice Najera-. Pero la biblioteca es un centro de recursos

y el bibliotecario no es otro profesor que dé clases".

El asunto es crear proyectos y actividades en conjunto y que el profesor sienta la

biblioteca realmente como un apoyo.
Que todos los dias

Haya un momento de lectura emanado de la biblioteca. Mejor si es lectura en voz
alta. "Es muy economica, porque no requiere mas que un libro, y puede tocar a

muchas personas al mismo tiempo".

Ademas, tiene la ventaja de que libera al lector inexperto (en los aflos de aprendizaje
de lectura, por ejemplo) de ese deletreo que puede hacer mas demorada la conexion

con una historia entretenida.>3

http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

53 bid.
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Las nuevas tecnologias son aliadas y no hay que poner a rivalizar a los libros
con los computadores y la Internet. Es clave contar con recursos digitales,
pero una vez que se tienen, no dejarlos a la deriva, sino acompafar a los
lectores a que aprendan a leer en la red. "Contrario a lo que muchos opinan,

leer en Internet también es leer", afirma.

http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

Los padres de familia son parte importante y es conveniente involucrarlos con la
biblioteca. Najera lleva a cabo con ellos un programa que se llama "lectura en el
hogar" con gran acogida. Los papas van a la biblioteca y llevan libros en préstamo

a Sus casas.
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http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

Crear un vinculo entre la biblioteca y los lectores. Que sea un lugar donde convivan

todos, sin diferencias de edad, sexo o nivel social.

“La biblioteca es un ejercicio de convivencia tranquila -dice Claudia-. Alld me olvido
de que soy profesora y establezco con los estudiantes una relacion de confianza,

obviamente dentro del respeto mutuo".>

http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-7924140

> 1bid.
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ACTIVIDAD Il

Instrucciones: Coloca dentro del paréntesis las literales que correspondan a

los siguientes enunciados

a. Los padres de familia.

b. Aprovechar el recreo

c. Entablar un dialogo

d. Ofrecer un espacio

e. Lo siguiente es dar de leer

(

)

121

"Ese tiempo es increible. Es en el que los
muchachos realmente tienen la posibilidad
de ir y leer lo que quieren y como quieren.
No es algo obligatorio, claro. Pero ya veran
como corren a

Es Gestionar un lugar, si el instituto no lo
tiene. Por lo general, en los colegios no
existe un espacio de lectura libre y
voluntaria, que sea diferente a las aulas.
Ese lugar hay que crearlo.

Con los profesores y convencerlos de la
importancia que tiene la lectura en la
formacion de sus alumnos. "Un profesor
lector genera alumnos lectores”. Es un

proceso lento y dificil.

Tener libros y darles a conocer a los

estudiantes y profesores lo que hay



¢, Qué es lo que hace un bibliotecario?

El bibliotecario o la bibliotecaria es la persona profesional de las bibliotecas, que en
el &mbito de la biblioteca o centro de documentacion desarrolla procedimientos para
organizar la informacion, asi como ofrecer servicios para ayudar e instruir a otras
personas en las maneras mas eficientes para identificar y acceder a la informacién
gue necesiten, en sus diferentes formatos (articulo, libro, revista, disco compacto,

videograbacion, archivo digital, etcétera).

Su tarea se ha ido transformando con el tiempo; han pasado de ser meros custodios
de las colecciones de libros a ser intermediarios entre los usuarios que requieren
satisfacer alguna necesidad de informacion y las colecciones de informacién que les

son confiadas. htips:/es.wikipedia.org/wiki/Bibliotecario

https://es.wikipedia.org/wiki/Bibliotecario

Técnicas de Aprendizaje
- Fichas de Estudio
- Dibujo
- Mapa Conceptual
- Observacion

- Investigacion

122
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ACTIVIDAD IlI

Instrucciones: Escribe correctamente en los espacios en blanco el papel que juega el
bibliotecario en una biblioteca
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CONCLUSIONES

1. Se fortaleci6 en los estudiantes el hébito y el placer por la lectura, el
aprendizaje y la utilizacion de la biblioteca a lo largo de su vida.

2. Se elaboré una guia didactica para fortalecer el trabajo en equipo con el
personal docente a través de aplicacién de la guia didactica.

3. Se contribuyé al trabajo el servicio facilitador de los establecimientos

educativos en el que se reunen, organizan y utilizan los recursos necesarios.
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RECOMENDACIONES

1. A la directora del establecimiento, apoyar el plan de estudios, trabajando
conjuntamente con toda la comunidad educativa (maestros, maestras, alumnos

y familiares).

2. A estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Béasica Telesecundaria
Aldea La Campana, Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa, se
instruyan y se orienten a través de la guia sobre el uso y manejo d la biblioteca
para adquirir mas conocimientos y llevarlos a un nuevo cambio que genere
resultados positivos que conlleven a la practica de soluciones encaminadas a la

lectura a través de la biblioteca.

3. A la Directora y docentes desarrollar el habito y placer por la lectura en los

alumnos, asi como la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de su vida.
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Yenifer Estefani Ramos Palma haciendo entrega a la Directora del Instituto
Telesecundaria, de la Guia didactica para el

j _,,gg%

Socializando la guia con los alumnos del Instituto Telesecundaria, de la importancia

de la biblioteca en el centro educativo
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Estudiantes del Centro Educativo recibiendo orientacién de la guia didactica para

el fortalecimiento el uso y manejo de su biblioteca.

Estudiantes del centro educativo recibiendo orientacion de la guia didactica para el

fortalecimiento del uso y manejo de su biblioteca.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Sede Monjas Jalapa.

Monjas Jalapa 04 de Junio de 2018

Licda. Saira Carina Quintana Estrada

Directora Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria de Aldea
La Campana Monjas.

Respetable Licenciada.

En calidad de estudiante de la USAC Facultad de Humanidades, Sede Monjas,
Jalapa. Me dirijo a usted con mucho respeto, para que me permita realizar el
Ejercicio Profesional Supervisado EPS, en el Instituto Nacional de Educacion Basica
de Telesecundaria de Aldea La Campana Monjas, siendo esta la institucion avalada,
asi mismo en dicho proceso me permita usted abrir un espacio para ser tomada
como un elemento mas de su institucion de la jornada vespertina durante 5 horas
diarias mientras se realiza el proyecto.

Esperando una respuesta favorable, me suscribo.

Atentamente:

stefani Ramos Palma
Carne: 201415340
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

A la semana de realizar el diagnéstico del establecimiento educativo, elaboré
los instrumentos (encuestas), dirigidas a la Directora y personal docente, los
presenté al asesor para su revision y aprobacién, la asesora realizd sus
observaciones respectivas, en base a las recomendaciones de la asesora,

realicé las correcciones y huevamente los presenté a para su aprobacion.

Después de haber sido aprobados los instrumentos por la asesora, procedi a
aplicar las encuestas a la directora y personal docente, la mayoria respondieron
de forma objetiva y brindaron informacién que refleja las carencias, aunque no
hay que descartar que algunos no respondieron bien las encuestas y no

proporcionaron informacién amplia.

De acuerdo a los resultados obtenidos mediante el andlisis de contexto, la
aplicacion de las técnicas de entrevista, encuesta, observacion y la matriz
FODA en la etapa de diagndstico, se pudo establecer las principales carencias,
nos reunimos con la Licenciada Saira Carina Quintana Estrada para socializar
las carencias detectadas y después de un breve andlisis decidimos la accion a
realizar en beneficio del Instituto de Telesecundaria, Directora, docente,
estudiantes y usuarios en general, al principio nos costo llegar a un acuerdo
porque algunos se enfocaron en las carencias del escaso mobiliario, el equipo
de oficina, el equipo de audiovisual, escases de recursos y personal, pero la
mayoria se enfocé en el aspecto pedagogico y que uno de los factores
determinantes es la falta de guia didactica para el fortalecimiento del uso y
manejo de la biblioteca, y al final optamos por la redaccion de una guia para
mejorar el uso y manejo de la biblioteca, con el fin de mejorar el desarrollo de

las clases y facilitar el aprendizaje de los estudiantes.
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4.3.1 Actores

e Directora del establecimiento

e Docentes

e Asesora del EPS

e Universitaria Yenifer Estefani Ramos Palma

e Personal administrativo

e Estudiantes

4.3.2 Acciones

Para la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado llevé a cabo el
diagnéstico de la Institucion avaladora y la Institucién avalada, la asesora luego
de revisarmelo y corregirlo procedi a realizar las diferentes etapas que

conllevan al EPS.

4.3.3 Resultados
Fue muy gratificante y satisfactorio contar con el apoyo de la, Directora y
Docentes, notar su involucramiento en el proyecto, es satisfactorio dejar en la
direccion 2 guias didacticas para mejorar el uso y manejo de la biblioteca , con
esta guia se contribuye a la mejora de la educacion de la comunidad, porque a
pesar de la escases de parte del Ministerio de Educacién, se puede mejorar
esta carencia, ya que contiene actividades y técnicas que no requieren de
materiales de alto costo y se puede conseguir con facilidad.

4.3.4 Implicaciones
En la realizacion de mi proyecto hubo algunas dificultades como por ejemplo el
tiempo, el transporte para llegar a la institucion donde realizaba mi proyecto, y
lo méas dificil el factor econédmico, pero con la ayuda de Dios al final se pudo

llevar a cabo el proyecto satisfactoriamente.
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4.3.5 Lecciones aprendidas
Aspecto académico
En lo académico he llevado a la practica mucho de los conocimientos adquiridos
en mi formacién académica, también me he dado cuenta de lo valioso que es la
convivencia humana, el reto de contribuir y animar a los demas a realizar su
trabajo de forma eficiente y eficaz con el fin de lograr sus metas y ser exitosos
en todo lo que hagan, buscar los medios para contribuir al desarrollo, porque a
pesar de las carencias se puede avanzar, ser positivo y optimista y no caer al
pesimismo, me he dado cuenta que el capital humano es el elemento esencial
para toda sociedad y por eso como actores de la educacion debemos de hacer
un trabajo de lo mejor productivo, tener presente que trabajamos con seres
humanos y no con objetos, de nuestro trabajo depende la calidad de personas
para tener un mejor futuro. Reafirmé mis conocimientos de investigacion y

aclaré muchas dudas.

Aspecto social
En lo personal, me es grato haber tratado con personas de distintas condiciones
economicas, distintos niveles de formacion académica, sociales y culturales, es
una experiencia gratificante porque me he dado cuenta que a pesar de las
dificultades que se afrontan en los distintos ambitos de la vida, los docentes
estan dispuestos a lograr sus metas, a la realizacion personal y aspiraciones,
esto me indica que debemos valorar a las personas por lo que son y no por lo
gue tienen, que desafortunadamente en la época actual impera el conformismo

y el materialismo.
Aspecto econdmico

Que se le dé continuidad al aporte pedagogico realizando actividades como

charlas y talleres sobre el tema
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Aspecto Politico

Se establecié la participacion de actividades de la guia didactica orientada

sobre el uso y manejo de la biblioteca para alumnos y docentes.

Aspecto profesional
Esta experiencia contribuye a dar mas sentido a la vida y me inspira a seguir
adelante, porque es una profesion de ambito humanitario, porque aparte de
ser un trabajo, es una forma de convivir con otras personas, lo cual contribuye a
nuestro crecimiento personal, nuestra realizacion, nuestra inspiracion, nos da la
oportunidad de servir a los demds, ser Utiles a la sociedad y aportar para el

desarrollo.
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CAPITULO V

EVALUACION DEL PROCESO

5.1 Del diagnéstico
Para tener un panorama general de la coordinacion se procedio a elaborar el
plan de diagnéstico a través del andlisis de la parte informativa del
establecimiento educativo, la misién, visién, los objetivos, metas, politicas,
recursos, luego se procedié realizar el diagnostico a través del analisis de la
estructura organizacional, estudio de contexto institucional y de la comunidad.
Se utilizé la Matriz FODA y técnicas como la encuesta, la entrevista, la
observacion, de acuerdo a los resultados obtenidos mediante el analisis de
contexto y la aplicacion de las técnicas en la etapa de diagnostico, se pudo
establecer que las principales carencias son las siguientes: Escasez de
mobiliario en el establecimiento educativo, No cuenta con edificio propio del
establecimiento educativo, Carece de manual de funciones para el personal
docente. No cuenta con fotocopiadora en el establecimiento educativo. Falta de
equipo audiovisual en el establecimiento educativo. Carece de recursos y
personal para evaluar programas de estudio. Escasa capacitacion para la
aplicacion de técnicas para facilitar el aprendizaje. El personal docente no esta
presupuestado. Falta de coordinacion en la direccion del centro educativo. En
lo absoluto el docente es consciente de la calidad educativa. Infraestructura
del establecimiento en mal estado. Limitado acceso a la educacion del nivel
medio y universitario. El centro educativo carece de plan de conservacion del
medio ambiente. Inexistencia de programas de reforestacion en el centro
educativo. En el centro educativo en lo absoluto se practica la equidad de
género. Deficiente trabajo en equipo en el establecimiento Educativo. Escasa
nocion de la visibn y misiébn del establecimiento. Escasez de recursos
didacticos para docentes. Inexistencia de una guia didactica para el

fortalecimiento del uso y manejo de la biblioteca
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Se priorizé y se seleccioné el problema de la inexistencia de la guia did4ctica
para el fortalecimiento del uso y manejo de la biblioteca para los estudiantes y
docentes. Después de seleccionado el problema se sometié al analisis de
viabilidad y factibilidad y las posibles soluciones, resultando como viable y
factible la redaccion de la guia didactica para fortalecimiento del uso y manejo
de la biblioteca para alumnos y docentes.

Lista de Cotejo para Evaluar el Diagnostico Institucional

No. Actividad / Aspecto / Elementoj Si No Comentario

1 X
Se presento el plan del diagndstico.

2 |Los objetivos del plan fueron
pertinentes. X

3 | El diagnodstico fue elaborado de
acuerdo a los lineamientos y directrices X
de la Facultad de Humanidades.

4 | Las actividades programadas para
realizar el diagnostico fueron X
suficientes.

5 | Las técnicas de investigacion previstas
fueron apropiadas para efectuar el X
diagnostico.

6 | Los instrumentos disefiados y utilizados

fueron apropiados a las técnicas de X

investigacion.

Elaborado por epesista
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5.2

De la fundamentacion tedrica

Esta etapa fue evaluada por la directora del Instituto Nacional de Educacion
Bésica Telesecundaria, Aldea La Campana, a través de una lista de cotejo
permitiendo verificar todos los aspectos que incluyeron en el perfil. Se evalué en
base a los objetivos, metas, beneficiarios recursos y las actividades que se
realizaron en todo el proceso del proyecto siendo los resultados obtenidos
satisfactorios en la evaluacion. Esta etapa se obtuvo el nombre del proyecto.
Guia didactica para el fortalecimiento del uso y manejo de la biblioteca para

alumnos y docentes.

Lista de Cotejo para Evaluar la Fundamentacion tedrica

No. Actividad / Aspecto / Elemento Si No Comentario
1 |La teoria presentada corresponde al
tema contenido en el problema. X
2 | El contenido presentado en suficiente
para tener claridad respecto al tema. X
3 | Las fuentes consultadas son pertinentes
y suficientes para caracterizar el tema. X
4 | Se hacen citas correctamente dentro de
las normas de un sistema especifico. X
5 | Las referencias bibliograficas contienen

todos los elementos requeridos como X

fuente.
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Se evidencia aporte del pesista en el

desarrollo de la teoria presentada. X

Elaborado por epesista

5.3

Del disefio del plan de intervencion

Para realizar la evaluacion de esta fase, se utilizo la lista de cotejo se tomaron
en cuenta los aspectos mas relevantes, se determiné el nombre del proyecto, la
localizacion, la Unidad Ejecutora, tipo de proyecto, se describi6 el proyecto y se
determinaron las metas.

En esta fase también se identificaron los beneficiarios directos e indirectos del
proyecto, se planificaron las actividades a realizar en la fase de ejecucion, las
cuales se organizaron en un cronograma Yy se clasificaron los recursos
humanos, materiales y fisicos, de los cuales el 100% fue autogestion con los
gue se elaboro el presupuesto.

Para verificar y valorar el desarrollo del plan se utilizO un cronograma doble
(planificado/ejecutado) en el que se visualiza la concordancia o discrepancia
entre lo que se planificé y lo que se ejecutd y si hay variantes, determinar como

afecto positiva o negativamente al logro de los objetivos.

Lista de Cotejo Para Evaluar Disefio del Plan de Intervencidn

No. Actividad / Aspecto / Elemento Si No Comentario
1 | Es completa la identificacion institucional
del estudiante.
X
2 | El problema en el priorizado en el
diagnastico. X
3 |La hipétesis — accibn en la que
corresponde al problema priorizado. X
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4 |La ubicacibn de la intervencion es
precisa.

5 |La justificacion para realizar la
investigacion es valida entre el problema
a investigar.

6 | El objetivo general expresa claramente el
impacto que se espera provocar con la
intervenir.

7 | Los objetivos especificos son pertinentes
para contribuir al logro de los objetivos
especificos.

8 |Las actividades propuestas estan
orientadas al logro de los objetivos
especificos.

9 | Los beneficiarios estan identificados.

10 | Las técnicas a utilizar son las apropiadas
para las actividades a realizar.

11 | El templo asignado a cada actividad es

apropiado para su realizacion.

Elaborado por epesista

5.4 De la ejecucion y sistematizacion de la intervencién

En esta fase se logr6 el desarrollo de las actividades planificadas en base al
cronograma, se llevaron a cabo bajo un control para evitar desfases en el
tiempo de ejecucion del proyecto. Todas las actividades programadas fueron

ejecutadas y se lograron los resultados propuestos.

Con la ejecucion del proyecto se obtuvo como producto final la guia didactica
para el fortalecimiento del uso y manejo de la biblioteca para alumnos, docentes
y facilitar el aprendizaje de los estudiantes, la directora, los docentes y los

estudiantes brindaron el apoyo necesario para llevar a cabo las actividades,
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porque consideran que es una herramienta que contribuye a la mejora del
proceso educativo. Se sistematiz0 la realizacion del proyecto a través de la
descripcién de todas las actividades con sus resultados respectivos, se describe
el producto y los logros, también se describe las actividades a partir del inicio
del EPS y las distintas etapas, se hace mencién de toda la experiencia de

logros y dificultades encontradas durante el proceso.

Lista de Cotejo Para Evaluar La Evaluacién del proceso

No. Actividad / Aspecto / Elemento Si No Comentario
1 | ¢Se evalué cada una de las etapas del
EPS? X
2 | ¢Cada capitulo estd debidamente
desarrollado? X
3 iSe presenta correctamente el
resumen? X
4 | En el caso de citas se presentd un solo X
sistema
5 ;Las referencias de las fuentes estan
dadas con los datos correspondientes? X
6 | ¢Se siguieron las indicaciones en cuanto

a tipo de letra e interlineado? X

Elaborado por epesista
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CAPITULO VI
EL VOLUNTARIADO
6.1 Plan de Accion:
Parque Ecolégico El Edén.

Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa

IDENTIFICACION

Universidad: San Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades
Sede: Monjas Jalapa

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carne: 201415340

Nombre del estudiante: Yenifer Estefani Ramos Palma

Titulo: Reforestacion Parque Ecolégico el Edén

Periodo De La Ejecucion 15 de junio al 30 de agosto 2018

PRESENTACION

El Medio Ambiente y su Relacion con los Seres Vivos

Se denomina medio ambiente al conjunto de caracteristicas fisicas, quimicas y

biologicas, que definen las cualidades del espacio en el que habitan los seres vivos,

y lo condicionan. La influencia del ambiente sobre los seres vivos es la suma de

todos y cada uno de los factores ambientales

Temperatura

Es una magnitud que mide el nivel térmico o el calor que un cuerpo posee. Toda

sustancia en determinado estado de agregacion (solido, liquido o gas), esta

constituida por moléculas que se encuentran en continuo movimiento. La suma de

las energias de todas las moléculas del cuerpo se conoce como energia térmica; y la

temperatura es la medida de esa energia
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Reforestacion

Es la disminucion o eliminacidén de la vegetacion natural. Las causas principales que
producen este problema son: la tala inmoderada para extraccibn de madera, el
cambio de uso de suelo para la agricultura, la ganaderia y el establecimiento de
espacios urbanos, asi como los incendios naturales y provocados, ademas de las

plagas.

Beneficios de la reforestacion
Dan un enfoque méas benéfico de la reforestacion de las tierras deterioradas, ya que
los proyectos sociales de siembra de arboles producen resultados positivos, por los

bienes que se producen y por los servicios ambientales que prestan.”

¢Por qué reforestar?

La reforestacion en nuestro dia a dia es una operacion esencial para la supervivencia
del hombre y otros seres vivos; y es que teniendo en cuenta la gran cantidad de
incendios, talas indiscriminadas de arboles y demas accidentes ocasionados, la

masa verde de nuestro planeta disminuye

Ambiente sano y agradable

También la flora y la fauna ocupan un lugar importante en la vida del ser humano,
desde su infancia se le debe crear conciencia para que en el futuro sean los
guardianes de su entorno y asi puedan gozar de las bellezas, colores y sabores que

ella nos brinda y por ende estar en estrecha relacion con la naturaleza.

La desnutricién de los bosques tropicales

Los ecosistemas forestales contribuyen al régimen alimentario y a la consecucion de
los medios de subsistencia de los habitantes de los bosques y, en economias cada
vez mas orientadas al mercado, proveen una parte importante de los alimentos y

medicamentos consumidos por las poblaciones urbanas. El reconocimiento de que la
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ordenacion sostenible de los recursos forestales es fundamental para los medios de
vida locales y el bienestar de las poblaciones nacionales proporciona la base para
invertir en la conservacion de la biodiversidad forestal y su integracion con los
objetivos de mitigacion de la pobreza, consecucion de la seguridad alimentaria y
reduccién de las enfermedades en las politicas de desarrollo.

Educacién Ambiental

La educacion ambiental ha sido definida como «la accion educativa permanente por
la cual la comunidad educativa tiende a tomar conciencia de su realidad global, del
tipo de relaciones que los hombres establecen entre si y con la naturaleza, de los
problemas derivados de dichas relaciones y sus causas profundas.

Ordenamiento Ecoldgico

Se requiere del ordenamiento ecoldgico debido a que es un instrumento normativo
basico o de primer piso que permite orientar el emplazamiento geografico de las
actividades productivas, asi como las modalidades de uso de los recursos y servicios
ambientales, lo cual le convierte en un cimiento de la politica ecologica ya que
maximiza el consenso y minimiza el conflicto entre los diferentes sectores sociales y

las autoridades en una region.
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OBJETIVO GENERAL

v Contribuir al incremento de las areas verdes manifestando el interés por el
medio ambiente en la sociedad del Parque Ecologico “El Edén” Caserio las
Palmas, Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Concientizar a las personas del dafio que estamos haciendo a nuestro
planeta.

v' Elaborar programas y campafias estratégicas enfocadas cuidado del medio
ambiente

v' Reforestar el area de terreno comunal del Parque Ecolégico “El Edén” Caserio
las Palmas, Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa.
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6.2 Sistematizacién

Los ultimos afios, provocada la inmensa tala excesiva de los bosques, ha
provocado en nuestro planeta una gran diversidad de problemas,
encarecimientos de suelos ricos en minerales, desaparicion de flora, estos
problemas han evidenciado la explotacion de bosques tropicales, los cuales son
conocidos como el pulmén del mundo.

En esta investigaciéon he encontrado grandes problemas que nos afectan y
pienso que todas las personas deberian de estar comprometidos con el medio
ambiente ya que él nos brinda ayuda, la realidad que enfrentamos todos los
dias es cada vez mas diferente, ya que por causas nuestras ya que sSomos
quienes propiciamos esto: botando basura, talando bosques, enteros, entre

otras.

sLareforestacion seriala Solucién?
Pienso que si, es suficiente ya que tenemos la mentalidad de que tan solo basta
y no es asi, tiene que haber un cambio en el que tenemos que ser pacientes y
asi lograr un futuro mejor. El plan es tratar de hacer conciencia y procurar
practicar con el ejemplo, debido a esto se realizo la reforestacion de seiscientos
arboles de distintas clases como lo es: llama del bosque, Jacarando, Chalte , y
Madre Cacao. Con el fin de contribuir a mi municipio y con mi pais, para asi
poder tener un oxigeno libre de contaminacion y poder seguir siendo el pulmon

del mundo.
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Limitaciones y Logros

LIMITACIONES

Una de las principales limitaciones fue la falta de apoyo del vivero municipal ya que
el alcalde no le tomo gran importancia al proyecto para poder donar la cantidad de
arboles establecidos. Otra limitacién fue la falta de asesoria hacia las personas de la
comunidad respecto a la reforestacion d ichos arboles.

e La busqueda de donacion de arboles y terreno adecuado para siembra de los

mismos.
e No se logré que el alcalde del municipio otorgara los seiscientos arboles.
e El tiempo climéatico, ya que las lluvias fueron una limitacion en algunas partes
del terreno.

e Falta de transporte

e Falta de recursos econémicos

e Falta de herramientas

e Iniciacion de la canicula seca
LOGROS
El voluntariado realizado fue de éxito, en primer lugar, gracias a la misericordia de
Dios, segundo a las personas que contribuyeron de distintas maneras para llevarlo a
cabo, dandole beneficio a nuestro planeta para poder dia con dia ser un ejemplo de
universitarios hacia los jovenes de distintas instituciones y puedan optar ellos por
realizar un proyecto de reforestacion que tanto necesitamos, pero que mas que esto
informarnos de como poder cuidar nuestro medio ambiente.

e Al finalizar mi voluntariado, logre cumplir con los objetivos propuestos.

e logre un area turistica para el municipio con las distintas clases de arboles.

e Fortalecer la capacidad institucional del municipio sobre el cuidado del medio

ambiente.

148



e Se fomenta el espiritu de unidon y compaferismo viviendo experiencia con el
medio ambiente.

e Un ambiente sano, con oxigeno limpio.

GEORREFERENCIA

Se observa al Norte areas, numerosas viviendas urbanas del municipio de Monjas. A
la Sur area rural pocas viviendas y areas forestales a su alrededor. Al Oeste areas
forestales. A la Esta area Carretera camino hacia el Progreso

Jutiapa. Distancia 2.8Kilometros del parque central de Monjas, Jalapa.

Visualizacion obtenida a través de Google Mapa

v
Piedra de
Fquo

— e —— -—— -

Las

\
Palmas ; P - Camino al
rovecto - Progreso,
L :
- Jutiapa
e e o XM

La 5

»
Rinconada ® | 8
Liano Grande

Muestra: La ubicacién de la plantacion de arboles en Caserio Las Palmas Monjas Jalapa, salida al Progreso Jutiapa.
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Croquis de la plantacién

Parque Ecologico” el Edén” Caserio Las Palmas, Monjas Jalapa

Linea
paralela

Marca la
Ubicacién
de los hoyos

L f w i | ! 2 Entrada del
{ o A Parque

U Ecoldgico “El

TN :
de f’ SErIRIEEERR Edén”
Inicio y : /| [ ¢ 1%

Linea

Muestra: La ubicacion de la plantacion de arboles, a tres metros de distancia entre cada uno. La técnica utilizada para la
siembra es de tres bolillos.
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Tipo de arbol
e Llama del Bosque
e Jacarando
e Madre Cacao
e Chalte

Cantidad

Plante seiscientos arboles de cuatro especies diferentes Las cuales son: Llama del
bosque (280) Jacarando (200) Madre Cacao (100) Chalte (20).Todo ello para contar
con mas areas verdes en el municipio y poder contrarrestar los efectos de la

deforestacion.

Fecha de siembra
15 de Junio del afio 2018
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Presupuesto

1 Lazo 1 Q.75.00c/
u

2 Etiquetas 600 Q.4.00
c/u

3 Arboles 600 Q.3.00
c/u

4 Manta vinilica 1 Q.25.00
clu

5 Mano de obra 6 Q.75.00
c/u

6 Transporte 1 Q.300.00

Total

Elaborado Por Epesista
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6.3Evidencias fotogréficas

Elaboracién del Plan de

Reforestacion

Fumigacién de la Limpieza de

18

arboles por la maleza.

Colocacién de las respectivas
19 etiquetas de los arboles
20 | Calzado de los arboles

Conteo de arboles por el
21 |coordinador de Sede Monjas

asesores

Entrega de carta convenio por el
22 |Técnico de la asociacion de

Comité de Monjas, Jalapa

Entrega de proyecto a la
23 Asociacion del Comité de Monjas.

Elaboracion del informe final de la
24 |realizacion del proyecto de

reforestacion.
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Fase 1

1 Revisién de informacion y
referencias, preparacion del
trabajo.

2 Recopilacion, revision y
seleccion del proyecto areas
posibles a reforestar.

3 Andlisis y procesamiento de
informacion de documentos.

Fase 2

4 Entrega de solicitud a la
Asociacién de Comité Monjas,
Jalapa.

5 Elaboracién de guias para la
actividad.

6 Evolucion y analisis de estudio
de caso en el 4rea a reforestar.

7 Revision del contexto de la
aplicacion en la actividad.

8 Resultados: de los documentos
e investigaciones.

Fase 3

9 Desarrollo del modelo y la
actividad.

10 Analisis y resultado

11 Evaluacion de la actividad.

12 Entrega de solicitud de arboles
7800 a la Municipalidad de
Monjas y Asociacién de Comité
de Monjas.

13 Entrega del terreno a reforestar.

14 Limpieza del terreno a
reforestar.

15 Traslado de arboles del vivero
Municipal y del vivero de la
Asociacion de Comité de Monjas

16 Preparacion del terreno,

abriendo agujeros para sembrar
los &rboles
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En la presente imagen el grupo de epesista verifica la siembra de los arboles

REFERENCIA: Fotografia Por el alumno Marvin Pérez

Se Siembra el primer arbol de la clase que lleva por nombre: Llama de bosque por

alumna epesista.

REFERENCIA: Fotografia por la alumna epesista Lubia Archila
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Carta de Convenio de Sostenibilidad

La Asociacién del Comité de Monjas departamento de Jalapa, se compromete a través de
la presente a darles sostenibilidad y seguimiento al proyecto de reforestaciéon de 7800
arboles de diferentes especies. Realizado del 15 al 30 de junio de 2018, con el apoyo y
gestion de los epesistas:

No. Nombre No. Carné
1 PEM. Yenifer Estefani Ramos Paima 201415340
2 PEM. Yuli Mariela Contreras Portillo 201414954
3 PEM. Lubia Emilia Archila Campos 199951473
4 PEM. Maria José Escobar Pérez 201412555
5 PEM. Reyna Lucila Pérez Najera 201414932
6 PEM. Sandra Verénica Hemandez Hemandez 201412664
T PEM. Heidy Beatriz Jiménez Donis 201311788
8 PEM. Maria Guadalupe L6pez Najera 201412562
9 PEM. Marvin Jeovany Lépez Pérez 201412563
10 PEM. Maryoly Johana Gonzalez Alvero 201414931
11 PEM. Lidia del Carmen Valenzuela Arias 201414948
12 PEM. Maria Virginia Morales Chinchilla 201411724
13 PEM. Greisly Jeaneth Ramos Juarez 201412552

De la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. Respetando los ecosistemas
naturales y la calidad del medio ambiente, del terreno comunal reforestado, ubicado en el
Parque Ecolégico “El Edén” caserio las Palmas, Monjas, Jalapa.

EXTENDIO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN CASERIO LAS PALMAS, DEL
MUNICIPIO DE MONJAS, DEPARTAMENTO DE JALAPA. A LOS VEINTICINCO DIAS
DEL MES DE JULIO DEL 2018.

—sr. Alvaro David Galicia
Técnico de la Asociaciéon del Comité de Monjas

Caserio las Palmas, Monjas Jalapa

R T ‘,p‘-" 7
Educacidn Superior, 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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ERAUSAC  Univewidad de San Carbes de Cuatemala

&5/ TRICENTENARIA
— Uriversiciad o San Carios ci Guatemals

Facultad de Feumanidades
FINIQUITO
A QUIEN LE INTERESE:

Por este medio se hace saber que la epesista PEM_Yenifer Estefani Ramos Palma,
quien se identifica con numero de carne:_201415340. De la carrera de Licenciatura
en pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad San Carlos de
Guatemala Facultad de Humanidades Sede Monjas Jalapa. Culmino
satisfactoriamente el proceso del proyecto del voluntariado. Forestando la cantidad
de 600 arboles de diferentes especies. Ubicado en el Parque Ecologico” ElI Edén”
Caserio La Palmas, Municipio de Monjas Departamento de Jalapa.

No. Tipo de arbol Cantidad
1 Llama del bosque 280
2 Jacarando 200
3 Madre Cacao 100
4 Chalte 20
Total 600

Monjas Jalapa 25 de Julio 2018

Alvaro David Galicia Roberto Antonio Florian V
Técnico de Asociacion Comité de Monjas Coordinador
Caserio las Palmas Monjas Jalapa Sede Monjas Jalapa
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CONCLUSIONES

v' El voluntariado contribuyendo con el medio ambiente de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, de la Facultad de Humanidades, es de interés
fundamental para recuperar ecosistemas afectados por las actividades
humanas que interfieren al desarrollo sostenible del pais.

v' Reforestar es uno de los temas mas importantes en la actualidad y que todos
debemos tomar conciencia que un arbol es nuestro mejor aliado para ayudar
al planeta y a nuestro medio ambiente.

v' La naturaleza y sus fendmenos naturales ocupan el lugar mas importante de
nuestra existencia. Todo el encanto de la naturaleza es puro arte, es una obra
imposible de igualar.
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RECOMENDACIONES

v' Es necesario tomar en cuenta que el cuidado del ambiente fomentando sin
condiciones sociales ni raciales, ni edad, tomando en cuenta que los nifios son
los méas idéneos para tener nocion de que al ambiente, cuidarlo y protegerle lo
nuestro, y considerando que los recursos naturales se encuentran en extincion
provocando alteraciones climéticas.

v La reforestacién con especies nativas es lo mas indicado puesto que estas
proporcionan nutrientes al suelo y ayudan en su proteccion, pero es necesario
gue el suelo siempre este con cobertura vegetal puesto que esto evita que
haya cualquier tipo de erosion.

v' Como resultado de nuestro voluntariado podemos decir que la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, deja una huella en el
pedacito que tenemos como hogar, a través de los programas contribuyendo
con nuestro medio ambiente ayuda a la concientizacion la gran importancia de
devolver a nuestro pais y planeta las areas que han sido afectadas a lo largo
de los afos.
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APENDICE
Plan del Diagnostico
a. Identificacion
1.1 Universidad San Carlos de Guatemala
1.2 Facultad de Humanidades
1.3 Sede Monjas Jalapa
1.4 Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
2. Titulo
2.1 Nombre de la institucion: Instituto Nacional de Educacion Béasica
Telesecundaria
3. Ubicacion

Aldea La Campana Municipio de Monjas, Departamento de Jalapa.

4. Objetivos

4.10frecer oportunidades a los alumnos y alumnas para realizar
experiencias de creacion y utilizacion de informacion a fin de adquirir
conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion y entretenerse.
Prestar apoyo a todos los alumnos para la adquisicion y aplicacion de
capacidades que permitan evaluar y utilizar la informacion,

independientemente de su soporte, formato o medio de difusion,
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teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicacién que

existan en la comunidad.

3. Justificacién
El diagnostico es parte fundamental, es donde recopilamos
informacion de la Institucion avada y la Institucion avaladora el cual
debe realizarse con eficiencia y responsabilidad, promoviendo un
proceso educativo de calidad, se obtiene informaciéon como ubicacion
geogréfica, contexto, desarrollo histérico, lista de carencias y
deficiencia, con la cual podemos priorizar el problema.
Experimentando situaciones gratas que demandan el entendimiento y
ejecucion de principios y normas en un contexto educativo, como
profesionales eficientes, capaces que respondan a las necesidades de
la aplicacion de una administracion que pueda alcanzar con éxito cada
uno de los fines que posee la educacion hoy en dia.

4. Actividades

e Entrega de solicitudes a la Comunidad Avaladora

e Entrega de solicitudes a la Comunidad Avalada

e Recopilacion de informacion de la Institucion Avaladora
¢ Recopilacion de informacion de la Institucion Avalada

e Priorizacion del problema de la institucién avalada por

medio de la técnica de observacion.
7. Tiempo

Fecha de inicio cuatro de junio del afio 2018
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8. Cronograma

Entrega de solicitud a la
comunidad avaladora

Recopilacion de

informacion de la
institucion avaladora

Observacion de
carencia de la
institucion avalada
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9. Técnicas e instrumentos

e Observacion
e Entrevista Andlisis documental

9.2 Instrumento
e Cuestionarios
10. Recursos
Humanos
e Director
e Alumnos
e Asesora
e Padres de familia
e E pesista
Materiales

e Establecimiento
e Hojas de papel
e Folder

e Lapiz

e Computadora
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11. Responsables

Epesista: Yenifer Estefani Ramos Palma.

12. Evaluacién
Lista de cotejo

Lista de Cotejo para Evaluar el Diagnostico Institucional

No. Actividad / Aspecto / Elementoj Si No Comentario

1 X

Se presento el plan del diagnostico.

2 |Los objetivos del plan fueron

pertinentes. X

3 | El diagndstico fue elaborado de acuerdo
a los lineamientos y directrices de la X

Facultad de Humanidades.

4 | Las actividades programadas para

realizar el diagnostico fueron suficientes. X

5 | Las técnicas de investigacion previstas
fueron apropiadas para efectuar el X

diagnostico.
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6 | Los instrumentos disefiados y utilizados
fueron apropiados a las técnicas de X

investigacion.

Elaborado por epesista

Lista de Cotejo para Evaluar la Fundamentacion teorica

No. Actividad / Aspecto / Elemento Si No Comentario

1 | La teoria presentada corresponde al
tema contenido en el problema. X

2 | El contenido presentado en suficiente

para tener claridad respecto al tema. X

3 |Las fuentes consultadas son
pertinentes y suficientes para X

caracterizar el tema.

4 Se hacen citas correctamente dentro de

las normas de un sistema especifico. X

5 | Las referencias bibliograficas contienen
todos los elementos requeridos como X

fuente.
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6 | Se evidencia aporte del pesista en el

desarrollo de la teoria presentada. X

Elaborado por epesista

Lista de Cotejo Para Evaluar Disefio del Plan de Intervencion

No. Actividad / Aspecto / Elemento Si No Comentario

1 |Es completa la identificacion
institucional del estudiante. X

2 | El problema en el priorizado en el
diagnastico. X

3 | La hipbtesis — accion en la que
corresponde al problema priorizado. X

4 | La ubicacion de la intervencion es
precisa. X

5 |La justificacion para realizar la
investigacion es vdlida entre el X
problema a investigar.

6 | El objetivo general expresa claramente
el impacto que se espera provocar con X
la intervenir.

7 | Los objetivos especificos son
pertinentes para contribuir al logro de X
los objetivos especificos.
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8 |Las actividades propuestas estan
orientadas al logro de los objetivos X
especificos.

9 | Los beneficiarios estan identificados. X

10 | Las técnicas a utilizar son las
apropiadas para las actividades a N
realizar.

11 | El templo asignado a cada actividad es
apropiado para su realizacion. X

Elaborado por epesista

Lista de Cotejo Para Evaluar La Evaluacion del proceso

No. Actividad / Aspecto / Elemento Si No Comentario

1 | ¢Se evalué cada una de las etapas del
EPS? X

2 | ¢Cada capitulo estd debidamente

desarrollado? X

3 iSe presenta correctamente el

resumen? X

4 | En el caso de citas se presentd un solo X

sistema
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Elaborado por epesista
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Revision de informacion y referencias,

1
preparacion del trabajo.
5 Recopilacion, revision y seleccion del
proyecto areas posibles a reforestar.
3 Andlisis y procesamiento de
informacién de documentos.
Fase 2
4 Entrega de solicitud a la Asociacion de
Comité Monjas, Jalapa.
5 | Elaboracion de guias para la actividad.
6 | Evolucion y andlisis de estudio de caso
en el area a reforestar.
7 Revision del contexto de la aplicacion
en la actividad.
8 Resultados: de los documentos e
investigaciones.
Fase 3
9 Desarrollo del modelo y la actividad.
10 Andlisis y resultado.
11 Evaluacion de la actividad.
Entrega de solicitud de arboles 7800 a
12 la Municipalidad de Monjas y
Asociacién de Comité de Monjas.
13 Entrega del terreno a reforestar.
14 Limpieza del terreno a reforestar.
Traslado de arboles del vivero
15 Municipal y del vivero de la Asociacion
de Comité de Monjas.
Preparacion del terreno, abriendo
16 agujeros para sembrar los arboles

Elaborado por epesista
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Fecha Abril Mayo

Junio

Julio

No.

: Semana Semana
NUumero de semana

Semana

Semana

1/2{3|4|5|1|2|3|4|5|1

2|3 (4|5

17

Elaboraciéon del Plan de

Reforestacion

18

Fumigacion de la Limpieza

de arboles por la maleza.

1

2|3/4|5

19

Colocacion de las
respectivas etiquetas de

los arboles

20

Calzado de los arboles

21

Conteo de éarboles por el
coordinador de  Sede

Monjas asesores

22

Entrega de carta convenio
por el Técnico de Ila
asociacion de Comité de

Monjas, Jalapa

23

Entrega de proyecto a la
Asociacién del Comité de

Monjas.

24

Elaboraciéon del informe

final de la realizacién del

proyecto de reforestacion.
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#’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

FACULTAD DE HUMANIDADES
SEDE MONJAS, JALAPA.EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

FORTALEZAS.
- Existe una
buena

comunicacion
por parte de

la directora

con el
personal
docente. —

- Asesoria de
parte de la

Coordinacion
Técnica

Administrativa

- La directora
del
establecimient

0 educativo,

posee

FODA
OPORTUNIDADES. | DEBILIDADES.
- Posibilidad de|- Falta de

gestionar edificio
materiales propio
didacticos ante _ _
. - Inexistencia
instituciones. de la guia
- Posibilidad de didactica
implementar una para el
guia para fortalecimie
elaboracion de nto de uso
materiales y manejo
didacticos. de la
 Establecer biblioteca.
alianzas con| - El personal
varias auxiliar no
instituciones del esta
municipio. presupuest
ado, por lo
que pueden

AMENAZAS.

- El apoyo de las
instituciones puede
terminar en cualquier
momento,
especialmente las
instituciones de

gobierno.

- El cambio de
autoridades puede
implicar inestabilidad

laboral

- Sanciones por falta
de servicios y

desacato
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experiencia y
preparacién
de los
procesos
administrativo

S.

Existe un
ambiente
organizaciona
I de

cooperacion y

trabajo en
equipo.
Estan bien

establecidas

las funciones
y esto evita la
duplicidad de

mando.

Fundamento
en la
legislacion
educativa
(leyes,
reglamentos vy

acuerdos)

Apoyo de la

municipalidad

ser
removidos
en
cualquier

momento.

No se
cuenta con
personal
suficiente
para
realizar un
trabajo de
calidad.

Poco

conocimien
to de Ila
directora y
docentes
de las
leyes,

reglamento
S y
acuerdos.

Los
docentes
no cuentan
con

suficientes
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y de personas materiales
individuales. didacticos

Capacitacion
constante a
docentes y
padres de

familias
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| TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE MONJAS

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Encuesta

Nombre de la institucion :

Fecha de aplicacion:

Nombre del entrevistado:

Cargo que desempeia:

Instrucciones: con el proposito de recolectar informacion para realizar el diagnostico

institucional, se le solicita responder las siguientes preguntas.

1. ¢Cuantos trabajadores laboran en el establecimiento?

Personal Docente presupuestado

Personal docente por contrato

Personal Administrativo

Personal Operativo
Otros

2. ¢Cual es el horario establecido para los trabajadores?

Personal Docente

Personal Administrativo

Personal Operativo
Otros
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¢,Cuales son las necesidades del establecimiento educativo?

¢, Cuales son las necesidades pedagdgicas de los docentes?

¢, Con qué frecuencia se retine con el personal docente y administrativo?

¢, Qué tipo de inventario maneja el establecimiento educativo, para garantizar el

control de los bienes?

¢, Qué tipo de control implementa en el trabajo de los docentes?

¢, Qué tramites administrativos son mas requeridos en el establecimiento?

¢, Cudles son las fuentes de financiamiento?
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10.¢,Cudl es la fuente de financiamiento de los servicios generales (electricidad,

teléfono, agua)

11.¢Los docentes cuentan con recursos didacticos suficientes para desarrollar sus
clases? Si 1 noH

12.¢ Considera que los docentes utilizan materiales didacticos adecuados en el

Si L] NoD

desarrollo de sus clases?

13. ¢ Cuanto es el porcentaje de docentes que elaboran materiales didacticos

innovadores para el desarrollo de sus clases?

14. ¢ Se cuenta con alguna guia para el fortalecimiento del uso y manejo la
biblioteca?
Si [] No[]
15. ¢ Considera que la implementacién de una guia didactica es de utilidad?
Si L] No [ ]

Porqué.
PEM. Yenifer Estefani Ramos Palma Vo.Bo.
Licda. Marina Elvira Herrera
Epesista. Asesora de EPS
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A TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE MONJAS

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Encuesta
Nombre de la institucion :

Fecha de aplicacion:

Nombre del entrevistado:

Cargo que desempeia:

Instrucciones: con el propdsito de recolectar informacion para realizar el diagnostico

institucional, se le solicita responder las siguientes preguntas.

1. ¢Cudles son las necesidades del Instituto de Telesecundaria?

2. ¢Cudles son las necesidades de los

docentes

3. ¢Considera que la didactica es esencial para mejorar la calidad educativa?

sil_] No [_] ¢Porqué?
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¢, Considera que la utilizacién de técnicas de aprendizaje facilita el aprendizaje?

sil_] No [_]  ¢Porqué?

¢ Los docentes cuentan con recursos didacticos suficientes para desarrollar sus
clases? si L] No L] ¢ Por qué?

¢, Considera que los docentes utilizan técnicas adecuadas para el desarrollo de
L1 N B

¢, Se capacitan a los docentes en la aplicacion de técnicas de aprendizaje?

si [ _[No []

¢, Se cuenta con alguna guia didactica mejorar el uso y manejo de la biblioteca?

Si No 1 [ 1]

¢, Considera que la implementacion de una guia didactica para fortalecer el uso y

sus clases? si

anejo de la biblioteca es de utilidad?

si_] No[_] ¢Porqué?

PEM. Yenifer Estefani Ramos Palma Vo.Bo.
Licda. Marina Elvira Herrera

Epesista. Asesora de EPS
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Monjas 12 de Junio de 2018

A: Ing. José Humberto Escobar Galvez
Reciba un afectuoso saludo de Facultad de Humanidades sede Monjas Jalapa.

El motivo de la presente es para solicitarle, si esta en sus posibilidades poderme
ayudar en la donacién de 600 arbolitos para poderlos plantar en el area de nuestro
municipio. Esto con el fin de cumplir con los requisitos establecidos en el EPS
Ejercicio Profesional Supervisado, de la facultad de Humanidades para poderme
graduar de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Gracias por la atencion a la presente

s

P.E.M. r Estefani Palma

Epesista ,
Tel. 33-35-43-76 ~ W i
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Universidad De San Carlos De Guatemala
Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Sede Monjas, Jalapa

Monijas, Jalapa 4 de Junio de 2018

Licda. Iris Victoria Teo Orellana
Coordinadora Técnica Administrativa
Monjas, Jalapa.

Respetable Licenciada:

En calidad de Asesora del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades departamento
de Pedagogia.

Atentamente solicito autorice a la estudiante Epesista : Yenifer Estefani Ramos
Palma , estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa que realice el Ejercicio Profesional Supervisado EPS. En el Instituto de
Educacion Basica de Telesecundaria de Aldea La Campana, municipio de Monjas,
Jalapa.

Esperando una respuesta positiva, me suscribo de usted.

Atentamente:
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mcmﬂﬁ\g Univensidad de San Carlos de Guatemala
Untversiead co San Carios 60 Guveerin f}- Z! lde zﬁ . [ l

Guatemala, 15 de Mayo 2018

Licenciada

MARINA ELVIRA HERRERA
Asesora de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

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

YENIFER ESTEFANI RAMOS PALMA
201415340 '

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

Decano

[

| C.C expediente
Archivo.
&d 2200 C. = Fosols £, y"m o £

Edificio S-;, ciud,ad univ;rsitan'ﬂ zona |2
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320



Educacidn S

Univensidad de San Carlos de GQuatemala
Facultad de Feumanidades

Guatemala 14 de agosto de 2018.
A quien Interese:
Presente

Me dirijo a usted, en espera de que sus proyectos, marchen acorde a
sus planificaciones.

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de Guatemala Proyecto del cual derivan, ademés de la

Por esta razén, se notific ofesional

Supervisado -EPS- Yeni A

carnet 201415340, particip6 en | 6n en Parque Ecologico “El
Edén” Caserio las Palmas, mu Monjas departamento de
Jalapa, Guatemala el 15 a 30 junio 8 en los diferentes puntos de

reforestacién oficial, con la plantaciéon de 600 arboles.
Agradeciendo su atencién, me suscribo de usted.
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Universidad de San Carles de Quatemala
Facultad de FHumanidades

Guatemala, 16 de Octubre 2018

Seriores

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:

YENIFER ESTEFANI RAMOS PALMA
201415340

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

Titulo del trabajo: GUIA DIDACTICA PARA FORTALECER EL USO, MANEJO DE LA
BIBLIOTECA PARA ALUMNOS Y DOCENTES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
EDUCACION BASICA TELESECUNDARIA DE ALDEA LA CAMPANA MONJAS, JALAPA.

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 LICDA. MARINA ELVIRA HERRERA
Revisor 1 LICDA. DULCE ASUCENA CASTILLO FIGUEROA
Revisor 2 LIC. ALLAN PAOLO GIRON JIMENEZ

C.C expediente
Archivo.
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