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RESUMEN

El presente informe corresponde al Ejercicio Profesional Supervisado, realizado en la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil (PNC),
Guatemala, ubicado en 15 Calle 16-00 Zona 6, Colonia Cipresales, Ciudad de
Guatemala, cuyo principal objetivo es, ser el ente rector de los érganos ejecutores de
los programas de educacion y sistema integral de ensefianza de la Policia Nacional
Civil (PNC), Guatemala, siendo su funcién dirigir y suministrar educaciéon integral y
profesional al personal de la Policia Nacional Civil de Guatemala en sus centros
educativos policiales; tomando en cuenta los objetivos que se tienen y luego del
diagnéstico institucional realizado se da prioridad a la problemética identificada y se
trabajo el disefio de la Guia para el redisefio, elaboracion, y estandarizacion de
manuales didacticos de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil (PNC), Guatemala. Y asi contribuir a la actualizacion de los manuales
didacticos, los cuales benefician la ensefianza-aprendizaje del estudiante, al
crecimiento y desarrollo de la comunidad educativa policial. Con el disefio de esta
guia el grupo interdisciplinario de disefio y elaboraciéon de los manuales didacticos de
la institucion, podra realizar un trabajo de manera eficiente y evitar desfases internos
y externos. Se recomienda mantener un proceso continuo de actualizacion de
manuales en la institucién para que el docente pueda desarrollar labores eficientes y

asi también evaluar su funcionamiento y de haber algo disfuncional, reformarlos.

Palabras claves: educacion integral, manuales didacticos, doctrina de la policia.



INTRODUCCION

El presente informe corresponde al Ejercicio Profesional Supervisado efectuado en la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil (PNC),
Guatemala, en donde se identificé inicialmente la intervencion mediante el apoyo en
el departamento de estudios y doctrina; para lo cual se elaboré el plan de
diagnéstico, en el cual se identifica la institucion en mencion y se propone el objetivo
general de Analizar el funcionamiento de la institucion interna y contextualmente y la

proyeccién social que ejerce en la comunidad.

El diagnostico se elabord con base a la recopilacion de informacién historica, politica,
social, recorrido institucional, realizaciébn de entrevistas y uso de la técnica de
observacion, entre otras; con el anterior trabajo de campo se identificaron 21
carencias principales, priorizando la de mayor impacto “Los manuales de apoyo

docente no estan actualizados de acuerdo a la profesionalizacion que se requiere”.

Luego de un proceso de diagndstico y priorizacion, se estructur6 una base tedrica
como fundamento al posterior analisis y propuestas, el Capitulo | trata el diagnostico

del contexto y de la institucion y el Capitulo Il la fundamentacién tedrica.

En el Capitulo Il se presenta el plan de accion, en el Capitulo IV se presenta la
ejecucion y sistematizacion de la intervencion se describen las actividades
realizadas, los productos y logros, con ello la Guia para el redisefio, elaboracion y
estandarizacion de manuales didacticos de la Subdireccién General de Estudios y
Doctrina de la Policia Nacional Civil (PNC), de Guatemala y se realiza la

sistematizacion de la experiencia.

En el Capitulo V se propone la evaluacion del proceso en todas sus fases. En el
Capitulo VI se describe el voluntariado realizado en dicha institucion, contiene

ademas conclusiones, recomendaciones, fuentes bibliograficas, apéndices y anexos.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO

Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de

Guatemala, 15 Calle 16-00 Zona 6, Colonia Cipresales, Ciudad de Guatemala.
1.1 Contexto

1.1.1 Geografica

La zona 6 esta ubicada en la salida hacia la costa atlantica y entrada a la
ciudad de Guatemala, tiene una extension de 15.49 kilbmetros cuadrados y
comprende por el Norte desde la primera calle hasta el conjunto habitacional
conocido como los Proyectos, y del Oeste al Este desde el Mercado de La
Parroquia hasta el Barrio San Antonio, lindando con el barranco de Ramos (1775)
donde corre el rio de Las Vacas. En la actualidad, la zona 6 esta formada por
varias colonias y asentamientos post terremoto del afio 1976; es una de las areas
mas populares de vivienda; esta ubicada en medio de dos barrancos (De las
Vacas y Cafién de desagues residuales provenientes de las avenidas de la zona 1
de la ciudad) los cuales conducen corrientes de agua insana que desemboca en el
rio Las Vacas. (Mollinedo, 2010)

1.1.2 Social

Hay varias instituciones oficiales en su circunscripcion: Las instalaciones de
la Oficina de Responsabilidad Profesional (ORP), la Subdireccion General de
Estudios y Doctrina, la Academia de policia, la escuela de especialidades,
escuelas de formacion de oficiales de policia, archivo histérico, material movil,
Subdireccion General de Apoyo y Logistica, club de oficiales de Policia, Gabinete
Criminalistico, todo lo anterior pertenece a la Policia Nacional Civil de Guatemala,
el Hospital del IGSS “Dr. Juan José Arévalo”,RENAP que se encuentra ubicado
dentro de las instalaciones del IGSS, asi como un Centro de Salud del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social, el Instituto de Educacion diversificada

“Enrique Gomez Carrillo”; una seccion de la Policia Municipal de Transito, una
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sede del Comedor Solidario y Seguro, varias escuelas de educacion primaria
urbana y colegios privados; dos centros comerciales (Paiz, Parroquia y Mega-6)
dos mercados formales (La Parroquia y San Martin de Porres) e informales en el
Barrio San Antonio, la mayoria de infraestructura de las viviendas estan
construidas de cemento, block, hierro y loza fundida, algunas que estan ubicadas
en los asentamientos estan construidas con lamina y tabla, realizan varias ferias
en honor a los Patrones del lugar, sus tradiciones y costumbres son celebradas en

los dias de asueto. (Mollinedo, 2010)

1.1.3 Historica

En el aspecto historico, el 2 de enero de 1776 se reunid por vez primera el
cabildo de la nueva ciudad los integrantes del ayuntamiento. Una placa
conmemorativa de este acto esta ubicada a un costado del templo de La Parroquia
de la Santa Cruz, ahora iglesia de la Parroquia justo al inicio de la calzada Milla y
Vidaurre bautizada asi en honor al historiador y diplomatico José Milla y Vidaurre,
el nombre de la nueva ciudad fue decretado por el Rey de Espafia el 23 de enero
de 1776. Durante el gobierno del Presidente Jacobo Arbenz en 1952, se aprobé la
distribucion geogréfica de las zonas con base a los estudios presentados por el
Ingeniero Raul Aguilar Batres, quien laboraba en ese entonces en la Direccion de
Planificacion en la Municipalidad de Guatemala, (Mollinedo, 2012).Sus primeros
grupos de pobladores los constituyeron las colonias: Proyectos 4-3, 4-4, 4-10, BID
1y 2, con una extension de 1.5 km2; La Pedrera Cementos Novella, ahora
Cementos Progreso, con 2 kms2; Villas de Arcangel con 2.2 kms2; Los Cipresales
con 2.4 kms2; Villas de San Angel con 2.6 kms2, El Pefion de San Angel con 2.8
kms2, el Barrio San Antonio con 3.1 kms2 y el area ocupada ahora por las
instalaciones de la Policia Nacional Civil y el complejo habitacional de la colonia
militar (antiguo aerédromo de Cipresales) con 3.4 kms2. La comuna capitalina
durante la administracion del alcalde Manuel Colom Argueta, elabor6 el Plan de
Desarrollo Metropolitano denominado Esquema Director de Ordenamiento
Metropolitano (EDOM) 1972-2000, en el cual se incluy6 la construccion de un
sistema de colectores en la capital. No se construy6 toda la red, pero el llamado

Gran Colector del Poniente si se materializd, comenzando “a inmediaciones del
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Cementerio General” y concluyendo en la zona 6. En los mapas de la
Municipalidad de Guatemala, se ilustran las rutas de los colectores. (Mollinedo,

guatehistoria.com, 2015)

1.1.4 EconGmica

Cuenta con una cementera “Cementos Progreso”, que ha apoyado a
muchas comunidades, y es generadora de empleos, también cuenta con su
Estadio, y balnearios, la Cuchilla, la 15 avenida y 92. Calle. De la zona 6 es un
area de comercio intenso pues cuenta con una extensa variedad de servicios;
entre ellos restaurantes de comida rapida, lavanderias, llanteras, clinicas dentales
y hospitales privados, talleres mecéanicos, panificadoras, distribuidoras de pisos

ceramicos, expendios de gas doméstico y automotriz.

La Calle Marti desde el Mercado de la Parroquia hasta el Templo del mismo
nombre y Calzada José Milla y Vidaurre, desde alli hasta el entronque con el
Puente Belice se denomina Calzada “José Milla y Vidaurre”, fue y es la via
principal de ingreso a la ciudad y salida hacia la zona 18 y Carretera “Jacobo
Arbenz Guzman” (carretera al Atlantico), también cuenta con comercios.

(Mollinedo, guatehistoria.com, 2015)

Cuenta con servicio de transporte publico de las Rutas 203 y 204 que
conducen desde las colonias Jocotales y Santa Luisa llegan a la Universidad de
San Carlos en el extremo sur de la ciudad de Guatemala. Con el aumento de la
poblacion, se habilitd el servicio de microbuses particulares (ruleteros) y en los
altimos afios los moto taxis denominados TucTuc, y el servicio de Transmetro de
la linea 6, con un recorrido desde la 18 calle de la zona 1 hasta Proyectos 4-4,

donde retorna hacia el centro de la ciudad (Mollinedo, guatehistoria.com, 2015).

1.1.5 Politica
La municipalidad estd dirigida por una alcaldesa auxiliar, COCODES,
CODEDES



1.1.6 Filoséfica

La zona 6 cuenta con templos catélicos ubicados en: Avenida de los
arboles: la Parroquia de la Santa Cruz (La Parroquia); en el Barrio San Antonio, el
templo de San Antonio; en el Martinico el templo del Martinico; en el Proyecto 4-3
el templo del Proyecto “El Divino Salvador del Mundo” y el templo de Corpus
Christi en la 14 avenida. Cuenta también con templos protestantes en diferentes

ubicaciones. (Mollinedo, guatehistoria.com, 2015)

1.1.7 Competitividad

Sin evidencia, no existe competitividad alguna.

1.2 Identidad institucional
Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil
(PNC), Guatemala.

1.2.1 Localizacion geogréfica
15 Calle 16-00 Zona 6, Colonia Cipresales, Ciudad de Guatemala.

1.2.2 Visién

Ser una entidad educativa profesional con un sistema educativo organizado,
dindmico e integrador con educadores calificados y recursos necesarios,
contribuyendo a la mejora constante de los estandares profesionales de los
integrantes de la Policia Nacional Civil de  Guatemala, reflejados en el
cumplimiento de la vision y mision institucional. (Subdireccion General de Estudios

y Doctrina de la Policia Nacional Civil, 2017)

1.2.3 Misién

Dirigir y suministrar educacion integral y profesional al personal de la Policia
Nacional Civil de Guatemala en sus centros educativos policiales, facilitando al
estudiante de las herramientas técnico cientificas, juridicas, humanistas y
policiales del mas alto nivel, a través de métodos de aprendizaje activos desde su
ingreso y durante su carrera policial, para prestar servicios de seguridad eficaces y
eficientes a la poblacion. (Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil, 2017)



1.2.4 Objetivos

Ser el ente rector de los oOrganos ejecutores de los programas de
educacion y sistema integral de ensefianza de la Policia Nacional Civil
(PNC), Guatemala.

Coordinar, implementar y ejecutar todas las politicas en materia de
educacion, capacitacion y ensefianza policial.

Desarrollar institucionalmente la estructura organizacional académica y el
marco Doctrinario de la ensefianza policial en coordinacion con la Jefatura
de Ensefianza, sin que entre ellas exista subordinacion jerarquica.

Dirigir y coordinar el funcionamiento de los centros educativos policiales
existentes o que en el futuro se autoricen.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los perfiles de ingresos y egresos de

los candidatos a ser formados y capacitados, de acuerdo con las

necesidades institucionales.

1.2.5 Principios

Creencia en un Ser Supremo

Respeto por los simbolos patrios

Deferencia y consideracion al maximo representante de la Republica, a las
autoridades y a los funcionarios de la Nacion

Proteccion y fortalecimiento de la imagen institucional

Respeto hacia los superiores y compafneros

Atencion, auxilio y buen servicio al ciudadano

Pulcritud

Sencillez

Profesionalismo

1.2.6 Valores

Disciplina
Responsabilidad

Espiritu de Servicio



e |ealtad

e Profesionalismo
e Respeto

e Honestidad

e Integridad

e Honor

e Honradez

1.2.7 Organigrama

ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccién General de Estudios y
Doctrina

Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera

Secretaria Técnica

Academia de la Policia Nacional Civil
Dr. Carlos Vinicio Gomez Ruiz
-APNC-

e T T rayrie Ciieites de Poliiy ™ Escuela de Especialidades de Policia Escuela de Estudios Superiores de Policia
ESFOP- -EEPOL- -EESPOL-

DEPARTAMENTO EDUCATIVO ¥ DOCTRINA — SGED PNC -

Fuente: Acuerdo Gubernativo 97-2009 reformado por Acuerdo Gubernativo 153-2012. Articulo 10,
numeral 1 Ley de Acceso a la Informacién Publica

1.2.8 Servicio que presta

Dirige y suministra educacion integral y profesional al personal de la Policia
Nacional Civil de Guatemala en sus centros educativos policiales. Facilitando al
estudiante de las herramientas técnico cientificos, juridicas, humanistas y
policiales del méas alto nivel, a través de métodos de aprendizaje activos desde su
ingreso y durante su carrera policial, para prestar servicios de seguridad eficaces y
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eficientes a la poblacion. (Subdirecciéon General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil, 2017)

1.2.9 Vinculacion con agencias nacionales o internacionales, relacién con
instituciones afines o similares

Oficina Internacional de Asuntos Antinarcoticos y Procuracion de Justicia,
(Bureau of International Narcotics and Law Enforcement Affairs) INL, de los
Estados Unidos de América.

La Agencia de Cooperacién Internacional de Corea, (Korea international
cooperation agency) KOICA.

1.2.10 Desarrollo histérico

La Subdireccion General de Estudios fue creada con una vision futurista
como el ente rector del sistema educativo de la Policia Nacional Civil de
Guatemala y de los centros educativos policiales, para desarrollar la ensefianza
de las ciencias policiales en forma dinamica y moderna, acorde a la evolucién de
la sociedad y las necesidades educativas de la institucion. La Subdireccion
General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala inicio
sus funciones el 18 de julio de 2012, de acuerdo con el Acuerdo Gubernativo 153-
2012, por medio del cual se establece como el ente rector de los 6rganos
ejecutores de los programas de educacién y sistema integral de ensefianza de la
Policia Nacional Civil de Guatemala, cuya estructura posibilita el buen
funcionamiento. Sin embargo, no contaban con la estructura que permitiera
cumplir con los fines para los cuales fueron creadas, ya que previo a la existencia
de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina existié por medio del Acuerdo
Gubernativo 662-2005 de fecha 09 de diciembre de 2005, el cual en el articulo 4
numeral 7 establecia la Subdireccién General Adjunta, la cual tenia como principal
funcion, segun el articulo 19, la de administrar y coordinar los centros docentes o
de ensefianza, asi como proponer la politica de ordenacion de estudios de la

Policia Nacional Civil de Guatemala.



Como antecedente de lo que hoy se conoce como la Subdireccién General de
Estudios y Doctrina, se establecié la Subdireccion General de Estudios, la cual inicié
sus funciones el 13 de enero del afio 2006, organizandose primero el despacho del
Subdirector General de Estudios, la Secretaria Técnica y la Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera. En julio de 2007 fue implementado el Departamento de
Coordinacion, Cooperacion y Enlace; a mediados de enero del 2008, fueron creados
e implementados los departamentos de Planificacion Educativa y Desarrollo, y
Supervision Docente, completandose la estructura organica de la Subdireccion

General de Estudios.

A inicios del afio 2012 se acordd liquidar la Subdireccion de Estudios,
suprimiendo sus unidades existentes y dedicAndose exclusivamente a los procesos
financieros propios de los centros educativos policiales. Para julio de ese mismo afo,
se consolida por medio de la emision del Acuerdo Gubernativo 153-2012, por medio
del cual se crea la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil de Guatemala como el ente rector de los 6rganos ejecutores de los
programas de educacion y sistema integral de ensefianza de la Policia Nacional Civil
de Guatemala; estableciéndose la estructura que posibilitara el buen funcionamiento
de la Subdireccién y el cumplimiento de sus funciones, implementandose las
siguientes unidades: Secretaria Técnica, Unidad de Planificacion Administrativa y
Financiera, Academia de Policia Nacional Civil de Guatemala (APNC), Escuela de
Formacion de Oficiales de Policia Nacional Civil (ESFOP), Escuela de Estudios
Superiores de Policia Nacional Civil (ESPOL) y la Escuela de Especialidades de
Policia Nacional Civil (EPOL). (Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil, 2017)

Desde la primera promocion egresada de la Academia de la Policia Nacional
Civil de Guatemala, hasta la presente han egresado en la escala béasica, 43,554
graduados. Se da prioridad al Curso de ascenso al grado de Oficial Tercero de

Policia Nacional Civil de Guatemala

Creada bajo el Acuerdo Gubernativo 153-2012, articulo 52. Se constituye

como el centro educativo policial encargado de la formacion técnica profesional de
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los Oficiales, en el periodo de un afio. Logros en acreditacion, respaldados por la
Carta de Entendimiento firmada entre la Subdireccion de Estudios y Doctrina y la
Escuela de Ciencia Politica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se

otorgo las acreditaciones siguientes:

e diploma de Ejecucion de Servicios Policiales a los egresados en el grado de
Subinspectores.

e diploma de Supervision y Control de Servicio Policial a los egresados en el
grado de Inspectores

e Escuela de Estudios Superiores de Policia creada segun el Acuerdo
Gubernativo 153-2012, con el objetivo general de ser un centro de estudios
superiores policiales, encargado de dirigir las acciones que permitan impulsar
programas de postgrado, gestion academia y administrativa, para dar
respuesta a las necesidades de seguridad a la sociedad guatemalteca.
(Subdireccién General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil,
2017)

1.2.11 Los usuarios

Se reciben aproximadamente a 4,000 estudiantes de los diferentes
departamentos de Guatemala, en un porcentaje de: 80% sexo masculino y 20 %
sexo femenino, con el proposito de educar profesionales quedando internados y
distribuidos en la academia central y sus 3 extensiones académicas
(Huehuetenango, Cuilapa y Salama) de la Policia Nacional Civil de Guatemala,
reciben una induccion de 10 meses, adquiriendo conocimientos en al area juridica,
area humanista, area policial y area fisica, proporcionandoles alimentacion, lugar
para pernoctar, insumos necesarios para su estabilidad y buen confort y un
beneficio de una beca mensual de Q 800.00, son aptas aquellas personas que
superan una serie de 4 evaluaciones. Tienen los mismos beneficios los aspirantes
a Oficial de Policia en las diferentes escalas jerarquicas siendo ellos en menor
namero debido a que solo pueden tener acceso los agentes de policia que tengan
cierre de pensum de una licenciatura en cualquier carrera o una a fin a ciencias

policiales.



1.2.12 Infraestructura

La institucion comprende un é&rea de aproximadamente 10,000 metros
cuadrados, el edificio principal comprende tres niveles de construccion, su
estructura esta elaborada de cemento, hierro, block, piso de granito, ventanas de
vidrio y loza fundida, cuenta con varios ambientes disponibles donde se
desarrollan las actividades propias de la institucion, hacen un total de 12
compartimientos internos, Aledafnas al edificio existen 30 oficinas que ejecutan
diversas funciones, 1 area de visitas, 3 areas de parqueo: visitas, docentes y
personal policial, un comedor para todo el personal aproximadamente de 300
metros cuadrados, interno a él: 1 cocina, 1 comedor de oficiales, 1 comedor de
instructores y 1 area de limpieza, 4 Servicios sanitarios, 1 gimnasio, 1
polideportivo, 1 auditérium, 1 mini auditérium, 2 laboratorios de computacion, 1
clinica médica, 1 farmacia, 1 escuela de especialidades, 1 escuela de formacion
de oficiales de policia, 1 escuela de oficiales superiores de policia, 1 instituto de
bachillerato por madurez, 24 salones de clases para policias alumnos, 14 salones
de clases para oficiales superiores y subalternos, 12 salones de clases para
especialidades, 1 Club de oficiales, 2 areas de recreacion, 5 estaciones para
descanso, 2 campos de futbol, 1 piscina, 1 poligono de tiro, 1 area de
entrenamiento policial, area fisica, y areas verdes un tanto escasas debido a la

ubicacion geografica de la institucion.

1.2.13 Proyeccién social

Preparar personal capacitado para prestar servicios de seguridad, eficaces
y eficientes a la poblacion en términos de seguridad ciudadana protegiendo la
vida, la seguridad de las personas, de sus bienes y el libre ejercicio de sus
derechos y libertades, se impulsa un modelo operativo policial de seguridad
integral comunitario que permite generar un acercamiento con la comunidad y de
esa manera fomentar en ellos una cultura de denuncia, se fomenta la prevencion
en hechos delictivos, y genera en ellos la autoproteccion, se realizan actividades
religiosas con apoyo de devotos de la comunidad, participacién de la banda

musical en diferentes desfiles escolares.
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1.2.14 Finanzas

Se asigna un techo presupuestario anualmente de aproximadamente de Q
61,000,000.00, con el objetivo de realizar pagos de alimentaciéon, becas para los
estudiantes, transportes, repuestos, uniformes, colchonetas, literas, entre otros
insumos necesarios para crear ambientes cdmodos y seguros, Se ejecutan
diferentes eventos de compra por medio de licitacion, de cotizacion, baja cuantia,
por CUR, caja chica, compras directas, previo a la elaboracion de un plan
operativo, que permite diferenciar las fuentes de financiamiento y la cantidad
monetaria asignada a cada actividad, producto y sub producto a ejecutar, de ser
necesario se realizan modificaciones presupuestarias para realizar créditos o

débitos, segun las necesidades.

1.2.15 Politica Laboral

Se cuenta con personal que presta servicios profesionales, servicios
técnicos, y operativo policial. Los procesos de contratacion del personal que presta
servicios técnicos y profesionales se basa en una serie de procedimientos que
permiten identificar si el oferente relne las expectativas del perfil requerido por la
institucion, posterior se envian los expedientes para Visto Bueno del Sefior
Director General de la Institucion, para luego solicitar el Acuerdo o Resolucién
Ministerial, los agentes de la Policia prestan sus servicios con el respaldo de una
orden general de destino, que se realiza posterior a una serie de evaluaciones
fisicas, medicas, psicologicas y académicas, y a un analisis del record de servicio
en la institucién; la poblacidén estudiantil es sometida a una serie de evaluaciones
que permite ser considerados como aptos y no aptos, para luego llevar una
induccion de un periodo de 10 meses. Las capacitaciones son constantes para
todas las areas, su enfoque principal son Tics, docencia, relaciones humanas y las
que requiera el servicio. Se cuenta con el apoyo de instituciones de Policia
internacional y embajadas para crear becas y cursos en el extranjero en paises
como: Colombia, Corea, Singapur, Estados Unidos, Chile, entre otras, aplica

Gnicamente para personal policial.
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1.2.16 Administracion

Se practican y ejecutan con eficiencia los principios de la administracion,
para el buen funcionamiento de la institucion. Se mantienen activos mecanismos
de comunicacién y divulgacion con la comunidad educativa. Existen manuales de
procedimientos, en las cuatro areas ejecutadas. Los manuales de puestos y
funciones, son guiadas por érdenes generales, cada area o departamento cuenta
con su propia orden general de la designacion de puestos y funciones, el
funcionamiento de la institucién se basa principalmente en el Decreto 11-97 Ley

de la Policia Nacional Civil de Guatemala y el Acuerdo Gubernativo 153-2012.

1.2.17 Ambiente institucional

Es una institucién jerarquizada se basa principalmente en obedecer
ordenes superiores de la Direccibn General de la Policia Nacional Civil de
Guatemala y el Ministerio de Gobernacién, de manera escrita, se mantiene un
ambiente de disciplina, respeto, apoyo, colaboracién, toma de decisiones y
ejecucion laboral inmediata, el itinerario se adapta facilmente a la disposicién de
las personas que laboran y residen en las instalaciones de la Subdireccion.

1.2.18 Logistica de los procesos y servicios

La logistica de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina esta a cargo
del Departamento administrativo de apoyo y logistica que se encarga de
administrar las secciones de transporte, transmisiones, almacén y suministros, e
inventarios, los cuales son los solicitantes de adquisicion de insumos necesarios
para el funcionamiento de la Institucion, los procesos se basan en el requerimiento
de un insumo necesario, se da prioridad y se inicia el proceso de compra si no

existiera en almacén, para dar un buen servicio.

1.2.19 Tecnolbégicos

Se Cuenta con un laboratorio de computacion, desde los cuales se
administra un aula virtual para la realizacion de pruebas cognitivas, foros, talleres
y cursos a distancia. Se cuenta con un equipo especializado en Tic's que tienen a
su cargo el mantenimiento. Se cuenta con un laboratorio de 50 computadoras

para capacitar al personal.
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1.3 Listado de carencias, deficiencias y fallas diagndstico de contexto

1. Falta de documentos que tengan los registros histéricos mas importantes sobre

10.

11.

12.

13.

la comunidad.

No se promueve de manera eficiente el turismo en la comunidad debido a su
ubicacion.

Falta de planificacion en planes de prevencion contra la delincuencia, violencia
contra la mujer, y demés problemas sociales.

No se cuenta con suficiente acceso a los servicios de salud comunitaria.

La alcaldia auxiliar no cuenta con espacios fisicos amplios para las
dependencias que la conforman y prestar el servicio adecuadamente.

No se cuenta con registros escritos que detallen la historia de la institucion,
para identificar como fue el origen de la institucion y quienes fueron los
fundadores de la misma y que actividades especiales se realiza en alguna
época del afo.

No existe area descubierta para la recreacion del personal.

No se encuentran en buen estado las instalaciones fisicas de la institucion.

La comunidad no tiene acceso directo a la informacion financiera, en cuanto a
como se ejecutan los presupuestos y/o no estdn orientados a pedir
informacion.

Se carece de recursos financieros para implementar programas especificos.
No se cuenta con una ampliacién en la asignacion presupuestaria.

La institucion no cuenta con personal totalmente fijo, ya que hay personas que
solo estan por un lapso de tiempo en el trabajo.

La personas que laboran en las diversas dependencias de la municipalidad
desconocen la filosofia de la institucion, Gnicamente conocen los criterios que

manejan dentro de la dependencia donde se desarrollan.
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14.La persona no toman conciencia de sus actos y contaminan el medio
ambiente de la comunidad, principalmente los rios, tomandolos como
drenajes.

15.Falta de implementacién de la educacion ambiental comunitaria con respecto

a las consecuencias que produce la deforestacion.

1.3.1 Listado de carencias, fallas y debilidades diagndstico Institucional

1. Los manuales de apoyo docente no estan actualizados de acuerdo a la
profesionalizacién que se requiere.

2. No se tiene organizado un consejo de estudiantes, que velen por el libre
ejercicio de sus derechos y libertades.

3. No cuentan con el suficiente recurso humano para la supervision y evaluacion
de los docentes que imparten clases a los estudiantes.

4. La mayoria de los docentes no ejecutan las actividades conforme al manual
de puestos, funciones y procedimientos.

5. No se priorizan los proyectos de infraestructura con base a las necesidades de
la institucion.

6. No se tiene un negociado de régimen disciplinario especifico para el personal
administrativo.

7. No se brinda adecuada atencién a los usuarios de la institucion, por la
cantidad de solicitantes.

8. Falta de implementacion de educacién ambiental y seguimiento y cuidado.

9. No se cuenta con suficientes salones para impartir las clases.

10.No se informa de manera directa a la comunidad educativa sobre el pensum
de estudios en general.

11.No todos los miembros del personal docente son especializados en la
asignatura a impartir.

12.No todos los docentes tienen tiempo completo en la jornada de trabajo, se
debe a apoyos operativos que también desempefian.

13.No se cuenta con suficientes capacitaciones docentes en la actualizacion de

las politicas educativas.
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14.No se manejan suficientes controles especificos sobre el desempefio docente.

15. Falta de organizacion de actividades curriculares.

16. Se necesita implementar instrumentos para la supervision del personal.

17.Escases de actividades que se proyecten hacia la comunidad educativa.

18.No se cuenta con el suficiente recurso humano para la ejecucion de funciones
en el las diferentes areas de trabajo.

19.No se aprovecha el potencial humano profesional para impartir capacitaciones
al personal policial que ejerce docencia.

20.Los docentes y estudiantes desconocen las politicas educativas policiales y
consideran que no se aplican.

21.No se actualizan los manuales y programas de estudio en las diferentes areas.

1.4 Problematizacion

Carencias

Problemas

Los manuales de apoyo docente no estan

actualizados de acuerdo a la

profesionalizacion que se requiere.

¢Qué hacer para la actualizacion de

los manuales de apoyo docente?

No se tiene organizado un consejo de
estudiantes, que velen por el libre ejercicio

de sus derechos y libertades.

¢Por qué no existe una directiva

estudiantil?

No cuentan con el suficiente recurso
humano para la supervisién y evaluacion de
los docentes que imparten clases a los

estudiantes.

¢,Qué hacer para incrementar el
numero de personal policial profesional
y contratacion de especialistas en la

materia?

La mayoria de los docentes no ejecutan las
actividades conforme al manual de puestos,

funciones y procedimientos.

¢Por qué los docentes no ejecutan

actividades conforme al manual de

puestos y funciones?
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No se priorizan los proyectos de

infraestructura con base a las necesidades

de la institucion.

¢Por qué no se le da prioridad a los

proyectos de infraestructura?

No se tiene un régimen laboral especifico

para el personal administrativo.

¢,Por qué no se tiene un reglamento de

funciones para el personal

administrativo?

Falta de implementacion de la educacion

ambiental, el seguimiento y cuidado.

¢,Qué hacer para implementar la

educaciéon ambiental y el cuidado del

planeta?
No todos los miembros del personal | ¢Por qué no se especializan los
docente son especializados. docentes conforme al curso que
imparten?
No todos los docentes tienen tiempo | ¢Por qué los docentes no tienen
completo en la jornada de trabajo. tiempo completo para impartir
docencia?

No se cuenta con suficientes capacitaciones

docentes.

¢ Por qué no se capacitan los docentes

conforme a la especialidad a impartir?

No se manejan suficientes controles

especificos sobre el desempefio docente.

¢, Qué tipo de controles y cuantos se
sugieren para evaluar el desempefo

docente?

Se necesitan implementar mas

instrumentos para la supervision del

personal docente.

¢Para qué se sugiere implementar
mas instrumentos o control para la

supervision del personal docente?
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Escases de actividades que se proyecten

hacia la comunidad educativa.

¢, Qué tipo de actividades se sugieren

para proyectarse mas a la sociedad?

Los docentes y estudiantes desconocen

politicas educativas policiales

las | ¢Por qué el alumno y el docente no

aplican las politicas educativas

policiales?

No se actualizan los manuales y programas

de estudio en las diferentes areas.

¢Por qué no se integran mas

conocimientos y temas relacionados a

las diferentes areas?

1.4.1 La hipétesis accion

Problema

Hipotesis-Accion

¢, Qué hacer para la actualizacién de los

manuales de apoyo docente?

S| se disefia la guia para el redisefio,

elaboracion estandarizacién de

y

manuales didacticos. ENTONCES se

actualizardn los manuales de apoyo

docente.

¢Por qué los docentes no ejecutan

actividades conforme al manual de

puestos y funciones?

S| se crean programas de capacitacion

laboral constante ENTONCES se

ejecutaran actividades conforme al

manual de puestos y funciones.

¢Por qué no se tiene un reglamento de

funciones para el personal

administrativo?

S| se crea un manual de funciones para
personal administrativo, ENTONCES se
tendra un reglamento de funciones para

el personal administrativo.
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¢cPor qué no se especializan los
docentes conforme al curso que
imparten?

S| se crean modulos para cada area de
estudio ENTONCES se especializaran
los docentes conforme al curso que

imparten.

¢Por qué no se capacitan los docentes

conforme a la especialidad a impartir?

S| se crean moédulos educativos de cada
curso ENTONCES se capacitaran los
docentes conforme a la especialidad a

impartir.

¢Para qué se sugiere implementar mas

instrumentos o control para la

supervision del personal?

S| se elabora un manual de instrumentos
y técnicas de evaluacion, ENTONCES se
tendra control para la supervision del

personal.

¢ Qué tipo de actividades se sugieren

para proyectarse mas a la sociedad?

Sl se elabora un plan de actividades
comunitario ENTONCES se proyectaran

mas a la sociedad.

¢Por qué el alumno y el docente no

S| se crea un modulo orientado a

politicas educativas policiales,

aplican las politicas educativas | ENTONCES se conoceran y aplicaran
policiales? las politicas educativas policiales.
¢cPor qué no se integran mas | Sl se elabora una guia del pensum de

conocimientos y temas relacionados a

las diferentes areas?

estudio para los aspirantes ENTONCES
se integraran mas conocimientos y temas

relacionados a las diferentes areas.
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1.5 Seleccion de problema

1.5.1 Viabilidad
No. Indicador Si No.
o1 | ¢Se tiene, por parte de la Institucion, el permiso para X
hacer el proyecto?
¢, Se cumplen con los requisitos necesarios para la
o2 | autorizacion del proyecto? X
03 | ¢ Existe oposicion para la realizacion del proyecto? X
04 ¢, Se cuenta con el apoyo de la institucion para realizar el «
proyecto?
05 | ¢Beneficiaria este proyecto a la poblacion estudiantil? X
1.5.2 Factibilidad
No. Indicador Si No
¢Esta bien definida la ubicacion de la realizacién del X
01
proyecto?
02 | ¢Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
03 adecuado?
04 | ¢Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢Existe disponibilidad de los talentos humanos X
05 .
requeridos?
¢Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos X
06 .
necesarios?
¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el X
07
proyecto?
¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en X
08 : .,
la ejecucion del proyecto?
09 | ¢Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X
¢ Se tienen previstas las gestiones necesarias para el
10 X

financiamiento del proyecto?
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1.5.3 Estudio de Mercado

No. Indicador Si No

01 ¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del

02 | proyecto? X
¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y

03 | continuidad del proyecto? X
¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucién

04 | del proyecto? X

05 ¢ESs un proyecto provechoso? X
¢Considerablemente se le dard seguimiento a una

06 | segunda fase? X
¢ Se redisefiara las veces que sea necesario siempre

07 gue asi lo requiera la profesionalizacion? X
. Se proveera el material a los beneficiarios que lo

08 | requieran? X
¢,Los beneficiarios podran reproducir el material siempre

09 | que sea necesario? X
¢El proyecto serd publicado en el departamento de

10 | Jefatura de ensefianza? X

1.5.4 Estudio Econ6mico.

No. Indicadores Si No

01 | ¢Se tiene calculado el valor en plazo de todos los X
recursos requeridos para el proyecto?

02 | ¢Ser& necesario el pago de servicios profesionales? X

03 | ¢Es necesario contabilizar gastos administrativos? X

04 | ¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X

05 | ¢En el presupuesto se contempla el renglon de X

imprevistos?
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06 | ¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad X
establecida?
07 | ¢Los pagos se haran con cheque? X
08 | ¢Los gastos se haran en efectivo? X
09 | ¢Es necesario pagar impuestos? X
10 | ¢El pago de las copias sera gestionado? X
1.5.5 Estudio Financiero
No Indicador Si No
01 |¢Se tiene claridad de cémo obtener los fondos X
econdmicos para el proyecto?
02 |¢El proyecto se pagara con fondos de la X
institucién/comunidad intervenida?
03 | ¢Sera necesario gestionar crédito? X
04 | :;Se obtendran donaciones monetarias de otras X
instituciones?
05 | ¢Se obtendran donaciones de personas particulares? X
06 | ¢Se realizaran actividades de recaudacion de fondos?

Propuesta seleccionada

Guia para el redisefo, elaboracidon y estandarizacién de manuales didacticos

de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil

(PNC), de Guatemala
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CAPITULO I

FUNDAMENTACION TEORICA
2.1 Elementos tedricos.

2.1.1 Manual

Un manual es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de
una materia 0 un curso. Se trata de una guia que ayuda a entender el
funcionamiento de algo, o bien que educa a sus lectores acerca de un tema de
forma ordenada y concisa. Un usuario es, por otra parte, la persona que usa
ordinariamente algo (Cortez, 2016).

La palabra manual tiene su origen en el latin. Proviene de manualis,
manuale, formado por el sustantivo manus, manus cuyo significado es mano y el
sufijo -alis que significa relacion — pertenencia. La raiz de este vocablo deriva de la
indoeuropea man- (mano). De esta manera, puede considerarse que el concepto
original de este término es que pertenece a la mano, relativo a la mano(Obediente
Sosa, 2007).

Es muy importante establecer la informacion en manuales, los cuales son
las guias basicas para realizar cada una de las actividades que se llevan a cabo
en la unidad, se dirige a las organizaciones de desarrollo, para apoyar su

profesionalizacién y mejorar la calidad de su trabajo.

Su propésito es contribuir a desarrollar una perspectiva metodoldgica, tanto
en las actividades que se realizan con los equipos como a lo interno de las
organizaciones. En este contexto, la aplicacion de métodos y técnicas no solo
facilita mayor efectividad y eficacia sino que ayuda, también, a poner en practica
los conceptos de participacion, equidad de género y la sostenibilidad de los

procesos de desarrollo. (Grundmann & Stahl, 2015).

El trabajo metodoldégico significa realizar planificaciones participativas a
base de diagnosticos e involucrar las diferentes perspectivas de género; lograr una

comunicacién transparente entre los actores de desarrollo y manejar en el camino
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los posibles conflictos; adaptar las actividades de capacitaciéon y asesoria a las
necesidades y experiencias de los equipos; monitorear y sistematizar estos
procesos para aprender de ellos; y finalmente, coordinar y gestionar el trabajo en
contextos organizacionales. El manual ofrece el marco conceptual del desarrollo,
los métodos y técnicas y las recomendaciones para ponerlos en préctica.
(Grundmann & Stahl, 2015).

2.1.2 Redisefio

Es un concepto cuya etimologia remite a la lengua italiana: disefio. Puede
tratarse de un esquema o configuracion; de una planificacién; de la idea o
disposicion original de algo; o de la forma que tiene una cosa. (Pérez Porto &
Merino, 2017).

Hay que tener en cuenta que el concepto de redisefio no forma parte del
diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE). De todos modos, la inclusion del
prefijo re-indica que un redisefio es el resultado de volver a disefiar algo. Y es que
eso trae consigo un importante numero de ventajas, entre las que se encuentran

las siguientes:

e ayuda a modernizarse y a adaptarse a los tiempos. Esto es un beneficio
especialmente relevante en el caso de comparfias que llevan funcionando
mucho tiempo.

e no hay que pasar por alto tampoco que ayuda a establecer el mensaje
adecuado que se desea transmitir y a otorgarle un valor.

e es una estupenda alternativa cuando se desee dar un cambio de rumbo

radical a la entidad en cuestion(Pérez Porto & Merino, 2017).

2.1.3 Didactica

La didactica es una disciplina orientada en mayor grado hacia la practica,
toda vez que su objetivo primordial es orientar la ensefianza, a su vez, la
enseflanza no es mas que la direccion del aprendizaje, la didactica esta
constituida por un conjunto de procedimientos y normas destinadas a dirigir el

aprendizaje de la manera mas eficiente que sea posible. Sin embargo, muchas
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veces perdemos de vista las definiciones tedricas y nos quedamos sin identificar
entonces qué significan, por esa razén, hoy intentaremos aportar datos
interesantes que permitan descubrir que es, exactamente, la didactica. (Pérez
Porto & Gardey, Definicion de, 2017).

En términos mas técnicos la didactica es la rama de la pedagogia que se
encarga de buscar métodos y técnicas para mejorar la ensefianza, definiendo las
pautas para conseguir que los conocimientos lleguen de una forma mas eficaz a
los educandos. Dicen los expertos que por didactica se entiende a aquella
disciplina de caréacter cientifico-pedagdgica que se focaliza en cada una de las
etapas del aprendizaje. En otras palabras, es la rama de la pedagogia que
permite abordar, analizar y disefiar los esquemas y planes destinados a plasmar

las bases de cada teoria pedagogica.

Esta disciplina que sienta los principios de la educaciéon y sirve a los
docentes a la hora de seleccionar y desarrollar contenidos persigue el propésito
de ordenar y respaldar tanto los modelos de ensefianza como el plan de
aprendizaje. Se le llama acto didactico a la circunstancia de la ensefianza para la
cual se necesitan ciertos elementos: el docente (quien ensefia), el discente (quien
aprende) y el contexto de aprendizaje. (Pérez Porto & Gardey, Definicion de,
2017).

En cuanto a la clasificacion de la didactica, puede ser entendida de
diversas formas: exclusivamente como una técnica, como una ciencia aplicada,
simplemente como una teoria o bien como una ciencia basica de la instruccion.
Los modelos didacticos, por su parte, pueden estar caracterizados por un perfil
tedrico (descriptivos, explicativos y predictivos) o tecnoldgico (prescriptivos y

normativos).

Cabe resaltar que, a lo largo de la historia, la educacion ha progresado v,

en el marco de esos avances, las referencias didacticas se han modernizado.

En un primer momento, por ejemplo, existio un modelo que hacia hincapié

tanto en el profesorado como en el tipo de contenido proporcionado al alumno
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(modelo proceso-producto), sin tomar en cuenta el método elegido, el marco de la

ensefianza ni al educando.

Con los afios, se adoptd un sistema de mayor actividad donde se
intenta estimular las habilidades creativas y la capacidad de comprension
valiéndose de la practica y los ensayos personales. Por otra parte, el denominado
modelo medicional busca generar y potenciar las destrezas individuales para
llegar a una autoformacion. Con las ciencias cognitivas al servicio de la did4ctica,
los sistemas didacticos de los ultimos afios han ganado en flexibilidad y poseen

un alcance mayor. (Pérez Porto & Gardey, Definicion de, 2017).

En la actualidad existen tres modelos didacticos bien diferenciados:
el normativo (centrado en el contenido), el incitativo (focalizado en el alumno) y
el aproximativo (para quien prima la construccion que el alumno haga de los

nuevos conocimientos).

La educacion, asi como el resto del mundo fue cambiando y adaptandose
a los tiempos, por esa razén sus modelos didacticos fueron cambiando. Lo que
hace veinte afios era recomendable y se aplicaba en todas las escuelas, hoy en
dia no sélo no se usa sino que se considera negativo para la educacién. En sus
comienzos, la educacion se regia por un modelo didactico tradicional, que se
centraba en ensefar sin importar demasiado cémo, no se estudiaban los métodos
a fondo, ni los contextos en los que se intentaba impartir el conocimiento o la
situacion de cada individuo; actualmente a la hora de intentar ensefiar es muy
importante utilizar una didactica que incluya un andlisis previo del contexto de los
alumnos en general y de cada individuo, que busque acercarse a cada uno y
desarrollar las capacidades de autoformacion, imprescindibles para que los
conocimientos alcanzados puedan ser aplicados en la vida cotidiana de los

individuos. (Pérez Porto & Gardey, Definicion de, 2017).

Expertos definen la didactica.

Para Aebli la didactica es una ciencia que auxilia a la pedagogia para todo

lo que tiene que ver con las tareas educativas mas generales. Asegura que la
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didactica cientifica es el resultado del conocimiento de los procesos educativos en
el intelecto de un individuo y las metodologias utilizadas. (Modelo Didactico,
2017).

Mattos expresa que para él consiste en una Doctrina pedagdgica cuya
meta es definir una técnica adecuada de ensefianza y dirigir eficazmente el
aprendizaje de un grupo. Posee un caracter practico y normativo que debe ser
respetado. (Modelo Didactico, 2017).

Stocker, por su parte asegura que es una teoria que permite dar
instrucciones en la enseflanza escolar de todos los niveles. Analiza todos los
aspectos de la ensefianza (fenémenos, preceptos, principios, leyes); mientras
gue Larroyo la presenta como el estudio de los procedimientos en la tarea de

ensefar. (Modelo Didéactico, 2017).

2.1.4 Pedagogia

Es la ciencia que se ocupa de la educacion y la ensefianza. Esta
ciencia proporciona guias para planificar, ejecutar y evaluar procesos de
ensefianza y aprendizaje. En griego, paida o paidos significa nifios, en oposicion
a andro que indica hombre. En base a estos distingue entre pedagogia (ensefiar
a nifos) y Andragogia (ensefiar a adultos). Actualmente, se distingue mas entre
pedagogia que se ocupa de la educacion como fenbmeno social y humano, y la

didactica, mas centrada en los métodos de ensefianza en si. (Divi, 2017).

La pedagogia estudia a la educacion como fenédmeno complejo vy
multireferencial, lo que indica que existen conocimientos provenientes de otras
ciencias y disciplinas que le pueden ayudar a comprender lo que es la educacion;
ejemplos de ello son la historia, la sociologia, la psicologiay la politica, entre
otras. En este contexto, la educacién tiene como propdsito incorporar a los
sujetos a una sociedad determinada que posee pautas culturales propias y
caracteristicas; es decir, la educacion es una accion que lleva implicita la
intencionalidad del mejoramiento social progresivo que permita que el ser

humano desarrolle todas sus potencialidades. Para una mejor comprensiéon de la
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historia de la conformacibn de la pedagogia y su relacion con la
educacion, Immanuel Kant y Durkheim aportan elementos importantes. Kant
propone la confeccidén de una disciplina que sea cientifica, tedrica y practica, que
se base en principios, experimentacion y reflexiones sobre practicas concretas.
Durkheim, al referirse a la educacion, expresa que es materia de la pedagogia y
es indispensable construir un saber por medio de la implementacion de reglas
metodoldgicas —postura positivista— que sea garante del caracter cientifico de

dicho conocimiento.

2.1.5 Andragogia

Es la disciplina que se ocupa de la educacion y el aprendizaje del adulto, a
diferencia de la Pedagogia que se aplica a la educacion del nifio. En su
significado mas simple, es la guia o conduccion, de un conjunto de técnicas de
aprendizaje o ensefianzas, donde los aprendices son los adultos; es la
contraparte de la pedagogia, que es la orientacion o ensefianza a nifos.
El modelo a seguir de la educacion andragdgica, se basa en las exigencias
del adulto, el cual decide que estudiar y para qué desea estudiar, segun su
requerimiento o necesidad de aprender, exigiendo mas de lo que
el profesor ensefia, siendo auténomo en su aprendizaje, dependiendo de la
manera de la ensefianza, la experiencia y la interaccion grupal, aplicando de
forma inmediata lo aprendido convirtiéendolo en mas didactico y féacil. La
caracteristica fundamental de esta educacion para adulto es; la forma de resolver
las situaciones de conflicto o complejas, organizando el aprendizaje o lo
aprendido en torno a la dificultad o problema, siendo esta una forma de alcanzar
las metas y competencias deseadas he impuestas, afianzando los valoresy las
actitudes positivas, porque el secreto de este avance, es que el adulto aprende

porque quiere y no porque debe.

Es una nueva perspectiva de estudio, viniendo de un cronograma sencillo;
el profesor-guia, procede a dar una conduccion, dando una ciencia del arte que

es la permanencia, en un avance de una educacion permanente. Permite
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incrementar el pensamiento, la autogestion, la calidad de vida y la creatividad de
un adulto, que es quien propicia su autoaprendizaje y autorrealizacion; basados
en sus principios fundamentales y en la participacion horizontal o directa y
flexible, de un enfoque sistematico de la motivacién de como y por qué o para qué
aprender, canalizando una ensefianza para la vida misma, motivando la
vida diaria, ya que es su necesidad de autodefinirse y de auto dirigirse o de
encaminar sus pasos, aceptando sus diferencias y limitaciones individuales y las

de cada persona.

2.1.6 Mediacion pedagdégica

Es un proceso para lograr una comunicacion efectiva en la transmision de
contenidos educativos, entre disefiadores y participantes, a través de materiales
didacticos. (Divi, 2017). La mediacién pedagodgica es considerada como elemento
fundamental de las competencias docentes del maestro. Ya que al implementar las
clases el rol fundamental del maestro es demostrar con su desempefio que es
capaz de ayudar en forma indirecta al alumno a aprender de manera significativa,
partiendo de sus conocimientos previos, motivando la construccion del
conocimiento, la reflexién y transferencia de lo aprendido, y brindado ayudas
cuando el aprendiz ya no pueda avanzar por si sélo, ademas de favorecer la
cooperacion y un ambiente propicio en el aula. La funcion del docente el
conocimiento de los centros de interés de cada educando, asi como sus
expectativas y posibilidades, son recursos que el mediador tiene a mano para una
orientacion personal y para definir metas adaptadas y sembrar nuevas
expectativas. Los cursantes aprenderan los ultimos aportes teoricos sobre
transformacion de las relaciones, ya sea inter-personal o grupal, llevandolas desde
la confrontacion abierta o silenciosa, hacia la cooperacion. Cuando nos referimos al
término Educar, social y culturalmente, estamos hablando de formar para la vida,
para que las personas tengan una actuacioén en sociedad adecuada en términos
morales y actitudinales, de ahi que el enfoque cotidiano que se le pueda dar a la
educacion resulta primordial y mas efectivo y significativo si es en relacion a su

experiencia y contexto social en el cual se desarrollan los aprendices.
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Somos parte de un proceso global en donde muchos paradigmas se estan
transformando por el envolvente avance de las tecnologias, incluida la educacion.
Ante tal escenario y la tendencia constructivista que ha tomada el sistema
educativo nacional e internacional, mediar entre el estudiante y los contenidos y
ensefiar a hacer, resultan ser las consignas de parte del profesorado que se

enfrenta a los cambios.

2.1.7 Disefio gréfico
Es el producto de un proceso creativo de comunicacion que estéticamente
armoniza figuras, textos, colores, formas y otros elementos iconicos para

plasmarlos en un espacio real o virtual.

2.1.8 Diagramacion de manuales didacticos

Son los procesos que el disefiador gréfico realiza para ordenar textos,
graficas, esquemas, fotografias y otros elementos gréaficos dentro de una péagina,
con el objetivo de comunicar visual y estéticamente los contenidos en forma

didactica, acorde a los niveles de percepcion del estudiante.

2.1.9 Estandarizacion

Se denomina estandarizacion al acto y el resultado de estandarizar: ajustar
a un estandar. La estandarizacion, por lo tanto, implica concertar algo para que
resulte coincidente o concordante con un modelo, un patrén o una referencia.
También llamada normalizacion, la estandarizacién es un proceso que se lleva a
cabo para crear y aplicar normas que se emplean a nivel general en un cierto
contexto. Cuando se establecen disposiciones especialmente pensadas para un
uso repetido y comun, es posible lograr un ordenamiento determinado que
contribuye a la resolucibn de un problema (potencial o real). (Pérez Porto,
Definicién de , 2017).

La finalidad de la estandarizacién es la formulacién de reglas que permitan
el desarrollo ordenado de una actividad para que todos los actores que participan
del sector obtengan un beneficio de dicho ordenamiento.
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CAPITULO 1lI

PLAN DE ACCION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Epesista: Herlin Maricela de Le6n Guzman.

Carné: 201017389

PLAN DE ACCION

Problema
¢, Qué hacer para actualizar los manuales didacticos?
3.1 Titulo
Guia para el redisefio, elaboracién y estandarizacion de manuales didacticos
de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil
(PNC), de Guatemala

Hipotesis-Accion
Sl se disefia la guia para el redisefio, elaboracion, estandarizacién de
manuales didacticos de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil (PNC), Guatemala. ENTONCES se actualizardn los
manuales didacticos de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina, de la

Policia Nacional Civil de Guatemala.

Ubicacion

15 Calle 16-00 Zona 6, Colonia Cipresales, Ciudad de Guatemala.

Justificacion
A raiz de fallas y deficiencias encontradas en el diagnadstico institucional se
prevé el disefio de la guia para el redisefio, elaboracion y estandarizaciéon de
manuales didacticos de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil (PNC), Guatemala con el fin de lograr la inmediata

actualizacion de los manuales didacticos actuales y para capacitar al personal
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docente sobre nuevas metodologias de educacidon. Con innovacién se pretende
que el estudiante pueda culminar sus estudios trayendo consigo resultados de
profesionalismo, transparencia, recta conciencia, eficiencia y eficacia, a fin de

realizar las funciones con conviccidén y no por obligacion.
Objetivos

3.1.1 General
Contribuir a la actualizacion de los manuales didacticos de la Subdireccion
General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala, por
medio del disefio de una guia.

3.1.2 Especificos

¢ Redisenar el esquema general de la guia en estilo y forma

¢ Integrar definiciones a los ejes transversales

e Integrar definiciones en el desarrollo de temas y subtemas

e Reproducir la guia disefiada de redisefio, elaboracién y estandarizacion de

manuales didacticos

Metas
a) 1 esquema general de la guia disefiada
b) 1 definicion por cada eje transversal
c) 1 definicién de tema y subtema

d) 15 copias de la guia redisefiada
Beneficiarios

3.1.3 Directos
Subdirector General de Estudios y Doctrina, Subdireccion de Estudios,
secretaria técnica, Departamento Educativo y Doctrina policial, Direcciones de
la Sub direccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de

Guatemala.
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3.1.4 Indirectos
Docentes, Poblacion estudiantil y ciudadania.

Actividades para el logro

a) Planificacién del disefio

b) Planificacion de las sesiones de trabajo

c) Elaboracion del disefio

d) Solicitar espacio de tiempo para la socializacion del disefio
e) Preparacion e impresion del material

f) Reproduccién del material en 15 guias

g) Presentacion del disefio de la guia.

3.2Técnicas Metodoldgicas
Observacion, analisis documental, entrevistas, encuestas.

Cronograma

Planificacion del disefio
02 | Planificacion de las
sesiones de trabajo

03 | Elaboracion del disefio
04 | Solicitar espacio de tiempo
para la socializacion del
disefio

05 | Preparacion e impresion
del material

06 | Reproduccién del material

07 | Presentacion de la guia.
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Responsables

» Subdirector y Directores de la Subdireccién de Estudios y Doctrina.
» Secretario Técnico
» Jefe del Departamento Educativo
» Asesor Pedagogico
» Jefe de la seccidn de planificacion curricular.
» Docentes
» Epesista
Presupuesto
Cantidad Insumo Costo Total
unitario
200 Pasajes de transporte urbano Q 2.00 Q 400.00
01 Paquete de internet 10 GB con Q 499.00 Q 499.00
saldo
300 Impresiones Q 1.00 Q 300.00
01 Redisefio y diagramacién de la Q 300.00 Q 300.00
guia
X Materiales adicionales para las Q 250.00 Q 250.00
sesiones
6 resmas de hojas de papel bond Q 40.00 Q 240.00
X Refacciones Q 600.00 Q 600.00
15 Reproducciones de ejemplares de Q 120.00 Q 1,800.00
la guia
Subtotal Q4,389.00
X Imprevistos Q 418.90
TOTAL Q.4, 807.90
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CAPITULO IV
EJECUCION Y SISTEMATIZACION DE LA INTERVENCION

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

Meses Afio 2017
.. Septiembre Octubre
No Actividad
Semana 4 Semanaly 2 Semana3y 4
Dimim|j|/VIMm|jim|j|im|m]jiMJJ
01 | Planificacion del disefio P
E
02 Planificacion de las P
sesiones de trabajo E
03 | Elaboracién del disefio P
E
04 | Solicitar espacio de tiempo | P
para la socializacién del E
disefio
05 | Preparacion e impresion del | P
material E
06 | Reproduccion del material P
E
07 Presentacion de la guia. P
E
No. Actividad Resultados
Determinacion de actividades a realizar.
01 Planificacién del disefio Objetivos y metas definidas para el logro de

02

03

04

05

06

07

Planificacion de las sesiones de

trabajo

Elaboracion del disefio

Solicitar espacio de tiempo para la

socializaciéon del disefio
Preparacién e impresion del
material

Reproduccion del material

Presentacion de la guia.

las mismas.

Itinerario de actividades, sujeto a cambios
por necesidades del servicio.

1 esquema general del manual disefiado y
plan de accion EPS.

Reunidn y Presentacion de la propuesta del
disefo exitosa.

Guia de redisefio, elaboracién
estandarizacion de manuales didacticos.
Se reprodujeron 15 ejemplares de la guia.
Se present6 la guia al personal encargado
de la actualizacion de manuales.

y

34




4.2 Productos logros y evidencias

Producto

Guia para el redisefio, elaboracion, estandarizacion de manuales didacticos de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil (PNC),

Guatemala

Logros

Se realizé la presentacion de la guia al personal encargado de la actualizacién de
manuales.

Se describieron los pasos para la elaboracion de los manuales

Se les presento el esquema general de la guia disefiada.

Se dio a conocer cada eje transversal y la importancia de estos en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Se present6 un manual did4ctico actualizado como ejemplo.

Se dio énfasis en la formulacion de la competencia y sub competencia, métodos e
instrumentos de evaluacion.

Se resolvieron dudas con una actividad de preguntas y respuestas.

Se hizo entrega de la guia disefiada a las personas participantes.

Se ofrecio6 un refrigerio por la asistencia a la actividad.

Se dieron los agradecimientos por el apoyo y colaboracién para que el proyecto

fuera un éxito.

35




GUIA PARA EL REDISENO,
ELABORACION Y
ESTANDARIZACION DE
MANUALES DIDACTICOS DE LA
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DE GUATEMALA

Octubre 2017

EPESISTA:

HERLIN MARICELA DE
LEON GUZMAN
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I. INTRODUCCION

Manuales son los instrumentos tangibles o medios escritos que se utilizan como apoyo al logro
de las competencias educativas para el desarrollo de los contenidos curriculares.

Para alcanzar los objetivos y fines de la educacién policial, es necesario que los manuales
didacticos se estén innovando. EI Modelo Educativo Policial sienta las bases para un proceso
educativo formal y no formal, y propicia el uso de herramientas educativas modernas de
ensefianza, tales como la educacién virtual y la educacién continua.

Esta guia, en términos generales, da los lineamientos para elaborar los manuales didacticos que
serviran de apoyo al docente en el desarrollo de su clase.

Asi, los docentes, alumnos y autoridades encuentran en esta guia pedagogica las pautas
necesarias, orientaciones que les sirven para planificar, ejecutar y evaluar las actividades
concretas de docencia por medio de la aplicacion de diferentes metodologias y estrategias
didacticas basadas en el enfogque constructivista y socio formativo de la educacién por

competencias.
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1. ANTECEDENTES

Con plena conciencia de que ninguna politica institucional funcionara si no trabajamos en los

valores que nos sustentan, en los pensamientos que alimentan nuestras acciones, y en el
desarrollo integral del ser humano que hay dentro de cada policia, surgié en 2008 la iniciativa
para redactar una propuesta de Doctrina Institucional de la Policia Nacional Civil de
Guatemala, que contuviera los principios constitucionales y legales en que debe enmarcarse
nuestra vision, misién y actuacion, las funciones esenciales de la Policia Nacional Civil de
Guatemala, nociones sobre la ciencia policial, actividades basicas de la funcion policial, niveles
de influencia en la utilizacion de la fuerza, formas de actuacion, y principios, valores y
cualidades para fortalecer las competencias policiales.

Tomando en cuenta que la institucién demanda de sus miembros que se inspiren en una profunda
moral para desempefiar su noble, justa y desinteresada misién, no basta con el poder que otorga
el Estado, si el mismo no va acompariado de la autoridad que confiere la fuerza moral resultante
de un elevado esquema axioldgico. Después de seguir un proceso participativo, reflexivo y de
rigor cientifico, esta iniciativa se traduce felizmente en el documento fundante de nuestra
Doctrina Institucional, que fue aprobada el 12 de junio de 2012 y divulgada oficialmente el 15 de
julio de ese afio. Con el mismo se pretende fortalecer el sentido de pertenencia e identidad
policial, para poder contar no solo con agentes técnica y profesionalmente ejemplares, sino
también de recta conciencia, respetados y admirados por su comunidad, gracias a su fuerza moral

y a la correccidn de sus actos.
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Para cumplir con nuestra mision no es suficiente conocer la Doctrina Institucional, sino que es

necesario hacerla parte de nuestras convicciones mas profundas. En agosto de 2016, se presenta a
la comunidad policial guatemalteca, a las autoridades de seguridad del pais y a la sociedad
guatemalteca en general, el documento que contiene el Modelo Educativo Policial, el cual es un
esquema o representacion de las formas, los contenidos y los sujetos de la accidn educativa que
se realiza en la institucidn policial. Asi, el modelo educativo sefiala el método pedagdgico con el
cual se realiza el hecho educativo, los fundamentos filoséficos y pedagdgicos en los cuales se
asienta y en general toda la metodologia y técnicas del proceso ensefianza aprendizaje.

Este Modelo Educativo a su vez se integra con cuatro componentes principales, que son un
modelo de seguridad, un modelo de desarrollo de la persona, un modelo de convivencia y un
modelo pedagogico, los cuales contienen los cuatro principios basicos que guian la formacion de
los miembros de la institucion.

e EIl modelo de seguridad consiste en un enfoque de la seguridad basado en el concepto de
Seguridad Democrética, que constituye la base tedrica de la vision de la seguridad con la
cual trabaja la Policia Nacional Civil de Guatemala.

e EIl modelo de desarrollo de la persona significa que la institucion pretende dar una
formacion integral, que no se limite a aspectos puramente policiales, sino que logre
formar a un buen agente de policia y a un buen ciudadano, con un nivel técnico
profesional de excelencia y una persona con un alto nivel cultural guiado por los

principios ético morales necesarios en el cumplimiento de su deber y en su vida personal.
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e EI modelo de convivencia brinda los principios de la relacion entre los distintos
miembros de la institucion basada en el respeto mutuo, la disciplina consciente, el I:

rechazo a cualquier tipo de discriminacion y el respeto a los Derechos Humanos.

e El modelo pedagdgico lo constituye el método basado en el enfoque por competencias,
el cual estd basado en la filosofia constructivista. Ello significa, en términos educativos,
que el alumno construye el conocimiento a partir de las condiciones que para ello le crea

la institucion educativa y los facilitadores docentes o los instructores policiales.

Para alcanzar los objetivos y fines de la educacion policial, el Modelo Educativo Policial sienta
las bases para un proceso educativo formal y no formal, asi como propicia el uso de herramientas
educativas modernas de ensefianza, tales como la educacion virtual y la educacion continua.

La Politica Educativa Policial es el resultado de un largo y amplio proceso de discusién co-
lectiva llevado a cabo por la Subdireccién de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de
Guatemala y la Comisién Nacional para la Reforma Policial entre oficiales de la policia y
profesionales asesores civiles de las disciplinas relacionadas con la ensefianza y con las ciencias
pedagogicas en general. EI método utilizado consistié en la integracion de una mesa técnica que
fue llevando la discusion punto por punto en reuniones semanales a lo largo de varios meses.
Correspondié a la Comisién Nacional para la Reforma Policial llevar a cabo la redaccion final

del documento.
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Esta trilogia constituye la base de todo el proceso de ensefianza policial, que son la Politica

Educativa Policial, el Sistema de Formacion y Profesionalizacién y el Modelo Educativo
Policial. Asi la Politica Educativa Policial orienta sobre por qué debe ensefiarse tal o cuales
contenidos, el Modelo educativo policial orienta como debe ensefiarse y el sistema de formacion
y profesionalizacién para qué debe ensefiarse, documento publicado en agosto de 2016.

Y como consecuencia surge la necesidad de crear y manuales didacticos para la formacién
policial en la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil.
Manuales que continuamente deben ser innovados y actualizados conforme al método de
ensefianza y al logro de las competencias y su competencias. Para ello es necesario crear una
Guia para el Redisefio, Elaboracion y Estandarizacion de Manuales Didacticos de la

Subdireccién General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala.
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1. FINALIDAD

Las nuevas tendencias pedagdgicas por competencias y los nuevos disefios pedagdgicos para las
diversas carreras, convierten a los estudiantes en el sujeto activo del proceso de ensefianza
aprendizaje. Es por ello que los educadores estamos Ilamados a ensefiar a los estudiantes a
aprender, que su aprendizaje sea significativo.

La guia para disefiar, estandarizar y elaborar manuales constituye un eslabon fundamental en los
aprendizajes. Este trabajo ofrece suficientes aspectos y criterios esenciales, para la elaboracion
de manuales, ademas de exponer una guia como ejemplo, para que sea tomada como punto de
partida para mejorarla. Esto tiene gran significado en la ensefianza, pues el correcto redisefio de
la misma logra el avance en el aprendizaje de los contenidos y desarrolla en el estudiante su

responsabilidad ante el estudio.
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IV. OBJETIVOS
e Establecer los lineamientos y mecanismos para la correcta elaboracion de los manuales 6

didacticos para contribuir a la eficacia de la funcion docente en el aula.

e Orientar la continuidad y coherencia de las actividades que describen los manuales.
e Evitar irregularidades en la dosificacion del contenido, la ejercitacion y la evaluacion,

durante todo el proceso.

V. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES

La guia para el redisefio, elaboracion y estandarizacion de manuales didacticos de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional de Guatemala se elabora
para establecer los lineamientos, la forma, el esquema general, los métodos de ensefianza-
aprendizaje, técnicas y herramientas de evaluacion, que permitiran desarrollar las competencias
previstas una vez finalizada seré elevada a la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil para su aprobacidn, reproduccion, divulgacion y aplicacion.

De acuerdo con lo anterior, y en respuesta a la necesidad de innovacion e integracion de
contenidos, esta guia servira de base para la elaboracion de manuales, los cuales fortaleceran el
proceso de ensefianza-aprendizaje en los centros educativos policiales.

Queda bajo la responsabilidad de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil, el redisefio, elaboracién, estandarizacion y actualizacion, de los manuales
didacticos de los cursos que considere necesarios, para garantizar el desempefio 6ptimo de los

docentes bajo su direccion.
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¢QUE HACER PARA ELABORAR UN MANUAL DIDACTICO?
Para la elaboracion de un manual es necesario tomar en cuenta los criterios y lineamientos

siguientes:

A. Analisis de necesidad
Esta fase es de vital importancia pues se evallan las necesidades para crear, modificar y
actualizar manuales didacticos de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil, para lo cual se siguen los pasos siguientes:
o establecer si el manual esta vigente.
e determinar la necesidad de los ya existentes y la posibilidad de integrar nuevos
contenidos.
e identificar los cursos que deberian ser creados para impartirlo con su respectivo manual.
e ¢l Departamento Educativo en consenso con cada academia o escuela, a través de su
respectiva Secretaria de Estudios, debera elevar una solicitud por escrito a la
Subdireccidn General de Estudios y Doctrina, justificando la pertinencia y la necesidad

de los manuales didacticos para su autorizacion, reproduccion y distribucion.
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B. Busqueda y anélisis de la informacion
En esta fase se lleva a cabo la recopilacion de informacion para justificar el contenido del manual
que se propondra, por medio de los pasos siguientes:
e determinar si existen leyes y reglamentos vigentes que fundamentan cada tema.
e recolectar informacion sobre experiencias adquiridas, tedricas y practicas, que puedan
incluirse.
e determinar si los contenidos son adecuados al quehacer policial.
e establecer la concepcidn politica, filosofica, socioldgica y legal que se tiene en una
sociedad determinada acerca del proceso educativo
e reproducir los valores y actitudes que se consideran esenciales en ella y preparar a los
estudiantes para desenvolverse en la vida desde la perspectiva de la cultura, la economia,
la politica de la sociedad.
e analizar la informacion nacional e internacional que pueda tener incidencia en el manual
nuevo o en el actualizado.
e documentar la informacion empleada en el redisefio de cada manual.
e evaluar la gradualidad de contenidos de acuerdo con el grado o especialidad a la que se
dirige el manual.

e recolectar materiales didacticos y clasificarlos segun la pertinencia en cada asignatura.
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C. Preparacion de contenido para la elaboracion
Es la fase de elaboracion del contenido de los manuales para el desarrollo de la temética y de los
distintos ejercicios. Debe observarse lo siguiente:
e tomar en cuenta la terminologia policial, juridica y humanistica.
e establecer a quién va dirigido el manual, para que éste sea congruente con la realidad
institucional en los diferentes niveles de mando.
e comparar el manual anterior con el nuevo redisefio, donde conste la actualizacion o
modificacion que se hara.
e la dosificacion de contenidos debe contar como minimo con tres ejemplos para cada uno

y sus ejercicios enfocados al logro, la competencia y la sub competencia.

D. Analisis del manual

El manual didactico sera recibido por la Secretaria de Estudios de la unidad académica o del
centro de estudios al que pertenece dicho material. La unidad a cargo analizara el documento con
relacion al contexto policial que se refleja en él, y hara las correcciones necesarias. Luego lo
remitira al Departamento Educativo y Doctrina, donde profesionales en educacion lo revisaran
nuevamente para realizar las correcciones necesarias, para luego enviarlo a la Secretaria Técnica
de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil, para la
aprobacién final.

Es indispensable contar con la opinién de la asesoria juridica, asesoria humanistica, asesoria
policial y asesoria pedagdgica de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina, y con el

dictamen del Departamento Educativo y Doctrina.
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E. Autorizacion
En esta fase, después de la presentacion formal, se procede a autorizar y oficializar el uso de los
manuales propuestos mediante el siguiente proceso:

e todo manual serd autorizado por medio de un oficio que lo oficialice, ademas del
dictamen juridico de la Asesoria Juridica de la Subdireccion General de Estudios y
Doctrina, opinion pedagogica del Departamento Educativo y oficio de aprobacion del
Subdirector General de Estudios y Doctrina.

e el manual didactico autorizado y la copia magnética seran archivados en la Subdireccién
General de Estudios y Doctrina como referencia oficial. Una copia serd enviada a la
Jefatura de Planificacion Estratégica y Desarrollo Institucional de la Direccion General;
otra copia se archivara en el Departamento Educativo y Doctrina, y una tercera copia se
enviara a la Comision Nacional de Reforma Policial, otro ejemplar se enviard a la
direccion de la unidad académica a la que corresponde el manual, y otras copias al
Bureau of International Narcotics and LawEnforcementAffairs -INL- de la Embajada de
los Estados Unidos de Norteamérica, a la biblioteca de la Subdireccion General de
Estudios y Doctrina (ubicada en las instalaciones del Instituto de Bachillerato por
Madurez) y a la unidad encargada de la reproduccién y posterior difusion. En total, se

deben entregar seis (6) copias digitales y una (1) impresa.
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F. Reproduccion y difusion

El ente responsable de la reproduccién de manuales es la Subdireccion General de Estudios y
Doctrina, debe efectuarla tomando en consideracion las condiciones siguientes:

o verificar el control de calidad de la reproduccion de los manuales.

e distribuir los manuales a los centros de formacion, profesionalizacion, capacitacion y
ensefianza, asi como a los miembros de la Policia Nacional Civil que en forma individual
lo requieran.

e ladistribucidn se realizara por medio de controles de numeracion efectiva.

e determinar la cantidad de ejemplares de los manuales, a través del numero de personas
para quienes fueron elaborados, e informar de la vigencia de la nueva edicion para que
los utilicen los integrantes de la Policia Nacional Civil en sus diferentes niveles de
mando.

e publicar copia digital en la pagina de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina,

para uso institucional.
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VI. FORMAY ESTILO

La elaboracion de los manuales debe apegarse a la forma siguiente:
1. Portada

e En el encabezado es importante que anote de manera precisa los datos del departamento o
unidad que elabora el manual y para quién sera su uso. Debe escribir el nombre de la
subdireccion y de la institucion a la que pertenece.

e Dos cintas de color correspondiente a los niveles de formacién, capacitacion para el
ascenso y especializacion. (Academia de Policia Nacional Civil, Escuela de
Especialidades de Policia, Escuela de formacion de Oficiales de Policia, Escuela de
Estudios Superiores de Policia). Medida 4 centimetros de alto por el ancho de la hoja.
Con la leyenda SUBDIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y DOCTRINA DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL.

e Logotipos: logotipo de la Policia

Nacional Civil en el lado izquierdo de la

parte superior de la pagina y logotipo de la

SUBDIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y DOCTRINA DE LA POLICIA
NACIONAL CIVIL

Subdireccion General de Estudios y
Doctrina en la parte inferior al lado
derecho. Tamafio de 2 centimetros de ancho
por 3 de alto.
MANUAL DIDACTICO DE REDACCION DE INFORMES e Nombre del manual.
ACADEMIA DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL e Nombre de la dependencia de la
SUBDIRECCION GENERAL DE
ESTUDIOS Y DOCTRINA a la que
pertenece.

e Escribir mes y afio de publicacion

del manual y de la modificacion respectiva.

Pagins 1de 13

A
>

llustracion 1. Epesista, redisefio de manual didactico.
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En este apartado es necesario que aparezca el nombre

}&"1 X de la institucion, el mes y afio de la elaboracion,
ok
modificacidn, publicacion y los derechos de autoria. Es
(uatemala, actubra 2017
‘ESubdireceion General de Estudios y Dioctrina de la Policiz Narional Civil -SGEYD- : ) N ) )
15l 1602, i el e el pimar el G, CA 10 de vital importancia mencionar que se aplicaron las
En este documento se aplican Normas APA 2017 - fta (zexta) edicidn.
S el s ) puimets singe ot s S G e normas APA. Debe contener el mismo encabezado y

Fstudios y Doctrina ~$GEYD- o 2 los fitulares del copyright, como fuente de orizen y que no sea
con uz0s comereiales para transmitirl

pie de pagina de la anterior con logotipos y numero de

llustracién 2. Epesista, redisefio de manual Pagina.

didéactico.
2. Justificacion #
e L
En este espacio debe escribir un argumento que apoya o 7 wsTIICACON 7
sustenta una idea de la necesidad de creacion o e e i o, S s e el

civil, como parte integral de la formacién bisica de agentes ds |2 Policia Nacional Civil

En cumplimiento 2 la labor policial y como fndamento 2 la proyeceién profusional del

modificacion del manual y los beneficios que traera ool o, et i e ol s, s

estructuracién de los diversos documentos utlizades en la actividad policial, gemerando
eredibilidad, entendimiento y comprensién.

consigo para las personas participantes. EsS una breve P s it i e it i borcitn

i6n de los ds de uso instituci frecuente, de izual manera se han propuesto

una serie de ejercicios pricticos que incluyen observaciém, descripcién, anilisis v sintesis de

explicacion sobre las razones por las cuales se desarrolla 8 = v e, o e o

agents de policia realizar wna commicscion aserita clara, pracisa y concisa an La redaceisn de todo

tipe de documente de cardeter mstitucional .

el manual.

Béging 2 de 77

llustracion 3. Epesista, redisefio manual
didactico.
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3. Introduccion

Describe el alcance del manual didactico, lo resume, puede explicar algunos antecedentes, entre
otras cuestiones, en tanto, el efecto que deberia siempre causar una introduccion en aquel que la
lee, es que este al leerla pueda hacerse una acabada idea acerca de lo que leerd posteriormente.
Es la presentacion en forma resumida del contenido del manual por parte del autor o los autores,
donde debe incluir los aspectos Doctrinarios. La introduccion informa tres elementos muy
importantes de la investigacion: el propoésito, la importancia del trabajo realizado y el
conocimiento actual del tema. El texto comienza con consideraciones generales y termina a

menudo con el propdsito del trabajo.

Es importante resaltar de qué trata el manual, donde puede ser utilizado y la visualizacion de la

estructura del contenido, haciendo mencion de la importancia del curso en el actuar policial.
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4. Identificacion de asignatura

La identificacion de asignatura debe contener los siguientes indicadores con la finalidad de llevar

un mejor control en el pensum de estudios de la carrera o curso.

Programa: debe escribir para qué carrera o curso va dirigido el manual.

Area: escriba el nombre del area a la que pertenece la asignatura, a la que va dirigido el
manual.

Asignatura: escribir el nombre de la asignatura a la que pertenece el manual didactico.
Elaboroé: este apartado debe contener el nombre de la junta o comision que elaboré disefid
y estandarizé el manual didactico.

Reviso: se debe escribir el nombre de la seccion, departamento o consejo profesional en
educacion que revisa el documento.

Aprobo: se escribe el nombre de la maxima autoridad, en este caso la Subdireccion
General de Estudios y Doctrina.

Fechas de emision, actualizacion y publicacion: se debe anotar fechas exactas porque de
esa manera se tendra las referencias para definir el tiempo en que se debe realizar la
actualizacion del manual.

Version: se escribe el nimero de ediciones del manual didactico.

Cadigo del curso: cada curso debe contar con un cddigo para los controles respectivos.
Duracion del curso: debe escribir la duracion en horas.

Créditos del curso: total de sesiones para impartir la asignatura.

Descripcidn de la asignatura.

Programa: Curso Basico de Formacion de Agentes de Policia Nacional Civil
Area: Policial [ Médulo: [I
Asignatura: Redaccion de Informes
Elabhoré: Grupo interdisciplinario de diseiio ¥ elaboracion de manuales APNC 2017
Reviso: Secretaria de Estudios v Seccidn de Desarrollo Educativo
Aproba: Oficina de Reglamentacion Educativa, Departamento Educativo y Doctrina
Fecha de emision: | Fecha de actualizacion: Fecha de publicacion:
/112015 /11/2017 2017
Version: Codigo: Duracion: | Créditos:
02 603 48§ horas 24 sesiones
Descripcion de la Asignatura

llustracion 4. Epesista, redisefio de manual didactico.
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5. Competencia general de la asignatura

Para poder redactar una competencia es importante saber que la Policia Nacional Civil ha
adoptado el enfoque socio formativo de la educacion por competencias, por considerar que
propicia la formacion, capacitacion y especializacion de sus miembros con los conocimientos,
habilidades y actitudes que les permiten desempefiarse como profesionales y como ciudadanos
capaces de resolver conflictos y prevenir creativamente las diferentes situaciones problematicas
que se presenten en el servicio policial.
Y para la redaccion de una competencia tomamos en cuenta:

e unaaccion que el individuo debe ejecutar.

e un conocimiento que debe poseer [antes] para ejecutar esa accion y

e un contexto en donde se ejecuta la accion.
Las acciones en una competencia deben ser medibles y observables ya sea de forma abierta o
encubierta. Es decir, si no las podemos ver o medir directamente, debemos poder hacerlo por

medio de un instrumento auxiliar.

El conocimiento tiene tres dimensiones: conocimiento conceptual (saber que); conocimiento

procedimental (saber como) y actitud (saber hacer).

El contexto por su lado lo componen los recursos que tenemos a nuestro alcance para ejecutar la

accion, el lugar y las personas con quienes la ejecutamos.

Ejemplo:

COMPETENCIA GENERAL DE LA ASIGNATURA.

Conocer la definicion, los principios v las técnicas de la redaccion de los diferentes informes
policiales, asi como el significado y la importancia que tiene la buena redaccién en los informes

pperativos v administrativos para ser mas eficaces v eficientes en la labor policial.

llustracion 5. Epesista, redisefio de manual didactico.
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6. Descripcion de los ejes transversales

Debe detallar y conceptualizar cada uno de ellos especificando la importancia en la labor

policial.
Los ejes transversales actuales son.

e Derechos Humanos
e Proteccion y autoproteccion policial
e Redaccion de informes
e Doctrina policial y rendicion de cuentas
Estos deben formar parte de los contenidos de los manuales de manera explicita, y se debe

indicar qué acciones debe realizar el policia para ponerlos en practica.

Derechos Humanos. La formacién policial debe estar respaldada por lo que describen
las convenciones internacionales en materia de Derechos Humanos. Estas normativas

legales deben ser incorporadas en todos los contenidos curriculares.

e Proteccion y autoproteccién policial. Son todas aquellas técnicas y tacticas policiales
que buscan la proteccion ciudadana y de los miembros de la institucion durante el

cumplimiento de su mision.

e Redaccion de informes. Es una herramienta permanente para el manejo de la

informacion institucional que todo miembro de la institucion realiza.

e Doctrina policial y rendicion de cuentas. Constituye el conjunto de conocimientos,
ordenados sistematica y metodoldgicamente, que recogen la historia y cultura policial de

nuestro pais.
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7. Tabl

a de contenidos

CONTENIDO

1. LECCION 1: DEFINICION ¥ FINALIDAD DE LOS INFORMES

POLICIALES

13

1 1D iicitn b inforene policial . . . . 13

1. 2Fimakdad de bk infomm a3 po hakes . . . . 13

121

122

123

2 13

1

131 Procidn . . . . . 1

133 Brevedad

133 Clarthad

134 Plerinud 15

135 Equedad 15
1 [ policiales ... - - 16
2. LECCION 1: LA TOMA DE DATOS, 18
1 Definicion . 12
foema de dados. 12
23 dha ez 15
231 15
137 Certicado de nachkmisat o - - - - mn
133 Boencia de comdhaci - - - - - n
234 Paspost
231 Tageta yplacs d de 2
a identtica unarma de fuem. o)
2,61 Tarjeta do enencla de ama de fusgo. . . n

262 Licencia de Portaciin de Arma de h-po. . . M
3. LECCION 3: TIPOS Y ESTRUCTURAS DE INFORMES POLICIALESZT

31

ol

344 Wnforme policisl w
34 Tipos de por 1

llustracion 6. Epesista, redisefio de manual
didactico.

8.

Leccion

Debe escribir el nimero de leccion el nombre de los
temas y subtemas, indicando en el lado derecho el
numero de pagina donde se encuentra el contenido
del mismo. Es necesario este desglose para que se
puedan integrar nuevos contenidos a los manuales
didacticos en funcion. Es el formato estructurado del
contenido del manual. Esta debe contener titulos y
subtitulos del texto elaborado, con el ndmero de

pagina en forma digital.

Escriba el nimero de la leccion correspondiente y el nombre del tema en relacion a los

contenidos que se establezcan en el pensum de estudios que se desarrollara durante la clase,

todas las lecciones deben llevar:

subcompetencia: en un
recuadro escriba la
subcompetencia  que el
estudiante debe lograr al final
de la clase.

desarrollo  conceptual de
temas y subtemas. El

desarrollo debe ser preciso,

conciso y adecuado a la
realidad social actual.

1. LECCION 1: DEFINICION Y FINALIDAD DE LOS INFORMES
POLICIALES.

Subcompetencia: Conoce los conceptos fundamentales del informe policial. que le

permitirin contar con los parametros institucionales para la elaboracién de documentos que por

razon del cargo o funcién le sean asignados.

1.1 Definicidon de informe policial

Es un documento eserito de forma fisica o digital que permite comunicar datos y hechos de
procedimientos, al igual que los diferentes requerimientos del servicio de policia con el fin de

dejar constancia, notificar o difundir informacién de interés institucional. |

llustracion 7. Epesista redisefio de manual didactico.
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9. Desarrollo de estrategias didacticas (actividades y ejercicios)

En la estrategia didactica o actividad es

Estrategia didéctica No 1: resumen y mapa mental

Actividad 1
Con relacion a los temas expuestos en clase y las ejemplificaciones,
elabore un resumen y un mapa mental.

necesario que especifique el trabajo

que el estudiante realizara, para el

Tabla 1 /Actividad 1/ leccion 1/” resumen y mapa mental *”

Tiempo 30 minwtos | Estrategia didactica: | Construir concepto

Recursos Pliegos de papel bond, marcadores, regla, pegamento, crayones, papel bond, cum p I i m ie nto de su bco m petenc | as y
diddcticos. lapiceros, entre otros.

Procedimiento: Los policias alumnos integran equipos de trabajo de 5 personas, la o el docente

imparte temas a cada equipo, realizar un resumen en hojas tamafio oficio y un com petencia de Ia asignatu ra.

mapa mental en pliegos de papel bond, sobre los diferentes temas v subtemas

impartidos en clase, v posterior exponen lo realizado.

Evidencia: Cartel de la exposicion v hojas de trabajo

llustracion 8. Epesista, redisefio de manual didactico.

Debe contener los recursos didacticos que utilizard, especificar el procedimiento a seguir y

determinar la evidencia que quedara como respaldo de la actividad realizada.

10. Herramientas de evaluacion

Son las herramientas e instrumentos que

Herramienta de evaluacion No 1

e I docente Vva a ut| I | Zar para med | r I 0S Tabla 2/ Criterios evalugcion de la actividad 1/ leccidn 1/ construccion de mapas mentales “principios de redaccion”

No | 4=Siempre, 3= A veces, 2= Escasamente, 1= Nunca 4 13 |2 1

conocimientos al inicio, durante Y al [ Comen o esquema de acorde alvems

2. | Se ajusta a las instrucciones establecidas.

final del proceso de aprendizaje. Se &

Incluye 1deas principales de principios de redaccion

4. | Aplica las normas de redaccion v ortograficas adecuadas.

pueden utilizar escala de rango, rubrica,

5. | Respeta el orden de presentacion de las ideas.

lista de cotejo, preguntas verbales, para llustracion 9. Epesista redisefio de manual didactico.

poder determinar si se cumplio la subcompetencia establecida en cada leccion.
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11. Glosario
Es el conjunto de vocablos de poco uso que se utiliza en el manual, por lo cual es necesaria
la definicion de los términos para su mejor comprension.

GLOSARIO

DECOMISO: es el acto de incautar o privar de las posesiones o bienes sin compensacion,

pasando ellas al erario piblico

INMUEBLE: todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de comin la

circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable.

REGISTRO: Se trata del accionar v de las consecuencias de registrar, un verbo que refiere

a observar o inspeccionar algo con atencion.

llustracion 10. Epesista, redisefio de manual didactico.

12. Referencias

Listado de todo el material que el autor tomd como referencia para elaborar el manual. Se
debe ser preciso con nombres de autores, nimero de péaginas consultadas de libros,
ediciones, volumenes, fechas exactas, entre otros estas deben escribirse de acuerdo con las

normas APA, version 6.

Descripcion breve normas APA
1. Formato general

Margen: 1 pulgada. (2.54 cms)

Fuente: times New Roman, 12 Pts.

Color del texto: Negro 100%

Parrafo: texto a doble espacio Yy justificado, excepto en tablas y figuras.

Sangria: (Indent) 5 espacios 0 ¥ pulgada en todos los parrafos.
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2. Formato de titulos

Titulo principal.

Fuente times new roman, 14 Pts. margen centrado.

Subtitulos.

Fuente arial, 12 Pts. negrita, margen izquierdo.

1. LECCION 1: DEFINICION Y FINALIDAD DE LOS INFORMES
POLICTALES.

Subcompetencia: Conoce los conceptos fundamentales del informe policial, que le

permitiran contar conlos parametros instifucionales parala elaboracion de documentos que por

razon del cargo o funcion le sean asignados.

1.1 Definicion de informe policial
Es un documento escrito de forma fisica o digital que permite comunicar datos y hechos de

llustracion 11. Epesista, redisefio de manual didactico.
3. Partes de un manual didéctico
1. Portada
2. Justificacion
3. Introduccion
4. Texto
5. Referencias
6. Notas al calce
7. Tablas
8. Figuras

9. Apéndices
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4. Tablasy figuras

e Se enumeran, en orden de aparicion en el texto, con nimeros arabigos. Las que formen
parte del material complementario deben afadir la letra del apéndice donde se
encuentran.

e Las tablas y figuras complementarias deben estar relacionadas en el contenido.

e Las tablas llevan un formato definido.

e Fotografias con su fuente especifica, fecha, derechos de autor si aplica, nombre del sitio

web del que se descargd. (Savala Trias, 2012)

llustracién 12, manual de redaccion de informes,
APNC.
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VII. SISTEMA DE CODIFICACION

A. Codificacion

La codificacion es el sistema alfanumérico que debe tener cada manual para su identificacion, el
cual esta especificado de acuerdo con el ascenso o especialidad a que pertenece y nimero
correlativo.

B. Sistema de codificacion

Para efecto de identificacion de los manuales se hara con la letra M seguido de las siglas PNC
cuando sean comunes a todas las dependencias: MPNC.

Para identificar los manuales de la Escuela de Especialidades, se hara con las siglas autorizadas
para cada especialidad (FEP, GAR, DIP, entre otros.), seguido de las iniciales que identifican al
centro educativo policial -EEPOL-. Para la academia se utilizara APNC; Escuela de Estudios
Superiores, EESPOL; Escuela de Formacion de Oficiales de Policia, ESFOP.

Ejemplos:

MPNC= Manual para toda la Policia Nacional Civil.

MPNC-FEP-EEPOL= Manual para la Divisién de Fuerzas Especiales de Policia en curso en
EEPOL.

MPNC-SGAIA-EEPOL= Manual para la Subdireccion General de Andlisis de Informacion
Antinarcética de la Policia Nacional Civil.

MPNC-SGIC-EEPOL= Manual para la Subdireccion General de Investigacién Criminal de la
Policia Nacional Civil.

MPNC-APNC= Manual de instruccién elaborado para el uso del Curso Bésico para Agentes de
la Academia de Policia.

MPNC-ESFOP= Manual de instruccion elaborado para el uso del personal de oficiales alumnos
de la Escuela de Formacién de Oficiales de Policia.

MPNC-EESPOL= Manual de instruccion elaborado para el uso del personal de oficiales
superiores que participan en cursos impartidos en la Escuela de Estudios Superiores de Policia.
MPNC-SGED= En el caso de manuales de instruccion general aplicables para la Subdireccion

General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil y sus diferentes centros educativos.
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Evidencias

llustracién 13 SOCIALIZACION Y APORTES AL DISENO DE LA GUIA

llustracion 14 PARTICIPACION DE AUTORIDADES
EDUCATIVAS DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y
DOCTRINA SGED.

llustracion 3 PERSONAL PARTICIPANTE.
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llustracion 4 REALIZANDO ACTIVIDADES EN LA
PRESENTACION DEL DISENO DE LA GUIA.

llustracion 15 PRESENTACION DEL DISENO DE LA GUIA.
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

El dia 26 de mayo del afio 2017, me presente a Secretaria Técnica de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de
Guatemala, para solicitar la oportunidad de realizar el Ejercicio Profesional
Supervisado, donde muy amable fui atendida por el Subcomisario de Policia
Nacional Civil Blanco Guzméan, el 31 del mismo mes y afio fue dada la respuesta a la
solicitud y fui asignada al Departamento Educativo y Doctrina policial de esa
Subdireccion, lugar donde se llevan a cabo funciones como elaboracion de ordenes
generales, elaboracion del proyecto educativo institucional, actualizaciébn de
manuales didacticos, entre otras actividades. El 01 de junio me hice presente con la
encargada interina Agente de Policia Julia Cambara, quien me manifesté que el jefe
del departamento se encontraba de vacaciones y que se presentaria el dia lunes
ocho de junio, fecha en que tuve una presentacion formal con él, le presente mi
horario de practica el cual le parecié aceptable, me presento en la oficina y tuve a
bien conocer a la Dra. Flor de Maria Bonilla Arévalo coordinadora del Departamento,
al M.A. Plinio Eduardo Cortés Urioste, encargado de la seccion de planificacion y
malla curricular, a la Licda. Yomara encargada de la seccion de evaluacién del
desemperfio, a Lic. Milton asesor educativo, la Licda. Evelyn Pefia encargada de la
seccion de capacitaciones, y Leali Ortega Zecefia la secretaria del departamento, un
gran equipo con los que inicié, comparti y aprendi muchas experiencias, al inicio de
la primera etapa visité la alcaldia auxiliar de la zona 6, para pedir referencias acerca
de los aspectos histéricos, econémicos, filoséficos, politicos, educativos y sociales, el
Sefior Alfredo Lépez me atendié me conto algunas historias de relevancia y me dijo
gue podia seguir investigando a través de internet, pues no habia mayor informacién
gue él me pudiera proporcionar. En la siguiente etapa de diagndstico institucional fue
exitosa, realice entrevistas a los jefes de diferentes secciones y departamentos, entre
ellas tuve a bien entrevistar al Oficial | de Policia Marroquin jefe de la Unidad de
Planificacion Administrativa y Financiera, lugar donde se lleva el control de compras,
presupuesto, contabilidad, unidades de planificacion y el departamento administrativo
de apoyo y logistico, y quien manifestd su apoyo y colaboracion para la reproduccion

de cualquier material con beneficio para la Subdireccion, también se entrevisto al
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Subinspector Xipon Vasquez, él tiene a su cargo el departamento de Recursos
Humanos y reclutamiento del personal bajo los renglones administrativos, cabe
mencionar que el Agente y Arquitecto Gomez Lancerio me brindo apoyo para realizar
recorrido en todas las instalaciones de la Subdireccion General de Estudios y
Doctrina, a su vez me proporciono un plano y me explico que se prevén proyectos de
infraestructura con el fin de bridar una mejor educacién y asistencia a los usuarios,
fue muy satisfactorio este diagnostico debido a que muchas de las personas

entrevistadas ofrecieron su apoyo para el fortalecimiento de la educacion policial.

Uno de los inconvenientes que se pudieron notar durante este proceso fue el
tiempo y espacio, pues cuando yo trabajaba en la oficina del departamento no
encontraba computadoras disponibles, no contaba con usuario para el uso de la
misma, (posterior me lo habilitaron) y no habia mucho espacio, otro posible
inconveniente fue el tiempo pues contaba con 8 horas, sin embargo cuando se
realizaban actividades por aniversario, por independencia o por cualquier otra, a fin

de la carrera policial el departamento permanecia sin personal

Cuando inicie el proceso para la deteccion de fallas, carencias y debilidades
en la subdireccién recibi el apoyo del M.A. Plinio Cortés Urioste, pues tiene mucha
experiencia por el tiempo de servicio que lleva de laborar en la institucion. Al definir el
proyecto a realizar se presentd el plan de accion a lo que les parecioé buena idea el
disefio de la guia de redisefio, elaboracion y estandarizacion de manuales didacticos
pues de cierta forma estaban quedando desactualizados debido a que fueron

elaborados en el 2015.

Fue gratificante el poder recibir el apoyo de los compafieros del departamento
pues ellos con la capacidad, el profesionalismo y el interés para ver crecer la
subdireccién demostraron total apoyo con la revision del proyecto, el cual también
fue presentado a INL, una organizacion de la embajada norteamericana que mostro

apoyo en la reproduccion y distribucion de las nuevas guias.

La sistematizacion de la experiencia fue abordada a partir de tres

componentes: la descripcion, la interpretacién y la produccién de textos, aspectos
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gue permitieron evidenciar los factores que afectan a la institucion, es por eso que se
determino realizar el disefio de la guia de redisefio, elaboracion y estandarizacion de
manuales didacticos de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil de Guatemala. Esto es una opcion de practica de entrenamiento
profesional que constituye una estrategia metodoldgica para recuperar las acciones
que profesionales de Administracion Educativa estamos desempefiando en los

campos de intervencion.

4.3.1 Actores

Para poder realizar el disefio de la Guia de Redisefio, Elaboracion y
Estandarizacion de manuales es necesario contar con el personal adecuado para
el mismo, tomando en cuenta el profesionalismo que se requiere y para ello es

necesaria la participacion de las siguientes personas.

e Subdirector de Estudios

e Secretaria técnica

e Departamento Educativo y Doctrina Policial y asesores.

e Departamentos y secciones de la Sub Direccion General de Estudios y
Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala.

e Docentes

e Poblacién estudiantil

4.3.2 Acciones

Al momento de realizar el disefio de la Guia de Redisefio, Elaboracién y
Estandarizacion de Manuales Didacticos de la Subdireccion General de Estudios y
Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala, se pretende que, la
actualizacion de los manuales didacticos y las acciones que la institucién debe
realizar tienen que ser de la mejor manera para la adaptacion de todo lo que rige
dicha guia, es de mas decir que lo estipulado en el mismo es para todos los
manuales de los cursos segun el pensum de estudios de la instituciébn y no
haciendo caso a la reglas y lineamientos de este se tomaran las medidas

respectivas para la sancion correspondiente.
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4.3.3 Resultados

De acuerdo a lo observado, los resultados que se obtienen en el momento
de adaptar la Guia de Redisefio, Elaboracion y Estandarizacion en los Manuales
Didacticos de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil de Guatemala, los cuales deben de ser positivos ya que este
maneja temas y actividades claras y de facil comprension para la actualizacion y
modernizacion. De acuerdo a una practica realizada en el manual de redaccion de

informes, esta fue realizada correctamente.

4.3.4 Implicaciones

Algunas implicaciones que conciernen a los Manuales Didacticos de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina del Policia Nacional Civil de
Guatemala, es que se han de enfocar desde su relevancia e impacto a la
investigacion didactica y propiciar la comprension y mejora de los procesos
formativos y de las opciones mas adecuadas para transformar eficazmente el acto
didactico, esto por ser una Institucion formadora de formadores, en este contexto
ha de analizar sobre la pertinencia del modelo humanista integrador y del método
problematizado por competencias para su fortalecimiento adecuando estrategias,

técnicas y herramientas para el proceso de ensefianza- aprendizaje.

4.3.5 Lecciones aprendidas
En lo académico, fue necesario elaborar un plan para ordenar fechas y el
tiempo estipulado para cada una de las actividades que permitieron la realizacion

de la investigacion y las propuestas.

En lo institucional conocer el funcionamiento y jerarquia de la Subdireccion
General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala, y su

aporte e importancia en la comunidad guatemalteca.

En el ambito profesional aplicar los conocimientos adquiridos, aplicando
técnicas de investigacion y la estructuracion de propuestas para la actualizacion

de guias para una institucion publica, y el poder aplicar la toma de decisiones.
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CAPITULO V

EVALUACION DEL PROCESO

Las fases del proyecto se evaluaron de la manera que a continuacion se describe:

5.1 Del diagnéstico
Esta fase fue evaluada mediante el uso de una lista de cotejo consistente en
indicadores con respuesta cerrada (SI o NO) donde ha de seleccionarse una
opcion para cada cuestionamiento presentado.
Se puede decir que la evaluacion diagnostica se realizd para establecer si se
cumplieron con los objetivos establecidos en el plan de diagndstico y en todo el

proceso del mismo.

Las técnicas de investigaciébn seleccionadas e instrumentos disefiados se
ajustaron a la necesidad del diagnéstico, la lista de carencias y necesidades se
elabor6 tomando en cuenta la informacion documental recabada, las técnicas e
instrumentos utilizados; al realizar el analisis de viabilidad y factibilidad se tomo
en cuenta los distintos aspectos que permitirian desarrollar la solucién al
problema priorizado. El informe del diagndstico se redacté tomando en cuenta los
aspectos solicitados por los lineamientos del Departamento de Pedagogia de la

Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa

LISTA DE COTEJO

EVALUACION FASE DE DIAGNOSTICO

NO. INDICADOR SI | NO | COMENTARIO

01 | ¢Se presento el plan de diagnostico? X

02 | ¢Los objetivos del plan fueron pertinentes? X

03 | ¢Se disefiaron instrumentos de investigacion? | X

04 ¢ Se desarroll6 la aplicacion de técnicas e X
instrumentos disefiados efectivamente?

05 ¢, Se obtuvo apoyo y colaboracion de las X
personas de la comunidad/institucion?

06 ¢ Se obtuvo la caracterizacion del contexto en X
gue se encuentra la institucion?

07 ¢ Se encontroé dificultad o rechazo de X
miembros de la institucion?

08 | ¢Se omitieron actividades por el factor tiempo? X
¢El tiempo calculado para realizar el

09 . o - X
diagnostico fue suficiente?
¢ Se logré determinar una lista de carencias y

10 | necesidades para el analisis y seleccion del X
problema?
¢, Se aplico el analisis de factibilidad y

11 - X
viabilidad?

12 | ¢Se selecciond la solucion al problema X
priorizado?

TOTAL 10 |2
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5.2 De la fundamentacion tedrica

Esta fase fue evaluada a través de una lista de cotejo consistente en
indicadores con respuesta cerrada (SI o NO) donde ha de seleccionarse una
opcion para cada cuestionamiento presentado, la finalidad que tiene esta
evaluacion es establecer si los contenidos fueron acorde y coherentes al tema
seleccionado y fase anterior, fue importante analizar sobre esos conocimientos
pues son pilares fundamentales para la comprensién y el objetivo del redisefio de
la guia trabajada. En esta fase el beneficiario no estuvo presente como sujeto
sino como tercera persona, como objeto pasajero que analiza y describe como
parte evaluadora los pardmetros previamente establecidos; estos permiten la
aprobacion del conocimiento del beneficiario o su distancia, se pudo determinar
si los contenidos tienen claridad y precision, a continuacion se presenta la

herramienta utilizada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa

LISTA DE COTEJO

EVALUACION FASE FUNDAMENTACION TEORICA

NO. INDICADOR SI | NO | COMENTARIO
¢La teoria presentada va de acuerdo al

oL contenido en el problema? X
¢ El contenido presentado es suficiente para

0 tener claridad respecto al tema? X
¢La mayoria de los temas se desarrollan

03 coherentemente? X

04 ¢ Se presentan ejemplos en cada tema X
desarrollado?
¢, Se presentan citas correctamente dentro de

05 las normas utilizadas? X

06 ¢,Los conceptos son comprensibles y X
entendibles?
¢ Las referencias bibliograficas contienen todos

o los elementos requeridos? X

08 ¢, Se evidencia aporte del epesista en el X
desarrollo de la teoria presentada?

09 | ¢El contenido es demasiado largo y aburrido? X
¢Son suficientes los contenidos dentro de la

10 teoria? X

TOTAL 7 3
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5.3 Del disefio del plan de intervencion

Esta fase fue evaluada a través de una lista de cotejo consistente en
indicadores con respuesta cerrada (SI o NO) donde ha de seleccionarse una
opcion para cada cuestionamiento presentado, ademas de la determinacion de
los beneficiarios directos e indirectos y el cronograma presentado. Un aspecto
importante a tener en cuenta en el momento de planificar y desarrollar una
evaluacion se trata de la intervencion, es una manera de enfocar dicho redisefio
para pronosticar futuros inconvenientes a través de la proyeccion de la
realizacion de un redisefio a la guia para el redisefio, elaboracion,
estandarizacion de manuales didacticos de la Subdireccion General de Estudios
y Doctrina de la Policia Nacional Civil (PNC), Guatemala es por eso que al
realizar el plan de intervencion se puede determinar de una mejor manera todo lo
expuesto anteriormente para la mejora de la institucidbn. A continuacion se
presenta la herramienta utilizada, en la cual se detallan los indicadores que se

calificaron en esta fase.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa

LISTA DE COTEJO
EVALUACION PLAN DE ACCION

NO. INDICADOR SI | NO | COMENTARIO

o1 ¢ El problema presentado es el mismo que el X
seleccionado en el diagnéstico?

02 | ¢La ubicacion de la intervencidn es precisa? X

03 ¢ Se prevé el alcance y logro de objetivos y X
metas?

04 | ¢Se justifica claramente la intervencion? X

05 ¢ El objetivo general expresa el impacto que se X
pretende provocar?
¢ Las metas van acordes a las actividades a

0 realizar? X

07 | ¢Los beneficiarios estan bien identificados? X

08 | ¢Los responsables estan bien identificados? X

09 ¢, Considera que hubo dificultades para la X
ejecucion del plan?

10 ¢ El cronograma de actividades se aplico X
correctamente?

TOTAL 9 1

75




5.4 De la ejecucidén y sistematizacion de la intervencién

Luego de ejecutada la propuesta para el disefio de la guia para el redisefio,
elaboracion, estandarizacion de manuales didacticos de la Subdireccion General de
Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil (PNC), Guatemala, se procedera a
realizar un amplio analisis de las propuestas dadas, el grado de cumplimiento y los
resultados obtenidos se pudieron evaluar por medio de una lista de cotejo en la cual
se detallan los indicadores a calificar, entre ellos se pueden mencionar si se
cumplieron los lineamientos Yy si la institucion estuvo satisfecha con el resultado.
Tras un periodo prudente de un afio de actuacién, se pueden visualizar claramente
aquellos objetivos sdlidos y también aquellas areas que, en el siguiente afio, se
pueden potenciar. Para este momento crucial redisefia un nuevo conjunto de

estrategias, en relacion a los objetivos alcanzados y los objetivos por cumplir.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa

LISTA DE COTEJO

EVALUACION DE LA EJECUCION Y SISTEMATIZACION

NO. INDICADOR SI | NO | COMENTARIO
¢ Se respetaron los lineamientos establecidos

oL en el plan de accién? X
¢La institucion quedo satisfecha con el

0 resultado logrado? X
¢ Se prevé que la guia disefiada sera utilizada

03 con eficiencia? X
¢,Cree que la capacitacion fue suficientemente

04 clara para el uso de la guia disefiada? X
¢Las lecciones aprendidas son valiosas para

05 futuras intervenciones? X
¢ Es evidente la participacion de todos los

0 responsables? X

07 ¢La practica y ejecucién de este proyecto le X
servira a futuro?
¢Las relaciones humanas son clave para la

08 ejecucién de cualquier proyecto? X
¢ Se convivio con el personal participante en

09 las diferentes actividades? X
¢El presupuesto es ideal para la ejecucion del

10 proyecto? X

TOTAL 10
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5.5 De Informe Final

Para la evaluacion de informe final del proyecto se tomaron en cuenta varios
aspectos a calificar, por ejemplo si este cumple con los requisitos establecidos en
el manual de propedéutica del ejercicio profesional supervisado del Instituto de
Investigaciones Humanisticas del Departamento de Extension de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los cuales estaban
previamente establecidos.

Entre los indicadores encontramos si las fases del Ejercicio Profesional
Supervisado se completaron satisfactoriamente, si los apéndices y anexos estan
debidamente identificados, si el nimero de paginas del informe se consideran
necesarias y suficientes y si se respetaron los interlineados, tipo de letra y otros.
La evaluacion se efectu6 con el soporte de una lista de cotejo que se presenta a

continuacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa

LISTA DE COTEJO

EVALUACION DEL INFORME FINAL

NO. INDICADOR SI | NO | COMENTARIO
¢ Se cuenta con introduccion, conclusion y

oL recomendaciones? X

02 | ¢Se presenta correctamente el resumen? X

03 | ¢Cada capitulo se desarrolla debidamente? X

04 ¢ Los apéndices y anexos estan bien X
identificados?
¢ Los instrumentos de evaluacién estan

0> detallados? X
¢ El informe esta desarrollado segun

0 indicaciones dadas por el asesor? X
¢, Todas las fases del EPS estan completas e

o7 identificadas? X
¢ Los planes y ejecuciones de los mismos son

08 coherentes? X

09 ¢, Se respetaron margenes, interlineados, tipo X
de letra y otros?
¢El nimero de paginas se consideran

10 necesarias? X

TOTAL 10
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CAPITULO VI: EL VOLUNTARIADO
6.1 Plan de accién del voluntariado

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Epesista: Herlin Maricela de Le6n Guzman.

Carné: 201017389

PLAN DE ACCION

01.Problema
¢ La deforestacion afecta nuestro medio social y natural?
02.Titulo

“‘SIEMBRO ARBOLES COMO REGALO A MI PAIS” en el parque “Erick
Barrondo” 28 Av. 14-02 Ciudad de plata, la Democracia zona 7, Guatemala.

03.Hipotesis-Accidn

S| se plantan arboles en nuestra ciudad. ENTONCES se contribuye a la
reforestacion en nuestro pais.

04.Ubicacion

28 Av. 14-02 Ciudad de plata, la Democracia zona 7, Guatemala.
05.Justificacién

En la actualidad nos enfrentamos a desastres naturales como deslaves,
derrumbes, contaminacion del agua, contaminacion del aire, inundaciones,
tormentas, aumento del calentamiento global, pérdida de rios, lagos y
riachuelos, aumento del nivel del mar, erosion del suelo, hundimientos,
huracanes y una serie de problemas que atentan contra la supervivencia del
ser humano y las demas especies de seres vivos. Es por esa razon la
Universidad de San Carlos de Guatemala ha propuesto la plantacién de
arbolitos como trabajo de voluntariado, el cual se utilizar4 ademas para lograr
la sensibilizacion de las personas; en cuanto a los problemas ambientales que
se han generado a causa de la deforestacion y la inmoderada utilizacion de los
recursos naturales.
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06.0bjetivos
6.1General
Contribuir a la reforestacion en nuestra ciudad con la plantacion de
arbolitos en el parque Erick Barrondo ubicado en 28 Av. 14-02 Ciudad de
plata, la Democracia zona 7, Guatemala.

6.2Especificos

6.2.1 Lograr la sensibilizacion en la comunidad en el aporte a la
plantacién de arboles.

6.2.2 Capacitar al personal participante en la plantacion de arbolitos.
6.2.3 Gestionar la adquisicién de arbolitos y recursos.

6.2.4 plantar adecuadamente arbolitos en beneficio de mi ciudad.

07.Metas
a. 10 invitaciones a miembros de la comunidad para participar en el proyecto
de “Siembro arboles como regalo a mi pais”.
b. 900 personas capacitadas para la correcta ejecucién del proyecto.
c. 1 solicitud de 600 arbolitos.

d. 600 arboles plantados en el espacio adecuado a reforestar.

08.Beneficiarios.

8.1Directos: toda persona que hace uso de las instalaciones del parque
Erick Barrondo, medio ambiente.

8.2 Indirectos: poblacion estudiantil y vecinos al parque.

09.Actividades
a. Reunion con personas participantes en el proyecto de reforestacion.

b. Coordinar transportes para el traslado de arbolitos y personal
participante al area de reforestacion.
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c. Elaboracion de material didactico y presentaciones para la
capacitacion.
d. Realizar charlas sobre temas del medio ambiente, la deforestacion, la
reforestacion.
e. Plantacion de arbolitos en el area a reforestar.
10.Técnicas Metodoldgicas:
Observacion, analisis documental.

11.Tiempo de realizacién

11.1 Cronograma

Afo 2017

No. Actividad junio julio

22 128|129 (01| 06

01 Reunion con personas participantes en el
proyecto de reforestacion.

02 Coordinar transportes para el traslado de
arbolitos y personal participante al area de
reforestacion.

03 Elaboracion de material didactico y

presentaciones para la capacitacion

04 Realizar charlas sobre temas del medio
ambiente, la deforestacion, la
reforestacion.

05 Plantacion de arbolitos en el area a
reforestar

12.Responsables
Instructores
Policias alumnos

Epesista
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13.Presupuesto.

El proyecto no requerir4 costo alguno, todo se gestionard con apoyo de las

partes participantes.
14.Evaluacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa

LISTA DE COTEJO
EVALUACION PLAN DE ACCION VOLUNTARIADO

NO. INDICADOR SI | NO | COMENTARIO

o1 ¢ El problema presentado es el mismo que el X
seleccionado en el diagnéstico?

02 | ¢La ubicacion de la intervencidn es precisa? X

03 ¢ Se prevé el alcance y logro de objetivos y X
metas?

04 | ¢ Se justifica claramente la intervencion? X

05 ¢ El objetivo general expresa el impacto que se X
pretende provocar?

06 ¢ Las metas van acordes a las actividades a X
realizar?

07 | ¢Los beneficiarios estan bien identificados? X

08 | ¢Los responsables estan bien identificados? X

09 ¢ Considera que hubo dificultades para la X
ejecucion del plan?

10 ¢El cronograma de actividades se aplico X
correctamente?

TOTAL 9 1
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6.2 Sistematizacién

El voluntariado es una manera de demostrar la solidaridad organizada, una
intervencién o accion de beneficio social realizada ademas del proyecto ejecutado en
la institucion educativa. En este caso se llevo a cabo la participacion en el programa
de reforestacion “Siembro arboles como regalo a mi pais” en conmemoracion del XX
aniversario de la Policia Nacional Civil, que se realizé en el parque “Erick Barrondo”
ubicado en la 28 Av. 14-02 Ciudad de plata, la Democracia zona 7, Guatemala, el dia
06 de julio del afio 2017, donando y sembrando 600 arboles que fueron solicitados al
Ingeniero René Palma Jefe de Parques y Aéreas Verdes de la municipalidad de
Guatemala, quien con todo gusto aporté a este programa debido a que la
reforestacion fue de un total de 10,000 arbolitos, se ejecutod gracias a la participacion,
apoyo y colaboracién de los policias alumnos, instructores y oficiales superiores y
subalternos de la Academia de Policia Nacional Civil de la Subdireccion General de
Estudios y Doctrina, se colabor6 con la donacion de machetes que fueron
gestionados y proporcionados por el Departamento Administrativo de apoyo y
Logistica de la Subdireccion General de Investigacion Criminal, con el objetivo de

ejercer el derecho a participar también y transformar la realidad que nos rodea.

Los planes y programas de la actividad realizada fueron elaborados por la Licenciada
Eugenia De Juarez, asesora de la Subdireccion General de Apoyo y Logistica de la
Zona 6 de esta Ciudad, persona con la que se tuvo una reunién previa a la ejecucion
de la actividad el 22 de junio de 2017, para exponerle el interés de aportar los 600
arbolitos e insumos que fueran necesarios para llevar a cabo el programa, quien

amablemente acepto la colaboracion y el apoyo.

El haber aportado a una institucion como es la Policia Nacional Civil mediante el
Ejercicio Profesional Supervisado, permite ademas de cumplir con los objetivos del
mismo programa y lo requerido por la Universidad, el dar un elemento mas de

fortalecimiento a una institucion con muchas necesidades..

A través de este voluntariado se han buscado soluciones para las demandas del

medio ambiente, no cubiertas por la administracién publica y el Estado y se han

84



lanzado propuestas alternativas para el mantenimiento de los arbolitos y gestion de
la realidad cuestionando, muchas veces, el orden establecido.

Desde este espacio es desde donde el voluntariado interviene frente a las
necesidades en forma de responder a las necesidades de la poblacion en general y
al medio que nos rodea. Es desde este espacio desde donde el voluntariado
mediante el EPS ejerce su funcion reivindicativa en pleno desarrollo del medio social

y natural.

6.3 Evidencias

llustracion 1 FACILITANDO INSTRUCCIONES Y RE-

COMENDACIONES PARA PLANTACION DE ARBOLITOS

llustracion 2 CAPACITANDO A POLICIAS ALUMNAS PARA
LA PLANTACION DE ARBOLITOS.
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llustraciéon 3 PLANTACION DE ARBOLES

llustraciéon 4 PARTICIPACION DE POLICIAS ALUMNOS
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Re: presentaciones.......
EJ

. Presione la tecla Entrar para abrir la tarjeta de contacto.” style="unicode-bidi:
embed; direction: Itr; text-align: left; user-select: text; cursor:

pointer;">eugeniajuarez<lic_shenyjuarez@yahoo.com>
vie 23/06/2017 11:13

Bandeja de entrada

Para:

maricela de leon (hemale1019@hotmail.com);
Respondiste el 24/06/2017 11:18.

Apreciable Mariela, le deseo un excelente dia.

Es un gran gusto haberle conocido le deseo éxitos en su carrera profesional a la vez

agradezco sus archivos sobre la capacitacion.
Le comento que ya se obtuvo la herramienta para los arboles.

Esperamos contar con su presencia, en la misma Academia de la Policia quien hara

la actividad, de la plantacién de arboles a partir del lunes 3 al 6 de julio.
Estoy a las 6rdenes para cualquier informacion ud tiene mi numero de teléfono
Atentos saludos.

Licda Eugenia de Juarez
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CONCLUSIONES

Se contribuyé a la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil de Guatemala, mediante el disefio de la guia de redisefio,
elaboracion y estandarizacion de los manuales didacticos, y la actualizacion
del manual didactico del curso de redaccion de informes.

Se disefo el esquema general del manual en estilo y forma la cual se hace
necesaria en la actualizacion de esa herramienta, ejemplificando cada tema.
Se integraron definiciones a los ejes transversales con el fin de que el docente
reconozca la importancia de estos en el proceso ensefianza-aprendizaje,
concluyendo con la guia para el redisefio, elaboracién y estandarizacion de
manuales didacticos

Se reprodujeron las guias necesarias para iniciar la actualizacion inmediata de
los manuales didacticos de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina de
la Policia Nacional Civil de Guatemala.
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RECOMENDACIONES

Que el departamento educativo de estudios y Doctrina de la Subdireccion
General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala,
inicien las supervisiones para mantener un proceso continuo de actualizacion
de manuales en la institucion.

Que la junta de elaboracion y supervision de manuales de la Subdireccion
General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala,
pueda perfilar al personal adecuado para la actualizacién y realizacién de
nuevos manuales y que involucre personas que se desarrollen en diferentes
areas de la organizacion que sean capaces de desarrollar un intenso
programa de investigacion e integrar en los manuales el resultado de esa
investigacion.

Que los asesores y expertos en las areas que involucre la elaboracion de los
manuales didacticos de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil de Guatemala, puedan resolver dudas sobre cualquier
aspecto y asi contar con esta asesoria de expertos para un mejor desarrollo y
provecho de dichos manuales.

Que los docentes de las diferentes areas de la Subdireccion General de
Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala, exijan la
actualizacion inmediata de los manuales didacticas con el fin de poder realizar
las labores de una manera mas eficiente y asi también evaluar su
funcionamiento y de haber algo disfuncional, solicitar se reformen.

Que los docentes de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil de Guatemala, se apeguen a las actividades sugeridas y
empleen diferentes técnicas de evaluacion antes, durante y después de los

procesos de ensefianza-aprendizaje.
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Plan general del Ejercicio Profesional Supervisado

PLAN DE ACCION
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Epesista: Herlin Maricela de Le6n Guzman.
Carné: 201017389

PLAN DE ACCION

1. Problema

¢, Qué hacer para actualizar los manuales didacticos?
2. Titulo

Guia para el redisefio, elaboracion y estandarizacion de manuales didacticos
de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil
(PNC), de Guatemala

3. Hipotesis-Accion

S| se disefia la guia para el redisefio, elaboracién, estandarizacion de
manuales didacticos de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil (PNC), Guatemala. ENTONCES se actualizaran los
manuales didacticos de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina, de la

Policia Nacional Civil de Guatemala.

4. Ubicacién

15 calle 16-00 Zona 6, Colonia Cipresales, Ciudad de Guatemala.

5. Justificacién

A raiz de fallas y deficiencias encontradas en el diagndstico institucional se
prevé el disefio de la guia para el redisefio, elaboracion y estandarizacion de
manuales didacticos de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina de la
Policia Nacional Civil (PNC), Guatemala con el fin de lograr la inmediata
actualizacion de los manuales didacticos actuales y para capacitar al personal
docente sobre nuevas metodologias de educacion. Con innovacion se pretende

gue el estudiante pueda culminar sus estudios trayendo consigo resultados de
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profesionalismo, transparencia, recta conciencia, eficiencia y eficacia, a fin de

realizar las funciones con conviccion y no por obligacion.
6. Objetivos

6.1General

Contribuir a la actualizacion de los manuales didacticos de la Subdireccién
General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de Guatemala, por
medio del disefio de una guia.

6.2 Especificos

¢ Redisenar el esquema general de la guia en estilo y forma

¢ Integrar definiciones a los ejes transversales

¢ Integrar definiciones en el desarrollo de temas y subtemas

e Reproducir la guia disefiada de redisefio, elaboracion y estandarizacion de

manuales didacticos

7. Metas
1 esquema general de la guia disefiada
1 definiciébn por cada eje transversal
1 definicion de tema y subtema

15 copias de la guia redisefiada
8. Beneficiarios

8.1Directos
Subdirector General de Estudios y Doctrina, Subdireccion de Estudios,
secretaria técnica, Departamento Educativo y Doctrina policial, Direcciones de
la Sub direccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil de

Guatemala.

8.2 Indirectos

Docentes, Poblacion estudiantil y ciudadania.
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9. Actividades para el logro

Planificacion del disefio

Planificacion de las sesiones de trabajo

Elaboracion del disefio

Solicitar espacio de tiempo para la socializacién del disefio
Preparacion e impresion del material

Reproduccion del material en 15 guias

Presentacion del disefio de la guia.

10.Técnicas Metodoldgicas
Observacion, analisis documental, entrevistas, encuestas.

11.Cronograma

Planificacion del disefio

02 | Planificacion de las
sesiones de trabajo

03 | Elaboracion del disefio

04 | Solicitar espacio de tiempo
para la socializacion del
disefo

05 | Preparacion e impresion del
material

06 | Reproduccion del material

07 | Presentacion del disefio de

la guia.
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Subdirector y Directores de la Subdireccion de Estudios y Doctrina.

12.Responsables

Secretario Técnico

Jefe del Departamento Educativo

Asesor Pedagdgico

Jefe de la seccion de planificacion curricular.

Docentes

Epesista

13.Presupuesto

Cantidad Insumo Costo Total
unitario
200 Pasajes de transporte urbano Q 2.00 Q 400.00
01 Paquete de internet 10 GB con Q 499.00 Q 499.00
saldo
300 Impresiones Q 1.00 Q 300.00
01 Redisefio y diagramacién de la Q 300.00 Q 300.00
guia
X Materiales adicionales para las Q 250.00 Q 250.00
sesiones
6 resmas de hojas de papel bond Q 40.00 Q 240.00
X Refacciones Q 600.00 Q 600.00
15 Reproducciones de ejemplares de Q 120.00 Q 1,800.00
la guia
Subtotal Q4,389.00
X Imprevistos Q 418.90
TOTAL Q.4, 807.90
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Universidad de San Carlos de Guatemala.

Facultad de Humanidades.

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

ENTREVISTA
UNIDAD DE PLANIFICACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERO

Nombre de la Institucion:
Fecha de aplicacion:
Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

A. Fuentes de financiamiento:

1. ¢ Qué presupuesto asigna la nacion a la institucion, para el afio 20177

2. ¢Qué ingresos percibe la institucion por parte de la iniciativa privada o entes
internacionales?

3. ¢ Considera que la dignacién presupuestaria cubre todas las necesidades?

4. ¢;Qué cantidad de ingresos econdémicos obtiene la institucion anualmente por
prestacion de servicios y rentas?

5. ¢ Qué tipo de donaciones recibe la institucion anualmente?
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B. Costos:

6. ¢Cuanto invierte la institucion mensualmente en el pago de salarios y servicios
profesionales?

7. ¢ Cual es el gasto mensual de la institucién en cuanto a la adquisicién de materiales y
suministros?

8. ¢Cual es la inversion que la institucién realiza en la construccién, reparacion y
mantenimiento de obras publicas?

9. ¢Cuanto invierte la institucion en gastos de servicios generales, tales como: agua
potable, electricidad, teléfono, entre otros?

C. Control de Finanzas:

10. ¢ Qué tipo de control financiero interno y externo maneja la institucién, para el manejo
de los recursos?
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Universidad de San Carlos de Guatemala.

Facultad de Humanidades.

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

ENTREVISTA
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS (PERSONAL)

Nombre de la Institucion:
Fecha de aplicacion:

Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

A. Politica laboral:

1. ¢ Con qué tipo de personal cuenta la institucién? (profesionales, técnicos, asesores)
a) Personal Operativo:

b) Personal Administrativo:

c) Personal de Servicio:

2. ¢ Cudles son los procesos utilizados para la contratacion del personal?

3. ¢, Qué perfil de ingreso se requieren para los puestos o cargos de la institucion?

4. ¢ Antes de iniciar labores se tiene algun proceso de induccion para el personal?

5. ¢, Qué proceso de capacitacion continua se tienen para el personal?

6. ¢ Se cuenta con algun mecanismo para el crecimiento profesional?
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Universidad de San Carlos de Guatemala.

Facultad de Humanidades.

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

ENTREVISTA
DEPARTAMENTO EDUCATIVO

Nombre de la Institucién:
Fecha de aplicacion:
Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

1. ¢Se cumplen con los procesos de administracion, tales como investigacion,

planeacion, programacion, direccion, control y evaluacion?

2. ¢Se tienen mecanismos de divulgacién y comunicacion?

3. ¢se cuenta con manuales de procedimientos? ¢ cuales?

4. ¢Qué manuales de puestos y funciones se tienen?

5. ¢Bajo qué condiciones éticas trabajan?
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Universidad de San Carlos de Guatemala.

Facultad de Humanidades.

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

ENTREVISTA )
SECRETARIA DE ESTUDIOS Y PROYECCION SOCIAL

Nombre de la Institucion:
Fecha de aplicacion:
Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

1. ¢Lainstitucion tiene participacion en eventos comunitarios y programas de

apoyo? ¢ Cuales?

2. ¢Realiza la institucion trabajos de voluntariado? ¢ Cuéles?

3. ¢Qué acciones de solidaridad con los trabajadores, usuarios y familias se tienen?

4. ¢Se tiene cooperacién con instituciones de asistencia social? Si, no, ¢Por qué?

5. ¢Participa la institucién en acciones de beneficio social comunitario?
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6. ¢Participa la institucion en acciones de prevencion y asistencia de emergencias?

7. ¢Participa la institucion en el fomento cultural?

8. ¢Participa la institucion en acciones civicas ciudadanas con énfasis en derechos

humanos?

9. ¢Trae beneficios para la poblacién la existencia de la institucion?

10. ¢ Se tiene presencia impactante en la comunidad?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

AMBIENTE INSTITUCIONAL

LISTA DE COTEJO

No. | Indicadores Sl | NO | Comentario

Se tienen buenas relaciones interpersonales

Existe liderazgo entre mandos

Existe coherencia de mando

Existe buena toma de decisiones

g b~ W N

Se tiene claridad en las disposiciones y

procedimientos

Existe trabajo en equipo

Se mantiene el sentido de pertenencia

Satisfaccion laboral

©O| o N| O

Posibilidades de desarrollo y motivaciéon

10 Reconocimiento a la buena labor

11 Tratamiento de conflictos

12 | Cooperacion

13 Cultura de dialogo

14 | Capacitaciones constantes

15 Estilo de direccion
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

ENCUESTA A DOCENTES

Nombre de la institucion:
Fecha de aplicacion:
Dependencia:

Instrucciones: Marque con una X la casilla que usted considere correcta.

1. ¢Conoce las politicas educativas policiales y los principios orientadores?

sl NO

2. ¢Cuando hablamos de seguridad democrética hacemos referencia de una politica

educativa?

sl NO

3. ¢Los principios orientadores de la politica educativa policial son 127?

sl NO

4. ¢Las politicas educativas existentes son 10?

sl NO

5. ¢Considera que se cumple la politica educativa del bienestar de la comunidad

educativa?

sl NO
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10.

¢El apego a la Doctrina policial es una politica educativa policial?

sl NO

¢ El respeto a los Derechos Humanos es una politica educativa?

sl NO

¢ Las politicas educativas son especificas, estratégicas y activas?

sl NO

¢ El espiritu de investigacion cientifica y el desarrollo integral de la persona son

consideradas politicas educativas policiales?

Sl NO
¢, Considera usted que se cumple las estrategias de la politica educativa
académica?

]| NO
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Universidad de Sen Carlos de Guatemalo
Goculiad de Fumanidndes

Guatemala, 10 de junio de 2017.

INGENIERO

RENE PALMA

JEFE DE PARQUES Y AREAS VERDES
MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

Por este medio la estudiante de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, del
Departamento de Pedagogia, Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, Herlin Maricela de Leédn Guzmén_ identificada con DPI 1922 88180 1108

quien se encuentra realizando Ejercicio Profesional Supervisado en la Sub direccién

General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil, de esta ciudad

Hago formalmente la peticion de donacién de érboles por la cantidad de 600 (seisciéntos)
arbolitos, los cuales me comprometo a sembrarlos cuidadosamente, en terrenos de la
institucion a con la finalidad de reforestar nuestro espacio y darle mas vida. Una vez
efectuada la donacion, me comprometo en evidenciar la plantacién de los arboles,
mandando un oficio con imagenes de la plantacién, ya sembrados para confirmar su

colocacién y agradecer su donacién.

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano sus atenciones, me despido de

usted deseédndole un buen dia.

P grUU‘ ¥
c{\\‘?\\‘ ‘\‘ o m
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Herlin Maricela d‘e Ledn Guzmdn
Carné: 201017389
Cel 5571-3549

Educacidn Superion, Tncluyente iy Pragectiva
Edificio 5-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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Guatemala, 10 de noviembre de 2017
Oficio S/N. Ref. HMDLG

ASUNTO: ENTREGA DE PROPUESTA DE PROYECTO.

Respetuosamente me dirijo a usted, con la finalidad de solicitar gire sus buenos oficios a
donde corresponda para que se pueda efectuar la revision de la propuesta del Proyecto del
nuevo redisefio de la guia de disefio, elaboracion y estandarizacion de manuales didacticos de
la Subdireccién General de Estudios y Doctrina, enfocado a la educacion por competencias,
producto de frabajo de Ejercicio Profesional Supervisado.

Adjunto propuesta de proyecto.

Es cuanto tengo que solicitar, para lo que tenga a bien disponer.

Manifestando muestras de subordinacién y respeto.

£ %);

Herlin Marrcelaide Leon Guzman
Epesista
Departamento de Pedagogia
Facultad de humanidades
USAC.

SUBCOMISARIO DE POLICIA

LIC. ODWIN PEREZ GODOY

JEFE DEPARTAMENTO EDUCATIVO Y DOCTRINA POLICIAL
SGEYD - POLICIA NACIONAL CIVIL

SU DESPACHO.

Cambiando para servir mejor |
Correo Electrénico: hemale1019@hotmail.com cel: 55?135(4&9,

(4%
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USAC  ivewsidad de San Cartos de Guatemata

TRICENTENARIA

Unversidad ¢o Son Garios 60 Guatomata gawgtad de fi_‘f y H :l v :l »

Guatemala, 22 de Mayo 2017

Maesfro

JOSE BIDEL MENDEZ PEREZ
Asesor de EPS

Faculfad de Humanidades
Presente

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

HERLIN MARICELA DE LEON GUZMAN
201017389

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

Laty Sy,
7 s Fun, O

2
Z

Y ust i/
19 %
Vo. Bo. M.A. Wajter R

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Superive, Tneluyente y Proyective
Edificio §-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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Univewsidad de San Carles de Guatemala
Facultad de Fumanidades

Guatemala, 26 de mayo de 2017.

Sefior: Master

JUAN FERNANDO PINEDA CATALAN, Subdirector General

Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil.
Su despacho.

Estimado Subdirector:

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

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante Herlin
Maricela de Ledn Guzmdn, CUI 1922 88180 1108, Registro Académico 201017389, En la institucidn
que dirige.

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

Deferentemente,

“IDY ENSENAD ATODOS” &2 By

Directora Dep ento de Extensién

mygo/mdss.

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

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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| Q} - . ) SECRETARIA TECNICA
GUAT DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y DOCTRINA
MINISTERIO DE GOBERNACION POLICiA NACIONAL CIVIL POLICIA NACIONAL CIVIL

OFICIO No. 317-2017.
REF.......ORGB/chf.st

Guatemala, 31 de mayo de 2017.

Sefiora:

Licda. Mayra Damaris Solares Salazar
Directora Departamento de Extension
Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad.

Apreciable Directora:

Con instrucciones del sefior Subdirector General de Estudios y Doctrina, atentamente me dirijo
a usted desedndole los mejores éxitos en sus labores diarias. En atencion a su nota sin nimero
de fecha 26 de mayo de 2017, me permito comunicarle que se autoriza realizar el Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- de Herlin Maricela de Le6n Guzman, con nimero de Registro
Académico 201017389, en esta Subdireccion General de Estudios y Doctrina, quién puede
iniciar en el momento que lo considere oportuno.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

COMISARIO DE POLICIA

3

«/) ORLANDO RENE GUZMAN BLANCO
: SECRETARIO TECNICO

SUBDIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y
DOCPRINA DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

C.c. Jefe Departamento Educativo.

“MI COMPROMISO ES: PROTEGER Y SERVIR A TRAVES DE UN SERVICIO DE CALIDAD POR EXCELENCIA”
15 calle 16-00 zona 6, Guatemala, teléfonos 24299901 y 40579890, correo electronico: secretaria.sged@hotmail.com
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a YIUSAC  universidad de San Cartes de Guatemata

TRICENTENARIA )
Unversadnd S 34n o oo uahenald g EE [de 3&“ . l [
Guatemala, 28 de junio de 2018
2018-10

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar

Director(a) del Departamento de Extension
Facultad de Humanidades

Sefor Director:
Hago de su conocimiento que la estudiante: Herlin Maricela de Ledn Guzman

Con carné: 201017389, Direccion para recibir notificaciones: 12 avenida, 13-72, zona 1,
Guatemala, Guatemala

CUI: 1922 881801108

Estudiante de Licenciatura en: Pedagogia y administracion educativa

Ha realizado el informe final de EPS (XXX ) Tesis ()

Titulado: Guia para el disefio, elaboracién y estandarizaciéon de manuales
didacticos de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil (PNC), Guatemala.

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION REVISORA.

Pérez
ADEL ASESOR

Educacidn Supevion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24185611)- 20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 45320
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