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Resumen

Durante el proceso de Eps, se elabor6 un Manual de puestos y funciones de la
Escuela Municipal de Preprimaria “Carolina Reyes” ubicada en Canton la Vega
3ra. Avenida Zona 7 de Pastores Sacatepéquez.

La metodologia empleada fue la observacion y recopilacion de informaciéon por
medio de encuestas a cada uno de los empleados de la institucion, ya que al no
contar con un manual no existia una armonia ni comunicacion adecuada dentro
del personal.

Uno de los principales resultados fue la elaboracion del manual de puestos y
funciones, asi como la socializacion del manual pues fue muy bien aceptado por el
personal, ya que se disiparon las dudas que existian dentro del personal y ahora
conoce cada una las funciones que debe de realizar dentro del institucion, asi
como la linea de mando que ahora existe.

Las palabras claves: manual, puestos, funciones, observacion, linea de mando.



Introduccién

La ejecucién del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) es uno de los requisitos
finales previo, a optar al titulo de Licenciada en Pedagogia y Administracion
Educativa, contiene las siguientes fases o etapas: Diagnostico Institucional, Marco
Tedrico, Perfil del Proyecto, Ejecucion del Proyecto, Proceso de Evaluacion y
Voluntariado, que se detallan a continuacion:

Capitulo | Diagnéstico institucional

Para la elaboracion del diagnoéstico institucional se observo la organizacion interna
de la institucion, la visidon, misidn, politicas, objetivos, metas, estructura
organizacional, los recursos humanos, fisicos, materiales y financieros. Para
obtener esta informacion, se utilizé la guia de andlisis contextual e institucional con
sus respectivos instrumentos para recopilar dicha informacion y asi poder contar
con una panoramica de la institucion.

La guia utilizada me permitio listar las carencias y conocer los problemas que
inciden en el proceso administrativo y docente de la institucion, ademas se realizd
un analisis para determinar la necesidad prioritaria y asi elaborar la propuesta de
la solucién al problema seleccionado.

Posteriormente de un estudio de viabilidad y factibilidad, se seleccion6 al
problema: inexistencia de un manual de puestos y funciones de la Escuela
Municipal de Preprimaria “Carolina Reyes” del municipio de Pastores
Sacatepéquez.

Capitulo Il Marco Teérico

En esta etapa del proyecto se presenta informacion recopilada dentro de varios
libros y fuentes de internet para poder comprender de una mejor manera y darle la
solucion adecuada al problema encontrado dentro de la institucion.

Capitulo Il Perfil del Proyecto

En esta etapa del proyecto se presenta el nombre, problema, localizacion, unidad
ejecutora, tipo de proyecto, descripcion, justificacion, objetivos, metas,
beneficiarios, financiamiento y recursos utilizados para la realizacién del mismo.

Capitulo IV Proceso de ejecucion del

Esta etapa describe las actividades planificadas durante el perfil del proyecto
acompafnado de los logros obtenidos en cada una de ellas, ademas presenta el
producto que contiene la respuesta al problema seleccionado en el diagndstico
institucional y logros que genero el proyecto.
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Capitulo V Proceso de Evaluacion

Finalmente, en el proceso de evaluacion se hilvanan los alcances, impactos,
verificacion del logro de los objetivos y metas planteadas en cada uno de los
procesos realizados tales como, el diagndstico, perfil y ejecucion del proyecto.

Como parte del producto obtenido en el proyecto, se presenta instrumento el
manual de puestos y funciones de la Escuela Municipal de Preprimaria “Carolina
Reyes”.

Se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y e grafia
consultada.

Capitulo VI Voluntariado

En esta parte de pone de manifiesto la forma en la cual se plantan los arbolitos
conjuntamente con algunas escuelas de la comunidad.

Ademas, el apéndice que incluye, los instrumentos de recopilacion de informacién
de la misma y los instrumentos de evaluacion de la ejecucion perteneciente a cada
uno de los seis capitulos de este proyecto; en los anexos se incluye las cartas de
autorizacion para la plantacion de los mismos.

Es asi como este proyecto representa un aporte para solucionar las diversas
necesidades existentes en nuestro pais y que requieren de una pronta atencion
para construir una sociedad justa, participativa, democratica, en paz y digna de
heredar a las futuras generaciones.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO
Municipalidad de Pastores Sacatepéquez
1.1 El Contexto
1.1.1 Geografico

El municipio de Pastores se encuentra localizado en la Region V o
central de Guatemala y es jurisdiccion del departamento de
Sacatepéquez. Sus coordenadas geogréaficas en latitud son 14°
35°28” y de longitud 90° 45°18” con una altura que oscila entre 1,600
y 1,750 metros sobre el nivel del mar, y a una distancia de la
cabecera departamental de 4 kilébmetros y de la ciudad capital 52
kilometros. Su extension territorial es de 19 kilbmetros cuadrados.

Pastores colinda al norte con el municipio de Sumpango; al sur, con
el municipio de Santa Catalina Barahona; al oriente, con los
municipios de Antigua Guatemala y Jocotenango de este
departamento; y al poniente, con el municipio de el Tejar,
departamento de Chimaltenango y Parramos del mismo
departamento.

Actualmente el municipio esta integrado por un pueblo que es el
casco urbano, el cual se divide en 7 zonas, 8 aldeas, 5 cantones y 2
colonias.

Pastores cuenta con las siguientes aldeas: San Luis las Carretas,
llamada asi porque antiguamente sus vecinos se dedicaban a la,
construccion de carretas; San Luis Pueblo Nuevo, fundado después
del terremoto del 4 d febrero de 1976; San Lorenzo el Tejar que
desde 1936, perdi6é su categoria de municipio para transformarse en
aldea de Pastores, aldea El Barrio la Cruz y Aldea Zacatecas.

En general, Pastores goza de clima templado y en los meses de
diciembre y enero es un poco frio pero agradable.

Sus principales colinas son: Cerro Pablo, EI Manzanillo y Mitirete,
todos ellos ricos en maderas de construccion y su suelo cultivado con
café, maiz, frijol, papa, haba, verduras y excelente variedad de
arboles frutales.



La poblacion segin memoria de labores del afio 2008, es de 13,902
habitantes?!

Pastores es un area muy accesible para la poblacion en general, sus
vias de acceso son bastante accesibles y la carretera que atraviesa
la comunidad es la RN. 14 que comunica Pastores- Escuintla y N10
gue comunica Chimaltenango — Antigua

Pastores cuenta con éareas protegidas por la CONAP, Reserva
Natural Privada “concepcion Chuito” se localiza en la aldea de San
Lorenzo el Tejar con una extension de 51.99 hectareas, entre ellas
45 son destinadas a la conservacion y 6.99 hectareas son para
explotacién porcina de alta calidad.

Proyecto el Platanar que tiene 28 hectareas ubicado en la aldea de
San Lorenzo el Tejar, y posee un nacimiento de agua.

Reserva Natural el Jute que consiste en 17 hectareas localizado a 1
kilometro del Barrio la Cruz, ubicAndose un nacimiento de agua que
abastece a la poblacion de pastores.

La cumbre llamada por la poblacién como Cerro Pablo, que consiste
en 90 hectareas reforestadas, ubicado en Aldea Cerro Nifio, donde
recientemente inauguraron un Parque Eco turistico Cerro Nifio.

Floray fauna

Esta conformada principalmente en por especies encino, ciprés y
palo de jiote.

La fauna se caracteriza en el municipio por taltuza, tacuazin, ardilla,
cenzontle, venado, coyote, armadillo, mazacuata.

Hidrografia

Cuenta con el rio Guacalate, que pasa por el sur-oriente del
municipio, riachuelos y una quebrada. La vertiente del agua se dirige
hacia el océano Pacifico.

! Municipalidad de Pastores Departamento de Sacatepéquez. ; Municipio de Pastores [en linea]. Recuperado
el 20 de marzo de 2018, de http://municipalidaddepastores.org/



1.1.2 Social?

La cultura y la identidad de Pastores pertenece originalmente al grupo
de los kakchikeles, sin embargo, esta se ha ido perdiendo debido a
gue actualmente el 94% de pobladores no es indigena, esto se debe a
la emigracién de pobladores provenientes de los departamentos o bien
de otros lugares tanto nacionales como extranjeros.

La mayor parte de la poblacion profesa la religion catolica, hecho que
se puede observar en las actividades realizadas durante la semana
santa donde el fervor catdlico es demostrado en las alfombras y
velaciones. El idioma que se habla en la comunidad, es el espafiol no
existe un traje tipico, el plato tipico caracteristico es el estofado.

Costumbre y tradiciones

Se derivan de las actividades religiosas del municipio, entre estas
estan: la elaboracién de altares, velaciones, convites, romerias y
excursiones. También se puede apreciar la elaboracién de comidas
tipicas para la fiesta patronal. Ademas, que muchas personas tienen
por costumbre, todos los dias o los fines de semana tomar atol blanco,
atol de elote, chuchitos entre otros.

El 25 de octubre es el dia de San Crispin y San Crispiniano donde se
celebran a los zapateos, esta actividad ha ganado mucho auge entre
los vecinos.

Otra festividad importante es la que se realiza en honor a la Virgen de
Concepcidén, que lo celebran los vecinos en el mes de enero con el
tradicional “convite” y baile de fieros.

Feria patronal

Se celebra el 09 de octubre en honor a San Dionisio de Areopagita,
patrono espiritual del municipio, festividad muy solemne por sus
actividades religiosas. Asimismo, en su honor se celebran actividades
culturales, sociales y deportivas durante esos dias.

Entre sus joyas artisticas cuentan con la magnifica escultura
policromada se San Dionisio Areopagita del siglo XVIIl, de autor
anonimo, que constituye una verdadera joya de la ingenieria colonial,
el Nazareno de la Cruz a cuestas y la Inmaculada Concepcion.

2 |bidem, pagina 9



Dimensién salud

La conservacion y la prolongacion de la vida humana constituyen el
objetivo de las politicas y los programas de salud. La salud depende
de las condiciones socioecondmicas, culturales y ambientales de la
poblacion.

Salud

La conservacion y la prolongacion de la vida humana constituyen el
objetivo de las politicas y programas de salud.

Cobertura

Segun la memoria de labores de Salud durante el 2008, la cobertura
fue del 100% el cual fue atendido en todos los servicios de salud. Sin
embargo, de acuerdo al mapeo participativo la cobertura es del 50% y
60%, ya que existen debilidades en cuanto a medicamentos,
equipamiento y personal especializado.

Se cuenta con cuatro puestos de salud ubicados en la cabecera
municipal, aldea San Luis Pueblo Nuevo, Aldea San Lorenzo el Tejar y
Entrada a Canton Matute. SE localizan también dos clinicas médicas
privadas en la cabecera municipal, una de medicina General y una de
odontologia.

En el Canton Pueblo Nuevo se cuenta con una clinica privada de
medicina general, y se puede mencionar entre otras 1 farmacias
municipales y 3 farmacias privadas.

Puesto de salud, cabecera municipal de Pastores.

Puesto de salud, San Luis Pueblo Nuevo.

Puesto de salud, San Lorenzo El Tejar.

Puesto de salud, Pueblo Nuevo.

Clinica de odontologia, cabecera municipal de Pastores.
Proyecto Cambiando Vidas, cabecera municipal de Pastores.
Clinica general, cabecera municipal de Pastores.

Farmacia municipal, cabecera municipal de Pastores.

Farmacia privada, cabecera municipal de Pastores.
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Educacion

Cuenta con los siguientes establecimientos en los niveles
educacion formal.

Pre-primaria:

Escuela pre-primaria, Pastores.

Escuela Municipal de parvulos Carolina Reyes, Pastores
Colegio Mixto Montessori, Pastores

Colegio La Esperanza, Pastores

Asociacion Cambiando Vidas

Colegio San Dionisio, Pastores.
Escuela pre-primaria, Aldea San Lorenzo El Tejar.
Escuela Anexa Pre-primaria, Aldea Barrio la Cruz
Escuela Anexa Pre-primaria, Aldea Zacatecas

Escuela Anexa Pre-primaria, Aldea Cerro Nifo

Escuela Anexa Pre-primaria, Aldea San Luis las Carretas
Escuela Anexa Pre-primaria, Aldea San Luis Pueblo Nuevo
Primaria:

Escuela Oficial Urbana de Varones, Pastores.

Escuela Oficial Urbana de Nifias, Pastores.

Colegio La Esperanza, Pastores.

Colegio San Dionisio, Pastores.

Colegio Montessori, Pastores

Asociacion Cambiando Vidas, Pastores

Escuela Oficial Rural Mixta, San Luis Pueblo Nuevo.

de



Escuela Oficial Rural Mixta, San Lorenzo El Tejar.
Escuela Oficial Rural Mixta, San Luis Las Carretas.
Escuela Oficial Rural Mixta, Canton Zacatecas.
Escuela Oficial Rural Mixta, Barrio La Cruz.
Escuela Oficial Rural Mixta, Caserio Segunda Cruz.
Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Cerro Nifio.
Basico: Instituto Municipal, Pastores.
Instituto Basico por Cooperativa, Pastores.
Colegio La Esperanza, Pastores.
Colegio San Dionisio, Pastores.
Instituto Basico por Cooperativa, San Lorenzo El Tejar.
Diversificado:

Instituto Nocturno por Cooperativa de Educacion Basica
Diversificado, Pastores.

Otros proyectos educativos:

CONALFA, Pastores.

Asociacion Cambiando Vidas, Pastores.
Centro de Computacion Municipal, Pastores.
Internet Municipal, Pastores.

Mecanografia Municipal, Pastores.

y

Ademas, con educacién superior con le extension de la Universidad

Mariano Galvez con la carrera de Derecho.
Vivienda

Existen viviendas de block, lamina y cafa.



La densidad en la poblacion es de 615 habitantes por Km. Y con una
tasa de crecimiento poblacional anual de 31%3

Cuenta con servicio de agua potable el 90 % de la poblacion, el agua
es tratada para desinfectar con cloro granulado y se evalia su
aplicacion por medio de un compartimento. Existe un reglamento de
agua potable y de drenaje.

1.1.3 Historico

Pastores en el siglo XVI se conocidé como Molino de las Pastores fundado
por Rodrigo de Maldonado, de quien se dice sembroé los primeros 42 granos
de trigo que llegaron de México. Asimismo, se dice que Pastores fue
fundado por Don Pedro de Alvarado y Contreras para la crianza de ganado
y de ovejas, que era pastorada por sus habitantes y de donde surgi6 el
nombre. Al pasar los afios, se convirti6 en una gran comunidad conocida
como San Dionisio Pastores, quedando desde entonces como municipio del
departamento de Sacatepéquez.

Personalidades presentes y pasadas El dominico Francisco Jiménez, con
base en documentos que se guardaban en el archivo de su orden,
menciond que en octubre de 1656 muri6 fray Criséstomo de Lorenza, electo
en 1638 Provincial y que al término de su oficio (que era de 4 afios) se fue a
vivir a Jocotenango "e hizo la iglesia de el pueblo de los Pastores, que
antes era una rancheria de unos indios que el sefior Marroquin tuvo en
guarda de unas ovejas y creciendo en gentio para que se les pudiese decir
misa y administrar mas bien, le hizo la iglesia con el titular de San Dionisio.

” Por real cédula del 5 noviembre 1561 se reconocié al doctor Barros de
Santilldan su derecho de propiedad sobre el poblado. Su derecho de
propiedad sobre el poblado de pastores”.

El primer alcalde. Salvador Valle Cruz 1920.1921

Artesanos presentes Luis Menchu y dofia Maria Alvarez, artesanos famosos
por el producto que venden al exterior sacan su producto,

El alcalde Miguel Antonio L6pez Barahona alcalde 2016-2019.

Lugares de orgullo local

3 |bidem, pagina 12



“La cueva denominada “Nanayaca”, con extension de 45 varas de largo,
tiene la forma de una “Y” y un salto de agua en uno de sus extremos,
segun cuenta la historia fue explotada por Don Pedro de Alvarado.

Templo catdlico dedicado a San Dionisio Areopagita, data del siglo XVII,
ubicado al poniente de la plaza central; su estilo es barroco sencillo y ha
sido reconstruido en diferentes épocas por los dafios ocasionados por
los diferentes terremotos que han afectado a la region.

Templo catolico ubicado en San Luis Las Carretas, de arquitectura
colonial que data del siglo XIX. Entre sus joyas artisticas cuenta con
una escultura policromada de San Dionisio Areopagita del siglo XVII, de
autor anénimo.

1.1.4 Econdémico

En esta dimension se destacan las actividades y factores que
determinan la produccién del municipio e identifica los principales
motores econdémicos del desarrollo.

Esta basada fundamentalmente en actividades agricolas con la
siembra de maiz y frijol, utilizados para el consumo humano. Seguido
de la industria manufacturera, la cual se ha encaminado en que la
mayoria de los hogares trabajen en el arte del calzado y la ceramica,
aspecto que hace en el municipio laborioso en su trabajo diario.

La artesania que se realiza en el municipio se encuentran las botas,
producto que es reconocido a nivel nacional y en algunos paises de
Centroamérica, este tipo de artesania en el calzado identifica a
Pastores como Unico y original, sin embargo. no cuenta con
asistencia ni asociatividad que genere vinculacion a nuevos
mercados, ni capacitacion que ayude a posicionarlas como sello de
marca nacional e internacional.



1.15

Principales vias de acceso

El sistema vial se encuentra comunicado por caminos en buenas
condiciones, transitables todo el tiempo y época del afo. Las vias de
acceso son asfaltadas hacia la cabecera municipal.

El acceso directo hacia el municipio se puede realizar por varias vias
entre las cuales estan:

RN10, Carretera que conduce de Parramos a Antigua pasando por
Pastores

RN14, carretera que conduce de Ciudad Vieja hacia Chimaltenango
pasando por Pastores.

Transporte

El principal medio de transporte lo constituyen buses extraurbanos,
cuenta con su propio transporte, cubriendo la ruta desde Pastores
hacia la Antigua Guatemala. Los vecinos de Pastores tienen la
facilidad de poder trasladarse hacia la Antigua por medio de los
transportes que circulan de Chimaltenango a Antigua y los locales.

Los atractivos turisticos los constituyen en el area urbana por la
venta de botas, el balneario Las Aguas Caliente ubicado en San
Lorenzo el Tejar y el Parque Eco turistico ubicado en Aldea Cerro
Nifo.

Politica

En el municipio se cuenta con la presencia institucional de algun
sector, los cuales son los encargados de establecer localmente las
politicas de Estado tendientes a la descentralizacion que con el fin de
hacer mas eficiente y conceder ejercicio participativo, a los gobiernos
locales y a la comunidad en cuanto a sus aspiraciones, demandas y
necesidades, gque tiene que sefalar la mayor parte de instituciones
se localizan en la cabecera municipal.

Dentro de las administraciones presentes en el municipio esta la
Municipalidad, Policia Municipal de Transito, Policia Nacional Civil,
Juzgado de Paz y RENAP.



Gestion municipal

El concejo municipal el electo popularmente, esta en funciones
durante cuatro afios, con autonomia, fondos propias y transferencia
del Gobierno Central, conformado por comisiones, correspondiéndole
su exclusividad el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la
integridad de su patrimonio, garantizar sus interese con base en los
valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de los recursos.

El gobierno municipal tiene un maximo representante, al Alcalde
Municipal y su corporacion, quienes son los encargados de dirigir las
acciones encaminadas a mejorar el nivel de vida de la poblacion.

Tipos de organizacion con incidencia en el Municipio

Las organizaciones sociales son el medio propicio de participacion
organizada y responsable de la comunidad como beneficiaria.

Los vecinos estan organizados en asociaciones y comités
comunitarios incluyendo las formas propias y tradicionales surgidas en
el seno de las diferentes comunicadores y como forma de cohesion
social; tienen el reconocimiento de la personalidad juridica.

Segun la direccion de planificacion municipal, se cuenta con un total
de 11 COCODE legalmente inscritos y el COMUDE.

Existen también las Alcaldias Auxiliares, los Concejos Comunitarios de
Desarrollo (COCODE), el Concejo Municipal del Desarrollo
(COMUDE), las asociaciones culturales y las comisiones de trabajo.
Los alcaldes auxiliares son elegidos por las comunidades de acuerdo
a sus principios, valores, procedimientos y tradiciones, estos se
reunen con el alcalde municipal el primer domingo de cada mes. Los
Concejos Comunitarios de Desarrollo y el Consejo Municipal de
Desarrollo tiene como funcién organizar y facilitar la participacion de
las comunidades priorizando necesidades y problemas.

1.1.6 Filoso6fico

Religion La mayor parte de la poblacion profesa la religion catolica la
cual es de un 60% y el 40% de la otra poblaciéon no es catdlica,
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aunque existen mas iglesias de la religion protestante: catolicos (6
iglesias), protestantes (22 iglesias).

e Competitividad

No tiene competitividad

1.2 Analisis institucional Municipalidad de Pastores Sacatepéquez

1.2.1 Identidad institucional

Municipalidad de Pastores Sacatepéquez, se encuentra ubicada Calle
real 2-12 Zona 6 Pastores, departamento de Sacatepéquez.

Mision

Promover el desarrollo del Municipio a través de los servicios publicos
municipales, infraestructura vial, apoyo a la educacion y salud, al
desarrollo urbano y rural, promoviendo también la cultura y el deporte
para contribuir con la salud fisica y mental de la juventud y asi poder
mejorar la calidad de vida y satisfacer las necesidades de la poblacion.*
Visién

Ser una institucién modelo en la prestacion de servicios publicos y asi

poder contribuir al desarrollo integral del &rea urbana y rural del
municipio.®

Objetivos
Objetivo general

Contar con un plan de Desarrollo Municipal PDM que permita a las
autoridades y funcionarios de la municipalidad de pastores,
departamento de Sacatepéquez, orientar sus acciones al logro de

objetivos y metas establecidos para el periodo electoral.

4|dem, pagina 19
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Objetivos especificos

Identificar las actividades y recursos que la municipalidad desarrollara
para el cumplimiento de las politicas definidas para el periodo 2016-
2020.

Contar con un instrumento que permita la toma de decisiones en la

ejecucion de las acciones a realizar.

Desarrollo de planes, metodologia y procedimientos que permitan la

Transferencia financiera

El horario de labores para los empleados municipales es de ocho de la
mafiana a cinco de la tarde. ©

Concejo
Municipal

ESTRUCTURA
ORGANICA

Auditoria
Interna
Externa

Secretaria
Municipal

Oficiales

Area
De
Mantenimiento

Internet Biblioteca

Alcalde
Municipal

Director Director
OMP OMM

Policia
Municipal

Vivero
Forestal

Bomberos
Municipales

Balneario

Academia

De Oficiales Oficiales

5 Presupuest
Mecanografia

o

RECEPTORIA Jardinizacién | Guardabosques

Encargado
De

Contabilida
d

Municipal

Encargado
De

Compras

Fontaneros
Municipales

Fuente: Municipalidad de Pastores Departamento de Sacatepéquez. ; Municipio de Pastores [en lineal.

Recuperado el 20 de marzo de 2018, de http://municipalidaddepastores.org/

¢ {dem, pag. 19
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1.2.2 Desarrollo histérico

Luego de la fundacién de Pastores como municipio, inicia una época en
que se decide buscar quien se hace cargo de la gestion municipal, se
establece nombrar a personas reconocidas y honorables.

No se tiene datos exactos de los primeros alcaldes, pero se conoce que
se inicia con el periodo electoral de cuatro afios, uno de los alcaldes
que ha sobresalido es el actual Alcalde Municipal Lic. Miguel Antonio
Lépez Barahona quien se encuentra en su cuarto periodo como alcalde.

Dentro de las obras mas sobresalientes podemos mencionar la
construccion del nuevo Palacio Municipal, mejora a todas las calles de
la comunidad, asi como el remozamiento y construccion de escuelas en
las diferentes aldeas de la comunidad.

Asi como la creacion de pozos de agua potable para poder abastecer a
la poblacién con el vital liquido, ademas cabe mencionar que se cuenta
con el sistema de agua purificacion del agua potable. ’

1.2.3 Los usuarios

Es la poblacién de la comunidad y sus diferentes aldeas quienes a su
vez se acercan a la municipalidad para realizar sus pagos respectivos
de los arbitrios establecidos como los son servicio de pago de boleto
de ornato, agua potable, extraccion de basura, IUSI, pago del
cementerio sepulcro en tierra o arrendamiento de un nicho.

Ademas de acercarse a las diferentes oficinas para solicitar alguna
informacién como arrendamiento de los diferentes salones comunales
o informacién de los diferentes cursos que ofrece la oficina de la
mujer, durante esta gestion se pretende dar empoderamiento a la
mujer con diferentes talleres de capacitacion constante para que
pueda genera ingresos sin salir de su hogar.

1.2.4 Infraestructura
Es de construccion reciente en el afio 2014 fue inaugurada el nuevo

palacio municipal para dar una mejor cobertura a sus empleados
municipales, asi como una mejor atencion a la poblacién.

7 Ibidem, pagina 24
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Su edificio es estilo colonial similar al de Antigua Guatemala.
Cuenta cada dependencia con su respectiva oficina, son oficinas
muy amplias bien iluminadas.

Cuenta con una pequefia sala para esperar mientras son atendidos

1.2.5 Proyeccion social

Una de las principales caracteristicas de la actual administracion es
el velar por el bienestar de la poblacion principalmente en el beneficio
de la mujer, pues ha creado la Oficina de la Mujer donde pretende el
poder realizar talleres de auto superacion para que cada una de las
mujeres que participan en dichos eventos puedan generar un ingreso
econdémico a sus hogares y de esta manera poder mejor calidad de
vida.

Ademas, que dentro de sus empleados hay personas de la tercera
edad que son beneficiados con un empleo digno y son colocados en
diferentes areas sin perjudicar su salud e integridad.

1.2.6 Finanzas

La municipalidad de Pastores Sacatepéquez, depende
financieramente de las transferencias corrientes. Ingresos
municipales segun fuente financiera, afio 2017.

Ingresos obtenidos durante  elafio 2017 66%, transferencias
corrientes Cobro de tasas por servicios administrativos con el 30%
del total Impuestos y Arbitrios locales 3% prestacion de Servicios
Publicos 1%

Municipalidad de Pastores, Ingresos Propios Afio 2008 Percibidos
por ingresos no tributarios el 42 % Ingresos de operacion,
incluyendo tasa por servicios publicos brindados, el 35 % 8

1.2.7 Politicas laborales
No existe un perfil establecido para cada puesto que se desea

ocupar, por ser la administracién un Comité civico, unicamente debe
ser afiliado al partido.

8 lbidem, pagina 25
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1.2.8

1.2.9

Se realiza un reclutamiento de personal y elegir al mejor postulante al
puesto, siempre que este afiliado y que sea favorito de alguna
persona de la corporacion.

Administracion

ADMON. MIGUEL LOPEZ BARAHONA

Direccion Municipal de Planificacion

11 Concejos Comunitarios de Desarrollo, COCODES

21 Instituciones publicas con sede en la cabecera departamental que
incluya al municipio como area geogréfica de intervencion

Organizacion Administrativa

Para su organizacién contaba con: Organigrama Municipal, y no
cuenta con Libro de control de Correspondencia Interna y externa, no
contando con el Manual de Normas y Procedimientos. Entonces para
la Organizacién Municipal: Se trabaja basandose a un PLAN ANUAL,
partiendo de eso, al momento de que cada Empleado toma su
Puesto, el Alcalde y el Secretario Municipal, dan por escrito las
ATRIBUCIONES que le competen, se procede a los informes del
trabajo dirigido al Secretario (a) Municipal posteriormente, luego es
enviado al Alcalde Municipal. El Alcalde Municipal trabaja en equipo,
haciendo reuniones con todo el personal, de forma necesaria

Ambiente institucional

Tomando en cuenta el organigrama establecido cada una de las
personas que laboran dentro de la municipalidad de Pastores conoce
su linea de mando y el orden jerarquico para poder avocase ante
cualquier eventualidad que necesiten.

La toma de decisiones siempre va de la mano en muchas ocasiones
del sefior alcalde y/o de la secretaria municipal.

Se trabaja en equipo para que el trabajo sea equitativo y no recaiga
sobre una sola persona aun no hay un reconocimiento sobre un
trabajo realizado, pero se espera que sea tomado en cuenta como
una propuesta.
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1.2.10 Otros aspectos

Tecnologia

Estando en un mundo tecnoldgico la municipalidad cuenta con
pagina de Facebook, y cuenta con un correo interno para poder dar
informacion dentro de sus trabajadores.

Nota: por interesar a la Municipalidad de Pastores, el trabajo de EPS se continuara
en la Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes.

1.3 Analisis institucional Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes

13.1

Identidad institucional

La escuela municipal de Péarvulos Carolina Reyes, uno de sus
mayores objetivos es velar por el cumplimiento de una educacion de
calidad, para los mas pequefios de la comunidad cuyas edades
oscilan entre los 4 a los 6 afos.

Uno de los mayores propositos de la actual corporacion,
principalmente de su sefior alcalde Miguel Lépez, es poder ayudar a
las madres trabajadoras que no cuentan con los suficientes recursos
para poder costear el pago de alguien que cuide a sus hijos en casa.

1.3.2 Desarrollo historico

Inicia en el aflo 2010, donde con el apoyo de SOSEP, se funda la
Guarderia Municipal Virgen de la Esperanza, para poder dar un
cuidado a los nifios de aquellas madres que no tienen donde dejar a
sus pequefios, mientras las madres trabajan en el dia, iniciaban a
recibir nifios a las 6:30 y los entregaban a las 16:00 horas.

Con el paso del tiempo esa poblacién crecié en tamafio y edad, se
necesitaba entonces que pudiera apertura un lugar donde los nifios
recibieran educacion formal y por la tarde continuar con el cuidado de
guarderia.

Inicia la municipalidad de Pastores las gestiones para poder aperturar
la Escuela Municipal Carolina Reyes, lo que queda plasmado en el
libro de actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarios del Concejo
Municipal, del municipio de Pastores Departamento de Sacatepéquez,
en el Acta Cincuenta y uno guion dos mil trece (51-2013)
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En el punto resolutivo sexto que copiado literalmente dice:

SEXTO: el Honorable Concejo Municipal CONSIDERNADO: que la
educacion es un derecho colectivo historico y necesario para el
proceso de inculcacion, asimilacion, difusion y renovacion moral y
conductual para el desarrollo integral de cada persona.
CONSIDERANDO: que uno de los objetivos de la presente
administracion es llevar la educacion a las diferentes comunidades del
municipio en sus diferentes niveles. CONSIDERANDO: que tomando
en cuenta que existen familias de extrema pobreza y que no cuentan
con los recursos necesarios para darle el estudio inicial a sus hijos y
que por su parte la administracion en apoyo a al educacion y
desarrollo del municipio pretende crear la escuela de Pre-Primaria,
siendo que se cuenta con el espacio apropiado para el efecto. POR
TANTO: en base a lo considerando y en uso de las facultades que
para el efecto establece el cédigo Municipal Decreto 12-2002 y sus
reformas en su articulo 35 literal i) y por unanimidad de pareceres
ACUERDA: 1) la creacion de la Escuela Pre-primaria en esta cabecera
Municipal; 1) Nombrar al establecimiento con el nombre de ESCUELA
DE PRE-PRIMARIA CAROLINA REYES, Ill) autorizar al Alcalde
Municipal para que como representante legal inicie con los tramites
correspondientes ante la DIDEDUC.°

1.3.3 Los usuarios

En su mayoria son personas originarias de Pastores cabecera y sus
alrededores, aunque también hay personas que la buscan de
Jocotenango y lugares aledafios.

Durante el primer afio de fundacion se inicia con pocos alumnos,
segun estadistica final del afio 2014 finaliza con 20 nifios

Estadistica final del 2015 finaliza con 30 nifios
Estadistica final del 2016 finaliza con 35 nifos
Estadistica final del 2017 finaliza con 45 nifios

Segun los Cuadros Finales PRE-PRI de cada afio, quedando
registrado en Sistema de Registros Educativos del MINEDUC.

° Libro de actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarios del Concejo Municipal,
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134

Y en la estadistica inicial de este afo reporta inscritos 78 alumnos, y
se marca que hay incrementado su poblacién estudiantil.

El ndcleo familiar de la mayoria de los alumnos de la escuelita es
mono parental pues en su mayoria son hogares desintegrados donde
estan unicamente con la mama.

Hay un grupo pequefio que cuenta con un hogar conformado por los
padres.

Los usuarios cancelan una cuota de Q.15.00 al mes en la Tesoreria
Municipal.

Los usuarios son personas trabajadoras que se dedican a la
agricultura, y elaboracion de botas en el caso de las mujeres son
madres que trabajan en el beneficio de Café de Pastores.

Algunos son empleados municipales y laboran en alguna dependencia
de la municipalidad de Pastores.

La situacion socioeconomica de los usuarios es de bajo recurso y es
también una de las razones por las que busca esta institucion.

En su mayoria se movilizan a pie, algunos de los lugares que son mas
lejanos llegan con bus o moto taxi.

Infraestructura

El edificio es de reciente construccion cuenta con 4 salones de
clases 1 laboratorio de computacion, 1 direccion, 1 cocina, 1 modulo
de bafios, 1 bodega pequefia, asi como el espacio para la recreacion
de los niflos cuenta con dos columpios, resbaladeros, pasa manos.

El edificio es de dos niveles el primer nivel hay tres salones de
clases, la cocina, y la direccion estan construidos de block y terraza,
Su piso es ceramico lo que facilita la limpieza.

Esta muy bien iluminado y ventilado pues cada uno de los salones
tiene cuatro ventanas muy amplias que hace que entre suficiente
iluminacién natural.

En el segundo nivel se encuentra un salon de clases su construccion
es de block y lamina con piso de ceramica y amplias ventanas, el
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resto de ese edificio se comparte con la academia municipal de
mecanografia.

Los servicios sanitarios son adecuados al tamafio de los nifios hay
un bafo para nifilos y uno para las niflas su lavamanos es pequefio
también.

El area recreativa esta elaborada por juegos hechos de madera, y en
resto del patio tiene una torta de cemento lo que hace que no hay tierra
donde los niflos puedan ensuciarse.

Dentro del area de cocina hay una pequefia bodega donde se
almacenan los alimentos que van a ser preparados durante la semana,
para poder purificar el agua los nifilos cuentan con dos filtros de agua.

No cuentan con teléfono residencial, pero si con un celular que es
propiedad de la directora donde los padres de familia tienen contacto
mas directo con la institucion.

1.3.5 Proyeccién social

La proyecciéon que pretende la Escuela Municipal y Guarderia Carolina
Reyes es fundamentalmente la educacion de calidad del nivel inicial y
preprimaria.

Mejorar y formar personas que sea pensantes que desarrolles
diferentes destrezas que mejoran su calidad como personas.

Una de sus participaciones fundamentales es la celebracion del dia de
la madre que realizan un acto e invitan a las madres de la comunidad.

Ademas de contar con el apoyo a diferentes instituciones de
norteamericanos que dan jornadas medicas para cada una de las
familias de la escuela, todo esto con el fin de poder apalear un poco la
salud de cada familia.

1.3.6 Finanzas

Cada uno de los alumnos pagan Q.15 mensuales, pero no todos
cancela esta cuota, pues muchos de ellos no cuentan con ese
recurso.
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1.3.7

Es por eso que la municipalidad de Pastores colabora con la
guarderia la alimentacion la dan en cada semana conforme el menu
establecido para esa semana todo es monitoreado por medio de la
Tesoreria DAFIN DIRECCCION DE ADMINISTACION FINANCIERA
MUNICIPAL

Existen gestiones administrativas por medio de la oficina de la mujer
qgue han adquirido mobiliario, insumos de limpieza, y otros enseres
pues cuando fue fundada no tenia nada para poder iniciar.

Gestiones de ONG’'s, y una de ellas es la Iglesia el Camino que
desde el 2005 por el huracan Stan han colaborado con la
municipalidad y se enfocaron en nuestra escuela luego de su
creacion a través de las jornadas médicas aproximadamente realizan
dos al afo.

Ademas de contar con la donacion de verduras para la elaboracion
de los almuerzos que los nifios consumen durante la semana.

Dentro de la Escuela Municipal hay dos renglones los permanentes o
en planilla como ellas le llaman que gozan con un salario minino mas
todas sus prestaciones que la ley establece, asi como los 14 sueldos,
pero hay otro grupo de maestras que estan contratadas por diez
meses que ellas no cuentan con todas las prestaciones de ley.

Politica laboral

El proceso de contratacion y seleccion del personal es estar afiliado
al partido o tener alguna persona con injerencia para poder ser
contratado.

Pues algunas de las personas que estan dentro de la institucién no
cuentan con la dedicacion e interés.

Ademas de que no existe un perfil para los puestos o cargos a los
gue aplican las personas para desempefiar algun puesto dentro de la
institucion

No hay una capacitacion constante de los avances, metodologias en
el proceso de enseflanza-aprendizaje.

No cuentan con un manual de puestos y funciones dentro de la
escuelita.
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1.3.8 Administracion

No cuentan las herramientas necesarias para poder mejorar su
calidad educativa, pues hay muchos aspectos que no cuentas, un
POA, UN FODA, Planes de actividades,

Desconocimiento de la legislacion que compete a educacion.
1.3.9 Ambiente institucional

Unicamente laboran mujeres dentro de la institucion y aunque la
directora es muy accesible y da apertura al dialogo al no existir un
manual de funciones y ética profesional de algunas integrantes de la
escuela tiene pequefios conflictos por rumores y querer tener un
mayor conocimiento de algunas cosas.

1.3.10 Otros aspectos (sin evidencia)

1.4 Listado de Carencias de la institucion
a. Incompleto personal docentes para areas complementarias
b. No cuentan con un manual de funciones y puestos a desempefiar
c. Los salarios no estimulan a la superacion personal
d. Escaso conocimiento de corrientes curriculares
e. No se realizan capacitaciones constantes a los docentes
f. Ausencia de espacio recreativo adecuado para todo el alumnado

g. Insuficiente es espacio infraestructural para albergar a todos los
alumnos

h. Amenazas por el rio Gualacate que se localiza enfrente del centro
educativo

i. Falta de reglamento interno para el personal

j.- No cuentan con areas deportivas
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1.5 Problematizacion

Carencias

Desconocimiento de
funciones del personal

puestos y

Escaso conocimiento de corrientes
curriculares

Problemas

¢,Qué hacer para el conocimiento
efectivo de puestos y funciones del
personal?

¢,Colmo motivar para adquirir el
conocimiento de las nuevas corrientes

curriculares?

No hay capacitaciones constantes @ ¢Como realizar capacitaciones

para los docentes constantes para poder mejorar el
desempeiio docente?

Falta de un reglamento interno para | ¢,De qué manera elaborar un

el personal reglamento interno para el personal y
de esa manera conocera las

obligaciones y derechos a los que tiene
como empleados de la guarderia?

e Priorizacion del Problema a Resolver

En reunion con la autoridad municipal y administrativa de la Escuela
de Preprimaria Carolina Reyes, se concretd que la carencia
“desconocimiento efectivo de puestos y funciones del personal” es la
prioritaria, ya que es parte de “mejorar la administracién y que cada
empleado conozca su funcion dentro de la institucion.

1.6 Hipétesis-accion

Problema (pregunta) Hipo6tesis —Accidn

Si se elabora un manual de puestos
y funciones, entonces se tendra el
conocimiento efectivo de puestos y

funciones del personal.

¢,Qué hacer para el conocimiento
efectivo de puestos y funciones
del personal?
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1.7 El Proyecto

Hipotesis accion Proyecto

Si se elabora un manual de  Elaboracion de un manual de
puestos y funciones, entonces se | ‘puestos y funciones del personal
tendré el conocimiento efectivo de  docente de la Escuela Municipal de
puestos y funciones del personal. | preprimaria Carolina Reyes

e Viabilidad y Factibilidad
Solucién a la propuesta

1. Elaboracién de un manual de puestos y funciones del personal docente de la
Escuela Municipal Carolina Reyes

INDICADOR Sl NO EVIDENCIA
Viabilidad

¢, Se tiene el permiso por parte de X Carta de la
la institucion para poder realizar el institucion
proyecto

¢Se cumple con los requisitos X Carta de la
necesarios para la autorizacién del municipalidad de
proyecto? Pastores

¢Existe alguna oposicién para la X No hay manual y
realizacion del proyecto? reglamento interno
FACTIBILIDAD

Estudio técnico

¢(Esta bien definida la ubicacién X Carta de la
de la realizacion del proyecto? institucion

.Se tiene exacta idea de la X
magnitud del proyecto?

¢El  tiempo calculado de la X
ejecucion del proyecto es el
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adecuado?

¢Claridad en las actividades a
realizar?

.Se cuenta con los recursos
fisicos necesarios?

Se tiene clara y definido el
proceso a seguir con el proyecto?

¢ Se ha previsto la organizacion de
los participantes en la ejecucion
del proyecto?

¢ Se tiene la certeza juridica del
proyecto arealizar?

Estudio de mercado

(Estan  bien identificados los
beneficiarios del proyecto?

iLos beneficiarios realmente
requieren la ejecucion  del
proyecto?

iLos beneficiarios estan
dispuestos a la ejecucion,
continuidad y mejora del
proyect0?

¢Los  beneficiarios identifican
ventajas de la ejecucion del
proyecto?

Estudio Econdmico

¢ES necesario el pago de
servicios profesionales?

¢ESs necesario contabilizar gastos
administrativos?

X Plan de
actividades

X Cartas respectivas

X Plan de accion

X Interés del
personal

administrativo

X
X
X
X
X

X
X
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¢En el presupuesto se contempla
el pago de imprevistos?

¢ ES necesario pagar impuestos?
Estudio Financiero

(SE tiene claridad de como
obtener fondos econdmicos para
el proyecto?

¢El  proyecto se pagara con
fondos de la institucion
intervenida?

.Se obtendra donaciones
monetarias de otras instituciones?

.Se obtendra donaciones de
personas particulares?

.Se realizara actividades de
recaudacion de fondos?

Cartas respectivas

Cartas respectivas

Cartas respectivas

Realizacion de
actividades con
padres de familia

Después de realizar el andlisis de viabilidad y factibilidad se concluye que
“Elaboracion de un manual de puestos y funciones” es viable y factible para el
problema ¢Qué hacer para el conocimiento efectivo de puestos y funciones del
personal de la Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes?
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CAPITULOII
FUNDAMENTACION TEORICA
2.1 Elementos teoricos

La administracion'® se puede definir como el conjunto de técnicas, reglas y
procedimientos aplicados a un sistema social a fin de lograr un 6ptimo rendimiento
en beneficio de la sociedad a la cual sirve; es decir, que es el conjunto de técnicas
gue emplea recursos para alcanzar los objetivos propuestos.

Algunos teoricos de la administracion la consideran como una propiedad exclusiva
de las empresas, sin embargo, en la actualidad es una actividad Unica, que nacioé
con la humanidad y se extendio a todos los ambitos geogréaficos y se encuentra en
todas partes; todas las personas trabajan para alcanzar metas en comun mediante
un proceso de raciocinio.

La palabra administracién etimolégicamente se conforma del prefijo ad, hacia, y
con ministratio, que al combinarse expresan “el que realiza una funcién bajo el
mando de otro, el que presta un servicio a otro...” y la define como “la actividad
humana que tiene como objetivo coordinar los recursos con los que cuenta una
organizaciéon y lograr en forma eficiente y satisfactoria los objetivos individuales e
institucionales”.

Asi también, presenta definiciones de la administraciéon de acuerdo a algunos
autores:

* Henry Fayol: “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y
controlar”.

» Koontz y O’Donnell: “Es la direccion de un organismo social, y su efectividad
en alcanzar propositos comunes que individualmente no se pueden lograr”.

» George Terry: “Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el
esfuerzo ajeno”.

De las definiciones anteriores se concluye que la administracion es la funcién que
se realiza en un organismo social para obtener los resultados propuestos con
méaxima eficiencia haciendo uso de los recursos humanos y materiales.

La administracién se considera importante en la vida debido a que:
* En todo esfuerzo humano y grupo social siempre existe un lado administrativo.

* Es necesaria para alcanzar los objetivos de la empresa u organizacion, grande o
pequefa.

* Eleva la productividad y los niveles de vida de la empresa.

10 MINEDUC. (1998). Administracién Educativa. Médulo No. Il. Guatemala. SIMAC pag. 21
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» Hace uso de la efectividad de esfuerzos, lo que ayuda a obtener mejor personal,
equipo, materiales, dinero y relaciones humanas.

Caracteristicas de la administraciéon 11

Las caracteristicas son cualidades que permiten identificar a la administracion,
entre las cuales estan: la universalidad, la especificidad, unidad temporal, unidad
jerarquica, valor instrumental, flexibilidad y amplitud de ejercicio.

* La universalidad, la administracion puede aplicarse en cualquier grupo social.

* La especificidad, la administracion tiene caracteristicas propias que le
proporcionan su caracter especifico, es decir, no puede confundirse con otras
disciplinas.

* La unidad temporal, en todo fendbmeno administrativo, en mayor o menor grado,
sus partes interactan simultdneamente. Asi, al hacer los planes, no por eso se
deja de mandar, de controlar, de organizar, entre otros.

* La unidad jerarquica, en un organismo social participan en distintos grados y
modalidades de la misma administracién. Todas las personas forman un solo
cuerpo administrativo, desde el gerente general hasta el personal de servicio 0
seguridad.

« El valor instrumental, la finalidad de la administracion es eminentemente practica
y busca alcanzar en forma eficiente los resultados establecidos.

* La flexibilidad, los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las
necesidades particulares de cada organizacion o empresa.

Principios de la administracion 2

Los principios son normas fundamentales para el funcionamiento correcto de la
administracion. Frederick Taylor, uno de los exponentes de la administracion,
propuso 14 principios, entre los que se encuentran: division del trabajo, autoridad,
disciplina, unidad de mando y de direccion, subordinacién del interés individual a
los intereses de la organizacion, entre otros.

1. Division del trabajo, la division del trabajo es la que conduce a la
especializacion; la especializacion y la eficiencia aumentan, mejora la eficacia y
la productividad y la rentabilidad convierten a las personas mas productivas.

1 MINEDUC. (1997) Teoria y Administracién Curricular. Médulo 11l SIMAC. Guatemala pég. 34

2 Martinez, A.A. (2013). Manual de Registros y Controles en Administracién Educativa. Guatemala,
Huehuetenango. Pag. 45
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2. Autoridad, es el derecho a dictar 6rdenes juntos con las cuales va equilibrada
la responsabilidad de su funcién. Junto con la autoridad va la responsabilidad.

3. Disciplina, los empleados deben obedecer y respetar las normas de la
organizacion, pero esta tiene dos caras: los empleados obedecen cuando la
autoridad hace su parte proporcionando una buena leccion.

4. Unidad de mando, cada empleado debe recibir érdenes y debe informar a un
solo superior.

5. Unidad de direccion, los trabajadores contratados para realizar la misma
actividad deben tener los mismos objetivos en un solo plan.

6. Subordinacién del interés individual a los intereses de la organizacion, las
metas de la empresa siempre son consideradas supremas; al interés individual
se le debe dar menor importancia que a las primeras.

7. Remuneracion, se les debe pagar a los trabajadores un salario justo por sus
servicios; es el precio por los servicios recibidos. Debe dar la maxima
satisfaccion tanto para el empleador como para los empleados.

8. Centralizacion, la autoridad se concentra solo en pocas manos. Ninguna
organizacibn es completamente centralizada o descentralizada. Si hay
centralizacidon completa, los subordinados no tienen autoridad (poder) para
llevar a cabo su responsabilidad (deberes). Si no hay descentralizacion,
entonces el superior no tiene autoridad para controlar la organizacion. Por lo
que debe haber un equilibrio entre la centralizacion y la descentralizacion.

(o]

. Cadena de mando, es la linea de autoridad desde la administracion superior
hasta los niveles inferiores que une a todos los miembros de una organizacion.
Cada miembro sabe quién es su superior. También debe saber quién es su
subordinado. La jerarquia es necesaria para una buena comunicacion y no
debe romperse.

10. Orden, la gente y los materiales deben estar en el lugar preciso y en el
momento exacto. Para las cosas se llama orden material y para las personas,
orden social. Orden de materiales se refiere a “un lugar para cada cosa y cada
cosa en su lugar” y el orden social, “el hombre adecuado en lugar adecuado”.

11. Equidad, los administradores deben ser amables y justos con sus colabores o
subordinados. Debe emplearse la equidad, la bondad y justicia. Equidad crea
lealtad y devocion en los empleados.

12. Estabilidad de personal, los empleados trabajan mejor si tienen la seguridad
en su empleo y en el progreso de sus funciones.

13. Iniciativa, es permitir a los empleados que crean y lleven a cabo planes en
beneficio de la organizacibn o empresa. La iniciativa es la fortaleza de la
organizacion y debe fomentarse.
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14. Espiritu de equipo, es construir la armonia, la unidad y la identidad de los
empleados para con la empresa. Se necesita aprender a trabajar en equipo.
Administracién educativa®®

La administracion educativa es la rama de la administracién encargada de la tarea
escolar a nivel nacional, departamental, municipal, en establecimientos educativos
privados y publicos. Es la habilidad aplicada al manejo de los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos destinados al cumplimiento de los fines, objetivos y
metas del sistema educativo.

La administracién educativa es “un conjunto de recursos orientados hacia el logro
de metas, para llevar a cabo tareas en un entorno organizacional”. 4

Se consideran como fines de la administracion educativa:

a. Coadyuvar en la ejecucion de la politica del sector educativo nacional
(educadores, educandos, padres de familia y la comunidad) para elevar la
calidad educativa.

b. Hacer efectiva y real la democratizaciébn de la educacién, propiciando la
igualdad de oportunidades educativas para todos los guatemaltecos.

c. Promover el cumplimiento de los objetivos vitales de la educacion, utilizando
técnicas y procedimientos.

d. Fundamentarse en la descentralizaciéon administrativa.

Ademdés, como objetivos de la administracion educativa incluye:

1. Contribuir a la formulacién y ejecucién de las politicas del sector educativo
referidas al sector de educacién formal y no formal.

2. Facilitar la racionalizacion de los recursos humanos Yy fisicos.

3. Organizar y prever los servicios educativos requeridos por la sociedad.
4. Promover la investigacion y el planeamiento administrativo.

5. Fomentar la interaccion de los participantes en el proceso educativo.

6. Propiciar la igualdad de oportunidades educativas favoreciendo Ila
infraestructura fisica escolar, expansion de los servicios educativos,
capacitacion y perfeccionamiento permanente del personal docente y
financiamiento para la administracion educativa.

13 MINEDUC. (2004) Administracion Educativa. Mddulo No. Il. Guatemala pag. 12

14 Martinez, A.A. (2013). Manual de Registros y Controles en Administracién Educativa. Guatemala,
Huehuetenango. Pag.14
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7. Favorecer la participacion de las fuerzas vivas de la comunidad.

8. Orientar a los participantes del proceso educativo en la consecucion de los
objetivos.

El proceso administrativo®®

El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas esenciales que,
aunque se expresan independientemente, se complementan y se integran entre si
para garantizar la marcha y los resultados del ambito educativo. Las fases de este
proceso son: planificacion, organizacion, direccién y control.

La planificacion es la base desde la cual se levantan las futuras acciones
administrativas, forma los cimientos de la administracion; es la determinacion de lo
gue va a hacerse en un distrito o centro educativo para dar cumplimiento a los
objetivos y fines de la educacion.

La planificacion en el campo educativo se relaciona intimamente con los objetivos
que se desean alcanzar, beneficiando a los educandos para lograr su formacién
integral, para su desenvolvimiento dentro de la sociedad, asi como participar en la
solucién de problemas colectivos.

Los pasos o etapas propias de la planificacion o planeacién son:

» El diagnéstico, es una serie de actividades que se realizan para conocer la
situacion o el medio en el cual se va a trabajar a fin de poder satisfacer
necesidades e intereses y el mejoramiento del nivel de vida.

» El pronéstico, como la conjetura de lo que va a suceder, determinado por la
poblacion del afio anterior, tomando en cuenta el nimero de docentes, aulas y
mobiliario con que se cuenta para ofrecer sus servicios educativos.

» Elaboracién y presentacion de opciones, los aportes de ideas, sugerencias o
recomendaciones que pueden contribuir a que los servicios que se ofrecen
sean de mejor calidad.

 Elaboracion de instrumentos como guia para el desarrollo del trabajo escolar,
entre los que se encuentran: Plan Operativo Anual, Planes de comisiones,
entre otros.

La organizacién define con exactitud la estructura de las partes de la escuela, los
roles y las funciones que cada una realizar4. Se requiere de la organizacion
porque es el medio de lograr una accién colectiva efectiva. Puesto que el trabajo a
hacer necesita los esfuerzos de mas de una persona, el administrador trata con
los esfuerzos de muchas manos y mentes y los coordina para que las acciones
colectivas sean efectivas, valiosas y satisfactorias, y de acuerdo con sus

15 USAC-EFPEM (2010). Curso Administracién y Legislacién Educativa. Guia Metodoldgica. Guatemala. USAC
pag. 56
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conocimientos y habilidades. De igual manera se procede con los recursos
estructurales, econdmicos y tecnoldgicos.

La direccién es donde se pone en juego la capacidad, habilidad y conocimientos
para sacar adelante, con éxito, los objetivos propuestos. Se relaciona
exclusivamente con personas, incluye la capacidad para conseguir medidas
plenas de entusiasmo, energia y capacidad de todos los empleados hacia un
objetivo dado.

En la direccion, Lemus propone algunas actividades como: asignacién de
responsabilidades a todos los participantes; incentivos a todos los elementos a
tomar la accion deseada; coordinacién de actividades entre los elementos, incluye
comunicar qué es lo que hay que hacer, como y cuando hacerlo; resolucion de
conflictos y problemas personales; e incentivos para la auto instruccion.

El control consiste en desarrollar mecanismos que posibilitan verificar el avance y
problemas de las actividades que se desarrollan, para tomar las medidas
correctivas que sean necesarias, de manera que se lleve a cabo de acuerdo con lo
que se establecid o planificé; es la verdadera prueba de un administrador.

El mismo autor considera la existencia de dos tipos de controles:

» Controles contables, como tienda escolar, refaccion escolar, entre otros.

» Controles no contables: asistencia de alumnos y personal docente; horarios
generales; controles del rendimiento académico; fichas de evaluacion de
desempeiio para docentes; controles administrativos (libros de actas,
inscripciones, inventario, de conocimientos).

Perfil del administrador educativol®

La administracién escolar se refiere a todas las actividades dirigidas habilmente
hacia un fin, un propésito o una meta de la escuela o establecimiento educativo de
cualquier nivel educativo. Los encargados de ejercer y aplicar la administracion
son los administradores escolares, que en nuestro medio son: autoridades
educativas, supervisores escolares, directores y personal administrativo, quienes
cuidan adecuadamente los recursos humanos, materiales y econémicos que
contribuyen a que el proceso educativo se desarrolle satisfactoriamente.

En nuestro contexto, el director escolar juega un papel determinante en la
administracion escolar, su responsabilidad recae en mantener Optimas relaciones
humanas dentro de los miembros del personal, cuidar los bienes de la escuela y
manejar adecuadamente los recursos econOomicos, documentacion, registros,
libros, memorias, entre otros, de su centro educativo.

La escuela es una empresa social en donde todos los esfuerzos se encaminan
para lograr eficiencia en el proceso ensefianza aprendizaje. La denominacion

16 Martinez, L. (2012) Administracién Educativa. México. RED TERCER MILENIO S.C. pag. 67
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empresa social se enfoca en la escuela tomando en cuenta dos principios basicos:
sigue objetivos comunes y para alcanzarlos necesita organizar todos sus
elementos y porque presta un servicio educativo a la sociedad.

El director como cabeza de esta empresa social, tiene sefialada responsabilidad
en el qué hacer y como hacerlo para lograr un servicio educativo aceptable de
conformidad con los fines y objetivos de la educacion.

Al hablar del perfil de un administrador, se habla del rol que un director, supervisor
0 una autoridad realiza en el ambito educativo. Si el administrador no reune los
requisitos minimos para estar al frente de una institucion educativa, redunda en
una mala administracion que incide en la planificacion, organizacion, direccion y
control de un servicio educativo sin calidad, por lo que se hace necesario contar
con el personal calificado para contribuir con el funcionamiento adecuado de las
instituciones.

Manuales administrativos 1/

Son documentos escritos que concentran en forma sistemética una serie de
elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefo y cursos de
accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones
procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacidbn y comunicacién, que contiene
informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean
de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones
en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion
precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades
administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo
o de ejecucidén, pues son una fuente de informacion que trata de orientar y mejorar
los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacién de las
actividades que se le han encomendado. Su elaboracion depende de la
informacion y las necesidades de cada empresa, para determinar con que tipos de
manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar a
abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la

17 http://www.gestiopolis.com /manuales-administrativos/ 20 de mayo 2018
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organizacién, su alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la
administracion.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones
peribédicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda
empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los
integrantes de la organizacion, sino que deben reformarse constantemente
conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa.

Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte
en obsoleto, y lejos de ser una herramienta til puede constituir una barrera que
dificulte el desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la misién, visién y
objetivos de la direccién de la misma.

Objetivos y beneficios de los Manuales Administrativos®

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de Manuales Administrativos
destacan:

o« Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion

« Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa

e Asegurar y facilitar al personal la informacién necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios

e« Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervisiéon innecesarias

o Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus atribuciones

o Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacién con
los demas integrantes de la organizacion.

« Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evita
los conflictos inter-estructurales

Clasificacién de los manuales administrativos

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y Especificos,
siendo los Generales aquellos que contienen informacién de aplicacién universal
para todos los integrantes de la organizacion y Especificos los que su contenido
esta dirigido directamente hacia un area, proceso o funcion particular dentro de la
misma.

18 |bidem, pagina 14

33



Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que existen
dentro de las empresas, para efectos de este texto se hace énfasis en tres tipos
de manuales, los cuales son los que ofrecen mayor aporte para la comprensién
del tema central objeto de estudio:

e De Organizacion
« De Normas y Procedimientos
e De Puestos y funciones

Manual de organizacion

Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos aspectos
de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes
para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella.

En términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, sefala las
areas que la integran y la relacién que existe entre cada una de ellas para el logro
de los objetivos organizacionales.

Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la creatividad y
vision que los responsables de su elaboracién redacten dentro de él. Dentro de
este contenido se sugiere:

o Historia y Descripcion de la Empresa

e  Misidn, visidn y objetivos de la empresa

e Legislacion o base legal

o Estructura de la organizacion (organigrama General)

o Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacién en
general (Organigrama por area)

« Normasy politicas generales

Manual de normas y procedimientos?®

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcién de
los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y la secuencia logica
de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacién de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de
los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del
control interno y su vigilancia.

19 1bid. P4gina 15
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Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecucion
de las actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de
flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en cada uno de los
procedimientos que se describan.

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una
de las &reas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que
elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento muy complejo,
por pequefia que sea la organizacion.

Esta integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y las normas
qgue giran alrededor de él; por lo tanto, la integracion de varios de ellos representa
al Manual de Normas y Procedimientos.

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacion:

e Identificacion del procedimiento

e Nombre

« Area de desempefio

o Caodificacion

o Descripcion Genérica (objetivo)

« Normas generales

e Responsable de cada una de las actividades que lo integran
« Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)
o Descripcion de cada una de las actividades que lo integran

Manual de puestos y funciones?°

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la
descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera funcional,
es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los especialistas
que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las caracteristicas de
cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad y responsabilidad,
esquematizando las relaciones entre cada funcion de la organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacién, asi como su
relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro
de la estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e
indirectamente y cual es su relacion con otros puestos de trabajo.

20 |bid., pagina 17
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Al igual que el Manual de Normas y procedimientos también es aconsejable
elaborarlo para cada una de las areas que integran la estructura organizacional de
la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser un
documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales
para la contrataciéon de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto, la
integracion de varias de ellos representa al Manual de Puestos y Funciones.

La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

o Identificacion del Puesto de Trabajo

e« Nombre

« Area de desempefio

o Descripcion Genérica (objetivo)

e Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
e Requisitos del ocupante del puesto (perfil)

e Nivel académico

e Habilidades y destrezas

Reglamento de organizacién y funciones %!

El Reglamento de organizacién y funcionamiento es un documento normativo que
contiene disposiciones técnico administrativas que completan y regulan el
funcionamiento de los centros educativos. En él se describen las funciones
basicas generales, las funciones especificas, asi como la organizacién y funciones
basicas de las areas sustantivas que la conforman (Manual de funciones,
organizacién y puestos de las Direcciones Departamentales de Educacién —
DIDEDUC-, MINEDUC).

El contenido de un reglamento de organizacién y funciones:

. Introduccion

. Antecedentes

. Base legal

. Atribuciones, funciones especificas de cada unidad administrativa
. Estructura organizacional

. Descripciones de Puestos

N oo o~ WO N P

. Ubicacion y teléfonos

21 Manual del gobierno escolar. (2010). Guatemala, pagina 23
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Libro de Conocimientos 22

Es una constancia que se suscribe en un libro especifico, previamente autorizado
por una autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega de bienes y
documentos o notificaciones de informacién al personal docente, padres de
familia, autoridades, entre otros. (Martinez, A., Manual de Registro y Controles en
Administracion Educativa, 2013:17).

Las partes o elementos son:
a) Namero de orden: correlativo incluyendo el afo.

b) Contenido: descripcion de lo que se quiere hacer constar, indicando los
nombres de las personas que intervienen (quién entrega y quién recibe).

c) Lugar y fecha (también puede ir al inicio).
d) Firma de las personas que intervienen.
Libro de asistencia %2

Es un registro donde cada uno de los miembros del personal docente,
administrativo y de servicio tiene la obligacion de registrar por si mismo su
asistencia a la jornada de trabajado establecida. Sin excepcion alguna, cualquiera
que sea la cantidad de trabajadores que exista en el centro educativo, esta
obligada a consignar su asistencia que puede ser en un libro o un reloj control con
tarjetas. Se recomienda que se registre el ingreso y egreso, diariamente, de los
trabajadores.

Libro de visitas 24

Este libro consigna la visita, la actuacién y el espacio de tiempo, de las
autoridades educativas, padres de familia y otras personas relacionadas al centro
educativo.

Circulares?®

La circular es una orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados; es
una carta dirigida a varias personas para notificarles algo; es la correspondencia
qgue difunde informacion de interés colectivo; es una disposicion de rango inferior

22 Martinez Escobedo, Anibal Arizmendy: “Manual de Registros y Controles en Administracion
Educativa” Primera Ediciéon, Huehuetenango, Guatemala C.A. 2009. Pag. 15

2 |bid. pagina 18
24 ibid. Pagina 20

%5 |bid. Pagina 22
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dentro de la jerarquia normativa, por debajo de la Ley, el Decreto y la orden o
Acuerdo Ministerial que regula aspectos organizativos o internos de una materia

Las partes o elementos de una circular son:
a) Encabezado con la palabra CIRCULAR y a la par el nUmero correlativo
b) Lugar y fecha

¢) Indicacién de destinatarios, 0 sea las personas que deben enterarse y acatar su
contenido

d) Texto con el asunto o contenido

e) Firma y sello de la autoridad que la extiende (en original, para constancia de su
autenticidad).

Expedientes de estudiantes y docentes?®

Es el conjunto de documentos de identificacion personal y/ estudios realizados de
los estudiantes y docentes, de conformidad con los lineamientos emanados del
MINEDUC. Estos expedientes deben estar clasificados por grado y seccion.

Registro de correspondencia recibida

Los registros de correspondencia son formas de emplear la comunicacién escrita
gue se genera en el centro educativo o que ingresa al mismo.

Existen 3 tipos de registros:
1. Correspondenciarecibida
Es el ingreso de documentos escritos que guardan relacion con el centro

educativo.

2. Correspondencia enviada

Es el egreso de documentos escritos generados y refrendados por la autoridad
competente, docentes y padres de familia para beneficio del centro educativo.

3. Correspondencia interna (comunicacion interna)

Es el ingreso y egreso de documentos educativos escritos que circulan en una
escuela a favor del funcionamiento de la misma.

26 |bid. Pagina 24
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Registros de notas ?’

Son controles de las actividades realizadas por los estudiantes en funcién de los
aprendizajes los cuales son notificados, en forma periodica, a los padres y madres
de familia.

Dentro de los registros de notas se incluyen los planes de mejoramiento continuo y
las adecuaciones curriculares. Los planes de mejoramiento estan constituidos por
las actividades de aprendizaje y evaluacion que el docente aplica o desarrolla,
tendientes a mejorar el logro de los aprendizajes. Este proceso debe planificarse y
realizarse inmediatamente después de cada actividad de evaluacién con base en
las necesidades detectadas (Articulos 11 y 12, Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes).

Las adecuaciones curriculares son las modificaciones que se realizan en
contenidos, indicadores de logro, actividades, metodologia y evaluacién de las
areas del curriculo de conformidad con las necesidades educativas especiales de
los estudiantes (Articulo 41, Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes).

Registro de correspondencia recibida?®

Los registros de correspondencia son formas de emplear la comunicacion escrita
gue se genera en el centro educativo o que ingresa al mismo.

Existen 3 tipos de registros:
1. Correspondencia recibida
Es el ingreso de documentos escritos que guardan relacion con el centro

educativo.

2. Correspondencia enviada

Es el egreso de documentos escritos generados y refrendados por la autoridad
competente, docentes y/ padres de familia para beneficio del centro educativo.

3. Correspondencia interna (comunicacion interna)

Es el ingreso y egreso de documentos educativos escritos que circulan en una
escuela a favor del funcionamiento de la misma.

27 MINEDUC. (2010) Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes. Acuerdo Ministerial No.1171-2010.
Guatemala, pagina 9

28 |bid. P4gina 9
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Planificaciones docentes?®

Son las programaciones realizadas por los docentes en funcién con el desarrollo
integral de los estudiantes de conformidad con el CNB, de acuerdo al nivel

educativo en que laboran los docentes.

2 |bid. P4gina 10

40



~ CAPITULO Il ]
PLAN DE ACCION O DE LA INTERVENCION (Proyecto)

Aspectos Generales

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Tema o titulo el proyecto
Manual de Puestos y Funciones de la Escuela Municipal Carolina Reyes

Problema Seleccionado
¢, Qué hacer para el conocimiento efectivo de puestos y funciones del
personal de la Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes?

Hipotesis- accién
Si se elabora un manual de puestos y funciones, entonces se tendra el
conocimiento efectivo de puestos y funciones del personal

Ubicacion

Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes. Canton La Vega, 3ra.
Avenida lote No. 6, Pastores Sacatepéquez

Unidad Ejecutora

> Municipalidad de Pastores

> Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala

Justificacion

Cuando se piensa en un centro educativo se piensa en nifios, docentes,
directoras, ademas de cdmo es que se compone un centro educativo.

La educacion es prioritaria para el crecimiento de un pais y como sociedad
pueda generar cambios significativos para mejorar la calidad de vida de sus
habitantes y prosperidad como pais.

Como una respuesta al problema planteado para el conocimiento de
puestos y funciones de la institucion, se propone la elaboracion de un
manual de puestos y funciones para el conocimiento de dichos puestos y
funciones.

De esa manera se busca realizar un aporte en cada una de las actividades
dentro del plantel ademas de trasformar un modelo estancado donde las
personas desean solucionar los problemas sin seguir la linea de mando y
respetando la autoridad del plantel.
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3.7

3.8

3.9

Descripcion del proyecto
El proyecto consistird en la elaboracion de un manual de puestos y

funciones donde se podra llevar a cabo el proceso de como organizar,
dirigir y controlar el aspecto administrativo del centro educativo.

Este manual contard con la siguiente informacion, estara integrado por
capitulos los cuales son:

Objetivos Generales y Especificos

Historia del Centro Educativo

Base Legal

Funciones de cada uno de los puestos con que cuenta el centro educativo
Se socializar4 con el personal de la Escuela Municipal de Preprimaria

Carolina Reyes. Se ejecutara a través de talleres de socializacion con los
docentes del establecimiento hacia los cuales est4 enfocado.

Objetivos
General

Contribuir al mejoramiento laboral de cada empleado en la
Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes

Especificos
o Elaborar un manual de puestos y funciones para el personal
de la Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes
. Socializar el manual con el personal de la institucién
Metas
o Un manual de puestos y funciones elaborado para la Escuela
Municipal de Preprimaria Carolina Reyes
o 2 talleres de socializacion realizado con el personal y asi

conocer el contenido del manual

3.10 Beneficiarios

Directos
e Municipalidad de Pastores
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e Docentes de la Escuela Municipal Carolina Reyes
e Personal Operativo de la Escuela Municipal

Indirectos
e Comunidad Educativa

3.11 Cronograma

2018
3
o
o o = (@)
= = o N
2 2 5 5
s | 2 0o =
1
Recopilacion de informacion
bibliogréfica
2
Recopilacion y analisis de
contenidos de  diferentes
manuales
3 Seleccién de contenidos
4 Digitalizacion de contenidos
5 Impresion  del manual vy
procedimientos de funciones
6 Modificacion del manual y
procedimientos de funciones
7 Empastado del texto
8 Elaboracion de un

memorandum para
convocatoria del personal de
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la Escuela

9 Solicitar el salén y sonido para
llevar a cabo la socializacién

10 Preparar equipo de computo y
cafonera

11 Gestionar refaccion para el
evento capacitacion

12 Desarrollo del evento de
capacitacion acerca del
manual de funciones.

13 Evaluacion del evento de
capacitacion.

3.12 Teécnicas metodoldgicas

o Observacion

o Entrevistas

. Encuestas

. Aprendizaje Cooperativo
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3.13 Recursos

Humanos Materiales
— Personal ' - Hojas bond
del plantel
educativo | — Utiles de
Oficina
— Directora
del Plantel
educativo @ — Cartulinas
— Alcalde — Marcadores
Municipal
— Pizarron

3.14 Presupuesto

Clasificacion 0]

SiErE Descripcion

Materiales

Tecnolbgicos Institucionales
— Computadora — Escuela
Portatil Municipal de
Preprimaria
— Impresora Carolina Reyes

2 resmas de hojas

Fotocopias

Impresiones

Escaneado
libros de apoyo

de

45

— Municipalidad de
Canonera Pastores,

Sacatepéquez

Unidad masiva

de
almacenamiento
(USB)

— Bocinas
Cantidad Valor
1000 hojas Q. 80.00
1,500 Q. 375.00
150 Q. 150.00
2 Q.40.00

Q. 10.00



Papelografo 20
Marcadores de 3 Q.10.00
Pizarron
Almohadilla de 1 Q.5.00
pizarrén
Folders  tamafio | 5 7.50
oficio
Disco Compacto A QIAE
Material de | Cartuchos para | ,
Impresion impresora negro y Q.200.00
de color
Memoria USB 1 Q. 55.00
Levantado y
empastado del 6 Q.500.00
manual
Otnos VIl is 9eies Varios Q. 1,400.00
/gasolina
Pasqueo Varios Q. 42.00
Alimentacion Varios Q. 700.00
Horas laborales de | 25 horas Q. 1250.00
la Epesista
Imprevistos Q.485.00
TOTAL Q. 5334.50
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3.15 Responsables

o Directora del plantel educativo
J Docentes

. Municipalidad de Pastores

o Epesista
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4.1 Descripcion de las actividades realizadas

No.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

CAPITULO IV
EJECUCION Y SISTEMATIZACION DE LA INTERVENCION

Actividad

Investigacion bibliografica

analisis de
diferentes

Recopilacion y
contenidos de
manuales

Seleccion de contenidos

Digitalizacién de contenido

Impresion del manual de puestos
y funciones

Modificacibn del manual de

puestos y funciones

Empastado del texto

Desarrollo de la socializacion
acerca del manual de puestos y
funciones con el personal
administrativo, docente y
operativo de la institucion
Evaluacion de la actividad

48

Resultado

Se obtiene informacion necesaria
para la escuela Municipal de
Preprimaria Carolina Reyes

Se obtiene informacion suficiente
para la creacion del manual de
puestos y funciones

Se ordeno toda la informacion,
seleccionando los temas que eran
mas significativos y que podrian
ser de mayor utilidad.

Se inicia con la elaboracion del
modulo siguiendo las indicaciones
necesarias.

Se imprime preliminarmente el
manual para poder ser analizado
y oObtener las correcciones
necesarias.

Se realiza las modificaciones de
acuerdo a las correcciones
realizadas.

Se empasta el modulo, para poder
ser entregado en la instituciéon

Se desarrolla la socializacién con
el personal administrativo,
docente y operativo.

Se evalla la actividad de acuerdo
a la guia proporcionada a cada
empleado.



4.2 Productos, logros y evidencias

No.

01

Producto

Manual de Puesto y Funciones

de la Escuela Municipal
Preprimaria Carolina Reyes.

de

49

Logro

Se contribuyé al mejoramiento del
desarrollo de las funciones del
personal docente y administrativo

Compromiso administrativo de
implementar  efectivamente el
manual de puestos y funciones.
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Manual de Puestos y Funciones
Escuela Municipal de Preprimaria
“Carolina Reyes”

Pastores, Sacatepéquez

2018
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Presentacion

El presente manual de puestos y funciones que de ahora en adelante
regirdn la Escuela Municipal de Preprimaria “Carolina  Reyes”
compartiendo experiencias y conocimientos para aquellos profesionales
que laboran en este centro educativo.

Se comparte la funcidn que cada uno debe desempenar dentro del
centro educativo, asi como su linea de mando al momento de poder
solucionar un conflicto interno sin necesidad de asistir a la Municipalidad
de Pastores y saltar las jerarquias o simplemente no respetar a su autoridad
superior.

Esta propuesta es un esfuerzo para contribuir a superar algunas de las
dificultades que han surgido en la institucion. Evidentemente, no aspiramos
a haber alcanzado todas las respuestas ni resuelto todos los problemas que
dificultan la misma, reconociendo que son muchos aun los desafios que se
abren a esta labor, proporcionando una ventana para visualizar la tarea
administrativa, docente y operativa. Consideramos que estamos en buen
camino y que hay que seguir transitdndolo, en permanente didlogo con los
aportes tedricos y con la practica.

Respetuosamente
PEM Cesia Eunice Martinez Valle
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Capitulo |

OBJETIVOS
Objetivo General

Aplicar el proceso administrativo desde el puesto que
cada uno de los trabajadores de la Escuela Municipal de Preprimaria
Carolina Reyes debe desempenar, asi como la linea jerdarquica al
momento de solventar los conflictos que surgen durante el ciclo laboral.

Objetivos especificos

Establecer claramente las funciones bdsicas y las responsabilidades
que corresponde desempenar a cada trabajador, delimitando la
naturaleza y amplitud del trabajo.

Clasificar y ordenar la ubicacion y las funciones especificas que
deben cumplir los cargos dentro de la estructura general de la institucion.

Vision

“Ser un centro educativo del nivel Pre-primario con una educacion
de excelencia, utilizando una metodologia motivacional, desarrollando en
cada nino y nina habilidades y destrezas, que le permitan alcanzar un
aprendizaje integral’ 1

Mision

“somos una institucion municipal que nos dedicamos a fortalecer la
educacion del municipio de Pastores, brindando a nuestros ninos y ninas,
una educacidon de calidad, basdndonos en la transformacion curricular;
desarrollando sus habilidades y destrezas de forma mds natural en su nivel
de comprension” 2

! Proyecto Educativo Institucional PEIl Escuela Municipal “Carolina Reyes”, Pag. 3

2{dem, Pag. 3
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Capitulo Il. Base Legal

Resolucion No. 011-2014 DTP de fecha 17 de febrero de 2014, emitido por
la Direccion Departamental de Sacatepéquez 3 el cual establece la
apertura y funcionamiento del Centro Educativo

Acuerdo Ministerial No. 01-2011, Normativa de Convivencia Pacifica y
Disciplina para una Cultura de Paz en los Centfros Educativos, de fecha
03 de 2011, uno de los acuerdos establecidos para el funcionamiento de

los centros educativos a nivel nacional.

Capitulo lll. Organigrama de la Institucién

Ante esto se presenta el siguiente organigrama por ser poco el
personal queda de la siguiente manera.

Rcursos Humanos

Municipalidad de
Pastores

Directora de la
Escuelita

Personal Operativo
y cocineras

Docentes

A continuacion, se presentan los puestos que se deben tener dentfro de la
escuela y en la parte de abajo las funciones que cada uno debe tener.

Directora 1 persona

Docentes 3 personas

Docentes dreas complementarias 2 (fisica y computacion)

Personal Operativo 2 (conserjes)

3 |bid., pagina 3
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e Cocineras 3

Capitulo IV. Naturaleza

Articulo 1. La escuela municipal de Preprimaria Carolina Reyes es un centro
educativo que tiene como propdsito fundamental proporcionar a la
poblacidon del municipio de Pastores departamento de Sacatepéquez,
responda a las necesidades de educacion de la poblacidon infantil entre las
edades de 4 a 6 anos.

Capitulo V. Los alumnos

Articulo 2. Se consideran alumnos de la Escuela Municipal de Preprimaria
Carolina Reyes los que se encuentren debida y legalmente inscritos en los
libros y registros correspondientes en el ciclo escolar que corresponda.

Articulo 3. Ademds de los contenidos en el articulo 34 de la Ley de
Educacién Nacional vigente, son obligaciones de los padres de familia y
alumnos, las siguientes:

Primero

EN CALIDAD DE PADRES DE FAMILIA O ENCARGADOS DEL ALUMNO

e Colaborar estrechamente con las disposiciones del establecimiento,
velar con las autoridades del plantel por el buen rendimiento de mi
hijo a recibir las calificaciones cada finalizacion de blogue.

e Llevar a mi hijo puntualmente a clases antes de las 7:45 horas,
articulo 9, Acuerdo Ministerial No.01-2011

e Enviar a mi hijo con el uniforme de diario que consiste; camisa fipo
polo blanca, pantalén de lona azul, chaleco y suéter rojo zapatos
negros.

e Los dias viernes segun horario de educacion fisica deberd de
presentarse con pants, playera, zapato tenis y suficiente agua pura.

e Cuidar su presentacion personal de mi hijo segun las normas de
higiene, bano diario, unas limpias y recortadas.
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NO RETIRAR NINGUN DOCUMENTO QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE DE
ESTUDIOS DE MI HIJO

En lo educativo

Enviar la agenda todos los dias y firmarla para estar enterado de las
actividades programadas. Debo de enviar todos sus materiales
solicitados por las maestras de grado.

Colaborar con mi hijo apoydndolo en las tareas, mds, no hacerles Ias
tareas a los ninos ya que perjudico en su desempeno psicomotor.

En la semana de evaluaciones deberd de asistir todos los dias, pues
no se realizardn exdmenes fuera de la fecha establecida, salvo
fuerza mayor debidamente comprobada.

Si mi hijo se ausenta por enfermedad y necesita reposo enviar los
cuadernos asi no se acumulan las tareas (salvo prescripcion médica
de reposo absoluto)

Debo tocar el timbre para poder ser atendido y no chiflar o silbar.

Si mi hijo estd en guarderia debo enviar suficiente ROPA y PACHAS
LIMPIAS.

Si mi hijo estd en guarderia y aun toma pacha DEBO ENVIAR ATOL O
LECHE EN BUEN ESTADO.

Respetar al personal que labora en la institucion, seré tratado, asi
como yo trate.

Si mi hijo debe tomar alguna medicina debo entregar la medicina,
asi como la cantidad y horario de toma del medicamento POR
ESCRITO.

Si por alguna razén no puedo venir a recoger a mi hijo a las 12:00 o
15:30 debo enviar una nota firmada, para que sea entregado mi hijo
indicando el nombre, nUmero de DPI de quien recibe a mi hijo. De lo
contrario no entregardn a mi hijo

La conducta

Los alumnos deben cuidar las instalaciones de la escuela para que
esta no sufra deterioro.

Evitar el uso de vocabulario fuera de la moral.
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e EI establecimiento no se hace responsable por el ingreso de
celulares, que los alumnos ingresen al mismo.

De las faltas
Son faltas leves:

e Laimpuntualidad, toda vez no reincida con demasiada frecuencia.

Capitulo VI. Area Administrativa

Articulo 4 Funciones del Director: s

Es el encargado del funcionamiento del Centro Educativo, desde el punto
de vista administrativo, docente, técnico, alumnos y comunidad, del
desarrollo de todas las actividades planificas por el centro, dentro y fuera
de la institucion, es la que da las lineas directrices, del cumplimiento de los
objetivos y metas trazadas.

El personal administrativo lo integra la directora

1. Identificacion del puestos

Nombre

Funcional Directora del Centro Educativo

Puesto del jefe

inmediato Recursos Humanos Municipalidad de Pastores

Puestos

Subalternos Docentes
Cocineras
Personal Operativo

Horario En el centro
7:00 a 17: 00 | Ubicacion educativo,
horas Direccion

2. Propdsito del puesto

Persona encargada de dirigir el centro educativo y las actividades que en

4 Direccion General de Gestién de Calidad Educativa Ministerio de Educacion, pagina 21
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él se realizan

Coordinar la Junta del centro, érganos de participacion, equipos de
trabajo, y las actividades que se realizan en la institucion.

3. Funciones Principales

Organiza el desarrollo del ano escolar a partir del calendario establecido
por el Ministerio de Educacion

Planifica y dirige la reunion de los equipos de trabajo

Realiza inventarios en el centro de lo que posee.

Asigna las tareas y las actividades a los diferentes equipos de trabajo que
han sido intfegrados durante el ciclo escolar.

Lleva el control de los recursos educativos y patrimoniales del centro
educativo

Mantiene actualizado los datos de todo el personal

Representa al centro en todas las actividades administrativas, técnicas
laborables.

Fomenta en el centro el desarrollo de actividades curriculares, para
asegurar de esta manera la formacion general de la base de los/as
estudiantes.

Gestiona recursos financieros

Revisa registros de grados y registros de asistencia del personal

Recibe y afiende comisiones

4. Perfil

Estudios \Moes’rro de Educacién Primaria o \ Poseer
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Preprimaria Profesorado de
ensenanza
media

Experiencia 3 anos de experiencia comprobada

Conocimientos Conocimiento del sistema educativo nacional
Conocimiento del CNB de Preprimaria
Conocimiento de la Legislacion Educativa

Habilidades Manejo de equipo de computacion e impresion
Instalacion y manejo de equipo audiovisual
Manejo de equipo de oficina (fax, fotocopiadora)

Articulo 5. La directora Administrativo

Es la responsable del funcionamiento de la Escuela Municipal de
Preprimaria Carolina Reyes, en los aspectos relacionados con la
administracion de ambientes, personal, recursos en general y de la
administracion financiera.

Asi como también es la responsable de las acciones educativas del Centro
en los actos publicos y frdmites técnico -administrativos ante el Ministerio
de Educacion, Sus afribuciones se encuentran contempladas en el articulo
37 de la ley de Educaciéon Nacional vigente, definiéndose de la siguiente
manera:

Es la responsable de aplicar, en el plantel, la legislacion educativa vigente
y que se relacione con las actividades del mismo. Planificar, organizar,
orientar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones educativas del Centro
Educativo.

Dirigir el Centro, enmarcdndolo dentro de los principios y fines de la
educacion, para el desarrollo adecuado del proceso de ensenanza
aprendizaje.

Velar por el cuidado y buen uso de los muebles y de los materiales que se
utilizan en el proceso de ensenanza aprendizaje.

Informar periddicamente al personal de las acciones planificadas y de las

disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales para el mejor
funcionamiento de las acciones educativas.
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Representar al Centro Educativo en las actividades y acciones que
corresponda.

Mantener comunicacion periddica mediante reuniones de trabajo, con los
docentes, padres de familia y municipalidad, en el Cenfro Educativo.

Mantener el debido respeto hacia los miembros de la comunidad
educativa.

Propiciar la actuadlizacion y capacitacion técnico pedagogica del
personal del Centro Educativo.

Velar por la buena marcha de las acciones educativas planificadas.

Capitulo VIl Personal docente

Articulo 6. El personal docente

Estd constituido por docentes que prestan sus servicios al Centro Educativo,
siendo sus funciones las de planificar, desarrollar, orientar y evaluar el
proceso de ensenanza-aprendizaje en sus respectivos grados y/o
asignaturas, de conformidad con los planes, programas o guias curriculares
oficiales y las disposiciones emanadas de las autoridades educativas
correspondientes.

Ademds, deberdn reunir las caracteristicas siguientes: identificacion con la
mistica educativa, entrega docente, afdn investigador, asi como
creatividad, que les permita impulsar acciones innovadoras en beneficio
de sus educandos y de su labor educativa.

Las funciones enunciadas se complementan con las que contiene el
articulo 36 de la ley de Educaciéon Nacional vigente.

1. Identificacién del puestos

Nombre Funcional
Maestras del nivel Pre primario

Puesto del jefe
inmediato Directora del centro

Puestos Subalternos
No tiene

Horario 7:00 a \
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12: 30 | Ubicacidon Salones de clases
horas

2. Propésito del puesto

Impartir conocimientos tedricos-practicos, planificando, ejecutando vy
evaluando el proceso de ensenanza-aprendizaje en el alumno, fomando
en consideracion el diseno curricular nacional y las necesidades e intereses
de los alumnos, a fin de lograr el desarrollo de sus conocimientos y
destrezas.

3. Funciones Principales

Llegar 15 minutos antes de la hora establecida para recibir a los ninos

Entregar planificaciones anuales durante los primeros 15 dias de enero

Enfregar su diario pedagdgico cada viernes para poder ser autorizado

Llevar un control de registro de zonas acumuladas durante el bimestre

Colaborar en las diferentes comisiones que se les asignen

Decorar adecuadamente los rincones de aprendizaje

4. Perfil
Estudios Maestra de Educacion | Poseer Profesorado
Pre primaria o primaria de ensenanza
media
Experiencia 3 anos de experiencia comprobada
Conocimientos Conocimiento del sistema educativo nacional

Conocimiento del CNB de Preprimaria

Habilidades Manejo de equipo de computacion e impresion
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5. EBEvaluaciéon

Ademas, se ser entregada su Hoja de Servicio anual para escalafén se le
realizard una evaluacion trimestral para verificar su calidad docente el
cual serd colocado en su expediente de servicio, para ser entregado en el
mes de noviembre a la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Pastores para considerar su recontratacion para el proximo ciclo
escolar.

Articulo 7. Docentes de areas complementarias

Son los encargados de la formacion integral de los alumnos y alumnas,
impartir contenidos de acuerdo a las dreas de aprendizaje, al curriculum
nacional base, a los objetivos y metas del centro educativo, con la
observacion de impartir los contenidos con base a las competencias, para
la formacidén futura de los alumnos, vy la puesta en prdactica diaria de las
competencias impartidas por lo docentes, alumnos en lineas direccionales
hacia el desarrollo de la comunidad.

1. Identificaciéon del puestos \
Nombre
Funcional Docente de Educacion Fisica

Puesto del jefe

inmediato Directora de la escuelita

Puestos

Subalternos No tiene

Horario
7:30 a 12: 00 | Ubicaciéon Cancha de fut
horas

2. Propdsito del puesto
Desarrollar destrezas psicomotoras tanto fina como gruesa y contribuir
al desempeno de cada uno de los estudiantes.

3. Funciones Principales
Impartir el curso de educacion fisica, respetando las competencias
para cada una de los diferentes niveles

Llevar un control de registro de notas acumulados durante el bloque
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Desarrollas las destrezas psicomotoras finas, pero principalmente las
gruesas

Participar en cada una de las comisiones que se le asignen

Presentar la planificacion correspondiente al drea la primera semana
de febrero

Prepara al grupo para las gimnasias ritmicas a presentar en septiembre

4. Perfil
Estudios Maestra de Educacion Fisica y/o carrera a fin
Experiencia 3 anos de experiencia comprobada

Conocimientos Conocimiento del sistema educativo nacional
Conocimiento del CNB de Preprimaria

5. Evaluacion

Ademds, se ser enfregada su Hoja de Servicio anual para escalafén

Se le redlizard una evaluacion trimestral para verificar su calidad
docente el cual serd colocado en su expediente de servicio, y serd
entregado en el mes de noviembre a la oficina de Recursos Humanos
de la Municipalidad de Pastores para considerar su reconfratacion
para el proximo ciclo escolar.

Articulo 8. Docente de computacion

Viviendo en un mundo donde la tecnologia nos bombardea debemos
inculcarles a los alumnos el uso adecuado y correcto de la tecnologia.

1. Identificacidon del puestos

Nombre Funcional
Docente de computacion

Puesto del jefe
inmediato Directora de la escuelita
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Puestos Subalternos
No fiene

Horario
7:30 a | Ubicacion Salén de
12: 00 computacion
horas

2. Propdsito del puesto

Propiciar un aprendizaje en relacion al buen uso de la tecnologia dentro

de los estudiantes

3. Funciones Principales

Entregar la planificacion anual durante los primeros quince dias del mes de

enero de cada ano

Impartir la clase de computacion a los diferentes grados del nivel pre

primario

Impartir la clase donde los alumnos conozcan el funcionamiento de las
computadoras, no juegos solo para entretenerlos

Desarrollas destrezas
educativos

de razonamiento ld6gico con algunos juegos

4. Perfil del puesto

Estudios

Maestra de Educacion Primaria Bachiller en
computacion o carrera a fin

Experiencia

3 anos de experiencia comprobada

Conocimientos

Conocimiento del sistema educativo nacional
Conocimiento del CNB de Preprimaria
Conocimiento del uso y manejo de las TIC

Habilidades

Manejo de equipo de computacion e impresion
Instalacion y manejo de equipo audiovisual
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5. EBEvaluaciéon

Se realizard una evaluacion trimestral para verificar su calidad docente el
cual serd colocado en su expediente de servicio, para ser entfregado en el
mes de noviembre a la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Pastores para considerar su recontratacidon para el proximo ciclo
escolar.

Capitulo VIII Personal Operativo

Articulo 9. Personal de Limpieza

Son las encargadas de redlizar la limpieza a fin de mantener la higiene y
buena presentacion fisica del Centro Educativo

1. ldentificacion del puestos

Nombre
Funcional Personal Operativo Conserje

Puesto del jefe

inmediato Directora del establecimiento

Puestos

Subalternos No tiene

Horario
7:00 a 17: 00 | Ubicaciéon En el centro
horas educativo

2. Propdsito del puesto

Mantener en optimas condiciones las instalaciones del centro educativo

3. Funciones Principales

Mantener cada uno de los ambientes en optimas condiciones, banos,
salones de clases, corredores, vidrios, puertas
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Cepillar las paredes

Barre las dreas que le corresponden de acuerdo a la divisidon previa del
trabajo

Limpiar el piso de su drea de trabagjo.

Realiza otras tareas adicionales como: ayuda en la distribucion de la
merienda, ayuda a companeras de trabajo, diligencias de la direccion.

Mantener los vidrios limpios de cada saldn de clases actividad que
realizara por la tarde cuando no estén los estudiantes

Pulir los banos y lavamanos para que se vean limpios.

Evitar inmiscuirse en chistes o platicas de otra indole

4. Perfil

Vecina del municipio de Pastores

Mayor de edad

Responsable

Con tarjeta de pulmones y manipulacion de alimentos renovada cada
ano

5. Evaluacioén

Se realizard una evaluacion trimestralmente que serd enfregada ala
municipalidad de Pastores, para ser tomada en cuenta en anos
posteriores.

La evaluacion estard a cargo de su jefe inmediato y/o autoridades
correspondientes a la municipalidad de Pastores
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Articulo 10. Personal de Cocina

Son las encargadas de preparar los alimentos para los estudiantes, segun el
menu establecido

1. Identificacion del puestos

Nombre
Funcional Cocineras

Puesto del jefe

inmediato Directora del establecimiento

Puestos

Subalternos No tiene

Horario
700 a 17: 00| Ubicacion En el centro
horas educativo

2. Propdsito del puesto

Preparar los alimentos que serdn entregados durante el desayuno,
refaccion y almuerzo a los estudiantes.

3. Funciones Principales

Prepara los alimentos segun guia nutricional establecida

Tener la tarjeta de pulmones y manipulacion de alimentos cada ano

Serresponsables de los insumos de la cocina

Preparar las porciones adecuadas sin exceder |os limites

Lavar los recipientes adecuadamente sin que les quede restos de comida

Utilizar la redecilla siempre que cocine
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4. Perfil

Vecina del municipio de Pastores

Mayor de edad

Responsable

Con tarjeta de pulmones y manipulacion de alimentos renovada cada
ano

5. Evaluacioén

Se realizard una evaluacion frimestralmente que serd entregada a la
municipalidad de Pastores, para ser tomada en cuenta en anos
posteriores.

La evaluacion estard a cargo de su jefe inmediato y/o autoridades
correspondientes a la municipalidad de Pastores

CAPITULO IX. Padres de familia

Los padres de familia, forman parte del fridngulo piramidal de la formacioén
de sus hijos, por lo que participan constantemente en la educaciéon de sus
hijos, controlando la calidad de ensenanza que reciben, colaboracién con
el centro educativo.

En todas actividades educativas que se realizan, tener una relaciéon
constante con el personal administrativo y docente del centro educativo.

Articulo 11. Se considera como “padre de familia” a la persona (padre,
madre o encargado del alumno) que firma el compromiso de estudios, al
momento de la inscripcion.

Articulo 12. Los padres de familia, al momento de inscribir a sus hijos en el
Centro Educativo, adquieren el compromiso de colaborar con el mismo en
la tarea de su formacion, ademds, la obligacion de acudir cuando se le
llame para atender problemas especificos de sus hijos.

Articulo 13. Los padres de familia estardn siendo informados
bimestralmente sobre el progreso académico de sus hijos o recomendados
y de otros aspectos importantes relacionados con su educacion, mediante
reuniones que organiza, planifica y ejecuta la Direccion del plantel,
debiendo asistir puntual y regularmente a las mismas.
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CAPITULO X. De los servicios y recursos educativos

Articulo 14. El centro educativo
Ofrece servicio de educacioén preprimaria, a la poblacion de Pastores que
necesite iniciar en el proceso de educacion

Articulo 15. Cuota Mensual

El padre de familia o encargado deberd de cancelar la cuota de Q.15.00
en la tesoreria de la Municipalidad de Pastores, esto sirve para poder
complementar la compra de alimentos para los estudiantes.

Capitulo XI. Comisiones

Articulo 16. Comisién de evaluacion:

Teniendo como base el Acuerdo Ministerial No. 1171- 2010 donde
establece que cada centro educativo debe tener una comision de
Evaluacion y estd conformado por un docente, la Directora quienes
verificar la aplicacion del reglamento de evaluacion conforme los criterios
establecidos.

Ademds de constatar que los contenidos sean acordes a las
planificaciones presentadas.

Las evaluaciones deberdn ser presentadas 15 antes de la semana de
evaluaciones, esto con el fin de poder obtener las correcciones necesarias.

Articulo 17. Comision de disciplina:® ¢

Estd basada en el Acuerdo Ministerial No. 01-201, en su creacion de la
Normativa de convivencia Pacifica y Disciplina para una cultura de paz en
los Centros Educativos.

Que literalmente se lee "ARTICULO 24. Comision de Disciplina. La Comision
de Disciplina de cada centro educativo es el ente superior en materia del
régimen disciplinario y de sancién a los educandos, debiendo garantizar la
justicia, la equidad, el debido proceso, el derecho de defensa, respetando
la integridad y dignidad de los educandos. Corresponde a las Direcciones
Departamentales de Educacion, a través de las Autoridades que
desarrollan funciones de supervision o personal designado para desarrollar
la gestidon administrativa técnica-pedagdgica a los centros educativos,

5> Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 P4ag. 5

6 Acuerdo Ministerial No. 2653-2014 P4g. 10
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velar por la instauracion de dicha comision al principio de cada ciclo
escolar, verificando que la misma preste el estricto cumplimiento al
presente Acuerdo Ministerial, asi como a cualquier otra disposicion emitida
por el Despacho Superior."

Ademdas, serd la encargada de establecer el reglamento interno del
Centro educativo segun establece el presente Acuerdo Ministerial.

Es lo encargada de velar por el orden denfro del edificio escolar, el
comportamiento de los alumnos, en las diferentes actividades en el centro
educativo y estard integrado por un docente y la directora.

Articulo 18. Comision de Civismo: 7

Es la encargada de la parte civica del centro educativo, dentro de todas
las funciones principales serd la prdctica de los valores civico- ciudadanos
para que los ninos desde la primera edad comprendan la importancia de
amar a su Pais y respetar sus simbolos patrios.

Teniendo como base el Acuerdo Ministerial No. 2653-2014 “Vivamos Juntos
en Armonia” que establece en el articulo 15 que el docente debe
Coordinar y Promover actividades relacionadas con valores en el cefro
educativo, entiéndase lunes civicos hasta las actividades patrias”

Articulo 19. Comision de Cultura:3 ®

Es la encargada de Organiza y readliza actividades de tipo cultural, tales
como: concursos de literatura, de declamacion, de canto, dibujo y pintura.
Organiza exposiciones, recitales, conciertos, festivales y ofros.

Apoya a la directora en las actividades culturales de la escuela.

Coordina la participacidon de la escuela en las actividades culturales de la
comunidad.

Dentro de otras actividades extracurriculares esta la organizacion de la
excursion anual, y celebraciéon del dia de la madre, asi como la
organizacion de la Eleccion a la Nina Independencia. La conforman dos
docentes con el Visto Bueno de la Direccion

Cada una de las comisiones deberd de poder enfregar una planificacion
anual para poder elaborar el POA (Plan Operativo Anual)

7 {dem Pag. 5

8 Manual del Gobierno Escolar 1745-2000, Pag. 2
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De esa manera se evitan realizar actividades muy improvisadas y tendrdn
una planificacion ordenada.
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Evidencias

Socializacion del Manual con el Personal
Docente

Resolucion de dudas sobre el manual

Explicando la importancia de la
labor docente y
conocer sus funciones dentro de la
institucion
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Socializando con la Directora de la
Escuela
cada uno de los capitulos que se
mencionan en
el manual de puestos y funciones

Analizando el Manual de Puestos
de la institucién, asi como resolviendo
las dudas que se tengan.

Socializacién del manual con el
Personal Operativo y de cocina.
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Por medio de dindmicas se les
explico cada una de las etapas
desde trabajar en equipo

asi como el rol que cada una
de ellas posee en la institucion

Actividad finalizada

Entrega del Manual de Puestos y
Funciones a la Directora del Establecimiento
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4.3Sistematizacion de la experiencia

Me presenté a la municipalidad de Pastores para poder dar inicio con el
EPS de la carrera de Licenciatura y administracion Educativa donde me
indican en Recursos Humanos, que me ubicaran en la Escuela Municipal de
Preprimaria “Carolina Reyes” por cuestiones de ir mas acorde a la carrera.

A la semana me avisan via telefénica que me debia presentar en la Escuela
Municipal de Preprimaria “Carolina Reyes” con la Directora del
establecimiento la Profesora Ana Victoria Monroy Xicén, quien me da la
cordial bienvenida.

Inicio inmediatamente con la observacién del centro educativo conociendo a
todo el personal de manera individual conociendo la funcién que cada una
de ellas realizan dentro de la institucion.

Con el tiempo y con los instrumentos adecuados inicio con la deteccién de
las carencias que hay luego procedo a entrevistarme con cada una de ellas
de manera individual, asi como el poder analizar las razones de por las
cuales muchas veces hay algunas limitaciones dentro del trabajo que cada
una realiza.

Fue un poco dificil el poder platicar con cada una de ellas luego de hacer la
observacion de las carencias detectadas pues, el principal conflicto que se
tiene es que el rumor entre ellas es causa de conflicto y el no poder
manejar las emociones adecuadas y confrontar a las personas de frente,
sin no que se van directamente a Recursos Humanos en la municipalidad y
obvian esa jerarquia de debe existir en el centro educativo.

El personal desconocia por completo cuales eras realmente las funciones
gue cada uno de ellos debe realizar dentro de la institucion y que existe un
orden jerarquico para poder exponer sus diferencias entre cada una de
ellas.

Inicio a platicar con la profesora Monroy Xicon, sobre la existencia de un
manual de puestos y funciones que se tenga en la escuela y me indica que
no, la escuela tiene poco tiempo de fundacion y por lo tanto no fue
elaborado en su momento.

Se procede a recabar la informacién requerida para poder elaborar el
Manual de puestos y funciones que se debe tener en la institucion y de esa
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manera minimizar en conflicto de mando que hay dentro y que cada una
reconozca su funcion principal, asi como realizarla de la mejor manera y
sobre todo con entusiasmo pues algunas de ellas desean ser jefe, pero la
institucion es pequefia y Unicamente es necesario la directora para poder
hacerse cargo de cada una de ellas.

Fue muy satisfactorio el poder elaborar el Manual de puestos y funciones y
al momento de socializarlo con el personal que este pudiera comprender
sobre el orden jerarquico y dejar muy claro el puesto que cada una de ellas
debe desempefiar.

Al mismo tiempo fue satisfactorio el dejar en la institucion, una organizacion
mejor estructurada, mejor entendida y sobre todo mas eficiente en sus
procesos, porque ahora cada una tiene mas claro de su puesto.

A nivel personal, el aprendizaje fue muy significativo pues es una manera
nueva de poder adquirir conocimientos y sobre todo ponerlos en practica,
es muy diferente lo tedrico a la practica pues trabajar con personas es de
mucho aprendizaje y tolerancia.

En la parte técnica de todo el EPS, fue enriquecedor poner en practica todo
lo que se vio reflejado en los libros y teoria, claro que con nuevas
expectativas pues ahora no debe existir error alguno, como docentes
debemos tener cuidado al momento de interactuar con las demas personas
pues nosotros vemos crecer nuestro error.

Y al trabajar en la guarderia y poder modificar conductas en las docentes
que también repercute en los alumnos y se va mejorando la calidad
educativa y la calidez humana.

4.3.1 Actores
En recursos humanos de la municipalidad de Pastores, fue muy
indispensable pues buscaron la manera adecuada para poder ubicarme
en el lugar adecuado.
La directora del personal pues me apoyo en lo que se necesitaba para
realizar de mejor manera el EPS
Las docentes que con su alegria y entusiasmo desarrollaron cada una
de las actividades que se realizarian dentro del plan ejecutado.
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4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

Acciones

Desde el momento en que se inicia a trabajar de busca dar soluciones a
las carencias encontradas y de esa manera poder dejar organizada la
institucion.

Algunos contratiempos existieron por actividades que se establecian
fuera de la planificacion.

Una de las satisfacciones mas grandes es poder dejar un manual de
puestos y funciones.

Resultados

Uno de los resultados obtenidos es que ahora la intuicion se encuentra
mAas organizada con una mejor estructura y mas eficiente en sus
procesos.

Implicaciones

Desde el momento de ingresar a la institucién se tenia un compromiso
importante para poder contribuir un poquito en mi comunidad, pues soy

oriunda de Pastores y mi hijo estudia en la escuela.

Se realizdé un trabajo lo mejor que se pudo para poder de una u otra

manera mejorar la organizacion de la escuela y evitar inconvenientes

posteriores con el personal que alli labora.

Lecciones Aprendidas

En lo académico se sirvio de mucho pues retome algunos libros para
poder estas actualizada y orientar de una mejor manera a la directora de
la escuela cuando se tenia algunas dudas ademas de poder tener un
aprendizaje mas significativo de la labor que algun dia espero
desempeiiar, dirigir un centro educativo propio.

Lo Social, sensibilizarme ante algunas situaciones que afectaban la
labor administrativa al poder escuchar y atender a los padres de familia

ademas del personal docente y operativo.

En lo econdmico, fue complicado pues se invirtid en la elaboracion del
proyecto, pero satisfecha del producto obtenido.

En lo politico, no pertenezco al partido politico actual pero el obtener
informacion de como es el eje y maneje de este ambito fue significativo.
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CAPITULO V
EVALUACION DEL PROCESO

5.1. Del Diagnéstico

5.2.

7
L X4

X/
o

X/
L X4

L)

X/
°

La etapa de evaluacion del diagndstico se realiz6 por medio de una lista de
cotejo, instrumento que se encuentra en los apéndices del presente informe,
con dicho material se permitié conocer y clasificar informacion, teniendo una
vision clara de la situacion inicial del proyecto y que posteriormente sirvid
para extraer y presentar resultados de los estudios de vialidad y factibilidad.

Este proceso fue evaluado por el asesor asignado del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS, M.A. José Fidel Méndez Pérez, observando vy
supervisando el desempefio del practicante en cada aspecto que realizaba,

hay algunos aspectos que permitieron dar paso a las siguientes etapas tales
como:

o Recopilar el listado de carencias o problemas que sufre la Escuela
Municipal de Preprimaria “Carolina Reyes”.

. Realizar el analisis de viabilidad y factibilidad para brindar posibles
soluciones al problema seleccionado.

o Plantear de forma clara y concisa el problema.
. Plantear de forma concreta, viable y factible la solucién al problema.

De la fundamentacidn tedrica

La etapa de evaluacién de la fundamentacion tedrica es muy importante pues
es la base para la creacién del proyecto que se deja en la institucion y se
pudo lograr:

Definir claramente el proyecto a ejecutar

Delimitar el grupo hacia el que va dirigido el proyecto
Describir y justificar el proyecto a ejecutar
Definir claramente objetivos realizables y alcanzables

Determinar claramente las metas a lograr
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5.3. De la evaluacién de la Ejecucién

La etapa de evaluacion de la Ejecucion se evalu6 por medio de una lista de
cotejo, instrumento que se encuentra en los apéndices del presente informe.
Cada una de las actividades del proyecto fueron ejecutadas con base al
cronograma establecido, alcanzando las metas trazadas y contando con los
recursos necesarios para su implementacion. En esta etapa se logro:

¢ Elaborar un Manual de puestos y funciones

% Reproducir cierta cantidad de modulos para distribuirlos entre docentes,

personal administrativo y oficina de Recursos Humanos de la municipalidad
de Pastores.

+« Contar con el apoyo de las autoridades locales.

5.4. De la evaluacioén Final

La etapa de evaluacion final se evalué por medio de una lista de cotejo,
instrumento que se encuentra en los apéndices del presente informe

A través del presente proyecto se contribuy6 a la solucién de los problemas
administrativos que afronta la escuela Municipal de preprimaria “Carolina
Reyes” Segun las metas establecidas los logros alcanzados fueron los

siguientes:

< Aportar un manual de puestos y funciones

« Difundir la informacién en la institucion
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CAPITULO VI
EL VOLUNTARIADO
Plan de trabajo de reforestacion 2018

Descripcidn del proyecto

Por medio de la presente actividad se trata de poder fomentar con los estudiantes
de las siguientes escuelas: Escuela Oficial Urbana de Varones y la Escuela Oficial
Urbana de Nifias, del municipio de Pastores.

Se pretende fomentar la educacion ambiental y de esa manera poder contribuir
con la reforestacion del municipio para que a largo plazo pueda existir mas areas

verdes y de esta manera contribuir con oxigeno adecuado.

Se cuenta con el apoyo de la municipalidad de Pastores a través de la Unidad de
Gestidbn Ambiental municipal, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Se involucraron a los estudiantes de primero a sexto grado de ambas escuelas
para poder plantar 600 arbolitos de fresno en Cerro Quemado ubicado en aldea
Cerro Nifio Pastores Sacatepéquez.

Objetivos

e Concientizar a la comunidad educativa de los establecimientos en la tarea
de reforestacion para conservar la naturaleza.

e Promover la educacion ambiental y de esa manera tener un desarrollo
sustentable a nuestra comunidad.

Encargados y fechas de la actividad

Epesista Cesia Eunice Martinez Valle, maestros de primero a sexto de ambas
escuelas, autoridades ediles, autoridades ambientales y directoras de ambos
establecimientos.

La actividad se desarrollara el dia viernes 06 de julio del afio en curso.
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Cronograma de la actividad

AGENDA
Fecha Hora Actividad Responsable Recursos
Bienvenida a las
escuelas 'y los | Epesista y
lineamientos de | Policia Humanos
7:30 coémo se realizara la | Municipal
8:00 actividad
Inicia el recorrido de
la caminata para | Epesista,
llegar al sector | Maestros de
8:00 Cerro Quemado | ambas Humanos
9:00 donde se plantaran | escuelas,
los arbolitos.
Distribuciéon de los | Personal  del
arbolitos y platica de | Ministerio  de
o 9:00 cdmo poder plantar | Ambiente y
o |10:00 los arbolitos, asi | Recursos
(qV ..
o como los beneficios | Naturales, Humanos
'g de poder plantarlos | Personal de la
= en el sector. Municipalidad
o de Pastores
o Epesista
©  110:00 Personal é&rea | 600 arbolitos
10:30 Plantacibn de los |de vivero, | donados por
arbolitos Municipalidad | el Ministerio
de Pastores de Ambiente
y Recursos
Naturales
10:20 Refaccién y tiempo | Cada uno de
11:00 de juego los maestros | Panes y
de las | refrescos
escuelas donados por
Ferreteria
Posadas
Personal
11:30 Retorno a las | Docente y | Humanos
12:30 diferentes escuelas | Epesista
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Evidencias

Fotografia No. 1 |
c«l.iﬁ!l]!'l

I 2t S B

Al llegar al lugar indicado donde se plantaran los arbolitos, fuimos recibidos por
personal de la municipalidad quienes fueron los encargados de realizar la abertura
de los agujeros donde serian plantados los arbolitos.

Les dan las indicaciones del procedimiento correcto de como sacarlos de la bolsa
y colocarlo dentro del agujero

Fotografia No. 2

Nifias recibiendo sus arbolitos y observando la forma correcta en que se debe
plantar el arbolito y conocer que es la época mejor, por estar en época de invierno.
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Fotografia No. 3

Caminando hacia el lugar indicado para poder iniciar la plantacion de los arbolitos,
las nifias se quedaron en un area mAas cerca, con la escuela de Varones
caminamos un poco mas lejos como a unos 15 minutos aproximadamente para
siembra de los otros 300 arbolitos.

Fotografia No. 4

Cuando por fin llegamos al lugar indicado se inicia a plantar los arbolitos se le dio
dos arbolitos a cada uno de los estudiantes para realizar la plantacion y en parejas
fueron buscando donde estaban los agujeros, quitan la bolsa y los colocan dentro
de los agujeros.
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Fotografia No. 5

Las niflas emocionadas de poder plantar los arbolitos ya que para muchas de ellas
es la primera vez que participan en actividades de reforestacion, principalmente
para las que son de los primero grados.

Fotografia No. 6

Epesista iniciando a plantar el primer arbolito para poder dar inicio con el proceso
de reforestacion en el Municipio de Pastores, fue muy gratificante contar con el
apoyo de las dos directoras de las Escuela de Nifas y Escuela de Varones y
poder llevar aproximadamente unos 300 estudiantes entre las dos escuelas, de
esa manera se culmina con la siembra de los 600 arbolitos asignados para esta
fase.
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Fotografia No.7

Culminando la actividad, cansados, emocionados por la reforestaciéon en el
espacio asignado, luego de la plantacion a los alumnos se les dio una pequefia
refaccion.
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CONCLUSIONES

1. Se elabor6 el manual de Puestos y Funciones de la institucion como un
recurso basico en el contexto laboral ya que ayuda a mantener el orden
dentro del lugar de trabajo.

2. Se socializ6 el manual de puestos y funciones, con la directora del
establecimiento, personal docente y personal operativo de la institucion
para que cada una tenga clara cual es la funciéon que deben desempeniar en
su trabajo.

3. Se implement6 el manual de puestos y funciones dentro de la institucion
para dejar claro la funcion que cada una de ellas debe fungir en su lugar de
trabajo.
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RECOMENDACIONES:
A personal administrativo de la Escuela Municipal de Preprimaria Carolina Reyes:

1. Involucrar estratégicamente a toda la comunidad educativa para participar
activa y responsablemente en la creacion de diferentes manuales que son
necesarios dentro de la labor administrativa-docente.

2. Mediar pedagdgicamente la informacion para su facil comprension,
tomando en consideracién las caracteristicas particulares del grupo hacia el
cual esta enfocado el proyecto.

3. Crear actividades de aprendizaje que promuevan la construccién de

aprendizajes significativos a través de los cuales se valore la importancia de
poner en préctica y difundir dichos conocimientos.

A personal docente y operativo de la Escuela Municipal de Preprimaria Carolina
Reyes:

1. Inculcar una conciencia y compromiso social de cada uno de los
involucrados como promotor y agente de cambio.
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Plan de diagnostico

DATOS INSTITUCIONALES

1. Unidad Patrocinarte: Municipalidad de Pastores

2. Direccion: Calle Real.

3. Municipio: Pastores

4. Departamento: Sacatepéquez

Il. DATOS DEL PROYECTISTA

1. Nombre: Cesia Eunice Martinez Valle

2. Carné: 200550626

3. Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
4. Facultad: Humanidades

ll. TITULO Diagnostico de la Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez.

IV. JUSTIFICACION

Como primera accién y parte esencial en un proyecto es indispensable realizar el
diagnostico, pues a través del mismo se pueden visualizar las caracteristicas internas
y externas de la institucién, analizar sus fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas para determinar y priorizar la problemética que requiere una solucion
inmediata.

Como fase final, previo a optar al titulo de Licenciado en Pedagogia y Administracion
Educativa, la estudiante Epesista analizara la situacion actual de la municipalidad de
Pastores, Sacatepéquez para contribuir a la solucion de problemas de caracter local.

V. OBJETIVOS

1. GENERAL

Describir las principales caracteristicas, tanto internas como externas, de la institucion
para comprender su situacion actual.

2. ESPECIFICOS

a) ldentificar la estructura administrativa y presupuestaria de la institucion.

b) Analizar los principios filosoficos, administrativos, historico-legales, y politicas en
las cuales se fundamenta para brindar el servicio en la comunidad.

c) Evaluar las caracteristicas y aspectos infraestructurales, ambientales y geograficos.

d) Detectar las necesidades de la institucion mediante el proceso de diagnostico.
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e) Priorizar los problemas detectados para determinar los que requieren soluciones
inmediatas.

f) Solucionar el problema priorizado tomando en cuenta su analisis de viabilidad y
factibilidad.

VI Actividades

Tiempo
No. | Actividad Abril Responsable
1 2 3 4
01 | Planificacion de la etapa de - Epesista
diagnostico - Asesor
02. | Elaboracion de instrumentos - Epesista
- Asesor
03. | Aplicacion de instrumentos - Epesista
04. | Consolidacién de la informacidn
recabada - Epesista
05. | Estructuracion de la informacion
- Epesista
06. | Andlisis de la informacién
- Epesista
07. | Identificacion y priorizacién de la
informacion - Epesista
- Asesor
08. | Redaccidn del informe de Etapa
de Diagnostico - Epesista
09. | Presentacion del informe Final de
la Etapa - Epesista
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VII. Recursos

a) | Técnicos Entrevistas, Fichas bibliograficas, Guia de EPS, Guia de
andlisis contextual e institucional

b) | Humanos Asesor, espesita, personal administrativo

c) | Materiales Fotocopias, fichas, hojas, tinta de impresion, equipo de
computo

d) | Institucionales | Municipalidad de Pastores, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala

e) | Financieros Transporte Q. 50.00
Papeleria Q. 100.00
Equipo de computo Q. 50.00
TOTAL Q. 200.00

VIII. Evaluacidon

Se evaluaran a través del siguiente instrumento

Porcentaje Alcanzado

No. | Indicadores Observaciones
NEIERIER IR R
S| RIRBISIIRNFGRI S S

01 | El diagndstico identificd las
principales necesidades de
la comunidad.

02. | Fueron detectados las
fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de
la institucion.

03 | Se analizé6 la estructura No se tuvo acceso
administrativa  interna  de a la informacién
cada una de las
dependencias municipales.

04 | Permiti6 comprender el uso No se tuvo
de los recursos con que acceso a la

cuenta la institucion para
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prestar los servicios.

informacioén

04

Se observa claramente los
principios filoséficos y
politcas en el trabajo
realizado por cada una de
las dependencias.

05

Se observa claramente los
principios filoséficos y
politcas en el trabajo
realizado por cada una de
las dependencias.

06

Permite identificar los
proyectos educativos que se
desarrollan en beneficio de la
comunidad.

07

Se observa la aplicacién del
régimen legal en cada una
de las acciones
administrativas de la
institucion.

09

Se visualiza si la calidad del
personal municipal es idonea
al desempefio laborar.

10

Permite detectar las
necesidades y priorizar las
gue requieren una pronta
solucion.

Cesia Eunice Martinez Valle

EPESISTA
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pndice |

Instrumentos utilizados para la
recopilacion de informacion
Municipalidad de Pastores,

Sacatepéquez
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR COMUNIDAD

Nombre de la Institucidén: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez
Fecha de aplicacion:
Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

1. ¢Cudles son las principales caracteristicas geograficas del municipio en cuanto a
localizacién y tamafio?

2. ¢éCon qué tipos de recursos naturales cuenta la comunidad?

3. ¢Quétipo de climay suelo se identifican en la comunidad?

4. ¢Cual es la fecha de fundacion del municipio?

5. ¢éCudles son las principales caracteristicas de los primeros pobladores de la comunidad?

6. ¢Cudles han sido los sucesos histéricos mas relevantes en la comunidad?

97



10.

11.

12.

éDentro de la memoria histérica de la comunidad quiénes han sido sus personajes
presentes y pasados que han sobresalido en las artes y valores?

éCon qué lugares turisticos cuenta la comunidad?

¢Coémo es la estructura politica de la comunidad?

1. Gobierno Local:

2. Organizacién Administrativa:

3. Organizaciones politicas existentes:

4. Organizaciones civiles apoliticas:

éCudles son las actividades econdmicas mas sobresalientes en la comunidad?

¢Con qué tipos de instituciones educativas cuenta la comunidad, jornadas, niveles y
planes?

é¢Con qué tipos de centros de servicio comunitario cuenta la comunidad?
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢Qué tipo de materiales sobresalen en la construccién de las viviendas en la comunidad?

¢Las familias cuentan con los servicios basicos (agua, luz, servicios sanitarios, fosas
sépticas)

éla construccién de las viviendas estd regularizada en tema de seguridad familiar y del
medio ambiente?

¢Cuenta la comunidad con dreas verdes para el esparcimiento de los vecinos?

¢Como es el servicio de transporte colectivo en la comunidad?

¢Cudles son las principales vias de acceso a la comunidad?

¢Cémo son los espacios en la comunidad para el paso peatonal?

¢Qué tipo de congregaciones religiosas existen en la comunidad?

¢Qué tipo de clubes sociales, deportivos, culturales y artisticos existentes en la
comunidad?
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22. éQué grupo étnicos componen la comunidad?

23. ¢Qué idiomas se hablan en la comunidad?

24. {Como ha afectado la tras culturalizacién en la comunidad?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR INFRAESTRUCTURA DE LA INSTITUCION

Nombre de la Institucion: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez

Fecha de aplicacion:

Nombre del Entrevistado:

Dependencia:

1. ¢Cuales son las vias de acceso hacia la municipalidad de Pastores?

2. ¢A qué tipo de institucion pertenece la municipalidad de Pastores?

3. ¢A qué regidn pertenece la municipalidad de Pastores?

4. ¢A qué area pertenece la municipalidad de Pastores?

5. éCual es el distrito al que pertenece la Municipalidad de Pastores?

6. ¢En qué momento se origina la municipalidad de Pastores?

7. ¢éCuanto mide el edificio de la municipalidad?

a) Area construida aproximadamente

b) Area descubierta aproximadamente
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8. éCon cuantos de los siguientes ambientes cuenta la municipalidad de Pastores?

a) Saldn de sesiones
b) Oficinas

c¢) Cocina

d) Comedor

e) Servicio sanitario
f) Salén de multiusos
g) Salén de Talleres
h) Otros

9. ¢Cuenta con el mobiliario y equipo adecuado para cada ambiente segun la pregunta No.
8?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR FINANZAS

Nombre de la Institucidn: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez
Fecha de aplicacion:
Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

A. Fuentes de financiamiento

1. ¢Qué presupuesto asignd a la Municipalidad de Pastores, para el afio 2018?

2. ¢Qué ingresos percibe la municipalidad por parte de la iniciativa privada?

3. ¢Qué ingresos percibe la Municipalidad de las cooperativas locales?

4. iQué cantidad de ingresos econdmicos obtiene la Municipalidad anualmente por
prestaciones de servicios y rentas?

5. éQué tipo de donaciones reciben la municipalidad anualmente?

B. Costos

6. ¢Cuanto invierte la municipalidad mensualmente en el pago de salarios y servicios
profesionales?
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7. éCual es el gasto mensual de la municipalidad en cuanto a la adquisicion de materiales y
suministros?

8. éCual es la inversion que la municipalidad realiza en la construccion, reparacién vy
mantenimiento de obras publicas?

9. ¢(Cudnto invierte la Municipalidad en gastos de servicios generales, tales como: agua
potable, electricidad, teléfono, éentre otros?

C. Control de finanzas

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

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR RECURSOS HUMANOS

Nombre de la Institucion: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez

Fecha de aplicacion:

Nombre del Entrevistado:

Dependencia:

1. ¢Cual es el total de trabajadores en la institucion?
Personal Operativo
Personal Administrativo
Personal de Servicio

2. ¢Cual es la cantidad de trabajadores fijos?
Personal Operativo
Personal Administrativo
Personal de Servicio

3. ¢(Cual es la cantidad de trabajadores internos?
Personal Operativo
Personal Administrativo
Personal de Servicio

4. ¢Cudntos trabajadores se incorporan anualmente?
Personal Operativo
Personal Administrativo
Personal de Servicio

5. éCuantos trabajadores se retiran anualmente?
Personal Operativo
Personal Administrativo
Personal de Servicio

6. ¢Cual es el mayor tiempo de servicio que tienen los trabajadores?
Personal Operativo
Personal Administrativo
Personal de Servicio

7. éCon qué tipo de personal cuenta la institucidon? (profesional, técnicos)
Personal Operativo
Personal Administrativo
Personal de Servicio
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8. ¢Qué método se utiliza para el control de asistencia de los trabajadores?
Personal Operativo

Personal Administrativo

Personal de Servicio

9. ¢Cuantos trabajadores residen en la comunidad?
Personal Operativo

Personal Administrativo

Personal de Servicio

10.¢Cual es el horario establecido para los trabajadores?
Personal Operativo

Personal Administrativo

Personal de Servicio

11.¢Cual es la cantidad de usuarios que atienden diariamente

12.¢En qué medida aumenta o disminuye anualmente la cantidad de usuarios?

13.¢Cudl es el porcentaje de los usuarios segun el sexo?

14.¢Cual es el porcentaje de los usuarios segun la edad?

15.4COmo es la situacion socioecondmica de los usuarios?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR CURRICULUM

Nombre de la Institucidn: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez
Fecha de aplicacion:

Nombre del Entrevistado:

Dependencia:

A. Plan de Estudios/ Servicios

1. ¢De qué forma apoya la institucion a los Centros educativos?

2. (A qué centros educativos apoya la institucién?

B. Horario Institucional

3. ¢A qué horario acuden los beneficiarios de los centros educativos apoyados por la
institucion?

4. ¢Qué tipo de programas educativos en plan fin de semana apoya la institucion?

C. Material Didactico

5. ¢éQué tipo de material educativo brinda la institucion?
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D. Procedimientos

6. ¢Qué dependencia de la municipalidad es la encargada de la atencién a los programas
educativos?

7. ¢En qué forma se involucra la institucion en aspectos relacionados con la educacién de
la comunidad?

8. ¢Qué accesibilidad tiene la institucién para atender los requerimientos solicitados por
los centros educativos?

E. Evaluacién

9. ¢Cébmo controla la institucidn el apoyo o recursos brindados a los centros educativos
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR ADMINISTRATIVO

Nombre de la Institucion: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez

Fecha de aplicacion:

Nombre del Entrevistado:

Dependencia:

1. ¢Qué departamento se encarga de la planificacion en el d&rea municipal?

2. ¢Qué tipo de planes se ejecutan para beneficio de la comunidad?

3. écuales son los elementos estructurales que conlleva la elaboracién de un plan?

4. iCémo se implementan los diferentes planes?

5. éCual es la base fundamental para la elaboracidn de un plan?

6. ¢Qué elementos se toman en cuenta para priorizar los planes?

7. écomo esta establecida la linea jerarquica en la instituciéon?
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8. ¢Como se establecen los puestos y funciones en las diferentes dependencias

9. ¢Cuales son los instrumentos técnicos que se utilizan para hacer fluir la informacién dentro
de la municipalidad?

10.¢con qué frecuencia se realizan las reuniones técnicas de trabajo?

11.¢De qué forma se rigen los trabajadores dentro de la institucién?

12.¢Cémo se evalua el desempeiio del personal?

13.¢Qué instrumentos se utilizan para el registro de actividades de cada dependencia?

14.:DE qué forma se actualiza el inventario de bienes de la institucion?

15.¢Como lleva la municipalidad el control de expedientes administrativos?

16.¢Qué mecanismos se utilizan para la supervision del personal?

110



17.éQuiénes son los encargados de la supervisién de los trabajadores?

18.¢Cudl es el tipo de supervision que se implementa en la institucidon?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR DE RELACIONES

Nombre de la Institucidn: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez
Fecha de aplicacion:
Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

1. ¢De qué forma organizan la participacion de la comunidad, en encuentros deportivos
dentro y fuera del municipio?

2. ¢Qué tipo de actividades se realizan durante la feria patronal?

3. ¢Qué tipo de actividades se realizan durante el afio?

4. ¢De qué forma incentiva la municipalidad las actividades académicas del municipio?

5. éQué tipo de apoyo recibe la municipalidad del sector industrial?

6. ¢COmo es la relacion de la municipalidad con las cooperativas locales?

7. ¢DE qué forma la municipalidad promueve en turismo del lugar?
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8. éDe qué manera la municipalidad promueve las actividades culturales del municipio?

9. ¢Qué tipo de apoyo recibe la municipalidad departe del INGUAT?

10.¢En qué consiste el apoyo que brinda la municipalidad para favorecer el intercambio
comercial del municipio?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR FILOSOFICO

Nombre de la Institucidn: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez
Fecha de aplicacion:
Nombre del Entrevistado:
Dependencia:

1. ¢Cuales son los principios filosoéficos en que se fundamenta la institucion?

2. ¢Cual es la visién de la municipalidad?

3. ¢(Cual es la misidn de la municipalidad?

4. iCudles son las politicas institucionales que se implementan durante este periodo de
gestion?

5. éCuales son los objetivos trazados por la actual administracién?

6. ¢Cuales son las estrategias que le ayudan a lograr los objetivos?

7. éQué leyes amparan el funcionamiento de la Municipalidad de Pastores?
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8. ¢Cuenta con algun reglamento interno, que le permite regir sus actividades?

9. ¢COmo estd estructurado el Reglamento Interno?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

ENTREVISTA
SECTOR MEDIO AMBIENTE

Nombre de la Institucion: Municipalidad de Pastores, Sacatepéquez

Fecha de aplicacion:

Nombre del Entrevistado:

Dependencia:

1. ¢Con qué tipos de recursos forestales cuenta la comunidad?

2. ¢Qué impacto ha tenido el descuido de los recursos forestales?

3. ¢Cuales son las fuentes que fortalecen los recursos hidricos?

4. ¢Qué tipo de suelos tiene la comunidad?

5. éComo es el aprovechamiento de la vocacién del suelo?

6. ¢Qué tipo de cultivos se dan en la comunidad?

7. éCuales son los beneficios econdmicos de la produccion agricola?
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8. ¢Cual es el clima que predomina en la comunidad?

9. ¢Como es el proceso de recoleccion y manejo de la basura?

10.¢De qué forma contribuye la institucién en la conservacién de los rios?

11.¢Con qué tipos de recursos se cuentan para la proteccién forestal?

12.¢Qué mecanismos se utilizan para la organizacion del ornato comunitario?

13.¢Qué sectores vulnerables existen en la comunidad ante los efectos naturales?

14.:Qué control sanitario existe en el manejo de aguas negras?

15.¢DE qué forma se regula el uso de productos quimico?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

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

Evaluacion de diagndstico institucional

Actividad S NO Comentario
¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el X
diagndstico fueron suficientes?
¢lLas técnicas de investigacion previstas
fueron apropiadas a las técnicas de| X
investigacion?
¢(El  tiempo calculado para realizar el X
diagnostico fue suficiente?
¢, Se obtuvo colaboracién de personas de la X
institucion para la realizacion del diagnostico?
clas fuentes consultadas fueron suficientes X
para elaborar el diagnéstico?
¢,Se tuvo la caracterizacién del contexto en X
gue se encuentra la institucion?
Se tiene la descripcion del estado vy X
funcionalidad de la institucién?
.Se determiné el listado de carencias, X
deficiencias, debilidades de la institucién?
¢Fue correcta la problematizacion de las X
carencias, deficiencias, debilidades?
¢ Fue adecuada la priorizacion del problema a X
intervenir?
¢La hipotesis accion es pertinente al problema X
a intervenir?
¢.Se presentd el listado de las fuentes X
consultadas?
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Evaluacion de la fundamentacion tedrica

Actividad Sl NO Comentario
¢La teoria presentada corresponde al tema X
contenido en la hipétesis accion?
¢El contenido presentado es suficiente para X
tener claridad respecto al tema?
¢Las fuentes consultadas son suficientes para X
caracterizar el tema?
¢.Se hacen citas correctamente dentro de las X
normas de un sistema especifico?
¢Las referencias bibliograficas contienen X
todos los elementos requeridos como fuente?
. Se evidencia aporte del Epesista en el «
desarrollo de la teoria presentada?
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Evaluacion del plan de accion

Actividad Sl NO Comentario

¢ Es completa la identificacién institucional de X

la Epesista?

¢(El problema es el priorizado en el X

diagnostico?

¢ La hipétesis-accion es la que corresponde al X

problema priorizado?

¢,La ubicacion de la intervencion es precisa? X

¢La justificacion para realizar la intervencién X

es valida ante el problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa claramente el
impacto que se espera provocar con la| X
intervencion?

¢Los objetivos especificos son pertinentes

L _ X
para contribuir al logro del objetivo general?
¢ Las metas son cuantificantes verificables de X
los objetivos especificos?
¢Las actividades propuestas estan orientadas X
al logro de los objetivos especificos?
¢, Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas X
para las actividades a realizar?
¢EL tiempo asignado a cada actividad es X
apropiado para su realizacion?
¢ Estan claramente determinados los X
responsables de cada accion?
¢ El presupuesto abarca todos los costos de la X
intervencion?
¢ Se determind en el presupuesto el renglén X

de imprevistos?
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Evaluacion general del EPS

Actividad Sl NO Comentario
.Se da con claridad un panorama de la X
experiencia vivida en el eps?
¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X
¢(Es evidente la participacion de los X
involucrados en el proceso de eps?
¢, Se valoriza la intervencion ejecutora? X
¢Las lecciones aprendidas son valiosas para X
futuras intervenciones?

122




Evaluacion final del eps con base al informe final

Actividad Sl NO Comentario

¢, Se evalu6 cada una de las fases del eps? X
¢La portada y los preliminares son los X
indicados para el informe del eps?
¢, Se surgieron las indicaciones en cuanto a X
tipo de letra e interlineado?
¢ Se presenta correctamente el resumen? X
¢ Cada capitulo esta debidamente

X
desarrollado?
¢En los apéndices aparecen los instrumentos X
de investigacién utilizados?
¢En los apéndices aparecen los instrumentos X
de evaluacién aplicados?
¢en el caso de citas, se aplic6 un solo X
sistema?
¢El informe esta desarrollado segun las
J X
indicaciones dadas?
Las referencias de las fuentes estdn dadas X

con los datos correspondientes?
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Universidad de San Carles de Guatemala
Facultad de Foumanidades

TRICENTENARIA
Unvweriidad Ge San Caros de Custermaia

Guatemala, 06 de Noviembre 2017

Maestro

JOSE BIDEL MENDEZ PEREZ
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

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

CESIA EUNICE MARTINEZ VALLE
200550626

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

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Supevier, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4. cindad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

umanida
2418 8000 ext. 85302 Fux: 85320 ) s

125



"%/ TRICENTENARIA
2 QSIS L L

SAC  Univewidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Fumanidades

Pastores Sacatepéquez, 23 de Noviembre de 2017

Sefior:

Miguel Antonio Lopez Barahona,

Alcalde Municipal

Municipalidad de Pastores Sacatepéquez
Presente

Estimado Sefior:
Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los

problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante Cesia Eunice
Martinez Valle, CUI 2403 27136 0301, Registro Académico 200550626, en la institucién que dirige.

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

Deferentemente,
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Departamento De Sacatepéquez
Guatemala, C.A.

Tmit Calle Real De Pastores 2-12 Zona 6
Q» \ PBX:7961-5100
\’ Pastores Sacatepéquez
06 de diciembre de 2017
OF/05/EPS/RRHH
Licenciado:

Santos de JesUs Davila Aguilar
Departamento de Extensién

Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala

Su Despacho L

Respetable Licenciado:

Reciba un cordial saludo, esperando que el ejercicio de sus funciones sea
de éxito.

El presente oficio tiene como objeto hacer de su conocimiento que se
recibié la solicitud para la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de
la senorita: CESIA EUNICE MARTINEZ VALLE con registro académico 200550626,
cursante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de dicho
centro de estudios, por lo que se AUTORIZA Y REMITE a la persona mencionada a
la Guarderia Municipal bajo el cargo de la Birectora: Ana Victoria Monroy Xicén y
de esta manera poder iniciar con su ejercicio a partir del mes de enero del afo
2,018, para contribuir al desarrollo ecucativo de nuestro municipio.

Sin mds que agregar, me despido,con altas muestras de respeto.

Atentamente

C.c Archivo/RRHH
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Escuela Municipal de Preprimaria
“Carolina Reyes”
Y
Guarderia Municipal
Pastores Sacatepéquez

Pastores Sacatepéquez, enero de 2018

Licenciado:

Santos de Jesus Davila Aguilar
Departamento de Extensiéon

Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala
Su Despacho

Respetable Licenciado:

Con atento y cordal saludo me dirijo a usted, desedndole éxitos y
bendiciones al frente de sus labores.

La presente lleva como objeto manifestarle que la senorita Cesia
Eunice Martinez Valle cursante de la camera de Llicenciatura en
Administracién Educativa de dicho centro de estudios, realizard su Ejercicio
Profesional Supervisado en nuestra institucién educativa a partir del 02 de
enero del presente ano en horario de lunes a viernes de 13:00 a 16:00 hrs.
Cuya profesional serd de apoyo al bienestar de nuestros nifios y nifas.

Agradeciendo la atencién a la presente, de usted atentamente.

Directora
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Pastores Sacatepéquez, mayo de 2018

Senor:

José Luis Valle Carcuz
Delegado Municipal
Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

Distinguido Senor:

Reciba un caluroso saludo esperando que el creador derrame
abundantes bendiciones sobre cada una de las actividades que a diario
realizar.

El moftivo por el cual me avoco a usted es para solicitarle su
colaboraciéon con 600 arbolitos para poder ser plantados con algunos
alumnos de algunas escuelas del municipio.

La plantaciéon de los arboles es parte del voluntariado que como
Epesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala debo realizar, y
conocedora de su amplio espiritu colaborador es que me avoco a usted.

En espera de una respuesta positiva, me suscribo de usted

Atentamente,

Cesia Eunice Martinez Valle
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Escuela Municipal de Preprimaria
“Carolina Reyes”
34
Guarderia Municipal
Pastores Sacatepéquez

R0 A
Bagrares SACATEREOUE,

La infrascrita Directora de la Escuela Municipal de Preprimaria “Carolina
Reyes" del municipio de Pastores, Sacatepéquez, hace constar que:

Cesia Eunice Martinez Valle

Carné 200550626, inscrita en el departamento de Pedagogia de la
facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
realizé la Socializacion del Manual de Puestos y Funciones de la Escuela
Municipal “Carolina Reyes” con docentes, personal operativo de este
establecimiento, como parte del Ejercicio Profesional Supervisado previo a
optar a ttulo de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa, en
los meses de Agosto y Septiembre del ano dos mil dieciocho.

Y para los usos legales que a la parte interesada convenga, extiendo, sello
y firmo la presente en el municipio de Pastores, Sacatepéquez a los quince
dias del mes de octubre del ano dos mil dieciocho.

Profa. Ano i proy Xicén
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Municipalidad de Pastores
Departamento De Sacatepéquez
Guatemala, C.A.

Calle Real De Pastores 2-12 Zona 6
PBX: 7961-5100

Pastores Sacatepéquez, 14 de noviembre del afio 2018.

Lic. Santos de Jesus Davila Aguilar
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad.

Estimado Licenciado Davila:
Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus actividades diarias.

Por este medio hago constar que la estudiante Cesia Eunice Martinez Valle,
quien se -identifica por el carné No. 200550626, como parte del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, realizo el dia 06 de julio del afio en curso la
siembra de 600 arbolitos de Fresno, Matilisguat y Gravilea en una extensién
aproximadamente de media hectarea, de esta jurisdiccion.

No esta demas manifestarle la satisfaccion obtenida al ver como quedo
recuperada el area en donde se llevé a cabo la reforestacion por parte de la
estudiante Cesia Eunice Martinez Valle.

Sin més que hacer constar y agradeciendo la atencién a la presente, me
suscribo con muestras de consideracion y estima.

VMQW

Ingeniera Alexandra Allen Linares
Asesora Ambiental UGAM
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iCaminando siempre!
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