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Resumen

El proceso del Ejercicio Profesional Supervisado se realizd en una institucion no
lucrativa que lleva por nombre “Asociacion lan Santiago”, ubicada en la Colonia Lo Bello

de San Juan, Municipio de San Juan Sacatepéquez, Departamento de Guatemala.

Para llevar a cabo este proceso se desarrollaron varias fases que estan clasificadas
por capitulos, asi mismo se realiz6 una investigacion para recabar informacion y
determinar las carencias o problemas que presenta la institucién, utilizando técnicas e
instrumentos como: la observacion, la entrevista, lista de cotejo, entre otras; como
resultado se elaboré y socializé un producto que lleva por nombre “Manual de Funciones
para la Asociacion lan Santiago para Asociacion lan Santiago” que tiene como propdsito
brindar un fortalecimiento institucional y una administracion mas eficiente en la
Asociacion. El proceso permiti6 sistematizar las experiencias en lo académico, social,
econdmico, politico, profesional, entre otras. De igual manera, se desarrollaron otras
actividades como el voluntariado, que consistio en reforestar un area y concientizar a la
poblacién sobre el cuidado del medio ambiente. Cada etapa fue evaluada a través de

una lista de cotejo que permitié verificar el logro o ausencia del mismo.

Palabras claves: proceso, investigacion, carencias, instrumentos, resultado, socializo,
producto, manual, fortalecimiento, administracién, eficiente, sistematizar, experiencias,

intervencioén, evaluada.
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Introduccién

Este informe corresponde al proceso realizado en el Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
Esta integrado de varios capitulos, los cuales se ejecutaron de la siguiente manera:

Capitulo I. Constituido por el diagnéstico de la Asociacién beneficiada por el
proyecto, aplicando técnicas de investigacion, entrevistas, reuniones con miembros de
la Junta Directiva, colaboradores y padres de familia para conocer la organizacion
administrativa y pedagdgica de la institucion; ademas, identificar las carencias existentes,

con base a ello, determinar la solucion a un problema priorizado.

Capitulo 1. Incluye la fundamentacion tedrica del tema de administracion, sus
caracteristicas, importancia y tipos de administracién que pueden ser aplicadas en la
Asociacién; también, se describe que es un manual, sus funciones, caracteristicas,
importancia, utilidad, beneficios, estructura y pasos para elaborar el Manual de

Funciones para la Asociacion lan Santiago.

Capitulo 1ll. Presenta el plan de accion, en el cual se describe el proyecto, la
hipotesis, justificacion, objetivos generales y especificos, metas por alcanzar, los
beneficiarios, asi como, el cronograma de actividades a ejecutarse para que el proyecto
se lleve a cabo, recursos utilizados y el presupuesto de gastos estimados. Obteniendo
como resultado final la elaboracion de un Manual de Funciones para la Asociacion lan

Santiago para Asociacion lan Santiago.

Capitulo IV. Integrado por la ejecucion y sistematizacion de la intervencion del
proceso, el cual describe las experiencias vividas por la epesista durante cada fase del
proyecto, desde el diagndstico hasta su aplicacién, asi como las gestiones con diferentes

entidades para obtener donaciones que beneficien a la Asociacion.
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Capitulo V. Contiene una evaluacion de cada fase ejecutada por la epesista,
utilizando listas de cotejo para dicha valoracion.

Capitulo VI. Se describe el proceso de voluntariado realizado por la epesista, en el
cual se especifica el proceso de siembra de doscientos arboles en coordinacion con la
Comisién de Medio Ambiente y Atencion Permanente de la Facultad de Humanidades,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y la Municipalidad de Villa Nueva, con la
intencidén de promover la reforestacion y conservacion de este recurso natural en Paseo
del Lago del Municipio de Villa Nueva, Guatemala. También se describen los objetivos,
metas, beneficiarios y cronograma de actividades, desde el inicio hasta la finalizacién del
proyecto.
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Capitulo I: Diagnostico

1.1 Contexto

1.1.1 Ubicacion geografica.

1111

1.11.2

1.1.13
1114

Localizacion. Se comparten los criterios de Wikipedia que dice:
El municipio de San Juan Sacatepéquez se encuentra a una distancia de 25
km de la Ciudad de Guatemala. La topografia del Municipio de San Juan
Sacatepéquez es bastante irregular. Cuenta con numerosas montafias,
pendientes, hondonadas y escasas planicies. Las montafias del municipio se
encuentran cubiertas de vegetacion verde y exuberante. Cuenta con regiones
de tierras fértiles que gradualmente hacen contacto con terrenos secos y
barrancos arenosos.
e Norte: Esté limitado por Granados, municipio del departamento de
Baja Verapaz.
e Sur. Limitado por San Pedro Sacatepéquez, municipio del
departamento de Guatemala.
e Este: Limitado por San Raymundo y San Pedro Sacatepéquez,
municipios del departamento de Guatemala.
e OQOeste: Limitado por San Martin Jilotepeque, municipio del
departamento de Chimaltenango.
e Suroeste: Limitado por Santo Domingo Xenacoj, municipio del
departamento de Sacatepéquez. (Wikipedia, 2019, parrafo 6).

Tamafio. Tiene una extension de 287 kildmetros cuadrados; esté integrado
por una villa (cabecera municipal), trece aldeas y cuarenta caserios; ademas,
posee diecisiete cerros, cuarenta y cinco rios, nueve riachuelos y dieciséis
quebradas. (Wikiguate, 2015, parrafo 1).

Clima. El clima que predomina en San Juan Sacatepéquez es el frio.

Suelo. Es suelo de tierras fértiles que gradualmente hacen contacto con

terrenos secos y barrancos arenosos.


https://wikiguate.com.gt/w/index.php?title=Villa&action=edit&redlink=1
https://wikiguate.com.gt/wiki/Aldeas
https://wikiguate.com.gt/wiki/Caser%C3%ADos
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1.115

1116

1.1.1.7

Principales accidentes. Dentro de este se encuentra el nacimiento del rio
Motagua que se encuentra en la cuenca ubicada en el limite entre San Juan
Sacatepéquez, y los departamentos de Baja Verapaz y Quiché. Entre los
principales rios estdn San Juan, el Manzanillo, Jocoteco, Jordan y Paxotya4;
ademas de contar con atractivos turisticos como: las “Pozas de San Miguel’
y Balneario “Bella Vista” (Wikipedia, 2019, parrafo 4).

Recursos naturales. Los suelos de San Juan Sacatepéquez pertenecen a
la Altiplanicie Central, caracterizandose por ser poco profundos sobre
materiales volcanicos débilmente cimentados. En cuanto a la morfologia, el
paisaje del municipio tiene: 5.48 km cuadrados de tierras de valle que
constituye el 2.01% del &rea y cuenta con 267.39 km cuadrados de montafa,
que equivale a 97.99%. Segun datos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el municipio de San Juan
Sacatepéquez esta compuesto por tres zonas de vida: bosque humedo
subtropical (templado) con aproximadamente un 50% de cobertura, bosque
hamedo montano bajo sub-tropical con un 30% y bosque seco sub-tropical
con un 20%. (deguate, 2019, parrafo 1).

Vias de la comunicacién. El municipio cuenta con tres accesos, uno por la
Ruta Nacional (RN-5), que conduce hacia la ciudad capital al municipio dista
25 km; a la cabecera San Pedro Sacatepéquez y de alli a la de San Juan
Sacatepéquez unos 6 km por la misma ruta asfaltada. Existe otra ruta alterna
via Santiago Sacatepéquez, posteriormente San Pedro Sacatepéquez para
luego ingresar a la Ruta Nacional (RN-5), hacia San Juan
Sacatepéquez, encontrandose en buenas condiciones y asfaltada. (deguate,
2019, parrafo 1).

1.1.2 Comparacion social.

1121

Etnia. La poblacion sanjuanera cuenta con un promedio del 65.4% de
poblacion indigena perteneciente al grupo Kaqchiquel y el 34.6% ladino,
siendo uno de cuatro municipios con mayor poblacion indigena del

departamento de Guatemala (deguate, 2019, parrafo 2).


https://es.wikipedia.org/wiki/R%C3%ADo_Motagua
https://es.wikipedia.org/wiki/R%C3%ADo_Motagua
https://es.wikipedia.org/wiki/Baja_Verapaz
https://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_de_Quich%C3%A9
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1.1.2.2 Instituciones educativas. San Juan Sacatepéquez cuenta con varios
centros educativos, publicos, privados y por cooperativa. Dentro de los cuales
se mencionan a:

e Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Siney: Brinda los servicios de
preparatoria hasta sexto grado de primaria.

e Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea
Montufar: Brinda los servicios de primer a tercer grado de nivel medio
del ciclo basico.

e Instituto Nacional De Educacion Basica Republica De Austria: Brinda
los servicios de nivel medio del ciclo bésico.

e E.O.U.M Aldea la Union el Pilar: Brinda los servicios de preprimaria

y primaria. (amarillas.com, 2019).

1.1.2.3 Instituciones de salud. En San Juan Sacatepéquez funciona un hospital
para combatir la desnutricion infantil, que se sostiene con fondos privados.
Cuenta con un Centro de Salud, asi como una sala hospitalaria del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), esta ultima para sus afiliados.

1.1.2.4 Instituciones de vivienda. Las viviendas que estan construidas en el centro
de la aldea, son de block, piso de cemento y techo de lamina. En las
comunidades mas alejadas, las viviendas son de techo de bajareque o lamina

y piso de tierra.

1.1.2.5 Cultural.

1.1.2.5.1 Auxiliatura. Forma parte de una autoridad civil — indigena, existen en
todas las aldeas del municipio y asi mismo en la cabecera municipal,
pero no tienen la misma funcion, pues en la cabecera municipal
celebran costumbres en los cuales veneran a la Cruz con festividades

COmMo procesiones y otros eventos culturales.


https://www.paginasamarillas.com.gt/empresas/instituto-nacional-de-educacion-basica-republica-de-austria/san-juan-sacatepequez-32448175?ad=51309019
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1.1.25.2

1.1.2.53

1.1.254
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Mdusica. La musica principal de municipio son los sones de arpa y
marimba en las cuales podriamos mencionar: “La sanjuanerita”, “El

Chuj”, y “El de los matrimonios”.

Leyendas. Existen algunas leyendas en los antepasados como lo son:

La llorona, Juan Cenis, El Tronchador y El Sombreron.

Poemas. Existen varios poemas dedicados a San Juan Sacatepéquez,
tales como: La Nifia de San Juan, Flor de mi Tierra, entre otros; los
cuales han sido escritos por los sanjuaneros: Higinio Patzan y Efrain
Patzan.

Comidas tipicas. Existen en el municipio muchas comidas de origen
indigena maya, aquellas elaboradas a base de maiz. En San Juan
Sacatepéquez es costumbre en algunas festividades comer algo
especial: Tamales en Noche Buena, fiambre el uno de noviembre Dia
de los Santos, pescado en Semana Santa, bufiuelos y torrejas en las
ferias, siendo el pinol el mas comun en los lugares donde se llevan a
cabo fiestas y celebraciones (Sacatepéquez S. J., 2018, pérrafos
10,12,14,15).

1.1.2.6 Costumbres.

1.1.25.2

1.1.253

Las procesiones. Las procesiones fueron traidas de Espafia e
implantadas en Guatemala por los misioneros. San Juan
Sacatepéquez, tiene sus procesiones y entre las mas conocidas estan
las de Semana Santa, La Velacion, La Preciosa Sangre de Cristo y la
de San Juan Bautista, el 24 de junio, el pueblo guarda estas
tradiciones y se preparan para el paso de las procesiones adornando

sus casas Yy haciendo alfombras de aserrin, flores y frutas.

La fiesta titular. Es en honor a su patrono San Juan Bautista, esta se
celebra el 24 de junio, se lleva a cabo con solemnes procesiones,
misas, jubileos, baile de moros, quema de toritos, cohetes, bombas,

en la que se hacen presentes personas del lugar y ajenas a la misma.
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1.1.254

Cofradia. El término cofradia viene del “cofrade”; y esta a su vez se
deriva de las voces latinas “cum” y “frade” que significa hermano o sea
“con hermano” se entiende entonces por cofradia a una institucién que
segun el derecho eclesiastico “es una reunién de fieles, que se
organizan para auxiliar al clero en el sostenimiento y contribucion
econdmica de la iglesia”. Es una costumbre de origen colonial, en el
cual veneran algunas imagenes en especial como: San Juan, Jesus,
El Rosario, la Cruz y otras (Sacatepéquez S. J., 2018, parrafos
9,17,18).

1.1.3 Desarrollo historico.

1.1.3.1 Primeros pobladores. Los origenes precolombinos del pueblo de San Juan

Sacatepéquez posiblemente estén en la planicie del Pixcaya y el Motagua

(ambos rios) cerca de Mixco Viejo donde esta la aldea Estancia Grande

posiblemente ahi se fundd la Ermita de San Juan Bautista y luego hacia el

afo 1550 por la distancia se trasladaron a donde hoy est4 San Juan, por eso

se habla de fecha aproximada en 1580 que ya habia un sacerdote en San

Juan.

1.1.3.2 Sucesos importantes. Dentro de los sucesos importantes que se pueden

mencionar en el municipio de San Juan se encuentran:

El portal de la cabecera fue derrumbado por el terremoto de 1917 y
se reconstruyé durante los afios 1933-1934, afio en que era alcalde
el sefior José Miguel Garcia. EI Municipio fue destruido en su
totalidad el 4 de febrero de 1976 por el terremoto de esa fecha.

El portal fue dafiado una vez mas por el terremoto del afio 1976,
lograndose su reconstruccion en el afio 1982 con la colaboracion de
la ciudad de Cataluiia, Espafa.

San Juan Sacatepéquez fue fundado el 3 de febrero de 1752, fecha
en gue consta que los indios de la zona compraron al monarca 480
caballerias y 38 manzanas por 1,200 pesos. (deguate, Historia de

San Juan Sacatepéquez, 2016).
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1.1.3.3 Personalidades presentes y pasadas. Dentro de los personajes pasados

se encuentran:

Uno de sus personajes célebres es el doctor Francisco de Paula
Garcia Pelaez, quien nacio el 2 de abril de 1785, es el autor de las
memorias para la Historia del Reino de Guatemala y llegd a ser
arzobispo.

El fraile irlandés Tomas Gage vivio en el pais entre 1625y 1637. En
su obra publicada en 1648 menciono que en el valle de Sacatepéquez
existen cuatro pueblos considerables; el primero se llama Santiago,
el segundo San Pedro, el tercero San Juan y el cuarto Santo Domingo
de Sinacao, ahora Santo Domingo Xenacoj. Estos pueblos son muy
ricos; el clima es muy frio en los dos primeros y en los otros dos un
poco mas caliente. En sus alrededores existen muchas haciendas
que cultivan trigo y maiz.

El sacerdote y bachiller Domingo Juarros escribio en el afio de 1800
sobre la Provincia de Sacatepéquez y Amatitanes: “San Juan
Sacatepéquez fue cabecera de esta Alcaldia por algun tiempo, es el
pueblo mas numeroso de la provincia, sus habitantes por lo comuin
son trapicheros y labradores. Es un lugar de bellas proporciones, su
clima es frio, pero no extremo; su aire sano, su suelo fértil y su plaza
bien abastecida”. (Sacatepéquez S. J., 2018, parrafo 5).

El alcalde actual del municipio de San Juan Sacatepéquez es el sefior
Lazaro Pirir Equité, quien asume el cargo municipal por un periodo de
2016 - 2020.

1.1.3.4 Lugares de orgullo local. Algunos de los lugares de orgullo local para los

sanjuaneros son: Villa Lourdes, La Concepcidn, Centro recreativo y balneario

Vista Bella, El Bucarito, El Pilar, la Vifia, Ocafa, La Laguneta de San Miguel,

Rio Grande o Motagua y otros.
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También se pude mencionar a la cabecera Municipal en su feria titular,

por la solemnidad de sus procesiones religiosas, actividades socio-culturales

y por la tipica y vistosa indumentaria de sus mujeres, hombres y nifos,

conservandose como autéctono; mantienen el orgullo por la construccion del

centro del parque y la iglesia que se encuentra en el centro del pueblo.

1.1.4 Situacién econémica.

1.1.4.1 Medios de productividad. Es una economia que se basa en la agricultura

con variedad de frutas y flores que se comercializan fuera del Municipio.

También se explota la ganaderia y avicultura, asi como las artesanias y

turismo interesado en conocer sus tradiciones. Entre sus artesanias, se

destacan los tejidos, tejas, ladrillos, jarcia y la alfareria.

1.1.4.2 Comercializacion. Este factor se lleva a cabo de la forma siguiente:

El desarrollo local de San Juan Sacatepéquez es generado
predominantemente por la actividad de la floricultura, hortalizas y de
muebles de sala. Se cultivan, ademas, productos tradicionales, no
tradicionales y frutales de temporada. Existen también empresas
agroindustriales y pirotécnicas en menor escala comparado con el
municipio de San Raymundo, que emplean mano de obra local,
también se desarrolla el comercio de articulos varios a pequefa
escala. Algunos generan ingresos por medio de los impuestos que
se cobran en el parqueo de la municipalidad, el mercado y de las
multas generadas. Para garantizar la produccién de la floricultura y
hortalizas, se requiere que los pequefios productores tengan acceso
a la tecnologia para mejorar sus sistemas productivos,
especialmente si se refiere a practicas de conservacion de suelos,
aspecto indispensable por el tipo de topografia, asi mismo, es
necesario gestionar créditos para capitalizarse. (deguate, Economia

del Municipio de San Juan Sacatepéquez, 2019, parrafo 3).
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1.143

1144

1.145

1.146

Fuentes laborales. Una de las principales fuentes de trabajo lo constituye
la venta de flores, hortalizas, muebles, la venta de madera, artesania,
fabricacion de teja, ladrillos, elaboracion de textiles y a una menor escala la
fabricacion de la coheteria y ganaderia para que posteriormente sean

vendidos en el mercado local, nacional e internacional.

Otro tipo de ingresos econdémicos al municipio lo constituyen las remesas
de las personas que han emigrado a otros paises, lo que representa un
pequefio grupo de familias beneficiadas. (deguate, Economia del Municipio

de San Juan Sacatepéquez, 2019, parrafo 5).

Ubicacion socioecon6mica de la poblacién. El principal punto de
comercio es el mercado municipal, ubicado en el centro del casco urbano en
donde se comercializan diversos bienes y servicios al consumidor, dando
trabajo a unas 500 personas. El mercado ofrece una variedad de mercancias,
incluyendo: comestibles, verduras, frutas, carnes, comida preparada, flores,
ropa, enseres de casa y electrodomésticos. El dia principal de venta de
mercado es el domingo; sin embargo, es visitado otros dias de la semana por

muchos consumidores que buscan productos variados.

Medios de comunicacion. Aligual que en varios departamentos de la ciudad
de Guatemala, San Juan Sacatepéquez, cuenta con la cobertura telefonica
de varias compafias privadas, las cuales brindan no solo el servicio de
telefonia como tal, sino también, red alambrica e inaldmbrica de internet.

Servicios de transporte. Para llegar al lugar es necesario abordar un bus
extraurbano, cuya ruta sea San Juan Sacatepéquez, el cual deja a los
usuarios en el parque de dicho lugar, para llegar a las diversas comunidades,
se abordan mototaxis, que son pequefios carritos rojos, los cuales
transportan de dos a tres personas por viaje y llevan a los usuarios seguros
a su destino. Esta es la forma de llegar a las aldeas de San Juan

Sacatepeéquez, sino se cuenta con vehiculo propio.
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1.4.5 Vida politica.

1451

1.45.2

1453

1454

Participacion civica ciudadana. Los municipios se encuentran regulados
por diversas leyes de la Republica, que establecen su forma de organizacion,
lo relativo a la conformacion de sus 6rganos administrativos y los tributos
destinados para los mismos. Aunque se trata de entidades autbnomas, se
encuentran sujetos a la legislacion nacional.

Los alcaldes auxiliares son elegidos por las comunidades de acuerdo a
sus principios y tradiciones, ademas se reunen con el alcalde municipal el
primer domingo de cada mes, mientras que los Comités Comunitarios de
Desarrollo y el Comité Municipal de Desarrollo, organizan y facilitan la
participacion de las comunidades priorizando necesidades y problemas.
Organizaciones de poder. El gobierno de los municipios esta a cargo de un
Concejo, el cual esta integrado por el alcalde, los sindicos y concejales,
electos directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de
cuatro afos pudiendo ser reelectos. (Wikipedia c. d., 2019, parrafo 2).
Agrupaciones politicas. Existen también las Alcaldias Auxiliares, los
Comités Comunitarios de Desarrollo (COCODE), el Comité Municipal del
Desarrollo (COMUDE), las asociaciones culturales y las comisiones de
trabajo.

La autoridad indigena civil existe en todas las aldeas del municipio y asi
mismo en la cabecera municipal, pero no tienen la misma funcion, pues en la
cabecera municipal celebran costumbres en los cuales veneran a la Cruz con
festividades como procesiones y otros.

Los candidatos que se postulan de diversos partidos politicos, lo hacen
bajo el cargo de Corporacién Municipal de San Juan Sacatepéquez.

La Organizacion de la Sociedad Civil (OSC). EIl concejo municipal se
integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por
sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios, pudiendo ser

reelectos.
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1.45.5 Gobierno local. El gobierno local estd en manos de las cofradias. Las
cofradias son entidades que permiten retener la identidad cultural, a fin de
contrarrestar los procesos de alineacion y desorganizacion social; es una
entidad de auto afirmacion cultural, su principal practica es la espiritualidad,
no la idolatria.

Entre los objetivos de la cofradia estan: mantener unidas a las familias
sanjuaneras, preservando los valores humanos que se estan perdiendo,
mediante procesos alienantes, introducidos por algunos medios de
comunicacion publicitaria.

La alcaldia indigena constituye una forma de gobierno local, donde
generalmente se aplica el derecho consuetudinario. La alcaldia indigena se
estableci6 en Guatemala durante la época colonial. Los espafioles
acostumbrados a este sistema de gobierno local, lo implantaron en
Guatemala y algunas de sus caracteristicas, sobreviven en algunas alcaldias
indigenas de nuestro pais.

El alcalde auxiliar es una autoridad respetada en su comunidad, se
considera el vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y
los habitantes de su comunidad. Se considera un honor recibir este
nombramiento, en algunos lugares son nombrados por el alcalde municipal,
en otros, son escogidos por la comunidad.

1.4.6 Concepcidn filoséfica.

1.4.6.1 Ideas y practica generalizadas de espiritualidad. La espiritualidad es un
tema importante para la poblacién sanjuanera, quien en su mayoria es
catdlica y en menor escala evangélica. Veneran algunas imagenes en

especial, como: San Juan, Jesus, El Rosario, La Cruz y otras.

1.4.6.1.1 Matrimonios. Consiste en la realizacion de varias pedidas de la novia
y en un acuerdo, se procede a la celebracion de la informacién en la
municipalidad, previa al matrimonio civil y finalizando con una fiesta o

celebracion del mismo (religioso) que comprende de mas actividades.
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1.46.1.2

1.46.1.3

La danza. Son festividades especiales y tradicionales, donde se
presentan bailes de los moros, toritos, danza del venado y los

gigantes; ademas, del tradicional convite.

Las procesiones. Las procesiones fueron traidas de Espafia e
implantadas en Guatemala por los misioneros. San Juan
Sacatepéquez, tiene sus procesiones y entre las mas conocidas estan
las de Semana Santa, La Velacion, La Preciosa Sangre de Cristo y la
de San Juan Bautista el 24 de junio; el pueblo guarda estas tradiciones
y se preparan para el paso de las procesiones adornando sus casas y
haciendo alfombras de aserrin, flores y frutas. (Sacatepéquez M. d.,
2016).

1.4.6.2 Valores apreciados y practicados en la convivencia familiar y social.

San Juan Sacatepéquez conocido también como “Tierra de las flores”, se

caracteriza por ser un municipio que tiene una poblacién trabajadora,

responsable, que respeta y esta agradecida con la naturaleza, familias

completas se dedican al negocio de las flores, son solidarios, la convivencia

familiar lo es todo, la lealtad y el compromiso son fundamentales para el

desarrollo de la comunidad en general.

1.4.7 Competitividad.

1.4.7.1 Instituciones educativas que se dedican a brindar servicios a nifios

con discapacidades.

1.4.7.1.1.

Centro de Recuperacion Nutricional Colonia Infantil C.E.R.N. El cual
presta atencion a nifios y nifias menores de 5 afios con desnutricion
aguda brindando el tratamiento nutricional y médico requerido para su

recuperacion.

Cuentan con un area para que los nifios y nifias lactantes puedan
permanecer con sus madres y continuar la lactancia materna. Al
egresar, se lleva un seguimiento a los nifios y nifias para monitorear

su estado nutricional. (Robbins, 1996).
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1.2 Institucional
1.2.1 Identidad Institucional.
1.2.1.1 Nombre de lainstituciéon. Asociacion lan Santiago
1.2.1.2 Localizacion geografica. Aldea lo de Zet, casa 16, sector 4, Colonia Lo

Bello de San Juan, San Juan Sacatepéquez, Guatemala.

llustracion 1. Asociacion lan Santiago

Asociacion lan
Santiago -ASOIS-

Fuente: extraida de Google maps.

1.2.1.3 Visiéon. Ser una asociacion reconocida por la innovacién en el abordaje
integral del desarrollo y calidad de vida de las personas con capacidades
diferentes, por medio de un equipo de profesionales comprometidos a
contribuir y defender los derechos de las personas con capacidades
diferentes.

1.2.1.4 Misién. Somos una asociacién no lucrativa, con vocacion de servicio que
busca promover y mejorar la calidad de vida de las personas con
capacidades diferentes, por medio de fisioterapias y estimulacién por la ruta
de programas para favorecer el desarrollo de destrezas y habilidades que les

permita la inclusion y adaptacion social.
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1.2.1.5 Objetivos.
1.2.1.5.1 General.

Desarrollar procesos de formacién académica, actualizacion,
capacitacion y terapias a padres de familia de nifios, nifias y

adolescentes con Sindrome de Down y discapacidades.

1.2.1.5.2 Objetivos Especificos.

Velar por promocion de actividades tendientes a proporcionar
asesoria a familiares de nifios, nifias y adolescentes con Sindrome
de Down y discapacidades.

Promover la organizaciéon de sus asociados para la solucion de
problemas y necesidades comunes.

Realizacion de seminarios, capacitaciones y talleres para instruir a
los asociados y cuando corresponda a la demas poblacién, acerca
de los nifios, nifas y adolescentes con Sindrome de Down y

discapacidades a su inclusion en la sociedad.

1.2.1.6 Principios.

Promueve el apoyo necesario para que los grupos crezcan y los
recursos sean suficientes para todas las especialidades.

Contraen un compromiso de formacion continua y de mejora para
todo el personal de la entidad.

Se trabaja continuamente por el derecho de igualdad, seguridad,
hogar, la familia y la privacidad.

Cumplimiento del reglamento de compromisos de padres, Junta
Directiva, Asambleas, Profesionales, Voluntarios, Organos
Administrativos y operativos.

Fomentar la creatividad y el compromiso entre los profesionales, para

el enriguecimiento de la entidad.
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1.2.4.7 Valores. En la Asociacion lan Santiago se trabaja siempre con empatia hacia
las personas. Proporcionando una formacion integral y polivalente. La
comunicacién es interpersonal, a través de un lenguaje comun.
e Es una entidad humanista y con transparencia ineludible en la
administracion de sus fondos.
e Reconoce los derechos y obligaciones de sus miembros, los respeta
y restituye la dignidad de las personas.
e Compromiso y participacion activa de los miembros que la integran.
e Promueve la tolerancia, diversidad, solidaridad y justicia social.
e Trabaja laboriosamente por la normalizacion e inclusion social de sus
miembros.
e Se trata dignamente y con respeto a los colaboradores, voluntarios y

profesionales que se involucran en el proceso de aprendizaje.

1.2.4.8 Organigrama.

llustracion 2. Organigrama institucional de Asociacion lan Santiago.

u!& A.ocm(:x Tan Sentage J

Fuente: extraida de documentos de Asociacion lan Santiago.

1.2.4.9 Servicios que presta.

e Estimulacion temprana.
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e Intervenciones educativas (inteligencias diversas y vida practica).
e Fisioterapia.
e Terapia del lenguaje.
e Escuela para padres con acompafamiento psicolégico.
e Voluntariado.
e Capacitacion a madres, hermanas 0 personas a cargo por
CEMUCAF, avalado por el MINEDUC en Educaciéon Extraescolar.
e Capacitacion y terapia ocupacional en cocina avalado por el
MINEDUC.
e Equipo adaptativo.
e Programa de apadrinamiento.
e Personal especializado para darle cobertura a los programas.
(Montiel, 2018).
1.2.4.10 Otros procesos que realiza.
1.2.4.10.1 Prevencién. Campafas de informacion sobre cuidados prenatales y
vacunacion.
1.2.4.10.2 Rehabilitacién. Que las personas alcancen un ajuste fisico, mental y/o
social, acorde a sus caracteristicas particulares y su ambiente.
Mediante las terapias y servicios necesarios en los que intervienen
médicos, psicélogos, nutricionistas, terapistas sociales, pedagogos y
otros especialistas; asi también, debe involucrarse la familia y la
comunidad.
1.2.4.10.3 Inclusion. Se abren las puertas a todas las personas de la comunidad;
para que apoyen en la Asociacion y realicen actividades como: asistir
a la escuela, trabajar, participar en actividades civicas, religiosas y

recreativas.
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1.2.2 Desarrollo histérico.

1221

1.2.2.2

1.2.2.3

Fundacion y fundadores. El 13 de marzo de 2017, se inscribe en el Registro
de Personas Juridicas, a la Asociacion lan Santiago, bajo la partida niamero
276, folio 276, del libro 6 de Asociaciones Civiles.

Laura Elisa Montiel Montenegro de Garcia, es quien figura como
Representante Legal y Presidente de la Junta Directiva de Asociacion lan
Santiago.

Epocas o momentos relevantes. Laura Elisa Montiel Montenegro de
Garcia, se gradda como Maestra de Educacion Primaria Urbana en el afio
2005. En el afo 2008 ingresa a la Universidad de San Carlos de Guatemala,
donde inicia sus estudios de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia
y Técnico en Administracion Educativa, hasta cursar el quinto semestre; pues
nace su primogénito lan Santiago, quien nace con Sindrome de Down; y es
alli donde surge la idea de crear un proyecto piloto, evaluando la respuesta y
necesidad de la poblacion con la misma problemética. El proyecto inicia con
la ayuda de la Municipalidad y lideres comunitarios, utilizando las
instalaciones del Instituto INED, donde estuvieron un afio, después se
trasladaron a las clinicas municipales en horario matutino de lunes a viernes
con atencion de fisioterapia, que para entonces ya era reconocida como
Asociacion lan Santiago apoyados por voluntarios y epesistas. Laura, trabajo
incansablemente por obtener un espacio adecuado, para atender
apropiadamente a los nifios y jovenes de Asociacion lan Santiago. El espacio
gue tiene actualmente es un préstamo temporal; mientras tanto, ellos realizan
las gestiones necesarias para obtener un espacio propio. (Montiel, 2018).
Personajes sobresalientes. Laura en 2007 es nombrada “Persona del Afio”,
por la Casa de la Cultura de San Juan Sacatepéquez, por ser la promotora
de una institucion netamente sanjuanera con abordaje a la inclusion, siendo
pionera del proyecto en dicho municipio, alcanzando a extender la ayuda a

familias de extrema pobreza.
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1.2.2.4 Retos a corto, mediano y largo plazo.

1.2.2.4.1 A corto plazo.

e Crear un centro de atencion especificamente para la Asociacion lan
Santiago.

e Contar con mas personal especializado, para darle cobertura a los
programas y atender a las 25 familias que estan en lista de espera.

e Aperturar mas programas para beneficio de las familias, formando
alianzas con otras instituciones.

e Aumentar el presupuesto de recaudacion.

e Contar con material didactico y de fisioterapia.

1.2.2.4.2 A mediano plazo.
e Brindar fisioterapias en ambientes agradables segun las necesidades

y edades especificas.

1.2.2.4.3 A largo plazo.
e Aperturar un centro educativo inclusivo.
e Talleres de experiencia laboral.
e Preparacion y participacion de nifios y jovenes para olimpiadas
especiales.
1.2.25 Logros alcanzados. En el afio 2018 se inscribieron 8 familias mas.
Actualmente se tiene cobertura en varios lugares de San Juan

Sacatepéguez y municipios aledafios, dentro de los cuales estan:

llustracion 3. Mapa de la cobertura de servicio de Asociacion lan Santiago.

O
©
O
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Fuente: extraida de documentos de Asociacién lan Santiago. Municipio de San Juan

Sacatepéquez.

1.2.2.6 Archivos especiales. Los casos y diagnoésticos a los que actualmente se

dirige la Asociacion lan Santiago son:

Sindrome de Down.
Dismetria de extremidades.
Retraso Psicomotor.

Déficit de Aprendizaje.
Epilepsia infantil.

Pies en Equino Varo.
Paralisis cerebral.
Alteracion del Neurodesarrollo.
Hidrocefalia.

Microcefalia.
Acondroplacia.

Espina Bifida.

Sindrome de Duchenne.

Sindrome Poliformativo del Cromosoma 9.

Malformaciéon de manos.
Lesiones fisicas infantiles.
(Montiel, 2018).

1.2.3 Los usuarios.

La Asociacion lan Santiago, brinda servicio especialmente a personas con

Sindrome de Down; sin embargo, abarca otras discapacidades: fisica, sensorial

e intelectual.

1.2.3.1 Procedencia. La mayoria de

las familias provienen de San Juan

Sacatepéquez y aldeas aledafias al sector; sin embargo, también hay

usuarios de Mixco y Ciudad capital que se benefician de los servicios que

brinda la Asociacién lan Santiago.
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1.23.2

1.2.3.3

1234

1.2.3.5

1.2.3.6

Estadisticas anuales.

llustracion 4. Cuadro de estadisticas anuales.
Cobertura de familias de extrema pobreza a las que la Asociacion lan Santiago, brinda su apoyo en
el municipio de San Juan.

2016 2017 2018

En el 2018 unicamente se inscribieron a 8 familias mas. Ya que no podemos cubrir a las demas,
por distintas imitantes, enfre ellas: espacio, fisioterapeutas, voluntarios.
Actualmente se encuenfran 25 familias en lista de espera.

Fuente: extraida de documentos de Asociacion lan Santiago.
Las familias. Todas las familias de las aldeas aledafias al municipio de San
Juan Sacatepéquez, incluyendo Mixco y Ciudad Guatemala que son de
escasos recursos o viven en extrema pobreza.
Tipos de usuarios. Familias de escasos recursos, gue tengan imposibilidad
de pagar centros especializados, pero que tengan la disposicion de colaborar
en el proceso de capacitacion, rehabilitacion, atencién e inclusion de sus hijos
a la sociedad.
Situacion Socioeconomica. El 95% de las familias que asisten a la
Asociacion viven en pobreza y extrema pobreza.
La movilidad de los usuarios. La mayoria de personas viven cerca del
lugar y su movilizacién es a pie; en el caso de las personas que vienen de
aldeas lejanas aledafas al sector, Mixco o Guatemala, se movilizan en

transporte extraurbano.
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1.2.4 Infraestructura.

1241

1.24.2

1.24.3

1244

1.24.5

Locales para la administracion. A nivel administrativo tanto la Directora
como la Junta Directiva utilizan las instalaciones de la Asociacion lan
Santiago para realizar reuniones, conferencias, mesas redondas,
capacitaciones y otras actividades que requieran organizacién, seguimiento
y evaluacion.
Locales para la estancia y trabajo individual del personal. Las
instalaciones actuales de la Asociacion lan Santiago, se encuentran ubicadas
en Aldea de lo Zet, Colonia Lo Bello de San Juan, San Juan Sacatepéquez,
Guatemala, las cuales son prestadas temporalmente, con la intencién de
gestionar un espacio propio.
Las instalaciones para realizar tareas institucionales. La asociacion esta
ubicada en un pequefio edificio, el cual tiene ocupado la planta baja por
personas ajenas a la institucion, quienes alquilan el lugar para vivir alli. En
el segundo nivel estan ubicadas las instalaciones de —Asociacion lan
Santiago-, la cual esta separada por cinco ambientes, distribuidos de la
siguiente manera:

e Sala de recepcion.

e Area administrativa.

e Salbn de vida préctica.

e Salon de inteligencias multiples.

e Salbn de area terapéutica.
Areas de descanso. Las instalaciones son pequefias, por lo que no cuenta
con espacio suficiente para que los nifios y jovenes se pueden recrear y
descansar comodamente.
Areas de recreacion. Al momento de programar campamentos y actividades
al aire libre, los voluntarios de la Asociacion y las promotoras de los diferentes
programas, deben buscar sitios y parques aledafios a la institucién, puesto
gue, No cuentan con espacios recreativos o areas verdes dentro de las

instalaciones de Asociacion lan Santiago.
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1.2.4.6

1.2.4.7

1.24.8

1.249

Locales de uso especializado. La Asociacion cuenta con espacios
adecuados para atender diversas necesidades, tal es el caso de psicologia,
estimulacién temprana, terapia del lenguaje, fisioterapias, entre otras.
(Montiel, 2018).

Areas para eventos generales. La Asociacion por el momento no cuenta
con un area adecuada para realizar eventos al aire libre o con areas verdes,
por lo que deben realizar gestiones, préstamos de salones municipales y
otros espacios ajenos a la institucion, para ejecutar actividades como foros,
campamentos u otras actividades.

El confort acUstico. El area es muy tranquila, se respira pasividad y es ideal
para la atencion de los nifios, nifias y adolescentes, ya que les permite
mantener la calma y concentrarse en lo que necesitan avanzar.

El confort térmico. La infraestructura de Asociacion lan Santiago, carece
del confort térmico en cuanto a la infraestructura, ya que no cuenta con
calefaccion instalada para sobrepasar la temporada de clima frio; en verano
se preserva el calor por falta de lluvia; y en temporada lluviosa, las paredes
absorben la humedad, por lo que el frio es més intenso, esta deficiencia hace
que la atencién prestada por los nifios y jovenes hacia los docentes sea

menor a la esperada.

1.2.4.10 El confort visual. En Asociacion lan Santiago el confort visual se evidencia

en la armonia con que se trabaja y el carifio que cada nifio de la institucién
brinda a los docentes, voluntarios y administrativos. Considerando otro
aspecto, es importante mencionar que en el tema de infraestructura las
instalaciones carecen de iluminacion, ventilacién, espacios amplios y areas

verdes.

1.2.4.11 Espacios de caracter higiénico. La Asociacion cuenta con servicios

sanitarios de uso publico, los cuales se mantienen debidamente limpios;
ademas, hay un espacio habilitado para lavar utensilios de cocina y ropa. Aun
asi se podria mejorar dicha area con un lavamanos con mayor capacidad

para almacenar el agua y mas espacioso; y habilitar mas sanitarios, ya que
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solo cuentan con un bafo que debe ser utilizado por hombres y mujeres y no
tienen lavamanos, lo cual resulta un poco incobmodo para los usuarios.

1.2.4.12 Los servicios basicos. En la Asociacion se cuenta con areas especificas
para atender las necesidades de mayor demanda, algunos espacios se
comparten y adecuan a las necesidades; tienen servicio sanitario y salones
para terapias; aun asi, faltan muchos aportes por hacer en cuanto a mobiliario
y espacios recreativos para los nifios y adolescentes.

1.2.4.13 Area de primeros auxilios. No cuenta con los elementos necesarios para
atender las emergencias que surjan.

1.2.4.14 Politica de mantenimiento. La Asociacion se mantiene a base de
donaciones, apadrinamiento y apoyo de los padres de familia.

1.2.4.15 Area disponible para ampliaciones. Area disponible para ampliaciones.
En el edificio actual donde se encuentra la sede de Asociacion lan Santiago
no se puede construir, debido a que no es un lugar propio, sino prestado.

1.2.4.16 Areas de espera personal y vehicular. La Asociacién no cuenta con
espacio suficiente para parqueo de motos o vehiculos, ya que el terreno es
pequefio, los vehiculos deben quedarse fuera de la institucion.
Afortunadamente es un area muy tranquila, no representa un peligro para los
visitantes o usuarios, respecto al area de espera para las personas que
visitan la institucion, hay un pequefio espacio en la entrada, donde pueden

permanecer hasta ser atendidos.

1.2.5 Proyeccion social.

1.2.5.1 Programas de apoyo a instituciones especiales. Los programas de apoyo
son nueve: Trabajo social, Fisioterapia, Estimulacién oportuna, Inteligencias
diversas, Vida practica, Talleres de cocina certificados por el MINEDUC,
Escuela para padres con acompafiamiento psicolégico, Voluntariado y
Coordinacion de eventos benéficos. Participan en Foros municipales,
presentando la propuesta de como funciona Asociacion lan Santiago, y
tienen conexion con la Radio Circuito San Juan 105.3, de la localidad.
(Montiel, 2018).
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1.25.2

1.25.3

1254

1.255

1.25.6

1.2.5.7

Trabajo de voluntariado. Este espacio es cubierto por distintas personas
tales como: psicélogos, pedagogos, fisioterapeutas, entre otros. Es asi como
se van atendiendo las necesidades mas urgentes, de tal manera que la ayuda
seaen el area adecuada y especifica de acuerdo al aporte de cada voluntario.
Acciones de solidaridad con la comunidad. La Asociacion lan Santiago,
es una institucion no lucrativa, que brinda atencién a 64 familias de San Juan
Sacatepéquez, aldeas aledafias al sector y otros municipios como Guatemala
y Mixco, no se cobran por los servicios prestados, las familias aportan lo que
pueden y se centran en atender casos de familias en extrema pobreza, los
fondos que se obtienen es con base a donaciones. (Montiel, 2018).
Acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias. La Asociacion
brinda todo tipo de ayuda, realiza talleres ocupacionales, busca ayuda de
profesionales, trabaja arduamente por la inclusién social de nifios y jévenes
con capacidades diferentes; enlaza proyectos con UNICEF, USAID,
ACATED, AGROEXPORT y universidades del pais, con el fin de obtener toda
la ayuda posible y brindar servicios de calidad a las familias sanjuaneras de
extrema pobreza.

Cooperacion con asistencia social. Con ayuda de algunas instituciones, la
Asociacion lan Santiago, ha logrado apoyar a las familias sanjuaneras de los
nifios y jovenes atendidos en la Asociacion, brindandoles bolsas con viveres,
verduras y canastas basicas para la alimentacién adecuada y sana de sus
hijos y se organizan campafias de vacunacion.

Participacion en acciones de beneficio social comunitario. Se realizan
actividades para los nifios y jovenes, organizando campamentos, como parte
de la recreacion y la sana convivencia. También se gestionan becas para
nifos con atencion terapéutica y terapia del lenguaje, se organizan bazares
denominados “Bazares Inclusivos”, en beneficio de los nifios de la Asociacién
lan Santiago.

Participacion en la prevencion y asistencia en emergencias. La
Asociacion no cuenta con las instalaciones sefializadas para tomar las

medidas de prevencion en casos de emergencias.
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1.2.5.8

1.259

De igual manera, los maestros y voluntarios no han realizado simulacros de
evacuacion para salvaguardar la vida humana de los usuarios que asisten a
la Asociacion ante cualquier desastre natural que pueda ocurrir en las

instalaciones.

Fomento Cultural. En Asociacion lan Santiago se lleva a cabo cada seis
meses, frente a la Municipalidad de San Juan Sacatepéquez mercaditos de
comidas tradicionales y de productos pertenecientes a la cultura maya, que
los estudiantes elaboran con el fin de recaudar fondos y poder cubrir varias
necesidades. Durante esta festividad todos se visten de trajes tipicos y
elaboran estaciones en base al folklore de su municipio. De igual manera
durante el mes patrio, feria patronal y otros desfiles organizados por distintas
instituciones son invitados a participar con la exposicion de trajes tipicos y
productos artesanales.
Participacion civica ciudadana con énfasis en derechos humanos.
Mediante programas como Trabajo social, se han realizado Censos y toma
de datos de los nifios, nifias, adolescentes y madres de familia, para tener
datos exactos de las 64 familias que se atienden En Asociacion lan Santiago.
Ademas, se hacen alianzas con el Centro de Prevencion de la Desnutricion
Cronica, como parte de promover la buena salud y un desarrollo integral.
Con las Asociaciones “Passion Asociacion” y “Army Or The Lord”; también
se han realizado actividades de fomento civico, mediante la realizacion de

talleres culturales para fomentar el patriotismo guatemalteco.

1.2.6 Finanzas.

1.2.6.1 Fuentes de obtencién de los fondos econémicos.

e 3% Programas de apadrinamiento.

e 5% Donativo mensual de cada familia de Asociacién lan Santiago,
equivalentemente a treinta quetzales; sin embargo, no es obligatorio,
ya que hay familias que viven en pobreza y extrema pobreza.

e 5% Carrera anual “Amor por la Inclusion”.

e 7% Rifas instantaneas.

e 20% Bazares Trimestrales.
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e 25% Actividades varias.
e 35% Familia Garcia Montiel.
(Montiel, 2018).

1.2.6.2 Existencia de los patrocinadores.
e 2015 INED Chajoma San Juan Sacatepéquez.
e 2016 Lobby Salén Municipal San Juan Sacatepéquez.
e 2017 Clinica en Municipalidad San Juan Sacatepéquez.
e 2018 Clinica en Municipalidad San Juan Sacatepéquez.
e 2018 Cruz Blanca, Sector 6 Pacajay Lote 31, San Juan
Sacatepéquez. (Montiel, 2018).

1.2.6.3 Venta de bienes y servicios. Logran recaudar fondos para la Asociacion,
mediante la realizacibn de bazares, donde ponen a la venta diversos

productos artesanales y de otra indole.

1.2.6.4 Politica salarial. Los colaboradores son voluntarios y epesistas que brindan

Sus servicios de manera gratuita.

1.2.6.5 Cumplimientos con prestaciones de ley. No se evidencia ninguna
remuneracion econdmica o prestaciones de ley, debido a que los integrantes
de la Asociacion son voluntarios y los trabajadores que se reciben un sueldo
estan por contrato, es decir que realizan el trabajo parcialmente.

1.2.6.6 Flujo de pagos por operacion institucional. Los pagos que reciben los
trabajadores se derivados de las donaciones de los padres de familia y
entidades que apoyan la labor de ASOCIACION IAN SANTIAGO.

1.2.7 Politica Laboral.

1.2.7.1 Procesos para contratar al personal. El personal que colabora con la

Asociacion lan Santiago, en su mayoria

son estudiantes universitarios y colaboradores externos que realizan
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1.2.7.2

1.2.7.3

1.2.7.4

1.2.7.5

voluntariado, eso significa que algunos programas y comisiones que integran

la Asociacion funcionan gracias a la participacion de cada uno de ellos.

Los padres de familia también se involucran en el proceso de aprendizaje,
fisioterapias y estimulaciéon de los pequefios, quienes avanzan en sus
procesos de acuerdo a la problematica o condicion que presentan.
(DeConceptos.com, 2019).

Perfiles para los puestos o cargos de la institucion. En la Asociacion, es
necesario contar con profesionales especializados en las areas que se
manejan, de acuerdo a la condicion fisica y psicolégica de los nifios y
adolescentes.
Procesos de induccion de personal. Es importante mencionar que la
Asociacion hace una gran labor, pese a que se sostiene con donaciones,
promoviendo la calidad de vida de las personas con capacidades diferentes
y que puedan integrarse sin dificultad a la sociedad.

Uno de las debilidades de la institucion es no tener una induccion del
personal como se deberia tener administrativamente, en especial hacia los
voluntarios, ya que se evidencia que estos carecen de una orientacion

adecuada para alcanzar en su totalidad las metas trazadas por la Asociacion.

Procesos de capacitaciéon continua del personal. Constantemente el
personal voluntario de Asociacidén lan Santiago participa en foros y charlas
que les permiten conocer y dar solucion a la problematica que se maneja con
relacion a las discapacidades, asi como aplicar estrategias con los nifios y

joévenes que se atienden a diario.

Mecanismos para el crecimiento personal. En la Asociacion se llevan a
cabo capacitaciones sobre emprendimiento, valores y desarrollo sostenible;
ademas de talleres diversos como: actividades ocupacionales de cocina,
manualidades y habitos de higiene entre otros. Asi mismo gestionan

capacitaciones a la Fundacion Margarita Tejada.
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1.2.8 Administracion.

1.28.1

1.2.8.2

1.2.8.3

1.28.4

1.2.85

1.2.8.6

Investigacion. Este proceso se realiza en la Asociacion lan Santiago de
manera constante, para analizar los contextos pedagogicos y administrativos
que orienten a la toma de decisiones administrativas institucionales, en
cuanto a la innovacion de la administracion y acciones pedagogicas con el

fin de aportar al fortalecimiento y al cumplimiento de su mision.

Planeacion. La planeacion se lleva a cabo a través de reuniones periddicas
donde se realizan los planes de trabajo y se analizan de manera constructiva
las actividades realizadas.

Programacién. Se basa en el célculo de fechas y elaboracion de cronograma
de actividades, con la intencion de desarrollar las actividades en el tiempo
estipulado y evitar contratiempos.

Direccion. Laura Montiel es la representante legal de la Asociacidén lan
Santiago, quien coordina, gestiona y realiza planificaciones anuales, ademas
apoya actividades realizadas por la junta directiva.

Control. EI control se lleva a cabo a través del cronograma establecido y
haciendo uso del libro de asistencia donde los padres de familia y voluntarios
firman su asistencia a las distintas actividades programadas.

Evaluacion. La evaluaciéon de programas y servicios que brinda la
Asociacion lan Santiago, se realiza mediante la utilizacion de instrumentos

de observacion, informes y planes de mejora.
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1.2.8.7

1.2.8.8

1.2.8.9

Mecanismos de comunicacion y divulgacion. Los mecanismos que utiliza
para la divulgacion son paginas de redes sociales como Facebook,
WhatsApp y volantes con la informacion que se tiene de las distintas

actividades que se llevan a cabo.

Manuales de procedimientos. Manuales de Procedimientos. En la
Asociacion no cuentan con dichos manuales, debido al poco tiempo que lleva
de haberse constituido.

Manuales de funciones. La Asociacion lan Santiago no cuenta con un
Manual de Funciones para que el personal pueda desempefiar

adecuadamente

cada uno trabaja de acuerdo a las instrucciones de la Laura Montiel, pero no

tienen de manera fisica un documento.

1.2.8.10 Legalizacién concerniente a la institucion. La Asociacion lan Santiago,

fue constituida y registrada en el Ministerio de Gobernacién en marzo del afio
2017; siendo una entidad no lucrativa.

1.2.8.11 Las condiciones étnicas. La poblaciéon que se beneficia de la labor de

-LA ASOCIACION IAN SANTIAGO-; tanto nifios como adultos, en su mayoria
son de origen indigena.

La dificultad que se presenta es la barrera de la comunicacién idiomatica, al
explicar talleres ocupacionales, programas y el funcionamiento de las
terapias, muchas madres no comprenden, debido a que no dominan el

castellano.

1.2.9 El ambiente institucional.

1.29.1

1.29.2

Relaciones interpersonales. En la Asociacion se nota una excelente
convivencia armoniosa con respeto e igualdad, en la cual se impulsa y se
fomenta la participacion de trabajo en equipo. Asimismo, se observa el apoyo
gue se proporcionan entre ellos para que la Asociacion crezca de una manera
favorable.

Liderazgo. Laura Montiel es una persona servicial, demuestra ser una lider

positiva, su actitud es de servicio, es proactiva, entusiasta y se preocupa
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1.29.3

1.294

1.2.95

1.2.9.6

1.29.7

porque las actividades que se realizan sean realizadas con la mayor calidad
y efectividad.

Coherencia de mando. Las comisiones y programas que integran a la
Asociacion son dirigidos por Laura Montiel, quien es la persona que coordina,
supervisa y verifica que todo marche adecuadamente, de tal manera que las
necesidades se cubran de la mejor manera. Esto denota que la Asociacion
lan Santiago- maneja un buen nivel de mando y liderazgo.

La toma de decisiones. Es un proceso democratico y participativo, donde
se proponen ideas y soluciones adecuadas para el buen funcionamiento de
los programas y servicios que se brindan en la Asociacion lan Santiago.

Estilo de la direccién. La Asociacidn se caracteriza por manejar un estilo de
direccion humanista, participativo y activo reconociendo a las familias como
un eje primordial y central en todos los procesos que se realiza.

Claridad de disposiciones y procedimientos de trabajo. Aunque la
Asociacion no cuenta con un Manual de Funciones, cada colaborador de
la Asociacion lan Santiago tiene claro el objetivo y lineamiento de cémo
trabajar; y su apertura y cordialidad permite que los colaboradores quieran
formar parte de dicho proyecto humanitario y beneficioso para la comunidad
sanjuanera.

Trabajo en equipo. Este aspecto fundamental es una de las caracteristicas
sobresalientes En Asociacion lan Santiago ya que cada uno de los
integrantes conoce la necesidad que tienen los nifios y las familias que
asisten a las terapias. Por lo tanto, se esfuerzan y esmeran en dar lo mejor

de si mismos.
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1.2.9.8

1.29.9

El sentido de pertenencia. Todas las familias En Asociacion lan Santiago
se sienten identificadas con la forma de trabajo de la Asociacion, participando
en todos los programas con que cuenta la institucion. Las familias muestran
interés y agradecimiento por haber encontrado un lugar donde llevar a sus
hijos a recibir no solo terapias sino también amor y comprension.

Satisfaccion laboral. A pesar que las personas que colaboran En
Asociacion lan Santiago trabajan sin ningun salario, muestran la satisfaccion
de felicidad de poder contribuir con la sociedad de una manera productiva,
favoreciendo a muchas familias con su aporte de solidaridad y saber que han

logrado el mejoramiento en muchos nifios y jovenes.

1.2.9.10 Posibilidades de desarrollo. La posibilidad de crecimiento y desarrollo de

la Asociacion depende de donaciones y contribuciones; sin embargo, los
representantes de Asociacion lan Santiago estan en la busqueda constante
de expansion del proyecto, no solo en infraestructura, sino, en cobertura a

varias familias.

1.2.9.11 Motivacién. En Asociacién lan Santiago la motivacion constante es ver

como cada familia se siente feliz y agradecida por el apoyo recibido
diariamente, tomado en cuenta que son familias de escasos recursos, y que
la ayuda realmente estd llegando a una poblacidbn necesitada y

comprometida.
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1.2.9.12 Reconocimiento. la Asociacion lan Santiago ha recibido el reconocimiento
de las autoridades de San Juan Sacatepéquez, por su ardua labor, esto se
evidencia, dando espacios para que represente en Foros municipales,
espacios en la radio, menciones honorificas en eventos publicos y nombrar

a Laura de Garcia como la persona del afio.

1.2.9.13 El tratamiento de conflictos. En la familia de Asociacion lan Santiago las
pequefias inconformidades se llevan a cabo a través del dialogo como una

cultura de convivencia pacifica para la resolucion de problemas.

1.2.9.14 La cooperacion. Es una virtud primordial de la Asociacién lan Santiago,
ya que se brinda servicio de apoyo a las familias ya que sus colaboradores
participan en las actividades que programan con el objetivo de contribuir con

la recaudacion de fondos de la Asociacion.

1.2.9.15 La cultura de dialogo. Las personas que asisten a la Asociacién se
identifican por facilitar canales de comunicacion entre las mismas,
fomentando el respeto, la seguridad y el dialogo entre familiares y demas

poblacién de la comunidad.
1.2.10 Otros aspectos.

1.2.10.1 Logistica de los procesos o0 servicios. La Asociacion lan Santiago
la Asociacion lan Santiago esta organizada conformada por varios programas
y servicios que permiten un desarrollo integral de los nifios y jovenes. Los
usuarios deben participar en las sesiones educativas, asistir a las terapias
que le correspondan a cada uno y las madres de familia deben integrarse en
los talleres y demés actividades que se organicen. (Montiel, 2018)

1.2.10.2 Tecnologia. La Asociacién lan Santiago no posee la tecnologia necesaria
para realizar su labor con todas las herramientas requeridas, sin embargo,
cuenta con una computadora portatil y una impresora multifuncional que han

sido donadas por diferentes instituciones.
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1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

Tabla 1. Deficiencias, carencias identificadas en Asociacién lan Santiago. San Juan Sacatepéquez, Guatemala.

Deficiencias, carencias identificadas

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

Desconocimiento por parte de los colaboradores de la Asociacion lan Santiago
de sus responsabilidades y derechos laborales.

Carencia de una eficiente organizacion en la Asociacion lan Santiago.

Ausencia de induccion para los voluntarios que llegan a la Asociacion lan
Santiago.

Ausencia de medidas de prevencion ante cualquier siniestro natural en
Asociacion lan Santiago.

Ausencia de mecanismos de sostenibilidad en Asociacion lan Santiago.
Carencia de estrategias de vida diaria para los estudiantes.

Carencia de reglamento interno.

Falta de productos para higiene personal y enseres de limpieza.
Ausencia de una estructura de actividades para nifios.

Carencia de recursos para publicidad y gestion.

Falta de materiales didacticos para trabajar con los nifios.

Carencia de instalaciones propias.

Falta de mobiliario para salones y oficinas.

Falta de recurso humano para cumplir las distintas actividades.

Falta de apoyo a la representante legal de la Asociacion.

Falta de conocimiento en cuanto a leyes que amparan a la Asociacién lan
Santiago y a los jovenes.

Carencia de instalaciones adecuadas para el buen desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Falta de recursos tecnoldgicos.

Multiples fallas administrativas en los procesos institucionales.

Programas educativos sin disefio curricular.

Nota. Fuente: Elaboracién propia. Karen Lissette Castillo Palma. (24 de mayo de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2019).
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1.4 La problematizacién de las carencias

Tabla 2. Problematizacién de las carencias en Asociacion lan Santiago. San Juan Sacatepéquez, Guatemala.

Carencias

Problemas

1. Desconocimiento por parte de los
colaboradores de la Asociacion lan
sobre

Santiago sus

responsabilidades.

2. No se cuenta con una eficiente
organizaciébn en la Asociacion lan
Santiago.

3. Ausencia de inducciébn para los

voluntarios que llegan a la

Asociacion lan Santiago.

4. Ausencia de medidas de prevencion
ante cualquier siniestro natural en

Asociacion lan Santiago.

de
sostenibilidad.

5. Ausencia mecanismos de

6. Carencia de estrategias de vida diaria

para los estudiantes.

7. Carencia de reglamento interno.

8. Falta de productos para higiene

personal y enseres de limpieza.

¢,Qué se puede hacer para mejorar el
funcionamiento del personal en la Asociacion

lan Santiago?

¢,Qué hacer para lograr una eficiente

organizacion en la Asociacion lan Santiago?

¢,Qué se puede hacer para que los
voluntarios que lleguen a la Asociacion lan

Santiago estén debidamente orientados?

¢De qué manera se pueden mitigar los
riesgos de seguridad en la Asociacion lan

Santiago?

¢,Como se pueden mejorar los mecanismos

de sostenibilidad de la Asociacion?

¢De qué manera se pueden implementar

estrategias de vida diaria para los

estudiantes?

¢, Qué se puede hacer para que la Asociacion
lan Santiago cuente con un reglamento

interno?

¢, Qué hacer para obtener productos para

higiene personal y enseres de limpieza?
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9. Ausencia de una estructura de
actividades para nifios.

10.Carece de recursos para publicidad y

gestion.

11.Falta de materiales didacticos para

trabajar con los nifios.

12.Carece de instalaciones propias.

13.Falta de mobiliario para salones y

oficinas.

14.Falta de

cumplir las distintas actividades.

recurso humano para

15.Falta de personal que apoye a la

representante legal de la Asociacion.

16.Falta de conocimiento en cuanto a
leyes que amparan a la Asociacion

lan Santiago y a los jovenes.

17.Carencia de instalaciones adecuadas
para el buen desarrollo del proceso

de ensefianza-aprendizaje.

¢, Como estructurar actividades para trabajar

con los nifios?

¢ Cuél es el factor que influye para que no
existan recursos econémicos para publicidad

y gestion?

¢, Como agenciarse de materiales didacticos

para trabajar con los nifios?

¢, Qué hacer para contar con instalaciones

propias?

¢, Qué hacer para obtener mobiliario para

salones y oficinas?

¢Por qué no se cuenta con el recurso
humano necesario para cumplir con las

distintas actividades?

¢Como obtener el apoyo del personal

necesario que colaboré con la representante

legal de la Asociacion lan Santiago?

se puede hacer tener

. Qué

conocimiento de las leyes que amparan a la

para

Asociacion lan Santiago y a los jovenes?

¢,Como proveer instalaciones adecuadas

para el buen desarrollo del proceso de

ensefianza-aprendizaje?
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18. Falta de recursos tecnologicos.

19. Mdltiples fallas administrativas en los

procesos institucionales.

20.Programas educativos sin disefo

curricular.

¢Por qué no se cuenta con los recursos

tecnologicos suficientes?

¢De gqué manera se pueden solucionar las
multiples fallas administrativas en los
procesos institucionales?

¢,Como crear programas educativos con

disefio curricular?

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (24 de mayo de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos

Propedéuticos”. Méndez (2019).
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1.4.1 Hipétesis-accion para cada pregunta

Tabla 3. Hipdtesis-accion de las carencias en Asociacion lan Santiago. San Juan Sacatepéquez, Guatemala.

Pregunta (Problema)

Hipotesis — Accion

1. ¢Qué se puede hacer para mejorar
el funcionamiento del personal en la

Asociacion lan Santiago?

2. ¢(Qué hacer para lograr una

eficiente  organizacion en la

Asociacion lan Santiago?

3. ¢Qué se puede hacer para que los

voluntarios que lleguen a la

Asociacion lan Santiago estén

debidamente orientados?

4. ¢De qué manera se pueden mitigar
los riesgos de seguridad en la

Asociacion lan Santiago?

5. ¢COmo se pueden mejorar los
mecanismos de sostenibilidad de la

Asociacion lan Santiago?

6. ¢De qué manera se pueden
implementar estrategias de vida

diaria para los estudiantes?

Si se elabora un Manual de Funciones para
la Asociacién lan Santiago, entonces se
mejoraran los procesos administrativos de la

institucion.

Si se elabora un Manual de Organizacion
entonces la Asociacion lan Santiago sera

mas eficiente administrativamente.

Si se elabora un Manual de Induccion,

entonces los voluntarios estaran

debidamente orientados.

Si se elabora un Manual de Seguridad y
de

mejorard la seguridad institucional.

Prevencion Riesgos, entonces se

Si se elabora un Manual de Gestién y
Sostenibilidad, entonces la Asociacion lan
Santiago tendra mecanismos para mejorar

su sostenibilidad.

Si se elabora un Manual de Vida Diaria,
entonces los estudiantes mejoraran sus

relaciones interpersonales.
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7. ¢Qué se puede hacer para que la
Asociacion lan Santiago cuente con

un reglamento interno?

8. ¢Qué hacer para obtener productos
para higiene personal y enseres de

limpieza?

9. ¢Colmo estructuraran actividades

para trabajar con los nifios?

10.¢,Cual es el factor que influye para
que no existan recursos para

publicidad y gestién?

11.;,Cémo agenciarse de materiales
didacticos para trabajar con los
nifos?

12.¢,Qué hacer

para contar con

instalaciones propias?

13.¢Qué hacer para obtener mobiliario

para salones y oficinas?

14.;Por qué no se cuenta con el
recurso humano necesario para
las distintas

cumplir con

actividades?

Si se elabora un reglamento interno,
entonces Asociacion lan Santiago mejorara

en sus procedimientos internos.

Si se gestiona con diversas empresas
entonces se obtendran productos para

higiene personal y enseres de limpieza.

Si se realizan médulos de aprendizaje segun
los cursos a desarrollar entonces se
estructuraran actividades para trabajar con

los nifios.

Si se trabaja un Manual de Publicidad y
Gestidn entonces se tendran mas recursos

econdémicos y humanos.

Si se gestionan materiales didacticos para
trabajar con los nifios, entonces mejoraran

varios procesos pedagogicos.

Si se realizan las gestiones necesarias,

entonces se obtendran instalaciones

propias.

Si se realizan gestiones con diferentes
entidades, entonces se tendra el mobiliario

necesario para trabajar.

Si se solicita recurso humano a diversas

entidades, entonces las actividades se

realizaran adecuadamente.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢Como obtener el apoyo del
personal necesario que colaboré
con la representante legal de la

Asociacion lan Santiago?

¢,COmo se puede hacer para tener

conocimiento de las leyes que

amparan a la Asociaciéon lan

Santiago y a los jovenes?
¢Como  proveer instalaciones
adecuadas para el buen desarrollo
del de

aprendizaje?

proceso ensefianza-

¢Por qué no se cuenta con los

recursos tecnoldgicos suficientes?

¢cDe qué manera se pueden

solucionar las multiples fallas

administrativas en los procesos
institucionales?
¢, Como crear programas educativos

con disefio curricular?

Si se gestiona el apoyo de los voluntarios y
colaboradores, entonces la representante
legal de la Asociacion lan Santiago tendra la

ayuda necesaria.

Si se capacita a los usuarios de la Asociacion
lan Santiago en cuanto a las leyes que los
amparan, entonces conoceran sus derechos

y obligaciones.

Si se gestionan recursos para mejorar las
instalaciones de la Asociacion lan Santiago,
entonces se desarrollara adecuadamente el

proceso de ensefianza-aprendizaje.

Si se gestionan los recursos tecnolégicos

necesarios, entonces los procesos

administrativos seran mas agiles.

Si se elaboran Manuales Administrativos,

entonces Asociacion lan Santiago se

organizara de mejor manera.

Si

curricular, entonces se trabajard de una

se realizan programas con disefio

manera mas organizada.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (24 de mayo de 2019). Basada en la Guia “Proyectos
Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).




1.5.1 Cuadro de seleccion del problema.

1.5 Priorizacion del problemay su hipostasis accion

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

Tabla 4. Cuadro de seleccion del problema.

PROBLEMA

Administracion

Infraestructuray
mobiliario

Material
didéactico

Seguridad

Recurso humano

Administracion

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

Infraestructuray
mobiliario

I

XXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXX

Material didactico

Seguridad

Recurso humano

Material didactico

I

M

XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX

Material didactico

Recurso humano

Seguridad

I

M

T

XXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKX

Recurso humano

Recurso humano

M

s

s

M

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Paima. (23 de mayo de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos Propedéuticos”.

Méndez (2019).

El problema de Administracién aparece 4 veces.
El problema de Infraestructura y mobiliario aparece 0 veces.
El problema de Material didactico aparece 2 veces.
El problema de Seguridad aparece 1 vez.

El problema de Recurso humano aparece 3 veces

El problema seleccionado es:

Administracion
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¢, Qué se puede hacer para mejorar el funcionamiento del personal en la Asociacion

lan Santiago?

15.1 Hipotesis.

Dar solucién al anterior planteamiento, produciria de forma implicita mejorar
y/lo satisfacer otras necesidades detectadas durante el proceso de
problematizacion en la carrera de Pedagogia y Administracion Educativa, como

se expone a continuacion:

Tabla 5. Hipétesis.

HIPOTESIS
(Propuesta de solucion al problema)

La solucion propuesta es: elaborar un Manual de Funciones para la Asociacion lan
Santiago que permita dar a conocer las responsabilidades que le corresponde a
cada colaborador, de tal manera que se puedan mejorar los procesos

administrativos de la Asociacion lan Santiago.

“Si se elabora un Manual de Funciones para la Asociacion lan
Santiago y Funciones, entonces mejoraran los procesos
administrativos de la
Asociacion lan Santiago”

Este Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago proporcionara a los
miembros de la Junta Directiva, colaboradores y voluntarios, ciertos parametros para

orientarse sobre las responsabilidades que le corresponde a cada uno, tales como:

e Establecer claramente las funciones basicas y responsabilidades que le
corresponde desempefiar a cada colaborador de la Asociacion.

e Conocer los requisitos esenciales que se exigen y establecen para cada puesto y
funcion, para que haya un buen funcionamiento y desempefio laboral.

e Servir de guia para todo el personal, sobre su participacion y nivel de compromiso

dentro de la Asociacion.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (24 de mayo de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2019).
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1.5.2 Accion.

Tabla 6. Accién (Pasos a seguir para lograrlo).

ACCION
(Pasos a seguir para lograrlo)

Se siguiod una serie de pasos para poder llevar a cabo la Hipotesis tales como:

e Solicitar la autorizacion en la Asociacion lan Santiago para poder realizar el

proyecto.
e Reunir informacién sobre el contenido del Manual Administrativo a elaborar.

e Buscar informacion sobre la estructura de un Manual de Funciones para la

Asociacion lan Santiago.

e Disefiar y elaborar paso a paso el Manual de Funciones para la Asociacion

lan Santiago.

e Presentacion del borrador del Manual de Funciones para la Asociacion lan

Santiago, para sus respectivas correcciones.
e Impresion del Manual de Funciones para la Asociacién lan Santiago.
e Crear diapositivas para capacitaciones y presentacion del proyecto.

e Preparar dos capacitaciones sobre el contenido y uso adecuado del Manual

de Funciones para la Asociaciéon lan Santiago.

¢ Impresion del Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (24 de mayo de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2019).
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1.6 Andlisis de viabilidad y factibilidad

Tabla 7. Andlisis de viabilidad y factibilidad.

Opciones de Solucién

Elaborar un manual de funciones para Asociacion lan Santiago.

INDICADORES OPCION 1
SI | NO
TECNICO
1. ¢Est& bien definida la ubicacidn de la realizacion del proyecto? X
2. ¢Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
3. ¢Eltiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
adecuado?
4. ¢Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
5. ¢Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
6. ¢Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
7. ¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X
8. ¢Se ha previsto la organizacion de los participantes en la X
ejecucion del proyecto?
9. ¢Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X
MERCADO
1. ¢Estan bien identificados los beneficios del proyecto? X

2. ¢Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del proyecto? X

3. ¢Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucién y continuidad X
del proyecto?
4. ¢Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucién y X

continuidad del proyecto?

ECONOMICO

1. ¢Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos X
requeridos para el proyecto?

2. ¢Sera necesario el pago de servicios profesionales?

3. ¢Es necesario contabilizar gastos administrativos? X

4. ¢El proyecto visualiza todos los gastos a realizar? X
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5. ¢En el presupuesto se completa el renglon de imprevistos?

6. ¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad
establecida?

7. ¢Los pagos se haran con cheque?

8. ¢Los pagos se haran con efectivo?

9. ¢Es necesario pagar impuestos?

FINANCIERO

1. ¢Se tiene claridad de como obtener los fondos econémicos para
el proyecto?

2. ¢El proyecto se pagara con fondos de la institucién/comunidad
intervenida?

3. ¢Sera necesario gestionar crédito?

4. ¢Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones?

5. ¢Se obtendran donaciones de personas particulares?

6. ¢Se realizaran actividades de recaudacion?

TOTAL

19

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (20 de junio de 2019). Basada en la Guia “Proyectos

Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019)
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Capitulo Il: Fundamentacién Teoérica

2.1 Administracion

211

2.1.2

2.1.3

Etimologia. = Administracibn es una  palabra procedente  del
latin, administratione, que significa direccidén, gestion o gerencia, donde el
prefijo ad- significa direccion, tendencia, hacia, y el
vocablo minister significa obediencia, al servicio de, subordinacion.
(Coelho, 2017).

Conceptos. La administracion es la ciencia social que tiene por objeto el
estudio de las organizaciones y la técnica encargada de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos, del conocimiento, entre otros.) de una organizacion,
con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser
social y econdmico, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.
(wikipedia, 2019).

Es el acto de gobernar, ejercer autoridad y disponer de un conjunto de
bienes, de una institucion o una nacion. El término es amplio y puede hacer
referencia tanto al uso que alguien hace de sus propiedades y bienes (0 incluso
de la ajenas) hasta a la administracion politica y econdémica de un Estado,
pasando por la administracion organizativa de una empresa o entidad.
(Bembibre, 2008).

Antecedentes de la administracion.

2.1.3.1 Civilizaciones antiguas. La administracion nace desde que los seres

humanos debieron de incorporarse en grupos para lograr cubrir sus
necesidades de supervivencia, por lo que se organizaron para complementar
sus habilidades, definir reglas y cuidar sus recursos.

A medida que los grupos lograban mejorar sus sistemas de colaboracién
crecieron hasta formar civilizaciones, en donde la administracion debia

adecuarse a las nuevas circunstancias a las que se enfrentaba.
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2.1.3.2

2.1.3.3

2134

Egipto. La aportacidén de los egipcios fueron las piramides, puesto que ya
manejaban habilidades administrativas y de organizacion, ya que debian
planificar la cantidad de bloques, de donde serian extraidos, cuantos
hombres necesitarian y sobre todo el tiempo de construccion, denotando de
esta forma que su sistema de planeacion y administracion de recursos iba

adecuandose mas a lo que conocemos hoy en dia.

Babilonia. Hammurabi rey de Babilonia elaboro leyes de caracter mercantil,
tratando temas como ventas, préstamos, contratos, sociedades, acuerdos y
pagarés, ademas sus transacciones eran registradas en tablillas como un
medio de control; por otra parte, aqui inici6 la no delegacién de
responsabilidades, ya que se castigaba al supervisor de obras y no a los

subordinados por el incumplimiento de estas.

Ademas, el codigo Hammurabi vigente en el periodo 2000 y 1700 a.C.
fue un instrumento en el que se empezaba a definir los salarios minimos,
control, depdsitos y responsabilidades comerciales. Posteriormente a esto
en el aflo 604 a.C. Nabucodonosor al subir al trono implementé los controles
de produccién y pagos, asi como los incentivos de salario en las fabricas

textiles.

China. En el afio 500 a.C., los escritos de Mencius y Chow denotan que los
chinos estudiaban principios de comportamiento sobre organizacion,
planificacion, direccidén y control; ademas, de conocimiento de conceptos
como: organizacion, funciones, cooperacion, procedimientos para mejorar la
eficiencia y técnicas de control que se encontraban en la constitucion de
Chow que era un directorio de todos los sirvientes del emperador.
Alrededor de 2350 y 2256 a.C. el emperador Yao hizo uso por primera
vez de una junta de consejo para tomar decisiones importantes y ademas

esta servia como una herramienta de comunicacion con sus subditos.
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2.1.3.5

2.1.3.6

2.1.3.7

Grecia. En Grecia lograron tener la capacidad para administrar las
operaciones de compafias comerciales, desarrollaron un gobierno
democrético que contenia un proceso administrativo, es en esta civilizacién
donde se encuentra el origen del método cientifico, ya que descubrieron los
criterios de investigacion e introdujeron la ciencia y la educacion en muchos
aspectos a la administracion.

Fue en este segmento de la historia que Platon aporto la primera teoria
sobre la especializacion y division del trabajo, donde entre algunas ideas
mencionaba que un trabajador debia enfocarse en realizar las tareas para
las cuales tenia la habilidad de hacerlo. Sécrates por su parte mencionaba
gue un buen administrador lograria que sus subordinados obedecieran y
cumplieran, seleccionando a los ideales para cada puesto, sin importar el

tipo de comercio que estuvieran administrando.

India. Alrededor del afio 321 a. C. el Arthasastra de Kautilya, aportacion que
define a la ciencia de la politica, social y econdmica del Estado, donde se
detallaban las obligaciones del rey, sus ministros y consejeros, sobre
reuniones del consejo, temas de guerra y paz, donde ademas hacia
referencia a la organizacion de los negocios, leyes, tribunales, gobierno
municipal, costumbres sociales, matrimonio, divorcio, derechos de las
mujeres, ingresos, impuestos, mercados, minas y factorias, entre otros.
Agrupa todos estos aspectos con el fin de lograr el éxito de la politica, aunque
fue sefialado como un elemento que no tenia compasion humana y mucho

menos moralidad.

Roma. La mayor aportacion que se les conoce es el de administrar una
poblaciéon de aproximadamente 50 millones de personas, por medio de
estrategias de control y administracion como la que se aplico en el afio 284
d.C. por Diocleciano que consistia en la delegacién de autoridad, por medio
de la divisién de su territorio en provincias, diécesis y divisiones geograficas.
(Itzel, 2018).
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2.1.4 Caracteristicas de la administracion.

2141

2.14.2

2.1.4.3

2144

2.1.4.5

Universalidad. ElI fendbmeno administrativo se da donde quiera que existe
un organismo social, es el proceso global de toma de decisiones orientado a
conseguir los objetivos organizativos de forma eficaz y eficiente, mediante la
planificacion, organizacién, integracion de personal, direccion (liderazgo) y
control. La administracion se da por lo mismo en el Estado, en el ejército, en
la empresa, en las instituciones educativas, en una sociedad religiosa, entre
otros. Los elementos esenciales en todas esas clases de administracion
seran los mismos, aunque l6gicamente existan variantes accidentales. Se
puede decir que la administracidén es universal, porque esta se puede aplicar
en todo tipo de organismo social y en todos los sistemas politicos existentes.
Especificidad. Aunque la administracion va siempre acompafada de otros
fendmenos de distinta indole, el fendmeno administrativo es especifico y
distinto a los que acompafa. Se puede ser un magnifico ingeniero de
producciébn 'y un pésimo administrador. La administracién tiene
caracteristicas especificas que no nos permite confundirla con otra ciencia o
técnica. Que la administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas, tiene
caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico; es decir,
no puede confundirse con otras disciplinas.

Unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fendmeno administrativo, este es Gnico y, por lo mismo, en todo momento de
la vida de una empresa se estdn dando en mayor o menor grado, todos o la
mayor parte de los elementos administrativos. Asi, al hacer los planes, no
por eso se deja de mandar, controlar u organizar, entre otros.

Unidad jerarquica. Todos tienen caracter de jefes en un organismo social,
participan en distintos grados y modalidades de la misma administracion. Asi
mismo, en una empresa se forma un cuerpo administrativo, desde el gerente
general hasta el ultimo mayordomo.

Valor instrumental. La administracion es un medio para alcanzar un fin; es
decir, se utiliza en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los

objetivos establecidos.


https://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo
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2.1.4.6 Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles de un organismo

formal, por ejemplo: presidentes, gerentes, supervisores, amas de casa,

entre otros.

2.1.4.7 Interdisciplinariedad. La administracion hace uso de los principios,

procesos, procedimientos y métodos de otras ciencias que estan

relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

2.1.4.8 Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a

las diferentes necesidades de la empresa o grupo social. (Wikipedia, 2019).

2.1.5 Importancia de la administracion.

2151

Concepto. Una adecuada administracion dard como resultado una
buena organizacién y garantizara el éxito de la institucién; por lo
cual, mencionaremos algunos hechos para describir su importancia:
La administracion no solamente nacié con la humanidad, sino que
se extiende a la vez a todos los ambitos geograficos y por su caracter
universal, lo encontramos presente en todas partes u en todo ambito
del esfuerzo humano existe siempre un lado administrativo.

No sirve de mucho que en una empresa existan buenas
instalaciones, el mejor equipo, la mejor ubicacion, si todo lo anterior
no va acompafnado del elemento humano necesario para dirigir las
actividades, es decir que la administracion es importante para
alcanzar objetivos de la organizacion.

En las grandes empresas la administracion cientifica o técnica es
esencial, ya que no podrian existir sin una buena administracion.

La administracion es un proceso universal ya que no solo se da en
los paises capitalistas, sino también en los paises socialistas o de
cualquier tipo que sean; la administracion es importante tanto en las
pequeiias como en las grandes empresas.

Otro hecho importante es que por medio de la administracion se
puede elevar la productividad y los niveles de vida en los paises en

vias de desarrollo.
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e La administracion imparte efectividad a los esfuerzos humanos.
Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y
relaciones humanas.

e Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y proporciona

prevision y creatividad. (contributors, 2014).

2.1.6 Proceso administrativo.

2.16.1

2.16.2

2.1.6.3

2164

2.1.6.5

Planificacion. Procedimiento para alcanzar los objetivos y metas

planteadas. Estos planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.

Organizacion. Es un grupo integrado por talento humano, el cual mantiene
una estructura sistematica de interaccion; tendientes a producir bienes y
servicios, para satisfacer las necesidades de una comunidad y asi lograr los

objetivos planteados.
Direccion. Consiste en la orientacidon del administrador, respecto a la
supervision, ejecucion de los planes, motivacion y comunicacion para
alcanzar los objetivos.
Coordinacion. Integracion de las actividades de partes independientes de

una organizacion con el objetivo de alcanzar las metas seleccionadas.

Control. Proceso para asegurar que las actividades reales se ajusten a las
planificadas. El proceso se da al mismo tiempo. Es decir, el administrador

realiza estas funciones simultdneamente.

Las funciones o procesos detallados no son independientes, sino que
estan totalmente interrelacionados. Cuando una organizacion elabora un
plan, debe ordenar su estructura para hacer posible la ejecucion del mismo.
Luego de la ejecucion (o tal vez en forma simultanea) se controla que la
realidad de la empresa no se aleje de la planificacién, o en caso de hacerlo

se busca comprender las causas de dicho alejamiento.

Finalmente, del control realizado puede surgir una correccion en la

planificacion, lo que realimenta el proceso. (Wikipedia, 2019).
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2.1.7 El papel de un administrador.

2.1.7.1 Administrador educativo. Es el encargado de coordinar, organizar y
resolver, problemas, para fomentar, la paz, equidad y convivencia
democratica entre los miembros de la comunidad educativa. Promueve
cambio e innova los procesos, para que haya una mejor competitividad y

progreso en el sistema educativo.
2.1.7.2 Campo de aplicacion. El campo de trabajo del administrador comprende
todas las organizaciones humanas, publicas y privadas, despachos de
asesoria, consultoria y servicios como emprendedores independientes.
(Wikipedia, 2019).
2.2 Administracion educativa

2.2.1 Conceptos. La administracion educativa es una técnica en las organizaciones y
una ciencia social que se encarga de la planificacién, organizacién, direccion y
control de todos los recursos existentes en las diversas instituciones, recursos
gue pueden ser: humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y cientificos; con
el proposito de obtener beneficios al maximo, dependiendo de la organizacion
donde se aplique la administracion, asi sera el beneficio a obtener, los cuales
pueden ser econdémicos o sociales.

Algunos consideran que el proceso de aprendizaje es un arte; donde los
principales actores son: alumnos, docentes, padres de familia e instituciones
educativas.

Es decir, que la administracion educativa constituye, fundamentalmente las
actividades, los medios y los actores involucrados en la educacién, que busca
con mucha prioridad la excelencia de dicha ciencia. La administracién educativa
favorece el dinamismo y la eficiencia, procura utilizar al maximo los recursos que
posee y coordina a los que estan en ella, en busca del bien comun.

La supervision y administracion educativa son elementos fundamentales para
el desempefio correcto de las instituciones educativas modernas. El
administrador educativo es el responsable de la calidad del servicio brindado por
la institucion, debe tener la capacidad de llevar a cabo todos los procesos o fases

de la administracion para tener éxito en su gestion. (Chiavenato, 2006).
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2.3 Administracion de los recursos humanos

231

Concepto de administracion de recursos humanos. Es la técnica que
organiza al talento humano, con el fin de reclutarlo, capacitarlo, ordenarlo y
motivarlo, para mejorar su eficiencia y productividad en las actividades que
realiza.

Por lo general existe en las empresas un area dedicada a la administracion
del talento humano, la cual esta integrada por personal idoneo, cuya funcion
consiste en seleccionar al personal, que cumpla con el perfil que necesita la
entidad. Se deben diseflar los puestos de trabajo, luego realizar el
reclutamiento del personal; de tal manera, que sean seleccionados los
candidatos mas adecuados y calificados para el cargo.

Durante todo su desempefio laboral la administracion debe evaluar a su
personal en vistas a observar su rendimiento, su dedicacion, su trato con el
publico si lo tuviere, con sus compafieros y jefes, a fin de mejorar todos estos
aspectos, y compensar diferencialmente a aquellos que lo merezcan.

Se debe calcular el costo de salarios, de acuerdo a la cantidad de empleados y
el puesto a desempefar; y asi determinar si la empresa esta en capacidad de

contratar nuevo personal. (DeConceptos.com, 2019).

2.4 ¢Qué son manuales administrativos?

241

Conceptos. Son documentos escritos que concentran en forma sistematica una
serie de elementos administrativos, con el fin de informar y orientar la conducta
de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos
de accién 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 organizacion y comunicacion; 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.
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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 acciéon humana en cada una de las unidades
administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo
o de ejecucion.

Su elaboracion depende de la informacion y las necesidades de cada empresa,
para determinar con qué tipos de manuales se debe contar. Cuando se elaboran
adecuadamente, pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de
cualquier area de la organizacion. Su alcance se ve limitado Unicamente por las
exigencias de la administracion. Son documentos eminentemente dinamicos que
deben estar sujetos a revisiones periddicas, 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.

Los manuales sin revision, analisis y actualizacion de contenido se convierten
en obsoletos y lejos de ser herramientas utiles, pueden constituirse en obstaculos
que dificulten el desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimientos dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y
objetivos de la organizacién. (Eduardo, 2019).

2.4.2 Importancia de los manuales.

Son documentos que explican detalladamente los procedimientos dentro de
una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores que se suelen
cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar
deficiencias que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de
funciones. Ademas, son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la
organizacion, ya que explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefa
histdrica, su estructura organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas

de determinado departamento. (Durte, 2018).
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2.4.3 Clasificacion de los manuales.

2.4.3.1 Por su contenido.

De Historia
De Politicas
De Procedimientos

De Contenido Multiple

2.4.3.2 Por su ambito de aplicacion.
2.4.3.2.1 General.

De Organizacién

De Puestos y Funciones
De Seguridad y Prevencion
De Sostenibilidad

Especifico.

De Reclutamiento y Seleccién
De Induccion

De Auditoria Interna

De Politicas de Personal

De Procedimiento de Tesoreria

2.4.3.3 Por su funcién especifica.

De Produccion

De Compras

De Ventas

De Finanzas

De Contabilidad

De Crédito y Cobranzas
De Personal

Técnico

De Adiestramiento
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2.5 Funciones
2.5.1 Concepto.
Las funciones son un conjunto de actividades y roles a desempeiar, las

cuales deben ser repartidas entre diferentes departamentos o0 secciones;
asignadas de acuerdo a la capacidad y competencia, para obtener un resultado
de calidad y un trabajo calificado. (Benavides Pafieda, 2004)

2.5.2 Importancia de las funciones.
En el campo de la administracion, las funciones son de suma importancia

coordinan las actividades y que orientan y al personal sobre el trabajo que
cada uno debe ejecutar, y se puedan llevar a cabo las actividades y roles
asignados con éxito y eficacia.

2.5.3 Puestos administrativos.
Son cargos o posiciones que ocupan las personas dentro de una empresa,

de manera estratégica, cuya funcion principal es hacer las operaciones de la
empresa u organizacion se realicen de acuerdo a lo planificado y que todos los
subalternos cumplan con las atribuciones que les corresponde.

2.5.4 Importancia de los puestos administrativos.
Los puestos administrativos son necesarios para que haya una adecuada

organizacion dentro de la entidad, de tal manera que haya éxito en cada
actividad que se realiza, porque hay alguien con capacidad de liderazgo que

gestiona y resuelve conflictos que se presenten.

2.6 ¢Qué es un Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago?
El manual de funciones es un instrumento o herramienta de trabajo que

contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada miembro de la
organizacion de manera cotidiana y debe ser elaborado mediante
procedimientos y normas especificas, describiendo claramente cada gestion.

2.6.1 Utilidad de un Manual de Funciones para la Asociacién lan Santiago.
¢ El manual de funciones es una herramienta que describe claramente

las atribuciones de cada miembro y colaborador, con la intencion de
orientar a cada uno sobre las responsabilidades que deben cumplir.
¢ El manual de funciones debe de estar en constante modificacion y

actualizacion para adaptarse a los nuevos tiempos, esto permite una
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2.6.2

2.6.3

264

mejor seleccion y desempefio del personal y la consolidacion de la
cultura organizacional.
Actualmente esta herramienta permite que el talento humano este

orientado y desempefie un trabajo de eficiencia y calidad.

Beneficios de un Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago.

Cada miembro y colaborador, tiene claro el rol que debe cumplir y
realizar.

Describe normas, reglas y procedimientos que permiten el buen
funcionamiento de la empresa, de tal manera que se puedan obtener
buenos resultados.

Incrementa la posibilidad de dirigir y organizar actividades con mayor

eficiencia.

Pasos para la elaboracion de un Manual de Funciones para la Asociacion
lan Santiago.

Visitar la entidad y entrevistar a los responsables de la direccion de
la empresa, de tal manera que se pueda obtener la informacion,
objetivos y caracteristicas de cada area y puesto de trabajo.
Analizar los estados organizacionales y puestos de la Asociacion.
Elaboracion de un bosquejo o borrador del Manual de Funciones
para la Asociacion lan Santiago.

Dar a conocer el esquema organizacional del borrador de Manual de
Funciones para la Asociacion lan Santiago.

Modificar y corregir el anteproyecto o borrador del Manual de
Funciones para la Asociacion lan Santiago.

Presentacion del Manual de Funciones para la Asociacion lan

Santiago.

Estructura de un Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago.

26.4.1

Esquema general.
Caratula de identificacion.
indice.

Introduccion.
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e Capitulo | Objetivos generales y especificos del manual de

funciones.

e Capitulo Il Descripcion e identificacion de los cargos y atribuciones

de cada miembro de la entidad.

e Capitulo Ill Sanciones ante las faltas o incumplimiento de funciones.

e Anexos

A continuacion, se describe el contenido y partes que integran el Manual de

Funciones para la Asociacion lan Santiago.

26411

2.6.4.1.2

26.4.1.3

26414

26.4.15

2.6.4.1.6

2.6.4.1.7

2.6.4.1.8

Caratula de Identificacion. Integra el nombre de la entidad y
fecha de su elaboracion.

indice. Contiene una descripcién y clasificacion de capitulos
que integran el manual, sefializando la paginacion respectiva.
Introduccion. Contiene una breve descripcion del contenido
del manual, descripcidon y clasificacion de capitulos que lo
integran.

Capitulo 1. Objetivo General y Especificos del manual. Se
describe el alcance y aplicacion del manual, asi como su
utilidad. Se describe brevemente la Historia de la Asociacion,
Mision, Vision y Filosofia.

Capitulo II. Descripcién e identificacion de los cargos y
atribuciones de cada miembro de la entidad.

Capitulo Ill. Descripcién de nuevos puestos de y las funciones
a desempefar por cada colaborador de la entidad. Se
integran nuevas areas de trabajo que deberian existir en la
entidad para un mejor funcionamiento y organizacion.
Capitulo IV. Carta de compromiso de actualizacion del
Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago.
Capitulo V. Estructura organizacional. Es un esquema de

como esta constituida la Junta Directiva y el personal
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Administrativo asi cémo los colaboradores en general en la

Asociacion.

Capitulo IIl: Plan de accion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 200615244

Epesista: Karen Lissette Castillo Palma

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Tema o titulo del proyecto

Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago de Asociacion lan
Santiago.
Problema seleccionado

¢, Qué se puede hacer para mejorar el funcionamiento del personal en la
Asociacion lan Santiago?
Hipotesis accion

Si se elaborara un Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago,

entonces mejoraran los procesos administrativos de la Asociacion lan Santiago.

Ubicacion geografica de la intervencion
Aldea lo de Zet, casa 16, sector 4, Colonia Lo Bello de San Juan, San Juan

Sacatepéquez, Guatemala.
Unidad ejecutora

Epesista Karen Lissette Castillo Palma. Carné: 200615244. Universidad de
San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Departamento de
Pedagogia.
Justificacion de la intervencion

De acuerdo al diagndstico realizado en la Asociacién lan Santiago, se
detectaron algunas carencias de tipo administrativo; por lo tanto, se determin6 que

en algunos puestos administrativos hay duplicidad de funciones, debido a la falta
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3.7

3.8

de organizacion y claridad en el trabajo que cada uno debe ejecutar, dificultando el

desarrollo y efectividad en el trabajo que se realiza diariamente.

Por lo cual, se elaborard un Manual de Funciones para la Asociacion lan
Santiago, que sirva de guia y oriente administrativamente a la representante legal,
colaboradores y Junta Directiva de la Asociacion lan Santiago, respecto al puesto
y labor que cada uno debe desempenfiar.

Descripcion de la intervencion

Elaborar un Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago, requiere la
recopilacion de informacion con el personal de la Asociacion, de tal manera que se
puedan aportar ideas de como reorganizar adecuadamente los puestos y funciones
de cada miembro de la entidad. Seguidamente, disefiar un borrador del manual
para su respectiva revision y aprobacion. Impresion del Manual de Funciones para
la Asociacion lan Santiago. Realizar diapositivas para la presentacion del proyecto,
dar a conocer el contenido y uso adecuado del Manual de Funciones para la

Asociacion lan Santiago, mediante la ejecucion de dos talleres.

Objetivos de la intervencion

3.8.1 General.

Definir y estructurar un Manual de Funciones para la Asociacion lan
Santiago que permita mejorar los procesos administrativos de la Asociacion lan
Santiago, de tal manera que los colaboradores y voluntarios tengan claridad

sobre las actividades que cada uno debe ejecutar.

3.8.2 Especificos.

e Recopilar y analizar la informacion sobre los puestos y funciones de
cada miembro de la Asociacion.

e Elaborar un Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago
para la para la Asociacién lan Santiago.

e Preparar dos talleres para dar a conocer el producto final y el uso

adecuado del mismo.
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3.9 Metas

e Proporcionar copias del Manual de Funciones para la Asociacion lan

Santiago, para la representante legal, miembros de la Junta Directiva

y colaboradores de la Asociacidon lan Santiago.

e Un andlisis detallado de los puestos y funciones de cada

colaborador, para una adecuada organizacion administrativa en la
Asociacion.

e Un Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago para la

Asociacion lan Santiago.

e Dos talleres para socializar e implementar con el personal de la

Asociacién lan Santiago, el contenido del Manual de Funciones para
la Asociacion lan Santiago.

¢ Una copia del Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago

para cada miembro de la Asociacion lan Santiago.

3.10 Beneficiarios
3.10.1 Directos.

Representante legal, miembros de Ila Junta Directiva, personal

administrativos y colaboradores de la Asociacién lan Santiago.
3.10.2 Indirectos.
Padres de familia, nifios y adolescentes que se benefician de los programas

y servicios que brinda la Asociacion lan Santiago.

3.11 Actividades para el logro de los objetivos

Reunidn con la directora de la Asociacion para identificar los puestos y
funciones administrativos existentes en la institucion.

Crear el disefio del Manual de Funciones para la Asociacién lan
Santiago.

Presentacion en borrador del manual de funciones, para sus respectivas
correcciones.

Impresion del Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago del

personal de la Asociacion lan Santiago.
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e Proporcionar copias del Manual de Funciones para la Asociacion lan
Santiago, para la representante legal, miembros de la Junta Directiva,
colaboradores y demas voluntarios de la Asociacion lan Santiago.

e Organizar dos talleres para mostrar el contenido y uso correcto del
Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago.

e Realizar la actividad de clausura, para entregar el producto final.



3.12 Cronograma
Tabla 8. Cronograma de actividades del plan de accion.
Actividades JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
Del 08 | Del 15 | Del 22 | Del 29 | Del 05 | Del 12 | Del 19 | Del 26 | Del 02 | Del 09 | Del 16 | Del 23 | Del 01 | Del 07 | Del 14 | Del 21 | Del 28
all9 | al26 | al31 | al09 | al16 | al23 | al30 | al06 | al13 | al20 | al27 | al04 | al11 | al18 | al25 | al 31

Observacion en la Asociacion
lan Santiago para identificar
que puestos y funciones son
ejecutadas y cuales son
necesarias implementar.

Listar que informacion se
requiere para la elaboracion
del Manual de Funciones para
la Asociacién lan Santiago .

Reuniones con la directora y
los colaboradores de la
Asociacion, para definir las
funciones de cada miembro.

Disefiar el Manual de
Funciones para la Asociacion
lan Santiago , en base a la
informacion seleccionada.

Presentacién  digital  del
borrador del Manual de
Funciones para la Asociacion
lan Santiago , a la directora de

la  Asociacion, para su
respectiva revision y
aprobacion.

Entrega del Manual de

Funciones para la Asociacién
lan Santiago , a la asesora de
EPS, para su respectiva
revision y aprobacion.

Impresion y reproduccién del
Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago del
personal de la Asociacion.

Preparar dos capacitaciones
y crear diapositivas la para
presentacion del Manual de
Funciones para la Asociacion
lan Santiago , dar a conocer el
contenido y su utilidad.

Ejecucion de los talleres
sobre el contenido y utilidad
del Manual de Funciones para
la Asociacion lan Santiago .

Clausura de EPS y entrega
del producto.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (20 de junio de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Técnicas metodologicas
Observacion, entrevistas, andlisis de la informacion recopilada e
implementacion del Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago.
Recursos
Equipo tecnoldgico (laptop, impresora, tinta, papel bond y cafionera), material
de oficina, (papel bond, tape, lapiceros, folders, fasteners y rotuladores), personal
administrativo y voluntarios de la Asociacion.
Presupuesto
Q.2, 800.00
Responsables
e Larepresentante legal de la Asociacion lan Santiago.
e Miembros de la Junta Directiva de la Asociacion lan Santiago.
e Colaboradores y voluntarios de la Asociacion lan Santiago.
e Epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon
Educativa, Facultad de Humanidades, Departamento de Pedagogia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Formato de instrumentos de control o de la evaluacion de la

intervencion.

El medio para llevar el control de las actividades sera mediante un
cronograma, de doble entrada, (planificado/ejecutado) donde se detallen las
actividades y las fechas en que se ejecutaran las mismas. La evaluacion se
realizara a través de un cuadro de control de doble entrada en donde se visualice

lo que se planifico y verificar si fue ejecutado.
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Tabla 9. Cronograma de doble entrada (planificado/ejecutado).

Actividades Planificado Ejecutado

Observacion en la Asociacion lan
Santiago para identificar que X X
funciones son ejecutadas y cuales
son necesarias implementar.

Listar que informacion se requiere
para la elaboracion del Manual de X X
Funciones para la Asociaciéon lan
Santiago .

Reuniones con la directora y los
colaboradores de la Asociacion, X X
para definir las funciones de cada
miembro.

Disefiar el Manual de Funciones
para la Asociacion lan Santiago , X X
en base a la informacién
seleccionada.

Presentacion digital del borrador
del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago , a la X X
directora de la Asociacion, para su
respectiva revision y aprobacion.

Entrega del Manual de Funciones
para la Asociacion lan Santiago, a X X
la asesora de EPS, para su
respectiva revision y aprobacion.

Impresién 'y reproduccion del
Manual de Funciones para la X X
Asociacion lan Santiago.

Preparar dos capacitaciones y
crear diapositivas para la
socializacion del Manual de
Funciones para la Asociacion lan X X
Santiago, con los miembros de la
Asociacion, dar a conocer el
contenido y su utilidad.

Ejecucién de dos capacitaciones,
para dar a conocer el contenido y X X
utilidad del Manual de Funciones
para la Asociacion lan Santiago .

Clausura de EPS y entrega del X X
producto.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (20 de junio de 2019). Basada en la Guia “Proyectos
Elementos Propedéuticos”. Méndez (201
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Este documento fue elaborado por
la autora Karen Castillo como
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Administracion Educativa.

Guatemala, agosto de 2019
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El presente manual es una herramienta administrativa que desglosa los
puestos de trabajo que integran la estructura organizativa de la Asociacion
lan Santiago. Ademas, se describen las funciones basicas y
responsabilidades que le corresponde desempefiar a cada colaborador de la

entidad, estableciendo normas de coordinacion entre ellos.

Cada puesto contiene su nombre y su respectiva descripcion, con la finalidad
de que haya un adecuado funcionamiento y desempefio laboral de cada

miembro que integra a la Asociacion.

Este documento facilita los procesos administrativos, evita dualidad de
funciones, sirve de guia para todo el personal, sobre su participacion y nivel
de compromiso dentro de la Asociacion, asi también, permite que se
desarrollen estrategias y toma de decisiones; de tal manera, que sean

eficientes y delimitados los campos de actuacion de cada area de trabajo.
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{111 Objetivo General

= Promover la organizacion de sus asociados para la solucién de problemas

y necesidades comunes.

1.1.2 Objetivos Especificos

= Procurar el mejoramiento de las condiciones de vida de los asociados y

de los nifios, nifias y adolescentes guatemaltecos con Sindrome de Down.

< Fomentar los valores civicos, éticos, morales, espirituales y cientificos de

sus asociados y de la poblacién en general.

+ Gestionar becas para promover nifios, niflas y adolescentes
guatemaltecos con Sindrome de Down.
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Laura Elisa Montiel Montenegro de Garcia, nacio el 02 de abril de 1988 en el municipio
de San Juan Sacatepéquez del Departamento de Guatemala, en el Hospital Unidad
Asistencial del mismo municipio. Sus progenitores Julio César Montiel Galvez y Magda
Clementina Montenegro Paredes. Laura siendo la Unica hija entre sus hermanos Luis,

Julio y Christian.

Se le instruyd con principios y valores los cuales fueron recibidos por parte de sus
pastores, padres, abuelos y maestros, quienes la impulsaron en su camino

emprendedor de servir al préjimo.

En sus estudios desde sus inicios a la fecha han sido, educacion inicial desde los 4
afos de edad en el Colegio Atenas, primaria en Escuela de nifias Belarmino Manuel
Molina J.M., nivel bésico y diversificado Colegio Atenas logrando el titulo de Maestra

de Educaciéon Primaria Urbana en el afio 2005.

En afio 2006 se gradua de Cosmetbéloga en la Academia Kosby, iniciando
simultaneamente su trayectoria laboral como docente en el Colegio para nifios
artesanos 3000 Kinder Chance hasta mayo del afio 2008, misma fecha que inicia un
contrato del MINEDUC en la Escuela Oficial Urbana para Varones Filadelfo Ortiz
Garcia J.V. a cargo de la profesora Aldina Orozco Alvarado, el mismo afio 2008
ingresa a la Universidad San Carlos de Guatemala a estudiar Profesorado en
Pedagogia y Administracion Educativa cursando el 5to semestre en 2010, el cual por

azares de la vida suspendié los estudios, para dedicarse a los cuidados de su
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primogénito, y a la vez trayendo un golpe muy fuerte para su familia en el fallecimiento

de su suegra Licda. Alba Judith Samayoa Garcia supervisora educativa.

Mismo afio que después de varios intentos gano en una convocatoria en la cual obtiene
el nombramiento para una plaza del Ministerio de Educacion en la Escuela Oficial

Rural Mixta Asuncion Chivoc en la que labora actualmente.

Contrajo matrimonio el 01 de diciembre de 2007 con el Arg. Freddy Lubansky Garcia
Samayoa, procrearon a sus dos hijos el mayor lan Santiago naciendo el 10 de
diciembre de 2010 y Elisa Judith el 22 de septiembre 2016. lan Santiago nace con
Sindrome de Down, quien motivd a sus padres Laura, Freddy y familia a crear la
Asociacion lan Santiago con el apoyo de personas que han creido fuertemente en la

inclusion.

En sus inicios fue creada como un proyecto piloto para evaluar la respuesta y la
necesidad de la poblacion. Se empez6 a trabajar con la ayuda de la Municipalidad
siendo un fuerte enlace con las lideres comunitarias para invitar a padres de personas
con Sindrome de Down, convocando a la primera reunién el 24 de septiembre de 2015,
a la cual acudieron 12 madres, luego las autoridades educativas autorizaron un
espacio en el establecimiento INED, en el estudio del proyecto conjuntamente con el
enlace de la Municipalidad con médicos de la Fundacién Pediatrica de Guatemala y
otros especialistas invitados, se realizé una serie de estudios a la poblacién que
deseaba inscribirse; en la que se detectd, en esa fecha el dato de 32 personas que en
su 95% tenian desnutricion y se evalto por profesionales la necesidad comunitaria en mas

casos, que Unicamente de personas con Sindrome de Down, por lo que orientan a Laura y
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u esposo, que si ellos asi lo desean, la apertura del ingreso de otros casos por la necesidad

de la poblacion, dando asi el inicio de un arduo trabajo con las visitas a hogares con un

trabajo totalmente por amor a la comunidad.

En INED se permanecié durante un afio, donde luego surge por iniciativa Municipal abrir las
puertas de la Clinica Municipal, en horario matutino de lunes a viernes, para la atencion
de fisioterapia con la ayuda de terapistas voluntarias y estudiantes universitarias. Dado
el crecimiento de la poblacion inscrita abren las puertas en la Escuela Filadelfo Ortiz,
para que en horario vespertino se puedan atender nuevos Programas de laAsociacion.
La Asociacion lan Santiago no lucrativa se constituye en el registro del Ministerio de
Gobernacion en marzo del afio 2017, gracias al apoyo del Lic. Jaime Augusto Saravia

Rodriguezylaconfianzadesocios fundadores conlafinalidad de apoyaral préjimo.

En el afio 2017 se finaliza con 15 voluntarios inscritos, 64 familias atendidas, 9
programas de atencion, entre ellos: trabajo social, fisioterapia, estimulacion oportuna,
inteligencias diversas, vida practica, para las madres talleres de cocina certificado por
MINEDUC, escuela para padres con acompafiamiento psicolégico, voluntariado y
coordinacion de eventos benéficos; la asociacion va mas alla, se interesa por la familia

siendo la basefundamental.

Laura, ejecuta varias funciones a la vez fuera de sus roles familiares y laborales, como
Presidenta de la Asociacion y cofundadora administra los distintos programas, a la vez
coordina con Universidades Nacionales para la aceptacion de estudiantes,
conjuntamente con la Universidad de Quinnipiac con la decana de fisioterapia, profesora

de programas internacionales, quienes asesoran y ocasionalmente visitan la Asociacion.
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Ella participa de manera activa como voluntaria en cada uno de los programas,

atendiendo a su vez a los padres con una orientacion emocional, espiritual y para

buscar la ayuda con los profesionales para una intervencion integral para los bebés,

nifios, nifias y jovenes. Las terapias y atencion de los programas son totalmente
gratuitas, los padres que pueden hacer pequefios donativos los realizan para la compra
de materiales. Las fisioterapias son realizadas con el presupuesto de la Asociacién el
cual se ha ido obteniendo gracias a la sociedad sanjuanera quienes han puesto su
confianza en el proyecto permitiendo ayudar a mas familias con hijos con

discapacidades y al apoyo de voluntarios sin remuneracion alguna.

En el afio 2017 Casa de la Cultura de San Juan Sacatepéquez la nhombra como
“Personaje del Aio” por ser la promotora de una institucion netamente sanjuanera con
el abordaje de la inclusion siendo la pionera en el Municipio alcanzando extender
ayuda a familias de pobreza extrema. También forma parte activa entre las mas de 30
instituciones de la Red de Proteccidén de Nifiez y Adolescencia del Municipio. El 6 de
marzo de 2019 la familia Garcia Montiel tiene la dicha de recibir a Camila, quien es su
tercer bebé, aumentando asi la alegria en el hogar y motivando a Laura a continuar
con la Asociacién teniendo como objetivo principal proporcionar apoyo a los nifios,

nifias y jovenes con discapacidad y padres de familia que lo necesiten.

El 6 de marzo de 2019 la familia Garcia Montiel tiene la dicha de recibir a Camila, quien
es su tercer bebé, aumentando asi la alegria en el hogar y motivando a Laura a
continuar con la Asociacion teniendo como objetivo principal proporcionar apoyo a los

nifos, nifias y jovenes con discapacidad y padres de familia que lo necesiten.
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Somos una Asociacion no lucrativa, con vocacion de servicio que busca promover y
mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad con la ruta de programas
para favorecer el desarrollo de destrezas y habilidades que les permita la inclusién y

adaptacion social.

Ser una Asociaciéon reconocida a nivel nacional por la innovacién en el abordaje
integral del desarrollo y calidad de vida de las personas con discapacidad por medio

de un equipo de profesionales comprometidos a contribuir y defender los derechos

de personas con discapacidad.

En la Asociacién lan Santiago se trabaja con pasién, amor y carifio, teniendo fe en
Dios nuestro sefior como el Unico creador del universo; poniendo en sus manos cada
actividad que se lleva a cabo. De igual manera al iniciar la labor diaria se elevada una
oracion de gracias a Dios y se pide por los mas necesitados, tratando de reconfortar
a las madres que buscan un consuelo y solidaridad ante el dilema de cédmo vivir con
un hijo que presenta Sindrome de Down.
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2.1 Asociados

% Los asociados son las personas que tienen pleno derecho de votar y
participar en reuniones, de tal manera que puedan realizar aportaciones
a la Asociacion, ya sea en dinero, capital, trabajo, conocimientos u otros.

La sociedad define los derechos y deberes de cada uno de los socios.

“# Los asociados deben cumplir con los siguientes incisos:

a) Cumpliry hacer que se cumplan los estatutos, reglamentos y demas
disposiciones adoptados por la Asociacion, y las leyes de la
republica de Guatemala.

b) Concurrir a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que
fuesen convocados.

c) Desempeiiar con responsabilidad los cargos y comisiones que se le
confien.

d) Cooperar para el buen desarrollo de las actividades de la
Asociacion.

e) Acatar las disposiciones y sanciones que se originen de una

Asamblea General.
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2.2 Asamblea Gieneral ria
= _ —— i ———— i -
=% Es la reunion anual de asociados de la Asociacion lan Santiago, la cual

tiene una convocatoria previa en la forma establecida por los estatutos de

una entidad.

2.2.1 Atribuciones de la Asamblea General Ordinaria ‘x
-

= Atribuciones que deben cumplir los miembros de la Asamblea

General Ordinaria:

a. Elegir a los miembros de la Junta directiva cuando corresponda.

b. Autorizar las cuotas ordinarias y extraordinarias que deben pagar los
asociados, propuestas por Junta Directiva.

c. Conocer y resolver los informes de actividades, estados financieros y
contables, planes de trabajo y presupuestos que presente la Junta
Directiva.

d. Aprobar las decisiones que sean necesarias para la realizacion de
actividades y proteccion de la asociacion.

e. Aguellos otros que corresponda de acuerdo a la calidad de autoridad

maxima de la Asociacion.
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.3 Asamblea General Extraordinaria

= A las reuniones gue se realizan en épocas distintas a las ordinarias, en las cuales
los asociados exponen situaciones o deben tomar decisiones de caracter urgente
se les denomina extraordinarias. Las cuales deben decidir cdmo y cuando se

pueden realizar.

QBJ Atribuciones de la Asamblea General
- Extraordinaria

= Atribuciones gue deben cumplir los miembros de la Asamblea General
Extraordinaria:
a) Autorizar la enajenacion o gravamen de cualquier bien mueble, inmueble o
derecho de la Asociacion.
b) Acordar reformas de los estatutos y reglamentos de la Asociacion.
c) Aprobar los reglamentos que sean necesarios para la buena marcha de los
asuntos de la Asociacion.
d) Acordar la disolucién y liquidacién de la Asociacion.
e) Resolver aquellos asuntos, que por su importancia no pueden ser propuestos
o resueltos hasta la proxima reunién ordinaria de la Asamblea General.
f) Conocer de los recursos de apelacion que fuesen presentados por algun
asociado y decidir cual aplicar, en definitiva.
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g) Conocery resolver las impugnaciones en contra de las resoluciones

de la Junta Directiva.

%+ Es el Organo Ejecutivo y administrativo de la Asociacién lan Santiago,

integrada por cinco miembros.

=2.4.1 Atribuciones de la [untam

-

= Atribuciones que deben cumplir los miembros de la Junta Directiva:

a) Cumplir y hacer que se cumplan los reglamentos y las resoluciones de la
asamblea general.

b) Promover actividades para mantener y ampliar los programas de la
entidad.

c) Dirigir la administracién de la Asociacion.

d) Disponer todo lo concerniente a la administracion de los recursos
humanos y materiales de la Asociacion.

e) Acordar el otorgamiento de mandatos especiales.

f) Preparar el plan de trabajo y el presupuesto anual, asi como los informes
de actividades realizadas y los estados financieros y contables de la
entidad, asi como también los que les sean solicitados por la Asamblea

General para su consideracion y aprobacion.
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Conocer de las ausencias y faltas de los asociados e imponer las

sanciones que correspondan.

i) Crear las comisiones gque se sean necesarias.

j) Convocar a elecciones de la Junta Directiva y a sesiones de
Asamblea General.

k) Someter ante la Asamblea General la cobertura de vacantes de
miembros de la Junta Directiva que se produzcan.

[) Aquellos que le correspondan de conformidad con los presentes
estatutos y por su calidad de 6rgano administrativo de los intereses

de la Asociacién y las que le atribuya la Asamblea General.
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2.5 Manual de Funciones para
~_miembros de la Junta Directiva.

~de la Asociacion Ian Santiago

= Atribuciones del presidente:

a) Representar legalmente a la Asociacion, ejerciendo su personeria juridica
en todos los actos en que la misma tenga interés.

b) Presidir las sesiones de la Asamblea General y de la Junta Directiva.

c) Autorizar con el secretario el libro de actas de las sesiones de la asamblea
general y de la Junta Directiva, asi como el libro de ingresos y egresos de
los asociados.

d) Cumplir y hacer que se cumplan los estatutos, las disposiciones de la
Asamblea General, de la Junta Directiva y velar por el buen funcionamiento

de la Asociacion y de sus 6rganos.
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= Atribuciones del vicepresidente:

a) Ejercer doble voto en caso de empate en las sesiones de la Junta
Directiva. Asistir al presidente en el desempefio de su cargo.

b) Sustituir al presidente en caso de impedimento, de ausencia temporal
o total, esto ultimo si la Asamblea General lo aprobare.

c) Completar el tiempo de mandato del presidente, en caso de ausencia
definitiva.

d) Aquellas otras que le asignen la Asamblea General o la Junta Directiva.

- 2.5.3 Tesorero

= Atribuciones del tesorero:

a) Recaudar y custodiar los fondos de la Asociacion en la forma que lo
disponga la Asamblea General y la Junta Directiva.

b) Autorizar con el presidente las erogaciones con relacion a los gastos
de funcionamiento y operacion de la Asociacion.

c) Rendir informe mensual a la Junta Directiva de ingreso y egreso de
fondos.

d) Elaborar el informe financiero anual de la entidad, el cual sera
presentado a la Asamblea General Ordinaria para su aprobacion

definitiva.
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e) Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes de la
Asociacion.

f) Informar a la Asamblea General y a la Junta Directiva sobre asuntos
de su competencia.

g) Registrar su firma en los bancos del sistema, conjuntamente con el
presidente de la Junta Directiva y solamente a través de su firma

mancomunada podran retirarse fondos.

ario

= Atribuciones del secretario:

a) Llevar y conservar los libros de actas de la Asamblea General, Junta
Directiva y de ingreso de asociados.

b) Redactary autorizar con el presidente las actas de la Asamblea General
y de la Junta Directiva.

c) Notificar los acuerdos de la Asamblea General y de la Junta Directiva.

d) En caso de convocatoria de Asambleas Ordinarias, se debe preparar la
documentacion de los asuntos que se traten en la Asamblea General y
enviar por lo menos con treinta dias de anticipacion a su celebracion; y
guince dias de anticipacion si fuercen asambleas extraordinarias.

e) Realizar otras atribuciones que se relacionen con su competencia o le

sean asignadas por la Junta Directiva o Asamblea General.
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= Atribuciones del vocal:

a) Colaborar activamente con los demas miembros de la Junta Directiva
en los asuntos de la Asociacion.

b) Sustituir por su orden a los miembros de la Junta Directiva en caso de
impedimento, ausencia temporal o definitiva si lo aceptare y si el caso
lo amerita, excepto al presidente.

c) Asesorar de acuerdo con su experiencia y conocimiento técnico, a los

demas miembros de la Junta Directiva para una adecuada toma de

decisiones.

= Atribuciones de los socios:

a) Cumplir y hacer que se cumplan los estatutos, reglamentos y demas
disposiciones adoptado por la Asociacion, y las leyes de la Republica
de Guatemala.

b) Concurrir a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que fueren
convocados.

c) Desempeiiar con responsabilidad los cargos y comisiones que se le

confien.
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d) Cooperar para el buen desarrollo de las actividades de la Asociacion.

e) Acatar las disposiciones y sanciones que se originen de una Asamblea
General.

f) Informar sobre el resultado de las comisiones asignadas.

= Atribuciones de los voluntarios:

a) Cumplir los compromisos adquiridos con la Asociacion, respetando
los fines y su normativa.

b) Guardar confidencialidad de la informacion en el desarrollo de su
actividad.

c) Rechazar cualquier contraprestacion material o econdémica.

d) Respetar los derechos de los beneficiarios y actuar de forma diligente
y solidaria.

e) Asistir a las actividades de formacion establecidas por la Asociacion
para adquirir informacion y orientar el aprendizaje de la poblacién con
la que se trabaja dentro de la misma.

f) Avisar a la encargada de la Asociacion la razon de alguna ausencia,
para que puedan organizarse de otra manera.

Portar la playera de la Asociacion.
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Es la persona profesional responsable del estado financiero y de los libros
contables de la entidad; con la finalidad de disefiar e implementar
instrumentos y mecanismos de apoyo a las directivas de la organizacién

en el proceso de toma de decisiones.

4+ Funciones del area de contabilidad:
a) Control y manejo de libros avalados por Superintendencia de
Administracion Tributaria - SAT
b) Revisar y asegurar que los estados financieros sean manejados
adecuadamente.
c) Declaraciones de impuestos cuando corresponda.

d) Solicitar anualmente solvencia fiscal.
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3.1. 2 Funciones de la secretaria

% Secretaria:
Persona que se encarga de recibir y redactar la correspondencia de un
superior jerarquico, llevar adelante la agenda de éste, custodiar y ordenar

los documentos de una oficina.

< Funciones de la secretaria:

a) Atender a las personas que visiten la Asociacion, ya sea para obtener
informacién, participar como voluntario o brindar apoyo fisico y/o
econdmico.

b) Contestar las llamadas que se reciban la Asociacion ya sea para
obtener informacién, como para establecer contactos con asociados o
personas que apadrinan a los miembros de la Asociacion.

c) Llevar el control de las fichas y datos personales de cada miembro de
la Asociacion.

d) Llevar el control y archivo de contratos de voluntarios y asociados.

e) Establecer comunicacion con los asociados, entidades que brindan
donaciones y dar seguimiento a las mismas.

f) Mantener comunicacion e informar a los miembros de la Junta Directiva

sobre las Asambleas.
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= Docente:
Es la persona profesional que imparte conocimientos en determinada

ciencia o arte.

= Atribuciones del docente:
a) Propiciar el marco conceptual de inclusion educativa en el contexto
guatemalteco, tomando como baluartes propiciando la equidad con

respeto a los derechos de toda la poblacion.

b) Trabajar en conjunto y de forma coordinada para el desarrollo de las
competencias y la deteccion de necesidades educativas especiales

asociadas o no a la discapacidad en nifiez y juventud.

c) Formar continuamente mediante estrategias las adecuaciones
curriculares que favorezcan la atencién con calidad de todo el alumnado

y padres de familia de la Asociacion.

d) Construir diversas modalidades de ensefianza aprendizaje, para
obtener éxito en los procesos especificos de cada alumno y del

colectivo.

e) Propiciar facilidad de acceso a recursos, intereses y habilidades.
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f) Respetar las preguntas e ideas inusuales que puedan aportar o

expresar los alumnos.

3.1.4 Atrib

- Terapeuta:
El ser humano profesional que esta formado y preparado para abordar
aspectos bioldgicos, psicolégicos hacia los usuarios, quienes son seres

integrales.

= Atribuciones del terapeuta:

a) Realizar tratamientos basados en relaciones de inclusion para mejorar
el aspecto social de los nifios, nifias y jovenes.

b) EIl profesional sanitario, aborda aspectos biologicos, psicolégicos para
el que esté preparado en su entorno, sin aislar los otros aspectos que
influyen en el tratamiento.

c) Tener conocimiento cientifico, comportamiento afectivo, debe ser
empatico, demostrar confianza, tener en cuenta las expectativas del
paciente (usuario) y la familia, brindando informacién comprensible.

d) Lograr independencia del nifio mediante la rehabilitacion (rehabilitar
consiste en mostrar al paciente lo que puede hacer por si mismo). En
los nifios y jovenes se busca obtener el mayor nivel de funcionalidad en

las deficiencias motoras, sensoriales y cognitivas.
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e) Equipo multidisciplinario, el cual debe brindar la importancia debida
al paciente y a la familia como miembros del equipo multidisciplinario,
junto con los demas integrantes del equipo, conseguir un objetivo en
comun. Es labor del terapeuta brindar planes educativos, guias e

informacién sobre los cuidados y el rol que debe asumir la familia en

casa.

= Funciones del personal de seguridad:
a) Velar por el bienestar e integridad fisica de los miembros de la
Asociacion.
b) Velar por el resguardo de los bienes materiales de la Asociacion.
c) Verificar que todo lo que entra o sale de la Asociacion sea con la

autorizacion correspondiente de la Directora.
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= Funciones del personal de limpieza:

a) Mantener limpio y ordenado los espacios de trabajo (salones para
terapias y donde reciben clases los alumnos; asi como las oficinas
administrativas).

b) Barrery trapear diariamente y sacudir todos los muebles y escritorios.

c) Verificar que los espacios de servicio sanitario estén limpios y con los
INSUMOS necesarios.

d) Verificar que las areas de recepcion estén presentables, realizando la

limpieza correspondiente con eficacia y eficiencia.

= Atribuciones de los padres de familia:

a) Asistir con sus hijos a las sesiones de trabajo, apoyarlos y motivarlos en
su proceso de formacion.

b) Participar en los distintos talleres que se les indiquen en la Asociacion,
como parte del desarrollo integral del proceso de sus hijos.

c) Participar en las actividades de formacion, orientacion y capacitaciones
organizadas por la Asociacion.

d) Integrarse a las actividades deportivas, sociales y educativas que
organice la Asociacion u otras entidades, si fuera el caso.

e) Velar por el resguardo de sus hijos e involucrarse en los procesos de

aprendizaje, si fuera el caso.
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= Atribuciones de los usuarios:

a) Asistir a las actividades educativas, sesiones y terapias programadas
por la Asociacion.

b) Participar activa y responsablemente en cada proceso y terapia
indicada.

c) Participar en los distintos talleres que se les indique.

d) Involucrarse en celebraciones de cumpleafios y otras actividades.

e) Asistir a las actividades programadas y convocadas por la Asociacion,
tanto dentro como fuera de la misma.

Informar las razones de ausencias a las actividades programadas.
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a de compromiso CIO anual

lones.de para la Asociacién Ian Santlagé ‘ ‘

Guatemala, agosto 2019

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

Respetables sefiores:

Este manual fue elaborado por la epesista Karen Lissette Castillo Palma, con |

nimero de carné 200615244, de la Facultad de Humanidades, Universidad de San

Carlos de Guatemala en agosto del afio 2019, con la finalidad de mejorar los
procesos administrativos de la Asociacién lan Santiago —ASOIS-, reconociendo que
la institucion tendra cambio en el futuro, segun las necesidades que surjan; por lo
que Yo: Laura Elisa Montiel Montenegro, actual presidente de la Asociaciéon lan
Santiago —ASOIS-, ME COMPROMETO, a actualizar constantemente la informacién
contenida en el texto que lleva por nombre: “Manual de Puestos y Funciones de
Asociacion lan Santiago —ASOIS- , ubicada en Aldea lo de Zet, casa 16, sector

4, Colonialo Bello de San Juan, San Juan Sacatepéquez, Guatemala”.

A los veinticinco dias del mes de agosto del afio dos mil diecinueve, firmo y sello la

presente como acto de compromiso.

Atentamente:

Laura Montiel Montenegro
Representante Legal y Presidente de ASOIS.
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.1 Estructura Organizacional

De conformidad con lo

establecido en el articulo 19. La :
Junta Directiva es el Organo : \ 3 iy,

Ejecutivo y Administrativo de la
Asociacién y se integra con los
siguientes cargos:

‘ Presidente

-~
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Capitulo IV: Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas
Tabla 10. Cronograma doble.

Actividades JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE

Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del Del

15al | 22al | 29al | 05al | 12al | 19al | 26al | 02al | 09al | 16al | 23al | Olal | 0O7al | 14al | 21al | 28 al
19 26 31 09 16 23 30 06 13 20 27 04 11 18 25 31

Observacion en la Asociacion lan
Santiago para identificar que funciones
son ejecutadas y cuales son necesarias
implementar.

Listar que informacién se requiere para la
elaboracién del Manual de Funciones
para la Asociacién lan Santiago .

Reuniones con la directora y el personal
de la Asociacion, para definir las
funciones de cada miembro.

Disefiar el Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago , en base a la
informacién seleccionada.

T M U |m| TV |Mm © M| ©

Entrega del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago, a la asesora de
EPS, para su respectiva aprobacion.

m

Presentacion digital del borrador del P
Manual de Funciones para la Asociacion
lan Santiago, a la directora de la
Asociacion, para su respectiva revision y E
aprobacién.

Impresién y reproduccién del Manual de
Funciones para la Asociacion lan
Santiago del personal de la Asociacion.

Preparar dos talleres y crear diapositivas
la para presentacion del Manual de
Funciones para la Asociacion lan

Santiago y Funciones, dar a conocer el

contenido y su utilidad.
Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).

v

Ejecucion de talleres sobre el contenido y
ufilidad del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago.
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Realizar las actividades de clausura, para
entregar el producto final.
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Tabla 11. Cuadro a dos columnas (actividades/resultados).

Actividades

Resultados

Observacion en la Asociacién lan Santiago para
identificar que puestos y funciones son ejecutadas
y cuales son necesarias implementar.

Identificar que puestos y funciones aun no se
implementa en la Asociacion para incluirlos en el
manual de la Asociacién lan Santiago.

Listar que informacion se requiere para la
elaboracién del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago .

Tener claridad sobre qué informacion debe incluir
el Manual de Funciones para la Asociacién lan
Santiago y el esquema que se debe utilizar.

Reuniones con la directora y el personal de la
Asociacion, para definir los puestos de cada
miembro.

Reunir la informacion necesaria que debe
contener el Manual de Funciones para la

Asociacion lan Santiago.

Disefiar el Manual de Funciones para la
Asociacién lan Santiago en base a la
informacion seleccionada.

Realizacion del disefio del Manual de Funciones
para la Asociacion lan Santiago .

Presentacion digital del borrador del Manual de
Funciones para la Asociacion lan Santiago , a la
directora de la Asociacion, para su respectiva
revision y aprobacion.

Aprobacién del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago por parte de la directora.

Entrega del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago , a la asesora de EPS,
para su respectiva aprobacion.

Aprobacién Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago por parte de la asesora
de EPS.

Impresion 'y reproduccion del Manual de
Funciones para la Asociacion lan Santiago del
personal de la Asociacion.

Proporcionar el Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago a la directora y
reproducciones del mismo a los miembros de la
Asociacion.

Preparar la capacitacion y crear diapositivas la
para presentacion del Manual de Funciones para
la Asociacion lan Santiago y Funciones, dar a
conocer el contenido y su utilidad.

Organizar debidamente la informacion que se
dara a conocer a los miembros de la Asociacion
sobre el contenido del Manual de Funciones para
la Asociacion lan Santiago y Funciones.

Ejecucion de la capacitacién sobre el contenido y

Colaboraciéon de los miembros de la Asociacion

utilidad del Manual de Funciones para la | para la aplicacién del Manual de Funciones para
Asociacion lan Santiago . la Asociacién lan Santiago.

. o Presentacion del Manual de Funciones para la
Realizar las actividades de clausura, para

entregar el producto final.

Asociacion lan Santiago y donacion de un archivo
para la documentacién de la Asociacion.

Nota. Fuente: Elaboracién propia. Karen Lissette Castillo Palma.
Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).

. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos
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4.2 Productos, logros y evidencias (fotos, actas, etc.)

Tabla 12. Cuadro a dos columnas (producto/logros).

Producto Logros

e Manual de Funciones para la Asociacion lan | @) Creacion del disefio del Manual de Funciones para

Santiago de los miembros de la Asociacion la Asociacion lan Santiago de los miembros de la
. Asociacion lan Santiago.
lan Santiago.

b) Elaboraciéon del Manual de Funciones para la
e Proporcionar una copia fisica del Manual de Asociacion lan Santiago de los miembros de la

Funciones para la Asociacion lan Santiago y Asociacion lan Santiago.
Funciones, a cada miembro de la Asociacion

. c) Aprobacién del Manual de Funciones para la
lan Santiago. ) AP P

Asociacién lan Santiago y Funciones, por parte de
la directora de la Asociacién lan Santiago, Laura
Montiel Montenegro.

d) Participacion de los usuarios, socios y Junta
Directiva en la capacitacion para la
implementacion del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago lan Santiago.

e) Evaluacion de la capacitacion por parte de los
usuarios y socios de la Asociacion lan Santiago.;
sobre la informacion contenida en el Manual de
Funciones para la Asociaciéon lan Santiago y
Funciones, asi como su utilidad e implementacion
del mismo.

f) Compromiso de parte de la directora de la
Asociacion lan Santiago, para la implementacion
del Manual de Funciones para la Asociaciéon lan
Santiago dentro de la entidad.

g) Reconocimiento y agradecimiento a la epesista
por las gestionadas y donaciones obtenidas de
diversas instituciones, las cuales fueron
entregadas a la directora de la Asociacion lan
Santiago.

h) Reconocimiento por parte de la directora y Junta
Directiva de la Asociacién lan Santiago, a la
epesista, por su compromiso, colaboraciéon y
aportacion a la institucion mediante la elaboracion
de un Manual de Funciones para la Asociacion lan
Santiago y funciones, el cual permitira que la
entidad tenga una mejor organizacion dentro de
sus procesos administrativos.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2019).
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4.3 Sistematizacion de las experiencias

El 08 de abril del afio 2019, visité la Asociacion lan Santiago ubicada en la
Colonia lo Bello de San Juan en el municipio de San Juan Sacatepéquez. A las
dos de la tarde habia acordado una reunion con la directora de dicha Asociacion,
Laura Elisa Montiel, para conocer las instalaciones y el método de trabajo en la
Asociacion. Este dia también tuve el gusto de conocer a la sefiora Magda
Montenegro, quien es parte de la junta directiva y madre de Laura; siendo ambas
las responsables de llevar a cabo las diferentes actividades planificadas en
beneficio de los nifios y jévenes con Sindrome de Down.

A la semana de estar realizando el diagndéstico en la Asociacion, pude
identificar diferentes necesidades, me enfoqué principalmente en el area
administrativa. Por este proceso que llevé a cabo, pude convivir con nifios, jovenes
y voluntarios de la Asociacion, algunas de estas personas son de escasos
recursos. Cabe decir que los voluntarios se esfuerzan en realizar cada proceso de
inclusién y formacion integral, a pesar de no contar con todos los recursos y las
herramientas necesarias para poder realizar las actividades.

Fue muy satisfactorio realizar cada proceso, porque conforme fui avanzando
en las etapas del proyecto, adquiri nuevas experiencias. También en el transcurso
de mi proceso conoci al sefior Mauricio Gularte, director de la Asociacién del Nifio
por el Nifio —ANINI-, quien me concedié una entrevista y me relaté brevemente la
historia de dicha Asociacion. Esa entrevista me sirvio para ampliar mis
conocimientos sobre la estructura organizacional de una entidad que trabaja con
personas en condicion y situacion de discapacidad, asi poder integrarme de mejor
manera en los procesos administrativos y educativos en la Asociacion lan
Santiago.

A nivel personal participé en actividades sociales y culturales, promovidas
por los miembros de la Asociacion, las cuales me permitieron convivir y conocer
acerca del contexto en el que se desenvuelven. Tuve la oportunidad de organizar
una actividad ecolégica, gestionando a través del Instituto Nacional de Bosques

—INAB- la donacion de cien arboles forestales, sembrandolos en el Caserio Cruz
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Verde, Aldea Sajcavilla de San Juan Sacatepéquez, poniendo en practica lo
aprendido durante el proceso del Voluntariado, con la finalidad de concientizar a
las familias de la Asociacion, sobre el cuidado y conservacion del medio ambiente.

Asi también, realicé varias gestiones para la obtencién de materiales
didacticos, bebidas hidratantes, mobiliario de oficina, kit de higiene personal y
enseres de limpieza; en empresas como: Libreria y papeleria Helvetia, Papeleria
Arriola, Libreria Platino, Coca Cola, Embotelladora Mariposa, Distribuidora
Jalapefa, Colgate, Walmart, Cemaco, McDonald’s y Academia de Inglés Lets go.
Algunas de estas entidades me apoyaron con las donaciones solicitadas. Al
momento de hacer la entrega a los beneficiarios de la Asociacion, se sintieron muy
agradecidos por el apoyo recibido.

A nivel académico, fortaleci de mejor manera mis conocimientos de
investigacion, consultando bibliotecas, sitios web y realicé estudios de campo,
utilizando como instrumento principal la entrevista.

Esta experiencia me permitird iniciar una nueva etapa en mi vida profesional,
ya que me brindara la oportunidad de desenvolverme de mejor manera en el
campo administrativo, en un sentido auto gestionable, optimizando el tiempo
dedicado a los aprendizajes y el aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y fisicos, fortaleciendo mi liderazgo y desarrollando mi capacidad para

solucionar los problemas administrativos de forma racional.
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Capitulo V: Evaluacion del proceso

A continuacion, se presenta evidencia de instrumentos utilizados y resultados:

5.1 Del diagnéstico

Tabla 13. Lista de cotejo para evaluacion del diagndstico.

Actividad/aspecto/elemento si | no Comentario
¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes? | X Se cumplieron los objetivos planteados.
¢Las actividades programadas para X Se recopilé informacion suficiente para

realizar el diagnostico fueron suficiente? realizar el diagnostico.

¢Las técnicas de investigacion previstas
fueron apropiadas para efectuar el | X
diagnodstico?

Cada una de las técnicas permitio
recabar informacion util y necesaria.

¢Los instrumentos disefiados y utilizados
fueron apropiados a las técnicas de | X
investigacion?

Fueron adecuadas para ejecutar los
procesos establecidos.

¢El tiempo calculado para realizar el Todo fue ejecutado en el tiempo
diagndstico fue suficiente? establecido.

Los usuarios de la Asociacion lan
Santiago estuvieron en toda la
disposicion de colaborar e involucrarse
en los procesos.

¢, Se obtuvo colaboracion de personas de la
institucién/comunidad para la realizacion | X
del diagnéstico?

Todas las fuentes consultadas
X permitieron que se elaborara un
diagnéstico mas amplio.

iLas fuentes consultadas fueron
suficientes para elaborar el diagndstico?

¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto
en que se encuentra la | X
institucion/comunidad?

La informacién obtenida fue pertinente y
acorde al contexto.

;Se tiene la descripcion del estado y Se tiene claro la funcionalidad, ya que

funcionalidad de la institucion/comunidad? X permitira  continuar con los  demas
procesos administrativos.
¢ Se determind el listado de carencias, Se realizé una tabla, especificando las
deficiencias, debilidades de la | X carencias, deficiencias y debilidades
institucién/comunidad? detectadas en la entidad.
¢Fue correcta la problematizacion de las .
X Correcta y precisa.

carencias, deficiencias, debilidades?

¢ Fue adecuada la priorizacion del problema La priorizacion del problema se priorizd

a intervenir? de acuerdo a la lista de carencias.
¢La hipdtesis accion es pertinente al X La hipotesis permiti6 argumentar la
problema a intervenir? investigacion adecuadamente.
_ , . Las fuentes consultadas permitieron
¢ Se presentd el listado de las fuentes ) o

X una mejor ampliacion en la

consultadas?

investigacion.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2019).
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5.2 Delafundamentacion tedrica

Tabla 14. Lista de cotejo para evaluacion de la fundamentacion tedrica.

Actividad/ aspecto /elemento. si | no comentario
¢ La teoria presentada corresponde al tema X Puesto que se realiz6 una investigacion
contenido en la hipétesis accién? amplia del tema abordado.
. o El contenido que se presenta es
¢ El contenido presentado es suficiente para _ _ -
. X comprensible y tiene relacién con el
tener claridad respecto al tema?
tema.
o Se realiz6 una investigacion amplia
¢Las fuentes consultadas son suficientes .
. X sobre puestos funciones del personal
para caracterizar el tema? o
de una institucion.
_ Se tomaron en cuenta los parametros
¢, Se hacen citas correctamente dentro de _ ) _
. . X necesarios para realizar las citas
las normas de un sistema especifico?
correctamente.
¢Las referencias bibliograficas contienen Se indag6 para elaborar referencias
todos los elementos requeridos como | X con los elementos béasicos para una
fuente? Fuente: aceptable.
¢, Se evidencia aporte del epesista en el X Se redactaron parrafos con aportes

desarrollo de la teoria presentada?

propios del epesista.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos

Propedéuticos”. Méndez (2019).
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5.3 Del disefio del plan de intervencion

Tabla 15. Lista de cotejo para evaluacion del plan de accién.

Elemento del plan si | no Comentario
_ . e La informacion presentada es correcta
¢ Es completa la identificacion institucional o i e
. X y veridica respecto a la identificacion
del (a) epesista? .
correspondiente.
_ . Era el que tenia mayor prioridad dentro
¢ El problema es el priorizado en el :
. o X de las carencias detectadas en la
diagnostico? S
Asociacion.
¢La hipotesis- accion es la que X Se formul6 de acuerdo a lo planteado
corresponde al problema priorizado? en el normativo.
¢La ubicacién de la intervencion es X Porque se realizé en la Asociacion de
precisa? dicha localidad.
¢La justificacion para realizar la Debido a que debe tener relacién y
intervencion es valida ante el problema a X coherencia para solucionar el problema
intervenir? detectado.
¢ El objetivo general expresa claramente el -
{ Pues se especifica o que se desea
impacto que se espera provocar con la X : : h
: 1 lograr al final de la ejecucion,
intervencion?
¢ Los objetivos especificos son pertinentes . .
o L Debido a que son acciones conectadas
para contribuir al logro del objetivo X . ) o
entre si, para el logro de dicho objetivo.
general?
¢Las metas son cuantificaciones X Pues son acciones que deben
verificables de los objetivos especificos? realizarse de manera especifica.
¢Las actividades propuestas estan Debido a que las actividades deben ir
orientadas al logro de los objetivos X entrelazadas y realizadas
especificos? correctamente.
¢ Los beneficiarios estan bien X Se tiene plena claridad de quienes son
identificados? los beneficiados.
¢ Las técnicas a utilizar son las apropiadas X Para poder indagar fueron utiles y
para las actividades a realizar? necesarias.
R : - El tiempo de algunas actividades vario,
¢ El tiempo asignado a cada actividad es . 2
. R X debido a la prioridad de otras, pero se
apropiado para su realizacion?
llevaron a cabo.
¢ Estan claramente determinados los X Se tienen identificadas las personas
responsables de cada accion? para cada accion.
¢ El presupuesto abarca todos los costos X Debido a que el presupuesto se adecua
de la intervencion? al proyecto.
] . Segun el formato utilizado en el EPS,
¢ Se determino en el presupuesto el e .
. . : X |no se especifica la casilla de
renglon de imprevistos? . .
imprevistos.
¢ Estan bien identificadas las fuentes de -
" . R Se planificaron de manera clara y
financiamiento que posibilitaran la X

ejecucion del presupuesto?

especifica.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos

Propedéuticos”. Méndez (2019).




Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- 102

5.4 De la ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Tabla 16. Lista de cotejo para evaluacion la ejecucion y sistematizacion de la intervencion.

Aspecto si | no Comentario
¢ Se da con claridad un panorama de la Las acciones y experiencias vividas se
experiencia vivida en el EPS? X relataron conforme fueron realizadas.
Cada dato contenido en el informe
corresponde a las acciones realizadas
¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X o
dentro de la institucibn y cada
experiencia vivida.
Los miembros de la Asociacion
¢Es evidente la participacion de los X estuvieron en disposicion de apoyar y
involucrados en el proceso de EPS? colaborar con la epesista.
Los beneficiarios se mostraron muy
¢, Se valoriza la intervencién ejecutada? X satisfechos ante los resultados
obtenidos.
Cada experiencia vivida servira de
¢Las lecciones aprendidas son valiosas X enriquecimiento personal y profesional,

para futuras intervenciones?

para seguir colaborando con la

sociedad guatemalteca.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos

Propedéuticos”. Méndez (2019).
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5.5

Evaluacion final del EPS con base al informe final

Tabla 17. Lista de cotejo para evaluacion final del EPS con base al informe final.

Aspecto/elemento Si | no Comentario
¢, Se evaluo cada una de las fases del X Se evalué cada etapa mediante una
EPS? lista de cotejo.
¢La portada y los preliminares son los X Cada parte que integra el informe se
indicados para el informe del EPS? trabajo segun el Normativo 2018.
¢ Se siguieron las indicaciones en cuanto a X Se utilizaron las Normas APA para la
tipo de letra e interlineado? estructura del informe.
Se estructura en base a cada etapa del
¢ Se presenta correctamente el resumen? | X .
informe.
¢ Cada capitulo esta debidamente X Se trabajoé segun las indicaciones del
desarrollado? Normativo o instructivo 2018 del EPS.
¢En los apéndices aparecen los X Cada instrumento utilizado se incluyé
instrumentos de investigacion utilizados? en el apéndice del informe.
o Cada instrumento fue de mucha utilidad
¢En los apéndices aparecen los .
. y . X para el proceso y se incluye en el
instrumentos de evaluacion aplicados? o _
apéndice de forma respectiva.
Efectivamente se aplic6 un sistema
¢En caso de citas, se aplico un solo X especifico, en este caso fue en base a
sistema? las Normas APA.
¢ Elinforme esté desarrollado segun las X Se trabajo en base al Normativo de
indicaciones dadas? EPS 2018.
¢ Las referencias de las fuentes estan X Cada referencia contiene los datos

dadas con los datos correspondientes?

solicitados segun Normas APA.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos

Propedéuticos”. Méndez (2019).
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Capitulo VI: El voluntariado

En Guatemala, la situacion actual respecto al tema de deforestacion y uso
inadecuado de los recursos naturales es preocupante y se debe a la tala inmoderada de
arboles; es por ello que surge la necesidad de reforestar areas erosionadas.

Para implementar el proyecto de plantar arboles en el area de Paseo del Lago,
Villanueva, Guatemala, se gestiona el apoyo de 10 soldados del ejército, para limpiar y
ahoyar el terreno de Paseo del Lago, quienes apoyan realizando dos jornadas de
limpieza y una jornada de ahoyado, hasta llegar finalmente al proceso de plantar arboles.
En el proceso también participan de manera activa 10 estudiantes epesistas que integran
el equipo de trabajo, quienes tienen plena consciencia de la necesidad que hay en el
area con relacion al tema de la reforestacion y recuperacion de areas verdes en beneficio

de la poblacién que vive en las areas aledafias al sector.

6.1 Plan de accion realizado
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 200615244
Epesista: Karen Lissette Castillo Palma
6.1.1 Tema o titulo del proyecto
Voluntariado de Reforestacion en “Paseo el Lago - Villa Nueva, Guatemala
6.1.2 Problema seleccionado
¢De qué manera podemos promover la reforestacion en la sociedad
guatemalteca?
6.1.3 Hipotesis accion
Si se realizan jornadas de reforestacién, entonces se mejorara la
conservacion de los recursos naturales.
6.1.4 Ubicacion geografica de la intervencion

Municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala, Guatemala.
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6.1.5 Unidad ejecutora
Epesista Karen Lissette Castillo Palma Carné: 200615244, Universidad de
San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Departamento de
Pedagogia.
6.1.6 Justificacion de la intervencion
La intervencion para realizar el proyecto de conservacion de los recursos
naturales de la comunidad de Paseo del Lago en Villa Nueva, se realiz6 mediante
el proceso de plantar &rboles, con el fin de promover el desarrollo comunitario para

mejor el nivel de vida de los habitantes de esa region.

6.1.7 Descripcion de la intervencion
El proyecto consistio plantar doscientos arboles, en coordinacién con la
Comisiéon de Medio Ambiente de la Facultad de Humanidades y la Municipalidad
de Villa Nueva durante el afio 2019, comprometiéndose a la sostenibilidad de la
reforestacion a futuro. El area asignada para la reforestacion se realiz6 en un
terreno dificil, ya que se encontraba ubicado en una pendiente y muy rocosa; la
actividad estuvo acompafada por personal especializado; quienes se encargaron
de guiar el proceso para plantar los arboles correctamente. Por ultimo, se motiva
a mas personas a ser responsables y formar parte del cambio y de la proteccion
de los recursos naturales, a través de charlas de educacion ambiental; tomando
en cuenta centros educativos aledafios al sector.
6.1.8 Objetivos de la intervencion
6.1.8.1 General.
Contribuir con la preservacion del medio ambiente reforestando Paseo del
Lago, Villa Nueva, para solucionar la deforestacion y la desertificacion del area y

de las colonias aledanas.

6.1.8.2 Especificos.
e Plantar arboles en las especies de: matilisguate, cedro, ciprésy pino.
e Gestionar la donacién de arboles al Instituto Privado sobre el Cambio

Climético.
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6.1.9 Metas

Lograr que los vecinos aledafos de la comunidad se identifiquen con
la reforestacion y recuperacion de los recursos naturales.
Aumentar el indice de espacio verde sustentable, para recuperar una

vegetacion saludable.

Identificar un area vulnerable o inadecuada para plantar arboles.
Preparar un terreno previo a plantar arboles.

Limpiar, preparar y plantar doscientos arboles.

Organizar un taller para estudiantes del nivel primario, para
concientizarlos sobre el cuidado y conservacion del ambiente.

Elaborar un informe general del proceso de voluntariado.

6.1.10 Beneficiarios
6.1.10.1 Directos.

Pobladores cercanos al paseo del lago
6.1.10.2 Indirectos.

Comunidades aledafias de Paseo del Lago, municipio de Villa Nueva

departamento de Guatemala.

6.1.11 Actividades para el logro del objetivo

Observar directamente el area que ocupa el terreno de Paseo del
Lago en Villa Nueva, Guatemala.

Solicitar donaciones de arboles a entidades que se dedican al
cuidado y conservacion del ambiente.

Limpiar el terreno para la reforestacion.

Preparar el terreno, agujerarlo de acuerdo con el tamafo asignado
por la Comision de Medio Ambiente, plantar los arbolitos.

Realizar el proceso de plantar arboles.

Organizar talleres de educacion ambiental dirigidos a estudiantes de
nivel primario.

Elaborar un informe final del proceso de reforestacion de Paseo del

Lago en Villa Nueva, Guatemala.



6.1.12 Cronograma

Tabla 18. Cronograma de actividades del plan de accion del voluntariado.

Actividades MARZO ABRIL MAYO JUNIO

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3

Observacion directa del
area que ocupa el terreno
de Paseo del Lago.

Solicitud de donacion de
arboles a entidades que
se dedican a cuidado y
conservacion del
ambiente.

Limpieza del terreno,
solicitando apoyo de 10
soldados.

Preparacion del terreno
previo a plantar arboles,
terminado de limpiar el
terreo los estudiantes
epesistas.

Realizar agujeros del
tamafo asignado por la
Comision de Medio
Ambiente.

Realizar el proceso de
plantar arboles.

Organizar talleres de
educacion ambiental a
estudiantes del nivel
primario.

Supervision de plantar
arboles de los arboles por
parte de la Comision de
Medio Ambiente.

Elaboracién de informe
final de reforestacion
Paseo del Lago en Villa
Nueva, Guatemala.
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Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).
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6.1.13 Técnicas metodologicas
Observacion directa, estudio y analisis de campo.
6.1.14 Recursos
Estudiantes de la Facultad de Humanidades, Comision de Medio Ambiente,
herramientas de agroforesteria (metro, machete, maquina podadora, rastrillo,

azadon, piocha, palas jardineras y perforadores para jardin).

6.1.15 Presupuesto
Q 750.00
6.1.16 Responsables

e Representantes de la Comision de Medio Ambiente de FAHUSAC
e Municipalidad de Villa Nueva
e Epesista

e Vecinos aledanos de la Comunidad

6.1.17 Formato de instrumentos de control o de evaluacion de la intervencién

Tabla 19. Tabla de doble entrada (planificado/ejecutado).

Actividades Planificado Ejecutado
Observacion directa del area que ocupa el terreno X X
de Paseo del Lago.
Solicitud de donacién de arboles a entidades que se X X
dedican a cuidado y conservacion del ambiente.
Limpieza del terreno, solicitando apoyo de 10 X X
soldados.
Preparacion del terreno, por parte de los X X
estudiantes epesistas, previo a plantar arboles.
Realizar agujeros del tamafio asignado por la X X
Comision de Medio Ambiente.
Realizar el proceso para plantar arboles en Paseo X X
del Lago en Villa Nueva.
Organizar talleres de educacién ambiental para X X
estudiantes del nivel primario.
Supervision de plantar arboles por parte de la X X
Comision de Medio Ambiente.
Elaboracion de informe final de reforestacion Paseo X X
del Lago en Villa Nueva, Guatemala.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2019).



Tabla 20. Cronograma de doble entrada (planificado/ejecutado).

Planeado/

Actividades Ejecutado MARZO ABRIL MAYO JUNIO
2|3 213 23 213
Observacion directa del area que ocupa el P
terreno de Paseo del Lago. J
Solicitud de donacidon de arboles a entidades
gue se dedican a cuidado y conservacion del
ambiente. E
Limpieza del terreno, solicitando apoyo de 10 P
soldados. E
Preparacion del terreno previo a plantar P
arboles, terminado de limpiar el terreo los
estudiantes epesistas. E -
Realizar agujeros del tamafio asignado por la P
Comision de Medio Ambiente.
E
Realizar el proceso de plantar arboles. P
E
Organizar talleres de educacion ambiental a P
estudiantes del nivel primario. E
Supervision de plantar arboles de los arboles P
por parte de la Comisién de Medio Ambiente. E
Elaboracion de informe final de reforestacion P
Paseo del Lago en Villa Nueva, Guatemala. E D!

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (11 de octubre de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).
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6.2 Sistematizacion

El Proyecto de Reforestacion se llevo a cabo con el fin de promover un pensamiento
critico de la realidad actual en materia de conservacion del medio ambiente a nivel global
como municipal, avalado dirigido y supervisado por la Comision de Medio Ambiente de
la Facultad de Humanidades de la Universidad San Carlos de Guatemala, en dicho
proyecto se realizaron diversas actividades ambientales tanto grupales como
individuales, en la que se realizé plantar arboles de &rboles con el propésito de darle
solucion a la problemética ambiental que actualmente se agudiza y provoca grandes
desafios que ponen en peligro la existencia humana, por lo que este proyecto fue
realizado con el afan de lograr un mejoramiento ambiental, orientado a la construccion
de valores conocimientos y actitudes que conlleven a una diversidad ecolégica, y
logremos la construccion y conservacion de un patrimonio natural.

El principal objetivo es lograr en la poblacion un mejoramiento ambiental
minimizando los efectos causados por la irresponsabilidad ecoldgica, para que se actué
de forma responsable hacia el medio ambiente local y global, el proyecto realizado de
plantar arboles, fue considerado necesario debido que el area de paseo del Lago Villa
Nueva Guatemala, carece de vegetacion habiendo un clima bastante célido en dicha
zona, por lo tanto se considera necesario tomar acciones para evitar la degradacion

ambiental que ha provocado estos desafios ambientales.
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6.3 Evidencias y comprobantes (fotos, documentos finiquitos).

llustracién 5. Reconocimiento del terreno

Se contdé con la asesoria del Ingeniero Agronomo de FAHUSAC y personal de la
Municipalidad de Villa Nueva.

Fuente: Karen Castillo (2019)

llustracién 6. Reconocimiento del terreno

Se conto con la asesoria del Ingeniero Agronomo de FAHUSAC y personal de la
Municipalidad de Villa Nueva.

Fuente: Karen Castillo (2019)
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llustracién 7. Limpieza del terreno
Se realiz6 limpieza del terreno por parte de las epesistas.
Fuente: Karen Castillo (2019)

llustracion 8. Limpieza del terreno.
Se realiz6 la limpieza respectiva del terreno, en coordinacién con los soldados del ejército.
Fuente: Karen Castillo (2019)
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llustracién 9. Preparacién con agujeros para plantar.
Realizacién y medicion de los agujeros para plantar arboles, por la epesista Karen Castillo.
Fuente: Karen Castillo (2019)

llustracién 10. Preparacion con agujeros para planta arboles.
Se realiz6 el proceso de ahoyado por parte de las epesistas.
Fuente: Karen Castillo (2019)
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llustracion 11. Plantar arboles
Se llevo a cabo el proceso de plantar arboles por parte de las epesistas.
Fuente: Karen Castillo (2019)

llustracién 12. Plantar arboles
Se llevd a cabo el proceso de plantar arboles por parte de las epesistas.
Fuente: Karen Castillo (2019)
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Conclusiones

Con la estructura de este se definieron claramente las funciones que le corresponde
desempefiar a cada colaborador de la Asociacion lan Santiago, de tal manera que se

mejoren ciertos procesos administrativos y haya mas organizacion a nivel institucional.

Realizar un disefio del Manual de Funciones para la Asociacion lan Santiago, permitio
gue los colaboradores reconocieran la necesidad de contar con una guia que permita
definir las funciones especificas de cada miembro, de acuerdo al puesto que desempefia,
asi como los nuevos puestos, que haran crecer a la institucion y le permitirdn ser mas

sélida en el futuro.

El Manual de Funciones para la Asociacién lan Santiago, representa una guia practica
para lograr una eficiente organizacion y una adecuada administracién del tiempo y del
recurso humano; contiene una breve descripcién de puestos existentes y propuestas de
puestos que no existen, asi como las atribuciones que le corresponde a cada miembro,

para ser ejecutadas.

Para cumplir con el Ultimo objetivo, se implementaron los talleres de socializacion de
informacion, los cuales permitieron que las personas que conforman la Asociacion,
ampliaran sus conocimientos y a la vez que pudieran conocer el contenido del Manual
de Funciones para la Asociacion lan Santiago, sus caracteristicas; asi como nuevos
puestos que deberian existir a futuro, para mejorar la productividad y la calidad en los

procesos administrativos.
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Recomendaciones

La directora de la Asociacion lan Santiago debe establecer un programa de revision
y actualizacion del contenido del Manual de Funciones para la Asociacion lan
Santiago, para mantener actualizado el registro de los miembros que conforman la
Asociacién, asi como sus respectivas funciones de acuerdo a las necesidades y

organizacién administrativa de la entidad.

La Junta Directiva debe implementar las propuestas de funciones que debe
desempefiar cada colaborador de la Asociacion, de acuerdo a las indicaciones
establecidas en el Manuel de Funciones para la Asociacion lan Santiago, y asi se

evidencie una mejor organizacién a nivel administrativo.

Los miembros de la Asociacién, deben hacer uso del Manual de Funciones para la
Asociacion lan Santiago, de manera adecuada, para contribuir al crecimiento y
desarrollo organizacional de la entidad, ya que esto permitira una mejor coordinacion
de actividades y funciones entre los distintos procesos que se llevan a cabo en la

institucion.

Los miembros que integran la Asociacion lan Santiago, pueden utilizar el Manual de
Funciones para orientarse y realizar las labores que le corresponde a cada uno, de
tal manera que haya una adecuada distribucion de funciones y evitar dualidad de

funciones y que haya una administracion mas eficiente y organizada.
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Plan de sostenibilidad
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llustracién 13. Carta de compromiso de actualizacion del Manual de Puestos y Funciones.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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l. Plan general del EPS
a. Identificacion.

Universitaria.

Universidad San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidad

Sede Central

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carné 200615244

Karen Lissette Castillo Palma
b. Titulo.
Plan de diagndstico de Asociacion lan Santiago.

C. Ubicacion fisicay datos de la institucién.
Colonia Lo Bello de San Juan, sector 4, lote 16, camino a comunidad Zet, municipio
de San Juan Sacatepéquez, departamento de Guatemala.

d. Objetivos.

e Conocer la historia y objetivos de la Asociacion lan Santiago, como surge
la idea de formar la misma y que servicios brinda a la poblacion
guatemalteca.

e Recabar informacion general de la Asociacion lan Santiago, tomando
como referencia los programas y servicios que brinda.

e Obtener informacion, analizarla y clasificarla, con la finalidad de conocer
la situacion actual de la Asociacion lan Santiago, y realizar el informe de

diagnéstico correspondiente.
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€. Justificacion. El plan de diagndéstico sirve de guia para llevar una secuencia
ordenada de las actividades que se deben ejecutar durante las visitas a la
Asociacion lan Santiago, la cual brinda apoyo a los nifios y niflas con
discapacidades fisicas y mentales, por lo cual, este proceso permitira que se aporte
lo necesario, tanto en el &rea pedagogica como administrativa y optimizar los
servicios y programas que actualmente se desarrollan en la misma. Posteriormente
se realizard un diagndstico para evaluar procesos de ejecucion en dicha entidad y
realizar aportes en un area especifica.

f. Actividades.

Tabla 21. Actividades a desarrollar en el diagndstico.

Actividades a desarrollar

e Elaborar instrumentos que se para la obtencion de informacion general de la
Asociacion.

e Visita inicial a la asociacion.

e Visualizar la infraestructura de la asociacion.

e Realizar encuesta a la directora de la asociacion sobre los servicios que se brindan.

e Evaluar la factibilidad de los servicios que proporciona la asociacion.

e Entrevistar al personal administrativo y docente de la asociacion, para conocer cémo
funcionan los servicios y programas que brindan.

e Reunirse en grupo para determinar la situacidén real y condiciones en las que se
encuentra a la asociacion, asi como el funcionamiento de servicios y programas.

e Realizar una entrevista con preguntas abiertas al personal administrativo, para
investigar como se formé dicha asociacion.

e Analizar grupalmente la informacion y ordenarla en secuencia légica.

e Recopilar, analizar y clasificar la informacion obtenida durante la etapa del
diagndstico, la cual integrara el informe a presentar.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (25 de febrero de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2019).

g. Tiempo.
Fecha de realizacion del diagnodstico: 16 de abril al 24 de mayo de 20109.
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Tabla 22. Fechas de realizacion del diagnéstico.

4
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ABRIL

MAYO

Actividad

Inicio

Finaliza

Inicio

Finaliza

Inicio

Finaliza

Inicio

Finaliza

Inicio

Finaliza

Inicio

Finaliza

Inicio

Finaliza

Inicio

Finaliza

Elaborar instrumentos que se
para la obtencion de
informacion general de la
Asociacion.

16/04/19

16/04/19

Visita inicial a la asociacion

22/04/19

22/04/19

Visualizar la infraestructura de
la asociacion.

22/04/19

22/04/19

Realizar encuesta a la directora
de la asociacion sobre los
servicios que se brindan.

22/04/19

22/04/19

Evaluar la factibilidad de los
servicios que proporciona la
asociacion.

27/04/19

29/04/19

Entrevistar al personal
administrativo y docente de la
asociacion, para conocer cOmo
funcionan los servicios 'y
programas que brindan.

06/05/19

09/05/19

Reunirse en grupo para
determinar la situacion real y
condiciones en las que se
encuentra a la asociacion, en
base a la informacion obtenida.

10/05/19

11/05/19

Realizar una entrevista con
preguntas abiertas al personal
administrativo, para conocer
cémo se formé dicha
asociacion.

13/05/19

14/05/19

Analizar grupalmente la
informacioén obtenida y
ordenarla en secuencia légica.

15/05/19

21/05/19

Recopila, analizar y clasificar la
informacién obtenida durante la
etapa del diagnéstico, la cual
integrard el informe a presentar.

24/05/19

24/05/19

Nota. Fuente: Elaboraciéon propia. Karen Lissette Castillo Palma. (25 de febrero de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).
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h. Cronograma.

Tabla 23.Cronograma de actividades del plan de diagnéstico.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (25 de febrero de 2019). Basada en la Guia “Proyectos
Elementos Propedéuticos”. Méndez (2019).

ABRIL MAYO

Actividad 16/04/19 | 22/04/19 | 27/04/19 | 06/05/19 | 10/05/19 | 13/05/19 | 15/05/19 | 24/05/19

Elaborar instrumentos que se
para la obtencibn de
informaciéon general de la
Asociacion.

Visita inicial a la asociacion

Visualizar la infraestructura
de la asociacion.

Realizar encuesta a la
directora de la asociacién
sobre los servicios que se
brindan.

Evaluar la factibilidad de los
servicios que proporciona la
asociacion.

Entrevistar al personal
administrativo y docente de la
asociaciéon, para conocer
cémo funcionan los servicios
y programas que brindan.

Reunirse en grupo para
determinar la situacion real y
condiciones en las que se
encuentra a la asociacion, en
base a la informacién
obtenida.

Realizar una entrevista con
preguntas abiertas al
personal administrativo, para
conocer como se formé dicha
asociacion.

Analizar  grupalmente la
informacion  obtenida y
ordenarla en  secuencia
I6gica.

Recopila, analizar y clasificar
la  informaciébn  obtenida
durante la etapa del
diagndéstico, la cual integrara
el informe a presentar.




Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- 127

| ':U SAC L]\P Facultad de'A: umanidades

\ TRICENTENARIA .

'
%" Universidod de San Carlos de Guatemaa DOWN
i. Técnicas e instrumentos.
La observacion fue la técnica utilizada para realizar la visita de diagndstico,
para obtener informacion general de la Asociacion, dicho proceso permitira realizar
una evolucion de la entidad y determinar asi las carencias administrativas y
pedagdgicas de la misma.
Por otro lado, el cuestionario fue el instrumento que se utilizo; el cuestionario
consistio en preguntas abiertas y especificas para realizar un andlisis detallado de
la institucion.

j. Recursos.

Humanos.
e Asesora de EPS, Licenciada Ana Yanneth Contreras Rodriguez
e Estudiantes epesistas

e Personal Administrativo y docente de la Asociacion lan Santiago

Materiales.
e Equipo de computo
e Materiales de oficina
e Mesas
e Sillas
e Impresiones

Econdmicos.
e Trasporte

e Impresiones
e Gastos varios.

k. Responsable.

Epesista

Karen Lissette Castillo Palma 200615244
. Evaluacion.

La evaluaciéon se realiza mediante una lista de cotejo, donde se determina si la
actividad fue ejecutada.
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Cronograma de actividades
Tabla 24.Cronograma de actividades del plan de diagnéstico.
No. Actividad Ejecutado
Si No
1. | Elaborar instrumentos que se para la
obtencion de informacién general de la X
Asociacion.

2. | Visita inicial a la asociacion.
3. | Visualizar la infraestructura de la

asociacion.

4. | Realizar encuesta a la directora de la
asociacién sobre los servicios que se X
brindan.

5. | Evaluar la factibilidad de los servicios que
proporciona la asociacion.

6. | Entrevistar al personal administrativo y
docente de la asociacién, para conocer
como funcionan los servicios vy X
programas que brindan.

7. | Reunirse en grupo para determinar la
situacion real y condiciones en las que se
encuentra a la asociacion, en base a la
informacion obtenida.

8. | Realizar una entrevista con preguntas
abiertas al personal administrativo, para X
conocer como se formo dicha asociacion.

9. | Analizar grupalmente la informacion
obtenida y ordenarla en secuencia légica. X

10. | Recopila, analizar y clasificar la
informacion obtenida durante la etapa del
diagnéstico, la cual integrara el informe a X
presentar.

Nota. Fuente: Elaboracion propia. Karen Lissette Castillo Palma. (25 de febrero de 2019). Basada en la Guia “Proyectos Elementos
Propedéuticos”. Méndez (2015).
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. Copiade los instrumentos de evaluacion utilizados
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UNIVERSIDAD DE SA CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Guatemala, 2019.
ENCUESTA

Voluntarios Asociacion lan Santiago

Esta encuesta tiene como finalidad identificar el conocimiento que tienen los voluntarios
acerca de las actividades y acciones que deben realizar dentro de la Asociacion lan

Santiago con los usuarios.

1. ¢Quién lo motivé a ser parte del voluntariado?
1 Un familiar
[0 Un amigo
I Iniciativa propia
2. ¢Como se enter6 que la Asociacion lan Santiago tiene el programa de
voluntariado?
[1 Por redes sociales
[ Vallas publicitarias
[J Por los vecinos de la comunidad

3. ¢Le parece que el voluntariado es una accion de solidaridad?
[l Si
1 No
1 Talvez
4. ¢Dentro de la Asociacion le han impartido alguna induccion acerca de qué
actividades o acciones puede realizar con los usuarios?
1 Si
1 No
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5. ¢Sabe usted cual es el objetivo primordial del programa de voluntariado?
[ si
LI No

6. ¢Ha formado parte de algun otro voluntariado en su comunidad?
I si
1 No

7. ¢Estaria interesado en ser parte de algun otro voluntariado en su comunidad?
[ si
1 No

8. ¢Conoce las estrategias que se deben realizar con cada usuario, dependiendo a
su capacidad?
I Si
[0 No

9. ¢Cree que es importante el programa de voluntariado en la Asociacion?
I Si
] No

10.¢Cuél cree que es el principal factor que causa que no funcionen los programas
de voluntariado?
[1 Falta de orientacién sobre el programa
[J Poca afluencia de personas a la Asociacion

[J Falta de interés
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UNIVERSIDAD DE SA CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES )
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
Guatemala, 2019
GUIA DE OBSERVACION
INSTITUCIONAL
Asociacion lan Santiago
1. DATOS GENERALES
1.1  ¢Qué significan las siglas ASOIS?

R/l

1.2 ¢En qué municipio y departamento de Guatemala se encuentra ubicada la
Asociacién lan Santiago?

R/l

1.3 ¢Cuéando fue fundada la Asociacidon lan Santiago y como surge la idea de
fundarla?

R/

1.4 ¢Qué tipo de necesidades de la comunidad y sus alrededores, cubre la
Asociacion?

R/
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2. PERSONAL Y DEPARTAMENTOS CON LOS QUE CUENTA LA ASOCIACION

2.1

2.2

2.3

2.4

¢, Qué cantidad de personas integran el personal administrativo y qué
puestos desempefian en la Asociacion?

R/I

¢, Qué comisiones integran el sistema de trabajo de la Asociacion?

R/

¢, Qué puestos ocupan los colaboradores operativos?

R/

¢ Existe un Organigrama de la institucién? Y ¢ Por quién fue elaborado?

R/

3. ORGANIZACION, MOBILIDARIO Y EQUIPO CON EL QUE CUENTA LA
ASOCIACION

3.1

3.2

¢,Cuentan con el equipo de computo? Y ¢ Cuantos computadores posee la
institucién?

R/l

¢,Qué materiales de oficina son necesario diariamente para desarrollar el
trabajo con nifios y jovenes de la Asociacion?

R/
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3.3 ¢Cuentan con una clinica o espacio para atender situaciones de salud?; y
¢, Quién esta a cargo del mismo?

R/I

4. INFRAESTRUCTURA

4.1 ¢ Con cuantas oficinas administrativas cuenta la Asociacion?
R/l

4.2  ¢Con qué servicios necesarios cuenta la Asociacion?
R//

4.3 ¢Qué parte de la infraestructura de la Asociacion aun esta pendiente de
finalizar?
R//

5. FINANZAS

5.1 ¢Como se sostienen financieramente la institucion?
R/l

5.2 ¢Qué programas 0 comisiones requieren de una buena inversion para su
funcionamiento?
R//
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UNIVERSIDAD DE SA CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Guatemala, 2019.

Encuesta dirigida a vecinos aledafos de la Asociacién lan Santiago
San Juan Sacatepéquez

Estimado vecino: Le invito a responder la presente encuesta, sus respuestas son
confidenciales y andnimas con el fin de recoger su importante opinion sobre la Asociacion
lan Santiago.

1. ¢Conoce la Asociacion lan Santiago?
a) Si
b) No

2. ¢ Tiene conocimiento del trabajo que realiza la Asociacion?
a) Si
b) No

3. ¢Sabe cudl es la funcién de la Asociacion?
a) Si
b) No

4. ¢Sabe qué necesidades atiende la Asociacion?
a) Si
b) No

5. ¢Tiene informacion sobre qué profesionales laboran en la Asociacion?
a) Si
b) No

6. ¢Le interesaria a usted visitar la Asociacion lan Santiago?
a) Si
b) No

~

¢Le gustaria participar como voluntario en la Asociacion?
a) Si
b) No
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8. ¢Tiene alguna sugerencia que sirva para mejorar el servicio que presta la
Asociacion lan Santiago?
a) Si
b) No

¢Cual?

9. ¢Participa usted en las actividades que realiza la Asociacion lan Santiago?
a) Si
b) No
¢ Por qué?

10. ¢ Considera importante la existencia de la Asociacion en la comunidad?
a) Si
b) No
¢Por qué?
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UNIVERSIDAD DE SA CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Guatemala, 2019.

Entrevista a directora general de
Asociacion lan Santiago

Las respuestas de esta entrevista tienen como fin indagar acerca del origen y el objetivo
gue tiene la Asociacion lan Santiago en la opinion de la directora de dicha Asociacion.

1. ¢Cuél fue el mayor impulso que motivo a fundar la Asociacion lan Santiago?
2. ¢Como paso de ser un “grupo” a la idea de una Asociaciéon?
3. ¢Cudl es su funcion como directora?

4. ¢Qué aspectos positivos y negativos destaca de su funcion?

5. ¢Cuales son los retos mas sustanciales que debe disefiar hoy la Asociacion para
afrontar mejor su futuro?
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6. ¢Cudles son los principales objetivos que plantea su institucion a medio/largo
plazo?

7. ¢Qué proyectos y programas considera relevantes, de manera general, para el
desarrollo de la Asociacion lan Santiago?

8. ¢Cual es el contexto socioecondmico de la poblacién que se beneficia de las
actividades que promueve la Asociacion?

9. ¢Cual es el numero de personas que de manera directa e indirecta se ven
beneficiados por la Asociacion?

10.¢De qué manera impacto en lo personal, profesional y familiar la nueva etapa de
su vida con la Asociacion?
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UNIVERSIDAD DE SA CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Guatemala, 2019

Entrevista para Fundaciones, asociaciones que atienden a
personas con discapacidad intelectual

Nombre del entrevistado:

Institucién a la que representa:

Instrucciones: El entrevistado responde en base a las siguientes preguntas con el
objetivo de obtener respuestas sobre la administracion en general como forma de
recabar informacién de utilidad para administradores educativos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades Departamento de Pedagogia.

1. ¢Cdbmo se origina ANINI?

2. ¢En qué leyes estda amparada la fundacién ANINI?

3. ¢Desde el punto de vista econdmico, cOmo se sostiene la institucion?
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4. ¢CoOmo esta organizada la Fundaciéon?

5. ¢Qué programas o ayudas sociales brinda la fundacién?

6. ¢Como funciona la institucién en cuanto a los siguientes procesos
administrativos?

A: Planificaciones, cuales manejan
B. Tipos de Control y evaluacion del desempefio del personal.
C. Manuales de Personal y otros

7. ¢Qué medios utilizan para dar a conocer su Fundacién?

8. ¢Cuales son las fortalezas y oportunidades de la Institucion?

9. ¢Qué tipo de documentos administrativos posee la Fundacion?

10. ¢ Qué estructura deben tener los manuales de personal?
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Apéndice 1

De autorizacion

llustracién 14. Carta de nombramiento de asesora del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidad. (2019)
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LI Univensidad de San Cardos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Guatemala, 03 de abril de 2019

Licencianda

Laura Elisa Montiel Montenegro. Directora

Asociacion IAN Santiago ASOIS, San Juan Sacatepéquez
Presente

Estimado Director

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

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante
KAREN LISSETTE CASTILLO PALMA CUI 2598 29374 0101, Registro

Académico 200615244, en la institucion que dirige.

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

Deferentemente

Licenciado ) Santos s Davila Aguilar
de Extension

Les v Monbiel et o
Ou. oy - w019 :

llustracién 15. Carta de solicitud para realizar del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidad. (2019)
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o uen Sartendaues San Juan Sacatepequez, 8 de abril 2018,

Licenciada: Ana Yanett Rodriguez Contreras
Asesora de EPS

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Presente.

Estimada Licenciada:

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, deseandole exitos en las
actividades que realiza.

El motivo de la presente es para comunicarle que la Direccion a la cual represento
estd autorizando la solicitud presentada por |a estudiante Karen Lissette Castillo
Palma Carné No. 200615244 para realizar su Ejercicio Profesional Supervisado
EPS dentro de las instalaciones que ocupa Asociacién IAN Santiago ASOIS,
ubicada en Colonia Lo Bello de San Juan, Sector 4, Lote 16, camino a
comunidad Zet, San Juan Sacatepéquez.

Agradezco a la Universidad de San Carlos de Guatemala y a la Facultad de
Humanidades por brindar tan valiosa ayuda por medio de los estudiantes que
representan tan prestigiosa casa de estudios.

Atentamente,

Laura Elisa Montiel Montenegro de Garcia
Directora de ASOIS

llustracién 16. Carta de autorizacion para realizar del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Directora de la Asociacion lan Santiago. (2019)
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De diagnéstico

HUSAC

TRICENTENARIA

Univerceind ae San Conos oe Guuaternas

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
EPS

Py -

Constancia de
Aprobacion del Plan de Diagnostico

En calidad de Asesora de Ejercicio Profesional Supervisado EPS del
Departamento de Pedagogia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, hago constar que la estudiante: Karen Lissette Castillo
Palma Carné No. 200615244. Realizé y culmind satisfactoriamente el plan de
diagnéstico, por lo que doy fe de su aprobacion,

Guatemala, 26 de mayo de 2019

. Asesora de EPS

llustracién 17. Constancia de aprobacion del plan de diagnéstico Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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Facultad de Humanldades
Departamento de Pedagogia
EPS

llustracién 18. Constancia de aprobacion del capitulo I, Diagndstico. Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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Entrevista Semiestructurada

Guatemala, mayo de 2019

Nombre del entrevistado:

Institucion a la que representa:

Instrucciones: El entrevistado responde en base a las siguientes preguntas con el
objetivo de obtener respuestas sobre la administracion en general como forma de
recabar informacion de utilidad para administradores educativos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades Departamento de Pedagogia.

1. ¢Como se origina ANINI?

2. ¢En qué leyes esta amparada la fundacion ANINI?

3. ¢Desde el punto de vista econdomico, como se sostiene la institucion?

4. ;Como esta organizada la Fundacion?
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5. ¢Qué programas o ayudas sociales brinda la fundacion?

6. ¢Como funciona la institucion en cuanto a los siguientes procesos
administrativos?

A: Planificaciones, cuales manejan
B. Tipos de Control y evaluacion del desempenio del personal.

C. Manuales de Personal y otros

7. ¢Qué medios utilizan para dar a conocer su Fundacion?

8. ¢Cuales son las fortalezas y oportunidades de la Institucion?

9. ;Qué tipo de documentos administrativos debe posee su Fundacion?

10. ;Queé estructura considera que deben contener los manuales de personal?

iANINI Historias que tienen un final feliz!

llustracién 19. Entrevista Semi estructura para Asociacion nifio por nifio —ANINI-
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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De fundamentacion teodrica

2 9 Rl(_.l:NTENARIA

Facultad de Humamdades
Departamento de Pedagogia
EPS

Constancia de
Aprobaciin de Capitule 79
Fundamentacion eornica

En calidad de Asesora de Ejercicio Profesional Supervisado EPS del
Departamento de Pedagogia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, hago constar que la estudiante: Karen Lissette Castillo
Palma Carne No. 200615244 Realizé y culminé satisfactoriamente el  Capitulo
Il: Fundamentacion Teorica; por lo que doy fe de su aprobacion,

Guatemala, 30 de juni

Licda.\&@iigett Rodriguez Contreras
sora de EPS

llustracién 20. Constancia de aprobacion del capitulo II, Fundamentacion Tedrica. Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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—
COMPENDIO

MARCO NORMATIVO
DE DISCAPACIDAD

CONSTRUYAMOS
UNA SOCIEDAD
INCLUYENTE

-Ley de Atencion a |las Personas con Discapacidad y su Reglamento
-Politica Nacional en Discapacidad

.Convencion Sobre los Derechos de ias Personas con Discapacidad
y su Protocolo Facultativo

.Observacionss Finales del Comité Sobhre los Derechos de las
Pgrsonas con Discapacidad ONU

.Convencion Interamericana para la Ellminacion de Todas las Formas
d= Discriminscion contra las Parsonas con Discapacidad

llustracién 21. Compendio Marco Normativo de Discapacidad Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad, CONADI. (2019)
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Facultad de Humamdades
Departamento de Pedagogia
EPS

lIl: Plan de ac

Guatemala, 30 de junio de.2!

llustracién 22. Constancia de Aprobacién del Capitulo 111, Plan de Accién. Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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McDonald's Guatemala
Presente:

Facuitad deH umanidades

Guatemala, julio 2019

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo, esperando que tenga
éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan Santiago es
una institucién no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad sanjuanera y
comunidades aledanas, con la vision de ayudar a ninos con discapacidades intelectuales.

Es importante dar a conocer las diversas actividades que la Asociacion lleva a cabo,
con el objetivo de recaudar fondos y poder brindar un mejor servicio a los usuarios. Como
Asociacion estamos organizando una carrera “Amor por la inclusién”, que se desarrollara
en tres categorias: femenino, masculino y master el dia 06 de octubre, sabiendo de su
disposicion, solidaridad, amor y colaboraciéon hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE:

3 medallas para primer lugar

3 medallas para segundo lugar
3 medallas para tercer lugar

3 trofeos para primer lugar

3 trofeos para segundo lugar

3 trofeos para tercer lugar

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad que esté
en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante tener respuesta
para el 14 de agosto del presente ano.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta positiva.

Nos despedimos de usted. ;
o UA-SEET
(¥ INDUSTRI4 DE
Atentamente: maso HAMBURGUESAS

18 JUL Zﬂﬂ
RECIBIDC
' CEPCION
Ana Elizabeth Herrera Suarez Josselinne Gabrieté Ortiz Bamn@ ),} U ¥
anaherrera_S@hotmail.com gabriela.b1321@gmail.com F
Teléfono: 5428-9840 Teléfono: 5558-4717 \ "

Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 23. Solicitud de medallas y trofeos para la carrera “Amor por la Inclusién” a McDonald’s Guatemala Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.
Fuente: Ana Elizabeth Herrera Suarez y Josselinne Gabriela Ortiz Barahona. (2019).
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Guatemala, julio 2019

Sefiores
Libreria y papeleria Platino
Presente:

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempefio de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiago es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledafias con la vision de ayudar a niflos con discapacidades
intelectuales, actualmente se atienden 64 nifos y jovenes en diferentes horarios y
dias.

Como epesistas hemos realizado un andlisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarias materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desarrollo de sus habilidades motrices, por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracién hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la
mejor manera posible con los nifos y adolescentes que forman parte de la familia
ASOIS.

A continuacion, se describen los materiales que se necesitan:

* Alfombras antideslizantes

* Tijeras escolares

« Crayones gruesos de cera triangulares

* Hojas bond 80 gramos (tamana carta y oficio)

* Libros de lectura para ninos de 6 a 8 afos de edad

* Libros para colorear

« Libros infantiles con pasta dura para estimulacion temprana
e Juegos de mesa

« Borradores
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« Sacapuntas

* Pliegos de papel bond o manila

e Archivero de oficina

Mobiliario plastico con divisiones para clasificar materiales
Cubos armables de foamy para nifos

Pelotas plasticas grandes y pequefas

Pintura para dedos

Témperas

Pinceles

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante
tener respuesta para el 21 de agosto del presente afno.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:
Yldty
Laura Elisa Montiel Montenegro
Representante Legal ASOIS
Teléfono: 4040-4885
- % y
Ana Elizabeth-Herrera Suarez Josselinne Gabriela Ortiz Barahona
anaherrera_6@hotmail.com gabriela.b1321@gmail.com
Teléfono: 5428-9840 Teléfono: 5558-4717
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracion 24. Solicitud de Recursos Didacticos Libreria y Papeleria Platino Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Ana Elizabeth Herrera Suérez y Josselinne Gabriela Ortiz Barahona. (2019).
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Guatemala, julic 2019
Plan Escuela

Programa sonrisas brillantes, futuros briflantes
Colgate Guatemala
Presente

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial. esperando tenga éxitos en el
desempefio de sus labores dianas

A través de la presente hacemos de su conacimiento que Asociacion lan Sanfiago es una
institucion no lucrativa, que tiene comao vision ayudar a nifios con discapacidades intelectuales;
destinada al servicio de la comunidad sanjuanera y aldeas aledafas. Actualmente se atienden
64 nifios y jovenes en diferentes horarics y dias.

Como epesistas hemos realizado un analisis institucional, detectando varias carenclas,
siendo una de las mas urgentes, implementos de higiene personal y limpieza; los cuales son
importantes para ef desarrolio integral de los nifos y jovenes. Por tal razon, SOLICITAMOS su
valiosa colaboracién con algunos materiales, con el fin de cubrir las necesidades fisicas de la
beneficiarios de la Asociacion y a la vez cumplir satisfactoriamente con el lema “No ganamos la
vida con lo que recibimos, pero hacemaos la vida con fo que damos”,

A continuacion, se describen los materiales que se necesitan:

v 150 Cremas dentales
v 150 Cepillos dentales

El recurso antes descrito, es el que se necesita, teniendo como objetivo se proporcione esta
ayuda cada 6 meses a la Ascciacion lan Santiago

Agradecemos de antemanc su valiosa colaboracion, esperando su respuesta positiva. Nos
despedimos de usted.

Atentamente.

~

W -

N9
| 7 L
T Ut 33 i <
' Laura Elisa Montiel Montenegro

2 ] ! Representante Legal ASOIS
- | Teléfono: 4040-488

ek { P2
Mon o b //; “"“‘w
b & A
Ana Elizabeth Hefrera Suarez

Epesista FAHUSAC
Teléfono: 5428-8840

llustracién 25. Solicitud de Implementos de Higiene Personal y de Limpieza Colgate Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-
Fuente: Ana Elizabeth Herrera Suérez y Karen Lissette Castillo Palma. (2019).
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Guatemala, julio 2019

Senores
Cemaco
Presente:

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiago es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledafas con la vision de ayudar a nifios con discapacidades
intelectuales, actualmente se atienden 64 nifios y jovenes en diferentes horarios y
dias.

Como epesistas hemos realizado un analisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarias materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desarrollo de sus habilidades motrices, por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracion hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la

mejor manera posible con los ninos y adolescentes que forman parte de la familia
ASOIS.

A continuacion, se describen los materiales que se necesitan:

« Alfombras antideslizantes

« Tijeras escolares

« Crayones gruesos de cera triangulares

« Hojas bond 80 gramos (tamana carta y oficio)

* Libros de lectura para nifos de 6 a 8 afos de edad

« Libros para colorear

« Libros infantiles con pasta dura para estimulacién temprana
e Juegos de mesa

e Borradores
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* Pliegos de papel bond o manila

* Archivero de oficina

« Mobiliario plastico con divisiones para clasificar materiales
e Cubos armables de foamy para nifios

* Pelotas plasticas grandes y pequefias

e Pintura para dedos

e Témperas

e Pinceles

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante
tener respuesta para el 21 de agosto del presente ano.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracién, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:

Laura Elisa Montiel Montenegro

Representante Legal ASOIS

Teléfono: 4040-4885

Ana Elizabeth Herrera Suarez Josselinne Gabyiela Ortiz Barahona
anaherrera_6@hotmail.com gabriela.b1321@gmail.com
Teléfono: 5428-9840 Teléfono: 5558-4717
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 26. Solicitud de Recursos Didacticos Cemaco Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Ana Elizabeth Herrera Suarez y Josselinne Gabriela Ortiz Barahona. (2019).
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Guatemala, julio 2019

Sefores
Libreria Progreso
Presente:

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiago es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledafas con la vision de ayudar a nifios con discapacidades
intelectuales, actualmente se atienden 64 nifios y jovenes en diferentes horarios y
dias.

Como epesistas hemos realizado un analisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarnas materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desarrollo de sus habilidades motrices, por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracion hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la
mejor manera posible con los nifios y adolescentes que forman parte de la familia
ASOIS.

A continuacion, se describen los materiales que se necesitan:

« Alfombras antideslizantes

* Tijeras escolares

« Crayones gruesos de cera triangulares

+« Hojas bond 80 gramos (tamana carta y oficio)

* Libros de lectura para nifos de 6 a 8 anos de edad

Libros para colorear

Libros infantiles con pasta dura para estimulacion temprana

Juegos de mesa
L “PROGRESO", S. A.
. A 16-42, ZONA 1
TELEFONO: 23202618 AL 22

Borradores
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Pliegos de papel bond o manila

Archivero de oficina

Mobiliario plastico con divisiones para clasificar materiales
Cubos armables de foamy para ninos

Pelotas plasticas grandes y pequenas

Pintura para dedos

Témperas

Pinceles

¢ & 0

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante
tener respuesta para el 21 de agosto del presente ano.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracién, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:

8

"

A,

Romelia Lima Quifionez Ana Mariela Najera Cameros

romilima92@ gmail.com ananajera2014@ gmail.com
Teléfono: 4547-1893 TeléthOZ 5533-7463
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracion 27. Solicitud de Recursos Didacticos Libreria Progreso Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Romelia Lima Quifiénez y Ana Mariela Najera Cameros. (2019).
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Instituto Nacional de Bosques —INAB-
Presente

Faculitad de’. > umanidades
=

Guatemala, julio 2019

En calidad de estudiantes de |la Facultad de Humanidades, Universidad de San

Carlos de Guatemala, consideramos gque el cuidado del medio ambiente es

fundamental para que nuestro pais pueda seguir generando el oxigeno y sustancias

necesarias para el buen desarrollo humano de nuestra generacion y de las futuras

generaciones, motivo por el cual solicitamos a esta entidad el apoyo con la

donacién de 100 arboles forestales para que entre ninos de la Asociacion lan

Santiago y epesistas podamos contribuir con nuestro medio ambiente.

Los arboles se necesitan para el dia 30 de julio, sembrandose en Caserio Cruz

Verde, Aldea Sajcavilla.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta

positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente;

A

Romelia Lima Quifionez

romilima92@ gmail.com

Teléfono: 4547-1893
Epesista FAHUSAC

Ana Mariela N3jera Cameros
ananajera2014@ gmail.com
Teléfono: 5533-7463
Epesista FAHUSAC

llustracién 28. Solicitud de Arboles Instituto Nacional de Bosques INAB Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

Fuente: Romelia Lima Quifiénez y Ana Mariela Najera Cameros. (2019).
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Embotelladora Mariposa
Pepsi Guatemala
Presente.

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desemperio de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiago es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y comunidades aledanas, con la visién de ayudar a nifos con
discapacidades intelectuales.

Es importante dar a conocer |las diversas actividades que |a Asociacion lleva a
cabo, con el objetivo de recaudar fondos y poder brindar un mejor servicio a los
usuarios. Como Asociacion estamos organizande una carrera “Amor por la
inclusiéon”, que se desarrollara en tres categorias: femenino, masculino y master el
dia 6 de octubre; sabiendo de su disposicion, solidaridad, amor y colaboracion hacia
la sociedad guatemalteca, nos permitimos SOLICITARLE: Hidratacion para el dia
del evento, siendo la siguiente:

e 1,200 botellas de agua pura
El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante

tener respuesta para el 14 de agosto del presente ano.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:
-/ | €\v . \/L}}
< — r o i——— !
ke
Karen Lissette Castillo Palma Romelia Lima Quifonez

abril 13@gmail.com romilimaS2@ gmail. com

Teléfono: 4271-6173 Teléfono: 4547-1893

Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 29. Solicitud de Agua Pura Carrera “Amor por la Inclusién” Embotelladora Mariposa Pepsi Guatemala Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma y Romelia Lima Quifidnez. (2019).
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Senores
Walmart Guatemala
Presente:

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacién lan
Santiago es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledanas con la vision de ayudar a nifos con discapacidades
intelectuales, actualmente se atienden 64 nifos y jovenes en diferentes horarios y
dias.

Como epesistas hemos realizado un analisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarias materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desarrollo de sus habilidades motrices, por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracion hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la
mejor manera posible con los nifios y adolescentes que forman parte de la familia
ASOIS.

A continuacion, se describen los materiales que se necesitan:

* Alfombras antideslizantes

* Tijeras escolares

» Crayones gruesos de cera triangulares

* Hojas bond 80 gramos (tamafia carta y oficio)

« Libros de lectura para nifios de 6 a 8 afios de edad

« Libros para colorear

* Libros infantiles con pasta dura para estimulacion temprana
* Juegos de mesa

» Borradores
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* Pliegos de papel bond o manila

« Archivero de oficina

« Mobiliario plastico con divisiones para clasificar materiales
 Cubos armables de foamy para nifios

* Pelotas plasticas grandes y pequefias

e Pintura para dedos

e Témperas

¢ Pinceles

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizaciéon es importante

tener respuesta para el 21 de agosto del presente ano.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracién, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:

Laura Elisa Montiel Monten
Representante Legal ASO
Teléfono: 4040-4885

NS LA

Ana Elizabeth Merrera Suarez Ana Mariela N&jera Cameros
anaherrera_6@hotmail.com ananajera2014@ gmail com
Teléfono: 5428-9840 Teléfono: 5533-7463
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracion 30. Solicitud de Recursos Didacticos Walmart Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Ana Elizabeth Herrera Suéarez y Ana Mariela Najera Cameros. (2019).
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Senores
Helvetia
Presente:

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A traves de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiago es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledafas con la vision de ayudar a nifios con discapacidades
intelectuales, actualmente se atienden 64 nifios y jovenes en diferentes horarios y
dias.

Como epesistas hemos realizado un analisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarias materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desarrollo de sus habilidades motrices, por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracion hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la
mejor manera posible con los nifnos y adolescentes que forman parte de la familia
ASOIS.

A continuacion, se describen los materiales que se necesitan:

Alfombras antideslizantes

Tijeras escolares

Crayones gruesos de cera triangulares

Hojas bond 80 gramos (tamafa carta y oficio)
Libros de lectura para nifios de 6 a 8 afios de edad /(r
Libros para colorear /
Libros infantiles con pasta dura para estimulacion tempra:(a
« Juegos de mesa
s Borradores
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* Pliegos de papel bond o manila

Archivero de oficina

Mobiliario plastico con divisiones para clasificar materiales
Cubos armables de foamy para nifios

Pelotas plasticas grandes y pequefas

Pintura para dedos

Témperas

Pinceles

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante
tener respuesta para el 21 de agosto del presente afio.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:

]

y / £

Laura Elisa Montiel Montenegr
Representante Legal ASOIS
Teléfono: 4040-4885

/< /7
] ,-<{- 4,‘\ =2 -

Ana Mariela Ngjera Cameros Josselinne Gabriel#@ Ortiz Barahona
ananajera2014@ gmail.com gabriela.b1321@gmail.com
Teléfono: 5533-7463 Teléfono: 5558-4717
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 31. Solicitud de Recursos Didacticos Helvetia Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Ana Mariela Najera Cameros y Josselinne Gabriela Ortiz Barahona. (2019).



Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- 164

M ' 'T!E!E‘:ENTEN;’\RI.-\ Lb Facultad deH umanidades

de S Curlon de Grawrmoaly N bd LAl

Guatemala, julio 2019

Distribuida Jalapera S.A
Gary Lopez

Gerente de Agua Salvavidas
Presente.

En nombre de |la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiage es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y comunidades aledanas, con la vision de ayudar a con discapacidades
intelectuales.

Es importante dar a conocer las diversas actividades gue |la Asociacion lleva a
cabo, con el objetivo de recaudar fondos y poder brindar un mejor servicio a los
usuarios. Como Asociacion estamos organizando una carrera "Amor por la
inclusion”, que se desarrollara en tres categorias: femenino, masculino y master el
dia 6 de octubre, sabiendo de su disposicién, solidaridad, amor y colaboracion hacia
la sociedad guatemalteca, nos permitimos SOLICITARLE: Hidratacién para el dia
del evento, siendo la siguiente:

« 1,200 botelias de agua pura
e 1,000 bebidas rehidratantes.

El recurso antes descrito. es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
gue esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante
tener respuesta para el 14 de agosto del presente ario.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

/
. / /y \
Atentamente; ( 5 Efié’, )

.v// T .
—t “ 72043200
- K‘ !74’ > { . - R
O T LAY, Ext. 220101

Karen Lissette Castillo Palma Romelia Lima Quifionez et O
abril. 13@gmail.com romilima92@ gmail.com AluoieZz
Teléfono: 4271-6173 Teléfono: 4547-1893
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 32. Solicitud de Agua Pura Carrera “Amor por la Inclusién” Distribuidor Jalapefia S.A Agua Salvavidas, Guatemala.
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma y Romelia Lima Quifiénez. (2019).
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Libreria y papeleria Arricla
Fabiola Rodriguez
Mercadec

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiage es una institucion no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledarias con la vision de ayudar a nifios con discapacidades
intelectuales, actualmente se atienden 64 nifios y jovenes en diferentes horarios y
dias

Como epesistas hemos realizado un analisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarias materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desarrollo de sus habilidades motrices, por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracién hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la
mejor manera posible con los nifios y adolescentes que forman parte de la familia

ASOIS o P
<"‘ - ~ o>
A continuacion, se describen los materiales que se necesitan: g(ﬁ&‘(‘ “‘%—/
ﬁi‘ cz.- . e\l
‘”‘_‘\, e
« Alfombras antideslizantes // 77 P

o Tijeras escolares oot oAV
» Crayones gruesos de cera triangulares Ui N

* Hojas bond 80 gramos (tamafia carta y oficio)
* Libros de lectura para ninos de 6 a 8 afos de edad
e Libros para colorear

e Libros infantiles con pasta dura para estimulacién temprana
e Juegos de mesa L—;‘B
« Borradores
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Pliegos de papel bond o manila

Archivero de oficina

Mobiliario plastico con divisiones para clasificar materiales
Cubos armables de foamy para nifios

Pelotas plasticas grandes y pequenas

e Pintura para dedos

o Témperas

e Pinceles

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacion es importante
tener respuesta para el 21 de agosto del presente afno.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracién, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:

/ . J

Laura Elisa Montiel Montenegr\
Representante Legal ASOIS

Teléfono: 4040-4885

- Ea .

7~

f “
C &. !Yj" — ' 7y
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Karen Lissette Castillo Palma Josselinne Gabriel@Ortiz Barahona
abril. 13@gmail.com gabriela b1321@gmail.com
Teléfono: 4271-6173 Teléfono, 5558-4717
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracion 33. Solicitud de Recursos Didécticos Libreria y Papeleria Arriola, Guatemala. Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma y Josselinne Gabriela Ortiz Barahona. (2019).
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Presente; QR XSDD

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desemperio de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacion lan
Santiago es una institucion no lucrativa, destinada al servicic de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledanas con la vision de ayudar a nifos con discapacidades
intelectuales, actualmente se atienden 64 nifos y jovenes en diferentes horarios y
dias.

Como epesistas hemos realizade un andlisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarias materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desarrollo de sus habilidades motrices, por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracién hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la
mejor manera posible con los nifos y adolescentes que forman parte de la familia
ASOIS.

A continuacion, se describen los materiales que se necesitan:
¢ Un escritorio de oficina

¢ Un archivero metalico
¢ Una impresora
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El recurso antes descrito, es el que se necesita, el tipo y cantidad gue esté en
sus posibilidades donar sera bien recibido. Es importante tener respuesta para el 28
de agosto del presente ano.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente:
Ay

AN '(( N\

J ’\’\ & ‘.‘ \

< -
s 1

)2 ~ f

J . &/

; ' (J?,‘l'\';""‘/
Qs

Laura Eliga Montiel Montenegro
Representante Legal ASOIS
Teléfono: 4040-4885

totrder ) =)

Karen Lissette Castillo Palma Romelia Lima Quifionez
abril 13@gmail.com romilima92@ gmail.com
Teléfono: 4271-6173 Teléfono: 4547-1893
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 34. Solicitud de Recursos de Oficina Coca Cola, Guatemala. Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma y Romelia Lima Quifiénez. (2019).
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Guatemala, agosto 2019

Sefiores
Farmacia Galeno
Presente:

En nombre de la Asociacién lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga éxitos en el desempeno de sus labores diarias.

A través de la presente hacemos de su conocimiento que, Asociacién lan
Santiago es una institucién no lucrativa, destinada al servicio de la comunidad
sanjuanera y aldeas aledanas con |a vision de ayudar a nifios con discapacidades
intelectuales, actuaimente se atienden 64 nifios y jovenes en diferentes horarios y
dias.

Como epesistas hemos realizado un analisis institucional, detectando varias
carencias, siendo una de las mas necesarias materiales didacticos, los cuales son
importantes para realizar las actividades programadas dentro de la institucion, estas
son esenciales para el desamrollo de sus habilidades motrices. por lo tanto, sabiendo
de su disposicion, solidaridad y colaboracion hacia la sociedad guatemalteca, nos
permitimos SOLICITARLE recursos que puedan cubrir las necesidades antes
mencionadas de dicha institucion y asi puedan llevar a cabo las actividades de la
mejor manera posible con 1os nifios y adolescentes que forman parte de la familia
ASOIS, teniendo la intencion de formar un botiquin de primeros auxilios.

A continuacién, se describen los materiales que se necesitan:

+ Gasa estéril y vendas adhesivas de distintos tamanqRoGUERIA CENTRO HISTORICO, S.it

e Esparadrapo (o cinta adhesiva de uso médico) GERENCIA

o Tiritas de distintos tamafos 2 (A1)

e \Venda elastica 2 0 AGD IIIP

i Férulhas (o] taphllas o7 L-"')#U ]

» Toallitas desinfectantes ~N S

e Jabdn antibacterial o hora

» Pomada antibidtica Z

* Solucion desinfectante (como agua oxigenada) / - 6('/(;
e Crema o pomada de hidrocortisona (al 1%) =i QCZC/ =

. T
Paracetamol e ibuprofeno RS oy L’u‘ eno -Covv -7
gesere (& (O
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Pinzas

Tijeras afiladas

Corta ufias

Locién de calamina

Toallitas impregnadas de alcohol o alcohol de uso médico
Un termometro

Pastillas antialérgicos

Pastillas para dolor estomacal

Pastillas para nauseas

El recurso antes descrito, es el que se necesita, agradeciendo el tipo y cantidad
que esté en sus posibilidades donar. Por aspectos de organizacién es importante
tener respuesta para el 2 de septiembre del presente anio.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion, esperando su respuesta
positiva. Nos despedimos de usted.

Atentamente;

Y :

A e @ 4 —

Laura Elisa Montiel Montenegro
Representante Legal ASOIS
Teléfono: 4040-4885

— N | - " 3 \
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Ana Mariela Najera Cameros Karen Lissette Castillo Palma
ananajera2014@ gmail.com abril. 13@gmail.com
Teléfono. 5533-7463 Teléfono: 4271-6173
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 35. Solicitud de Recursos para Botiquin de Primeros Auxilios Farmacia Galeno Guatemala.

Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Ana Mariela Najera Cameros y Karen Lissette Castillo Palma. (2019).
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Guatemala, agosto 2019

Senor:
Cemaco
PRESENTE

En nombre de la Asociacion lan Santiago y epesistas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, reciba un cordial saludo,
esperando que tenga exitos en el desempeno de sus labores diarias.

A traves de |a presente extendemos nuestro agradecimiento por la donacién
de juegos educativos y de Jogica los cuales ayudaran en el desarrollo de
destrezas y habilidades tanto fisicas como cognitivas a los nifios y nifas de
Asociacion lan Santiago -ASOIS-,

Nos despedimos deseando que Cemaco siga creciendo a nivel nacional como
empresa y pueda seguir brindado mas oportunidades a los guatemaltecos.

Agradecemos su valiosa colaboracion,

Atentamente:
o G A P,
NAAGHS .
Ana Elizabeth Herrera Suarez Josselinne Gabriela Ortiz Barahona
anaherrera_6@hotmail.com gabriela.b1321@gmail.com
Teléfono: 5428-9840 Teléfono: 5558-4717
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracion 36. Carta de Agradecimiento por lo Donacion de Juegos Educativos y de Logica Cemaco, Guatemala.
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Ana Elizabeth Herrera Suarez y Josselinne Gabriela Ortiz Barahona. (2019).
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TRICENTENARIA Sede Central — Plan Fin de Semana

\ USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ”
FACULTAD DE HUMANIDADES Facultad de ¥ umanidades
Lversidic de San Carios e (sl Jomada Dominical . l

Guatemala, octubre de 2019
Taller:

“TALLER DE FORTALECIEMIENTO INSTITUCIONAL DE ASOIS”

NOMBRE Y APELLIDO DEL PARTICIPANTE
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llustracién 37. Listado de Asistencia Taller de Fortalecimiento Institucional de la Asociacién lan Santiago Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

EVALUACION DEL TALLER
“FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DE LA ASOCIACION IAN SANTIAGO"

Participante: _Alaca calofecc S equen cotecay Fecha 7X/7/26)9

INSTRUCCIONES: Marque con una “X" el icono segun considere.

¢Incrementd su conocimiento acerca del funcionamiente de la Asociacion en el taller
impartido?

3.3 4 oo
Excelente (.::3. Yo Bueno = Y Regular
¢ Cree que las actividades desarrolladas en el taller son utiles para la Asociacion?
0t

Excelente ?&?. X Bueno Regular r' -%;:,'

¢ El proposito del taller cumplié con sus expectativas?
S (X} {2
Excelente %3. X Bueno = Regular'
¢ El material del taller fue pertinente e informativo?
. X ..
Excelente fe‘:;( Bueno = Regular:
¢ Como califica el tiempo de respuesta al tener dudas durante el taller?

S LN 29
Excelente — B4 Bueno 5 — Regular’

llustracién 38. Evaluacion del Taller de Fortalecimiento Institucional de la Asociacion lan Santiago Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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De ejecucidn y sistematizacion de la intervencién

FETHUSAC

TRICENTENARIA

Lwvwershiat cha fan Cavtha de Caiateoiolo

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
EPS

(Clonstancia de
trobaciin del Capitalo 77
Ejecucidn ¢ séstematizacidn de la
o o

En calidad de Asescra de Ejercicio Profesional Supervisado EPS del
Departamento de Pedagogia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, hago constar gue |la estudiante Karen Lissette Castillo
Palma Cameé No. 200615244 Realizd y culmind satisfactoriamente el
Capitulo IV: Ejecucion y sistematizacion de la intervencion; por lo gue doy fe de su
aprobacion.

/"—\

.

Guatemala, 2 de noviem de 2019 \

llustracion 39. Constancia de aprobacion del capitulo 1V, Ejecucion y sistematizacion de la intervencion.
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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De la evaluacion del proceso

i;;' HUSAC

TPI( ENTENARIA

WAvtvmrmbOedt the Sesr Cordon Um Gusnborriotn

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
EPS

En calidad de Asesora de Ejercicio Profesional Supervisado EPS del
Departamento de Pedagogia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, hago constar que la estudiante: Karen Lissette Castillo
Palma Carné No. 200615244, Realizé y culminé satisfactoriamente el
Capitulo V: Evaluacion del proceso; por lo que doy fe de su aprobacion

Guatemala, 2 de noviembre.dée 5019

nt

) - ugnet MEps o

Licda. Ana Yanett RodngUem ‘;@:eﬁ;,\»‘”
AseSora de EPS ,ﬂt.

llustracién 40. Constancia de aprobacion del capitulo V, Evaluacion del proceso.
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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De voluntariado

Pt “‘;\) USAC

> TRICENTENARIA

Urdvernkiod de Se Camfos e Gt eie

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
EPS

|‘\; ‘\

(onstancia de
El voluntariado

En calidad de Asesora de Ejercicio Profesional Supervisade EPS del
Departamento de Pedagogia de la Facultad de Humanidades. Universidad de San
Carlos de Guatemala, hago constar que |a estudiante: Karen Lissette Castillo
Palma Carné No. 200615244, Realizé y culmindé satisfactoriamente el
Capitulo VI: El voluntariado; por lo que doy fe de su aprobacion

Guatemala, 2 de noviembre de 2649

llustracién 41. Constancia de aprobacion del capitulo VI, Evaluacion del proceso.
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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Guatemsla, 04 de marzo de 2019,

Serores
CEMENTOS PROGRESO, S.A.
Presentes,

Respetables sefores:

Somos un grupo de astudiantes de |a Unjversidad d= 250 Cerlc de Guatemala el cual nos hemas
preocupado por cémoe ha sido afectace el medi, emniente er cusstra bella Guetemaiz por s
contaminacion ambiental, y2 quée Ultimarmst 1= e mas freceente 1= tala de 3rboles, quema de
Lasura y dreas verdas entre otros factores gue dafan nuestro medio ambiente, por ande iz
cantidad de alre limglo hz sldo reducida en los kimos afios; tomanda ssto en cuentz hemos
gecidida rezlizar un proyecto en 2l que esperamos su 5poyo.

Teniendo ! conocimientc previo, gus tep prestigiosa institucion, como o s Cementos
Progreso, contribuye constantsmente con proyectos de reforestacion, les solicitamos su amablie
colaboraciodon & través de la DONACION DE ARZOLES, repartides ce la siguiente manera: 450
Forestsles, 1B0 Ornamentales, y 120 Frutales; los cuaies deben cumplir con las siguiantes
caracteristicas: medir minimo 20 cm. de 2itura, estar en bolsa con une medida minima de 18 x
75 oo, v ser entregados 3 los epesistas para su siembra a mas tardar ol diz 1 de abril.

Dicha donacion sera utilizada como parte dei proyecto de REFORESTACON FAHUSAC-VILLA
NUEVA 2019, ef cual corrasponde al Voiuntariado del EPS [Ejercicio Profesionzl Supervisado} de
la carrera de LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION TDUCATIVA, Facuitad ce
Humanidades, de !a Universidad de San Carlos de Guatemals; al cual tiene la finalidad de ayudar
z 1a reforestacion y rescate de 1as areas erasionadas en dicho lugar.

Hacemoes dicha peticién, guedando a 12 espera de una respuesta positiva,

’/ ——’.— ) \
Atentamente, — - w o\
%) GUAC? 3

Karen Lissette Castillo Palma
abril 13@gmail. com
Teléfono: 4271-6173
Epesista FAHUSAC

Ana Elizabeth Herrera Suarez Ana Mariela Najera Cameros
anaherrera_6@hotmail.com ananajera2014@ gmail.com
Teléfono: 5428-9840 Teléfono: 5533-7463
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 42. Carta de Solicitud de Donacion de Arboles Cementos Progreso Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma, Ana Elizabeth Herrera Suarez y Ana Mariela Najera Cameros. (2019).
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Guatemala, 04 de marzo de 2019,

Sefores
INAB
Prasentes.

Respetables sefores:

Somos un grupo de estudiantes de iz Universidad de San Carlos de Guatemala el cual nos hemaos
preccupade por como ha sido afectado el medio ambisnte en nuestra bellz Guatemaia poer la
contaminacidn ambiental, va que Gitimamente es mas frecuente Iz tala de drboles, quema do
basura y dreas verdes entre otros factores gue dafian nuestro medio ambiente, por ende la
cantidad de aire limpic s sido reducida en ios Gitimos aflos: tomando esto en cuenta hemos
deddido razlizar un proyecto 2n el gue 8speramos suU 2poyo.

Teniendoe el conocimisnto previo, que tan prestigiosa Institucién, come lo es INAB, contribuys
constantemente con proysectos de reforastzcitn, les solicitamos su amable colaboracion 3 través
de la DONACION DE ARBOLES, repartidos de !z sigulente manere: 450 Forestzles, 380
Ornamentales, y 120 Frutales; los cusies deben cumplir con las sigulentes caracteristicas: medir
minimo 20 om. de zltura, estar en bolsa con una medida minima de 18 x 25 cm., y ser eniregados
= los ep=asistas pars su siembra a mas tardar &l cia 1 de abril.

Dichz donacién serd utilizada como parte del proyectc d= REFORESTACION FAHUSAC-VILLA
NUEVA 2018, & cual corresponce al Veluntariado del EPS (Zjercicio Profesional Supervisado} de
la carrera de LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA, Facultad de
Humanidades, de ia Universidad ge Sen Carlos de Guatemala; el cuzi tiene Iz finalidad de ayudar
2 l= reforestadion y rescate de Izs dreas erosionadas en dicho lugar.

Hacemos dichz peticion, quedando 3 |13 espera e una respuests positiva.

Atentaments, PO 11 WAR 108 \
(— \ S
e ol
"‘J—j%c’(’ J oaz- #9500
Karen Lissette Castillo Palma * AyZA - v

abril. 13@gmail.com
Teléfono: 4271-6173
Epesista FAHUSAC

Ana Elizabeth Herrera Suarez Ana Mariela N&jera Cameros
anaherrera_6@hotmail.com ananajera2014@ gmail.com
Teléfono: 5428-9840 Teléfono: 5533-7463
Epesista FAHUSAC Epesista FAHUSAC

llustracién 43. Carta de Solicitud de Donacién de Arboles INAB Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma, Ana Elizabeth Herrera Suarez y Ana Mariela Najera Cameros. (2019).
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Guatemala, 14 de mario de 2059

Sefiores

ANSA
Prasuntes.

Respetables sefiores

Somon un gruno de estudiantes de la Univessdad de San Galos de Guateimala sl cual nos hanos
preccupdde por cdmo ha sido afectado el medio smbiente &0 nuestis bella Guatemala por 2
contaminacicn ambiental, ya Gue AiEnaamente e mas frecuente b tada de debobes, quirma e
basura v dress verdes entre otros foctores aue dadian nuestro medio ambiente, oor ende &
canticad de alre limpio ha shdo reducids an os Githmas afles, tomando e510 o0 ouenita hemos
dedidide realizar un proyecto en o que esprramos s apoyo,

Tentendo l conodmeenio previo, gue tan grestipsoss institudon, come (o es AMSA, contribuye
CONSIantemente con proyectos de eforestancddn, bes solicitamas su amabile colabiornachon » traws
de la DONACYON DE ARDOLES, repartidos de la sigulente manora 430 Forestales, 180
Qunamentales, y 120 Fruteles; les cuales deben camplic con les siguientes carpctey ivtices: medir
minime 20 cm. o altura, estar en bolsa con una medicds minkea de 18 x 25 cm,, y ser sntiegados
o lon wpeniston pada sy sivmbro o mas tardoer o dia 1 ce abeil

Ducha donaddn serd willizada como parte Sl peoyecto de REFORESTACION FAHUSACVILLA
NUEVA 2119, o cusl correspoesdes al Valuntarisdo del 285 [Cerccin Prolesionnl Supervissdo) de
k2 carrera de UCENCUATURA EN PECAGOGIA ¥ ADMINGTAACION EDUCATIVA, Farultied de
Humanidades, de la Unnersidod de San Cavlos de Guatemala; of cual tene bs fimalidad de ayudar
3 la rdforestadon y rescate de las dreas erosiceadas en didho bogar,

Hacomoes didhs peticion, uedando 3 Li ospara oo wrg respunsis prositeen

W) nla&.}l& atm\' “".

PRESIDENCIA HEFUBLLS
Asmtaments, l} ‘—"1 A iny
{ & NAR
‘ \!
LSRIELAY

5 necnctou ~ :n:&——j;—p
irma: USlataalt e Ay ‘

Ana Mariela Najera Cameros
Estudiante de Licenciatura en Pedagogia y

Estudiante de Licenciatura en Pedagogla y

Administracion Educativa e v
' Carné 201311920
Carné 200615244 FAHUSAC
FAHUSAC

llustracion 44. Carta de Solicitud de Donacién de Arboles AMSA, Guatemala. Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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NRECCION -ENCA

< - o ¢ 8 ~ uatemala, 14 de marzo de 2019
|

ca| TAMAR20E |
ST e \Y)
Sefoves AL . Ja-.‘.'i?-
ENCA
Présantes.
Respetatiles sefares:

Somos un grupo e mstudiartes de b Unversidod de Son Carlos de Guztemals vl coad os hemos
PTPULULIUY R TUMR 11 U JIVER UL & SISO JITESumay B nuasned Ui CLJemnme e
oetamiracan aimbisntal, va que dtimamente e mas freceente la Lale de drboles, qoomas de
basura y deas verdes entre otros factores gue daflan nuestro medio snhionta, por ence la
cantidad S aw Bmpio hy udo redudda o los dltimos afos; tworando esto en tuenta hemos
deddido realizar un proyecto on al que SEReEAIMOS SU POV

Teniendo ef conaodméento previo, gue tan prestiglosa Instilucian, come (o es ENCA, contribiuyw
COMSTAPTSsnte Coen proyectos de reforestacedn, fes sobcitamos su smeble colaboraodn a traves
de i3 DONACION DE ARBOLES, repartidos de & studants s 450 Forastales, 18D

Drenamsatalin, v 120 Frutales; kas cuales debien cumpie oo las slguenies carsct ensticas: medir
tdthiers ZO L ule sl m, watans oo Sealam aanns saom prmeniinls anboiim ol 10 s T e, y e wan epacius
o oy epesistas parn su siesmhira 3 mas tardar el dia 1 de abind,

Dicha danacion sard Ublzads camo parte del progecto de NEFORESTAOON FAMUSAT-VILLA
NUIVA 2019, vl cual corresponde al Volurtarado ded EPS (Ejerd o #Piodesional Superwsado) da
In carrecm de UCTCNCIATURA TN PEDAGOGIA ¥ ADMINISTRACKON LOBCATIVA, Faullad ue
Humamndades, de la Universidad ce San Carles de Guatomala, of cual tiena & foalidad Ge aywdas
u 13 ralosessacion y rascate de L devas srosionsdas on dicho lugar

Haereon dicha puticsdn, gquedando a la sspeny de urms respruesta positive

Alertuamenie,

Ana Mariela Najera Camerocs

Estudiante de Licenciatura en Pedagogia y Estudiante de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa Administracion Educativa
Carne 200615244 Carné 201311920
FAHUSAC FAHUSAC

llustracién 45. Carta de Solicitud de Donacion de Arboles ENCA, Guatemala. Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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Guiataimsila, 14 de mario de 2019

Seflocos
INDL
Prasantes.

Repetables seforexs

Somos wn grupe de estudiantes de la Univeasadtad de San Carlos de Guatermala of cual nos hemos
preocupado pur cdmo ha sido afectado el medio smbilente en poestra Lella Guaterrala por 1
contaminacidn ambiental, ya o Gltensseites o mas frecuente In tala de drboles, quema de
bovura y dreas verdes entre otros factores que dafian nuestro medio ambiecde, por snde b
canticad de aire limpio Fus sido reducide en Mo oltimos afies: tommndo ssio = ceonta hemos
decdido realizar un proyecto oo of Que CLperamos su apoya,

Tentendo ¢l conoominnto previn, Gue tan prestigsoss nstituodn, coena 1o 65 INDE, contribuye
constantamenty com proywctos de reforestacion, bes schictamos su amable calaborackin a trawes
de la CONACKON DE ARDOLES, reparticos de e sigunte muanera- 450 Forestales, 150
Qenammentales, y 120 Frutsies; los cssles deben camplin con les sigulentes cacatterbticas: modk
minime 20 om. Oe altura, estar en belsa con una medicds manimag de 18 » 25 om,, ¥ s enlregados
a los openistes guirn su semben o mubs tardar = din 1 e abrd

Dacha dunecidn secd wtilicada como parte cel peoyocta de REFORESTACION FARUSAC-VILLA
NUEVA 2019, & cual correnponds sl Voluntariedo del £PS (Lpwccom Profesioonnl Supeervisado) de
fa carresa de LICERCATURA EN FPEDAGDGIA ¥ ATAMVIRISTHACIOIN FDUCATIVA, Facultad O
Humanidades, de la Unhersidad de San Carlos de Guatemala; o cual tiene b finalidad de ayudar
a la refarestadon y rescate e las dreas erosionadas on dicho lugar

Hacomos dicha petion, guadando 3 la espers de urae respuests positive.

Ana Mariela Najera Camercs

Estudiante de Licenciatura en Pedagogia y Estudiante de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa Administracion Educativa
Carné 200615244 Carné 201311920
FAHUSAC FAHUSAC

llustracién 46. Carta de Solicitud de Donacion de Arboles INDE Guatemala Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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llustracién 47. Carta de aprobacion de entrega de arboles en la Universidad San Carlos De Guatemala, como donacién por parte del grupo.
Fuente: Grupo No, 8. Voluntariado, Paseo del Lago, Marzo-Junio. (2019)




Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- 183

Universidad de San Carlos de Guatemala & US AC
Facultad de Humanidad b @i : By <icncll
Comisién de Medio Ambiente y Atencién Permanente : © TRICENTENARIA

Lateanata e ) Cartin (M Ohae servwin

Informe Reforestacion “Paseo el Lago - Villa Nueva”

Guatemala 1 de junio de 2019.

¥
Facultad de?. umanidades
[

llustracién 48. Constancia de entrega del Informe de Voluntariado 2019 Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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Facultad de “ﬁ umanidades

CENTENARIA

15.Carta de convenio de sostenibilidad autenticada por un notario o
autoridad municipal, comunal.

CWN

Carta de convenio de sostenibilidad N

Voluntariado de Reforestacién FAHUSAC y Municipalidad de Villa Nueva 2019

Grupo 1 de Reforestaciéon
Subgrupo No 4 - Paseo del Lago
Area asignada: Paseo del lago, Villa Nueva

NO. | NOMBRES DE LOS NO. CORREO ELECTRONICO
ESTUDIANTES CARNET
1 Katen Lissetis Castiio Paima 200615244 akeil 13ggmail.com
2 Flor de Maris Chan Ramirez 200040591 chanfordemariag@gmail.com
3 Ingrid Johanna Chaver Pérex 201219630 whammechayezperasiamail.com
4 Celia Yessenia Chicop Sactio 201311857 sctsyessenp@amail.com
5 Jackeline Argentina Ciluentes 200813861 | Jsckyaiaises@omail com
Gonzales
3 Jacqueline del Rossno Cordoba 201580026 f NS |
Blanco
7 L&ana Maribel Comedo Carrilio 201508560 Livcornelin2SdDhoimall com
a8 Giadys Maribel Cosolay Garcla 201310915 garcla_manbel15@hotmai.com
g Carlos Estuardo Rodas Morales 201117467 crmusicalgigmail. com
10 Milkca Dalila det Carmen Agustin 200120135 MickyBa@gmall.com
Parada
ZNO DE )y,
Coordinadora: Jacaueline del Rosario Condoba Bianco, ™" ey
DIRECCION ‘v'_
oL SERVICIKOS »
P |ucﬂ< ke

-
L)

Encargado de dreas rdes y oﬁcana forestal
Direccion de gervicios publicos
Municipalidad de Villa Nueva

llustracion 49. Carta de Convenio de Sostenibilidad Voluntariado 2019 Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Municipalidad de Villa Nueva. (2019)
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Carta de convenio de sostenibilidad S

La municipaiidad del municipio de Vilia Nueva, se compromete a través de la
presente a darie sostenibilidad y seguimiento al proyectio de reforestacion que
contempla 125,000 arboles plantados en areas identificadas realizado en el
pericdo de jomada de reforestacién FAHUSAC y Municipalidad de Villa Nueva
duranie los meses de marzZo a agosto del 2019 con la colaboracion y gestion de
500 epesistas de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, segun el listado de datos de los S0 grupos organizados, Respetando
los ecosistemas naturales y la calidad del medioc ambiente de los lemrenos
municipales, comunales y privados identificados en el territorio del municipio de
Vika Nueva y areas aledanas reforestados. El proyecto de reforestaciéon cuenta
con el sistema de sostenibiédad de la aplicacion de hidrogel por parte de los
alumnos epesistas a los 250 arboles sembrados por cada uno y asignadas, y la
faciitacion de 100 actividades de educacion ambiental en centros educativos del
municipio sensibilizando a8 una aproximado de 3,000 alumnos de los niveles de
primana, basicos y diversificado y personal docente

EXTENDIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO DE VILLA
NUEVA DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA A LOS VEINTE DIAS DEL
MES DE AGOSTO DE 2,018

Municipalidad de Villa Nueva

llustracién 50. Carta de Convenio de Sostenibilidad Voluntariado 2019 Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Municipalidad de Villa Nueva. (2019)
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TRI( ENTENARIA

T Facultad de Humanidades

4 USAC Ol o S il A QA

Guatemala 18 de septiembre de 2019
A quien interese:
Presente

Me dirijo a usted, en espera que sus proyectos, marchen acorde a sus
planificaciones.

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de Guatemala. Proyecto del cual derivan, ademas de la
reforestacibn y monitoreo: jornadas de educacién ambiental,
erradicacién de basureros, revitalizacion de areas verdes y recreativas,
entre otros; promoviendo la participacion de las familias, centros
educativos, agrupaciones de la sociedad civil.

Por esta razén, se notifica que la estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado —-EPS- Karen Lissette Castillo Palma con numero de
carnet 200615244 en el Parque Paseo del Lago, municipio de Villa
Nueva, departamento de Guatemala durante el mes mayo y junio de
2019 se contribuy6 con la plantacién de 200 arboles con la utilizacion
de Poliacrilato de Potasio (Hidrogel) como sistema de riego; en los
diferentes puntos de reforestacion oficial.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de usted.

Educacidn \uyn siny, Jncluyente y Proyectiva
Ei ! Nod, cruckad uniyeesstar na 13
Sfonus 24188602 2418861020

418 KOO0 ext. K432 Fax: 851240

llustracién 51. Carta de Constancia de Voluntariado 2019 Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Comision de Medio Ambiente, Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades. (2019)
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Apéndice 2
Varios
3 B
L]P Faculiad rieA. umanidades
T ;;Ty,‘:':. . .

&Y

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FECHAS DE APOYO PARA
ASOCIACION IAN SANTIAGO —-ASOIS-

JUNIO
DIA Y FECHA RESPONSABLE
Martes 18 Gabriela Ortiz
Martes 25 Karen Castillo
JULIO
Martes 2 Romelia Lima
Martes 9 Mariela Najera
Martes 16 Ana Herrera
Martes 23 Gabriela Ortiz
Martes 30 Karen Castillo
AGOSTO
Martes 6 Mariela Najera
Martes 13 Ana Herrera
Martes 20 Romelia Lima
Mates 27 Gabriela Ortiz
SEPTIEMBRE
Martes 3 Karen Castillo
Martes 10 Mariela Najera
Martes 17 Ana Herrera
Martes 24 Romelia Lima
) | \

Laura Montiel
Directora de Asociacion lan Santiago —ASOIS-

llustracion 52. Calendarizacion de apoyo para la Asociacion lan Santiago Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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Uarveruind & San Cartos de Castors

Guatemala, julio 2019

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
PRESENTE

Como estudiantes de Iz Facultad de Humanidades y proximos Licenciados en
Administracion Educativa, estamos agradecidos por las atenciones prestadas por
parte de la Comision de Medio Ambiente, en el proceso de reforestacion y educacion
ambiental, siendo los primeros grupos en el afo que realizan estas actividades: por
lo tanto, tenemos planificado realizar un gesto de agradecimiento para dicha
comision, por esta razén, solicitamos autorizacion para utilizar el Aula Magna e/
dia domingo 22 de septiembre de 8:00 a 10:30 a.m., considerando que es un dia en
el cual la mayoria de los interesados no labora y pueden hacer presencia al acto.

Nuestro proposito es mostrar el proceso que se ha realizado con los diferentes
grupos involucrados en El Paseo del Lago - Villa Nueva, Candelaria y Area
Quemada; desde que se inicié el voluntariado hasta los ultimo detalles, y proyectar
por medio de una presentacion audiovisual como estas areas han sido beneficiadas
con el trabajo realizado; asi mismo, solicitamos el material de audiovisuaies y la

persona que lo maneja, para cumplir con este propaosito.

Por aspectos de organizacion la respuesta es necesaria para el 14 de agosto
del afio en curso.

En nombre de los estudiantes implicados, agradezco de antemano la valiosa
colaboracion y apoyo. esperando respuesta positiva.

Me suscribo,

Ana errera Suarez
Representante estudiantil
No. Carnet: 201217787
anaherrera_6@hotmail.com
Teléfono: 5428-9840

llustracién 53. Solicitud para utilizar Aula Magna Universidad de San Carlos de Guatemala para entrega de
Reconocimientos a la Comision de Medio Ambiente Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)



Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- 189
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PRESENTACION
Man“al dg Nes.ns / El presente manual es una herramienta

{ administrativa que desglosa los puestos de {
v mm U trabajo que integran la estructura organizativa Y
\ de la Asociacion lan Santiago - ASOIS-. Describe '

las funciones basicas y responsabilidades que "

Expositora: Karen Castillo le corresponde ejecutar a cada colaborador,
estableciendo normas de coordinacion entre
ellos.

Facultad doM umanidades

B USAC

eyt

La importancia de dicho manual radica es /
que explica de manera detallada las
funciones que debe realizar cada miembro
de la Asociacion, facilitando los procesos
administrativos y evitando dualidad de
funciones; desarrollando ademas estrategias
y toma de decisiones acertadas, para
mejorar las areas de trabajo de -ASOIS-.

-~

llustracion 54. Diapositivas de presentacion del taller donde se socializo el Manual de Puestos para la Asociacion lan Santiago.
Fuente: Karen Lissette Castillo Palma. (2019)
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@ USAC Jp ottt

TRICENTENARIA pOWN i

S lacilr by avaing
1 il

(Constancia

La presente HACE CONSTAR que la estudiante Karen Lissette Castillo Paima
Carné No. 200815244 inscrita en el Departamento de Pedagogia de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carios de Guatemala realizb y culmind
200 horas de Ejercicio Profesional Supervisado ~-EPS- en la Asociacion lan
Santiago, por lo que doy fe firmando la presente con fecha 28 de octubre del afo
2019,

Laura Elisa Montiel M
Directora -ASOI

llustracidn 55. Constancia de 200 horas realizadas Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Directora Laura Montiel Asociacién lan Santiago, 2019.
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FINIQUITO

A QUIEN INTERESE:

Por este medio se hace constar que |la estudiante Karen Lissette Castillo Paima,
Carné No. 200615244 se encuentra solvente en la entrega de materiales y
documentos perteneciente a la Asociacion lan Santiago, ubicada en Aldea lo de Zet,
casa 16, sector 4, Colonia Lo Bello de San Juan, San Juan Sacatepéquez, Guatemala®,

correspondiente al proceso de Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

llustracién 56. Finiquito Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
Fuente: Directora Laura Montiel Asociacion lan Santiago, 2019.
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llustracion 57. Asociacion lan Santiago.

Primera visita a la Asociacién para conocer las instalaciones y
el funcionamiento de programas sociales y educativos.

Fuente: Ana Herrera (2019).

llustracion 59. Actividad de manualidades y procesos
educativos.

Los nifios y jévenes de la Asociacion lan Santiago en una de
las sesiones de trabajo con las docentes, realizando
manualidades y actividades educativas.

Fuente: Pagina oficial de Facebook la Asociacion lan Santiago
(2019).

Anexos

llustracion 58. Actividad Ecolégica en el Caserio Cruz Verde,
Aldea Sajcavilla de San Juan Sacatepéquez.

Se realizé un proceso de siembra con los nifios, jovenes y las
madres de la Asociacién lan Santiago. Los arboles fueron
gestionados por las epesistas a través del INAB.

Fuente: Pagina oficial de Facebook. Asociacién lan Santiago
(2019).

llustraciéon 60. Actividades en talleres organizados por la
epesista.

Participacion de los nifios, jévenes y las madres de familia de
la Asociacion lan Santiago en uno de los talleres organizado
por las epesistas para la presentacion de los manuales.
Fuente: Karen Castillo (2019)
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llustracién 61. Entrega de mochilas donadas por Walmart
para los nifios y jovenes de la Asociacion lan Santiago.
Donacion de mochilas gestionada por las epesistas, para
beneficio los nifios y jévenes de la Asociacion lan Santiago.
Fuente: Pagina oficial de Facebook. Asociacion lan Santiago
(2019).

llustracién 63. Entrega de kit de higiene en el programa “Vida
saludable”, por Colgate para los nifios y jévenes de la
Asaociacion lan Santiago.

Donacion de kit de higiene personal para beneficio los nifios y
jovenes de la Asociacion lan Santiago.

Fuente: Pagina oficial de Facebook. Asociacion lan Santiago
(2019).

llustraciéon 62. Entrega de juegos interactivos donados por
Cemaco para los nifios y jovenes de la Asociacion lan Santiago.
Donacién de juegos interactivos gestionada por las epesistas,
para beneficio de los nifios y jovenes de la Asociacion lan
Santiago.

Fuente: Karen Castillo la Asociacién lan Santiago (2019).

llustracion 64. Entrega de papel, cartulinay lapices por Libreria
y Papeleria Helvetia para los nifios y jovenes de la Asociacion
lan Santiago.

Donacion de papel, cartulinas y lapices, para beneficio de los
nifios y jovenes de la Asociacion lan Santiago.

Fuente: Pagina oficial de Facebook. Asociacion lan Santiago
(2019).
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llustracién 65. Voluntariado Paseo del Lago, Villanueva,
Guatemala.

Iniciacién del proyecto de siembra por cada integrante en
coordinacién con la Comision de Medio Ambiente y Atencién
Permanente de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades.

Fuente: Pagina oficial de Facebook la Asociacion lan Santiago
(2019).

llustracién 67. Realizacion de talleres en la Asociacién lan
Santiago

Talleres sobre contenido del Manual de Puestos para uso
administrativo de la Asociacion lan Santiago, por las epesistas
de la Facultad de Humanidades.

llustracion 66. Voluntariado Paseo del Lago, Villanueva,
Guatemala.

Fotografia grupal de la culminacién del proyecto de siembra en
coordinacion con la Comisién de Medio Ambiente y Atencion
Permanente de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades.

Fuente: Karen Castillo (2019).

llustracion 68. Culminacién de talleres en la Asociacion lan
Santiago

Culminacion de talleres de las epesistas sobre el uso y
contenido de los Manuales administrativos para su
implementacion en la Asociacion lan Santiago.

Fuente: Pagina oficial de Facebook la Asociacion lan Santiago
(2019).
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llustracién 69. Clausura de EPS y entrega del producto.
Explicacién del contenido y utilidad de los cinco manuales
administrativos.

Fuente: Karen Castillo (2019)

. CLAUSURA A
{ DE| EPS
USACHASQIS

llustracién 71. Clausura de EPS y entrega del producto.
Entrega de manuales administrativos a la Asociacion lan
Santiago. Producto final, por parte de las epesistas de la
Facultad de Humanidades.

Fuente: Karen Castillo (2019)

llustracion 70. Clausura de EPS y entrega del producto.
Entrega del Manuel de Puestos y Funciones y de un archivo
para documentos administrativos, a la Junta Directiva de
la Asociacién lan Santiago.

Fuente: Karen Castillo (2019)

llustracién 72. Foto grupal en clausura de EPS, en la
Asociacion lan Santiago.

Miembros de la Junta Directiva de la Asociacion lan Santiago
las epesistas e la Facultad de Humanidades e invitados
especiales.

Fuente: Karen Castillo (2019)



