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Resumen
Para llevar a cabo los lineamientos que la Universidad San Carlos que requiere
a través del Normativo de EPS, se efectud una solicitud dirigida a la Supervision
de Educacion Media, la que pide la autorizacion para realizar un EPS en un
Instituto de Educacién Basica, que se encuentra situado en San Felipe
Retalhuleu, al entregar dicha solicitud al Supervisor se tiene una aceptacion
como respuesta y asi mismo se efectud un oficio de traslado para dicho Instituto
el que argumenta que se tiene la autorizacion para trabajar todos los procesos
que requiere el EPS, el cual queda bajo cargo del Director del Instituto Nacional

Base con Orientacion Comercial INEBOC.

Para emplear el proceso de investigacion se llevo a cabo una entrevista dirigida
al director y a la vez se efectud la técnica de observacion de la cual se indagé
la problematica que obstruia el desarrollo de nuevas habilidades en el personal
docente, resaltado la falta de un Manual para Talleres y capacitacion docente
enfocado en el desarrollo de habilidades tecnoldgicas, siendo esta un obstaculo
para la actualizacion de la enseflanza aprendizaje que se emplea en la

Institucion.

Al tener Priorizado el Problema que entorpece el proceso académico de dicho
Instituto se emplea el Manual con el fin de actualizar y crear habilidades
tecnoldgicas, para que los docentes que laboran en el mismo rol educativo
puedan estar a la vanguardia de la tecnologia e involucrar el desarrollo de
nuevas habilidades en contenidos que se transmiten en los diferentes cursos.
Para obtener dichas habilidades ya mencionadas se ejecutan tres Talleres de
Capacitacion docente, fundamentandose en un Manual que se es entregado al
Director del Instituto para que pueda ser mejorado a través de experiencias
vividas y sea utilizado en beneficio del mismo, por lo que se Culmina y se firma

documentacion haciendo constar que la Epesista realizo dicho EPS.

Palabras claves: Instituto, aprendizaje, educativo, tecnologia, ensefianza,

problematica, investigacion, Talleres, Manual, Capacitacion



Introduccién

Este informe de trabajo fue elaborado para alcanzar dos objetivos
fundamentales: Cumplir con el requerimiento académico legal de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala sede San Martin
Zapotitlan, a través del producto obtenido del Ejercicio Profesional Supervisado.
Proyectar un manual para talleres y capacitacion docente enfocado en el
desarrollo de habilidades tecnolégicas, el cual permita la actualizacion de
conocimientos previos, implementandolos en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Las diferentes etapas de este informe se llevaran a cabo en la Institucion
seleccionada, las que se desglosan de la siguiente manera:

CAPITULO | FASE DE DIAGNOSTICO

CAPITULO Il FASE DE ANALISIS INSTITUCIONAL

CAPITULO Il FASE DE ACCION DEL PROYECTO

CAPITULO IV FASE DE EVALUACION.

La primera fase se realizd con el Diagnéstico Institucional, cuyo resultado fue
importante y decisivo para conocer las interioridades de la Institucion, las
necesidades que presenta, las deficiencias en su funcionamiento, que serviran
de base para agruparlas y llevar a cabo una priorizacion de las mismas. Para
realizar la investigacion fue necesario aplicar las técnicas apropiadas para
obtener la informacion requerida. Una vez que se finalice el diagndstico con su
respectivo andlisis de viabilidad y factibilidad, se realizé la fase de elaboracién
de andlisis de la Institucion, la que consiste en definir con claridad los elementos
que caracterizan al proyecto. Este contiene los fundamentos para proceder a su
accion. Es decir, la naturaleza del proyecto, su origen, los objetivos y metas, la
localizacion geografica de la institucibn donde se piensa ejecutar, las
actividades y tareas que se van a realizar, los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para su ejecucion. Seguidamente, se efectud la tercera
fase de accion del proyecto, realizada a través de diferentes actividades, con

los resultados obtenidos en cada una de ellas y su respectiva documentacion



El punto de partida fue la elaboracion de objetivos y metas, los que se
alcanzaron a través de las diferentes actividades realizadas, registradas en un
cronograma. De éstos se derivaron los resultados obtenidos, asi como los
productos y logros. La cuarta y Ultima etapa, incluye la evaluacion de cada una
de las fases, asi como la evaluacion final del proyecto, para verificar los logros
y avances de acuerdo con los objetivos propuestos, todo el proyecto se ejecutd
con el asesoramiento de la Lcda. Marta Etelvina Florian Cruz nombrada por la
Facultad de Humanidades en la Universidad San Carlos de Guatemala en la
sede San Martin Zapotitlan, efectuando cada actividad programada de la
manera adecuada en beneficio del proceso de formacion de la Epesista,

docentes y la Institucién Educativa.



Capitulo |

Diagnostico

Institucion avaladora

1.1Contexto

1.1.1 Ubicacién geografica
La Supervision Educativa del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-05, se
encuentra situada en la direccion; 7 av. 6-68 zona 1 del departamento

de Retalhuleu.

La estructura organizacional de la municipalidad de Retalhuleu,
cabecera departamental del mismo nombre, esta encabezada por el
Concejo, que es el érgano colegiado superior en deliberacion y de
decision de los asuntos municipales, cuyos miembros son solidaria y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. Tiene
su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. (11-01-05,
2017)

El gobierno municipal corresponde al Concejo, el cual es responsable
de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los
Sindicos y los Concejales, todos electos popular y directamente en

cada municipio de conformidad con la ley de la materia.

1.1.2 Composicion Social
v Etnia
La mayor parte de la poblacion es latina, pero no se deja mencionar

gue también existe descendencia indigena



v'Instituciones educativas

Direccion Departamental de Educacién (DIGEDUC) plantel que se
encuentra en el municipio de Retalhuleu y funciona con varias
instituciones como Supervisiones Educativas, establecimientos
educativos publicos y privados en los que se imparte los niveles de
Preprimarias, Primarias, Diversificado, Universidades como;
Universidad de San Carlos, Rural de Guatemala, Mariano Galvez,

Rafael Landivar.

v'Instituciones de Salud

En Retalhuleu funciona el Hospital Nacional, Centro de Salud, el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) donde brindan
atencion Medica de sus afiliados, la estacion de bomberos
(Voluntarios), la Policia Municipal de (Transito), Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social.

v Vivienda
En Retalhuleu las viviendas estan construidas en un 80% de
concreto, block, con terraza, estructuras de hierro y laminas, el 30%

de madera y el 12% de ladrillo, adobe y lamina.

v' Cultura

En Retalhuleu existen entidades que fomentan la cultura como parte
de un proceso coordinado por la municipalidad en la que participan
la comision de cultura y deportes municipales, ministerio de Cultura
y deportes, grupos teatrales estudiantes locales. La Marimba de la
Gobernacion Departamental, también existen las cofradias que se

encargan de programar actividades culturales.



v' Costumbres

Existen festividades en el municipio que a lo largo de los afios han
perdurado como lo es la fecha patronal, que se celebra el 13 de
junio en honor al patrono de la iglesia San Sebastian, durante una
semana se realiza la feria de la iglesia que se instala alrededor de
parque central, durante esta festividad la imagen de San Antonio
sale en procesion para realizar la visita a la iglesia de Retalhuleu,
al recorrido se hace un encuentro frente al mercado San Nicolas y
se lleva de nuevo a la iglesia, en donde se dejan juntos para que

al dia siguiente en una ceremonia se despidan como amigos.

También se realiza la fiesta en honor a la virgen de Concepcion la
fecha en que la cofradia luce sus mejores galas, efectuando un
recorrido en procesion por las calles del municipio y para la misma
se elaboran alfombras, se queman cohetes, bombas, Iluces

artificiales.

v" Ubicacién Socioeconémica de la Poblacion
Las personas que se encuentran en Retalhuleu solo cuentan con

los recursos necesarios para sobrevivir.

v Medios de Comunicacién

Se cuenta con canales de television local, servicios de cable,
servicios telefénicos de la agencia Claro, Tigo y Movistar, diarios
escritos de circulacién nacional, servicio de internet residencial y

movil.




v’ Servicios de trasporte

Cuenta con una terminal de buses, extraurbano, ubicada en la zona 4
esta se encuentra dentro del perimetro del mercado la terminal, se
cuenta ademas con un paso de buses extraurbanos situados en la
zona 1 en el lugar conocido como galera, también se tiene una

terminal de taxis rotativos y moto taxis.

v' Vida Politica

v' Organizacién de poder local

Se concluyé que el gobierno municipal de Retalhuleu, el cual se
integra por un alcalde, sindicatos y concejales electos popularmente

1.1.3 Desarrollo histoérico
Municipal

En la Administracion Financiera Integrada Municipal laboran
diecinueve personas: los auxiliares | y Il del Depto. de Contabilidad, el
encargado de compras, Auxiliar de Receptoria, auxiliar de Tesoreria
Municipal, Jefe Interno del Depto. de Presupuesto, la encargada del
Boleto de Ornato, el piloto del camion municipal, Asistente de
Recursos Humanos, el encargado del Depto. de Recursos Humanos,
la Tesorera Municipal, el auxiliar de Presupuesto, la Receptora
Municipal, otro auxiliar de tesoreria Municipal, auxiliar de
Presupuesto, Receptora  Municipal, otro auxiliar de Tesoreria
Municipal, auxiliar del Depto. de Presupuesto, auxiliar del Depto. de
Tesoreria y auxiliar del Departamento de Compras.

En la Oficina Municipal de Planificacién laboran quince personas: Jefe
de Catastro Municipal. Encargado de la Oficina Municipal de
Planificacién, Administrador del Mercado N° 1, la encargada de Aguas
y Drenajes, el Jefe del Depto. de Construccion, auxiliares del IUSI y

un E P S del departamento de construccion.



En el departamento de Servicios de Cultura y Relaciones Publicas
laboran trece personas, entre ellas: Bibliotecario de Santa Fe, Director
de Casa de Cultura, Bibliotecario Municipal, Bibliotecaria Municipal,
Conserje, Maestra de escuela y Maestro de Marimba. En el Parque
Recreativo Ocosito, laboran siete personas: cuatro peones Yy tres

conserjes.

En el Mercado La Terminal laboran treinta y una personas:
cobradores, un inspector y una administradora del mercado. En el
mercado San Nicolas laboran tres personas: dos administradores y
un cobrador. Oficina de Aguas y Drenajes: cinco personas. Un lector
de contadores, el subjefe del departamento de Aguas y Drenajes y
dos peones. (11-01-05, 2017)

En otros servicios municipales, labora el Custodio del Cementerio
Municipal y el Juez de Asuntos Municipales. En el Departamento de
la Policia Municipal laboran 52 personas, entre ellas, un Inspector, el
Jefe de la Policia Municipal, el guardian del Pozo Monterrey, el del
tanque El Retiro y el del Pozo 3 de Enero, un jornalero, y el resto, son
agentes municipales.

En Sanidad y Ornato laboran trece personas: Guarda rastro

municipal, Carpintero, Médico Veterinario y peones municipales.

En la Recoleccion de Basura y Mantenimiento de Transporte y
Maquinaria laboran 32 personas: pilotos de los camiones, cobrador,
Jefe de la Unidad de Transporte y peones.

En la Planta de Generacién Ocosito laboran dieciocho personas:
auxiliar, relojero, maquinista y peones.

En mantenimiento de calles y puentes laboran 95 personas,

barredores y peones.



En el mantenimiento del relleno sanitario laboran cuatro personas, el
encargado y los peones.

En mantenimiento del Sistema de Aguas y Drenajes, laboran 44
personas: plomeros, fontaneros, encargados de las plantas y peones.
El nimero total de laborantes de la Municipalidad de Retalhuleu es
de 383 personas. A esta cantidad se le agrega el personal que labora
en la Empresa Hidroeléctrica, quien se maneja en forma
independiente, con su propio presupuesto: ahi laboran la
administradora, personal administrativo, secretarias y personal de
mantenimiento, quienes hacen un total de 51 personas. Esta
cantidad de personas, unidas a las que laboran en la Municipalidad,
hacen un total de 434 trabajadores(as) municipales. (11-01-05, 2017)

1.1.4 Situaciéon econémica

Fisicos/Edificio

El Palacio Departamental de Retalhuleu fue construido durante el
gobierno de Manuel Estrada Cabrera, bajo las 6rdenes del coronel
Jorge Ubico, quien era el Gobernador Departamental de Retalhuleu
en esa fecha. Fue disefiado en 1911 por el ingeniero Erick Kuba y
construido bajo la direccidn del ingeniero Luis Niquet, quien le dio un
fino estilo de renacimiento. (11-01-05, 2017)

Fue inaugurado el 21 de noviembre de 1913 y destinado para el
funcionamiento de las Oficinas de la Jefatura Politica y Comandancia
de Armas, Juzgado Departamental, Municipalidad y Correos y
Telégrafos. (14-373)

Hasta los primeros dias de agosto del afio 2006, las oficinas del
Despacho y la mayoria de las dependencias municipales

funcionaban dentro del Palacio Departamental, una joya



arquitecténica con vestigios de estructura colonial. Pero, tristemente,
éste fue destruido parcialmente por un voraz incendio el viernes 25
de agosto de ese afo, el que redujo a cenizas algunas oficinas,
archivos, mobiliario y equipo, por lo que actualmente solo funcionan
ahi el Despacho Municipal, Secretaria, Recepcion, Departamento de
Construccion, el Departamento Juridico, la Empresa Hidroeléctrica
Municipal, Casa de la Cultura, Departamento de Relaciones Publicas,
el Juez de Asuntos Municipales y la Oficina Municipal de
Planificacion.

El resto de las dependencias se encuentra temporalmente en
diferentes establecimientos fisicos, como el de la Biblioteca y Casa
de la Cultura, mientras se termina la remodelacion del Palacio y

regresan a sus lugares originales. (11-01-05, 2017)

Materiales
Todas las oficinas cuentan con lo necesario para

funcionar:

Escritorios Sillas de trabajo
Sillas de espera

Mesas de trabajo

Archivos

Lamparas

Anaqueles de metal
Libreras

Moédulos.

Equipo

Computadoras



Impresoras

Utiles para oficina
Maquinas mecanicas para escribir
Méaquinas sumadoras
Fotocopiadoras
Televisor
Reproductor de DV D

Teléfonos

Fax

Radioteléfono

Internet

Vehiculo

Camiones

Pickup

Motos

Otros

Cargador frontal

Mano de mica

Cargador frontal pequefio

Camion con escalera

Financieros
Los provenientes del aporte constitucional del Organismo Ejecutivo

gue se trasladan directamente a cada municipio El producto de los



impuestos que el Congreso de la Republica decrete a favor del

municipio

Las donaciones que se hicieran al municipio
Los bienes comunales y patrimoniales del municipio y las rentas,
frutos y productos de tales bienes.

El producto de los arbitrios, tasas y servicios municipales.
Los ingresos provenientes de préstamos.

Los ingresos provenientes de multas administrativas y de otras
fuentes
El IVA-PAZ (5-79)

1.1.5 Vida politica

El departamento de Retalhuleu se compone de 9 municipios:

Retalhuleu

San Sebastian

Santa Cruz Mulua
San Martin Zapotitlan
San Felipe

San Andrés Villa Seca
Champerico

Nuevo San Carlos

El Asintal


https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-de-retalhuleu-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-de-san-sebastian-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-santa-cruz-mulua-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-de-san-martin-zapotitlan-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-de-san-felipe-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-de-san-andres-villa-seca-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-de-champerico-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-nuevo-san-carlos-retalhuleu/
https://aprende.guatemala.com/historia/geografia/municipio-de-el-asintal-retalhuleu/

Poblacién

Segun el autor citado (Segeplan, 2016) describe. Segun el Instituto
Nacional de Estadistica —INE—, para junio del afio 2013 la poblacion

del departamento de Retalhuleu era de 318 319 habitantes.

Clima

El departamento de Retalhuleu se ubica a 270 msnm, el clima que lo
caracteriza es el célido durante todo el afio. Las temperaturas oscilan
entre los 22° C y los 34° C, la temperatura media es de 26° C.
(Segeplan, 2016)

Turismo

En el departamento se encuentran variadas opciones para la
recreacion, el turismo y el descanso. Entre los mas sobresalientes se
puede mencionar las actividades de turismo extremo, ecoturismo,
aviturismo, turismo cultural y otros. El sitio arqueologico Takalik
Abaj es un importante sitio del preclasico maya. También, los
complejos turisticos del IRTRA que atraen a visitantes nacionales y
extranjeros. (Segeplan, 2016)

Curiosidades

Al departamento se le denomina “La capital del mundo” por la riqueza
de sus recursos, hospitalidad de su gente y la exuberancia de su
naturaleza. La sociedad retalteca (SEGEPLAN, 2010)
se comporta de diversa manera en cuanto a manifestaciones
culturales se refiere, es decir, en la cabecera departamental
generalmente los patrones culturales de la metrépoli son los que se

evidencian, mientras que en algunos espacios del departamento

>Tw <



sobreviven habitos que han perdurado en el tiempo, por ejemplo,
el respeto a la familia, a la naturaleza y la sencillez y aprecio por la
vida. (Segeplan, 2016)

El ordenamiento territorial del municipio de Retalhuleu puede dividirse
de la siguiente forma: Cabecera municipal, aldea, caserio, paraje,
cantén, barrio, zona, colonia, lotificacién, parcelamiento urbano o
agrario, micro-region, finca, las formas propias de ordenamiento
territorial de los pueblos indigenas y las demas, definidas localmente
al interior del Municipio. ElI municipio de Retalhuleu cuenta
actualmente con 88 centros poblados, donde existe una ciudad que
es cabecera municipal y departamental, y el resto se distribuyen entre

aldeas, caserios, fincas entre otros (Segeplan, 2016)

1.1.6 Concepcion filosoéfica

Aspecto social

La poblacibn del municipio es mestiza en su mayor parte,
habitualmente laboriosa, con vocacidn agropecuaria, de sanas
costumbres, conservadora de sus antiguas tradiciones y con gran
sentido de solidaridad social. Aunque entre sus habitantes prevalece
el idioma quiché, hay presencia de varios dialectos que trajeron los
habitantes de otros pueblos que vinieron a residir en Retalhuleu.
(Salazar, 2009)

Religion
Segun la autora citado (Salazar, 2009) argumenta. Se practican varias
religiones: catolica, evangélica, mormona... La primera es mayoritaria,

con mas arraigo y tradicion.
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LingUistica

En Guatemala existen 23 lenguas prehispanicas-mayenses; hay cinco
grupos linglisticos desprendidos en su mayoria del denominado
“tronco maya”; Retalhuleu pertenece a la familia quicheoide. El
historiador José Mata Gavidia afirma que el grupo quicheoide es el
mas numeroso de todos los idiomas maya-quichés. El idioma quiché
lo hablan méas de 400,000 habitantes en su area, en la que esta
comprendido Retalhuleu. También se habla el espafiol, establecido en
113 55 la actual Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,

en el articulo 143, como el idioma oficial. (Salazar, 2009)

Costumbres

Entre las variadas costumbres de Retalhuleu sobresale la que, al
terminar de comer, se dice: “gracias”. Asimismo, la gente usualmente
se trata de vos. En el libro “Independencia”, el doctor Henry Dunn dice
gue, segun los historiadores, la costumbre de dar gracias después de
cada comida proviene de familias bien educadas en la Guatemala
antigua; y para que no se les creyera fanaticas, dejaron de dar gracias
al Creador en forma amplia y religiosa, acostumbrandose a decir
simplemente “gracias”, con lo que daban por finalizada la reunién en
el comedor. En relacion al tratamiento de vos, el licenciado David Vela
afirma que se estd usando el estilo de trato que se heredd de los
espafioles de buena educacion. Este trato estaba destinado para los
santos, para Dios, las autoridades, asi también en documentos
oficiales y en la poesia. Puede ser que este trato que originalmente
era sefial de respeto y sumisién en parte, el mestizaje lo coloc6 en
grado de indicar inferioridad al que se le aplicaba, en parte, y hasta

dio la impresion de ser usado con aire despectivo. (Salazar, 2009)

La feria en honor a la Virgen de Concepcién, patrona de la ciudad,

relne a propios y extrafios, quienes lucen sus mejores galas y
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aprovechan para salir a distraerse con su familia. Se celebra del 4 al
12 de diciembre de cada afio, siendo los dias principales el 8 —Dia de
la Virgen de Concepcién- y el 12 —Dia de la Virgen de Guadalupe-,
cuando se acostumbra vestir principalmente a los nifios y nifias
pequefas con los trajes tipicos de Juan Diego y los de Guatemala,
en honor a la Virgen. Esta es la feria titular del municipio de
Retalhuleu. La Feria Patronal se celebra el 13 de junio, en honor a
San Antonio de Padua, patron de la ciudad, en el parque central y
sus alrededores. Ahi se instalan juegos mecanicos, ventas de comida
rapida, churros, plataninas, roscas, y también artesanias. Hay baile
de los Tunes, al compas del tun y la chirimia. También organizan el
encuentro de San Antonio con San Sebastian en una procesion
acompafnada de los fieles, y de mucho colorido. Para Semana Santa,
algunos vecinos del municipio acostumbran fabricar mufiecos a quien
identifican como Judas, que son exhibidos en la via publica, previo a
colgarlos y prenderles fuego el sabado de Gloria. EI miércoles,
algunas veces acompafiado de marimba, sale Judas en hombros de
los grupos organizadores a pedir pan, y dinero a las casas (Salazar,
2009).

1.1.7 Competitividad

Segun el autor citado (Counsenter, 2006) argumenta. En la regién
Sur Occidental de Guatemala se ubica el departamento de
Retalhuleu, uno de los mas prosperos del Pais, cuenta con gran
cantidad de Recursos que permiten a sus pobladores realizar
diversas actividades productivas.

Su economia se basa en la agricultura, ganaderia, pesca, industria

procesadora de sal y algodén, trabajo portuario, turismo y artesanias.
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1.2

Denominado por sus pobladores, La Capital del Mundo, Retalhuleu
es un departamento que estd aprovechando sus recursos para

mejorar el nivel de vida de sus habitantes. (Counsenter, 2006)

Con sus diversas ventajas competitivas se ha constituido en un
excelente destino para las inversiones, en las ultimas décadas el
sector de Servicios ha dado un impulso considerable al Desarrollo del
Departamento.

La regidn tiene potencial para la agroindustria lo cual es una ventaja
competitiva que debe aprovecharse para incrementar la
comercializacion de sus productos.

La construccion de un aeropuerto internacional propiciara la llegada
de vuelos provenientes de Centroamérica y otros paises,

promoviendo el desarrollo turistico de la region. (Counsenter, 2006)

Con el incremento de turistas que visiten los parques recreativos, las
playas de Champerico y sitios arqueoldgicos se incrementaran las
oportunidades para los habitantes de los municipios retaltecos. El
beneficio de la construccién del nuevo puerto de Champerico se
aumentara la competitividad del pais y de los empresarios del lugar,
facilitando el comercio con otros paises.

Con la implementacion de los nuevos proyectos de infraestructura,
Retalhuleu se convertira en uno de los principales centros productivos
del pais, creando fuentes de empleo con mas y mejores

oportunidades para todos sus habitantes. (Counsenter, 2006)

Analisis institucional

1.2.1 Identidad Institucional
» Nombre
Supervision Educativa del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-05
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» Localizacion Geogréfica

7 av. 6-68 zona 1 Retalhuleu.

> Visibn

Formar ciudadanos empefiados en conseguir su desarrollo integral
capaces de responder a los cambios y exigencias actuales,
fortaleciendo el contexto donde se desarrolla con principios, valores

y convicciones que fundamenten su conducta.

» Mision
Somos una institucion que proporciona el desarrollo de la
comunidad educativa, generando oportunidades de aprendizaje,
brindando un servicio eficaz, eficiente y transparente con
indicadores calidad, resolviendo procesos administrativos,

financieros y técnicos

»  Organigrama Institucional Supervision Educativa de Nivel Medio
del Sector Oficial del Departamento de Retalhuleu, distrito 11-01-05

SUPERVISION EDUCATIVA DE

NIVEL MEDIO SECTOR OFICIAL | ASOCIACION DE DIRECTIVA DE

ESTABLECIMIENTOS

DIRECTORES

Fuente: Copiado Literalmente del

Organigrama de la Supervision

PADRES DE FAMILIA _ ) .
Educativa del Nivel Medio Sector

Oficial 11-0105
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1.2.2 Desarrollo Histérico

En 1983 las Supervisiones Educativas estaban divididas en tres
distritos, siendo estos; distrito central que lo tenia a cargo el profesor
Miguel Angel Lemus Godoy, dirigiendo el municipio de Retalhuleu,
Distrito 57 lo tenia a su cargo el profesor Poz Barrios teniendo a su
mando los municipios de Champerico, El Asintal y Nuevo San Carlos,
distrito 58 lo dirigia el profesor Miguel Angel Pereira quien tenia a su
cargo los municipios de San Felipe, San Martin, Santa Cruz Mulua,
San Andrés Villa Seca y San Sebastidn, cada uno de estos
supervisores tenian a su cargo todos los niveles educativos trabajan
con una directiva en cada municipio con un representante de cada
directiva formaban la directiva general en ese entonces solo existia

supervisor departamental. (11-01-05, 2017)

La supervision educativa como tal tiene su base legal en a)
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Articulos 71, 72,
73, y 74). b) Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de educacion
Nacional. c) Acuerdo Gubernativo 123 “A”, de fecha 11 de mayo de
1965 “Reglamento de la Supervision Técnica Escolar” de conformidad
con este reglamento el supervisor es un ente, que entre sus funciones
esta la de atribuir a la superacion de los docentes, a la resolucion de
conflictos a poner en marcha programas y proyectos educativos (11-
01-05, 2017)

En el afio 2000 aproximadamente se independiza la supervision
educativa del nivel medio 11-01-05 teniendo a su cargo ciclo basico y
ciclo diversificado asumiendo el cargo como director departamental,
el profesor Rudy Allan Moran hasta el 2007, en el aflo 2008 asume el
cargo la licenciada Ana Judith Pérez Basilio finalizando en el 2009, el
profesor Anacleto Rubén Ajanel Lopez toma posesion en el 2010

como supervisor interino, en el 2011 el Licenciado José Eddy Valiente
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Reyes tomo el cargo de supervisor unos meses después los sustituye
el Licenciado Julio Humberto Villagran Sosa, en el afio 2012 toma el
cargo la Profesora Maria Hortensia Flores Ayala meses después
asume el cargo la licenciada, Mayra Irasema Tobar Peralta, en el 2013
el licenciado Rudy Alejandro Gramajo Velasquez toma el cargo de
supervisor hasta el afio 2016, el Profesor Julio César Herrera Roldan

dirige la supervision actualmente. (11-01-05, 2017)

1.2.3 Los usuarios
Maestros, alumnos, padres de familia, personas para confrontar,
personal docente 021, 011,031, personal docente municipal,

comisionados, reubicados.

1.2.4 Infraestructura

Las instalaciones se utilizan para hacer tramites educativos como los
gue son pagos, entrega de libros, personal de educacion media,
contratos, reubicados, problemas educativos en la Jornada
Vespertina, todo el proceso se lleva en marcha en conjunto con el

Ministerio de Educacion Departamental.

1.2.5 Proyeccion Social
Se lleva a cabo reuniones con los docentes para resolver problemas
educativos tanto administrativos como de recursos para la institucioén

(libros para los docentes).

1.2.6 Finanzas
Todo proceso econdmico que se lleva a cabo en la supervision
departamental se realiza a través de la oficina de finanza del

Ministerio de Educacion Departamental MINEDUC
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1.2.7 Politica Laboral

Para la seleccion de personal se da por medios de una convocatoria
lo cual se hace con lineamientos del departamento de Recurso
Humanos, en donde se establece un perfil donde describe lo que la
persona debe de poseer para calificar y pasar por la convocatoria

1.2.8 Administracion

Se cuenta con elementos de planificacion de actividades
administrativas u educativas, programacion de actividades
educativas, control de cada institucion oficial y evaluacién del trabajo
de cada una de ellas, existen manuales de puesto y funciones

manejados por el Ministerio de Educacion Departamental MINEDUC.

1.2.9 Ambiente Institucional

Existe un ambiente institucional positivo ya que se relacionan y se
apoyan entre unos a otros, orientados con el supervisor, se trabaja dos
grupos, uno por la mafiana y el otro por la tarde, el salario que se le
brinda al trabajador es suficiente para sus necesidades personales sin

reconocerles un incentivo para poder aportar horas extras

1.2.10 Otros Aspectos

Se reciben a toda clase de Epesista no importando la casa de
estudios a la pertenece, el departamento de la supervision es muy
estrecho por lo mismo es afectado por muchas carencias que

afectan y no permiten que pueda tener otros beneficios educativos
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1.3 Listado de deficiencias, carencias identificadas

Mobiliario para la atencién al Cliente.
Mantenimiento de pintura.

Mantenimiento del cielo falso.

Mantenimiento en el repello de la pared.
Mantenimiento de la oficina.

Dimension correcta en el distrito de media.
Estandares para la organizacion de los documentos

Motivacion para la innovacion en la supervision educativa

1.4 Nexol/razon/conexion con la institucion/comunidad avalada

La supervision Educativa del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-05 como
institucion avaladora es la encargada de supervisar seguidamente el
cumplimiento de sus funciones del Instituto Nacional de Educacion Basica
con Orientacion Comercial ya que como institucion avalada esta bajo
jurisdiccién de la supervision educativa y de ella dependen diversos tramites

para su buen funcionamiento.

1.5 Andlisis Institucional /avalada
1.5.1 Identidad Institucional

> Nombre

Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientaciéon Comercial

J.V.

» Localizacion Geogréfica

2° calle 2-17 zona 3, Barrio el Campo, San Felipe Retalhuleu.
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» Vision

Ser la institucion educativa lider en la formacion ciudadana y
comercial, tomando en cuenta los aspectos civicos, morales,
culturales y tecnolégicos de los alumnos y alumnas para que
asuman responsabilidades y sean competentes, desarrollando
destrezas, habilidades, actitudes y valores con capacidad de

asumir sus derechos y deberes.

» Mision
Somos una institucion educativa con orientacion Comercial que
desarrollan en los y las estudiantes valores de responsabilidad, autoestima y

eficiencia, formando, habilidades, destrezas enfocadas en el darea comercial,

apoyada por las areas.

VALORES
Morales Eticos Civicos
Amar Justicia Equidad
Agradecimiento Honestidad Libertad
Respeto Pertenencia Patriotismo
Amistad Respeto Justicia
Bondad Lealtad Respeto
Dignidad Humildad Igualdad
Generosidad Responsabilidad Tolerancia
Honestidad Sinceridad Honestidad
Humildad Tolerancia Responsabilidad
Laboriosidad Solidaridad Amor
Lealtad Disciplina
Libertad Solidaridad.
Paz
Perseverancia
Prudencia
Responsabilidad
Solidaridad
Tolerancia




» Organigrama

Director.

N\
Subdirectora.

|
| |

Catedratico. Secretaria. Finanzas

Personal de Fuente: Realizado por la

Epesista Astrid Azucena Lopez

Servicio. Aiche

1.5.2 Desarrollo Histoérico

Segun el acta No 01 de fecha 02 de enero de 2008, se fundoé el
Instituto Nacional de Educacion Comercial Jornada Vespertina,
debido a que en la Jornada Matutina afio con afio la super poblacion
escolar iba en aumento, ya que por el area geografica en que esta
ubicado el plantel, se reciben alumnos de lugares aledafios de los
departamentos de Quetzaltenango y Suchitepéquez, tales como: El
Palmar, Calaguaché, Santa Maria de Jesus, Belén, Pueblo Nuevo,
Pecul; asi como los municipios de San Felipe, San Felipe, San Martin,
Santa Cruz Mulua. (Guatemala I. N., 2019)

Segun el autor citado (Guatemala I. N., 2019) describe. Debido a esta
cobertura se fundé la dicha jornada siendo su fundador el PEM Heber

Oswaldo Rodriguez Ramirez, realizando los tramites ante la Direccion
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departamental de Retalhuleu estando en funciones la Licda. Azalia
Trinidad Castillo de Fernandez quien era es esa fecha la Directora
Departamental iniciandose con 308 alumnos cubriendo primero y
segundo grado. El personal docente y administrativo con los que se

fundd este plantel fueron los siguientes:

Heber Oswaldo Ramirez Rodriguez Director Fundador
Max Ivan Martinez Taracena Secretario Contador
Luis Carlos Hernandez Cuellar Docente

José Rodolfo Velasquez Chavez Docente

Johan Odir Velasquez Oliva Docente

René Eliot Raymundo Docente

Marvin Salvador de la Cruz Morales Docente

Victoria Hortencia Luarca Navarro Docente

Lucia Betzabeth Pojoy Corzo Docente

Actualmente sigue en funciones el PEM Hever Oswaldo Ramirez

Rodriguez como director del plantel.

1.5.3 Los Usuarios

Procedencia de los alumnos de departamentos de Quetzaltenango, El
Palmar, Las Marias, Calaguaché, Santa Maria, Suchitepéquez,
Cuyotenango, Pueblo Nuevo, Retalhuleu, por ser un area geografica
se tienen alumnos de distintos departamentos, segun las estadisticas
han disminuido porque fundaron los MUFEDES, TELESECUNDARIA,
hay mucha cobertura educativa.

En la jornada Vespertina la mayoria de los alumnos trabajan por la
mafana para poder sostener sus estudios y poder ayudar
econdmicamente a sus padres o sustentar su hogar. La mayoria de

las estudiantes se movilizan por transporte publico.
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1.5.4 Infraestructura

La eleccion que se realiza en la Jornada Vespertina, se utiliza
mobiliario para las dos jornadas y se comparten egresos econdémicos,
la sala de docentes se encuentran en el aire libre, las que son unas
bancas de cementos, también se utilizan los corredores para llevar a
cabo las actividades educativas en invierno, y la cancha polideportiva
cuando es verano. Los servicios higiénicos como el tren de aseo que
es dado por el estado, el agua es entubada municipalidad, Area de
primeros auxilios para cualquier emergencia son trasladados al Centro
de Salud y Politica de Mantenimiento se tiene un reglamento del uso
de Edificio Escolares donde se encuentran lineamientos que dictan
limpieza para que el ambiente educativo de cada estudiante sea

agradable y comodo en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

1.5.5 Proyeccion Social
Se lleva a cabo distintos tipos de proyectos los cuales son,
reforestacion, jardinizacion, pintura en las aulas con recursos de

padres de familia y otras identidades

1.5.6 Finanzas

No se cuenta con OPS por la situacion que los padres de familia no lo
han requeridos, se les ha explicado, pero no estan de acuerdo y
cuando hay una emergencia, lo sustentan entre ellos, al no tener
presupuesto no hay ingreso y al tener que ser una compra se va

sufragando a través de actividades internas del establecimiento.

1.5.7 Politica Laboral

Se realiza a través de convocatorias que realiza el MINEDUC con los
perfiles que pide segun el puesto que se estd convocando, al
seleccionar a las personas para el contrato o la plaza, se mandan a
las distintas Instituciones Educativas para que puedan ejercer en su

labor como inicio de labores.
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1.5.8 Administracion
Se tiene un POA (Plan Operativo Anual) en él se encuentran las
diferentes actividades, tanto culturales, administrativas, deportivas,

todo lo que concierne a la educacion de ensefianza aprendizaje.

1.5.9 Laambiente institucion

Se tiene un buen ambiente al relacionarse docentes con estudiantes
y director en las actividades que se establece el POA, desarrollando
habilidades, destrezas que cada alumno necesita para su diario a vivir.

1.5.10 Otros aspectos

En el proceso educativo que dia a dia se enriquece de conocimientos,
se utilizan mecanismos tecnolégicos, como lo son una computadora,
impresora, USB, teléfono celular, por lo tanto, son utiles no solo para
extraer informacion, si no es un mecanismo que nos permiten obtener
documentacion tedrica para ampararnos de cualquier proceso legal

en el medio educativo.

1.6 Listado de deficiencias, carencias identificadas

No. | Carencias

1 Ambiente especial para la sub- area de Hogar

2 Accesibilidad en la informacion del Establecimiento

3 Talleres y capacitacion a docentes enfocado en el desarrollo de
habilidades tecnoldgicas.

4 Tomacorrientes en los bafios de los docentes
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5 Local para area docente en la realizacion de talleres y
capacitacién Educativa.

6 Rendimiento Escolar

7 Lugar para el area de recepcion de personas

8 Limpieza en el alrededor de la Institucién Educativa

9 Organizacion de la informacion del Establecimiento Educativo.

10 | Motivacién en la implementacién de nuevos conocimientos

1.7 La Problematizacion

No. Carencias Problemas

1 Ambiente especial para la sub- | Hay necesidad de un ambiente
area de Hogar especial para la subérea de

hogar.

2 Accesibilidad en la | No se tiene la Accesibilidad en
informacion del | la informacion del
Establecimiento Establecimiento

3 Talleres y capacitacion a | Falta de Talleres y
docentes enfocado en el |capacitacion a  docentes
desarrollo de habilidades | enfocados en el desarrollo de
tecnoldgicas. habilidades tecnologicas

4 Tomacorrientes en los bafios | No se cuenta con

de los docentes

tomacorrientes en los bafos de
los docentes
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5 Local para area docente en la

realizacion de
capacitacion Educativa

talleres vy

No se cuenta con el local para
el éarea docente en la
realizacion de talles vy
capacitacion Educativa

6 Rendimiento Escolar

No se tiene un Rendimiento
Escolar adecuado.

7 Lugar

para el
recepcion de personas

area de

Falta de lugar para el area de
recepcion de personas

8 Limpieza en el alrededor de la

Institucion Educativa

Falta de Ilimpieza en el
alrededor de la Instituciéon
Educativa

9 Organizacion
informacioén
Establecimiento Educativo.

de la

del

Falta de la Organizacién en la
documentacion del
Establecimiento Educativo.

10 | Motivacion en la | Deficiencia en la motivacion en
implementacion de nuevos | la implementacion de nuevos
conocimientos conocimientos

1.8 Priorizacion

Problemas Problema | Problema | Problema | Problema | Problema
1 2 3 4 5

Hay necesidad XX

de un ambiente

especial para la

subarea de

hogar.

No se tiene la XXX

Accesibilidad

en la

informacion del
Establecimiento




Falta de
Talleres y
capacitacion a
docentes
enfocados en el
desarrollo  de
habilidades

tecnoldgicas

XXXXX

No se cuenta
con
tomacorrientes
en los barfios de
los docentes

XX

No se cuenta

con el local
para el area
docente en la
realizacion de
talles y
capacitaciones
pedagogicas
hacia los
docentes

XX

Cuadro de Anélisis de la priorizacion de problemas

No. | PROBLEMA FACTORES QUE | HIPOTESIS-ACCION.
LO PRODUCEN
1 Hay necesidadde | Al no tener un| Si se propicia un
un ambiente | presupuesto gue | proyecto donde se
especial para la | ayude a la carencia | establezcan actividades
subarea de | se realizan | para crear un area de
hogar. actividades donde | hogar, entonces los
puedan darle un |alumnos podran llevar a
soporte al problema. | cabo todas las
indicaciones gue
establece el curso.
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No se tiene la
Accesibilidad en
la informacion del
Establecimiento

Al no contar con un

orden de la
documentacion que
describa la
monografia,

principios, valores y
todo lo relacionado
con el
Establecimiento

Si se organizara la
monografia del Instituto
Educativo entonces se
podria estructurar de
manera adecuada la
informacion para tener la
accesibilidad que se
requiere ante cualquier
acontecimiento.

Falta de Talleres
y capacitacion a

docentes
enfocados en el
desarrollo de
habilidades

tecnolégicas

Por falta de
organizacion  para
realizar talleres vy
capacitacion a
docentes, innovando
el proceso
pedagdgico que

cada uno de ellos
ejecuta.

Si se elabora un manual
para talleres y
capacitacién a docentes

enfocados en el
desarrollo de
habilidades

tecnolégicas, entonces

se podria gestionar los
recursos  econdémicos
necesarios e innovar la
ensefianza-aprendizaje
gue se desarrolla en el
proceso Educativo.

No se cuenta con
tomacorrientes en

Por falta de ingreso
en el

Si se colocan
tomacorrientes nuevos

los bafios de los | establecimiento no | en os bafios entonces se

docentes se cuenta con los | obtendria mas claridad
recursos necesarios | para los docentes vy
para los bafios de los | podrian usarlo de
docentes. manera correcta.

No se cuenta con | Al no tener un|Si se realizan

el local para el |ingreso econdmico | actividades

area docente en |que ayude a la | extracurriculares,

la realizacion de | debilidad serealizan | entonces se podria

talles y | actividades  donde | sufragar

capacitacion se pueda darle una | econébmicamente el

Educativa solucion al problema | problema dandole una

solucién benefactora

para los docentes que
se encuentran en la
Institucién Educativa.
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6 No se tiene un | Porfaltadetiempoal | Si se realiza wuna
Rendimiento no enfocarse de |revision por parte de la
Escolar manera adecuada al | comision evaluadora
adecuado. realizar una | entonces se pueden

planificacion evidenciar los errores y

Educativa. solucionarlos antes de
crear conocimientos
Nnuevos.

7 Falta de Ilugar | No se cuenta con un | Si se organizara un area
para el area de | recurso econdmico | de recepcion de
recepcion de | que ayude a | personas entonces se
personas amortiguar o dar una | realizaria una mejor

solucion al problema | atencibn a los que
visiten el Instituto
Educativo

8 Falta de limpieza | A la falta de recursos | Si se realizan
en el alrededor de | econdmicos, no se | actividades de habitos
la Institucién | tiene un clima laboral | de higiene entonces se
Educativa adecuado al proceso | tendria el clima

Educativo adecuado para poder
laborar.

9 Falta de la | Por falta de tiempo | Si se hace un redisefio
Organizacion en | en la organizacion y | organizacional,
la documentacion | disefio de la | entonces se puede
del documentacion mejorar la
Establecimiento Educativa administracion de los
Educativo. procesos institucionales

10 Deficiencia en la | Por falta de |Si se le brinda un
motivacion en la | participacion y | reconocimiento 0
implementacién reconocimiento en | estimulo a los docentes
de nuevos | actividades entonces se tendria
conocimientos curriculares, motivacion e interés por

integrandose al | la implementacion de
proceso de | conocimientos nuevos
ensefianza- en el proceso de

aprendizaje

formaciéon académica.
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Hipotesis- Accion

No Problema Hipotesis- accion

1 |Hay necesidad de un | Si se propicia un proyecto donde
ambiente especial para la | se establezcan actividades para
subérea de hogar. crear un area de hogar, entonces

los alumnos podran llevar a cabo
todas las indicaciones que
establece el curso.

2 | No se tiene la Accesibilidad | Si se organizara la monografia del
en la informacion del | Instituto Educativo entonces se
Establecimiento podria estructurar de manera

adecuada la informacién para tener
la accesibilidad que se requiere
ante cualquier acontecimiento.

3 |Falta de Talleres vy |Si se elabora un manual para
capacitacion a docentes | talleres y capacitacion a docentes
enfocados en el desarrollo | enfocados en el desarrollo de
de habilidades tecnoldgicas | habilidades tecnoldgicas, entonces

se podria gestionar los recursos
econdmicos necesarios e innovar la
ensefianza-aprendizaje que se
desarrolla en el proceso Educativo.

4 [No se cuenta con|Si se colocan tomacorrientes
tomacorrientes en los | nuevos en os bafios entonces se
bafios de los docentes obtendria mas claridad para los

docentes y podrian usarlo de
manera correcta.

5 | No se cuenta con el local | Si se realizan  actividades
para el area docente en la | extracurriculares, entonces se
realizacion de talles vy | podria sufragar econdmicamente el
capacitacion Educativa problema dandole una solucion

benefactora para los docentes que
se encuentran en la Institucion
Educativa.

6 | No se tiene un Rendimiento | Si se realiza una revision por parte

Escolar adecuado.

de la comision evaluadora entonces
se pueden evidenciar los errores y
solucionarlos antes de crear
conocimientos nuevos.
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7 | Falta de lugar para el area | Si se organizara un area de
de recepcion de personas | recepcion de personas entonces se
realizaria una mejor atencion a los

gue visiten el Instituto Educativo

8 Falta de limpieza en el |Si se realizan actividades de
alrededor de la Institucién | habitos de higiene entonces se
Educativa tendria el clima adecuado para

poder laborar.

9 | Faltade la Organizacibnen | Si se hace un redisefio
la  documentacién  del | organizacional, entonces se puede
Establecimiento Educativo. | mejorar la administracion de los

procesos institucionales

10 | Deficiencia en la motivacion | Si se le brinda un reconocimiento o
en la implementacién de | estimulo a los docentes entonces
nuevos conocimientos se tendria motivacion e interés por

la implementacion de
conocimientos nuevos en el
proceso de formacion académica.
1.9 Viabilidad
Indicador Si No
¢ Se tiene, por parte de la Institucion el X
permiso para hacer el mantenimiento del
equipo tecnoldgico?
¢, Se cumplen con los requisitos necesarios X
para la autorizacion del EPS?
¢ Existe alguna oposicién para la realizacion X
del EPS?
Factibilidad
Indicador Si No

¢clLas personas que estan involucradas X

estdn de acuerdo con la realizacion del

proyecto?
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¢Se cuentan con los recursos economicos X
necesarios para poder en marcha la
realizacion del proyecto?
¢Es la solucion correcta desde el punto de X
vista técnico y econémico?

El estudio Técnico

Indicador Si No

(Esta bien definida la ubicacion de la X
realizacion del proyecto?
¢, Se tiene exacta idea de la magnitud del X
proyecto?
¢ El tiempo calculado para la ejecucion del X
proyecto es el adecuado?
.Se tiene claridad de las actividades a X
realizar?
¢Existe disponibilidad de los talentos X
humanos requeridos?
¢ Se cuenta con los recursos fisicos y X
técnicos necesarios?
¢Esta claramente definido el proceso a X
seguir con el proyecto?
¢ Se tiene la certeza juridica del EPS a X
realizar?

El estudio de mercado

Indicador Si No

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

ejecucion del proyecto?
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¢Los beneficiarios estan dispuestos a la X
ejecucion y continuidad del proyecto?
¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la X
ejecucion del proyecto?
El estudio econémico

Indicador Si No
¢, Se tiene calculado el valor en plaza de X
todos los recursos requeridos para el
proyecto?
¢ Serd necesario el pago de servicios X
profesionales?
¢Es  necesario contabilizar  gastos X
administrativos?
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos X
a realizar?
¢ En el presupuesto se contempla el renglon X
de imprevistos?
¢, Se ha definido el flujo de pagos con una X
periodicidad establecida?
¢,Los pagos se haran con cheque? X

El estudio financiero

Indicador Si No
. Se tiene claridad de cémo obtener los X
fondos econémicos para el proyecto?
¢El proyecto se pagara con fondos de la X

institucion/comunidad intervenida?

¢, Sera necesario gestionar crédito?

¢ Se obtendran donaciones de personas
particulares?
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¢ Se realizaran actividades de recaudacion
de fondos?




Capitulo Il

2.1 Fundamentacion Teorica
Manual

Un manual es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de
una materia. Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento
de algo, o bien que educa a sus lectores acerca de un tema de forma
ordenada y concisa. Un usuario es, por otra parte, la persona que usa
ordinariamente algo o que es destinataria de un producto o de un servicio.
(Pérez Porto & Gardey, DEFINICIONES , 2010)

También pueden ser definidos como documentos que sirven como medios
de comunicacién y coordinacidon que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistematica la informacién de una organizacion. Los
diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de
manuales diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al

proposito que se han de lograr. (Chamel Cabrera , 2011)

Tipos de Manuales.
» Por su contenido (Manual de historia, manual de organizacién, manual

de procedimientos, manual de contenidos multiples, etc.)

» Por su funcion especifica (Manual de produccion, manual de compras,
manual de ventas, manual de finanzas, manual de contabilidad, manual
de crédito o cobranza, manual de personas, manual técnico, Manual de
adiestramiento o instructivo, manual educativo, manual administrativo)
(Chamel Cabrera , 2011)

Principales Caracteristicas de Manual.

» Intencionalidad, por parte del autor (o editor) de ser expresamente
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» Sistematicidad, en la exposiciéon de los contenidos

» Secuencialidad, es decir, una ordenacion temporal que organiza los
contenidos desde los mas simples a los mas complejos

» Adecuacion para el trabajo pedagogico, ajustando el nivel de
complejidad de los contenidos a un determinado nivel de maduracién
intelectual y emocional de los docentes.

» Estilo textual expositivo, es decir, un estilo literario y un uso de los
recursos linglisticos en los que predominan formas expositivas,
declarativas y explicativas.

» Combinacion de texto e ilustraciones, en relacién variable segun las
épocas, desde el predominio casi total del texto hasta la preponderancia
de las imagenes en la actualidad;

» Presencia de recursos didacticos.

» Reglamentacion, de los contenidos, de su extension, y del tratamiento
de los mismos, que debe ajustarse a unos enunciados curriculares y a

un plan de estudios establecidos.

Estructura de un Manual
» Portada

» Introduccion

» Descripcion

» Objetivos

> Beneficiarios

» Conclusion

> Bibliografia.

Pedagogia.
La palabra pedagogia tiene su origen en el griego antiguo paidagogos.
Este término estaba compuesto por paidos (“nifio”)

y gogia (“‘conducir” o “llevar”). Por lo tanto, el concepto hacia referencia
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al esclavo que llevaba a los nifios a la escuela. (Merino & Pérez Porto,
2008)

Segun el autor citado (Merino & Pérez Porto, 2008) describe. En la
actualidad, la pedagogia es el conjunto de los saberes que estan
orientados hacia la educacién, entendida como un fendmeno que
pertenece intrinsecamente a la especie humana y que se desarrolla de

manera social.

La pedagogia, por lo tanto, es una ciencia aplicada con caracteristicas
psicosociales que tiene la educacién como principal interés de estudio.
En este aspecto es tan importante la mencionada disciplina que desde
hace algunos afios en todos los centros educativos publicos que forman
parte de la Red de Ensefianza de Espafia existe un pedagogo o pedagoga
gue no solo se encarga de respaldar el trabajo de los profesores, sino que
también ayuda a los alumnos que lo necesitan en determinadas areas.
(Merino & Pérez Porto, 2008)

Caracteristicas de la Pedagogia

» Es una herramienta fundamental en la planificacién educativa.

» Se vale de métodos y herramientas para transmitir
conocimientos, habilidades o valores.

> Es estudiada por muchos pensadores que aportan su vision y
enfoques.

> Se aplica en la escuela, en el hogar y en todos los &mbitos en los que
se desarrolla el nifio.

» Puede ser de diversos tipos: algunas centradas en el maestro y otras
gue se centran en el alumno.

» Utiliza conocimientos y herramientas de diversas disciplinas como la

psicologia, la filosofia o la sociologia

> Tw <


https://definicion.de/educacion/
https://definicion.de/ciencia
https://www.caracteristicas.co/planificacion/
https://concepto.de/habilidad-2/
https://concepto.de/que-es-un-valor-y-cuales-son-los-valores/
https://concepto.de/que-es-la-filosofia/

Tipos de Pedagogia

Psicopedagogia

En este tipo se juntan la pedagogia con la psicologia que se encargan de
estudiar los factores psicolégicos que aparecen durante el proceso de
aprendizaje. Este tipo de pedagogia es frecuente en las personas que
presentan algun trastorno de aprendizaje como el TDHA. (ecolombia ,
1998)

La psicopedagogia es muy Uutil, pues ayuda a los maestros a entender el
comportamiento y los patrones de pensamiento de sus estudiantes; asi
como a aplicar conocimientos y estrategias propias de la psicologia para

facilitar el proceso de ensefianza y aprendizaje. (ecolombia , 1998)

Pedagogia Critica

Segun el autor citado (ecolombia , 1998) describe. Como su nhombre lo
indica, lo que busca este tipo de pedagogia, es desarrollar un
pensamiento critico en los estudiantes, una pedagogia que transforme el
sistema tradicional de educacion.

Segun el autor citado (ecolombia , 1998) argumenta. La pedagogia critica
ayuda a que las personas cuestionen y desafien las creencias y practicas,

especialmente de las ramas econdmicas, sociales y politicas.

Segun el autor citado (ecolombia , 1998) narra. Se busca que este tipo de
pedagogia, sea el vehiculo para cambiar la realidad social, que promueva

la democracia y la libertad.

Pedagogia Infantil

Se enfoca en la educacion de los nifios, en donde la etapa de crecimiento
es muy importante, pues en esta edad, el nifio adquiere competencias
fundamentales para toda la vida. En esta etapa, el papel del educador es
fundamental para el adecuado proceso de aprendizaje. (ecolombia, 1998)
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Se debe aclarar, que este tipo de pedagogia no se centra en la
escolaridad, sino mas bien en la adquisicion de nuevas habilidades para
su optimo desarrollo, como interaccion social y cultural o aceptaciones
frente a la diversidad. La pedagogia infantil va desde los 0 afios hasta los
7 afios. (ecolombia , 1998)

Pedagogia Conceptual

Su principal objetivo es desarrollar las habilidades, valores y pensamientos
en cada persona con base en su edad. Esta propuesta pedagdgica busca
gue el estudiante desarrolle su inteligencia emocional para que sean
capaces de enfrentar la realidad en el entorno de cada uno. (ecolombia ,
1998)

Segun el autor citado (ecolombia , 1998) describe. En la pedagogia
conceptual, la prioridad es la inteligencia emocional, por encima del
conocimiento intelectual, basandose en la premisa de que, una persona

gue logra ser feliz, hace feliz a las personas de su entorno.

Pedagogia Waldorf

Este tipo de pedagogia se basa en la libertad y autonomia de cada nifio,
teniendo en cuenta la capacidad artistica y creativa de cada uno. Tiene 3
niveles de acuerdo al rango de edad, primero hasta los 6 afios, luego de
los 7 hasta los 13 afos y finalmente desde los 14 hasta los 21 afios.
(ecolombia , 1998)

En el primer nivel se enfoca en desarrollar la corporeidad y los sentidos,
en el segundo nivel se tiene en cuenta la percepcion que cada uno tiene
sobre el mundo y en el dltimo nivel se desarrolla la comprensién y se busca

que cada uno tenga un pensamiento autbnomo. (ecolombia , 1998)

Didéctica
La didactica es el arte de ensefiar. Como tal, es una disciplina de la

pedagogia, inscrita en las ciencias de la educacion, que se encarga del
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estudio y la intervencion en el proceso ensefianza-aprendizaje con la
finalidad de optimizar los métodos, técnicas y herramientas que estan
involucrados en él. La palabra proviene del griego 81dakTIkog (didacticos),
que designa aquello que es ‘perteneciente o relativo a la ensefianza’.
(Didactica, 2014)

En este sentido, la didacticatiene dos expresiones: una teoricay
otra practica. A nivel tedrico, la didactica estudia, analiza, describe vy
explica el proceso ensefianza-aprendizaje para, de este modo, generar
conocimiento sobre los procesos de educativos y postular el conjunto de
normas y principios que constituyen y orientan la teoria de la ensefianza.
(Didactica, 2014)

A nivel practico, por su parte, la didactica funciona como una ciencia
aplicada, pues, por un lado, emplea las teorias de la ensefianza, mientras
gue, por otro, interviene en el proceso educativo proponiendo modelos,
métodos y técnicas que optimicen los procesos ensefianza-aprendizaje.
(Didéctica, 2014)

En términos mas tecnicistas la didactica es la rama de la Pedagogia que
se encarga de buscar métodos y técnicas para mejorar la ensefianza,
definiendo las pautas para conseguir que los conocimientos lleguen de
una forma mas eficaz a los educados. (Pérez Porto & Gardey, Didactica ,
2008)

Dicen los expertos que por didactica se entiende a aquella disciplina de
caracter cientifico-pedagodgica que se focaliza en cada una de las etapas
del aprendizaje. En otras palabras, es la rama de la pedagogia que
permite abordar, analizar y disefiar los esquemas y planes destinados a

plasmar las bases de cada teoria pedagodgica. (Pérez Porto & Gardey,

Didéactica , 2008)
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Tipos de Didactica.

Didactica general

El conjunto de normas en que se fundamenta, de manera global, el
proceso de ensefanza-aprendizaje, sin considerar un ambito o materia
especifico. Como tal, se encarga de postular los modelos descriptivos,
explicativos e interpretativos aplicables a los procesos de ensefianza; de
analizar y evaluar criticamente las corrientes y tendencias del
pensamiento didactico mas relevante, y, finalmente, de definir los
principios y normas generales de la ensefianza, enfocados hacia los
objetivos educativos. Su orientacion, en este sentido, es eminentemente
tedrica. (Didactica, 2014)

Didéctica diferencial

La didactica diferencial o diferenciada es aquella que se aplica a
situaciones de ensefianza especificas, donde se toman en consideracién
aspectos como la edad, las caracteristicas del educando y sus
competencias intelectuales. Por lo tanto, la didactica diferencial entiende
gue debe adaptar los mismos contenidos del curriculo escolar a diferentes
tipos de audiencia. Por ejemplo, el mismo tema de historia universal se
presentara de maneras distintas a los siguientes grupos: adolescentes,
personas con necesidades especiales, adultos cursando estudios

secundarios en un instituto nocturno. (Did4ctica, 2014)

Didactica especial

La didactica especial, también denominada especifica, es aquella que
estudia los métodos y practicas aplicados para la ensefianza de cada
campo, disciplina o0 materia concreta de estudio. En este sentido,
establece diferenciaciones entre los métodos y practicas empleados para
impartir conocimiento, y evalia y determina cuales serian los mas
beneficiosos para el aprendizaje del alumnado segun el tipo de materia.

Por ejemplo, la didactica especial entiende que los métodos y dindmicas
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para ensefar disciplinas tan dispares como el lenguaje, las matematicas,
o la educacion fisica deben partir de principios de abordaje distintos.
(Didactica, 2014)

Ensefianza

La ensefianza es la accion y efecto de ensefar (instruir, adoctrinar y
amaestrar con reglas o preceptos). Se trata del sistema y método de dar
instruccion, formado por el conjunto de conocimientos, principios e ideas

gue se ensefian a alguien. (Pérez Porto J. , Ensefianza, 2008)

La ensefianza es la accion y efecto de ensefar (instruir, adoctrinar y
amaestrar con reglas o preceptos). Se trata del sistema y método de dar
instruccion, formado por el conjunto de conocimientos, principios e ideas
gue se ensefian a alguien. (Pérez Porto J. , Ensefianza, 2008)

La ensefianza implica la interaccibon de tres elementos:
el profesor, docente o maestro; el alumno o estudiante; y el objeto de
conocimiento. La tradicion enciclopedista supone que el profesor es la
fuente del conocimiento y el alumno, un simple receptor ilimitado del
mismo. Bajo esta concepcion, el proceso de ensefianza es la transmision
de conocimientos del docente hacia el estudiante, a través de diversos

medios y técnicas. (Pérez Porto J. , Ensefianza, 2008)

Aprendizaje

Se entiende por aprendizaje al proceso a través del cual el ser humano
adquiere o] modifica
sus habilidades, destrezas, conocimientos o conductas, como fruto de la
experiencia directa, el estudio, la observacién, el razonamiento o la
instruccion. Dicho en otras palabras, el aprendizaje es el proceso de
formar experiencia y adaptarla para futuras ocasiones: aprender. (Raffino
M., 2019)
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No es sencillo hablar de aprendizaje, ya que existen diversas teorias y
aproximaciones al hecho. Lo que se tiene claro es que los seres humanos
y los animales superiores estamos dotados de cierta capacidad de
adaptacion de la conducta y de resolucién de problemas que puede ser
resultado de presiones ambientales o de eventos fortuitos, pero también

de un proceso voluntario (o no) de ensefanza. (Raffino M. , 2019)

El aprendizaje humano se vincula con el desarrollo personal y se produce
de la mejor manera cuando el sujeto se encuentra motivado, es decir,
cuando tiene ganas de aprender y se esfuerza en hacerlo. Para ello
emplea su memoria, su capacidad de atencion, su razonamiento légico o
abstracto y diversas herramientas mentales que la psicologia estudia por
separado. (Raffino M. , 2019)

A medida que se sabe mas sobre las dinAmicas del aprendizaje, por otro
lado, se puede disefar estrategias educativas mejores y se puede sacar
un mejor provecho a las capacidades mentales innatas del ser humano.

Los encargados de ello son los pedagogos. (Raffino M. , 2019)

Tipos de aprendizaje
La pedagogia, en tanto ciencia del estudio del aprendizaje, distingue

entre los siguientes tipos del mismo:

Aprendizaje receptivo

Segun la autora citada (Raffino M. , 2019) describe. Aquellas dinamicas
de aprendizaje en que el sujeto que aprende Unicamente debe
comprender, entender, el contenido para poder luego reproducirlo, sin que

medie ningun tipo de descubrimiento personal.

Aprendizaje por descubrimiento
Segun la autora citada (Raffino M. , 2019) argumenta. Caso contrario al

anterior, implica que el sujeto que aprende no reciba la informacion de
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manera pasiva, sino que descubra los conceptos y relaciones segun su

propio esquema cognitivo

Aprendizaje repetitivo
Segun la autora (Raffino M. , 2019) narra. Se basa en la repeticion del
contenido a aprender, para fijarlo en la memoria. Es conocido como

“caletre” o “aprender a la letra”.

Aprendizaje significativo
Segun la autora (Raffino M. , 2019) relata. Aquel que le permite al sujeto
poner en relacién el nuevo contenido con lo que ya sabe, incorporandolo

y ordenandolo para darle sentido segun aprende.

Aprendizaje observacional
Segun la autora (Raffino M. , 2019) argumenta. Se basa en la observacion
del comportamiento de otro, considerado modelo, y la posterior repeticion

conductual.

Aprendizaje latente
Segun la autora (Raffino M. , 2019) detalla. En este caso se adquieren
nuevos comportamientos que permanecen ocultos (latentes) hasta que se

recibe un estimulo para manifestarlo.

Aprendizaje por ensayo y error
La autora (Raffino M. , 2019) describe. El aprendizaje conductista por
excelencia, en el que se prueba una respuesta a un problema tantas veces

COMO Sea necesario para variar y encontrar la adecuada.

Aprendizaje dialogico
La autora (Raffino M. , 2019) relata. Sostenido en el dialogo entre iguales,
como hacian los antiguos filésofos griegos (de alli los Didlogos de Platon).
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Teorias del Aprendizaje.
La autora (Raffino M. , 2019) describe. Existen teorias sobre el
aprendizaje, pues se trata de un campo en continuo desarrollo. Sin

embargo, las principales y mas conocidas son:

Las teorias conductistas.

Tales como el condicionamiento clasico de Pavlov, el conductismo
de Skinner o el aprendizaje social de Bandura, se trata de un conjunto de
teorias distintas que tienen en comun la consideracion del estimulo y la
reaccion como bases del aprendizaje. Un estimulo negativo desestimara

una conducta, mientras que uno positivo la reforzara. (Raffino M. , 2019)

Las teorias cognitivas.

Posteriores a las conductistas, comparten con ellas algunos de sus
principios, pero haciendo énfasis en el rol mucho mas activo de quien
aprende, ya que emplea en ello sus esquemas mentales y su enciclopedia
de mundo, en base a lo que le resulta significativo. Ejemplos de ellas son
el constructivismo de Piaget, el aprendizaje significativo de Ausubel y
Novak, el cognitivismo de Merrill, o la Topologia del aprendizaje de Gagné.
(Raffino M. , 2019)

Las teorias del procesamiento de la informacion.
Segun la autora (Raffino M. , 2019) relata. Tales como el conectivismo de
Siemens, ofrece una explicacion sobre los procesos internos del

aprendizaje basados en la interconexion y la idea de redes.
Docencia

El docente es aquella persona que se dedica de forma profesional a la

ensefianza. La docencia es una profesion cuyo objetivo principal es
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transmitir la ensefianza a otras personas, se puede hablar en un marco

general de ensefianza o sobre un area en especifico. (Raffino M. E., 2020)

Un docente tiene varias funciones a ejercer, entre ellas se encuentran la
posibilidad de facilitar de toda forma posible el aprendizaje al alumno, para
que éste pueda llegar a alcanzar la compresion plena de la materia o area

gue se esta ensefiando. (Raffino M. E., 2020)

Requisitos para ejercer la docencia
La autora (Raffino M. E., 2020) describe. Una persona que quiera dedicarse a la
docencia debe cumplir con los requisitos en cuanto a cualidades necesarias

para ejercer la profesion. Ellas son:

Cualidades personales.

Cuando se habla de cualidades personales se hace referencia a su
condicion fisica en general, su estado de salud y su apariencia personal.
Estas tres condiciones son de suma importancia, ya que se debe contar
con un buen estado de salud, mental especificamente para poder ejercer
el trabajo. (Raffino M. E., 2020)

La autora (Raffino M. E., 2020) narra. Lo mismo sucede con
las condiciones fisicas y la apariencia personal. Las personas que deciden
elegir esta profesion deben contar con una higiene personal adecuada y
una buena presencia para poder trabajar en las mejores condiciones

posibles.

Otra cualidad personal es la responsabilidad, indispensable para este tipo
de profesion, y se debe exigir que los propios alumnos o estudiantes

también la tengan.

La originalidad también es muy necesaria debido a que los nuevos y
novedosos métodos de ensefianza pueden hacer interesar alin mas a los

alumnos a aprender. El docente debe crear y producir cosas nuevas
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durante toda su carrera y vida profesional, sino solo seria un simple
repetidor de contenidos. (Raffino M. E., 2020)

La tolerancia, justicia, paciencia y firmeza son cualidades esenciales para
cualquier maestro o profesor, sin ellas se producen innumerables
obstaculos, no solo para el docente mismo sino también para los propios
alumnos. Por eso cada ensefiante debe estar totalmente preparado para

ejercer en un aula o cualquier &mbito de ensefianza. (Raffino M. E., 2020)

Cualidades culturales.

Segun la autora (Raffino M. E., 2020) relata No debe limitarse el poder de
conocimiento y solo enfocarse de forma plena en el area en la que se
ejerce, sino que también es necesario adquirir contenido para poder
poseer un equilibrio cultural que lo cologue en posicién de una persona

culta.

Factores que afectan ala docencia
Segun la autora (Raffino M. E., 2020) describe. Como estas cualidades
también existen factores directos e indirectos que afectan de forma

positiva o negativa a los docentes tanto como a los alumnos, ellos son:

e« Se debe tratar de crear un clima grupal entre los profesores y
alumnos y un clima afectivo. Estos requisitos pueden llegar a ser
fundamentales para poder trabajar de forma plena y lograr todos
los objetivos planteados antes de iniciar una clase. (Raffino M. E.,
2020)

e Lavocacién también es un requisito practicamente obligatorio.
Para enfrentar este tipo de profesion se debe contar con
una vocacion que permita acceder a todos los valores necesarios
para poder ejercer sin ningun tipo de problema durante la vida
laboral de cada docente. (Raffino M. E., 2020)
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. Ser un verdadero instructor. Cuando hablamos de ser un instructor
nos referimos a que se debe procurar ayudar a el alumno en todo
lo que necesite para obtener de él el mejor rendimiento y capacidad
de aprendizaje posible, de esta forma seran beneficiadas las dos
partes, el profesor tanto como el alumno. (Raffino M. E., 2020)

Tecnologia

Se conoce como tecnologia a un producto o solucion conformado por un
conjunto de instrumentos, métodos y técnicas disefiados para resolver un
problema.

Generalmente, se asocia la tecnologia con el saber cientifico y la
ingenieria; sin embargo, tecnologia es toda nocién que pueda facilitar la
vida en sociedad, o que permita satisfacer demandas o necesidades
individuales o colectivas, ajustadas a los requerimientos de una época

especifica (Significados, descubrir, conceptos, 2019)

La tecnologia también se refiere a la disciplina cientifica enfocada en el
estudio, la investigacion, el desarrollo y la innovacién de las técnicas y
procedimientos, aparatos y herramientas que son empleados para la
transformacion de materias primas en objetos o bienes de utilidad practica.

(Significados, descubrir, conceptos, 2019)

Tipos de tecnologia

Segun la autora (Significados, descubrir, conceptos, 2019) narra. La
tecnologia ha sido clave en el progreso técnico de la humanidad, por lo
mismo describe los tipos de tecnologia mas importes para el avance del

pais.
Tecnologia en la educacion

La autora (Significados, descubrir, conceptos, 2019) describe. La

tecnologia educativa o aplicada a la educacion comprende el conjunto de
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conocimientos cientificos y pedagogicos, asociados a métodos, técnicas,
medios y herramientas, que es aplicado con fines instructivos en el

proceso de ensefanza-aprendizaje.

Segun la autora (Significados, descubrir, conceptos, 2019) relata. De este
modo, la tecnologia educativa proporciona al docente un variado abanico
de instrumentos de orden did4ctico, ya sea a nivel tedrico o material, para

favorecer y hacer mas eficiente la dinamica de la ensefianza.

La autora (Significados, descubrir, conceptos, 2019) argumenta. Por ello,
se hace un importante énfasis en el apoyo que presta un recurso material
como la tecnologia audiovisual en el proceso educativo, asi como la

tecnologia digital.

Tecnologias de lainformacién y la comunicacion

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion, también
denominadas TIC, son un concepto que hace referencia a una amplia
variedad de recursos tecnolégicos, desarrollados a partir de la informéatica,
gue son empleados en las telecomunicaciones. Algunas de las TIC de uso
mas comun hoy en dia son las redes de telefonia mavil, los dispositivos
moviles (teléfonos, laptops), servicios de correo y juegos en linea.
(Significados, descubrir, conceptos, 2019)

La posibilidad de interactuar a través de redes o en Internet de equipos
como la computadora, el teléfono movil o cualquier otro dispositivo
electrénico con capacidad de almacenar, procesar y transmitir
informacion, ha causado una profunda revolucion en la manera en que las
personas accedemos, generamos Y difundimos informacién. (Significados,

descubrir, conceptos, 2019)

Biotecnologia
La biotecnologia es un campo de estudio de enfoque multidisciplinario que

incluye las areas de biologia, quimica, genética, virologia, agronomia,

ST <



ingenieria, medicina y veterinaria. La biotecnologia es aplicada en la
agricultura, la industria alimentaria y farmacéutica, las ciencias forestales

y la medicina. (Significados, descubrir, conceptos, 2019)

La autora (Significados, descubrir, conceptos, 2019) describe. La
biotecnologia implica el uso de organismos vivos 0 de compuestos
extraidos a partir de estos para la obtencién o modificacion de un producto
o bien de utilidad para el ser humanao.

Segun la autora (Significados, descubrir, conceptos, 2019) argumenta. Por
ejemplo, fabricacion del yogur, el queso o las bebidas alcohdlicas,
requieren de procesos biotecnolégicos como la creacién de levaduras para

obtener un producto apto para el consumo humano.

Tecnologia Educativa
Segun el autor (Tecnomagazine, 2018)describe. La tecnologia
educativa se puede definir como un grupo de aplicaciones, conocimientos,

técnicas, herramientas y dispositivos que se aplican en la educacion.

El autor (Tecnomagazine, 2018) relata. Realizar la aplicacion de
herramientas tecnologicas en ambitos educativos es lo que lleva a ser a la
tecnologia educativa lo que es hoy, una realidad en cada colegio, escuela,

universidad e institucion del mundo.

Caracteristicas de la tecnologia Educativa
Segun el autor (Tecnomagazine, 2018) relata. Veamos cuales son las

caracteristicas de este tipo de tecnologia que la hace tan particular:

Es de facil adaptacion
Desde que se implementaron las tecnologias educativas siempre ha
habido un poco de reaccion negativa de parte de los docentes de la

vieja escuela a adaptarse a los cambios y la innovacién tecnolégica. Sin
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embargo, la adopcion en general es muy favorable y positiva.

(Tecnomagazine, 2018)

Segun el autor (Tecnomagazine, 2018) describe. Muchos docentes
prefieren usar los métodos tradicionales, y dejar de lado el uso de
computadoras o internet en las aulas, sin embargo, es algo casi

irreversible, y que nos inunda en las instituciones educativas.

Contrario a ellos, estan los docentes que si se adaptan bien y adoptan las
nuevas tecnologias (computadoras, internet, tablets, moviles,
smartwatchs, proyectores, pizarras electronicas, etc) educativas
como software educativo para el apoyo del aprendizaje en los nifios,
jovenes y adultos. (Tecnomagazine, 2018)

Inmensidad de recursos

El tener acceso a Internet a través de cualquier dispositivo informatico
permite a los docentes y sus alumnos acceder a materiales inagotables.
Tanto desde la clasica Wikipedia, como hacer uso de las aulas virtuales o

la plataforma de videos de YouTube. (Tecnomagazine, 2018)

Segun el autor (Tecnomagazine, 2018) argumenta. Gracias a estas
herramientas y los diferentes tipos de tecnologia usados, los docentes
tienen una lista enorme de recursos para lograr explicar mejor sus

asignaturas y programas educativos.

Mas interactiva y gréafica

Segun el autor (Tecnomagazine, 2018) narra. Les permite a los alumnos
poder captar mucho mejor los contenidos y conceptos ya que al hacer uso
de tecnologia didactica desde la computadora hacen que se sumerjan mas

en los contenidos, se aburran menos y aprendan mas facil.
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El autor (Tecnomagazine, 2018) describe. Un claro ejemplo de esto es el
uso de diapositivas con Powerpoint, o bien explicar conceptos educativos

mediante el uso de videos online, como vemos en el siguiente ejemplo:

Historia de la Tecnologia Educativa

El uso de la tecnologia educativa no es algo de estos afios, viene
integrandose activamente desde hace 40 afios, cuando comenzaron a
aparecer la informatica y sus primeras computadoras en los institutos de
ensefianza del mundo. Hoy lo vemos cuando un docente proyecta
documentales, muestra presentaciones a través de un proyector, o carga
un video por streaming en Internet, pero esto en realidad es el fruto de

décadas de trabajo en la tecnologia educativa. (Tecnomagazine, 2018)

Las primeras integraciones que existieron de la tecnologia digital en la
educacién se realizaron al introducir salas de computacion donde se
ensefiaba a manejar el sistema operativo MS-DOSa los
alumnos, Wordperfect, Lotus 123 y el famoso “Logo“. Con los afios luego
la ensefianza de Microsoft Windows, y las herramientas de la
suite Office como Word, Excel, etc, aunque aun se seguia ensefiando en
salas especificas de informatica (conocidas como laboratorio) donde
habian diversos equipos que se compartian entre los alumnos.

(Tecnomagazine, 2018)

Con el avance de las tecnologias informaticas, aparecieron
las computadoras portatiles, que hicieron posible que cada hogar pudiera
tener facil acceso a una PC. Luego como sabemos aparecieron los
smartphones, tablets y hasta smart TVs.

Hoy por hoy la mayor herramienta que usan los alumnos son las laptops
conectadas a Internet, donde son usadas por alumnos y docentes para

realizar trabajos educativos. (Tecnomagazine, 2018)
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¢, Como se implementa la tecnologia en el proceso de ensefianza?
Las tecnologias educativas tienen muchas aplicaciones como
mencionamos antes, veamos algunos ejemplos de tecnologia bien claros

aplicados a la ensefianza:

Proyeccion de video

Segun el autor (Tecnomagazine, 2018) describe Los docentes
perfectamente pueden mostrar videos online o desde un DVD a los
alumnos, para que luego ellos reflexionen sobre un tema determinado, y

elaboren un informe posterior sobre lo que captaron del video

Dibujo digital

El dibujo tradicional que antes se hacia con hoja y papel hoy en dia puede
traducirse en la introduccion del uso de herramientas de disefio gréafico y
dibujo digital, ideal para que los nifios exploren los potenciales del dibujo

en pizarras digitales o PCs. (Tecnomagazine, 2018)

Apuntes digitales

Tomar apuntes antes requeria de escribir rapidamente en las
universidades, en muchos casos los alumnos terminaban con dolores de
mufieca y tendinitis en algunos casos. Hoy en dia se puede perfectamente
digital todo lo que escuchamos del docente y asi tomar apuntes a

velocidades que antes eran impensadas. (Tecnomagazine, 2018)

Uso de diapositivas

Segun el autor (Tecnomagazine, 2018) narra. En talleres, clases y
presentaciones se pueden usar diapositivas interactivas creadas desde el
PC para que todos puedan observar de forma grafica y clara una

exposicion sobre determinados temas estudiados por los alumnos
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Video explicativo sobre la Tecnologia Educativa
El autor (Tecnomagazine, 2018) describe. En el siguiente video, podremos

ver conceptos sobre la tecnologia educativa, asi como su historia,

evolucion, etc.



Capitulo Il

Plan de accion

3.1 Titulo
Manual para talleres y capacitacién docente enfocado en el desarrollo

de habilidades tecnoldgicas

3.2 Problema
Falta de Talleres y capacitacion a docentes enfocados en el

desarrollo de habilidades tecnolégicas.

3.3 Hipbtesis-Accién
Si se elabora un manual para talleres y capacitacion a docentes
enfocados en el desarrollo de habilidades tecnoldgicas, entonces se
podria gestionar los recursos econdmicos necesarios e innovar la

ensefianza-aprendizaje

3.4 Ubicacion
2° calle 2-17 zona 3, Barrio el Campo, San Felipe Retalhuleu

3.5 Unidad Ejecutora
Facultad de humanidades, Instituto Nacional de educacion Basica
con Orientacion Comercial (INEBOC) J.V.

3.6 Justificacion

La intervencion se realizara, acorde al diagnostico hecho en el Instituto
Nacional Bésico con Orientacion Comercial J.V. se detecto la falta de un
Manual para talleres y capacitacion docente enfocado en el desarrollo de
habilidades tecnolégicas para llevar a cabo actividades programadas que

son primordiales en el proceso educativo. Es necesario entonces, hacer



un manual en donde se especifigue que es un taller, que es una
capacitacion, la diferencia que hay entre ambos y las habilidades
tecnologicas que se van a desarrollar en beneficio de la actualizacion de

la ensefianza-aprendizaje.

3.7 Descripcion de la intervencion

El proyecto consistira en un manual en donde se pueda llevar a cabo los
talleres y capacitacion docente enfocado en el desarrollo de habilidades
tecnoldgicas, ya que se describe como una obra escrita destinada a la
ensefianza-aprendizaje, de la cual se pueden desarrollar que sean de
utilidad para la actualizacidn de los conocimientos nuevas habilidades que
cada docente maneje hacia distintas areas, de las cuales brinda una
ensefianza-aprendizaje en el Instituto Nacional Base con Orientacién
Comercial INEBOC (Lépez Ajché, Descripcion del Manual, 1993)

3.8 Objetivo de la intervencionén

» General

Contribuir con el desarrollo de habilidades tecnolégicas, a través de la
elaboracion de un manual para talleres y capacitacion docente, siendo de
beneficio para la actualizacién de conocimientos empleados en el proceso

de ensefianza aprendizaje.

» Objetivos Especificos

v Actualizacién de conocimientos a través del desarrollo de habilidades
tecnoldgicas

v Manejo de Programas Informaticos para el desarrollo de habilidades
Educativas.

v Implementar la conectividad como una herramienta didactica
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3.9 Metas
Que los docentes puedan actualizar sus conocimientos previos sobre
habilidades tecnologicas a través del manual para talleres y capacitacion,

empleando lo aprendido en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Al participar en los talleres y capacitaciones, los docentes ejecuten el
manejo adecuado de los programas informaticos interactuando con ellos

para desarrollar nuevas habilidades educativas.

Que los docentes implementen la conectividad en su planificacion como
una herramienta didactica, para que los aprendizajes de distintos
contenidos sean activos y de beneficio para todos los participantes del
proceso Educativo.

3.10 Beneficiarios
3.10.1 Directos
Director del INEBOC

Docentes

3.10.2 Indirectos
La poblacién en general

Facultad de Humanidades

3.11 Actividades
Disefio del manual para talleres y capacitacién docente, enfocado en el
desarrollo de habilidades tecnoldgicas
Redaccion del manual para talleres y capacitacion docente, enfocado en

el desarrollo de habilidades tecnoldgicas
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Planificacién de los talleres y capacitaciones para los docentes
Elaboracion de los materiales para los talleres y capacitaciones para los
docentes

Taller y capacitacion en la actualizacion de conocimientos a los docentes
a través de habilidades tecnoldgicas

Taller y capacitacion de programas informaticos para el desarrollo de
habilidades Educativas

Taller y capacitacion de la conectividad como una herramienta didactica
Entrega de un ejemplar del Manual a la autoridad respectiva de la
Institucion

Agradecimiento y culminacion del EPS en la Institucion Educativa

Firma de constancia y finiquito del proyecto ejecutado.

3.12 Cronograma de Actividades
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4 aanmon enla J
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MMIaFeS
tecnoldgicas
9 Id y | 1TOP
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No Actividad Agosto Septie
mbre
13 | 14 | 15 16 | 19 | 20 | 21 22 | 23 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 23 24
5 Entrega de un
ejemplar del
Manual a la
autoridad
respectiva de la
Institucion
6 Agradecimiento y
culminacion del
EPS en la
Institucién
Educativa
7 Firma de
constancia y
finiquito del
proyecto ejecutado.

3.13 Técnicas metodoldgicas
La técnica empleada en la planificacion accion serd la observacion e
intervencion el cual tiene como finalidad la aplicacién de un Manual para
Talleres y capacitacion docente para desarrollar habilidades tecnoldgicas
que sean Utiles en su planificacion y evolucibn de la ensefianza-
aprendizaje.

3.14 Recursos
3.14.1 Humanos
Director del Establecimiento del Instituto Nacional de Educacion
Béasica con Orientacion Comercial.
Docentes

Epesista




3.14.2  Fisicos

Instituto Nacional de Educacion Baéasica con Orientacion
Comercial (INEBOC) J.V.

Oficina de Administracion del Instituto de Educacion Basica con
Orientacién Comercial (INEBOC)

3.14.3 Materiales
Laptop

Impresora

Monitor

Mouse

Hojas

Crayones

Lapiz

3.14.4 Financieros

Aportados por la Epesista

3.15 Presupuesto

UNIDAD DESCRIPCION TOTAL.
3 Talleres y Q 300.00
capacitacion alos
docentes
2 Impresién y empastado Q 66.00
del Manual
Total. Q 366.00

3.16 Responsables
Epesista
Director del Establecimiento
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3.17 Evaluacion

La evaluacion que se realizara en el proceso de accion es a través de una
lista de cotejo para saber las ideoldgicas que tienen cada persona sobre
la hipotesis que se planted dandole una solucién a la problemética que
obstaculiza el avance del Instituto Nacional de Educacién Basica con

Orientacion Comercial



4.1 Proceso de ejecucion del proyecto

No. Actividades. Resultados.

1 Entrevista al director del | Recopilacion de informacién sobre
Establecimiento la Institucion.

2 Observacion Encontré ciertos fenOmenos que
impiden el desenvolvimiento de
dicha casa de Estudios.

3 Lista de Carencias que afectan | Deducir cual de ciertas carencias es

a la Institucion la mas importante y resalta en el
establecimiento.

4 Andlisis y ordenamiento de la | Enfoque sobre las sugerencias que
informacion recaudada proporcionan las personas que se

encuentran  en el entorno
educativo.

5 Priorizacion de problemas. Disefiar la hipotesis necesaria para
darle solucion al problema.

6 Realizacion de la problematica | Soluciones que son de beneficio

e Hipotesis-Accion. para dicha casa de Estudios.

7 Talleres y capacitacion docente | Evolucion de la ensefianza-
enfocado en el desarrollo de | aprendizaje a través de habilidades
habilidades tecnologicas tecnoldgicas nuevas en docentes

en beneficio de la Institucion
Educativa.

8 Presentacion del Proyecto EPS | Participacion para la realizacion del
mismo.

9 Despedida y agradecimiento a | Culminacién del proyecto.

la institucion.




4.2 Productos y logros
No. Productos. Logros.
Taller y capacitacion en la | EI uso de las habilidades
actualizacion de | tecnoldgicas actualizadas y
conocimientos a los | aprendidas a través del taller y

docentes a través de

capacitacion adquiriendo beneficio

habilidades tecnolégicas, al emplear la ensefianza-
aprendizaje.
Taller y capacitacion de | La implementacion de los

programas informaticos
para el desarrollo de
habilidades Educativas

programas informaticos adquiridos a
través del taller y capacitaciéon
favoreciendo a las personas que
estan en su entorno educativo.

Taller y capacitacion de la
conectividad como una
herramienta didactica

La integracion de la conectividad
con el proceso de ensefianza
aprendizaje de contenidos en
distintas areas Educativas con las
personas que se encuentran en su
entorno.




3.18 Manual para talleres y capacitacion docente enfocado en el
desarrollo de




TALLERES Y CAPACITACION EN EL DESARROLLO DE
HABILIDADES TECNOLOGICAS

Un manual para docentes

[
Facultad de.A- umanidades

16 de Julio del 2019
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Introduccion

El manual de talleres y capacitacion
docente enfocado en el desarrollo de
habilidades tecnolOgicas tiene como
fin proporcionar a los docentes una
actualizacion de la ensefianza
aprendizaje, que se ejecuta en el
Instituto Nacional de Educacion

Basica con Orientacion Comercial.

Utilizando programas Informaticos
para interactuar con el aprendizaje de
una manera participativa, mejorando
el rendimiento escolar que se maneja

en dicha Institucion.

Alcanzando el objetivo principal a
través de talleres y capacitaciones
gue se podran en practica en conjunto
con la construccion de nuevos
conocimientos y el desarrollo de
habilidades tecnoldgicas que
favorezcan el proceso académico que

desenvuelve cada docente.



¢, Qué es un Manual
Documento elaborado
sistematicamente en el cual se
indican las actividades, a ser
cumplidas por los miembros de un
organismo y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas, ya
sea conjunta o separadamente. Con
el propdsito de ampliar y dar claridad
a la definicion, se cit6 algunos
conceptos de diferentes autores.
(Marco Conceptual, 2011)

Es un documento que contienen en
forma ordenada y sisteméatica
informacion y/o instrucciones sobre
historia, politicas, procedimientos,
organizacion de un organismo social,
gue se consideran necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo. (K.M,
2011)

Se conoce bajo el nombre
de manuala aquellos textos que
funcionan como una guia en la que se
detallan los procedimientos que se
deben llevar adelante para alcanzar
un determinado objetivo previamente
establecido. Por otra parte, la palabra
manual también hace referencia

atodo aquello que se confeccione

con las manos. (Tipos de manuales ,
2011)

Un manual es un libro o folleto en el
cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Asi, los
manuales nos permiten comprender
mejor el funcionamiento de algo, o
acceder, de manera ordenada Yy
concisa, al conocimiento algin tema o

materia (Significados.com, 2016)

Un Manual contiene en forma
explicita, ordenada y sistemética
informacion sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y

procedimientos de los 6rganos de una
institucion; asi como las instrucciones
o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del
trabajo asignado al personal,
teniendo como marco de referencia

los objetivos de la institucion.


https://www.tipos.co/tipos-de-manuales/

Descripcién del Manual

Al emplear un manual se puede llevar
a cabo los talleres y capacitacion
docente enfocado en el desarrollo de
habilidades tecnoldgicas, ya que se
describe como una obra escrita
destinada a la ensefianza-
aprendizaje, de la cual se pueden
desarrollar que sean de utilidad para
la actualizacion de los conocimientos
nuevas habilidades que cada docente

maneje hacia distintas areas, de las

cuales brinda una ensefanza-

aprendizaje en el Instituto Nacional

Base con Orientacion Comercial
INEBOC (L6pez Ajché, Descripcion
del Manual, 1993)

Flexible

Se adapta al

entorno

Inductivo

Participativo

Didactico

Expositivo

docente
|

Cognitivo

Secuencial

Caracteristicas del Manual

Tecnoldgica

Habilidad

Pedagdgico




Objetivo Principal del Manual para

docentes

Promover el desarrollo de habilidades
tecnolégicas a través
de talleres y
capacitacion docente
en donde utilicen un
manual que sea de
beneficio para la
actualizacion de  conocimientos
empleados en el proceso de

ensefianza aprendizaje.

Beneficios

El contar con un manual de talleres y
capacitacion docente con enfoque en
habilidades

tecnoldgicas trae como beneficio;

el desarrollo de

La creacion de nuevas habilidades a
través de programas Informativos que
son de importancia, ya que a través
de las mismas se puede actualizar los
procesos académicos que realiza el
docente.

También facilita la elaboracién vy
realizacibon de la planificacion

educativa de distintos contenidos y a

Objetivos Especificos del Manual
para docentes
» Actualizaciéon de
conocimientos a través del
desarrollo de habilidades
tecnoldgicas
> Manejo de
Programas Informaticos
para el desarrollo de
habilidades Educativas.
» Implementar la
conectividad

como una

herramienta didactica.

brindar una ensefianza

la vez

aprendizaje activa que permita que
todos los personajes que forman
parte del rol educativo obtengan un
aprendizaje significativo.

Mecanismos de interaccion los que
permiten una conectividad a través de
aplicaciones virtuales, para que la
informacion que se maneje esté de
una forma ordenada a través de
programas que sean de ayuda para el

desarrollo de actividades curriculares.
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Definiciones

*Es aquel individuo que se dedica a ensefiar o que realiza acciones referentes a
la ensefianza

*Es la persona que imparte conocimientos enmarcados en una
Docente determinada ciencia o arte.

Habilidades
Tecnologicas

*Es larama de la Pedagogia que se encarga de buscar métodos y técnicas para
mejorar la ensefianza, definiendo las pautas para conseguir que los
Didactica conocimientos lleguen de una forma mas eficaz a los educados.

*Son las aptitudes y los conocimientos necesarios para realizar
tareas especificas. Son practicos y, a menudo, se relacionan con
tareas mecanicas, de tecnologia de la informacién, matematicas
o cientificas. Evalta la accesibilidad, navegabilidad y usabilidad de la
herramienta

» Es la accion y efecto de ensefiar (instruir, adoctrinar y amaestrar
con reglas o preceptos). Se trata del sistema y método de dar
instruccién, formado por el conjunto de conocimientos, principios
e ideas que se ensefian a alguien.

\

Al proceso de adquisicién de conocimientos, habilidades, valores
y actitudes, posibilitado mediante el estudio, la ensefianza o la
experiencia. Dicho proceso puede ser entendido a partir de
diversas posturas, lo que implica que existen diferentes teorias
vinculadas al hecho de aprender. /




Talleres

Un taller es una experiencia de trabajo activo. La
participacion de cada uno/a de los y las integrantes
aportando sus experiencias, argumentos y compromiso

es fundamental para el éxito. (Valdez, 2001)

Caracteristicas de un taller y capacitacion

El taller es una situacién privilegiada de aprendizaje. Su propdésito principal es
reflexionar sistematicamente sobre conocimientos, valores, actitudes y practicas
gue se tienen sobre determinada problematica en un grupo o una comunidad y que

se expresa en la vida diaria de cada persona participante. (Valdez, 2001)

El punto de partida es lo que los y las participantes hacen, saben, viven y sienten;
es decir, su realidad, su préactica. Mediante el didlogo de saberes, el taller permite
la construccidon colectiva de aprendizajes, ya que se estimula la reflexion y
busqueda de alternativas de soluciones de las probleméaticas que afectan la

calidad de vida individual o colectiva. (Valdez, 2001)

El taller posibilita la construccién de aprendizajes sobre la base de la capacidad y
oportunidad que tienen las personas de reflexionar en grupo sobre sus propias
experiencias. El proceso de aprendizaje se completa con el regreso a la practica
para transformarla, poniendo en juego los elementos adquiridos en el proceso
(Valdez, 2001)



Persona Facilitadora

Si como «talleres de capacitacion» se entiende un proceso de

intercambio de experiencias, ideas y actitudes con el fin de
generar conocimientos, es preferible optar por un enfoque
participativo para la orientacion de todo el trabajo. Facilitar, mas

que ensefar, es el concepto clave para conseguir este

propésito. (Valdez, 2001)

Diferencia entre taller y Capacitacién

Capacitacion

La capacitacion es el acto
de

informacioén e instrucciéon a

proporcionar

alguien. Es el acto de

ensefiar y/o desarrollar
habilidades,

conocimientos, etc. en un
estudiante. El propdsito de
la capacitacién es mejorar
la capacidad, la
productividad y el
rendimiento. Muchos
oficios, ocupaciones o0
profesiones, requieren una

formacion inicial basica

Taller

Los talleres, por otro lado,
de

capacitacion, en los cuales

son eventos

se proporciona la
informacion basica. Los
talleres son basicamente
reuniones en salas de
conferencia que permiten
la facilitacion de la
capacitacion. Los talleres
se pueden utlizar para
crear o generar planes y
analisis que respalden a
los

empleados y/o la

organizacion.

>T7 <

Diferencia.

La diferencia es que la
capacitacion es el acto de
ensefar y brindar
instruccion, mientras que
los talleres son eventos en
los que se puede impartir

esta instruccion.



Las tres etapas en el Taller y capacitacion
Segun el autor (Valdez, 2001) describe. El proceso de la capacitacion se divide en

tres etapas fundamentales como muestra el siguiente grafico.

= ] \\
- I
| Ejecucion

Preparaci Fase

6n Inicial

Disefio Eace

Planificaci Central "‘.

6n

Fase ‘
Final

Elaboraci
6n

S
IIl Evaluacion
Intermedia
Final

Procesual y
de Impacto

Los tres momentos en la preparacion de un taller y capacitacion
Para que un taller sea un éxito, la fase de preparacion es crucial. Dentro de la

preparacién podemos distinguir tres momentos: (Valdez, 2001)

El disefio: es el momento en el que elaboramos el concepto del taller, incluyendo

los objetivos, los contenidos y la metodologia del mismo. (Valdez, 2001)

La planificacion: consiste en detallar los pasos del evento, destacando los
horarios, técnicas y actividades, materiales, responsabilidades y recursos

necesarios. (Valdez, 2001)
La elaboracion de los materiales: es el momento en el que vamos a conseguir y

construir todos los materiales necesarios, como son llustraciones |,

Presentaciones, videos, material de apoyo, etc. (Valdez, 2001)

> <



Las siete preguntas en el disefio de un taller
Al disefiar un evento de capacitacion comenzamos por hacernos siete preguntas

claves que nos guian en su conceptualizacion. Veamos este grafico con las siete

preguntas y una lista de los principales aspectos a tomar en cuenta en cada una

de ellas. (Valdez, 2001)

NoO A WNR

. ¢ Para qué? Los objetivos y el contexto de la capacitacion
. ¢ Quiénes? El grupo meta y las personas capacitadoras.
¢, Qué? Contenidos.

¢, Como? Métodos y técnicas.

¢,Con qué? Medios de apoyo.

. ¢,Cuando? Fechas y tiempo disponible.
. ¢, Doénde? Lugar.

Plan de Facilitacion.

Horario | Actividades / temas a tratar Materiales necesarios
1:00 a | Faseinicial Hojas,
2:00 * Bienvenida y presentacion de lapiceros,
participantes crayones,
» Agenda / aspectos organizativos lapiz
» Expectativas
* Objetivos
2:00 a | Fase central Computadora,
3:00 * Presentacion de los contenidos bocinas,
Receso proyector,
* Dinamica pizarrén,
» Trabajar la tematica con las y los | Teléfono
participantes en grupos. Internet
Receso Camara

>[5 <




Fase final Hojas, lapiceros,
* Plan de accion impresora,

 Conclusién computadora, internet.

* Evaluacion

Elaboracion de materiales

Los materiales didacticos
son recursos que facilitan
el proceso de aprendizaje.

Transparenciasg

Descripcién / Uso
Segun el autor citado (Valdez, 2001) argumenta. El retroproyector consiste en un
sistema de iluminacién que proyecta la imagen presente en una hoja transparente
a través de un sistema de lentes y espejos sobre una pared o pantalla.
La proyeccion puede hacerse en un lugar iluminado, permitiendo asi la continuidad
de actividades y la consulta del material proyectado. (Valdez, 2001)
Mediante las transparencias se pueden presentar: conceptos, hechos, datos,

estadisticas, mapas, croquis, diagramas, cuadros sindpticos, dibujos, paisajes, etc.

Material impreso
Descripcion / Uso
Segun el autor citado (Valdez, 2001) describe. Existen diferentes tipos de

materiales impresos: folletos, hojas técnicas, cartillas, boletines informativos, etc.
Todos tienen el objetivo de proporcionar en forma breve la informacion basica

sobre un tema determinado o simplemente reforzar conocimientos que se han

dado antes de otra manera. (Valdez, 2001)

> <
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El material impreso se puede utilizar durante eventos educativos, pero muchas
veces la gente interesada también va a leer estos materiales en su casa; por eso
se recomienda buscar la conversacion sobre las preguntas abiertas que tiene cada

uno/a en los momentos adecuados. (Valdez, 2001)

Diapositivas
Descripcion / Uso
Imagen fotografica
transparente montada
en un marco para

ser vista con un
proyector de
diapositivas en una
pantalla o pared

blanca.

Se pueden utilizar

Cuando se trata de mostrar procesos 0 secuencias que demoran mucho tiempo
en producirse, como por ej. una serie de diapositivas de un cultivo agricola, desde
la siembra hasta la cosecha.

Pueden ser intercambiadas y reagrupadas facilmente segun los objetivos del
evento (Valdez, 2001)

Fases en la ejecucion de un taller y capacitacion

La fase inicial
La fase inicial o introduccién es como el aperitivo de un evento. Tiene por finalidad
orientar y motivar a las/os participantes, crear un ambiente de confianza, recoger

las expectativas y temores, presentar los objetivos del evento. (Valdez, 2001)

> <
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Expectativas y temores
Antes de presentar los objetivos al inicio del taller, es importante conocer y

compartir las expectativas y temores de los y las participantes. (Valdez, 2001)

La fase central
La fase central o desarrollo es el plato fuerte de un evento. En ella se presenta,
discute y profundiza la temética a tratar partiendo del intercambio de experiencias
entre las personas participantes y confrontandolas con nuevos referentes criticos
(Valdez, 2001)

Plenaria
La plenaria es el centro de cualquier evento de capacitacion. En ella se inicia y

finaliza la seleccion, discusion y profundizacion de los temas. (Valdez, 2001)

Técnicas para el estudio y la profundizacion
En la fase central se trata sobre todo de la profundizacién de la teméatica principal
del taller. Para hacer esto de manera participativa y creativa presentamos las

siguientes técnicas de estudio y profundizacion. (Valdez, 2001)

Metas
Una vez que conocemos las expectativas y temores de los y las participantes,

podemos compararlas con los objetivos que hemos establecido.

La Fase Final

La finalizacidon de un evento abarca 3 elementos basicos:
La conclusion

Consiste en un resumen de los diferentes pasos del taller, de la metodologia

utilizada y de los resultados

>w <



13

Enfatiza en el “hilo rojo”, es decir en la conexién y finalidad de las diferentes

partes del taller.

El plan de accidn

es un elemento importante para la aplicacion de lo aprendido. Los talleres de
capacitacion dan impulsos nuevos los cuales deben ser canalizados en
actividades. La planificacion de estas actividades depende del contenido del taller
de capacitacion. Puede variar de un intercambio oral en la plenaria, fijando
momentos en nuestro trabajo en los que se puede aplicar lo aprendido, hasta un

plan de accion por escrito. (cay, 2018)

La Evaluacion durante el Taller

El equipo diario de retroalimentacion En talleres de varios dias es muy
recomendable elegir diferentes equipos de retroalimentacion. Estos tienen la tarea
de proporcionar cada mafiana un informe visualizado de las actividades del dia

anterior, que incluye criticas y sugerencias (Valdez, 2001)

Evaluacion después del Taller

La evaluacion frecuentemente se acaba con el final del taller. Pero a nosotros/as,
gue hemos invertido mucho tiempo y esfuerzos en la preparacion y ejecucion de
un taller nos interesa saber igualmente si esta “inversién” fue adecuada y sobre
todo como se puede mejorar en futuros talleres. Para esto sirven la “evaluacion

procesual”’ y la “evaluacion de impacto” (Valdez, 2001)

Nos sirve para evaluar todo el proceso: la preparacion, la ejecucion y la

misma evaluacion

Algunas preguntas claves son:
+ ¢ Estimamos correctamente el tiempo necesario para la preparacion?

* s, Contabamos con los recursos necesarios?

> <
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* ; Fue adecuado el lugar?

+ ¢ Planificamos correctamente la duracién de los diferentes elementos

del taller?, ¢ pudimos hacer todo lo planificado?

+ ¢ Fueron apropiadas las técnicas utilizadas?

Estas y otras preguntas mas, nos ayudan a afinar nuestros futuros talleres, tanto

en su preparacion como en su ejecucion. (Valdez, 2001)

La evaluacion de impacto

La finalidad de un taller no es Unicamente la participacién de mucha gente y una
evaluacion positiva, sino la aplicacion de los contenidos. Medir si se aplica lo
aprendido y en qué grado, es lo que llamamos una evaluacion de impacto. (Valdez,
2001)

Habilidad.

La habilidad es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una
persona para llevar a cabo y por supuesto con éxito, determinada actividad, trabajo
u oficio. (Ucha, 2008)

Tecnologia.
La tecnologia es la aplicacion coordinada del conjunto de conocimientos (ciencia)

y habilidades (técnica) para crear un producto tecnolégico artificial (creado por la

humanidad) o desarrollar una idea; con el fin de resolver un problema técnico o

satisfacer necesidades del ser humano (Tecnologia , 2011)

Tipos de Habilidades tecnolégicas
En pleno Siglo XXI las habilidades digitales docentes son una necesidad, pero te
has preguntado ¢Qué habilidades digitales debe tener todo docente? Para

responder esta pregunta se describe las habilidades que cada docente debe de


https://www.definicionabc.com/social/aptitud.php
https://www.definicionabc.com/deporte/destreza.php
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tener para estar a la vanguardia tecnologica en el proceso de ensefianza
aprendizaje. (e-learning Master , 2017)

Crear y editar audio digital
Usar blogs y wikis para generar plataformas de aprendizaje

Aprovechar las imagenes digitales, contenidos audiovisuales y videos para su uso

en el aula

Utilizar infografias para estimular visualmente a los estudiantes
Utilizar las redes sociales

Crear y entregar presentaciones

Crear un e-portafolio

Tener un conocimiento sobre seguridad online

Ser capaz de detectar el plagio en los trabajos de sus estudiantes
Entender los derechos de autor

Crear cuestionarios de evaluacion en linea

Uso de herramientas de colaboracién

Usar dispositivos moviles

Identificar recursos didacticos digitales

Usar organizadores graficos online
Buscar eficazmente en Internet

Usar herramientas para compartir archivos y documentos con los estudiantes

>Tw <
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Caracteristicas de habilidades tecnolégicas

A continuacion, se describen las caracteristicas que debe adoptar las habilidades
tecnolégicas desarrolladas en un docente. (e-learning Master , 2017)

v Inductiva

Competitiva

Significativa

Expositiva

Integradora al rol docente

Secuencial

AN N N N NN

Estructural

Programas informaticos en el desarrollo de habilidades Tecnolédgicas

Para desarrollar habilidades Tecnolégicas e inducirlas en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, se utilizaron aplicaciones que son los programas
informaticos con los que se realizan actividades docentes en los distintos
contenidos planificados siendo estos mas participativos, por lo que a continuacion

se describen los programas utilizados;

Skype
Es un servicio VOIP, que permite audio y videoconferencia

gratuita de ordenador a ordenador. Es ideal para establecer W

enlaces de videoconferencia por su eficiente sistema de
trasmision, calidad de imagen, sincronismo entre audio y video, utilizando bajo

consumo de ancho de banda y confiabilidad. (Bates, 2001)

Prezi

Es un servicio web para edicion de presentaciones basada en un

#

\\J I",'

"
S,

concepto novedoso y atractivo que consiste en crear un diagrama con

o
f~

los conceptos y las imagenes que integraran la presentacion, paraluego Prezi

configurar un guion visual, por donde una camara ir4 haciendo zoom en cada item

de interés. (Bates, 2001)
>[w | <
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CmapTools
Es una herramienta gratuita que facilita la construccion G|
/ /y.\-

colaborativa y la publicacion de modelos de conocimiento CmapToolsl<” ~
representados como mapas conceptuales. Los documentos compartidos pueden
editarse en forma sincronica o asincronica. (Bates, 2001)

4Teachers

Generador de cuestionarios para la autoevaluacion de trabajos S oiaam
escritos, presentaciones orales, presentaciones multimedia entre e
otras. (Bates, 2001)

PowerPoint

Es uno de los programas mas populares creados por Microsoft. Se 'P
trata de un software que permite realizar presentaciones a través ‘ P '
de diapositivas (Pérez Porto & Merino, 2013) -

Word

Es un software que permite al usuario la creacidén y edicion de

documentos de texto en un ordenador o computadora. (Pérez Porto
& Merino, Definicién de Word, 2015)

Como se emplean los Programas informaticos en el desarrollo de

habilidades Tecnoldgicas

El uso de Skype
Segun el autor citado (Microsoft, 2019) argumenta. Lo

Unico que tienes que hacer es:

v' Descargar Skype en tu dispositivo.
v Crear una cuenta gratuita de Skype.

>Tw <

v Iniciar sesién en Skype


https://definicion.de/software
https://www.skype.com/download-skype/
https://login.skype.com/join
https://support.skype.com/es/faq/FA12125
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¢,como se utiliza Prezi?

Segun el autor citado (Prezi, 2019) describe. Es una S22,
= - °
aplicacion sencilla de manejar pues mientras vas ";¢ S PreZ|
'I \\
T

creando tu prezi te orientan acerca de lo que debes

hacer, pero es importante:

v' Debes crear una cuenta en Prezi.com
v' Alingresar dar clic en donde dice nuevo prezi
v desbordar tu creatividad para crear con Prezi.}

¢ Como se instala Cmaptools?

Segun el autor citado (CIBERCOLEGIO, 2020)

describe. Para comenzar nos vamos a dirigir a las CmapTools

Enowledge modeling kit
"

paginas de Cmaptools, cuando ya estemos ahi vamos Version 505.01

a realizar los siguientes pasos: e LA Ay Mo ncie

Vamos a la opcion CmapTools Download Information and Forms, en esta opcion
descargaremos el programa CmapTools

Luego nos vamos a dirigir a un formulario basico que debemaos llenar con nuestros
datos.

Para poder instalar el software de acuerdo a nuestro sistema operativo, damos clic
en el mas apropiado

Cuando ya se halla descargado el programa procedemos a instalarlo, para esto
vamos a dar doble click en el .exe y seguiremos los siguientes pasos.

Vamos a ver gue nos aparecera una serie de pasos, donde podremos avanzar a
medida que se va instalando el programa en nuestro ordenador.

Para finalizar vamos a dar clic en aceptar y luego nos aparecera una ventana, en
donde pulsaremos la opcion Done.

Al instalar la aplicacion Cmaptools se usara de la siguiente manera;
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Segun el autor citado (CIBERCOLEGIO, 2020) argumenta. Lo primero que vamos

hacer es abrir Cmap Tools y empezar a descubrir sus espacios;

Para empezar, vamos a dar doble clic en el acceso directo del programa que se
encuentra en nuestro escritorio, y esperamos que se abra la aplicacion

A continuacion, veremos la ventana de vistas, damos clic en Archivo/Nuevo Cmap,
y podemos observar la ventana donde vamos a crear nuestro primer concepto,

haciendo doble clic en la opcidn “doble clic para crear un concepto”.

Después hacemos doble clic en el cuadrito para poder poner el primer nombre de

nuestro mapa conceptual.

v' Haciendo clic en el cuadrito de la esquinita podremos desplazar nuestro
concepto a la parte superior de la ventana.La flechita superior nos permite

ramificar las

flechas donde vamos a vincular nuestro segundo concepto, donde se nos hara un
nuevo cuadro donde le vamos a colocar el nombre del nuevo concepto.

Este cuadro es donde vamos a poner el enlace o conector en este caso,

Bueno ahora esta es la primera parte de nuestro mapa conceptual ya construida,
vamos aplicarle unas ciertas caracteristicas importantes al mapa; para poder
cambiarle los estilos a nuestro mapa conceptual.

Vamos a crearle un estilo a nuestro mapa y luego guardamos

Ahora nos aparecera nuestro mapa en la parte de Cmaps en mi equipo, para que
lo encuentres cuando lo necesites.

¢, Como se emplea 4Teachers?

Se compromete a capacitar a los estudiantes de todas las edades a través de

tecnologias innovadoras.

>[w <
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Nos centramos en los recursos basados en la Web de |

instruccioén, desarrollo profesional, apoyo a los programas, /.:‘Teachel's org
- . . . T TeachWith Technology
evaluacion en linea escalable, y la asistencia para
necesidades especiales.

Vamos a seguir para redefinir la experiencia de aprendizaje a través de recursos

innovadores. (s.0.s. para Alumnos : 2011)

¢, Coémo usar PowerPoint?
El programa PowerPoint de Microsoft se utiliza para crear presentaciones de
diapositivas de aspecto profesional que se
pueden mostrar en proyectores o televisores

de pantalla grande. Por lo general, un

presentador habla a la audiencia y utiliza la

presentacion de PowerPoint como material ol Mongibello Artisan
il Pasta
visual para mantener la atencién de los |, -

oyentes y afiadir informacion visual. Sin ' 7
embargo, algunas presentaciones se crean y graban para proporcionar una

experiencia solo digital.

PowerPoint es un programa facil de aprender que se utiliza en todo el mundo para
presentaciones en empresas y aulas. Las presentaciones en PowerPoint son
igualmente adecuadas para grandes audiencias y grupos pequefos donde pueden

ser usadas para propositos de mercadeo, capacitacion, educacion entre otros.

El uso de Word oy

it | Dwdadesigne | Ritensos  Comopardencs  deuat W §

< e [~ e = |
m i Y | + _J s R, |
gr = " St de pigina

Mirgires Ovigrtact Tarhs Colmanai B

Word es tal vez uno de los programas mas

Compurataopma | *
[ ] |
L) & Dy

productivos que puede haber en una computadora, ya | .| Qﬂmw
que las personas pueden darle una cantidad casi ;_Jm

| Phore sty
yed

infinita de usos. Se pueden utilizar para crear sus | lntredy 2 -

i 1codny maun
ok

proyectos, y los profesionales para sus textos de trabajo. En este sentido, puedes



20

utilizar Microsoft Word en tu vida cotidiana para crear, con bastante rapidez y gran
calidad, documentos de aspecto profesional, como curriculums, resumenes,
cartas, solicitudes, formularios, folletos, plantillas, tarjetas de visita, calendarios,
informes, libros electrénicos, boletines informativos y muchisimo mas. (Techlandia,
2006)


https://techlandia.com/descargar-microsoft-word-computadora-portatil-como_88744/

Conclusiones

El manual tiene la
flexibilidad de ser
mejorado con la
experiencia y
conocimientos de la
Facilitadora, para
adecuarlo a las
necesidades de cada
docente, asi mismo
desarrollar nuevas
habilidades que
ayuden en el proceso
de planificacion para la
creacion de
conocimientos en las

distintas areas.

A través del manual se
pueda actualizar y
crear nuevas
habilidades enfocadas
en la tecnologia,
siendo una
herramienta primordial
para el avance de la
ensefanza-

aprendizaje que se
brinda a la Institucion
Educativa y a la vez
proyectar en el
proceso de formacion
un aprendizaje

significativo.
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Los talleres y
capacitacion para
docentes describen el
enfoque en el
desarrollo de nuevas
habilidades
tecnoldgicas, siendo
de una gran ayuda, ya
que a través de
aplicaciones o]
programas
informaticos se puede
incluir en la ensefianza
de contenidos de una
manera activa,
practica en donde el
docente utiliza nuevos
mecanismos en los
que proyecta un
aprendizaje activo y de
calidad.
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4.3 Sistematizacion en el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) sobre
el Manual para Talleres y capacitacion docente enfocado en el
desarrollo de habilidades tecnolégicas

La sistematizacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) es un proceso que
consiste en hacer un relato descriptivo de lo vivido y lo experimentado durante la
ejecucion de la intervencion o el proyecto, especialmente todo lo que se ha llevado

a cabo durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Dicho relato implica llevar un buen registro, tipo bitdcora, que posibilite tener a
mano los datos, acciones, resultados, opiniones y otros elementos que posibiliten

dar credibilidad a lo narrado. El relato ha de precisar:

4.3.1 Actores

Los actores principales en el EPS fueron los docentes ya que a las
necesidades que tenian en su proceso laboral se desarroll6 el Manual para
talleres y capacitacion docente enfocandose en el desarrollo de habilidades
tecnoldgicas, el autor secundario pero de importancia es el director porque
permitid que se llevara a cabo dicho Proyecto, permitiendo poder utilizar los
recursos que se tenia en el Instituto y complementar con el recurso que
tenia a su alcance el Epesista, en autores identificados es el Supervisor de
Media por permitir el traslado al INEBOC, asi mismo poder trabajar en la
Institucion Educativa, en autores clasificados es la asesora, ya que la
Universidad San Carlos de Guatemala autorizo para que estuviera emerge
en cada etapa del proyecto guiando minuciosamente para resolver
cualquier duda que se tuviera y a la vez no permitir que el Epesista se diera

por vencida.



4.3.2 Acciones

Al ejecutar el primer Taller y capacitacion se evidencio que el tiempo que se
tenia planificado no era el suficiente y aunque se tenia plasmado cada fase
del taller capacitacion, al ser el tema de mucho interés y practicarlo se
alargaba quedando asi poco tiempo para la teoria.

Algunos de los docentes que no conocian de las aplicaciones, estaban
entusiasmados, al poder interactuar con aplicaciones desconocidas que
servirian para realizar actividades planteadas en la ejecucion de nuevos

contenidos.

4.3.3 Resultados

Al culminar los talleres de capacitacion se obtuvieron habilidades nuevas y
actualizacion de ideas previas de las que se implementarian en el proceso
de ensefianza aprendizaje y de las primeras que se implementaron dieron
buenos resultados en el Instituto Nacional de Educacion Basica con

Orientacion Comercial.

4.3.4 Implicaciones

Al principio no se tenian la informacién necesaria para poder priorizar el
problema que afectaba un crecimiento en la Educacién, pero al organizar
los datos se pudo encontrar el fenébmeno, el cual se le dio una hipétesis-
accion y al ejecutar un plan de accion se obtuvo un buen resultado,
ayudando a que los docentes actualizaran sus habilidades y a la vez
construyeran nuevos conocimientos de lo aprendido, para que al futuro

pudieran compartirlo con las personas que les rodean.

4.3.5 Lecciones aprendidas
Para llevar a cabo un proyecto de magnitud grande se debe tener bien fijado
la tematica que se utilizara y que todo lo que se utilice tenga relacion para

gue al requerir la informacién esta ordenada y con accesibilidad a cualquier
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También aprendi que para representar el papel de facilitador se debe
manejar con sabiduria, proyectando seguridad y dominio de la tematica que
se esta desarrollando, no permitiendo que los nervios dominen a la persona,
utilizando un vocabulario sencillo y conciso el cual sea adaptable al entorno
gue se esta conviviendo para dejar un impacto adecuado y correcto para que

la ensefanza-aprendizaje sea significativa.

Descripcion detallada del EPS ejecutado

El dia 11 de mayo del 2019 se entrego la solicitud para realizar el EPS en la
Supervision del Nivel Medio Sector oficial 11-01-05, de la que se llevé a cabo una
entrevista con el Supervisor Julio César Herrera Roldan, reflejando ser una
persona capacitada, amable, con mucho dominio para responder un
cuestionamiento sobre el funcionamiento de su departamento y como se involucra

con sus comparieros de trabajo. (LOpez Ajché, Sistematizacion del EPS , 2019)

Al realizar el Diagnéstico en la Supervision del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-
05, recaudando toda la informacion necesaria, se realiz6 una solicitud de traslado
al Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientacion Comercial, donde se
llevé a cabo un Diagndstico, donde se evalud toda la Institucion realizando un
listado de carencias que afectan y obstruyen al desarrollo en la ensefianza-

aprendizaje de los estudiantes. (Lopez Ajché, Sistematizacion del EPS , 2019)

Al realizar un listado de carencias y analizar cada detalle que afecta a la Institucion
no dejando que el proceso de formacion Académica sea con éxito para cada
estudiante, se encontr6 la problematica principal que obstaculiza, realizando una
Hipotesis-accién y poder darle una solucién correcta en donde se beneficien
docentes y autoridades que se encuentran en el Plantel. (Lopez Ajché,
Sistematizacion del EPS , 2019)
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Para llevar a cabo la hipo6tesis-accion se requirié del disefio de un Manual el cual
describiera la solucién que sea benefactora para todos los que se encuentran en

el rol educativo . (L6pez Ajché, Sistematizacion del EPS , 2019)

Al tener la respuesta a la carencia se dio en marcha el proceso de solucién,
haciendo un plan para plasmar la accién que se llevara a cabo, teniendo un orden
para poder ejecutar el proyecto ya visualizado y solucionar la carencia que

obstaculiza a dicho lugar Educativo. (L6pez Ajché, Sistematizacion del EPS , 2019)

Al saber que la Problematica era la Falta de Talleres y capacitacion a docentes
enfocados en el desarrollo de habilidades tecnoldgicas, se planificé llevar a cabo
3 talleres de los cuales describiera la importancia de la tecnologia y como deberia
ser las habilidades que un docente tendria que tener para estar a la vanguardia en
el campo de la tecnologia como herramienta didactica a la educacion.

En la ejecucidon de los talleres se capacitaron a los docentes, describiendo las
aplicaciones que son de importancia en la ampliacion de conocimientos nuevos y
como se pueden adaptar a las actividades que se tienen previamente planificadas

gue sean a corte a los temas de ciertas areas.

Al culminar los talleres y capacitacion docente se tuvieron un intercambio de ideas
para que en conjunto al facilitador se llegara a una conclusion de lo importante que
es la tecnologia y como puede facilitar el proceso de ensefianza, beneficiando no
solo a los docentes, si no a todas las personas que estan involucradas en la
Institucion formando parte de la formacion Académica de dicha Institucion

Educativa.

Agradeciendo al director por llevar a cabo el EPS en el Establecimiento Educativo,
se terminod el proceso entregando un ejemplar del Manual a la autoridad donde se
detalla cada actividad realizada y como se puede estructurar una taller y
capacitaciéon enfocado en el desarrollo de habilidades tecnolégicas dandote
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seguimiento para la evolucién del Instituto Nacional de Educacién Basica con

Orientacion Comercial. (Lépez Ajché, Sistematizacion del EPS , 2019)



Capitulo V

Evaluacion del proceso

5.1 Proceso de evaluacién

En esta etapa se realiz6 la evaluacion del proyecto en cada una de las fases que
lo integran para validar la solucion al problema que aqueja al Instituto Nacional de
Educacién Basica con Orientacién Comercial y asi obtener el resultado esperado

en cada una de ellas.

5.2 Evaluacion del diagnostico

Para evaluar el diagnéstico se realizé una lista de cotejo, para verificar si las
técnicas utilizadas proporcionaron los datos establecidos, procediendo a realizar
un listado de las necesidades de la institucion y priorizando las mismas para buscar
la solucién viable y factible. Obteniendo de esto resultados satisfactorios para el

estudio efectuado.

5.3 Evaluacion de la accion

En esta etapa se utilizo una lista de cotejo para medir cada una de las actividades
propuestas. Donde se verific6 que el proyecto se ejecutara segun el tiempo
establecido y con satisfaccién al problema priorizado.

5.4 Evaluacién final

Para comprobar si se llevé a cabo todo lo requerido en el proyecto a realizar se
evaluaron todas sus etapas de donde se obtuvieron resultados satisfactorios, ya
que se vio el producto y logros de lo efectuado en cada una de las actividades

programadas.



Capitulo V

El Voluntariado

6.1 Titulo

Reforestacién con arboles maderables en el Centro Universitario CUNREU.

v Problema
Falta de reforestacion con arboles maderables en los terrenos propios de
CUNERU

v' Hipo6tesis-Accion
Si se propicia la reforestacion con arboles maderables en los terrenos propios
CUNREU entonces se tendrian mas oxigeno y una vista adecuada para los

visitantes a la institucion.

v' Ubicacion

Finca San Cayetano

v Unidad Ejecutora

Centro Universitario CUNREU, Facultad de humanidades.

v Justificacion

La intervencidon se realizara porque acorde al diagnéstico hecho en el Centro
universitario CUNREU, se detecto la falta de reforestacion con arboles maderables
dando oxigeno, sombra para mantener un ambiente agradable a los estudiantes.
Es necesario entonces, llevar a cabo la reforestacion con arboles maderables para
gue pueda realizar su funcion y que el didxido de Carbono que se inhale sea puro

para todos los que se encuentran en el entorno.
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v' Descripcion de laintervencion

El proceso consistira en la siembra de arboles maderables por la Epesista,
estudiantes del Centro Universitario de Retalhuleu e ingenieros capacitados para
poder tener variedad de especies y recobrar aquellas plantas que se encuentran
en peligro de extincién, dandole la oportunidad a nuevos educandos para que
puedan llevar su proceso de aprendizaje a través de un clima agradable y

benefactor para el desenvolvimiento de su formacion académica.

v" Objetivos
v' General
Coadyuvar al desarrollo mediante una reforestacion con arboles maderables en
el Centro Universitario CUNREU a través de plantas maderables que enriquezcan
a cada educando con dioxido de carbono puro y limpio en el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

v' Especifico

Contribuir con el medio ambiente a través de una campafia de reforestacién con
arboles maderables.

Involucrar a los estudiantes para que puedan reforestar dandole vida a cada planta
maderable.

Socializar con los estudiantes el tema de deforestacién y reforestacion para que

reflexionen sobre la importancia que tiene el medio ambiente.

v Metas
Plantar 250 arboles maderables en el Centro Universitario CUNREU
Capacitar a 25 estudiantes de tercero basico y estudiantes del Centro Universitario

CUNREU para que se involucren en la campafia del cuidado del medio ambiente.

v Beneficiarios
v Directos
Estudiantes del Centro Universitario CUNREU.



Docentes

Directora del Centro Universitario.

v Indirectos
La poblacién en general

Facultad de Humanidades.

v' Actividades

Carta de Solicitud a Ivan Jeremias Chiricoc Jefe del Departamento de Medio
Ambiente UGAM. De san Felipe para donacién de arboles maderables.

Talleres de Cuidados del Medio Ambiente a Estudiantes de Instituto Nacional de
Educacion Basica con Orientacion Comercial INEBOC J.V.

Visita con la directora de CUNREU. MSC. Astrid Argueta

Realizando el estudio de tierras con el Ing. Armando Martinez Coordinador de
Extension Rural Maga. Retalhuleu.

Gestionado la donacion de Estacas para la medicidon de la reforestacion. Entrega
de una Cartas a Directora de CUNREU para solicitar a estudiantes para apoyo
en reforestacion de arboles maderables.

Carta a Coordinador de Extensién Rural Maga. Retalhuleu para solicitar apoyo de
recurso humano en reforestacion de arboles maderables.

Realizacion de voluntariado en apoyo Lcda. Silvana Diaz Morales, Ingeniero
Armando Martinez, estudiantes de segundo semestre de Zootecnia y personal de
MAGA.

Firma de constancia de Realizacion de Voluntariado. Con MCS... Inga. Astrid
Argueta directora de CUNREU.

Realizacion de carta de Sostenibilidad en compafia de MCS. Inga. Astrid Argueta
y Armando Martinez.

Revision de informe con Asesora de EPS.



v/ Técnicas metodoldgicas

La técnica empleada en el diagnéstico al Centro Universitario CUNREU sera la
entrevista dirigida de lo cual se utilizard& como instrumento de aplicacion un
cuestionario con preguntas basadas a la informacién de la Guia Contextual e
Institucional.

Ademas, se aplicara la Guia de Sectores.

La finalidad de su aplicacion es identificar necesidad del Centro Universitario

CUNREU, para ofrecer soluciones que permitan erradicarlas

v Recursos

v Humanos

Directora del Centro Universitario CUNREU.
Ingeniero Capacitado

Alumnos de Tercero Béasico

Alumnos de CUNREU

Personas del MAGA

Epesista

v Fisicos
Centro Universitario CUNREU.

v Materiales
Arboles
Piocha
Hojas
Computadora

Teléfono.

v Financieros

Aportados por la Epesista

1oo



v' Presupuesto

UNIDAD DESCRIPCION TOTAL.

250 Compra de  arboles Q 1,250.00
maderables

2 Viajes a la capital para la Q 400.00
oficina de area verde

2 Transporte para traer los Q 300.00
arboles ornamentales y
maderables de la oficina
de medio ambiente

1 Manta Vinilica Q 90.00

Total. Q 2,040.00

v Responsables

Epesista

Directora del Centro Universitario CUNREU.

v Evaluacion

La evaluacion se realizara en el ultimo proceso a través de una lista de cotejo para
saber las ideoldgicas que tienen cada persona sobre la hipotesis que se planted
para poder solucionar la carencia que afecta en el desenvolvimiento del Centro

Universitario.



v' Proceso de Ejecucion del Proyecto

No. | Actividades. Resultados.
1 | Entrevista a la directora del | Recaudaciéon de informacién sobre el
Centro Universitario. Centro Universitario CUNREU.

2 | Observacion Encontr6 ciertos fendémenos que
impiden el desenvolvimiento de dicha
casa de Estudios.

3 | Lista de Carencias que afectan a | Deducir cual de ciertas carencias es la

la Institucion mas importante y resalta en el Centro
Universitario.
4 | Analisis y ordenamiento de la | Enfoque sobre las sugerencias que
informacion recaudada proporcionan las personas que se
encuentran en el entorno educativo.

5 | Priorizacién de problemas. Disefiar la hipGtesis necesaria para
darle solucion a la Carencia.

6 | Realizacién de la problemética e | Soluciones que son de beneficio para

Hipotesis-Accion. dicha casa de Estudios.

7 | Taller educativo Capacitacion para los estudiantes
sobre la deforestacion y reforestacion.

8 | Presentacion del Voluntariado. Participacion para la realizacion del
mismo.

9 | Agradecimiento al Centro | Culminacion del proyecto.

Universitario.




v" Productos y logros

No. Productos. Logros.
1 Reforestacion de arboles | Plantar arboles maderables, teniendo
maderables oxigeno, vista agradable al Centro

Universitario, sombra y un ambiente
laboral adecuado para llegar al éxito en
el proceso pedagogico.

2 Taller educativo. Se capacitd a estudiantes sobre la
deforestacion y reforestacion.

3 Campafia Ambientalista. Reforestacion sobre arboles
maderables.




Evaluacion del proceso del Voluntariado

v' Proceso de Evaluacion
En esta etapa se realiz6 la evaluacion del proyecto en cada una de las fases que
lo integran para validar la solucién al problema que aqueja a la poblacion estudiantil
del Centro Universitario CUNREU y asi obtener el resultado esperado en cada una

de ellas.

v' Evaluacion del Diagndstico
Para evaluar el diagnostico se realizdé una lista de cotejo, para verificar si las
técnicas utilizadas proporcionaron los datos establecidos, procediendo a realizar
un listado de las necesidades del Centro Universitario y priorizando las mismas
para buscar la solucion viable y factible. Obteniendo de esto resultados

satisfactorios para el estudio efectuado.

v' Evaluacion de la Accion.
En esta etapa se utilizo una lista de cotejo para medir cada una de las actividades
propuestas. Donde se verificO que el proyecto se ejecutara segun el tiempo

establecido y con satisfaccion al problema priorizado.

v' Evaluacion final.
Para comprobar si se llevd a cabo todo lo requerido en el proyecto a realizar se
evaluaron todas sus etapas de donde se obtuvieron resultados satisfactorios, ya
gue se vio el producto y logros de lo efectuado en cada una de las actividades

programada
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Introduccion

El medio ambiente es un recurso que tiene el ser humano, donde se enriquece a
través de sus frutos, hojas, tallo y todas las partes de cualquier especie, para los
estudiantes del Centro Universitario de Retalhuleu CUNREU, es de importancia
tener un lugar con naturaleza, la que proporcione aire puro, sombra, donde puedan

estudiar.

Para tener un ambiente adecuado se desarroll6 un proyecto de reforestacion para
beneficio del nuevo médulo Educativo del Centro Universitario CUNREU, el que
se llevé a cabo con distintas gestiones, desde la oficina del medio ambiente, UGAM
medio ambiente de San Felipe Retalhuleu, asesoramiento de parte del Ingeniero
Armando Martinez, que se planifico todas las actividades a realizar utilizando
diferentes especies de arboles que le dan un lugar agradable al Centro
Universitario, en acompafiamiento de los estudiantes de CUNREU y la realizacion
de un Taller sobre la deforestacién y reforestacion, teniendo conocimiento del

cuidado adecuado del medio ambiente.



Sistematizacion del Voluntariado sobre la Reforestacidon en Centro Universitario de

Retalhuleu -CUNREU- Ubicada en Finca San Cayetano, San Felipe Retalhuleu

El 13 de mayo del 2019 se le entreg6 una Carta de solicitud al alcalde Municipal
para la autorizacion de Voluntariado en el &rea de San Felipe Retalhuleu y a la vez
pedirle un terreno municipal donde se necesitara reforestar, de dicha solicitud
presentada se autorizd, trabajar en el municipio, pero se neg6 la ayuda de parte
del alcalde en proporcionar el terreno para reforestar, ya que el alcalde de dicho
municipio ya contaba con los recursos necesarios para enriquecer el medio
ambiente. (Hidalgo Sanchez & Lépez Ajché, 2019)

Al observar el desinterés y apoyo que se necesitaba por parte de la municipalidad
de dicho municipio, se analizé el primer obstaculo que se estaba presentando,
dandole una solucion, se llevo una carta de solicitud para realizar Voluntariado en
CUNREU, a la MSc. Inga. Astrid Desirre Argueta del Valle.

Esperando que el Centro Universitario de Retalhuleu pudiera brindar el apoyo que
se estaba pidiendo, se obtuvo una entrevista con la directora de —CUNREU-,
amablemente autorizo que se llevara a cabo el proyecto de reforestacion, se
planteé las etapas que se realizaria en dicho proyecto y el tiempo en que efectuaria

el proyecto.

Llegando a un acuerdo con la Directora Astrid, se prosiguié en la visita de los
terrenos San Carlistas del Centro Universitario de Retalhuleu —CUNREU-, para
verificar la magnitud del terreno y si la cantidad de arboles que se nos daban en
los lineamientos del Voluntariado cabrian, segun sus medidas, al cerciorarse que
el terreno estaba apto para la reforestacion se puso en marcha la etapa del
Voluntariado. (Hidalgo Sanchez & Lopez Ajché, 2019)

Al tener ya el terreno se realiz6 una carta de solicitud para la Inga. Elizabeth
Pérez Jefa del Departamento de Ambiente, pidiéndole arboles de distinta especie,
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teniendo como respuesta una soluciéon favorable, proporcionando arboles de
distinta especie en apoyo al proyecto que se llevaria en marcha, beneficiando al

nuevo Modulo Educativo Universitario.

Teniendo la ayuda de la Oficina de Medio Ambiente, de parte de la Directora del
Centro de Universitario —-CUNREU-, se nos dio el acompafamiento del Inge.
Armando Martinez Coordinador de Extension Rural MAGA Retalhuleu para
asesoramiento de campo y en acompafiamiento de sus capacidades se empez6 a
trazar el disefio de la reforestacion, planificando lo que se llevaria a cabo. (Hidalgo
Sanchez & Lépez Ajché, 2019)

Al mismo tiempo que se estaba gestionando para poner en marcha la propuesta
de reforestacion que la misma Directora del Centro de Universitario -CUNREU-
brindd, se efectud un diagnostico Institucional, el que detallaba todo lo que pasaba
en el Centro Universitario, al realizar dicho diagnéstico se presento dificultad al
guerer recaudar informacion del Centro Universitario de Retalhuleu, ya que la
Directora no se encontraba en dicho Centro, obstaculizando una de las etapas
principales para poder seguir en marcha con el proyecto.

Al poder contactar a dicha Directora, se puedo recaudar la informacion, obteniendo
la misma una lista de carencias, la que se agrego la idea principal que se habia
brindado, al buscar la problematica que mas afectaba al Centro Universitario, se
dedujo que la idea principal ya lanzada con anterioridad era la que mas afectaba

para el desenvolvimiento de ciertos estudiantes que se encontraban en el Centro.

Por lo que se sigui6 con el proyecto, al tener ya enfocado el problema, se hizo una
hipotesis-accion de la misma una planificacion de accion, teniendo cada actividad
programada para que se llevara con éxito el proyecto. (Hidalgo Sanchez & Lopez
Ajché, 2019)

Después de tener la planificacion, se gestionaron arboles en Oficina de Medio
Ambiente de Guatemala, se efectu6 otra gestién, haciendo una carta de Solicitud
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a Ilvan Jeremias Chiricoc Jefe del Departamento de Medio Ambiente UGAM. De

San Felipe para donacion de arboles maderables.

De la que se obtuvo arboles maderables de distinta especies, la que ayudé a
completar la cantidad que se pedia en el Normativo del Medio Ambiente, después
de tener todos los arboles se realizd una campafia ambientalista con los
estudiantes del Centro Universitario CUNREU y los estudiantes del Instituto
Nacional de Educacion Bésica con Orientacion Comercial .I.N.E.B.O.C. (Hidalgo
Sanchez & Lépez Ajché, 2019)

Para que la campafa tuviera sentido se desarrollé un Talleres de Cuidados del
Medio Ambiente a Estudiantes de Instituto Nacional de Educacion Basica con
Orientacién Comercial INEBOC J.V, en complemento con los estudiantes del
Centro Universitario, enfocandose sobre la deforestacion, reforestacion, su
importancia que es para el ser humano, el valor que se le debe dar y el cuidado

adecuado para el medio ambiente.

Al terminar el Taller, se aprovechd la presencia de la ingeniera Astrid para
solicitarle el apoyo para que los estudiantes fueran parte de la reforestacion en los

terrenos del nuevo modulo del Centro Universitario CUNREU.

Cordialmente accedio y brindo el apoyo de los Universitarios de Zootecnia, ya que
con estudiantes del nivel Basico no se contaba por ser jovenes, por acuerdo del
Mineduc no podian salir de la Institucién Educativa, al tener ya la mano de obra de
los estudiantes. Se solicitd al Ingeniero Armando Martinez que realizara un
estudio de tierras en donde el resultado, él explico que la tierra estaba apta para

sembrar. (Hidalgo Sanchez & Lépez Ajché, 2019)

AL tener el estudio de tierra, se gestionaron estacas para la medicién y marcacion
de la distancia de un arbol a otro, ya teniendo la marcacion se dio marcha para
sembrar cada arbolito de la distancian ya planificada por el asesoramiento del Inge.
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Armando Martinez, el dia que se reforestd el Inge. Armando Martinez gestioné

mano de obra del personal del MAGA, para culminar la reforestacion el mismo dia.

Terminando la reforestaciobn se agradecié a las personas responsables, que
estaban brindando su apoyo para llevar a cabo la reforestacion, se dio un detallado
a la Directora del Centro Universitario, sobre como se llevo a cabo la actividad de
reforestacion, culminando con la firma de la constancia donde se ejecutd el
proyecto con satisfaccion y a la vez se firma una carta de sostenibilidad donde se
hacen responsables para darle seguimiento a dicho proyecto ambientalista
(Hidalgo Sanchez & Lbpez Ajché, 2019)



Conclusiones

1. El medio ambiente es ecosistema donde todos los seres humanos forman
parte, el cual se debe de cuidar de la manera adecuada, reforestando
ciertos lugares donde no se tiene vida natural, para que las personas, que

se encuentran en su alrededor mejoren su calidad de vida.

2. Motivar a los estudiantes a que puedan cuidar de la naturaleza, evitando
tirar basura en las calles, que corten las flores y arboles. Asi mismo que
eviten acabar con las especies que estan en peligro de extincion y accionar
cuando se esté de testigo, para avisar a las personas capacitadas y

cuidadores del medio ambiente salven o eviten una tragedia.

3. Al realizar la sistematizacion se desarrolla un resumen donde se explica
paso a paso lo que se llevé a cabo en el proceso del voluntariado explicando
todas las gestiones que tuvieron aceptacion y los que provocaron
obstéculos, en el proceso del EPS teniendo como objetivo luchar contra la

reforestacion y deforestacion del medio ambiente.



Recomendaciones

1. Tener en cuenta las organizaciones que cuidan y luchan para cuidar el
medio ambiente, y concientizar a las personas a que aprendan a cuidar la
naturaleza, si no comprenden se tendrd que hacerles un llamado de
atencion y pagar un monto por la infraccibn cometida en contra la

naturaleza.

2. Realizar méas campafias de concientizacion para luchar en contra la
deforestacion y reforestacion, para velar por el bienestar de cada especie
y el beneficio para el mismo ser humano, teniendo rigueza econémica,
buena salud y una alimentaciébn sana y balanceada mejorando el

rendimiento de su cuerpo a cualquier actividad curricular.

3. Dejar un resumen de las actividades realizadas en cualquier tipo de
proyecto que se lleva a cabo con la sociedad estudiantil, para que las
personas que no estan involucradas en el proyecto puedan tener la
informacion y formar parte de la sociedad que tiene voz y voto para crear

una critica constructiva, mejorando el futuro del pais.
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6.3 Taller Pedagdgico en Deforestacion

v' Colocacion de Manta Vinilica con los estudiantes en el Taller pedagoégico

Atrid Azucena (™
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v Visita a los terrenos CUNREU

v" En los terrenos CUNREU




v' Taller Educativo




v Culminacion del Taller Educativo
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v' Disefio del croquis del Plantel

v Gestion de estacas de madera




v Colocacién de estacas

v' Realizacion de los agujeros para sembrar los arboles




v Siembra de arboles en CUNREU
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v" Ayuda por los alumnos de Zootecnia de CUNREU
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v' Siembra de arboles Maderables por la Organizacién Maga

v' Entrega de Manta Vinilica




v" Manta Vinilica en los Terrenos de CUNREU

v Gestionando los arboles maderables en el Vivero
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v' Foto
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v" Culminacion de la Reforestacion

v' Foto de Grupo con los estudiantes de Zootecnia




v" Foto Grupal con los Estudiantes de Segundo Semestre de Licenciatura
Zootecnia




v' Cronograma de Actividades

ACTIVIDAD

Entrega de Carta de solicitud para
alcalde Municipal para autorizacion de
1 Voluntariado en area de San Felipe.

2 Entrega de Carta de solicitud para
realizar Voluntariado en CUNREU, a
Msc. Inga. Astrid Desirre Argueta del
Valle.

3 Visita a terrenos de CUNREU.

4 Carta de solicitud para Inga. Elizabeth
Pérez Jefa del Departamento de
Ambiente

5 Entrega de Solicitud a Ingeniero
Armando Martinez Coordinador de
Extension Rural MAGA Retalhuleu
para asesoramiento de campo.




No. ACTIVIDAD JULIO AGOSTO

1 Carta de Solicitud a Ivan Jeremias 29 30 31 6 9 29

Chiricoc Jefe del Departamento de

Medio Ambiente UGAM. De san Felipe

para donacion de &rboles maderables.

Talleres de Cuidados del Medio

Ambiente a Estudiantes de Instituto

Nacional de Educaciéon Basica con

Orientacion Comercial INEBOC J.V.

3 Visita con la directora de CUNREU.
MSC. Astrid Argueta

4 Realizando el estudio de tierras con el
Ing. Armando Martinez Coordinador de
Extension Rural Maga. Retalhuleu.

N

6 Gestionado la donacion de Estacas para
la medicion de la reforestacion. En
Carpinterias.




No. ACTIVIDAD SEPTIEMBRE OCTUBRE

Cartas a Directora de CUNREU para
solicitar a estudiantes para apoyo en
reforestacion de arboles maderables.

2 Carta a Coordinador de Extension Rural
Maga. Retalhuleu para solicitar apoyo
de recurso humano en reforestacion de
arboles maderables.

3 Realizacion de voluntariado en apoyo
Lcda. Silvana Diaz Morales, Ingeniero
Armando Martinez, estudiantes de
segundo semestre de Zootecnia y
personal de MAGA.

4, Firma de constancia de Realizacién de
Voluntariado. Con MCS.. Inga. Astrid
Argueta directora de CUNREU.

5. Realizaciéon de carta de Sostenibilidad
en compafia de MCS. Inga. Astrid
Argueta y Armando Martinez.

6. Revision de informe con Asesora de
EPS.







135













139




140




141




Vv

USAC Univevsidad de San Caxlos de Guatemala

Facultad de Houmanidode s

San Mantin Zapotitlan 11 de mayo de 2019

L
\ |
Sefor Licenciado g o ' \
Nombre Héctor de Ledn Alcalde /( L
Institution: Municipalidad de San Felipe Retalhuleu / o %
Presente / Vit
Estimado Alcalde N

TINCR

_ Atentamente le saludo y a la vez le informo que Ia Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucion de
los problemas Ambientales, realiza el Voluntariado, con los estudiantes de la carrera de
Licenciatura en

oL et Pedagogla y Administracion Educativa

Por lo anterior, solicito autorice el Voluntanado al estudiante
Astrid_Azucena Lopez Ajché
CUI__2331787021105  Registro Académico 201506800

En la institucion que dirige

La asesora —supervisora asignada realizard visitas, durante el desarrollo de las fases del
proyecto a realizar

Deferentemente,

“IDY ENSENAD A TODOS"

umanidades

o ibn saperion, inals

> [ 1 <






144




Conclusiones

1. En la etapa de diagndstico se obtuvo informacion del Instituto Educativo a
través de la técnica de observacion, llegando a la conclusion que se debe de
realizar un analisis profundo para poder dictaminar la carencia que afecta el
proceso de aprendizaje en el Instituto Nacional de Educacion Basica con

Orientacion Comercial

2. Al encontrar el problema que afectaba al Instituto Educativo se dictamin6 en
realizar un manual para talleres y capacitacion docente enfocandose en el
desarrollo de habilidades Tecnolégicas y asi mismo poder actualizar los
conocimientos que tenian los docentes sobre aplicaciones virtuales que

ayudan a facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

3. A través de la ejecucion de los Talleres y capacitacion se desarrolla
habilidades tecnoldgicas, de las cuales se ponen en practica con todas las
personas se encuentra en el alrededor y al obtener los resultados se concluye
que la informacién ha sido empleada correctamente y que los docentes
adquirieron el conocimiento correcto para la actualizacion y creacion de

nuevos conocimientos que proporcionen una buena ensefianza-aprendizaje.
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Recomendaciones

1. Utilizar las técnicas adecuadas para obtener informacion general de la
Institucion y encontrar la carencia que sobresale en dicha Institucion, asi
mismo poder proporcionar una solucion de beneficio para el proceso de

formacion Educativa que se brinda en el Instituto.

2. Tomar en cuenta las opiniones de los docentes que participaron en dichos
proyectos para que el ejemplar del Manual que se ha entregado a la
autoridad de la Institucion pueda ser modificada y en un futuro sigan
disefiando mas Manuales en beneficio de la Institucion y el crecimiento de

habilidades que mejoren la educacién que se ofrece a la Sociedad.

3. Realizar mas talleres y capacitacion para docentes para que conozcan
sobre la tecnologia y a su vez desarrollar habilidades que proporcionen
beneficios no solo para la Institucidn si no para la vida de cada uno de ellos
en el aspecto personal y laboral, haciendo que sus servicios sean

satisfactorios ante la Sociedad.
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en el | de la | carencias que | Primer dia de | diagndstico | de una
proceso de | observacié | S€ encuentran | asistencia en | institucional | lista de
EPS en laln para [N dicha | el Ejercicio fue _ la | cotejo
etapa de | obtener un | Institucion, por Profespnal entrevista donde
diagnéstico | listado de lo que se llevé | Supervisado. | dirigida de lo | ellos
institucional | carencias. | @ cabo | Entrega de | cual se | puedan
y realizar un distintas un oficio para | elaboré decir la
razonamient | Entrevistar | Propuestas traslado a la | como situacio
o de los|a personal |Para Institut(_) instrur_nent_q n real
datos que se | seleccionar el | Educativo de aplicacion | que se
obtenidos encuentra | Problema y | INEBOC por | un vive)
para enfocar | en |a | darle una | el Supervisor | cuestionario
las oficina solucion, ya | de Media ala | con
necesidade | para que . Epesista. 3 preguntas
s de la| recopilar la ob§tacullza y | Observacion _basadas_zlsl la
Supervisién | informacié dana toda la|en la | informacion
n documentacio de la Guia de
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necesaria
en la
Institucion
de
Educacion.

Seleccién
de la
carencia
que
necesita
una
hipotesis-
accion
benefician
do a la
institucion

n que se
realiza en la
Supervision
Educativa del
Nivel Medio
Sector Oficial
11-01-05.

Supervision
de Media.
Entrevista al
Supervisor
de Media.
Redaccion
del
diagndstico
de la
Supervision
de Media.
Priorizaciéon
de la
problematica
que
obstaculiza el
proceso en la
supervision
de Media.

Analisis
Contextual e
Institucional.




Plan de Diagnastico.

Nombre del Establecimiento
Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientacion Comercial.

Direccion 2° calle 2-17 zona 3, Barrio el Campo, San Felipe
Retalhuleu
Jornada: Vespertina

Nombre del Director: Hever Oswaldo Ramirez Rodriguez

INSTITUCION AVALADA
Objetivos Justificacion | Actividades Técnicas e Evaluacién
Instrumentos
General Especificos | Con el | Entrega de | La técnica que | Heteroeval
Adauiric 1a | Recopilar | Proposito de | la carta de | s vaa utilizar | uacion (A
Adquinr informacien | indagar, solicitud al | Para el traves de
informacion . demostrand | supervisor. | diagnostico una lista de
solicitada a través de P _ | institucional cotejo
para el | una 0 el factor Entrega de| la | donde ellos
proceso del entrevista fundam(_ental un oficio entrevista puedan
Ejercicio para que oprime y | para dirigida. decir la
: obtener obstruye el |traslado a ituacié
Profesional - X situacién
) carencias proceso la Instituto I
Supervisado | 4 | ) . rea que
(EPS) en la de la| educativo, Educativo se vive)
INstitucion. | tanto  a  la | INEBOC
etapa  de | Realizar un | inqiivcion por el
dlagnogtlco analisis como a las | Supervisor
Institucional, | detallado erSONas de Media a
priorizando | para tener P :
las las ventajas | due lo | la Epesista
necesidade | Y integran, por | Entrega del
s  de |a |desventajas Io_ que se Of_ICIO al
institucion del prioriza y | Director del
darle ung problema ya | selecciona el | Instituto
lucién de | Visualizado. | problema, Nacional
SO UCI_Or_.I € Me]orar el para de
beneficio al | equipo encontrar Educacion
Ersl;[gblemml te;r;ologéc?a una solucién | Basica con
' iFr)wstitu?:ién positiva  y | Orientacio
se actualice benefactora | n
diariamente | Para las | Comercial
en los | actividades | “INEBOC”.
cambios curriculares | Observacio
que surgen |quesellevan |n en la
en dichas Institucion

> [ | <




actividades
curriculares
en el
proceso
educativo.

a cabo en la
institucion.

Nacional
de
Educacion
Basica con
Orientaci6
n
Comercial
“INEBOC”.
Realizacio
n del
diagnéstico
Instituciona
[
Entrevista
al director
de la
Institucion
Nacional
de
Educacion
Basica con
Orientaci6
n
Comercial
“INEBOC”.
Lista de
Carencias
que
afectan a la
Institucion
Realizacio
n de la
probleméti
ca e
Hipotesis-
Accion.
Priorizaci6
n del
Problema




Plan de accién

Nombre del Establecimiento

Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientacion Comercial.

Direccion
Jornada:

2° calle 2-17 zona 3, Barrio el Campo, San Felipe Retalhuleu

Vespertina

Nombre del Director: Hever Oswaldo Ramirez Rodriguez

INSTITUCION AVALADA

Objetivos Justificaci Actividades Técnicas e Evaluacion
on Instrumento
s
General Especificos La Entregadela | La técnica | La
Promover | Actualizacion |ptervenC| carta de | empleada | evaluacién
el on se | solicitud al | en la | que se
desarrollo de realizara, | supervisor. planificacié | realizara en
de conocimiento af:ord(,e gl Reallzauc.)n. n accion el proceso
habilidade diagnésti | de un oficio | sera la | de accion
S s através del | co hecho | para traslado | observacio | es a través
tecnolégic | desarrollo de | €N €l | deInstitucion | n _&|de una lista
A Instituto Educativa. intervencid | de  cotejo
as através - ,
de talleres | N@bilidades | Nacional | Entrega del | n el cual | para saber
y tecnolégicas Béasico OTICIO al tiene como !as o
capacitaci con director del | finalidad la | ideol6gicas
6n Orientaci | INEBOC aplicacion | que tienen
docente Manejo  de on _ Observacion | de un | cada
en donde Comercia | en la | Manual persona
utilicen un Programas | J.V. se | Institucién. para sobre la
manual Informaticos | d€tecto la | Realizacion Tallergs Y hipotesis
que sea de falta de | del capacitacio | que se
beneficio | Para el | un diagnoéstico | n docente | plante6
para la | desarrollo de Manual Inst|tuq|onal para dandole
S para Entrevista al | desarrollar | una
actualizaci - . - .
on e | Nabilidades | talleres y | director de la | habilidades | solucion  a
conocimie | Educativas. (;apamtau Instltu0|on. tecnoldgica | la B
ntos on Lista de | s que sean | problemétic
empleado docente Carencias Utilesensu | a que
s en el Implementar enfocado | que afectan | planificacié | obstaculiza
en el | a la | n y | el avance
proceso L . .
de la desarrollo | Institucion evolucion del Instituto
ensefianz | conectividad de N Priorizacion | de ) la Namong[ de
a habilidad | del Problema | ensefianza | Educacion
.__. | como una izacio - ASi
aprendizaj es o Realizacion Basica con
e tecnolégi | de la
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herramienta

didactica

cas para
llevar a
cabo
actividad
es
programa
das que
son
primordial
es en el
proceso
educativo
. Es
necesario
entonces,
hacer un
manual
en donde
se
especifiq
ue que es
un taller
que es
una
capacitaci
on, la
diferencia
gue hay
entre
ambos vy
las
habilidad
es
tecnologi
cas que
se van a
desarrolla
r en
beneficio
de la
actualizac
i6n de la
ensefianz
a_

problematica

e Hipotesis-
Accion.
Plan de
Accion.
Taller y
capacitacion
en la
actualizacion
de
conocimient
os en el

docente a
través de
habilidades
tecnologicas,
Taller y
capacitacion
de
programas
informaticos
para el
desarrollo de
habilidades
Educativas
Taller y
capacitacion
de la
conectividad
como una
herramienta
didactica
Entrega de
Manual de
talleres y
capacitacion
docente
enfocado en
el desarrollo
de
habilidades
tecnoldgicas
Culminacioén
del proyecto
y firma de

aprendizaj
e.

Orientacion
Comercial .
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aprendiza
je.

constancia y
finiquito

Plan de diagnéstico Voluntariado.

Nombre del Establecimiento
Centro Universitario Retalhuleu CUNREU

Direccion: Finca San Cayetano San Felipe Retalhuleu.

Jornada;

Vespertina

Nombre de la Directora: Ingeniera Astrid Desireé Argueta del Valle.

INSTITUCION AVALADA

Objetivos Justificacion | Actividades Técnicas e Evaluacion
Instrumentos
General Especificos | Con el afan | Entrega de | La Heteroev
Obtener la | Recopilar de realizar Ca_rtg de e_n_tre_:vista aluacion
informacién | informacig | YN solicitud dirigida (A través
solicitada, n a través diagnéstico | para alcalde de una
para el | de una | €N el N Iista. de
proceso de | entrevista Centro Municipal cotejo
Voluntariad | para Universitari para donde
o en lalobtener o] de | autorizacion ellos
etapa de | carencias | Retalhuleu | de . pue.dan
diagnéstico | de la | CUNREU a Voluntariad d_ecw_ la
Institucional, | institucion. través de la | o en &rea de situacion
desarrolland técnica de San Felipe. en que se
o un andlisis | Realizar un | 0Pservacio vive)
para analisis n, Entrega de
priorizar las | detallado | 'écopiland | Carta ~ de
necesidade | para tener 0 o_Iatos solicitud
s de lallas que sirvan | para
Institucién | ventajas y | €N larealizar
desventaja |pvest|ga0| Voluntariad
s del | ON para | 0 en
problema llevar a | CUNREU, a
ya cabo wuna | Msc. Inga.
visualizado lista de | Astrid
carencias y | Desirre
poder
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Realizar un
listado de
carencias
para
conocer
los
fendbmenos
que
obstruyen
el proceso
educativo

priorizar,
encontrand
o] la
problemati
ca gue
obstruye el
proceso de
ensefianza
, por el
mismo
fendbmeno
impide que
cada
estudiante
pueda
proyectar
habilidades

destrezas,
caracteristi
cas que
sean a su
favor para
la
formacion
profesional
de cada
uno y
poder dar
una buena
impresion
a todas las
entidades
gue visiten
el modulo
Universitari
0.

Argueta del
Valle.

Visita a
terrenos de
CUNREU.
Carta de
solicitud
para Inga.
Elizabeth
Pérez jefa
del
Departame
nto de
Ambiente

Entrega de
Solicitud a
Ingeniero
Armando
Martinez
Coordinado
r de
Extension
Rural

MAGA
Retalhuleu
para
asesoramie
nto de
campo.

Diagnostico
en el Centro
Universitari

o0 CUNREU.

Priorizacion
del
Problema
CUNREU
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Limpieza
del Terreno
CUNREU

Reforestaci
on de
arboles del
Terreno
CUNREU

Plan de accion

Nombre del Establecimiento

Centro Universitario Retalhuleu CUNREU
Direccion: Finca San Cayetano San Felipe Retalhuleu.

Jornada:

Vespertina

Nombre de la Directora: Ingeniera Astrid Desireé Argueta del Valle.

INSTITUCION AVALADA

Objetivos Justificacion | Actividades | Técnicas e | Evaluacio
Instrumento n
S
General Especificos La Carta de | La Una lista
intervencion | Solicitud a | entrevista | de
Coadyuvar | Contribuir se realizara | lvan dirigida cotejo
al desarrollo | con el medio | porque, Jeremias
mediante ambiente a | acorde  al | Chiricoc
una través de | diagnéstico | Jefe del
reforestacidé | una hecho en el | Departame
n con | campafa de | Centro nto de
arboles reforestacié | universitario | Medio
maderables | n con | CUNREU se | Ambiente
en el Centro | arboles detecté la | UGAM. De
Universitario | maderables. | falta de | san Felipe
CUNREU a | Involucrar a | reforestacio | para
través de | los n con | donacion de
plantas estudiantes | arboles arboles
maderables para que maderables | maderables
que puedan dando
enriquezcan | reforestar oxigeno,
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a cada
educando

con dioxido
de carbono
puro y limpio
en el
proceso de
enseflanza-
aprendizaje.

dandole vida
a cada
planta
maderable.
Socializar
con los
estudiantes
el tema de
deforestacio
n y
reforestacio
n para que
reflexionen
sobre la
importancia
gue tiene el
medio
ambiente.

sombra para
mantener un
ambiente
agradable a
los
estudiantes.
Es

necesario
entonces,
llevar a cabo
la
reforestacio
n con
arboles
maderables
para que
pueda
realizar su
funcion y
que el
dioxido de
Carbono
que se
inhale sea
puro  para
todos los
que se
encuentran
en el
entorno.

Talleres de
Cuidados
del Medio
Ambiente a
Estudiantes
de Instituto
Nacional de
Educacion
Basica con
Orientacion
Comercial
INEBOC
J.V.

Visita con la
directora de
CUNREU.
MSC. Astrid
Argueta
Realizando
el estudio
de tierras
con el Ing.
Armando
Martinez
Coordinado
r de
Extension
Rural Maga.
Retalhuleu.
Gestionado
la donacion
de Estacas
para la
mediciéon de
la
reforestacio
n. Entrega
de una
Cartas a
Directora de
CUNREU
para
solicitar a
estudiantes
para apoyo
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en
reforestacio
n de arboles
maderables

Carta a
Coordinado
r de
Extension
Rural Maga.
Retalhuleu
para
solicitar
apoyo de
recurso
humano en
reforestacio
n de arboles
maderables

Realizaciéon
de
voluntariado
en  apoyo
Lcda.
Silvana
Diaz
Morales,
Ingeniero
Armando
Martinez,
estudiantes
de segundo
semestre de
Zootecnia y
personal de
MAGA.
Firma de
constancia
de
Realizaciéon
de
Voluntariad
0. Con
MCS...
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Inga. Astrid
Argueta
directora de
CUNREU.
Realizacion
de carta de
Sostenibilid
ad en
compafia
de MCS.
Inga. Astrid
Argueta vy
Armando
Martinez.
Revision de
informe con
Asesora de
EPS.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

SEDE SAN MARTIN ZAPOTITLAN

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CARNE: 201506800

Astrid Azucena Lépez Ajché

Plan de diagndstico
Nombre Supervision Educativa del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-05

v' Localizacion Geografica

7 av. 6-68 zona 1 Retalhuleu.

v' Tipo de comunidad o Institucién

Sector Oficial Educativo

v' Autoridad o Representante Responsable

Lic. Julio César Herrera Roldan.

Objetivos

v General

Adquirir los datos de la institucidn en el proceso de EPS en la etapa de diagnostico
institucional y realizar un razonamiento de los datos obtenidos para enfocar las

necesidades de la Supervision
Objetivos Especificos

v" Adquirir informacion a través de la observacion para obtener un listado de

carencias.
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v' Entrevistar a personal que se encuentra en la oficina para recopilar la
informacion necesaria en la Institucion de Educacion.
v' Seleccién de la carencia que necesita una hipétesis-acciéon beneficiando a

la institucion

Justificaciéon

En el proceso de investigacion se observo las carencias que se encuentran en
dicha institucién, por lo que se llevo a cabo distintas propuestas para seleccionar
el problemay darle una solucién, ya que obstaculiza y dafia toda la documentacion
gue se realiza en la Supervisién Educativa del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-
05.

Actividades

Entrega de solicitud a la Supervision de Media.

Primer dia de asistencia en el Ejercicio Profesional Supervisado.

Entrega de un oficio para traslado a la Instituto Educativo INEBOC por el
Supervisor de Media a la Epesista.

Observacion en la Supervision de Media.

Entrevista al Supervisor de Media.

Redaccion del diagndstico de la Supervision de Media.

Priorizacién de la problematica que obstaculiza el proceso en la supervision de
Media.

Tiempo Se realizara en 200 horas el proceso de EPS

Técnicas e instrumentos

La técnica que se realiza para el diagnéstico institucional fue la entrevista dirigida
de lo cual se elaboré como instrumento de aplicacidbn un cuestionario con
preguntas basadas a la informacion de la Guia de Analisis Contextual e

Institucional.
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Recursos

Materiales: folleto, cuaderno, investigaciones.

Tecnoldgicos: teléfono, computadora, fotocopiadora

Técnicos: instrumentos de planificacion, control y evaluacion

Institucionales: Instituto Nacional Basica con Orientacion Comercial.

Humanos: Estudiantes, director, Docentes, practicante.

Cronograma
No. Actividad Mayo
1 |Entrega de la carta de 20|21 |22 23|24 27|28|29|30]|31

solicitud al supervisor.

Primer dia de asistencia en
el Ejercicio Profesional

Supervisado.

Entrega de un oficio para
traslado a la Instituto
Educativo INEBOC por el
Supervisor de Media a la

Epesista.

Observacion en la

Supervisién de Media.

Entrevista al Supervisor de
Media.

Redaccion del diagnostico
de la Supervision de Media.
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Responsables

Estudiante Epesista

Evaluacién

Heteroevaluacion (A través de una lista de cotejo donde ellos puedan decir la

situacion real que se vive)



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

SEDE SAN MARTIN ZAPOTITLAN

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CARNE: 201506800

Astrid Azucena Lépez Ajché

Cuestionario en la Institucion avaladora en la Entrevista Dirigida del Sector

Educativo (Supervisor)
1. Cuenta con una monografia de la Supervision donde describa la mision,
vision, organigrama, valores, desarrollo histérico de la Supervision

Educativa del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-05

2. Dicha monografia esta accesible a los Epesistas que forman parte de la

supervision.
3. Mencione a las personas que tienen acceso a dicha Supervision.
4. Cudles son los procesos que se llevan a cabo en la Supervision

5. Determine la presencia y accion de la Supervision Educativa ante la

Sociedad.

6. Explique el proceso econdmico que utiliza en la Supervision Educativa para
sufragar las necesidades que se requiera para cualquier acontecimiento en

procesos administrativos.

7. Qué tipo de procedimientos se utilizan en la Supervision para la

seleccion de su personal.
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8. Obtiene los logros esperados a través de procedimientos administrativos.
9. Se maneja una buena relacion dentro del personal en beneficio para la

evolucién de la Supervision

10. Qué tipos de recursos didacticos utilizan en los procesos administrativos.



SAC

7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.
Lista de Cotejo de Diagnéstico

Docente Practicante: Astrid Azucena Lopez Ajché Carné: 201506800
Establecimiento: Supervision Educativa del Nivel Medio Sector Oficial 11-01-

05.

Oficina: Direccién de la Supervisiéon

Objetivos General:

Adquirir los datos de la institucion en el proceso de EPS en la etapa de diagnostico

institucional y realizar un razonamiento de los datos obtenidos para enfocar las

necesidades de la Supervision.

Marque con una X los criterios que el Epesista demuestra y deje en blanco

aguellos aspectos en los que aun debe mejorar.

No.

ITEMS

Si No.

Observaciones.

éLos objetivos del
fueron pertinentes?

plan

actividades
programadas para
realizar el diagnostico
fueron suficientes?

élas

éLos instrumentos
disefiados y utilizados
fueron apropiados a las
técnicas de
investigacion?

¢El tiempo calculo para
realizar el diagndstico
fue suficiente?

éSe obtuvo colaboracion
de personas de |la
Institucion/comunidad
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para la realizaciéon del
diagnéstico.

éLas fuentes consultadas
fueron suficientes para
elaborar el diagnostico?

éSe obtuvo la
caracterizacion del
contexto en que se
encuentra la
institucion/comunidad?

¢Se termind el listado de
carencias, deficiencias,
debilidades de la
Institucion /comunidad?

¢Fue correcta la
problematizacion delas
carencias, deficiencias,
debilidades?

10

éFue adecuada la
priorizacién del
problema a intervenir?

11

¢La hipdtesis accion es
pertinente al problema
a intervenir?

12

éSe presentd el listado
de las fuentes
consultadas?




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

SEDE SAN MARTIN ZAPOTITLAN

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CARNE: 201506800

Astrid Azucena Lépez Ajché

Plan de Diagnéstico.
» Nombre

Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientacion Comercial J.V.

» Localizacion Geografica

2° calle 2-17 zona 3, Barrio el Campo, San Felipe Retalhuleu.

» Tipo de comunidad o Institucion

Sector Oficial Educativo.

» Autoridad o Representante Responsable

Lic. Hever Oswaldo Ramirez Rodriguez

» Objetivos

» General
Adquirir la informacion solicitada, para el proceso del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) en la etapa de diagndstico Institucional, priorizando las

necesidades de la institucion y darle una solucién de beneficio al Establecimiento.
» Especifico

Recopilar informacion a través de una entrevista para obtener carencias de la

institucion.
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Priorizar la carencia que resalta y obstruye el proceso Educativo.
Realizar un analisis de los factores que producen el problema se enmarca en la

Institucion Educativa.

» Justificacion
Con el propodsito de indagar, demostrando el factor fundamental que oprime y
obstruye el proceso educativo, tanto a la institucion como a las personas que lo
integran, por lo que se prioriza y selecciona el problema, para encontrar una
solucion positiva y benefactora para las actividades curriculares que se llevan a

cabo en la institucion.

» Actividades

Entrega de la carta de solicitud al supervisor.

Entrega de un oficio para traslado a la Instituto Educativo INEBOC por el
Supervisor de Media a la Epesista

Entrega del oficio al Director del Instituto Nacional de Educacion Basica con
Orientacion Comercial “INEBOC”.

Observacion en la Institucion Nacional de Educacion Bésica con Orientacion
Comercial “INEBOC”.

Realizacion del diagnéstico Institucional

Entrevista al director de la Institucion Nacional de Educacion Basica con
Orientacion Comercial “INEBOC”.

Lista de Carencias que afectan a la Institucion

Realizacion de la problematica e Hipdtesis-Accion.

Priorizacion del Problema
» Tiempo: El proceso de EPS se realiz6 en 200 horas

» Técnicas e instrumentos
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La técnica que se va a utilizar para el diagndstico institucional sera la entrevista
dirigida de lo cual se elaboraron como instrumento de aplicacién un cuestionario

con preguntas basadas a la informacion de la Guia de Analisis Contextual e

Institucional.

v' Recursos
Materiales: folleto, cuaderno, investigaciones.

Tecnoldgicos: teléfono, computadora, fotocopiadora

Técnicos: instrumentos de planificacion, control y evaluacion
Institucionales: Instituto Nacional Basica con Orientacion Comercial.

Humanos: Estudiantes, Director, Docentes, practicante.

v" Responsables

Estudiante Epesista

v' Evaluacion
Heteroevaluacion (A través de una lista de cotejo donde ellos puedan decir la

situacion real que se vive)



Cronograma de Actividades

11 17 21 |22 |1 23|24 |27 (28|29 |30 (31| 3 | 4 5 6 7 10 11 12

Entrega de la carta de
solicitud al supervisor.

2 | Realizacién de un oficio
para traslado de Institucion
Educativa.

3 | Entrega del oficio al
director.

4 | Observacion en la
Institucion.

5 | Realizacion del diagnéstico
Institucional

6 | Entrevista al director de la
Institucion.

7 | Lista de Carencias que
afectan a la Institucién

8 | Priorizacion del Problema




Docente Practicante: Astrid Azucena Lopez Ajché Carné: 201506800
Instituto Nacional de Educacién Basica con Orientacidon
Oficina: Direccién del Instituto.

Establecimiento:
Comercial.

»USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

Lista de Cotejo de Diagnostico.

Objetivos General:

Adquirir la informacién solicitada, para el proceso del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) en la etapa de diagndstico Institucional, priorizando las
necesidades de la institucion y darle una solucion de beneficio al

Establecimiento.

Marque con una X los criterios que el Epesista demuestra y deje en blanco

aguellos aspectos en los que aun debe mejorar.

No.

ITEMS

Si No.

Observaciones.

¢Los objetivos del
fueron pertinentes?

plan

actividades
programadas para
realizar el diagnostico
fueron suficientes?

élas

éLos instrumentos
disefiados y utilizados
fueron apropiados a las
técnicas de
investigacion?

¢El tiempo calculo para
realizar el diagndstico
fue suficiente?

¢Se obtuvo colaboracidn
de personas de la
Institucion/comunidad
para la realizacién del
diagnostico.




éLas fuentes consultadas
fueron suficientes para
elaborar el diagnostico?

éSe obtuvo la
caracterizacion del
contexto en que se
encuentra la
institucion/comunidad?

éSe termind el listado de
carencias, deficiencias,
debilidades de la
Institucion /comunidad?

éFue correcta la
problematizaciéon delas
carencias, deficiencias,
debilidades?

10

éFue adecuada la
priorizacion del
problema a intervenir?

11

éLa hipdtesis accion es
pertinente al problema
a intervenir?

12

éSe presentd el listado
de las fuentes
consultadas?




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

SEDE SAN MARTIN ZAPOTITLAN

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CARNE: 201506800

Astrid Azucena Lopez Ajché

Cuestionario en la Institucion avalada en la Entrevista Dirigida del

Sector Educativo (Director)

1. Cuenta con una monografia del establecimiento donde describa la
mision, vision, organigrama, valores, desarrollo histérico del Instituto

Nacional Basico con Orientacion Comercial.

2. Dicha monografia esta accesible al claustro de docentes, estudiantes

y
Epesistas que se encuentran dentro del rol educativo del

Establecimiento.
3. Mencione a las personas que tienen acceso a dicha institucion
4. Cudles son los procesos gue se llevan a cabo en la institucion.

5. Determine la presencia y accion de la Institucion Educativa ante la

Sociedad.

6. Explique el proceso econdmico que utiliza en la Institucion Educativa

para
sufragar las necesidades que se requiera ante cualquier

acontecimiento

Pedagogico.



7. Qué tipo de procedimientos se utilizan en el Instituto Educativo para la

seleccion de su personal.

8. Obtiene los logros esperados a través de procedimientos
administrativos.

9. Se maneja una relacion del claustro de docentes-estudiantes-
administrador

en beneficio para la evolucion de la Institucion Educativa.

10. Qué tipos de recursos didacticos utilizan en el Instituto para el
mejoramiento

del aprendizaje en el proceso de formacién académica y administrativa.



USAC

& TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.
Lista de Cotejo de Accion

Docente Practicante: Astrid Azucena Lépez Ajché Carné: 201506800
Establecimiento: _Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientacion
Comercial. Oficina: Direccién del Instituto.

Objetivos General:

Promover el desarrollo de habilidades tecnoldgicas a través de talleres y
capacitacién docente en donde utilicen un manual que sea de beneficio para
la actualizacion de conocimientos empleados en el proceso de ensefianza

aprendizaje.

Marque con una X los criterios que el Epesista demuestra y deje en blanco

aguellos aspectos en los que aun debe mejorar.

No. | ITEMS Si No. Observaciones.

1 ¢Es completa la X
identificacion
Institucional de la

Epesista?

2 ¢El problema es el X
priorizado en el
diagnéstico.

3 ¢La hipdtesis-accidén es la X

qgue corresponde al
problema priorizado?

4 éla  ubicacion de la X
intervencién es precisa?

5 éla  Justificacion para X
realizar la Intervencion




es valida ante el
problema a Intervenir?

¢El objetivo  general
expresa claramente el
impacto que se espera
provocar con la
intervencién?

éLos objetivos
especificos son
pertinentes para
contribuir al logro del
objetivo general?

élas actividades
propuestas estan
orientadas al logro de los
objetivos especificos?

éLos beneficiarios estan
bien identificados?

10

¢las técnicas a utilizar
son las apropiadas para
las actividades a
realizar?

11

¢El tiempo asignado a
cada actividad es
apropiado para su
realizacion?

12

¢Estan claramente
determinados los
responsables de cada
accion?

13

¢El presupuesto abarca
todos los costos de la
intervencion?

14

éSe determiné en el
presupuesto el renglén
de imprevistos?

15

¢Estan bien identificadas
las fuentes de
financiamiento que
posibilitaran la ejecucion
del presupuesto?




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

SEDE SAN MARTIN ZAPOTITLAN

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CARNE: 201506800

Astrid Azucena Lopez Ajché

Plan del Diagnostico del Centro Universitario Retalhuleu CUNREU

La comunidad o Institucidn

v Nombre
Centro Universitario Retalhuleu CUNREU.

v’ Localizacion Geografica

Finca San Cayetano

v  Tipo de comunidad o Institucion.

Publico.

v/ Autoridad o Representante Responsable

Ingeniera Astrid Desireé Argueta del Valle.

v Objetivos
v" General
Obtener la informacion solicitada, para el proceso de Voluntariado en la etapa
de diagndstico Institucional, desarrollando un analisis para priorizar las

necesidades de la Institucion.

v Especifico



= Recopilar informaciéon a través de una entrevista para obtener
carencias de la institucion.

» Realizar un andlisis detallado para tener las ventajas y desventajas del
problema ya visualizado.

= Realizar un listado de carencias para conocer los fenbmenos que

obstruyen el proceso educativo

v Justificacion

Con el afdn de realizar un diagnéstico en el Centro Universitario de
Retalhuleu CUNREU a través de la técnica de observacion, recopilando
datos que sirvan en la investigacion para llevar a cabo una lista de carencias
y poder priorizar, encontrando la problematica que obstruye el proceso de
ensefianza, por el mismo fenbmeno impide que cada estudiante pueda
proyectar habilidades, destrezas, caracteristicas que sean a su favor para la
formacion profesional de cada uno y poder dar una buena impresion a todas

las entidades que visiten el médulo Universitario.

v Actividades

Entrega de Carta de solicitud para alcalde Municipal para autorizacién de
Voluntariado en area de San Felipe.

Entrega de Carta de solicitud para realizar Voluntariado en CUNREU, a Msc.
Inga. Astrid Desirre Argueta del Valle.

Visita a terrenos de CUNREU.

Carta de solicitud para Inga. Elizabeth Pérez jefa del Departamento de
Ambiente

Entrega de Solicitud a Ingeniero Armando Martinez Coordinador de
Extension Rural MAGA Retalhuleu para asesoramiento de campo.
Diagnostico en el Centro Universitario CUNREU.

Priorizacion del Problema CUNREU

Limpieza del Terreno CUNREU

Reforestacion de arboles del Terreno CUNREU



v' Tiempo
Se utilizara el tiempo necesario para poder fortalecer las carencias de la

Institucion.

v' Técnicas e instrumentos

La técnica que se realiza para elaborar el diagnostico institucional fue la
entrevista dirigida de lo cual se elaboraron como instrumento de aplicacion
un cuestionario con preguntas basadas a la informacion de la Guia de

Andlisis Contextual e Institucional.

v Recursos
= Materiales: folleto, cuaderno, investigaciones.
» Tecnoldgicos: teléfono, computadora, fotocopiadora
= Técnicos: instrumentos de planificacion, control y evaluacion
» |[nstitucionales: Centro Universitario CUNREU.

= Humanos: Estudiantes, Director, Docentes, practicante.

v Responsables

Estudiante Epesista

v Evaluacion
Heteroevaluacion (A través de una lista de cotejo donde ellos puedan decir

la situacion en que se vive)



v' Cronograma

ACTIVIDAD

Entrega de Carta de solicitud para
alcalde Municipal para autorizacion de
1 Voluntariado en area de San Felipe.

2 Entrega de Carta de solicitud para
realizar Voluntariado en CUNREU, a
Msc. Inga. Astrid Desirre Argueta del
Valle.

3 Visita a terrenos de CUNREU.

4 Carta de solicitud para Inga. Elizabeth
Pérez Jefa del Departamento de
Ambiente

5 Entrega de Solicitud a Ingeniero
Armando Martinez Coordinador de
Extension Rural MAGA Retalhuleu
para asesoramiento de campo.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

SEDE SAN MARTIN ZAPOTITLAN

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CARNE: 201506800

Astrid Azucena Lépez Ajché

Cuestionario de Entrevista Dirigida En El Sector Universitario(Directora).

1. Cuenta con una monografia del Centro Universitario en donde describa la

mision, vision, organigrama, valores, desarrollo historico.

2. Dicha monografia esta accesible al claustro de docentes, estudiantes y

Epesistas que se encuentran dentro del rol educativo del Centro.

3. Mencione a las personas que tienen acceso a dicha Casa de Estudios.

4. Cudles son los procesos que se llevan a cabo.

5. Determine la presencia y accion del Centro Universitario ante la

Sociedad.

6. Explique el proceso econémico que utiliza el Centro Universitario para
sufragar las necesidades que se requiera ante cualquier acontecimiento
Pedagdgico.

7. Qué tipo de procedimientos se utilizan en el Centro Universitario para la

seleccién de su personal.

8. Obtiene los logros esperados a través de procedimientos administrativos.

9. Se maneja una buena relacion del claustro de docentes-estudiantes-directora



en beneficio para la evolucion del Centro Universitario.

10. Qué tipos de recursos didacticos utilizan en el Centro Universitario de
Retalhuleu para el mejoramiento del aprendizaje en el proceso de formacion

académica y administrativa.



Diagnostico de la Supervision

I,




v" Recopilaciéon de Informacion en la Supervision de Media




v' Entrega de Solicitud de Autorizacién del INEBOC




Diagnostico del INEBOC




v" Recursos para los Talleres y capacitaciéon docente enfocados en

el desarrollo de habilidades tecnoldgicas.




Dibujando un autorretrato (dindmica empleada en los talleres y

capacitacién para docente)

3 razones por las que estoy aqui:

Para actualizar mis conocimientos e ideas
Previas sobre la tecnologia.

Conocer nuevos programas informaticos
gue me permitan mejorar mis contenidos en
las distintas areas educativas.

Saber que es la conectividad y como la
puedo emplear en mi proceso de
ensefanza.

Presentacion de Diapositivas para el taller y capacitacion Docente

nnnnn
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Manual para Talleres y capacitaciéon
docente enfocado en el desarrollo de
habilidades tecnoldgicas
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Talleres y capacitacion de docentes enfocados en el desarrollo

habilidades tecnoldgicas.

an

de






Anexos

-/ TRICENTENARIA

Taller y capacitaciéon de la conectividad como una herramienta didactica

Ejecutar un Manual para Talleres y capacitaciéon docente enfocado en el desarrollo de
habilidades tecnolégicas, para que los docentes lo dominen y lo efectien en el proceso
de ensefanza del Instituto Nacional de Educacién Bésica con Orientacién Comercial

“IN.E.B.O.C~
Actividades | Contenido Responsable | Medida Fechas | Insumos
Conectividad | Facilitador Implementarla | 2al5 | Computadora,
como una conectividad de celular, hojas
Linea de herramienta solo para agosto |, lapicero
tiempo didactica investigaciones
sobre la
didactica
Entrega de | Capacitacion | Capacitador | Enfoque de la [6al7 | Papelografos,
lalineade |y didactica y su | de hojas de
tiempo y seguimiento uso en el |agosto |colores,
compartir | sobre la proceso de pegamento,
una frase conectividad ensefanza- lapiz,
que la como una aprendizaje. borrador,
describa herramienta sacapuntas,
= didactica internet,
impresora,
computadora.
Redes Facilitador Usar las redes |8al9 Internet,
Sociales sociales como laptop,
Blog un medio de teléfonos,
Educativo publicidad para hojas
blog
Educativos
Capacitacién | Capacitador 12 Computadora,
internet.
Blsqueda | seguimiento Usar las redes
de un video | sobre las sociales en
educativo y
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TRICENTENARIA
san Canos

Facultad de§" ¢ _ umanidades

contenido

la
Planificado vanguardia.
Capacitacion | Capacitador 24 al 25 | Computadora,
Hacer una y Emplear el de Julio | internet.
hoja de seguimiento recurso
trabajo con | de telefénico
actividades | Programas como ayuda
activas Word y y respaldo
Power Point dela
actividad que
requiere el
100%

Asfrid Azucena Lopez Ajché
Epesista
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Educativas

Facultad deH umanidades

Taller y capacitacion de programas informaticos para el desarrollo de habilidades

Ejecutar un Manual para Talleres y capacitacién docente enfocado en el desarrollo de

habilidades tecnoldgicas, para que los docentes lo dominen y lo efectuen en el proceso

de ensefianza del Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientacién Comercial

“LN.E.B.O.C”~
Actividades | Contenido Responsable | Medida Fechas | Insumos
Realizar una | Aplicaciones | Facilitador Utilizacién 16 al 17 | Computadora,
presentacion | de de los de Julio | celular, hojas
en Presy programas programas , lapicero
informativos informativos
de manera
adecuada.
Realizacion | Capacitacién | Capacitador 18 al 19 | Papelografos,
y Instalacion y | de Julio | hojas de
deun maga seguimiento utilizacién de colores,
conceptual a | de la aplicacién pegamento,
aplicaciones para realizar lapiz,
través de la de mapas borrador,
aplicacion programas conceptuales sacapuntas,
informativos internet,
CmapTools impresora,
computadora.
Ejecucion de | Programas | Facilitador Implementar | 22 al 23 | Internet,
una Word y las de Julio | laptop,
planificacion | Power Point aplicaciones teléfonos,
en Word y enel hojas
Presentacion proceso de
en ensefianza
diapositivas como un
del recursos
contenido para estar a
Planificado la
*_| vanguardia.
Capacitacion | Capacitador 24 al 25 | Computadora,
Hacer una y Emplear el de Julio | internet.
hoja de seguimiento recurso
trabajo con de telefénico
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A TRICENTENARIA
o San Canos

Facultad deﬂlmanidades

actividades
activas

Programas
Word y
Power Point

como ayuda
y respaldo
dela
actividad que
requiere el
100%

Asfrid Azucena Lopez Ajché
Epesista
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@ TRICENTENARIA
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Facultad de” umanidades

Taller y capacitacion en la actualizacién de conocimientos en el docente a través

de habilidades tecnolégicas

Ejecutar un Manual para Talleres y capacitacion docente enfocado en el
desarrollo de habilidades tecnoldgicas, para que los docentes lo dominen y lo
efectien en el proceso de ensefianza del Instituto Nacional de Educacion Basica

con Orientacién Comercial “I.N.E.B.O.C.”

Actividade | Contenido Responsabl | Medida Fecha | Insumos
s e S
Juego del | Actualizacié | Facilitador | Utilizaciéon de |27 al | Computador
aeropuert | n e manera 28 de | a, celular,
o] Innovacione adecuada la Junio | hojas ,
S tecnologia lapicero
tecnoldgicas
Exposici6 | Capacitacié | Capacitar Implementar 1al2 | Papelografo
ndeuna |n y adecuadament | de s, hojas de
actividad | seguimiento e la tecnologia | Julio | colores,
curricular | del Taller de a través del pegamento,
en donde | actualizacié proceso  de lapiz,
se n e formacion borrador,
implement | innovacione sacapuntas,
ela S internet,
tecnologia | tecnolégicas impresora,
a través computadora
del
proceso e
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Facuitad dei» ﬂ ~ umanidades

a
Actitud Facilitador | Actuar de 3al4 |Internet,
Docente en manera de laptop,
el adecuada al Julio | teléfonos,
Realizar | desarrollar presentarse hojas
un grupo | habilidades ante una
de Tecnol6gica situacion de
docentes | S- conflicto por
a través un mal manejo
de una dela
plataforma tecnologia
Educativa
Capacitacié | Capacitado 5al6 | Computador
ny r de a, internet.
Creacién seguintiento La utilizacion Julio
de un del Taller del portafolio y
portafolio o Aokt el momento
Educativo e e adecuado de
- ol poder
desarrollar SOt
habilidades
Tecnoldgica
S.

Asfrid Azucena Lépez Ajché
Epesista







USAC ‘Univensidad de San Carlas de Guatemala

Facultad o Humanidades

San Martin Zapotitlan 11 de maye de 2016

Sefhor. PEM
Nombre: Julio César Herrera Roldan , Supervisor
Institucion: Supervisor del Nivel Medio Sector oficial 11-01-05 Retalhuleu

Presente
Estimado Supervisor.

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

Pedagogia y Administracién Educativa

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante
Astrid Azucena. Lépez Ajché

CUI_2331787021105 , Registro Académico 201506800 3

En la institucién que dirige.

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

Deferentemente,

Facultad de umanidades

Educacibn Supertor, incluyoate Y proyectiva







Instituto Nacional de Educacion Bésica con Orientacién
Comercial . N.E.B.O0.C. J.V
2da calle 2-17 zona 3 San Felipe Retalhuleu

Constancia

La presente Hace Constar que la estudiante: _Astrid Azucena Lopez Ajche

Carné 201506800, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Facultad de Humanidades Universidad San Carlos Sede San Martin
Zapotitlan, realizé en la jurisdiccion de esta Institucién a partir del 20 de mayo al 24
de septiembre del presente afio, la ejecucién del Ejercicio Profesional Supervisado
que corresponde a un Manual para Talleres y capacitaciéon docente enfocado en el
desarrollo de habilidades tecnolégicas: para los docentes y autoridad, el cual esta
dirigido a esta Institucién como beneficiada del mismo.

Para los usos legales que a la parte interesada convenga, extiendo, sello y firmo la
presente en el municipio de San Felipe del departamento de Retalhuleu a los
veinticuatro dias del mes de septiembre del dos mil diecinueve
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Instituto Nacional de Educacion Basica con Orientacion
Comercial L.N.E.B.O.C. J.V
2da calle 2-17 zona 3 San Felipe Retalhuleu

Finigacito

A QUIEN INTERESE

Por este medio se hace saber que la estudiante Astrid Azucena Lépez Ajché
Carne No._201506800 culminé satisfactoriamente el proceso de Ejercicio
profesional Supervisado (EPS), en el establecimiento_lInstituto Nacional de
E ién i n Ori i6n ial JV

Ubicado en San Felipe Retalhuleu. Por lo que se encuentra solvente en la entrega
de materiales perteneciente a esta institucion, asi como también en lo concerniente
a la realizacién de un Manual para talleres y capacitacion docente enfocado en el
desarrollo de habilidades tecnolégicas.

Para los usos legales que a la parte interesada convenga extiendo, sello y firmo la
presente en el municipio de San Felipe del departamento de Retalhuleu a los
veinticuatro dias del mes de septiembre del dos mil diecinueve.

Vo.Bo.

Hever Wez Rodriguez \
Director J.V.




