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USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

CUNDECH/EM/IR
Transcripcion.010.
Acta Ordinaria CD-03-2019
Chimaltenango, 20 de marzo de 2019.
Licenciado
Marco Vinicio Morales Figueroa
Coordinador de la Carrera de Pedagogia
Del CUNDECH
Presente.

Estimado Licenciado Morales:

Para su conocimiento y efectos, se transcribe el Punto OCHO, Inciso 8.4 del Acta Ordinaria No. 03-
2019 de sesién celebrada por el Consejo Directivo de este Centro Universitario, el catorce de marzo
del afio dos mil diecinueve, que literalmente dice:

OCHO: ASUNTOS ESTUDIANTILES:

8.4. El Consejo Directivo del Cundech entra a conocer para su aprobacién el Oficio No. 14-2019 de

fecha 18 de febrero de 2019, en el cual el Lic. Marco Vinicio Morales Figueroa, Coordinador de
las Carreras de Profesorado en Educacién Media en Pedagogia y Técnico en Administracién
Educativa y Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, traslada los informes finales
de EPS, debidamente corregidos, de las estudiantes Flor Corina Medina de Leén, Vilma Lorena
Solérzano Pérez, Lesly Adriana Alvarez Jiménez, Aura Andrea Elizabeth Lépez Arriola y Aura
Maritza Arriola Ronquillo, quienes aprobaron el examen de graduacién de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, el dia 26 de octubre de 2018; por lo que solicita la
aprobacién para la impresién final de dichos informes y proceder a darle tramite al acto de
mmposicién de toga.
Al respecto, El Consejo Directivo del Cundech ACUERDA: 1) Darse por enterado; 2) Aprobar
la impresién final de los Informes de las estudiantes Flor Corina Medina de Leén, Vilma
Lorena Solérzano Pérez, Lesly Adriana Alvarez Jiménez, Aura Andrea Elizabeth Lopez Arriola
y Aura Maritza Arriola Ronquillo. 3) Autorizar el acto de imposicién de toga a las estudiantes
antes mencionadas, la fecha que de acuerdo a calendario corresponda.

Sin otro particular me suscribo atentamente,

I y Fnseiad a Todos”

file correlativo

CENTRO UNIVERSITARIO DE CHIMALTENANGO
e e — = AL S
2da. Av. 5A-25, Zona 1 Quintas Los Aposentos Il, Chimaltenango Tel.: 7839-6582 /1698




TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

El infrascrito Secretario del Consejo Directivo del Centro Universitario de
Chimaltenango —CUNDECH- de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
HACE CONSTAR: que en sesion celebrada el dia 14 de marzo de 2019, segun
Acta No. 03-2018, en el punto OCHO: ASUNTOS ESTUDIANTILES, inciso 8.4 El
Consejo Directivo del Centro Universitario de Chimaltenango conocié y aprobé el
Informe del Ejercicio Profesional Supervisado de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administraciéon Educativa, con el tema denominado: Guia Basada en
la Importancia de la Comunicacion en las Relaciones Humanas, para el
Personal del Instituto Nacional de Educacion Basica “Anibal Alburez Roca”
Jornada Matutina, San Martin Jilotepeque, Chimaltenango, realizado en el
municipio de San Martin Jilotepeque, del departamento de Chimaltenango.

Elaborado por la estudiante:

- FLOR CORINA MEDINA DE LEON
Asi mismo, se hace constar que previo a la aprobacioén por parte del Consejo
Directivo el documento citado fue sometido al tramite de evaluacion

correspondiente, habiendo sido aprobado, por lo que se autoriza su impresion.

No habiendo mas que hacer constar, se extiende la presente en la ciudad de
Chimaltenango, el ocho de mayo de dos mil diecinueve.

Atentamente,

cc. archivo correlativo

CENTRO UNIVERSITARIO DE CHIMALTENANGO
2da. Av. 5A-25, Zona 1 Quintas Los Aposentos Il, Chimaltenango Tel.: 7839-6582 /1698




Este informe es presentado por la autora, como
trabajo del Ejercicio Profesional Supervisado, -EPS-
previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y

Administracion Educativa.

Chimaltenango, octubre de 2018
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Introduccién

Este informe de EPS esta basado en la realizacion del proyecto, elaboracion de una guia

instituto Nacionai de Educacion Basica, “Anibal Alburez Roca”, Jornada Matutina, San Martin
Jilotepeque, Chimaltenango.

Ante la problematica que debe enfrentar el personal de un centro educativo al relacionarse con
muchas personas, cada una con diferentes ideas, es necesario que el personal tenga
conocimiento de la importancia que tiene la comunicacion, como pilar basico para fomentar una
excelente practica de las relaciones humanas, una buena comunicacién beneficiard en el
ambito personal, resolucién de conflictos, expresar sentimientos, defender ideas, entender y
respetar a los demas, sobre fodo evitar malas interpretaciones, es por elio que surge ia
necesidad de darles a conocer la importancia de la comunicacion para promover las buenas
relaciones humanas.

El informe esta conformado por cuatro capitulos, el primero es ei diagnostico, en éi se
encuentran los datos generales de la institucién patrocinante v patrocinada, asimismo los
instrumentos que se utilizaron para realizar el diagnéstico y obtener la informaciéon necesaria,
que después de ser analizada y procesada sirvié para detectar los problemas que aquejan a la
institucion para buscarles posibles soluciones; se aplico el andlisis de viabilidad y factibilidad, se

LI ITS PUDILAGS UGS

eligié la elaboracion de una guia basada en la importancia de la comunicacién en las
relaciones humanas.

El segundo capitulc esta conformado por el perfil del proyecto, en él se describe por qué se
quiere realizar el proyecto y su importancia; se establecen los objetivos, metas que se
pretenden alcanzar, aparecen las actividades ordenadas en un cronograma y los recursos a

utilizar.

En el tercer capitulo se encuentra la ejecucion del proyecto, conformado por las actividades,
resuitados, productos y iogros de la actividad, asimismo esta la guia y materiales didacticos
elaborados para la realizacién de la conferencia taller, que fueron entregados al director y
personal del establecimiento.

El dalitimo capitulo es la evaluacion del proyecto, en él se evalia cada una de las etapas
anteriores, para ello se utilizan instrumentos como Ia lista de cotejo vy el cronograma que
permiten evaluar el trabajo realizado y verificar si se alcanzaron los objetivos propuestos en
cada etapa.

El informe incluye conclusiones y recomendaciones a las que se liegé después de haberQ
O

realizado el proyecto.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucion patrocinante

1.1.1

1.1.2

1.1.3

114

1.1.5

Nombre de la institucion

Supervision Educativa Distrito 04-03-06 San Martin Jilotepeque,
Chimaltenango

Tipo de institucion por lo que genera

Educativa

Ubicacion geografica

8 avenida, calle “A” 3-65, zona 1, Barrio San Gaspar, del municipio de San
Martin Jilotepeque, Chimaltenango.

Vision

“Ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos orgullosos de

ser guatemaltecos, empefiados a conseguir su desarrollo integral, con
principios, valores y convicciones que fundamentan su conducta.”

Fuente: investigaciéon de campo EPS, 2015.

Mision

“Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora
de oportunidades de ensefianza- aprendizaje, orientada a resultados, que

aprovecha diligentemente oportunidades que el siglo XXI brinda y
comprometida con una Guatemala mejor.”

Fuente: investigacion de campo EPS, 2015.
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1. “Incrementar la cobertura en todos los niveles educativos.

Fuente: investigacién de campo EPS, 2015.




1.1.8 Estructura organizacional

Figura 1

Organigrama

1.1.10 Recursos
Humanos:

sSupervisor
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Materiaies:

» 1 mesa de madera
» 2 sillas ejecutivas

» 4 silias plasticas
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1.2 Técnicas

se toma en

varios aspectos de interes para observar internamente la institucion pa’crucmante
{Supervision Educativa, Distrito 04-03-06, San Martin Jilotepeque, Chimaltenango) y
fa institucion

Roca, omad Matutma)

2. Entrevista
La entrevista

a fravés de oregu intas

Supervisor Educativo Distrﬁo 4-{}3-66.
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analisis situacional es util para describir el estado en que se

encuentra una institucion
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1.4 Cuadro de analisis y priorizaciéon de problemas

Factores que ia producen

Probiemas
1. Insalubridad
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“Formar académicamente y socioculturalmente a los estudiantes para que
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7. Equidad

Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas que
conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas vulnerables,
reconociendo su contexto y el mundo actual

T ISR AmITAAS arm Ao ﬁ i £arss r"ji‘l\lﬁf‘
estudiantes en ios diferentes niveles educativos.

5. Fortalecer el sistema de evaiuacion para garantizar la calidad educativa.
6. Fortalecer criterios de calidad en iz administracidn de |

educativas
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7. Garantizar la formaci actualizacion idénea del recurso humano para
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S Asegurar que el Sistema

1.5.8 Metas
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“Faormar integralmente
individuos

A}

propositivos vy participativos en la resolucion de

profesionales competentes que trabajen aplicando los

W SO

1.5.9 Estructura organizacional

Figura 2
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1.5.10 Recursos

1. Humanos:

» 1 guardién
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7 i’S patedras

> 7 archivos

» 11 esianies
> 541 sillas

» 3 siliones

» 18 pizarrones
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» Gestiones realizadas por la epesista.

1.6 Lista de carencias

b

[AV]

w

5 P

6. Fi

7. Fa

8.

10. Aulas excedidas por ia cantidad de estudiantes
1 n

..

t Desconacimiento de algunas reformas de la ley educativ

Y

i3




erés de los do s por motivar

Fal IS O
Prob!emas psicolodgicos por desintegracion familiar

5US e&%ud:aﬂ%:es

Problemas
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Fuente: investigacidn de campo EPS 2015

1.9 Problema seleccionado

incomunicacion y falta de relaciones humanas en el personal.
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PERFIL DEL PROYECTC

2.1.1 Nombre del provecto

Guia basada en ia importancia de ia comunicacion en las relaciones humanas,

para el personal del instituto Nacional de Educacion Basica Anibal Alburez
- :
muia

2.4.2 Problema

Incomunicacion y falta de relaciones humanas entre el personal.

5 oA = i 3 = o % & o 5
2.1.2 Localizacion

Zona 4 Rarrio Bl Guite municinio de San Martin lilotepeque, departamento de
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1. Elabora una guaa basada en la ;mportanc;a de la comunicacion en las

2, comunicacion en
3. St zar la guia con el { al docente.

4. Enwar invitaciones al personal dor‘ente dos semanas antes de la fecha

o

s docentes un diploma por ia participacion.
2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

1 director, 1 sub-director, 1 secretaria, 1 contadora, 1 conserje y 20 docentes del
ional de Fducaciéon Basica Anibal Alburez Roca, lornada Matitina,

1 e LAY SRCR AL IE

502 estudiantes que forman parte de la comunidad educativa.

RS IR T 0 o)
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El costo del proyecto sera cubierto por las gestiones realizadas por la epesista.




Tabia 3

2.7.1 Presupuesto

No. Descripcion Cantidad Costo Costo
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PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTH(
Cuadro 4
3.1 Actividades y resultados
Nombre de la actividad Descripcidn Fecha Resultados
1. Se enviaron las Los conferencistas
Eleccion de los solicitudes aceptaron la
conferencistas. respectivas a dos invitacion y
psicologos de la| 2/10/15 |apoyaron en el
Liga Guatemalteca procesc de
de Higiene ejecucion.
Mental
2 Visita a2 la supervision | Se envid  una El ;%‘»u#;semscr
educativa para la aprobacion | solicitud al Educativo autorizd
del pr on el personal | Supervisor 5/10/15 |ila ejecucion del
de la institucion. Educativo para proyecto
autorizar la
ejecucion del
proyecto.
3. Visita al esiablecimientc | Se platice con &l

para reservar la fecha de

director

astahlecimianio

par darle a
conocer &l plan de

fechs parg -
realizacion

nrr“ igr.{. ﬂ

R

s ia s o
P s

QQ ﬁgg‘}if‘ﬁ con an-

conferencistas

Tt

Spesisia
acordaron
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5. | Elegir &l igzgr Ca:»‘:ds se | Se eligid sl salon £l director
realizara la o pl 6/10/15 | proporciond el
taller, sobre la *mportancga del INEB. salén de usos
de la comunicacion en ias multiples dei
relaciones humanas. INEB, para la

proyecio
Redactar las soliciiudes a | Se enviaron
d|ferentes empresas o | solicitudes a
instituciones para financiar | varias personas e | 7/10/15
el proyecto ituciones para
micamente

la ejecucion del

proyecto,
Realizar las invitaciones | Se enviaron al
para los docentes. perscnal de la |

institucion, ias (90%)) del personal

respactivas 711015 del INEB

invitaciones para

o0

S lograron

docentes y
Buscar las firmas de los | Se disenaron
diplomas. dlplomas para los
y | 91015
P
docentes para
conseguir las

firmas.
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Redactar la guia basada en | Se elabord y | Del5al24

la importancia de lal|disefid la guia | de octubre
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s

a i Ta alabharAs al
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prograima a seguir | 22/10/15

caliora an Arrdos
Bagﬁa e oragen ;

atisfactoriamente.

Adquisicion de todo io|Se compré el
necesario a utilizar en la | material que los

Al aramsiotas
WA T Wi Wi iltao

iban a utilizar con
el personal de lal 31/106/15

institucion; se
elaboraron

ractierdos oorg s
I Wl Rl Sl | Nl o Ftﬁ P e

%
L\Q

i o A Aai . Hmmmi A +
Limpieza vy decoracion del | Se limpid y se
aalAan - A
salon. adorno el salon de

';33? a Crear urn

27/10/15 proyecto

colocaron  sillas,
mesas,
mantas, letras
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15. | Evaluacion de la actividad. | Se  aplicd  al | 28/10/15 | Al revisar las listas
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a !a comunicacion y relaciones humanas.
afectaban s eiaoacnes human

3. B pe.rsgnaj resoivig todas sus d.,uf;i,(.,

4. Los docentes salieron satisfechos
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Al personal de la institucion hacer uso de la guia elaborada, para mejorar

i evitar confiictos.

interpersonaies y as

miento de las buenas relaciones humanas.
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en su diario

centro educativo aplicar
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TRICENTENARIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 407 4
CENTRO UNIVERSTTARIO DE CHIMALTENANGD 27 ;

Sr. Diodero Chocoj Bernardino
Supervisor Educstivo del Distrito 04-03-06
Presente.

Estimado Supervisor

Atentamente le saludo v a8 la vez le informo que la Carrera de Pedagogia, del
Centro Universitario Regional de Chimaitenango de la Universidad de Ban Carlos de
Guatemaia, con el objetivo de participar en la solucion de los problemas educativos a
nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, con los estudiantes
de la carrera de Licencialura en Pedagogia vy Administracidn Educativa.

Por lo anterior, se le solicita la aulorizacidn para desarrollar el Ejercicio

Profesional Supervisado 2 la estudiante Flor Corina Medina De Ledn came No.
201041848, en ia institucién gue dirige.

Deferentaments,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

<//v
" e

:’:"3{/» "

Lic. Esthiy

Yo. Bo.

¢.C. expediente




"{“m{ﬁﬁﬂ? ﬁé&ﬁif&

ivseaiind do Saw Devlos oo Sonterais.

UNIVERSIDAD DE 3AN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CHIMALTENANGD

Chimaltenango, 20 de Julio 2015

Sr. Sarbelic Car Atz

Director del Instituto Nacional de Educacion Basica Anibal Alburez Roca Jomada
Matutina.

Presenie,

Respetable Director;

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Carrera de Pedagogia, del
Ceniro Universitario Regional de Chimaltenango de I2 Universidad de San Carlos de
Guatemaia, con el objstivo de participar en Ia solucién de los problemas educativos a
nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS8-, con los estudiantes
de la carrera de Licenciatura en Padagogia y Administracién Educativa.

Por lo anterior, se le solicita la autorizacion para desamrollar e Ejercicio

Profesional Supervisado a la estudiante Flor Corina Medina De Leén camé No.
201041943 en Ia institucion gue dirige.

Defereniemente,

" D Y ENSENAD A TODOS”

s g it Granados
. Asesorde EF;?‘:: / /]

Vo. Bo. Lic, &ﬁam vinicio Morales Figuerog
ﬁ@&fﬁi*‘ﬁﬁéz’ de Car

c.c. expediente
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TRICENTEMNARIA

Universidad San Carlos de Guatemala

Cent

Epesista: Flor Medina

inctitiita Riarianai faf=
QLIS PRI !QE "\éG

Matutina.

[T fitaltiatet Al ez [ Ve
Soied Dl e s Ui FRIRIUL T HRN

1.1.2 Direccion

¢ Uescribir la realidad y condicion actual dei instituto Nacional de Educacion Basica
Anibal Alburez Roca Jornada Matutina, mediante la aplicacién de un FODA.
3. Objetivos Especificos.
e Detectar las carencias y necesidades que existen en el centro educativo.

¢ Obtener informacion de ia situacion fisica y organizacionai del instituto.

e identificar fortalezas oportunidades dehilidades v amenazas de la institucion.

s s, ULAR L TIAIS S o> et B 44 4 Yy =l ialas W S B LDAUILLEL

4. Actividades
&
= en lg institucion.
° realizacion de EPS.
€ tar informacién
o Pr!ota;e de !os mstrumentoe
e Organizar la aplicacién de los instrumentos.
e Aplicacion ios instrumentos.
e Andalisis de la infarmacidn
e Presentacion de ia informacion
e Redaccion del informe

4 o
“£2317 ARO o



=i
it
Red cfa' {a 5ﬁ!ﬁ.ﬁfd para realizar el EPS

Meog
Agosio Septiembre
Mo,
Semana Seman
& 213214111 2 3 4
Aciividades
i legir ia institucion

6.1
. inistrativo
® ocenie
®
= Sunefvasm Educativo
s Asssor
¢ Epesisia

-
J!-JGLJ!‘!!!
3
4 | Seleccionar tecnicas a utilizar
Elaborar los insirumenios para re
_ |informacion
5
Cirgan.i,ms ia  aplicacién  de
&
7
8
8
10 |
8. Recirrsos
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instalaciones del instituto Nacional de Educacion Basica Anibai Aiburez Roca
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USAC ~ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUAT.

¥ TRICENTENARIA Centro Universitario de Chimaltenango
Universided de San Carlos de Guabemsla Epesista: Flor Medina
Asesor: Esthiven Estuardo Esquit Granados

Establecimiento:

Direccién:
Lista de Cotejo
I INFRAESTRUCTURA Si | No
1 La infraestructura del establecimiento es buena

2 El nimero de servicios sanitarios es suficiente para la cantidad de
alumnos

El area de recreacién es amplia

Cuenta con escritorios para docentes

Cuenta con servicio de biblioteca

Cuenta con un area para atender al publico

3

4

5

6 Cuenta con servicio de internet
7

8 Las instalaciones son amplias
9

Se cuenta con mobiliario adecuado

10 Cuenta con area para reuniones de trabajo

11 Se cuenta con equipo de oficina adecuado

12 Cuenta con equipo de computacion en secretaria

13 El personal docente cuenta con equipo de computacion

14 Existe demanda de los servicios

15 El establecimiento cuenta con archivos

Il | ADMINISTRACION

1 Hay organizacién dentro del establecimiento

2 Se da el control de parte de la administracion

3 Se respeta el orden jerarquico

4 La administracion es eficiente

5 Hay comunicacién de doble via con el personal

6 Hay buenas relaciones humanas

7 Existe un clima laboral ameno

8 Se evidencia la participacion de los docentes en las actividades




s USAC

TRICENTENARIA

Ban Carion e

Universidad San Cavlos de Gualemala

Epesista: Flor Medina
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San Martin Jiolepeque Chimatisnange, ochubre 2015

Licenciado:

israsi Félix Ldpez R
Coordinador de ja Liga mgéesa ée H;g%ana Mental
Chimalienanon

Apreciabie Licen
R&ﬁ% un ©

s@ﬁ%&:ﬂ@;@@m ¥ %ﬁm

Camé: 201041948 aﬁ%%%%@ VENTAL
COMUNTARIA
IGADE HIGIENE MENTAL
D




8r. Anionio Medina
Presenie.

Distinguide Sefion:

Reciba un cordial saludo de ﬁaﬁ&ﬁaiaa%m@&sm&aia@mﬁe
Licenciatura en Pedagogia y #ﬁwmm&mﬁﬁ Educativa del Centro &?ﬁ@mﬁaﬁ@ é@
hﬁﬁﬁﬁﬁ%ﬁﬁﬁ@ﬁ; ﬁaseénﬁﬁe aue Dios ﬁeﬂ’afﬁe i

£l ﬁ‘iﬁﬁ%ﬁﬁ de :a?ﬁfﬁsuﬁ:% es pafa comentarie fg;a ﬁﬁm@ gmﬁﬁ éiﬁﬁieﬁtai {iei
BrCicio ?’ﬁ%%%%ﬁna% Supenvisado, es MECESARIO resfiza '

-

mﬁ@ﬁe &ﬁ arfa Qﬁﬁﬁfﬁm"%’aﬁ%@f s%rﬁa ée% tema

Sin ofro mﬁwﬁm en espera de coniar con su apoyo, mismo gue m ha
%ﬁﬁé&ﬁﬁ a ;avwﬁsﬁ Saﬁ Martineca, me es grato despedime con mm de

Came: 201041848




San Martin Jilotepeque, oclubre 2018

Br. Otio Reng Vieiman

Alcaide Municipal

Presenie.

Distinguido Sefior Alcaide:

&&?maa@éﬁ en las Relac ‘
me avoce %%@ﬁ!‘;@ﬁ ;f%f% sciiciiarle

PEM. Flor Sodha Meding De Ladn
Camé 207044848

4 52&@‘%?’2’3

%
ERaTRRS O



No. | Descripcion | Cantidad | Costo |
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eque, octubre 2015

doto Centro Gosen

Presenis,

.me avecs 8 ﬁs@é g}%ﬁ% oficitarc
rgae usted eansmw wswemﬁe

PEM. FlorCérina Medina De Leén
Camé: 201041548
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San Martin Jilotepeque, Octubre de 2015

Lic. Diodoro Chocoj Bernardino
Supervision de Educativa

Distrito No. 04-03-06

San Martin Jilotepeque.

Apreciable Licenciado.

Reciba un cordial saludo de parte de la alumna epesista de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa del Centro Universitario de
Chimaltenango, deseandole que Dios derrame abundantes bendiciones en su

vida.

El motivo de la presente es para comentarle que como parte elemental de mi
Ejercicio Profesional Supervisado, tengo planeado la realizacién de un proyecto
que consiste en una Conferencia- Taller acerca del tema “Importancia de la
comunicacion en las Relaciones Humanas”, a realizarse el dia 28 de octubre, en
horario de 9:00 a 11:30hrs, en el Instituto Nacional de Educacion Basica Anibal
Alburez Roca Jornada Matutina, por lo que solicito de manera muy atenta avalary
autorizar esta actividad en el establecimiento antes descrito. Adjunto el plan de

dicha actividad.

Agradeciendo su atencion a la presente y anhelando una respuesta positiva a la

misma nos despedimos como sus atentos servidores, deferentemente.

q /)

PEM. Flor Corina Medina De Ledn

Carné: 201041949




PLAN DEL PROYECTO

v" Nombre Del Proyecto
“6uia basada en la importancia de la comunicacién en las relaciones
humanas”

v" Institucion
Instituto Nacional de Educaciéon Bdsica Anibal Alburez Roca Jornada
Matutina

v' Justificacion

Al realizar el diagnéstico institucional surgié la necesidad de realizar un
proyecto donde tanto el personal docente, como administrativo
obtuviera conocimiento sobre la importancia que tiene la comunicacion
como pilar bdsico para una buena prdctica de las relaciones humanas,
una buena comunicacién beneficiard en el dmbito personal, resolucion de
conflictos, expresar sentimientos, defender ideas, entender y respetar
a los demds, y sobre todo evitar malas interpretaciones.

v Objetivos

<

Objetivo general
v Dar a conocer la importancia que tiene Ila comunicacion en el
mejoramiento de las relaciones humanas.

v Objetivo Especifico

v Fomentar las buenas relaciones interpersonales para que el ambiente
de trabajo sea ameno.

v' Concientizar al personal docente y administrativo sobre la
importancia de mantener buenas relaciones humanas.




v" Recursos

Humanos

— Personal Docente

— Personal Administrativo

— Asesor del EPS

— Supervisor Educativo del Distrito No. 04-03-06

— Epesista

- Licda. Gladys Carolina Suquén Nicolds, Psicéloga de la Liga
Guatemalteca de Higiene Mental

— Lic. Israel Félix Ldpez Ramos, coordinador de la Liga Guatemalteca
de Higiene Mental

Materiales
Mobiliario

— Sillas
— Mesas

Equipo

— Bocinas

— Computadora
— Cahonera

—  Micréfono

— Camara

— Celulares

— Conexiones

—~ Memoria USB




(tiles de oficing

- Lapiceros

Impresiones
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10.
11,
12.
13.
14.

Programa para la ejecucion del proyecto

“Importancia de la comunicacion en las relaciones humanas”

Fecha: 28 de octubre de 2015

Bienvenida a cargo de la epesista Flor Corina Medina De Ledn

Oracion dirigida por el director Lic. Sarbelio car Atz .

Presentacion del tema a cargo de la alumna epesista

Presentacion de los conferencistas encargados del taller, apoyo de parte de

la Liga Guatemalteca de Higiene Mental,

- Licda. Gladys Carolina Suquén Nicolds ( Psicéloga)

— Lic. Israel Félix Lopez Ramos (Coordinador de la Liga de Higiene
Mental)

Espacio para que el personal docente y administrativo opinen, aporten y

resuelvan sus dudas.

Entrega de reconocimiento a los conferencistas.

Entrega de reconocimiento y agradecimiento al director de la institucion.

Entrega de los diplomas al personal docente y administrativo por la

participacion en la conferencia- taller.

Entrega del producto al director ( Guia sobre "Importancia de la

comunicacion en las relaciones humanas")

Reconocimiento a las personas e instituciones que financiaron el proyecto.

Proyeccién de un video sobre relaciones humanas.

Tiempo para la evaluacion de la actividad

Palabras de agradecimiento por la epesista

Refaccion
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Introduccion

)}

ol

Una de las habilidades que hoy en dia debe poseer un profesional es
comunicarse a través de las relaciones humanas, éstas permiten
aumentar el nivel de entendimiento a través de una comunicacion eficaz

y considerar las diferencias individuales,

La presente guia estd elaborada con la finalidad gue cada docente tenga

la oportunidad de escribir lo que piensa y siente con cada uno de los

temas que a continuacion se le presentan; brinda las herramientas

necesarias para poder orientarse y refiexionar acerca de la importancia

de la comunicacion en las relaciones humanas.

La guia consta de siete temas cada uno dividido en secciones con

instrucciones especificas:

1. Objetivos, éstos indican lo que se pretende que aprenda durante ei
taller.
Contenidos, dan ia informacidn necesaria para realizar los ejercicios.
Actividades, ayudardn a poner en prdctica los conceptos mds
importantes de los temas.

4. Para pensar, en esta seccidn se realizan preguntas para que escriban
lo que piensan de los temas.

5. Recuerda, se da cierta informacion para que se grabe en la memoria y
se pueda poner en prdctica.




"GULIA BASADA EN LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EN
LAS RELACIONES HUMANAS"

v’ Institucién

Instituto Nacional de Educacion Basica, Anibal Alburez Roca, Jornada
Matutina.

Justificaciéon
Al reglizar el diagndstico institucional surgid la necesidad de realizar un
proyecto donde tanto el personal docente, como administrativo

obtuviera cohocimient

O

sobre la importancia que tiene la comunicacidn
rl

como pilar bdsico para una buena prdctica de las

Objetivos

Objetivo general

Dar a conocer la importancia que tiene la comunicacion en el
P

mejoramiento de las relaciones humanas.

Objetivos especificos

Fomentar las buenas relaciones interpersonales para que el ambiente de
trabajo sea agradable.

Concientizar al personal docente y administrativo sobre la importancia
de mantener buenas relaciones humanas.

Impulsar la prdctica de la comunicacion asertiva para mejorar las
relaciones interpersonales en el ambito laboral y personal.

ONSG ceX
7311 ARiD 0%



"GULIA BASADA EN LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EN

Objetivo |

31

forma directa, clara, precisay honesta” (Navas, 1987)

LAS RELACIONES HUMANAS"

— LA COMUNICACION

Practicar la comunicacién asertiva.

Comunicacién
La comunicacion es uno de 10S procesos de mds importancia para gue una
inidad de informacion, pueda llevar un servicic de excelencia y conserve

un ambiente organizacional agradable. La misma se debe lievar de

o

Se pueden mencionar tres tipos de comunicacién: pasiva, agresiva y

]

Rt S

7
0¢0

®,
L X4

sertiva

LR

IR

omunicacidn pasiva: se basa en conformidad y esperanzas de
vitar la confrontac

®

cién a toda costa. La persona actia con la
esperanza de que los demds adivinen sus deseos, su apariencia es

)

de inseguridad, se disculpa constantemente, da mensajes
indirectos, habla con rodeos, no encuentra palabras adecuadas, no
dice lo que quiere decir, no dice nada por miedo o vergtienza, se
humilla a si misma, mueve la cabeza en forma afirmativa
constantemente, tiene la voz temblorosa y con bajo volumen.

Comunicacidn agresiva: es aguella que se relaciona con la persona

gue expresa neces%dades desess u opiniones hcs*i'i'r-ne'we

W\ CARLO
R %e,

“EASHT AR O



< Comunicacién asertiva: es la relacionada con aquella persona que
expresa sus necesidades, deseos y opiniones. Toma postura en
situaciones y trata de entender a la otra persona antes de
manifestar sus propios sentimientos.

La comunicacidn es uno de los pilares bdsicos en la que se apoya cualquier tipo
de relacién humana y es provechosa en casi todas las esferas de la actividad
humana. Es crucial para el bienestar personal, para las relaciones intimas,
resolver conflictos, expresar nuestras ideas y sentimientos. Ayuda a evitar
malas interpretaciones.

ctividades |

e NP s TP Fop o N el P VRN, L S s £ TLS A B EST Ty s ALY
INSTRUCCIONTCS: responda de manera PASIVA, AGRESIVA Y
ASERTIVA, a cada una de las siguientes situaciones, observe el

"

< Respuesta pasiva: "Estd bien

b

S
»
=4

» Respuesta agresiva: ¢Qué cree que soy yo? (Acaso tengo un letrero
en la frente que dice "se vende"?
< Respuesta asertiva: " Lo siento mucho, no me inferesg”
% Lo invitan a una fiesta estd noche y usted no quiere asistir.
Respuesta pasiva:

Respuesta agresiva:

Respuesta asertiva:




% Alguien le pide que mienta para proteger a otra persona.

Respuesta pasiva:

Respuesta agresiva:

Respuesta asertiva:

< Lo estdn presionando para que consuma alcohol.

Respuesta pasiva:

Respuesta agresiva:
Respuesta asertiva:

< Alguien le pide que sea su fiador para sacar un préstamo bancario.

Respuesta pasiva:

Respuesta agresiva:

Respuesta asertiva:

< Alguien le pide un favor o cierto objeto con agresividad.

Respuesta pasiva:

Respuesta agresiva:

Respuesta asertiva:

< Se le delegé una comisién para cierta actividad y usted no estd de
acuerdo

Respuesta pasiva:

Respuesta agresiva:
Respuesta asertiva:




% Estd usted muy ocupado en su trabajo y se acerca alguien a

pedirle un favor.

Respuesta pasiva:

Respuesta agresiva:

Respuesta asertiva:

INSTRUCCIONES: responda ias siguientes preguntas.

2. ¢En qué situaciones se le dificulta mds decir lo que piensa o lo que
siente?

3. ¢En qué situaciones se debe decir no?

- Ser asertivo implica controlar la situacidn y comunicarse de forma |

»

| clara y no ofensiva con el otre, haciéndole saber nuestras |
. opiniones, necesidades y puntos de vista. Las persenas asertivas |
;

N S o 3 ‘
ofre y trator de S EARL,
) %

~ entender sus necesidades y emociones.

o v\
KDy
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— LA COMUNICACION ORAL Y GESTUAL

Objetive

Conocer la influencia que tiene la comunicacidn oral v gestual e

o S 5 TR S ER e e S RS g a e 7a e e e

mejoramiento de la comunicacion asertiva en las relaciones humanas.

Contenidos | Comunicacion oral y gestual

“Los elementos visuales, vocales y verbales deben estar entrelazados

s el S e s gl .
comunicaoion assring

Fé
L
Carrasco (2 006 estobleci

L8 W00 5, STl

ron gue parg gue ocurrg un proceso de

comunicacion efectivo deben utilizarse los componentes no verbales,

para-verbales y verbales durante el desarrolio del mismo.

Los tres tipos de comunicacidn; pasiva, agresiva y asertiva estdn
compuestos por un conjunto de factores a los cuales se le llama formula
V-V-V (Fonseca, 2 005).

Elementos para el desarrolio de la comunicacién

Visual  VYoco! . ¥Yerbdl
& Gestos < Tono 2 Tdeas
< Ademar % Volumen % Contenido
< Postura fi* Velocidad 53 Lenguaje
< Distancin < Fuerza % Secuencia
< Accesorios < Enfasis % Temas

. ~ Influencia en la comunicacion oral

55% . 38% 1 7%

Figura 1: Elementos para el desarrollo de la comunicacidn (tres V) Fonse
(2,005).

'.~ &N A
511 Ak 0€ O
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El uso de componentes en la comunicacién de modo asertivo establece un
desarrollo comunicativo adecuado y beneficioso para los usuarios vy
compafieros de trabajo. Finalmente, los resultados serian un ambiente laboral
armonioso dentro de la organizacion y la capacidad de brindar un servicio de
excelencia a la comunidad que diariamente se estd impactando.

Instrucciones: o confinuacion se le presentan varias imdgenes,
observe cuidadosamente y en la columna Ne. 1 describa qué

ercibe de cada una de ellas, de acuerdo ol tema "Comunicacion en

P

as relaciones humanas”. En ia columna No. 2 describa qué acciones

ayudarian a erradicar el problema.

Columna 1 { . Imqgérnﬂ_ | ) * Columna 2

T




o
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| Para pensar

)

@fmmﬁs‘rw'i* responda las siguientes preguntas.

1. Con las imdgenes vistas anteriormente Con qué imagen se identifica
mds y por qué?, cQué situaciones de su vida mejorarian si se terminara

el problema?

2. ¢Es consciente de cémo se comunica y trata a las demds personas?

i Rﬁtaard:s g

tan importante el mensaje que transmitimos, forma en la que
lo hacemos y sobre todo, qué Tipo de gestos utilizamos a ia

. hora de expresar dicho mensaje.

“La capacidad para comunicarse es uno de los factores
fundamentales en todas las relaciones interpersonales”.
g?\;ﬂ?‘ fan Pelt, 1996

“ AR O
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~ INFLUENCIA DEL TEMPERAMENTO EN LA COMUNICACION

Objetivo

e s

relaciones interpersonales.

ST

| Contenidos |

e

Temperamentos

en la forma en gue nos comunicamos los seres humanos es el
temperamento, el cual no se aprende, sino que tiene un origen hereditario”.

El temperamento domina a los seres humanos; cumple una funcién importante
en nuestra vida y en nuestras relaciones interpersonaies. siendo los afectos,
los temores, las esperanzas, las creencias y las emociones los que nos impulsan
a decidir y actuar.

La mayoria de las personas no son conscientes del poder de influencia de su
temperamento en su forma de comportarse y como consecuencia, entran en
conflicto consigo mismas, tratando de ser de manera distinta, afectando su
vida personal, familiar y su ambiente en general.

Todos los seres humanos somos una combinacidén de dos o mds de los cuatro
temperamentos bdsicos, aunque lo mds frecuente es que uno predomine. Ningtn
temperamento es mejor que otro.

La teoria de los cuatro temperamentos se puede convertir en una herramienta
para conocerse a si mismo, para mejorar la comunicacién, las relaciones con la
pareja y la familia. De acuerdo a la clasificacion hecha desde la antigiiedad por
Hipdcrates, los temperamentos se han clasificado en los siguientes tipos:




« Conversador
« Extrovertido
+ Necesidad de ser el centro del
escenario a Través de la

fipos de
a su falta

2

Es igual que el sanguineo, de

tipo extrove
Buen convegs
Prefiere “ige
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junto con

Martinez Gémez (2,012)




las debilidades de cada temperamento visto

Debilidades

.

o

Flemati
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N

las siguientes preguntas.

<Que clase de reiacion mantengo conmigo?

2. Seguramente ha escuchado el dicho "rata a los demds como te

RO .. [ U T ' N ST, N U | P SO
gustaria gue te frataran a i’ describa como le gustaria que
9 :

trataran en el dmbito laboral.

i

. "La primera condicién de toda comunicacién es el respeto”.

Albert chqqud (2,013)
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— ARTE DE ESCUCHAR CON ATENCION

Objetivo |

Evitar practicar los errores que impiden el proceso de ia
comunicacién.

P

' Arte de escuchar con atencion

, Segun Van Pelt (1,996) en su libro Arte de Comunicarse, “No saber
" escuchar es un problema bastante mds comin de lo que a primera vista pudiera
parecer. Si se le pregunta a la gente si cree que sabe escuchar, la mayoria
responde "Por supuesto que si”. En realidad, sin embarge, nos indica que la poca
recomendable costumbre de escuchar parcialmente se halla bastante mds
extendida que la de escuchar con verdadero interés y atencién.”

Qir no es lo mismo que escuchar, oir se refiere al proceso automdtico en que
las ondas sonoras inciden sobre el timpano y ponen en accién los pequefos
drganos del oido medio e interno. Escuchar es algo que se tiene que aprender,
el proceso de escuchar consiste en prestar atencidn a lo que alguien dice, a la
musica que se difunde, o simplemente a los ruidos o bien rehusar prestarles
atencién. Escuchar exige una seleccion consciente de lo que queremos que
ocupe nuestra atencion.

Escuchar no es fdcil porque significa mds que percibir palabras, incluye
discernimiento, deteccién de expresiones no verbales, mantener la atencion,
contacto con la vista, formulaciéon de preguntas adecuadas, dar respuestas

apropiadas, saber cudndo y con qué actitud guardar silencio.
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Errores que se cometen al escuchar:

% " ot g

& £33N 19 1 \\

P Interrumpir e %

: . / . e

%+ Falta de contacto visual &\ . e ) %

7 T ol o b . e h oﬁ&i- ﬁh’ \/_‘-n

% LATENIGCUTOr aburmiGo / ~ T, . 9 B

£ - o h
) \ 2 = 9 =

% Interlocutor insensible \ e ~

. ) ) ‘XT“ % g{;?{g ;% é% % \\

< Contradecir L - e w v, O

3.1‘ { oy c ig» "Q& i

P o G_}} (!«fe, = Qp’ % i

% Acercarse en exceso N ‘a8 e e j\

% Ir de prisa \

¥
i

< El ruido o
i
J

. la otra (lo que hizo ayer por la

La persona que se supone tiene que estar escuchando va a
|8}

hacer todo lo contrario: pondra peros a todo lo que dice, dard consejos sin que
e

is tarde”, tratard de
contar una historia mejor, conversard con alguien mds mientras le estd

hablando la otra persona, no responderd, se pasard de gracioso diciendo una

tonteria tras otra, interrumpird y cambiarad de tema, etfc.

Después de dos minutos deben comentar entre ellos cémo se han sentido cada
uno de los dos y finalmente cambiar de papeles.

Al finalizar la actividad responda:

% ¢Cémo se sintié al realizar la actividad y ser interrumpido por el receptor?
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% ¢Hemos vivido situaciones similares y como nos hacen sentir?

{/\3 % (Hemos provocado esas situaciones?

7

% ¢(Hemos sentido que se nos escucha poco?, dcudndo?, ¢ddnde?,

5

¢podemos hacer alglin compromiso para cambiar algo?

Py 3 & s =

P, = P

“ G
“i AR 0F 0



_ ARTE DE HABLAR CON DELICADEZA

Objetivo

Evitar practicar los errores que impiden el procese de la
comunicacion, para el mejoramiento de las relaciones humanas.

Arte de hablar con delicadeza

El trato amable es un gran don que fodo ser humano debe perseguir
para la buena comunicacién. Las palabras negativas hieren fdcilmente y el dafio
es mds grande si se acompafia utilizando gritos y un lenguaje agresivo.

Por naturaleza el ser humano reacciona ante un problema, desacuerdo y todo lo
que no le guste, por lo tanto nace la gran necesidad de expresarse de alguna
manera para desahogar todo el malestar.

La falta de paz interior es la causa de que no seamos capaces de manejar
correctamente el estrés diario, descargando grandemente la frustracién con
el enojo y maltrato verbal, haciendo sentir culpables a las demds personas de
las situaciones de nuestra vida. Quien es la victima en muchas ocasiones no
responde al ataque, se vuelve sumisa y esto genera en el atacante la
satisfaccién de haber alcanzado su propésito: el de dafiar los sentimiento de la
otra persona, pero claro estd y hay que reflexionar que todas las acciones son
reciprocas en nuestra vida porque recibimos todo lo que damos, de la misma
manera o adn mds de lo que podemos esperar sea malo o bueno.

El arte de hablar con delicadeza se refiere en la manera de dirigirse
correctamente y hablar con asertividad hacia las personas con las que
convivimos a diario, ademds de poseer un cardcter firme manifestando
seguridad y responsabilidad para abordar todas las situaciones que se
presenten, adecuando el lenguaje de la mejor manera de acuerdo al contexto,

situaciones y pruebas inesperadas en la vida.




Segin Ven Pelt (1,996). "En muchos casos el verdaderc origen de los
malentendidos y dificultades, radica en el lenguaje corporal, el tone de voz, las
insinuaciones, las suposiciones, los significados atribuidos y resentimientos”,

El didiogo es la solucidn para la comprensién v mayor entendimiento, de esa
manera seremos copaces de conocernos y conocer a lg ofra persong, con el

4

perdén se unen mayores lazos de afectivided, sin necesidad de utilizar
palebras hirientes, perque lo clove es enfocarse en la solucién v no en el
problema, fransmitir mensajes de alienfc y comprension, ser conscientes del
poder gue tiene nuestra polobro, que siends ton fuerte puede generor un

cambio en nuestra vida v en los demds.

no deben faltar en el acto

e la comunicacidn y mencione por qué.
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< Palabra clave:

< Palabra clave:

« Palabra clave:

Para pensar

% .4)\° Siempre dispuestos a escuchar,
NY prudentes cuando nos toque
hablar y no prestos a enojarnos.

((Nancy Van Pelt, 1 997)

Recuerde r

-

a funcién mds importante de la comunicacién verbal no es
proporcionar informacion, sino establecer una relacién.

Cuando se comparte es posible convertir a un desconocido

en un amigo.

(Nancy Van Pelt, 1 997)




~ RELACIONES HUMANAS

|  Objetivo

]

Poner en practica las buenas relaciones humanas.

\ Relaciones humanas
Las relaciones humanas se entienden segin (Lucien 1,989) como: “Capacidad de
interrelacién del ser humano, en donde los sentimientos y las emociones entran

B

i

el e S N SRR TR I 0 S Bl B S e e - =
G QUE St N gxXISTiEsEn, no hubiera comumnicocion con G pErsonGds gue s€

- -
no existiria la relocidn de un

= 5k

alrededor; por lo tanth
amigo, de una pareja, de un jefe o empleado, en fin no existiria, en pocas
palabras la evolucion del hombre. Las relaciones humanas estdn encaminadas a
crear y mantener entre los individuos relaciones cordiales, vinculos amisteses,

basadas en el respeto de la personalidad humana.

Las relaciones humanas son fundamentales en todo momente, en la vida
personal como en la profesional; al momento que una empresa contrata a una
persona, no sélo contratan al profesional sino también a la persona con todos
sus defectos y virtudes, por lo tanto las relaciones humanas son parte esencial
en la vida de toda persona.

Cualquier ser humano en la tierra establece relaciones humanas para que éstas
perduren mucho tiempo o simplemente sea aigo temporal. Debido a que vivimos
en sociedad y por mucho que una persona desee alejarse, siempre dependerd
de los demds directa o indirectamente, es decir, que no sSiempre va a vivir
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aislado, por ejemplo, para poder pedir un servicio tiene que llegar a
comunicarse con otra persona.

busque a una persona conocida con la cual conviva y pregintele si estd
de acuerdo ¢ no con las apreciaciones respecto a si mismo. {Estradg,
1988) :

DADES

Use la siguiente clave:
M = Mucho
R = Regular

P = Poco

N = Nada o casi nada

i _Reagies

Instrucciones: lienar individualmente las columnas 1y 2, sequidamente

Q‘s‘“

CARLOS 5
3
S,
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Expligue cémo se sintid al realizar el ejercicio.

e

%+ De las caracteristicas que usted colocd ¢su compatiero las afirmé?,
{desmintia?, ¢coincidieron?:

Instrucciones: enlistar por lo menos 5 cosas las cuales cree gue |

m

ayudado a que sus relaciones humanas crezcan y 5 por las que cre
ue han fracasado.

§m

| Positivas ' Negativas !

| Recuerde |

"Una persona egoista no se comunica igual que una persona
alfruista y servicial. Tampoco son iguales las relaciones de la
persona dominante y de la sumisa: la energética y la apética; |
. la audaz y la timida". (Estrada, 1 988.)

o
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Actividades |

Instrucciones: responda lo mds sincero {(a), las siguientes

preguntas.

% ¢Cudles serian las 10 cualidades que mejorarian mis relaciones humanas?

oo

% (Qué clase de emociones me transmiten mis actuales relaciones?

0.0

% ¢Como actia mi ser y de qué modo eso afecta mis relaciones?

% ¢Qué formacion me hace falta para mejorar mi calidad profesional?

0’0
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Conclusiones

#
< Una buena comunicacién mejora las relaciones humanas. v

< Cultivar las buenas relaciones interpersonales permite un ambiente laboral

ameno.

< La comunicacidn sirve para establecer y crear todo tipe de relaciones

interpersonales.

< Reconocer la importancia de la comunicacién permite que el personal
docente y administrativo de una institucién, pueda lograr una atmésfera de

compresion y sincero interés por el bien comdn.

% La prdctica de la comunicacién asertiva permite el aumento de las relaciones
significativas en el dmbito laboral y personal, mejora la aceptacién, el

respeto propio y el de los demds.




10.

11.
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humanas"
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