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Acta Ordinaria CD-05-2019
Chimaltenango, 14 de mayo 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 8.7 del Acta Ordinaria No. 05-
2019 de sesién celebrada por el Consejo Directivo de este Centro Universitario, el diez de mayo del
ano dos mil diecinueve, que literalmente dice:

OCHO: ASUNTOS ESTUDIANTILES:

8.7. El Consejo Directivo entra a conocer para su aprobacion el Oficio No. 27-2019 de fecha 25 de

marzo de 2019, en el cual el Licenciado Marco Vinicio Morales Figueroa, Coordinador de las
Carreras de Profesorado en Educacién Media en Pedagogia y Técnico en Administracion
Educativa y Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa, traslada los informes finales
de EPS, debidamente corregidos, de los estudiantes Juliana Liseth Aja Coyote y Marvin Yovani
Chacach Cand, quienes aprobaron el examen de graduaciéon de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, el dia 15 de febrero de 2019; por lo que solicita la aprobacion para la
impresioén final de dichos informes y proceder a darle tramite al acto de imposicién de toga.
Al respecto el Honorable Consejo Directivo del Cundech. ACUERDA: 1) Darse por enterado.
2) Aprobar los informes finales de EPS de los estudiantes, Juliana Liseth Aji Coyote y Marvin
Yovani Chacach Can4 para que se proceda a su impresion final. 3) Notificar al Licenciado Marco
Vinicio Morales Figueroa para que gire instrucciones a las estudiantes sobre lo procedente.

Sin otro particular me suscribo atentamente ¢ SAN CAg,
TNy SN

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




USAC

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 sesién celebrada el dia 10 de mayo de 2019, segun
Acta No. 05-2019, en el punto OCHO: ASUNTOS ESTUDIANTILES, inciso 8.7 EI
Consejo Directivo del Centro Universitario de Chimaltenango conocié y aprobé el
Informe del Ejercicio Profesional Supervisado de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, con el tema denominado: Manual de
puestos y funciones de la comisién de limpieza e infraestructura del Comité
Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea Las Mafanitas,
Chiquimulilla, Santa Rosa, realizado en la aldea las Mafanitas, Chiquimulilla,
municipio de Santa Rosa.

Elaborado por la estudiante:

- JULIANA LISETH AJU COYOTE
Asi mismo, se hace constar que previo a la aprobacién 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 catorce de mayo de dos mil diecinueve.

Atentamente,

Secretari .,/ gnsejo Directivo

cc. archivo correlativo

YCONPECHY

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

El presente informe corresponde al proceso del Ejercicio Profesional Supervisado de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, del Centro
Universitario de Chimaltenango, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a
través del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multidisciplinario (EPSUM)
se trabaj6 con el Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea
Las Madanitas, municipio de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa. Con el
proyecto Manual de puestos y funciones de la comision de limpieza e infraestructura del
Comité Comunitario, se financi6 el proyecto a través de ayuda becaria brindada por el
programa EPSUM a estudiantes epesistas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El informe esta integrado en cuatro capitulos, las cuales se describen a continuacion:

El Capitulo |, presenta los resultados del diagnéstico institucional, datos generales del
Comité Comunitario, misién, visiéon, objetivos generales y especificas, organigrama,
recursos humanos, recursos materiales, equipo tecnolégico, recursos financieros,
téchicas e instrumentos utilizados para el proceso del diagnéstico, la aplicaciéon de los
instrumentos facilité la informacién necesaria para analizar las carencias del Comité
Comunitario, el comité basado en sus directrices sugiri6 desarrollar un proyecto
educativo en la comisién de limpieza e infraestructura del Comité Comunitario, se tomé
en cuenta la informacién ya obtenida lo que permitié el analisis de las carencias y
necesidades de la comisién y se finaliz6 con el andlisis de viabilidad y factibilidad.

El Capitulo Il, presenta el perfil del proyecto donde se disefi6 el plan de trabajo a base
del problema seleccionado en la etapa anterior y su solucion viable y factible. Se detalla
aspectos generales del proyecto, la descripciéon del mismo, la justificacion del proyecto
la cual enfatiza el fortalecimiento de un determinado grupo, también se establecié los
objetivos los cuales fueron cuantificados en metas, es relevante tomar en cuenta la

cantidad de beneficiarios directos e indirectos. El financiamiento fue cubierto a

\“ CARLas 0“‘
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disponibilidades de la comisién de limpieza e infraestructura y se establecieron los

recursos humanos y equipo tecnologico.

El Capitulo lll, contiene el detalle de la ejecucion del plan perfilado del proyecto, en
esta etapa hace realidad la solucion al problema identificado en el Comité Comunitario
de la aldea Las Mafanitas. Se presenta la descripcion de las actividades programadas
en la indicacion de fechas exactas en las que fueron ejecutadas y los resultados que se
obtuvieron de ellas. Se redacté el plan de disefio y elaboracién del Manual de puestos y
funciones de la comisién de limpieza e infraestructura del Comité Comunitario para el
desarrollo turistico sostenible de la aldea Las Mananitas, también se desarrollaron dos
reuniones de trabajo para la socializacion del uso del manual de puestos y funciones
con los integrantes de la comision.

Este proceso culmina con los productos y logros alcanzados, entre ellos se presenta el
manual de puestos y funciones dirigido a los integrantes de la comision de limpieza e

infraestructura del Comité Comunitario.

En el Capitulo IV, presenta los resultados del proceso de evaluaciéon realizadas en
cada una de las etapas del Ejercicio Profesional Supervisado, evaluacion del
diagnoéstico, del perfil del proyecto, del proceso de ejecucion y la evaluacién final. Se
describe los instrumentos aplicados y los logros alcanzados.

Y finalmente se presenta también las conclusiones y recomendaciones del proceso
evidenciado en la aldea Las Mananitas.




1.1.

CAPITULO |

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Datos generales de la institucion

1.1.1. Nombre

Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea Las

Mananitas.

1.1.2. Ubicacién geografica

El Comité Comunitario se encuentra en la aldea Las Mananitas, municipio de

Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa.

1.1.3. Vision Institucional

“Ser el camino que desarrolle un turismo comunitario en la aldea Las Mananitas,
como medio para satisfacer las necesidades presentes de los turistas y de las
regiones huéspedes, protegiendo la integridad cultural, histérica, los procesos

ecoloégicos, la biodiversidad y todos los sistemas de vida”. (Parlamita, 2012)

1.1.4. Mision institucional

“El Comité Comunitario de la aldea Las Mananitas, busca fomentar el desarrollo
econdémico diversificando lineas productivas, la generacion de ingresos por la
venta de servicios y productos (guias locales, venta de comida, hospedaje,
artesanias, bienes de consumo, transporte, parqueo), propiciando la creaciéon de
microempresas e incrementando el empleo directo e indirecto. Mantiene la
biodiversidad en buen estado y mejora la infraestructura local (hoteles y
albergues, tiendas, centros de acopio, terminales, caminos de acceso, senderos,
sefalizacion) y mejora la educaciéon de la poblacion (capacitacion para el empleo

y la conservacién)’. (Parlamita, 2012)




1.1.5. Objetivos

General:

e “Conservar los recursos naturales e impulsar el desarrollo turistico
sostenible en la Costa Sur de Guatemala”. (Parlamita, 2012).

Especificos

e ‘“Investigar las oportunidades y beneficios del Turismo Comunitario
para la poblacion local para que el turismo sea una actividad de
participacion integral.

e Desarrollar el plan de desarrollo turistico sostenible 2012-2015,
incluyendo un plan de proteccion de los recursos naturales”.

e Apoyar la proteccidon de la tortuga marina, la iguana, el mangle y las
demas especies de la Flora y Fauna”. (Parlamita, 2012).

1.1.6. Organigrama
Figura No. 1

Comité
Comunitario

1 ASOPESMA I
£

5 F Z
Proteccion Ornatoy Segurldad y Promocion Servicios Miticres
Ambiente Limpieza rdenamient Turisticos I

| COCODE

Hospedaje y
I alimentacién Artesanos
l Guias Jardineros |

Fuente: revista sobre los avances de la conservacion y el desarrollo turistico en la Costa
Sur. Parlamita, 2013).




1.1.7. Recursos

Humanos
e Poblacién comunitaria
e Comité Comunitario para el Desarrollo.
e Integrantes de la junta directiva del Comité Comunitario para el desarrollo
turistico sostenible de la aldea Las Mananitas: Presidente, Vicepresidente,

Secretaria, Tesorero, Vocales | y Il.

Materiales
e Hojas de papel bond
e Folder
e Lapiceros
e Mesa

e Sillas

Equipo tecnolégico
e Computadora
e Impresora

e (Canonera

Financieros
El Comité Comunitario dispone de los ingresos del alquiler del Rancho Turistico, alquiler
de bafios y duchas propiedades de la aldea y también la prestacion de servicios

turisticos (alimentacién, artesania, guias, jardineria) a los turistas que visitan la aldea.
1.2. Técnicas e instrumentos utilizados para el proceso del diagnéstico:
1.2.1. Observacion: a través de la aplicacion de la ficha de observacion se obtuvo

informacioén de forma directa e indirecta de las condiciones y necesidades de la

aldea y del Comité Comunitario.




1.2.2. Analisis documental: permitié el analisis de documentos, revistas, videos que
contenian informacién relevante de la historia y acontecimientos de la aldea Las
Mananitas y del trabajo que ha realizado el Comité Comunitario en el desarrollo
sostenible de la aldea.

1.2.3. Lluvia de ideas: la aplicacion de esta técnica amplié la participaciéon de los
asistentes de una manera democratica, se generaron ideas de proyectos que
ayudarian a la resoluciéon de las problematicas existentes en la aldea y en el
Comité Comunitario.

1.2.4. Entrevista: consistié en la recopilaciéon de datos con la interrogacién directa a las
personas involucradas en el proyecto de la aldea, en la que se obtuvo
informacién a través de la utilizacion del cuestionario.

1.3. Lista de analisis de priorizacion de problemas:

De acuerdo a los resultados obtenidos en la aplicacién de las técnicas en la etapa de
diagnéstico, se establece la siguiente lista de carencias:

. Ausencia de participacion de la mujer.

. Ausencia de participacién de los jévenes.

. Desorientacion en el manejo del mercado turistico.

. Pérdida del enfoque voluntario en los proyectos de la aldea.

1
2

3

4

5. Empoderamiento negativo.
6. Desmotivacion en el trabajo en equipo.

7. Inexistencia de mesas de dialogo.

8. Inexistencia de sistema de eliminacion de desechos.

9. Inexistencia de manual de puestos y funciones de las comisiones del Comité
Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea.

10. Inexistencia de manual de procedimientos.

11. Inconciencia en el cuidado del medio ambiente.

12. Ausencia de educacién ambiental.

13. Deterioro del Tortugario Comunal para la proteccion de las tortugas parlamas.

14. Inexistencia de talleres educativos para los nifios de la aldea.
4




1.4. Cuadro de analisis de priorizaciéon de problemas.

Cuadro No. 1

Problema Carencia Propuesta
Inexistencia de manual de Elaborar un manual de puestos
g puestos y funciones para las y funciones de la comisiéon de
1. Deficiente

administracién de
las comisiones del
Comité Comunitario
para el desarrollo
turistico sostenible
de la aldea.

comisiones del Comité
Comunitario para el desarrollo
turistico sostenible de la aldea.

Inexistencia de manual de
procedimientos.

Inexistencia de mesas de
dialogo.

limpieza e infraestructura del
Comité Comunitario para el
desarrollo turistico sostenible de
la aldea.

Elaborar un
procedimientos.
Desarrollar mesas de dialogo.

manual de

2. Deficiente
organizacion del
Comité Comunitario
para el desarrollo
turistico sostenible
de la aldea.

Ausencia de participacion de la
mujer y de jévenes.

Desorientacion en el manejo
del mercado turistico.

Pérdida del enfoque voluntario
en los proyectos de la aldea.

Empoderamiento negativo.

Desmotivacion en el trabajo en
equipo.

Inexistencia de talleres
educativos para los nifios de la
aldea.

Reforzar y mejorar la
participacion de las mujeres y
jévenes.

Fomentar por medio de
capacitaciones estrategias y
tendencias en el mercado
turistico.

Elaborar un modelo de
voluntariado para la aldea,
acorde a la realidad de la
misma.

Elaborar una propuesta para
mejorar el empoderamiento.
Organizar dinamicas de
liderazgo para el crecimiento del
comité.

Gestionar un taller de pintura
para los nifios de la aldea.

3. Inexistencia de
conciencia
ambiental en la
aldea.

Inconciencia en el cuidado del
medio ambiente.

Ausencia de educacion
ambiental.
Deterioro del Tortugario

Comunal para la proteccion de
las tortugas parlamas.

Realizar talleres de
concientizacion sobre el
reciclaje.

Realizar una jornada de
limpieza en la aldea.

Gestionar para la reconstruccion
del Tortugario.

4. |Insalubridad

Inexistencia de sistema de
eliminacién de desechos.

Gestionar un recolector de
deshechos.

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.




Priorizaciéon de problemas
Se presenta la aplicacion de la matriz de priorizacién de la siguiente manera:

Tabla No. 1
1 2 3 4
Deficiente Deficiente Inexistencia | Insalubridad
Problemas administracion de organizacién de
las comisiones del del Comité conciencia
Comité Comunitario | Comunitario ambiental
para el desarrollo para el en la aldea.
turistico sostenible desarrollo
de la aldea. turistico
sostenible de
la aldea.
1. Deficiente administracion 1 1 3 1
de las comisiones del
Comité Comunitario para
el desarrollo turistico
sostenible de la aldea.
2. Deficiente organizacion 1 2 2 2
del Comité Comunitario
para el desarrollo
turistico sostenible de la
aldea.
3. Inexistencia de 1 2 3 3
conciencia ambiental en
la aldea.
4. Insalubridad 1 2 3 4

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.

Problemas

:

Deficiente administracion de las comisiones del Comit¢é Comunitario para el

desarrollo turistico sostenible de la aldea =

6 votaciones

Deficiente organizacion en el Comité Comunitario paraogkdasgrrollo sostenible de la
O Sy

aldea. =

5 votaciones




3. Inexistencia de conciencia ambiental en la aldea = 4 votaciones
4. Insalubridad = 1 votacion

A base de los resultados la matriz de priorizacién enfatiza el problema a solucionar
refiriendose a la Deficiente administracion de las comisiones del Comité Comunitario

para el desarrollo sostenible de la aldea.

1.5. Analisis de viabilidad y factibilidad:

Opcioén 1: Elaborar un manual de puestos y funciones de la comision de limpieza
e infraestructura del Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de

la aldea.
Opcién 2: Elaborar un manual de procedimientos.

Opcién 3: Desarrollar mesas de dialogo.

Tabla No. 2
Opcién 1 | Opcién 2 | Opcién 3
INDICADORES
Si INo | Si |No| Si | No
Financiero
1 ¢ Se cuenta con los suficientes recursos X X X
financieros?
¢ Se cuenta con financiamiento externo? X X X
3 ¢ El proyecto se ejecutara con recursos X X X
propios?
4 ¢Se cuenta con fondos extras para X X X
imprevistos?
5 ¢ Existe posibilidad de crédito para el X X | X
proyecto?
Administrativo legal
6 ¢ Se tiene la autorizacion legal para realizarel | X X X

;




proyecto?

7 ¢, Se tiene estudio de impacto ambiental? X | X

8 ¢ Existen leyes que amparen la ejecucion del X X | X
proyecto?

9 ¢ La publicidad del proyecto cumple con leyes | X X X
del pais?

Técnico

10 | ¢ Se tiene bien definida la cobertura del X X X
proyecto?

11 | ¢ Se tienen los insumos necesarios para el X X
proyecto?

12 | ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para el X
proyecto?

13 | ¢ El tiempo programado es suficiente para X X
ejecutar el proyecto?

14‘ ¢ Se han definido claramente las metas? X X X

15 | ¢ Se tiene la opinion interdisciplinaria para la X X X
ejecucion del proyecto?

Mercado

16 | ¢ El proyecto tiene aceptacion en la region? X X X

17 | ¢ El proyecto satisface las necesidades de la X X X
poblacién?

18 | ¢ Puede el proyecto abastecerse de insumos? | X X X

19 | ¢ El proyecto es accesible a la poblacion en X X X
general?

20 | ¢ Se cuenta con el personal capacitado parala | X X X
ejecucion del proyecto?

Politico

21 | ¢La poblacion sera responsable del proyecto? | X X X

22 | 4 El proyecto es de vital importancia para la X X X
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poblaciéon?

Social

23 | ¢ El proyecto genera conflictos entre los grupos X X X
involucradas en el proyecto?

24 | ; El proyecto beneficia a la mayoria de la X X X
poblaciéon?
25 | ¢ El proyecto toma en cuenta a las personas X X X

sin importar el nivel académico?

Educacional
26 | ¢ El proyecto impulsa el desarrollo de la X X X
comunidad?
TOTALES
Opcidn viable y factible 2115 i 19 |7

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.

1.6. Problema seleccionado:
e Deficiente administracion de las comisiones del Comité Comunitario para el
desarrollo turistico sostenible de |la aldea.

1.7. Solucién propuesta como viable y factible:
e Elaborar un manual de puestos y funciones de la comisién de limpieza e
infraestructura del Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible
de la aldea.




CAPITULO I

PERFIL DEL PROYECTO

2.1. Aspectos generales del proyecto

241

2.1.2

213

214

21.5

Nombre del proyecto

Manual de puestos y funciones de la comision de limpieza e infraestructura del
Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea Las
Manfanitas, Chiquimulilla, Santa Rosa.

Problema
Deficiente administracién de las comisiones del Comité Comunitario para el
desarrollo turistico sostenible de la aldea.

Localizacién del proyecto

La aldea Las Mafanitas se encuentra a 14 km. de la aldea Monterrico del
municipio de Chiquimulilla, al sur del departamento de Santa Rosa, region IV del
sector playa. (Consejo Municipal de Desarrollo del Municipio de Chiquimulilla.
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia [SEGEPLAN], y
Direccion de Planificacion Territorial, 2010).

Unidad Ejecutora

Centro Universitario de Chimaltenango (CUNDECH), Programa EPSUM vy el
Comité Comunitario para el desarrollo sostenible de la aldea Las Maiianitas.

Tipo de Proyecto

Producto educativo

10




2.

2.3.

Descripcion del Proyecto:

El proyecto consiste en elaborar un Manual de puestos y funciones de la
comisién de limpieza e infraestructura del Comité Comunitario para el desarrollo
turistico sostenible de la aldea Las Marfanitas, que permita contribuir al
mejoramiento administrativo de las comisiones del Comité Comunitario.

Por lo que se visita diversos hoteles para inventariar responsabilidades,
funciones de los cargos existentes de un hotel y la forma de atender una
habitacion de huésped. Con la informacién adquirida se describe y detalla el
manual las funciones, responsabilidades y las cualidades requeridas en cada uno
de los puestos existentes en la comision de limpieza e infraestructura del Comité
Comunitario. El manual ya elaborado se socializa e implementa en la comision de
limpieza e infraestructura para identificar, explicar las tareas que se deben
desempefar en los cargos y responsabilizar a todo el personal de la comision
que interviene en la prestacion del servicio de limpieza e infraestructura a cumplir
las instrucciones en su totalidad, para que la calidad que reciban y perciban los
clientes o turistas sea la que pretenda el Comité Comunitario para el desarrollo
de la aldea Las Mafanitas.

Justificacion:

De acuerdo a las necesidades que se presentan en el Comité Comunitario se
precisa la administracién eficiente con los integrantes de la comisioén de limpieza
e infraestructura a través de la existencia de un manual para establecer las
funciones, atribuciones, responsabilidades de cada empleado, de esta manera
cada persona de la comision tendra conocimiento de las mismas que le
corresponde, por lo que permite al Comité Comunitario un cambio para fortalecer
el crecimiento del desarrollo comunitario en esta localidad. El manual también
contribuira a facilitar la organizacién de las tareas en la comisiéon y mejorar los
servicios que prestan a los visitantes o turistas.

11




2.4 Objetivos del proyecto

2.41 General
e Implementar un manual de puestos y funciones que contribuya a la
eficiencia administrativa de la comisiéon de limpieza e infraestructura
del Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la
aldea Las Mananitas.

2.4.2 Especificos
e Inventariar las responsabilidades y actividades que cada empleado
debe realizar en los puestos de limpieza e infraestructura.
e Elaborar un manual para establecer las funciones del personal de la
comision de limpieza e infraestructura.
e Socializar el manual de puestos y funciones a la comisién de limpieza
e infraestructura.

2.5 Metas

e Contribuir en el desarrollo del Comité Comunitario a través de la elaboracién
de un manual de puestos y funciones de la comisién de limpieza e
infraestructura.

e Imprimir y entregar tres manuales de puestos y funciones de la comisiéon de
limpieza e infraestructura al Comité Comunitario.

e Desarrollar dos reuniones, para socializar el uso del manual de puestos y
funciones al Comité Comunitario y a los integrantes de la comision.

2.6 Beneficiarios

Tabla No. 3

: Indirectos
10 integrantes del proecto ecoturistico ' 310 comunitarios

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.
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2.7 Fuentes de Financiamiento y Presupuesto
El proyecto se financi6 con fondos brindados por el Programa de Ejercicio
Profesional Supewiéado Multidisciplinario (EPSUM), por medio de beca otorgada
a estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa del Centro Universitario de Chimaltenango.

Tabla No. 4

Cantidad Descripcion Precio Precio total
unitario

24 Semanas de internet Q. 25.00 Q. 600.00

10 Lapices Q. 200 Q. 20.00

10 Lapiceros Q150 Q. 15.00

25 Hojas con lineas tamario carta. Q. 0.10 Q2 50

1 Resma de hojas bond, tamaiio carta. Q. 28.00 Q. 28.00

Cartucho de tinta para impresora Canon Q. 140.00 Q. 140.00

2 Alquilacion de canonera Q. 125.00 Q. 125.00

- 120 Refacciones para las reuniones con el Comité Q. 03.00 Q. 360.00

30 Refacciones para la socializacién del manual Q. 010.00 Q.300.00
50 Fotocopias Q. 01.00 Q. 50.00

6 Pasajes ida y vuelta Q. 100.00 Q. 600.00

Total Q. 2240.50
Fuente: investigacién de campo EPS, 2017.

13




2.8 Cronograma de actividades de Ejecucion, aiio 2017.
Tabla No. 5

No. Actividades Fechas
Abril Mayo Junio
+ 2°3 4 1 23 41 2 3%
Elaboracién del perfil del proyecto. -

Presentacioén del perfil del proyecto. .

Visitas a hoteles para inventariar las
responsabilidades de los puestos.

=i
=il
" Elaboracion del manual de puestos y
" funciones.
Revision del manual.
Correccion del manual de puestos y
funciones.

' Socializacién del manual y entrega del
. documento.

Implementacion del manual por parte de
la comision.

Fuente: investigacién de campo EPS, 2017

2.9Recursos

Humanos

e Junta directiva del Comité Comunitario para el desarrollo sostenible de la
aldea.

e |Integrantes de las comisiones del Comité Comunitario.

e Pobladores aldeanos.

Materiales

e Hojas de papel bond
e Lapices

e Lapiceros

14




Sillas

Mesas

Equipo tecnolégico

Computadora
Impresora
Proyector

Camara fotografica

15




CAPITULO 1l

PROCESO DE EJECUCION DE PROYECTO

3.1. Actividades y resultados
Tabla No. 6
Nombre de la

No. actividad Descripcion Fecha Resultados

1. | Elaboracion del | Se identificd la Se elabordé el perfil
perfil del proyecto. | problematica central y | 06-04-17 | del proyecto.

se establecid la
alternativa de
solucion.

2. | Presentacion del | Se realizd una Se obtuvo la
perfil del proyecto. | reunién con el comité | 13-04-17 | aprobacion para la

comunitario. ejecucion del
proyecto.

3. |Visitas a hoteles | Se realizé la Se obtuvo
para inventariar las | busqueda con| 17-04-17 | informacion
responsabilidades | trabajadores de necesaria para
de los puestos. hoteles de la aldea. elaborar el manual

de puestos y
funciones, y =]
disefio del manual.

4. | Elaboracion del | Se realizaron dos Elaboracion del
manual de puestos | reuniones con la| 24-04-17 | manual de funciones
y funciones. presidenta de la y con los puestos

comision de limpieza. 26-04-17 | necesarios para la
comision de limpieza
e infraestructura.
5 Revision del | Se visitd una vez al Se realizaron

16




manual. asesor de EPS para| 08-05-17 | correcciones
la revision del necesarias para el
documento. mejoramiento del
trabajo.
6. | Correccién del | Se envi6 por via Aprobacion del

autoriz6 el cuaderno
de asistencia para el
personal.

manual de puestos | correo electrénico al| 15-05-17 | manual de puestos y
y funciones. asesor de EPS. funciones.

7. | Socializacién y | Se realizd la El compromiso de
entrega del | socializacién del | 22-05-17 | los integrantes de la
manual. manual, de forma comision de limpieza

grupal e individual. 05-06-17 | e infraestructura.

8. | Implementacion del | Se procedi6 a la La organizacion
manual por parte | implementacion del| 12-06-17 |interna de la
de la comision. manual con el comision y la

personal de la aplicacion de las
comisién, también se listas de cotejo,

también la utilizacion
del
asistencia por parte

cuaderno de

de los supervisores.

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.
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3.2.

Productos y logros

3.2.1. Productos

3.2.2. Logros

Elaboraciéon del manual de puestos
y funciones de la comision de
limpieza e infraestructura del
Comité Comunitario para el
desarrollo turistico sostenible de la

aldea Las Mananitas.

Desarrollar actividades para la
socializacion del manual con la

comision y el Comité Comunitario.

Gestiéon para la autorizacion de un
cuaderno de asistencia para la

comisién de limpieza.

Se fortaleci6 el desarrollo de la
comunidad a través del buen
funcionamiento de la comision de
limpieza e infraestructura del

Comité Comunitario.

Se reunié a los 10 integrantes de la
comisién y a la junta directiva del
Comité Comunitario, se manifestd
el compromiso de los integrantes de
la comisién a seguir preparandose
para brindar un mejor servicio a los
visitantes.

Se autorizé el cuaderno de
asistencia con el objetivo de facilitar

el proceso de supervision.

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.
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4.1.

4.2.

4.3.

CAPITULO IV
EVALUACION DEL PROYECTO

Evaluacién del diagnéstico

El diagnéstico institucional se llevé a cabo en el tiempo definido, el logro de los
resultados se dio mediante la utilizacidon de diversas técnicas e instrumentos
necesarios que identificé las debilidades del Comité Comunitario de Las
Manianitas. Las carencias encontradas se presentaron a través de un listado que
posteriormente se analizo, briorizé y seleccioné el problema central al cual se le
formuld la solucién viable y factible. Los resultados obtenidos indicaron que los
objetivos fueron alcanzados con éxito y satisfaccion, los recursos disponibles
fueron vitales para el desarrollo eficaz y eficiente del diagnéstico.

Evaluacién del perfil del proyecto

En la evaluacion del perfil se reflejo el propésito del proyecto que permite el
desarrollo comunitario de la aldea, de igual manera se describié la importancia
del proyecto a través del desarrollo y logro de los objetivos propuestos, las
actividades programadas cumplen con el tiempo y recursos tanto materiales,
humanos, tecnologicos, econdmicos necesarios para la obtenciéon de resultados
positivos. Las fuentes de financiamiento cubrieron a cabalidad los gastos en los
cuales se incurre. El presupuesto detallé las actividades financieras previstas
para la realizacion del proyecto. La informacién contenida en el perfil es
congruente con las actividades desarrolladas, por la misma razén todo el proceso
fue sistematico y eficaz.

Evaluacioén del proceso de ejecucion
La evaluacion de la ejecucion se realizé a través del cronograma de actividades
planificadas para la ejecucién del proyecto, se logré cumplir exactamente lo

programado donde las actividades fueron realizadas por las personas




4.4.

obtenidos de las mismas, fueron los esperados con base a los objetivos y metas
planteadas en la planificacion, los cuales contribuyeron al logro del objetivo
general. _

Se socializé el proyecto que permitié asesorar el proceso y seguir en apoyo al
trabajo de la aldea Las Mafanitas, durante dos sesiones, las cuales una se dio
grupal, otra sesién de forma individual con cada integrante de la comisién.

Evaluacion final

Se fortalecié al comité comunitario en el area administrativa, a través de los
conocimientos obtenidos durante la socializacion impartida en el uso adecuado
del manual de puestos y funciones para orientar a los integrantes de la
comision de limpieza e infraestructura del Comité Comunitario sus funciones,
responsabilidades y conocimientos que cada puesto existente debe ejercer de
acuerdo al cargo que le corresponde para prestar un mejor servicio a los turistas
visitantes a la aldea y a quienes prestan servicio, se implementé el manual en
la comisién de limpieza e infraestructura para realizar de una forma correcta las
actividades descritas en dicho manual y asi obtener un mejor desempefio a
través de cada funciéon, esto permitirda un cambio en el funcionamiento
administrativo del Comité Comunitario y en las personas que ejerceran las
funciones desarrolladas dentro del manual de puestos y funciones
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CONCLUSIONES

La elaboraciéon del manual contribuye a la eficiente administracion de la
comisién de limpieza e infraestructura del Comité Comunitario con el fin de
incrementar el desarrollo turistico de la aldea Las Mananitas.

La estructura del manual contiene la descripcion de las funciones,
responsabilidades, cualidades requeridas, formatos para la supervision del
trabajo del personal de limpieza e infraestructura para ofrecer un buen servicio
a los turistas, el manual fue redactado conforme a las necesidades de la
comision de limpieza e infraestructura.

La motivacion e interés del Comité Comunitario de fortalecer el desarrollo de la
aldea Las Mananitas, incentivé a los integrantes de la comisién a recibir con
agrado el manual y con el compromiso de darle cumplimiento a las funciones y
responsabilidades socializadas en las reuniones desarrolladas.

La autorizacion del cuaderno de asistencia en la comision de limpieza e
infraestructura ha facilitado el control y supervision de las funciones y
responsabilidades de cada integrante de la comision.
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1.

RECOMENDACIONES

A los integrantes de la comisién de limpieza e infraestructura, conocer y poner
en practica el manual de puestos y funciones a través del cumplimiento de lo
que en el se establece.

A estudiantes epesistas que ejecutan proyectos similares, tomar en cuenta las
condiciones del lugar al momento de elaborar un manual de puestos y
funciones, estructurar el producto educativo con informacion clara y concisa

para una mejor comprension del manual.

A la Junta directiva del Comité Comunitario, establezcan una base de
desarrollo productivo en la comision de limpieza e infraestructura y que
contribuya a la implementacién continua del Manual de puestos y funciones.

Al Centro Universitario de Chimaltenango, motivar a los estudiantes epesistas
a formar parte del programa de EPSUM, para contribuir al desarrollo de las
aldeas ubicadas en areas lejanas donde las oportunidades de formacion
educativa son minimas y esto no permite cumplir con el lema “Id y ensefiar a
todos”.
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INTRODUCCION

El presente manual contiene las responsabilidades del trabajo a desempenar
por los integrantes de la comisién de limpieza, como también la comision de
infraestructura para el mantenimiento del Rancho Turistico proyecto del Comité
Comunitario con la finalidad de ofrecer un lugar acogedor, limpio y sano.

Este manual detallo la manera de supervisar dichas responsabilidades
basdndose en una lista de cotejo, también describe las funciones encaminadas
a las utilidades que se pueden trabagjar en dicha drea, las responsabilidades
que son especificas a trabaijar, por Ultimo, describe las cualidades requeridas
para obtener dichos puestos.

Se elabora el manual en colaboracién al mejoramiento del servicio que ofrece
la aldea Las Mafanitas, Santa Rosa con el proyecto del Rancho Turistico con
una vista hermosa frente al mar.




: P TRICENTENARIA — e
. Universidad de Sen Carlos do Guatomals T MAMARSITAS
Direccion General de Bxlenddn Univeriiono ersum ortugario Comunitaro

DESCRIPCION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Supervisor (a)
Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Es la persona encargada de inspeccionar y controlar el trabgjo de sus
empleados, con el objetivo de corregir, mejorar y elevar la calidad de su labor y
a la vez brindar un servicio de excelencia, esto se realiza de forma planificada,
organizada, utilizando métodos para ensefar, demostrar, persuadir.

. FUNCIONES

e Distribuir y controlar los medios necesarios para el desempefio de las
funciones del personal bajo su mando.

e Reportar, revisar, comprobar y exigir calidad en las reparaciones efectuadas

por mantenimiento.

Evaluar de forma sistemdatica el trabajo de sus empleados.

Permanecer en su drea para dar solucién al trabagjo asignado y no

‘abandonar la misma antes que sus empleados.

Elaborar los documentos establecidos.

Informar a sus superiores cualquier imregularidad.

Exigir a sus subordinados aspecto personal y cumplimiento del horario.

IV.  RESPONSABILIDADES

Supervisar la limpieza de las dreas asignadas.

Asegurar que todo esté en orden dentro del rancho turistico.

Garantizar que el cliente encuentre el rancho turistico limpio y acogedor.
Comprobar que se cumplen los estdndares de calidad a través de continuas
revisiones.

V. CUALIDADES REQUERIDAS

Ser honesto (a), organizado (a) y exigente.

Ofrecer buen trato y ser comunicativo (q).

Sereno (q).

Debe tener sentido de la responsabilidad y la disciplina.

Segun servicio de recepcién hotelera (ICT)
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INSTRUMENTO DE EVALUACION 3

Marcar con una "X" en la casilla que corresponde en el nivel de satisfaccion el frabajo a
observar.

No. indicadores Muy Bueno regular
bueno

Colocacién del aviso de limpieza.

Ventilacién en la habitacién.

1
2
3 | Ropa del huésped colgada,
4

Colocacién de una nueva bolsa
pléstica en el bote de basura.

Desempolvadura de la habitacion.

Banos limpios

Toallas colocadas en el toallero.

5
6
7 | Duchas limpias
8
9

Cama arreglada

10 | Mesas de noche limpias

11_| Closet limpio

12 | Ventanas y cristales limpios

13 | Pisos limpios

14 | Luces en buenas condiciones

15 | Funcionamiento de Iamparas,
controles

16 | Cuidado de las plantas que
adornan la habitacién

OBSERVACIONES:

REPORTE DE FALLAS DE INFRAESTRUCTURA O MANTENIMIENTO

FIRMA DE SUPERVISORA: NOMBRE DE LA EVALUADA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Camarera

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Transformar una habitacién del rancho turistico, en un lugar acogedor, limpio
y agradable para promover buena perspectiva de los visitantes.

. FUNCIONES

Comprobar el buen estado de las habitaciones y demdas dependencias
(pasillos, bafos, salones, cocinas, etc.) y del mobiliario.

Limpiar y ordenar las instalaciones y mobiliarios, mudar las camas, regar las
plantas, aspirar y fregar los suelos, reponer los productos de aseo y
solventar cualquier otro imperfecto que pueda surgir.

Entregar objetos olvidados por los clientes, siguiendo las normas
establecidas para su custodia y devolucién.

Preparar los Utiles, herramientas y productos de limpieza necesarios en
funcién del estado de las habitaciones.

‘Entregar al (la) supervisor (a) los objetos olvidados.

Comprobar las instalaciones de la habitacién, comunicando al supervisor
los posibles problemas (secador, planchador de pantalones, luces).

Limpiar las habitaciones, pasillos y escalera general.

Retirar las bandejas de desayuno, almuerzo y cena.

Preparar el material necesario para el dia siguiente.

Comunicar las necesidades de material al supervisor.

IV. RESPONSABILIDADES

Colocar en la puerta el aviso de “LIMPIEZA”
Abrir ventanas para la ventilacion.

Colgar la ropa del huésped.

Al encontrar la ropa del huésped en la habitacién se debe poner en algin
lugar cercano de donde se tomé, después de haber realizado la limpieza
se debe poner en el lugar donde se encontré.

Sacar la basura.

Sacar la bolsa utilizada dentro del basurero llena de basura y colocar otfra
bolsa plastica nueva en vez de ella.

Revisar si el huésped que estuvo en la habitacién no dejé algun objeto de
valor y si lo olvidé se recoge y guarda para entregarlo después a la
encargada. S5
Desempolvar la habitacién.
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Limpiar el bano

Quitar la bolsa de basura de la papelera, como los botes usados de
shampoo, gel, pasta dental.

Revisar si los reguladores de agua estan en perfecto estado.

Limpiar la puerta de la ducha.

Limpiar las manijas del control de la ducha

Limpiar la tina.

Limpiar los espejos.

Utilizar el limpia cristales y el pafito hUmedo que se debe preparar con
anterioridad.

Limpiar el lavamanos y las manijas.

Limpiar el inodoro:

Hacer escurrir el agua.

Colocar el desinfectante o el detergente al inodoro y limpiar con la
escobilla de bafo.

Dejar correr el agua.

Limpiar la tapa del inodoro usando una pequena escobilla y también
utilizando detergente y/o desinfectante.

Secar la tapa del inodoro.

Lavar la base del inodoro, usando escobilla y detergente.

Secar la base del inodoro.

_Limpiar el tanque del inodoro.

Realizar la limpieza de ambos lados del tanque, por dentro y por fuera.
Limpiar el piso del bafo.

Utilizar trapeador, cepillos.

Echar detergente al piso.

Lavar el piso con el tfrapeador previamente humedecido.

Con el trapeador retirar la espuma que se formao.

Repasar con el tfrapeador.

Secar el piso completamente.

Colocar los suministros.

Poner los productos de higiene personal (shampoo, pasta dental,
jaboncillo).

Colocar las toallas en los toalleros.

Colocar una nueva bolsa pléastica en la papelera del bafio.

Colocar papel higiénico en el portarrollos.

Colocar la alfombra del bafio.

Sacar la bolsa de basura.

Apagar las luces del bafo.

Tender la cama.

Refirar las sGbanas y sacar las fundas, de las almohadas y estas Ultimas
ponerlas en el sillén. Cambiar las sdbanas.

Mover el colchdén (dar la vuelta al colchdn), y nuevamente acomodarl
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en ocasiones las camareras piden ayuda a una companera o al botones.
Colocacién de la lenceria de cama: Protector o muletdn. -Sabana bajera.
-S@dbana encimera. -Cobija -Edreddn -Alimohadas -Fundas

Limpiar las mesas de noche.

Limpiar el closet.

Limpiar ventanas y cristales.

Limpiar el piso.

Verificar las luces.

Revisar las ldmparas y controles, verificar si funcionan.

Regar las plantas.

Verificar la puerta del exterior

Se inspecciona que la puerta no tenga falencias como rechinar, perillas en
mal estado o sucias.

V. CUALIDADES REQUERIDAS

Ser honesta, organizada.

Ofrecer buen trato y ser comunicativa.

Mantener las relaciones humanas.

Debe tener sentido de la responsabilidad y la disciplina.

Segun servicio de recepcién hotelera (ICT)
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I.~ IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del cargo: Jefe de mantenimiento y
reparaciones

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Controlar la ejecucidn de las actividades de mantenimiento y reparaciones
en las dependencias del rancho turistico, distribuyendo, coordinando y
supervisando los trabajos del personal a su cargo, para garantizar el buen
funcionamiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

. FUNCIONES

Coordina y supervisa los trabajos de instalacién de sistemas de tuberias de
aguas blancas, negras, desagues.

Supervisa el mantenimiento de las instalaciones.

Elabora notas de pedidos de materiales y repuestos.

Rinde informacion al jefe inmediato, del mantenimiento y las reparaciones
realizadas.

Efectia inspecciones de las instalaciones para detectar fallas vy
recomendar las reparaciones pertinentes.

Estima el costo de las reparaciones necesarias.

Atiende las solicitudes o reclamos por servicio.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

IV.  RESPONSABILIDADES

Manejo constante de equipos y materiales de facil uso, siendo la
responsabilidad directa.

Es responsable sobre la custodia de materiales.

Manejo de informacién confidencial.

Toma de decisiones a base de procedimientos y experiencias anteriores,
Supervisa de manera general y constante la mantencidn de las
instalaciones.

Y. CUALIDADES REQUERIDOS

Mantenimiento de relaciones humanas.
Habilidad para el drea de: electricidad, plomeria, pintura albahileria.
Ser honesto, organizado.

Segun Informe diagndstico del mercado laboral (INTECAP, 2012)
SegUn manual de descripcién genérica de funciones (Recursos Humanos,
s.f)
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FORMATO DE INFORME TECNICO

A: Lic. Thomas Stutzer
Director de FUNDEP
DE: Jefe de mantenimiento y reparaciones.
LUGAR Y FECHA: | Las Mahanitas, 21 de abril de 2017
ASUNTO: Suspensidn del uso de uno de los sanitarios del rancho

turistico.

OBSERVACIONES:

Al momento de la retirada de un grupo de estudiantes, la
supervisora notificé que uno de los inodoros del rancho
turistico no funcionaba bien, misma situacién se suspendié el
uso de dicho inodoro.

Se analizé la situacidn concluyendo que uno de los
estudiantes descompuso dicho sanitario.

Los estudiantes conscientemente dejaron el pago de la
reparacién de dicho inodoro, en ese momento se inicid a
reparar dicho problema.

SOPORTE:

Copia de recibo de los materiales comprados.
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PLAN DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

1. Identificacion de la institucion
1:4. Nombre

Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea Las

Manhanitas.

12 Ubicacién geografica
El Comité Comunitario se encuentra en la aldea Las Mananitas, municipio

de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa.

2. Objetivos
2.3. Objetivo general:
e Diagnosticar las carencias de desarrollo turistico comunitario de la
aldea Las Mafanitas, municipio de Chiquimulilla, departamento de
Santa Rosa.

2.2 Objetivos especificos
e Detectar las necesidades y problemas de desarrollo de |a aldea.
e Evaluar las carencias notables y prioritarias de la aldea.
e Determinar y dar soluciones a los problemas existentes de desarrollo

turistico comunitario.

3. Actividades
e Entrega de solicitud a la institucion patrocinada.
e Presentacion a la sede de practica de EPS.
e Disefo de los instrumentos a utilizar para la investigacion diagnéstica.
e Desarrollo de la investigacion.
e Analisis de la informacién recopilada.
e Priorizacion y determinacion de los problemas visualizados.

¢ Redaccion del informe.




PLAN DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

1. ldentificacion de la instituciéon
1%, Nombre

Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea Las

Manhanitas.

S Ubicacién geografica
El Comité Comunitario se encuentra en la aldea Las Mananitas, municipio
de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa.

2. Objetivos
2.5, Objetivo general:
e Diagnosticar las carencias de desarrollo turistico comunitario de la
aldea Las Mananitas, municipio de Chiquimulilla, departamento de
Santa Rosa.

2.2 Objetivos especificos
e Detectar las necesidades y problemas de desarrollo de la aldea.
e Evaluar las carencias notables y prioritarias de la aldea.
e Determinar y dar soluciones a los problemas existentes de desarrollo
turistico comunitario.

3. Actividades
e Entrega de solicitud a la institucién patrocinada.
e Presentacion a la sede de practica de EPS.
e Disefio de los instrumentos a utilizar para la investigacion diagnéstica.
e Desarrollo de la investigacion.
e Analisis de la informacion recopilada.
e Priorizacién y determinacion de los problemas visualizados.

¢ Redaccion del informe.




e Revision del informe.

e Entrega del informe.

4. Técnicas de investigacion
e Observacion
e Analisis documental

e |Lluvia de ideas

5. Recursos
Humanos

e Comité Comunitario Las Mananitas, Chiquimulilla, Santa Rosa.

e Pobladores de la aldea.

Materiales

e Hojas bond carta y oficio
e Folders

e Lapices

e |apiceros

e Cuaderno de anotaciones
e Marcadores

e Carteles

e Pizarron

Mobiliario y equipo
e Mesas

e Sillas

e Computadora

e Impresora




6.

e Memorias USB

Fisicos

e Sede del Comité Comunitario
e Salones de clase de la Escuela Oficial Rural Mixta Las Madanitas,
Chiquimulilla, Santa Rosa.

Financieros

Para la planificacién y elaboracién de la fase diagnéstica sera financiada con
fondos brindados por el Programa de Ejercicio Profesional Supervisado
Multidisciplinario (EPSUM), por medio de beca otorgada a estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa del Centro
Universitario de Chimaltenango.

Presupuesto

Cantidad Descripcion Precio Precio total

24
10
10
25

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.

unitario

Semanas de internet Q. 25.00 Q. 600.00
Lapices Q. 200 Q. 20.00
Lapiceros Q. 150 Q- 1500
Hojas con lineas tamario carta. Q. 0.10 Q) 2.50
Resma de hojas bond, tamaiio carta. Q. 28.00 Q. 28.00
Cartucho de tinta para impresora Canon. Q. 140.00 Q. 140.00
Alquilaciones de cafionera. Q. 125.00 Q. 125.00
Refacciones para las reuniones con el Comité. Q. 03.00 Q. 360.00
Refacciones para la socializacién del manual. Q. 010.00 Q. 150.00
Fotocopias Q. 01.00 Q. 50.00
Pasajes ida y vuelta Q. 100.00 Q. 600.00
Total Q. 2090.50




7. Cronograma de actividades, aio 2017

Actividades

Marzo Abril Mayo Junio
112/341/2|3/4/1/|2/3/4:1 234

Entrega de solicitud a la instituciéon
patrocinada.

02 Presentacion a la sede de practica
de EPS.

03 Disefo de los instrumentos a utilizar
para la investigacion diagnéstica.
04 Desarrollo de la investigacion. -
05 Anadlisis de la informacion
recopilada.
06 Priorizacién y determinacion de los
problemas visualizados.
07 Redaccién del informe. .
08 Revision del informe. -

09 Entrega del informe. .

Fuente: investigacion de campo EPS, 2017.

8. Metas
» |dentificar en un 70% los problemas de desarrollo de la comunidad Las
Mananitas.
> Entrevistar al 80 % de la comunidad para diagnosticar las carencias
prioritarias de la comunidad.
» Priorizar el problema en un 80% y darle una solucién al mismo.

9. Evaluacién
» Mediante una lista de cotejo se verificaran los resultados alcanzados de los
objetivos planteados.
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Ficha de observacion
Diagnéstico a la Aldea Las Mafanitas
Chiquimulilla, Santa Rosa

No. Indicadores Si | No
1 Tiene incidencia institucional la aldea Las Mananitas.

Existe participaciéon de los aldeanos en temas de mejoras de su
comunidad.
Cuenta la aldea con consejos 0 comités comunitarios.

Cuentan el consejo o el comité con instalaciones propias.

Los consejos o comités comunitarios promueven estrategias de

desarrollo de la comunidad.

La aldea organiza y participa en actividades culturales como medio de

socializacion

7 Cuenta la aldea con instalaciones propias para la realizacion de las

actividades culturales.

8 La aldea organiza y participa en actividades religiosas como medio de
socializacion.

9 Cuenta la aldea con instalaciones propias para la realizacion de las

actividades religiosas.

10 | La aldea cuenta con areas recreativas.

11 | Las canchas recreativas pertenecen a terrenos privados.
12 | Las areas recreativas se encuentran circuladas.

13 | Las areas recreativas se encuentran limpias.

14 | Las areas recreativas cuentan con personal de seguridad.
15 | La aldea cuenta con Centro de Salud.

16 | La aldea cuenta con farmacias.
17 | Tiene la aldea comadronas certificadas.

O | (AW N

18 | Existencia de centros educativos nivel preprimario.

19 | Existencia de centros educativos nivel primario.
20 | Presencia de centros educativos del ciclo basico.

21 | Presencia de establecimientos del ciclo diversificado.

22 | Las instalaciones de los establecimientos son propias.

23 | Se encuentra circulada la institucion educativa.




24 | Cuenta la institucion con personal de seguridad.

25 | Existe sistema de eliminacion de desechos.

26 | Hay sefializacion para evacuacion de emergencia.

27 | La tienda escolar vende refacciones saludables.

28 | El personal esta debidamente identificado.

29 | Existe analfabetismo en la aldea.

30 | Cuenta con servicio de energia eléctrica.

31 | Cuenta con servicio de alumbrado publico.

32 Tiene _incidencia la comision de campesinos (CODECA) en la
comunidad.

33 | La comunidad cuenta con servicio de transporte.

34 | Existe sefales de transito.

35 | La carretera esta en buenas condiciones.

36 | Existen areas de parqueo.

37 | Cuentan con servicio de agua potable.

38 | Cuenta la comunidad con servicio de drenaje.

39 | Existe servicio de cable y teléfono.

40 | La comunidad cuenta con servicio de recoleccion de desechos.

41 | Cuenta la comunidad con servicio de internet domiciliario.

42 | Cuenta la comunidad con servicio de seguridad.

43. | La comunidad conserva y protege los recursos naturales.

44 | Utilizan los recursos naturales como desarrollo sostenible.

45 | Existe cultura de reciclaje en la aldea.

46 | Se observa ambiente sano en la aldea.

47 | Predomina la actividad pesquera en la aldea.

48 | Existe un centro de acopio para desembarcar el producto pesquero.

49 | Existen servicios turisticos en la aldea.

50 | Existe servicio de gasolinera.

51 | Existe servicio de tiendas.
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Ficha de entrevista
Comité Comunitario Aldea Las Mananitas
Chiquimulilla, Santa Rosa

1. ¢Es adecuada la comunicacién entre las otras organizaciones existentes en la aldea?

2. ¢Cémo influye el Comité Comunitario en el desarrollo de la aldea?

3. ¢Cuales son los proyectos que autogestiona el Comité Comunitario para el desarrollo de la
aldea?

4. ;Los integrantes del Comité Comunitario reciben capacitaciones constantes?

5. ;Existen programas de capacitacion permanente para los integrantes del Comité
Comunitario?

6. ;Considera necesario que dentro los programas de capacitacion de los integrantes del
- Comité Comunitario incluyan temas de administracion u  organizacién?

7. ¢Qué institucién fomenta junto al Comité Comunitario el desarrollo sostenible de la aldea?

8. ¢Cudl es el objetivo de la institucion junto al Comité Comunitario en beneficio de la aldea?

9. ¢Participa la comunidad en los proyectos presentados por el Comité Comunitario hacia la
aldea?

10. ¢,Cudles son los problemas que inciden en el bajo desarrolio de la aldea?

11. ¢ Existe un Reglamento interno que rige el trabajo del Comité Comunitario?

12. ¢ Cumplen los integrantes del Comité Comunitario el reglamento interno?




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CHIMALTENANGO
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Ficha de analisis documental
Diagnéstico a la Aldea Las Mafianitas
Chiquimulilla, Santa Rosa

ldentificacion del documento:

Tipo de documento:

Ubicacion:

Datos obtenidos

Fecha de consulta:
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Evaluacion diagnéstica
Lista de cotejo
Aldea Las Mananitas
Chiquimulilla, Santa Rosa

No. ' Indicadores Si Mo | Tesesite
mejorar

Se elaboré técnicamente el plan para la ejecucion del

1 diagnéstico.
Existe coherencia con los objetivos que se proponen y

= los temas de investigacion diagndstica.
Los participantes muestran interés sobre los temas

3 consultados.
Se muestra participacion, lluvias de ideas y aclaracién

4| de dudas.
Son adecuados los instrumentos utilizados en el

2 proceso de investigacion diagndstica.
Se aplico los instrumentos a los integrantes del comité

E comunitario.
Se obtuvo la informacidon requerida durante el

§ proceso.
Para la priorizacion del problema participé Ila

8 organizacion involucrada.

g | Se identificaron las estrategias de solucion.

10 | Se elaboré y estructuré el informe del diagnéstico.
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Evaluacién del perfil del proyecto
Lista de cotejo
Aldea Las Mananitas
Chiquimulilla, Santa Rosa

Necesita

No. Indicadores Si No :
mejorar

Se elabord técnicamente el plan para la ejecucion del
perfil del proyecto. -

Existe coherencia con los objetivos que se proponen y

< el perfil del proyecto.
3 Los participantes muestran interés sobre el proyecto a
implementar.
| Se muestra participacion, lluvias de ideas y aclaracion
s de dudas.
Son adecuados los instrumentos utilizados en el
- proceso del perfil del proyecto.
6 Se aplicd los instrumentos adecuados para la
elaboracion del perfil.
Se obtuvo la informacidon requerida durante el
& proceso.
3 Para la redaccidon del perfil del proyecto participd la

organizacion involucrada.

g | Se identificaron las estrategias de solucién.

Se elaboré y estructuré el informe del perfil del

10
proyecto.
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Evaluacién del proceso de ejecucion
Lista de cotejo
Aldea Las Mananitas
Chiquimulilla, Santa Rosa

: : Necesita

No. Indicadores Si No mejorar

Se elaboré técnicamente el plan para la ejecucion del
1 proyecto.

Se alcanza los objetivos planteados en el perfil del
. proyecto durante la ejecucion del mismo.

Los participantes muestran interés sobre el proyecto
3 ya implementado.

| Se mostré responsabilidad por las personas a ejecutar

# el proyecto.

Son adecuados los instrumentos utilizados en el
2 proceso de la ejecucion del proyecto.

Se aplicdé los instrumentos adecuados para la
- ejecucion del proyecto.

Se obtuvo la informacion requerida durante el
. proceso.
8 Para la implementacién del proyecto participd la

organizacion involucrada.

Se identificaron las estrategias de continuidad al
i proyecto.

Se elaboré y estructurd el informe del proceso de
0 ejecucion del proyecto.




PLAN DE SOCIALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. ldentificacion de la institucion

1.1. Nombre: Comité Comunitario para el desarrollo turistico sostenible de la aldea

Las Mananitas.

1.2. Ubicacién geografica: EI Comité Comunitario se encuentro ubicado en la
aldea Las Manfanitas, municipio de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa.

2. Objetivos

2.1. Objetivo general:

» Fortalecer el conocimiento de los integrantes de la comisién de limpieza e
infraestructura a través de la socializacion del manual de puestos y
funciones.

2.2. Objetivos especificos

>

vV Vv

‘/1

Programar dos reuniones y socializar el manual de funciones con los
integrantes de la comision y del Comité Comunitario.

Establecer las funciones y puestos de cada integrante.

Proporcionar material fisico en las dos reuniones.

Implementaciéon del manual a través de l|la comisidon de limpieza e
infraestructura.

3. Actividades

>

A%

), 7, 4

N W

A7

Bienvenida

Oracion a nuestro Creador a cargo de un participante.

Realizacion de una dinamica.

Presentacion del tema en |la reunion.

Evaluacion del tema impartido.

Entrega de manual de puestos y funciones a la encargada de la comision.

Palabras de agradecimiento por la epesista.




Técnicas de ensefanza

» Técnica expositiva

Recursos
Humanos

» Comité Comunitario Las Mananitas, Chiquimulilla, Santa Rosa-
» Pobladores de la aldea

Materiales

‘/‘f

Hojas bond carta y oficio

s
[/

Folderes

Y

Lapices

Y

Lapiceros

’
7

Cuaderno de anotaciones

Marcadores

YV V

Carteles
Pizarréon

v

Mobiliario y equipo
Mesas
Sillas

Computadora

Vv VV

Y

Impresora
Memorias USB
Canonera

A4

v




Fisicos

»~

» Sede del Comité Comunitario
» Saléon de clase Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Las Mananitas,
Chiquimulilla, Santa Rosa.

Metas

> 100% de asistencia de los integrantes del Comité Comunitario.

> Proporcionar una informacién clara y conciso del manual de puestos y
funciones a los integrantes del proyecto.

» Establecer 8 de las funciones esenciales de cada puesto.

Evaluacion

» Mediante una lista de cotejo se verificaran los resultados alcanzados de los
objetivos planteados.




Reunién y planificacién de temas Socializacién del manual con los

prioritarios a trabajar en el Comité integrantes del Comité Comunitario y
Comunitario. la comisién de limpieza e
Fuente: Aju, 2017 infraestructura.

Fuente: Aju, 2017

Implementacién del manual de puestos

y funciones en el rancho turistico de la La comision de limpieza cumpliendo con
aldea Las Mananitas. una de las funciones que indica el
Fuente: Aju, 2017 manual.

Fuente: Aju, 2017 (AR o,




