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INTRODUCCION

~ El trabajo  que a continuacién se presenta es producto del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS, en la Direcciéon Departamental de Educacion, (Institucion Gubernamental) y en
la Asociacién de Prevencion y Ayuda de Enfermos de SIDA APAES (Institucién no
Gubemamental Educativa). De acuerdo al programa establecido por 1a Coordinacion de EPS de
la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, incluye un informe
detallado de las etapas comprendidas en el programa, siendo éstas: Una etapa de implementacion

- que abarcd; una investigacién diagnéstica, fisica. operativa y administrativa. Una investigacion
de campo, basado en la problemaética institucional administrativa con la elaboracién de un plande

trabajo y un proyecto e_.i)' beneficio de la institucién. Una tercera etapa de servicio, concentrado

en la informacion de; todas aquellas actividades-que el éstudiante llevé a cabo dentro de cada una

de las instituciones y una tltima etapa de evaluacién, la cual tiene como objetivo la elaboracion

~ de instrumentos que permitan evaluar cualitativamente el desarrollo de todo el EPS.

Con la realizacién del trabajo de EPS se cumplieron los objetivos establecidos poi' la
carrera de Licenciatura de Pedagogia y Adnﬁnistracién Educativa y, ademas se present la

oportunidad de conocer el trabajo y exigencias del campo administrativo, e ir desenvolviéndose

de tal forma, para ser capaz de resolver de la manera mas prictica posible, las dificultades y

limitaciones que se presentan en el trayecto del profesional de la administracién educativa.
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... privadosy unas serie de abarroterias y uendas comerciales.

1. DIAGNOSTICO
1.1 OBSERVACION
1.1.1 OBSERVACION FiSICA
El edificio donde actuaimente se encuentran ﬁm::ionando las oficinas, de la Direccion '

Depanamenta.l de Educacion, estd construido de concreto y cuenta con cuatro niveles, el acceso a
cada tmo' de ellos se hace por medio de gradas de cemento, ya que no cuenta q;on ascensores.

" Esté ubicada en la 3ra. Calle 9-24 de la Zona 1, es de facil ubicacion para las personas, ya
que por €sta area circula mucho servicio de transporte urbano asi como taxis.

Para las personas que la visitan, en la parte de ingreso se encuentra una persona que es la

:encargada de referirlos al nivel y el nimero de oficina que busca. Alrededor del 4rea geografica _

de esta depe'ndenci'a, se encuentran las oficinas del Despacho de Gobierno, Direccion de personal,
del Ministerio de Educaciéon, Cruz Roja Guatemalteca, asi como colegios privados, hospitales
La oficina de titulos y dlplomas se eﬁcuentra ubicada en el té;cer nivel, y tiene asignado el

niimero 16, ocupa un espacio fisico de 4 x 6 mts?, en su parte interior estd decorada y adornada

con macetas naturales y artificiales, para el desempefio de las funciones es necesario mantener

. encendnda la lampara de luz artificial, aunque tiene entrada de luz natural, ésta no es suficiente.

De acuerdo a las necesidades de la institucion, ésta fue la oficina asignada para llevar a
cabo el ejercicio profesional supervisado; ya que en otras oficinas estaban ubicados uno o dos
compaiieros, 1o cual no permitia permanecer tres en una misma oficina.

El personal de la oficina de titulos y diplomas para atender al publico, ha establecido dias

vy horarios de la semana ya que el espacio fisico de dicha oficina es reducido, lo que causa

incomodidad para atenderlos.

L.1.1.1 CROQUIS (se adjuntan:)

| Géogrﬁﬁco

Institucional

De oficina
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1.1.2 OBSERVACION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE LA OFICINA DE

<

vﬁ <:>_¢> o

. "9\ tinisterio de Educacitn, Manual de Funciones Oficina de Tuulos v Dlplumﬂ. impresora Técnica Lima,

. TITULOS Y DIPLOMAS DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

ATRIBUCIONES JEFA TECNICO I

Realaza las sxgmentes

-_Conocer y aphcar correctamente las leyes, reglamentos y disposiciones involucradas en el

proceso de acreditacion de estudios.
Informar al personal sobre cualquier disposicién legal que emane de la superioridad.

Velar porque se brinde una adecuada atencion al -pﬁblico

- Planificar, orientar, dirigir vy supervisar las acmrldades relacmnadas con aSpectos-

administrativos y técnicos sobre ’la acredltacmn de estudlos

‘Apoyarala dlreccmn depm‘tamental en lo concermente al ramo.

Apoyar al cuerpo de Supems:on coordmando y bnndando apoyo lognst:co

Asesorar a dlrectures y secretanos de establecimientos educatzvas en cuamo a procedmnemos

v normas a segu:r en el tramite de acredltacmn de estudlos o

Cumplir con cada una de las comisiones mherentes al cargo que le sean amgnadas

Velar porque el archwo de la seccwn sea funcwnal y acumllzado

‘Dar tramite a los eXpedzentes relacmnados con la extenswn de titulos o d!plomas de c1cl0_ -

diversificado.

Realizar reuniones periddicas con el personal de la seccion para evaluar rendimiento.

Supervisar y asesorar ¢l proceso de acreditacion de estudios.

Brindar mformacwn al pubhco referente a tltulos y diplomas. -

Recepcmn de: Expedlentes mu]os y diplomas, utu]os umversnanos eqmparacmnes,_

_mcorporacmnes acuerdos de traductor para su reglstro

Verificar que la documentacion que ingrese esté completa y de acuerdo a lo que establece el

- manual de normas y procedimientos para tramite de titulos y d:plomas.
‘Legislar las ceftiﬁcaciones del registro de titulos y diplomas, elaborados por el personal de |

secretaria. **

Guatemala 1989 (pp. 26).




0 Autonzar con firma el registro de titulos y diplomas de! ciclo diversificado, universitario qﬁe

~ asi lo requieran.

0 Analizar e interpretér los reportes estadisticos elaborados en base a datos generados por la
oficina de acreditacion de estudios.

ATRIBUCIONES SECRETARIA OFICINISTA IL
Realiza las siguientes:
Regstrar los titulos y diplomas del ciclo diversificado en los libros correspondientes.
Llenar a maquina el cuadro correspondiente al registro de titulos y diplomas.
Elaborar conocimientos de entrega de_titulos y diplomas.
Clasificar y Archivar documentos. '
Elaborar reportes estadisticos anuales.

Registrar los titulos universitarios en el libro correspondiente.

-Elaborar conocimientos para trasladar a la oficina respccuva los titulos de trarmte antlgua

o'e»o@acnao

Comprobar que los trtulos lleven las ﬁnnas y sellos rcspectwos “conforme el acuerdo
- munistenial No. 536.

O Recibe de parte de directores de establecinﬁentos educativos los cuadros MED
' extraordinarios, verificando el contenido de los mismos. | o o

¢ Coteja‘ﬁima del Supervisor y Director del establecimiento educativo contra registro de firmas
legalizado.**

1.1.2.1 ORGANIGRAMA

El organigrama que esté estructurado actualmente es el tipo lineal, estableciendo bien las
lineas de comunicacidon que existen entre cada una de las unidades que funcionan dentro de la
mstitucion. Durante el tiempo en que se hizo el EPS, se estaba llevando a cabo una

consultoria, estableciendo que de hecho el organigrama iba a sufrir modificaciones y pasana a
ser circular. (Se Adjunta Orgamgrama Institucional)

* * Ministeno de Educacién, Manual de Funciones Oficina de Titulos v Diplomas, Impresora Técnica Lima,:
Guatemals 1989 (pp. 27).
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1.1.2.1 ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA OFICINA DE TITULOS Y DIPLOMAS
" DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.
Se llevan a cabo las siguientes:

1.1.2.1.1 IMPRESION DE TiTULOS DE FIN DE ANO

Para este tramite, se tiene establecido que cada uno de los directores de los centros
educativos, que cuentan con carreras de diversificado, acudan a la imprenta correspondiente para
obtener los formularios Ministerio de Educacién Diversificado (MED-D), mismos que se
registran tomando en cuenta la carrera qﬁe imparte el establecimiento, anotando los siguientes
datos: Cédigo del Plantel, Nombre del Plantel, Direccion, Teléfono, Departamento, Municipio, si
es oficial, privado urbano o rural, No. de Acuerdo o Resolucion de Autoﬁz_acién del Plantel,
Jomada, Carrera, Grado, Seccion. Luego anota el No. de Matricula y el Nombre de todos Tos
Estudiantes, sexo, anotando los resultados finales por asignatura. .

 Posteriormente el cédigo de la asignatura, No. de cédula docente o registro escalafonario,
nombre del docente .y la firma, cantidad de mulos que estﬁ envnando a la Direccion
Departamental de Educacion y la fecha. Con firma y “sello del D1rector Una vez lleno lo lleva, a
la unidad de titulos y diplomas, con dos fotocopias y la resolucion del Ministerio de Educacion.

- El personal de 1a oficina de titulos y diplomas, revisan cada uno de cuadros de acuerdo al
listado de estudiantes y el numero de formatos de titulos que enviaron, todo esto para venficar si
coinciden los datos. Aqui se estin un tiempo prudencial para la impresién de los nombres ae

cada estudiante graduado, para que luego se pasen a firma, sello y registro correspondiente.
 Seindica a los interesados la fecha posible para que pasen a recogerlos *e

1.1.2.1.2 TRAMITE DE TiTULOS DE RECUPERACION:

- Se hace todo el procedimiento anterior, con la excepcion que tos formularios MED Dvan
a ind;car que son de recuperacion, aqui el Director adjunta una copia de los cuadros de fin de afio
anterior, para comparar los estudiantes que perdieron alguna asignatura. Una vez revisados por el

Supervisor, son enviados a la oficina para su respectiva impresion, luego pasan a firmar, sello y
registro correspondiente, este tramite es mas tardado. -

- **Ministeno de Educacwm, formulario MED-D. Editonal CENALTEX., Guatemala 1997.
8




1.1.2.1.3 RECEPCION DE CUADROS MED B:

~ De igual manera, los directores de los establecimientos educativos, adquieren éstos
cuadros MED Basico en la imprenta correspondiente y llena los datos que solicitan, que son los
" mismos del cuadro MED Diversificado. Una vez revisados por €l Supervisor envia el original y
~ dos copias adjuntando la resolucion ministenal de autonzacion del establecimiento. El objetivo
de estos cuadros serd para tener una referencia de todos aquellos establecimiémos que cuentan
-con bésico y el nimero de estudiantes inscritos. asi como el numero de estudiantes promovidos

de un grado a otro.

1.1.2.1.4 TRAMITE DE REGISTRO TiTULOS UNIVERSITARIOS:
Los titulos de las carreras humanisticas (técnico y licenciatura) de las diferentes

universidades que funcionan en el pafs, como también los titulos de las carreras de: Médicos y

 Cirujanos, Quimico-Bi6logo, Dentistas, Enfermeras, Nutricionistas ¥ los titulos de Maestria en:

Pediatria, Ginecologia, Anestesié-lntenﬁsta, se reciben para su respectivo registro. El estudiante
graduado acompafia al titulo original una fotocopia del acta de graduacidn, la secretaria toma nota
de los datos del graduando y le. promfciona una contraseiia de recibido, posteriormente la

secretaria anota el nombre del graduando, grado académico obtenido y la universidad donde se
' gradio en el libro correspondiente, al ti’tulo en si se le coloca un sello donde aparecen datos
generales de la oficina, lo firma la encargada anotando la fecha y nimero de registro; el tramite

dura 5 dias para devolver el titulo al interesado.

1.1.2.1.5 TRAMITE DE REGISTRO TITULOS DE NIVEL MEDIO:
' Este tramite es similar a los pasos que lleva el titulo universitario. con la diferencia que
aqui la Direccion del establecimiento , envia cada uno de los paquetes de titulos segin la carrera

en que se graduaron los estudiantes, la oficina imprime nombre, luego firma, sella y registra en el

libro correspondiente de cada carrera.




1.1.3 RECURSOS

1.1.3.1 Humanos:

Para el logro de los objetivos propuestos por el Ministerio de Educacidn, en la Direccién
Departamental de Educacion funciona la unidad de Titulos y Diplomas la cual cuenta con dos

~ personas para el desarrollo de cada una de las atribuciones;:

v Jefa Técnico I.
v' Secretaria Oficinista II.

1.1.3.2 FISICOS:
La unidad de titulos y diplomas cuenta con el siguiente mobiliano.
0 2 maquinas de escribir (mecanicas)

~ Sarchivos de metal

- LT ST
Fu e

0

0 4 escritorios de metal

0 2 papeleras

¢ 5 sillas de metal

0 1 ventilador

0 Papel bond tamaiio carta y oficio
0 Engrapadoras | |
¢ Lapiceros

0 Reglas

0 Marcadores

0

Libros de Registro y otros matenales didacticos

" 1.1.3.3 FINANCIEROS:
En este aspecto no se obtuvo la informacion deseada, debido a que todo lo que se refiere a
salarios y compras varias, el Ministerio de Educacion lo maneja en estrecha coordinacién con la

unidad financiera que esta asignada para ésta dependencia.




1.2. ANALISIS CRITICO DEL ENTORNO INSTITUCIONAL
. Las diferentes oficinas de ia Direccion Departamental de Educacion estdn de nivel en
nivel, para poder identificar a cada una de ellas se les ha colocado un nimero. no asi el nombre
correspondiente, para el publico que la visita, es un tanto _diﬁcil poder localizarlas. La
estructuracion del edificio no llena los requisitos necesanios, en cuanto a coniodidad de oficinas ¥
de locomocion del publico. ' '

La oficina de Titulos y Diplomas esta en el tercer nivel y geogrﬁﬁ.cameme s¢ encuentra
mal ubicada, por las diferentes funciones que realiza debe comunicarse constantemente con el
Departamento de Computo y la Direccion General. ésta esta ubicada en el cuarto nivel v 1al
situacidn prbvoca malestar entre el personal; debido a que cuando se presenta la época de
presion, registro, firma y sello de titulos hay que estar bajando y subiendo ya que esta

dependencia del Ministerio de Educacion no cuenta con personal auxiliar lo que facilitaria mas el

trabajo.

2. DETECCION Y PRIORIZACION DEL PROBLEMA:

' En la oficina de titulos y diplomas, en los primeros dias de iniciado el EPS, se llevo a
cabo una entrevista con la encargada de dicha oficina Llcda Rossana Mérida con el objetivo de
detectar una serie de problemas administrativos que se estuvieran presentando. Concluida la
entrevista se listaron los siguientes:
¢ Recurso humano insuficiente.

* Recargo de funciones administrativas.

~* Desorganizacion administrativa a nivel general, no existe comunicacion ni autoridad.

- * No cuentan con equipo de coOmputo.

* No existe comunicacion con otras oficinas, por falta de extensiones telefonicas.
. = Poca informacion para localizar la ubicacion de la oficina.

* Entrada constﬁnte de vendedores.

Debido a que son dos las personas que laboran en esta oficina, no hubo necesidad de

elaborar una encuesta ya que la forma mads viable para conocer los problemas fue la entrevista
directa.

1]
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Previo a que se llevara a cabo, se conocieron los antecedentes de otros problemas que en
la Oficina de Titulos y Diplomas de la Institucion ya no se presentan: Que el Ministério_ de
Educacion con la elaboracion del manual que contenia las Normas y Procedimientos para el
tramite de autorizacion, impresion, registro y entrega de titulos, era niuy extenso y ademas dicho
ministerio sélo tenia una empresa como responsable de la impresion de titulos Centro Nacional
de Libros v Textos (CENALTEX), todos los establecimientos educativos a nivel nacional
enviaban los formularios a la direccion departamental para que se iniciaran los trimites
correspondientes de impresion.

Cuando los formulanos presentaban datos sin errores, no existia problema pero si no,
habia que devalverlos a la direccion del establecimiento educativo para su nueva elaboracion,
causando esto un atraso. Para la firma de los titulos, el procedimiento es lento, ya que las

autoridades educativas encargadas no siempre tienen el tiempo suficiente, ya que atienden

N __funcwnes muluples y en algunas 0casiones viajan fuera del pais por varios dias, causando estoun.

atraso en la Oficina de Titulos v Dlplomas

Este proceso administrativo ha dado como consecuencia que en la oficina de titulos y
dlplamas existan titulos para firmar y reglstrar desde el afio de 1 995 a la fecha el personal que
trabaja en esta oficina es msuﬁmente solo hay dos personas para cubnr la demanda de trabajo
que se presenta.

. El Ministerio de Educacion con el fin de descentralizar el tramite de impresion de titulos
émite un acuerdo numero 670-97 de fecha 12 de séptiembre de 1,997, estableciendo los nuevos
pmcedimignms para poder llevar a cabo dicha actividad lo que permitira que los tramites sean
mas rapidos.

Todo lo antenor, establecido por el Ministerio de Educacion, fue bueno, pero el problema
fundamental esta centrada a que mientras no se cubran las necesidades de recurso humano en la
oficina de titulos y diplomas, se tendra atrasado el trabajo. firmando y registrando titulos de aiios
pasados y de los actuales conforme vayan siendo impresos.

Lo anterior permitio delimitar el problema que mas trasciende en la oficina de titulos y
diplomas que es la: FALTA DE RECURSO HUMANQO, ya que el trabajo atrasado se evidencia

al ingresar a la oficina, va que existen cantidades de titulos y diplomas para registrar y fimmar,

provocando los sigutentes problemas:




v La no entrega de titulos en la fecha convenida con los directores de establecimientos
educativos.
v Regularizar los dias de la semana para atencion del publico.

v" Dejar mas margen de tiempo para la entrega de titulos universitarios. _

3. FORMULACION DEL PROYECTO
" 3.1 DESCRIPCION DEL PROYECTO: ,
-~ El proyecto a realizar de acuverdo al problema delimitado es de Wer Educativo-
Administrativo: PERFIL DE INGRESO DE ESTUDIANTES PRACTICANTES, de la
~Carrera de Secretanado y Oficinista, lo que permitira: '

v Proporcionar recurso humano a la oficina de titulos y diplomas.

v Reducir el trabajo atrasado. B _

v Que la estudiante conozca el proceso administrativo de impresion, registro, firma y sello de
titulos. . - |

v Desmrolld de ﬁnciones especlﬁcas por parte de las esft!diantes pmcﬁ};;ﬁtes yiaennmr que el

| - estudiante realice su practica supervisada. '

d ':':F

4 Se pensaba elaborar un proyecto que de acuerdo a las necemdades mas urgentes de la nﬁcma, | '
se dejara trabajado al terminar el EPS, pero el resto de los pmblemas presentados habia que
hacer uso de lo qconémnco y el estudiante epesista no estaba en condiciones para

solucionarlos. _ - |
De ahi la importancia de diseflar un proyecto que no generara demasiado recurso

econdmico, pero que fuera funcional para la oficina.

3.2 JUSTIFICACION

En la oficina de titulos y diplbmas de la Direccidn Departamental de educacion se tienen
‘pendientes de 300 a 350 titulos de los aflos de 1,995, 1,996 y 1,997 de dar el tramite

correspondiente y se considera que este problema estd afectando a un nimero de 20

establecimientos educativos los cuales no pueden entregarle el titulo al estudiante interesado.
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La importancia de la justificacién, radica en que él problema ;Sresenlado fué el méas importante
~ araiz de los antecedentes que se tienen de trabajo atrasado en ia oficina de titulos y diplomas; el
proyecto de perfil de ingreso de secretana vy oficinista practicante sera de mucha utilidad, ya que
la encargada de la oficina, contard con un documento de consulta, porque al momento de brindar
oportunidad a las estudiantes practicantes, enviara una fotocopia del documento y el director del -
establecimiento conjuntamente en el/la _éncargado(ﬁ) de practica lo(a) tomaran en cuenta y asi
- poder enviar a una o dos estudiantes que llenen las caracteristicas que se solicitan.

A través del tiempo que dure la prictica, la oficina adelantard una parte del trabajo
atrasado, lo que permitira que las estudiantes colaboren con las funciones administrativas.. Con

esto se estaran obteniendo los beneficios qué el proyecto pretende alcanzar a través del

planteamiento de objetivos.

3.3 AMBITO
3.3.1 TEMPORAL

Para la realizacion del proyecto, se contemplé un tiempo de dos meses, planificado de

acuerdb a la programacion de inicio del EPS, iniciado el 06 de mayo de 1,988.

3.3.2 GEOGRAFICO:

La institucion esta ubicada en la 3ra. Calle 9-24 Zona l, y esta_éfea fué ia que se tomé en

cuenta para la realizacién de] proyecto.

La oficina de titulos y diplomas que fué la afectada durante el ejercicio profesional

supervisado se encuentra ubicada en el tercer nivel y inicamnente se 1dentifica con el nimero 16.

3.3.3 POBLACIONAL:

Cinco personas fueron las que de una u otra manera colaboraron para realizacion del

proyecto, unas en forma directa y otras en una forma indirecta siendo:
~* Darectora Regional Departamental de Educacion
* Encargada Oficina de Titulos y Diplomas
* Secretaria Oficinista Ii

= Supervisora de EPS




* Estudiante Epesista

El encauzamiento de! proyecto en el momento de la puesta en prictica, estard tomando a

la poblacion estudianti]l de la carrera de Secretariado y Oficinista cursante del. Gltimo aiflo,

pudiendo participar la del sector privado u oficial.

34 OBJETIVOS

3.4.1 GENERAL

3.4.1.1 Contribuir a la falta de recurso humano de la oficina de titulos y diplomas de la Direccién
Departamental de Educacién y al mejoramiento del qué hacer secretariai mediante la

aplicacion del perfil de ingreso de secretaria oficinista practicante.

3.4.2 ESPECIFICOS

- -3.4.2.1 Detectar las caracteristicas, requisitos y cualidades que deben reunir las estudiantes del

- quinto grado de secretariado y oficinista, aspirantes a desarrollar su practica supervisada

en la oficina de titulos y diplomas de la Direccion Departamental de Educacion.

_ 3.4.2.2 Seleccionar a las estudiantes que acorde al perfil de ingreso sean tomadas en cuenta

- para desarrollar su correspondiente practica en la mencionada oficina.
3.5 METODOLOGI{A A UTILIZAR '
" Parala realizacién del proyecto se utilizara la siguiente metodologia:
3.5.1 Entrevista con la Directora de la Direccion Regional Departamental de Educacion, para
exponer el tipo de proyecto que se desea disefiar y contar con el Visto Bueno

correspondiente.

- 3.5.2 Entrevista con la Jefa Técnico I, de la oficina de titulos y diplomas para detectar problemas

- administrativos.
3.5.3 Seleccionar el problema para elaborar un proyecto.
3.5.4. Indagar a nivel interno de 1a institucidn. para saber si existe un modelo de perfil de
estudiantes practicantes.
3.5.5 Investigacion bibliografica sobre elaboracion de perfiles.
3.5.6 Juicio de expertos.

~ 3.3.7 Ejecucion preliminar del proyecto (perfil de ingreso de secretaria oficinista practicante).
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3.5.8 Presentacion del proyecto a la Jefa Técnico 1. de 1a oficina de titulos y diploxﬁas para su
revision y posibles enmiendas. -

3.5.9 Elaboracion final del proyecto. L |

3.5.10 Entrega final del proyecto (se adjunta cronograma de metodologia utilizﬂda).

3.6 RECURSOS , ' - - o
3.6.1 HUMANOS _ S
« Directora General de la Direccion Regional Departamental de Educacidn.

+ Encargada de la Oficina de Titulos y Diplomas. |

* Secretana y Oficinista Il de la oficina de titulos y diplomas.
* Supervisores de EPS.

'+ Estudiante Epesista.
3.6.2_;@ATERIALES._(Eq'u-ipo__;__{[ggholégico y Didctico)
« Computadora -
+ Impresora

« Disquetes _ ST
*+ Papel Bond tamafio carta y oficio

& Libros
* Reglas ._y |
* Lapiceros
3.6.3 FINANCIEROS
- Se contempla la cantidad de Q. 180.00, dis;ribtﬁdos asi:
¢ Compra de disquetes | Q. 16.00
e Compra de papel bond Q. 30.00
¢ Alquiler de computadora Q. 90.00
¢ Transporte . 44.00

Total Q.180.00
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3.7 PROYECTO DISERADO .
PERFIL DE INGRESO DE ESTUDIANTES PRACTICANTES

PRESENTACION

La oficina de titulos y diplomé.s de la Direccion Departamental de

. Educacion enfrenta entre otros probiemas el mantener trabajo _atrasado, debido

a que el personal con que cuenta es insuficiente para cubrir los tramites
administrativos tal como. lo demanda y exige el respectivo tramite de impresion,

firma, sello y registro de titulos y diplomas.

A nivel intemo se han realizado las gestiones necesanas para la contratacion de una

persona més pero los esﬁxerzos han sido en vano, la Tespuesta del Mlmsteno de Educacnon es

..... ) "t -...ﬂ.‘__ . ,_'.l n'!ln.-. ..._ -

que no cuenta con el presupuesm necesaro.

Durante el desarrollo de la prﬁcnca, se analizo detenidamente este problema para ver de
que manera s¢ le daba una posxble solucién y poder reducar el trabajo atrasado. Se llegd a la
conclusién de una opcion para poder dar oportunidad a estudiantes del quinto grado de la carrera

‘de Secretariado y Oficinista para que realicen su prictica en la oficina.

Para la elaboracion de este perfil, fueron tomados criterios de la Jefa Técnico 1. de la

oficina, tomando en cuenta las funciones que podian desempeiiar las secretarias y oficinistas -

practicantes; ademds con la referencia bibliogrifica del Libro Planificacién Curricular de la

Autora Licenciada Aida Aldana de Insausti, asi también como las sugerencias que fueron

- tomadas en cuenta de acuerdo a una entrevista que se le hizo . Y por altimo una revision at

St
-TE T

Pensum de Estudios de la carrera Secretaniado ¥y Oficinista lo cual determinando que los cursos '

mas importantes son. Relaciones Publicas, Taquigrafia, Correspondencia, Archivo y

Mecanograt' 1a con esta informacion se detenmnaron los reqmsntos académicos.




OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO:
Seleccionar  a dos estudiantes de la carrera de Secretariado y Oficinista, de un

determinado colegio o instituto para que realicen su préctica supervisada, tomando en cuenta los

aspectos que se detallan en el perfil de ingreso.

~ PERFIL DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ,
1.1 Nombre del Puesto Secretaria y Oficinista Practicante
- 1.2 Seccién - o | - Oficina de Titulos y Diplomas
13Unided  Unidad de Desarrollo Educativo
14 Institucion ~ © “Direccion Departamenta! de Educacion

2. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
- Jefe Técnico 1. -
" 3. FUNCION GENERAL DEL PUESTO
OBJETIVO GENERAL "
 Llevar a cabo funciones administrativas que le sean asignadas por la Jefa Técnico

1, de la Oficina de Titulos y Diplomas tanto a nivel interno como externo.

~ OTRAS FUNCIONES: |

0 Revisar informacién consignada en los cuadros MED-B y MED-D enviados por los

~ directores de los establecimientos educativos para el proceso de impresion de titulos,
velando porque acaten cada una de las disposiciones del Ministerio de Educacion.

0 Rewvisar cantidad de formatos de titulos enviados comparandolos con los cuadros que
~ envian los directores de estudiantes graduados.

Mecanografiar correspondencia a nivel general. .

Registrar titulos universitarios y otros, en los hibros correspondientes.

Actualizar archivos existentes en oficina.

0 0 0 ©O

‘Atencion al publico.
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4. REQUISITOS ACADEMICOS

¢ Cursante del ultimo grado de diversificado de la carrera de Secretariado y Oficinista.

4

- Que tenga un promedio de ochenta puntos en las asignaturas basicas de la carrera:
(Relaciones Publicas, Taquigrafia, Correspondencia, Archivo y Mecanografia).
Conocimientos de computaciéon . (Windows 95 y MSOffice 97).

Solidos conocimientos en archivo y manejo de equipo de oficina.

Que haya participado en diferentes actividades sociales extra-escolares.

Que demuestre habilidad para el manejo de méquina de escribir eléctrica y mecdnica. .

® ¢ & & o

Buena ortografia al redactar documentos.

5. REQUISITOS PERSONALES

Fdad : ~ Comprendida entre las edades de 16 a 18 afios. .
Sexo | Femenino
Estado Civil - Soltera

Que retina las siguientes caracteristicas:
¢ Dindmica
¢ Creativa
¢ . Responsable
\

Honesta

L 4

Confiable
Discreta

L

¢ Colaboradora
e Excelentes relaciones interpersonales.

e Buena conducta, que no presente antecedentes de llamadas de atencioén, por

escrito, por parte de la direccion del colegio e instituto.

o Habilidad para tomar dictados que sean requeridos por la jefatura.

o Habilidad para archivar la documentacién que ingrese a la oficina.




3.8 CRITERIOS DE EVALUACION

Para conocer los resultados del ejercicio profesional supervisado se elaborarﬁn tres
cuestionanos, cada uno de ellos contemplaba cierto nimero de preguntas que estaban planteadas
en forma directa lo que permitiria obtener respuestas de tipo cerrado. '

Los cuestionarios permitieron evaluar el desémpei‘io que tuvo el estudiante durante el
tiempo que durd el EPS, luego una evaluacidn de estudiante a jefatura; para conocer el apoyo que
rectbi6 y una tercera que fue la autoevaluacién del propio estudiante, ésta con el fin de poder
. determinar s se cumplieron los objetivos y etapas que estin contemplados en la guia de trabajo
de EPS. ' _ '

~ A continuacion un breve anélisis de cada una de las evaluaciones: |

v En cuanto a la evaluacion llevada a cabo por parte de la jefatura de la oficina de titulos

y diplomas, tuvo .como propésito evaluar -el provecto disefiado por el estudiante

=, 5. . €pesista, la cual tomé en cuenta preguntas como: = Se cohstitu}gg el proyecto.disefiado

' como un documento de consulta para la oficina, en su 're'da-c‘c;:i'én, contempla los

aspectos importantes que lleva un perfil, se puede aplicar en cada uno de los colégios

O Institutos que imparten la carrera de secretariado 'y oficinista, el documento

elaborado cumple con las expectativas que perseguia la practica supervisada llevada a

cabo por el estudiante. Las respuestas obtenidas fueron positivas las cuales

permitieron visualizar objetivamente que los db_j etivos planteados por la coordinacion

del ejercicio profesional supervisado fueron alcanzados; recibiendo comentarios

positivos sobre el trabajo desempefiado en la oficina de titulos y diplomas de la
direccién departamental de educacién. ' |

v En la evaluacién llevada a cabo del estudiante hacia la jefatura, las respuestas

obtenidas por €l mismo, indican qué se recibié todo el apoyo para que se realizara la

practica sin ningin problema, hay que hacer notar que este apoyo recibido, fue mucho

- mas alld de lo esperado por el esrudiante; Cada uno de los informes que reviso la
jefatura, fueron acordes a una guia de EPS desarrollada dentro de la oficina. .

Es importante hacer notar que se cont6 con el apoyo de otras personas para realizar dicha practica

como lo fue la Directora General de la'ins_titucién y de la secretana de la oficina donde se realiz6

la practica.
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v En el resuitado de 1a autoevaluacion, se determina qué dufante todo el proceso de EPS
se desarrollaron bien las funciones de cada uno de los documentos que asignarbn para
su revision y elaboracion, poniendo el empefio ‘necesario y los conocimientos
adquinidos en la carrera, todo esto para que no fueran rechazados por parte de la
jefatura. Debe hacer notar que cada uno de los informes no se entregaron en la fecha
establecida, pero se tomaron en cuenta la importancia y la responsabilidad para

- entregar cada uno de ellos.

La'préctic_a llevada a cabo en ésta organizaclién, permitié conocer de una forma
més directa y aplicar parte de las funciones administrativas que se realizan dentro de la
. oficina de titulos y diplomas, por lo que la experiencia fue positiva.

' T
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 CONCLUSIONES:

4.1.1 Con la elaboracidon del proyecto: Perfil de Ingreso de Secretaria y
Oficinista Practicante, la ' '

oficina de titulos y diplomas, contafé con un documento de consulta para
 ser tomadoen _

cuenta para enviar a establecimientos educativos privadbs o nacionales y
asi contar con |

secretarias practicantes.

4.1.2 La implementacion de secretanias oﬁcinista‘s practicantes, contribuird a reducir el trabajo
atrasado en la oficina de titulos y diplomas de la direccién departamental de educacién.

4.1.3 La participacion de secretarias y oficinistas practicantes, en la oficina de titulos y
diplomas se agilizaran parte de los tramites de impresion, registro y firma de titulos y a la
vez se beneficiaré cada una de las personas que la visitan, ya que se les atenderd mejor.

4.1.4 La aplicacion del proyecto dentro de la oficina permitird que cada uno de los directores,

maestros y alumnos graduados salgan beneficiados ya que 1a respectiva impresion, registro

y firma de titilos, se hard en el tiempo que tiene contemplado la oficina.
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4.2 RECOMENDACIONES

4.2.1 Revisar el proyecto diseflado por parte del estudiante -e_pesistﬁ-y que sea discutido entre la
| jefatura de la oficina de titulos y diplomas y €l director(a) de la Direccién Departamental

de Educacion para contar con su respectiva autorizacién, para su aplicacion.

4.2.2 Lajefaturadela oﬁciﬁa, brinde la oportunidad por 1o menos dos veces al afio a secretarias
oficinistas practicantes para realizar dicha prictica. | |

. S -—-="';=-;_:--
j.,._r -H . ]

1 J-‘I""T_ — i';

4.2.3 Que le de 0P0rtumdad a secretanas ofimmstas practlcantes tanto de establemmuentos
educativos del sector privado y nacional. o

424 Enlamedidaenquela oﬁcma, ponga-en préctlca el proyecto mayor pnondad se le darﬁ a
| ' los titulos atrasados de los afios 1995 1996y 1997.

4.2.5 Implementar el proyecto disefiado por parte de la Jefatura de la oﬁéina ya que no requiere

de mingun presupuesto econdmico.
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ASOCIACION DE PREVENCION Y AYUDA A ENFERMOS DE SIDA APAES
(Programa Educativo, Institucién No Gubernamental)
1. DIAGNOSTICO

1.1 Observacion
1.1.1 Fisica
- La Asociacion de Prevencion y Atencion a Enfermos de. SIDA, se encuentra
actualmente funcionando en una casa alquilada y su construccion es de block. En su
 interior cuenta con 8 ambientes destinados a oficinas, un salon de reuniones, patio y un
garaje. La institucién en si se encuentra bastante decorada, tres oficinas tienen entrada de
luz natural y ademas por lo regular permanecen con la luz artificial. |
La institucion permanece limpia ya que cuenta con una persona contratada para
esta actividad. I ' '
El programaeducativo de 4 x 4 mts.? para su funcionariénto tiene asignadas dos
oficinas y una mas de 3 x 4 mts.? donde se encuentra la jefatura. El espacio fisico es

adecuado para la realizacion de las funciones administrativas.

1.1.1 Croquis |

Esta institucién estd ubicada en la 2da, Avenida 1140 de la zona 1. Por su
ubicacién geografica, es accesible para la cbnsulta que realizan maestros, estudiantes u
otras personas que asi lo deseen.

En los alrededores de la institucién se encuentran ubicados colegios del ciclo
basico y del ciclo diversificado, ademas escuelas primarias del sector oficial, oficinas
juridicas, clinicas médicas y locales comerciales. Por estar en una via muy transitable la

contaminacion y el ruido de transporte provoca molestias en la zona de trabajo.

Se adjuntan:
¢ Croquis de area geografica.
¢ Croquis de la institucion y

¢ Croquis de la Oficina del Programa Educativo.
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1.1.2 Administracion Operativa del Programa Educativo de la Asociacién de Prevencién y
| Ayuda a Enfermos de SIDA . -

El programa educativo, para el cumplimiento de los objetivos, cuenta con un jefe
que es el responsable de velar por que se cumplan cada una de las actividades
planificadas. Once educadores, de los cuales cuatro fungen como coordinadores que son

~ los encargados de programar y en algunas oportunidades ejecutar los talleres de
capacitacion asi como charlas en establecimientos del nivel basico y pnmano.
| La jefatura ha elaborado manuales para la ejecucion de las actividades a desarrollar
yala vez, un folleto donde se detallan cada una de las atribuciones y responsabilidades
que tienen los educadores, asi también, las lineas de comunicacion que deben .de
mantenerse dentro del programa educativo.
Dentro de las atribuciones que realiza ia jefatura del programa estan: |
Velar por que se alcancen los objetivos del Programa Educativo.
Definicion de politicas y estrategias educativas para-el desarrollo del cumculum: e
Evaluacion de los procesos educativos. | | |
Coordinar cada una de las actividades con los jefes de la institucion.
Diseﬁar los manuales de evaluacion pedagégica.

Elaborar informé de acciones educativas llevadas a cabo durante el aito.

SRR WY

Coordinar con autoridades educativas gubemamenta]es las acciones para definir el
dinero del cumculum para la evaluacion pedagogica.

v Partidipar en la evaluacion del personal de nuevo inges}o que esta bajo su cargo.**

Su relacion de trabajo a nivel interno, se mantiene con autondades educativas del
ministerio de educacion, coordinadores del programa de prevencion VIH-SIDA, con
el director de la institucion y con otras personas que estan inmersas dentro del
programa educativo. |

Dentro de las atnibuciones que desempeiia cada uno de los coordinadores estan:

e Realiza acciones de capacitacion docente, evaluacion pedagogica v generacién del

curriculum dentro de los disefios v modelos establecidos previamente.

*%" Documento de Organuracidn Instruaional sobre Mision, Objetivos, Avibuciones y Responsatahidades,
Asociacidn de Prevencidn v Ayvuda a Enfermas de SIDA | |
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. Genefa y désarrolla curriculum.

o Aplicar los modelos de capacitacion definidas.

o Aplicar los modelos de evaluacién pedagogica definidas.
e Elaborar informes de acciones educativas llevadas a cabo.

o Coordinar las acciones de capacitacién con el jefe de pmgrama, autondades

- educativas y docentes del Ministerio de Educacién.

La relacibn interna de trabajo es con edhcadores para planificar cada uno de los |
talleres y charlas, asi también las visitas técnicas que realizan con cada uno de los. |
maestros donde se han llevado a cabo dichas actividades. '
La relacion externa es: Con autondades del Ministeno de Educacxén maestros
- del nivel de] basico y pnmano asi también, con los estudiantes. L

Todas las atribuciones asgnadas a cada uno de los" coordmadores, son
supervisadas por el jefe del programa educativo. Esta actividad refleja cada uno de los -
logros que se ha obtemdo a través de las aétividades realizadas en el programa

educativo.**

1.1.2, l Organigrama |

El tipo de organizacion de la Asociacién, es lmea] Las lineas de
comunicacién estan muy bien definidas, ya que son: De Dlrecc::én a Jefe de Programas y
de éstos a sus respectwas coordinadores o personal de apoyo, lo cual indica que la

comunicacién a nivel de atribuciones y responsabilidades es de arriba hacia abajo y

viceversa. (Se adjunta organigrama institucional)

o+ Documento de Orpanizacién Insticucional sobre Misidn, Objetivos. Atribuciones y' Responsabilidades.
Asociacion de Prevencion y Ayuda a Enferros de SIDA.
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1.1.2.2 Acciones idministr#ti\'as del programa educativo:

‘La Asociacion tiene como norma principal, que cada uno de los tramites que se
llevan a cabo a nivel interno y externo; cuenten con la legalidad correspondiente,
esto con el fin de evitar problemas para el buen furi_cionamiemo de la institucidn.

Las acciones administrativas que realizan son las siguientes:

1.1.2.2.1 Aprobacién de Manuales de Capacitacién =

El Programa Educativo, elabora los respectivos manuales de acuerdo a una
deteccion de necesidades en un determinado municipio. El Jefe del Pfograma
Educativo conjuntamente con el Director envian estos manuales al Ministeno de
Educacién para que sean autorizados mediante una resoluc:on ministerial, que
respalda g la institucion para el uso de los manuales en los establecimientos
" educativos del sector oficial y privado.

1.1.2.2.2 Autorizacién de Xcﬁfiéhdes Educativas

El Jefe de Progmma Educativo, sohclta una audxenc:a a autoridades del
MINEDUC, con el fin de dar a conocer los objetivos, pmgmmas que la institucion
persigue, poblacnén estudiantil que pretende atender, asi como cada una de las
modalidades de trabajo, para contar con la autorizacion respectiva. Haciéndose
mSponsﬁble el grupo de trabajo del programa eduéativo para poder lievar a cabo
cada uno de los talleres educativos, en los departamentos de Guatemala:
(Escuintla, Chimaltenango y Jutiapa). -

Para llevar. a cabo un taller eh un demnaméntb. debe visitarse al
Supervisor Educativo, a quien se le exponen los objetivos del programa, asimismo,
se le presénta__r_l cada uno de los manuales con los cuales se trabaja. El objetivo de
la visita es para planificar un taller educativo con maestros del area que cubre el
~ supervisor. En la planificacién de la actividad, el Supervisor se compromete a
invitar a los maestros, proporcionando el local donde se llevard acabo el taller. El .
programa educativo de la Asociacion proporciona las conferencias y el matenal de
apoyo a los participantes. o I

31




1.1.2.2.3 Charlas Educativas

El trdmite que se lleva a cabo es el siguiente: La institucion recibe solicitudes de
las personas que estan interesadas en que se les imparta una charla. El jefe del
programa traslada la nota a los coordinadores, para que se contemple en el

cronograma de actividades de] mes y el responsable de disertar la misma.

1.1.2.2.4 Solicitud de Vigticos

Una vez programadas las actividades y responsabilidades, los coordinadores llenan
una solicitud de vidticos que la trasladan al Director de la_institacién para su
aprobacidn, €] la envia a la Administradora, para que la tome en cuenta y vea si
existe disponibilidad economica. Al ser aprobada, la secretaria entrega a los
educadores ¢l respectivo cheque con la cantidad solicitada, ‘firmando cada
educador, el respectivo formulario. Para la liquidacién correspondiente de los
vidticos, cada responsable presenta los respectivos comprobantes, y

documentacion a la secretaria.

1.12.2.5 .Solicituq de Materiales Prevéntivo-Educaﬁvo

Cada uno de los coordinadores y educadores llenan la solicitud correspondiente
con la firma del jefe del programa y la trasladan al encargado de materniales para su
entrega. Estos mateniales pueden ser: manuales, marcadores, papel rotafolio,

trifoliares de informacion. rollos de masking tape, condones y lapices.

1.1.2.2.6 Material Didactico
Para ]llevar acabo este tramite, hacen el procedimiento antenor, solo que en este

caso, el material no es para distnibuir, sino para usar dentro del programa

educativo.

1.1.2.2.7 Equipo Audiovisuat
Para el préstamo de cquipo audiovisual, los coordinadores se dingen en forma oral

a la Administradora de la Institucidn, no es necesario llenar ningin documento.




1.1.2.2.8 Préstamo de Material Bibliogréfico del Centro de Documentacién de
Ia lﬁstitucién a Personas Particulares - _
La persona interesada llena la requisicion respectiva con sus datos personales,
datos de los documentos, la fécha de préstamo, devolucion o renovacion si se

requiere, firma y No. de Cédula. Al pie estdn las sanciones si no se cumple con la

- fecha de devolucion, si se entrega el material en mal estado o se extravia. -

1.1.2.2.9 Formularios de Solicitud de Visticos

Estos documentos son los que se manejan & nivel interno, cuando los
coordinadores tienen planificadas actividades fuera del drea de Guatemala.

1:.1.2'.2.10 Formularios de Solicitud de Matei'ialés | |

 Este es un documento que cada uno'de los coordinadores elaboran, cuando van a
- distnbuir matenal, despues de una actividad educatwa programada ) cuando van a
. elaborar documentos de apoyo (Cancles-rotafohos-etc) |

1.1.2.2.11 Requisicién Préstamo de Materiales a nivel Externo
La persona interesada llena el formulario correspondiente y deja su camet, cédula

u otro documento, mismo que se le devuelve en el momento de reintegrar los

documentos.

1.1.2.2.12 Listado de Asistencia _
‘Sirve cuando van a impartir ¢l taller, educativo con maestros - determina el

niimero de participantes.

1.1.2.2.13 Ficha de Inscripcion

Documento que se le proporciona a los maestros participantes en un taller para
poder registrar sus datos personales. Este posteriormente servira para realizar

evaluaciones y un monitoreo de los resultados obtenidos en el taller.

33




1.1.2.2.14 Requisicién de Materiales Programa Educativo
Este es un documento que cada uno de los coordinadores y educadores utiliza en el

momento de su respectiva solicitud. Ademas, sirve para lievar un control a nivel

interno en ¢l Departamento - Matenales.

1.1.2.2.15 Ficha Técnica para Visita -- Maestros
Este documento sirve para llevar acabo un control de seguimiento que se le brinda

a cada uno de los maestros que participaron en €l taller educativo.

1.1.2.2.16 Informes Genersles

Los coordinadores cada tres meses elaboran un informe con el fin de dejar
reportado el nimero de participantes en las actividades educativas, el nimero de
charlas y talleres impartidos-y matenal prevenuvo educative distribuido. Estos
informes reﬂe]an el tmbaja reahzado por la institucién. |

1.1.2.2.17 Cronogramas Mensuales |
Los elaboran cada uno de los coordinadores, para que el jefe del Programa
Educativo coordine las actividades a realizar en una reunién de grupo, con cada

uno de los miembros de este programa.

1.1.2.2.18 Control de Asistencia

Cada uno de los miembros de! personal debe firmar en la oficina de la
Administradora, el formulario de control de asistencia conteniendo hora de ingreso

y salida, asi como la hora de salida y entrada de almuerzo.

1.1.2.2.19 Control de Salidas en Horario de Trabajo
El personal debe reportar por la via verbal a la Administradora el lugar que ird a
visitar, con el fin de que se mantenga la informacién de dénde estd el personal

cuando no se encuentra dentro de la institucion.




1.1.3

1.1.2.2.20 Control de'Fut'ocopias |

El interesado llena el formulario respectivo, con el nimero de fotocopias que

desea y la fecha en que las solicita, éste es entregado a la secretaria quien a su vez

“lo traslada a la Administradora para su autorizacion, una vez sacadas y entregadas

por la secretaria, firma de recibidas conforme la fecha.

RECURSOS

- 1.1.3.1 Humanos

La Direccién de la Asociacion y la encargada de la administracion,

~ unifican criterios para establecer el niimero de personas que se necesitan para

atender el programa educativo, tomando en cuenta la demanda de charlas y talleres
educativos. Por lo anterior el programa cuenta con el siguiente recurso humano: -

o Jefe del programa educativo. = -

L

=z E_‘l.'-‘
[

¢ Cuatro coordinadores.

» Siete educadores.
o  Una encargada de tabulacién de encuestasy

e -Una secretaria.

1.1.3.2 Fisicos (materiales): _
El programa educativo, para llevar acabo cada una de las funciones

administrativas y educativas tanto internas como externas cuenta con los siguientes

' recursos.

o Tresarchivos de metal.

- @ Cuatro libreras de metal.

‘o Tres escritorios de metal-.l
- o Tres mesas de madera grandes para trabajo.
e 20sillas de plastico. -

@ Cuatro sillas de madera.

e Tres computadoras.

e Dos impresoras.

e Un televisor.

¢ Una videograbadora




e Un juego de videocasete con peliculas educativas, material didactico como:
Papel rotafolio, hojas de papel bond, cartulina. marcadores, rollos de maskin
tape, revistas, periodicos, lapiceros, marcadores y folders.

1.1.3.3 Financieros
La informacion sobre la cantidad de dinero que tiene asignada para su |

funcionamiento del programa educativo, no fue proporcionado, por ser ésta é

confidencial, comento el jéfe del programa, que éste, es un dato que solo se

. maneja a nivel interno y no se tiene acceso al mismo.

1.2 ANALISIS CRITICO DEL ENTORNO INSTITUCIONAL:
La Asociacion de Prevencién y Ayuda a Enfermos de SIDA |

Esta asociacion fue creada en el afio de 1,990, con el fin de ayudar a
personas infectadas con el Virus de Inmuno Deficiencia Humana VIH - SIDA. Se
inicio realizando actividades sociales para la obtencion de recursos econémicos. El
personal, en ese entonces, trabajaba en forma voluntana. En 1,991, se constituye
como una organizacién no gubernamental respondiendo a las necesidades basicas
de esta enfermedad. ' o |

Su misiébn es de servicio humanitanio, concentra sus esfuerzos en
proporcionar educacion preventiva de las enfermedades de transmision sexual
(ETS) y VIH-SIDA, en el nivel primario y ciclo bisico del subsistema escolar
guatemalteco, en el contexto de la educacidon formal ¢ informal, asi como, el apoyo
psicolégico nutricional a personas infectadas coﬁ VIH-SIDA y también a sus
familiares. Dentro de sus objetivos contempla como: Generales: * Proveer de
educacion e informacion preventiva en las enfermedades de transmisidn sexual y
VIH-SIDA, para diferentes sectores de la sociedad guatemalteca. * Prestar apoyo
humanitario a personas que viven con el VIH o enfermas de SIDA para diferentes
sectores de la sociedad guatemalteca. Y Como Especificos tiene: * Desarrollar

propuestas educativas coherentes con el contexto social muitiétnico y multivariado

del Pais. **

** Documento de Organizactn Institucronal sobre Mision, Objetivos, Atnbuciones ¥y Responsahilidades, Asociacin y
Prevencion y Ayuda a Enfermos de SIDA.
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~ Diseflar material informativo sobre enfermedades de transmisién sexual y
VIH—SIDA, para los diferentes sectores de la poblacién. * Capacitar en
enfermedades de transuﬂsién Sexual., VIH-SIDA y género a maestrbs y maestros
" en servicio del nivel primario y medio del ciclo bésico del subsistema escolar. *
Disefiar bajo la metodologia de la evaluacién participante, el .procedimiento
técnico para evidenciar los resultados obtenidos en ejecucion de las acciones "
 educativas de los maesuo's-as', a través de la identificacion y seleccidn de grupos
focales. * Impartir charlas y talleres sobre enfermedades de transmision sexual y
VIH-SIDA a diversos sectores de la sociedad guatemalteca. * Realizar acciones
- de educacion en prevencion secundaria con personas infectadas por el VIH-SIDA.

Para ¢l cumplimiento de los objetivos, de la Asociacién de Prevencién y'
Ayuda a Enfermos con SIDA cubre dos programas: . |
Programa Educativo: El cual atiende a maestros-as de las escuelas pnmanas y de
" nivel medio, ciclo bésico, de los sectores oficial y pnvado o
Programa de apoyo a pacientes con VIH-SIDA: Atiende aquellas personas que
son referidas por las clinicas de las Asociaciones Guatemaltecas de Prevencion y
Coni:rol del VIH-SIDA como: AGPCS (Asociacion Guatemalteca de Prevencién y
Cortrol de SIDA), de los hospitales nacionales y de otras instituciones similares a
la nuestra. Las areas de trabajd de la organizacién son: Para el programa
educativo: Guatemala, Escuintla, Chimaltenango y El Progreso considerados

como departamentos prioritarios, ya que Guatemala y Escuintla reportan como

~ dato estadlstlco en el ministeno de Salud el mayor nimero de casos de SIDA, El

~ Progreso por ser un depanamento que sirve de puente para otras personas
inmigrantes a otros lugares de onente ¢ incluso para El Salvador, se considera
“tener orientada a esta poblacién y Chimaltenango por tener un reparto de grupos
eétnicos que é nivel de adultos se ha orientado pero en el caso de nifios v

adolescentes existe muy poca informacion sobre enfermedades de transmisidn
sexual y VIH-SIDA. ** ' '

| mam Asociacion
Prevencion y Ayuda a Enfermos de SIDA. :
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La Asociaciéon de Prevencion y Ayuda a Enfermos con SIDA para el

desarrollo de los programas cuenta con la ayuda econémica de las siguientes

organizaciones internacionales:
~ ¢ Embajada del Japon, acreditada en Guatemala.

¢ Embajada Canadiense, acreditada en Guatemala. | |

¢ Embajada Holandesa, acreditada en Costa Rica con cobertura para Guatemala.

¢ MENISA (Siglas Holandesas).

¢ H.I.V.0.S. (Siglas Holandesas) e.

¢ Internacional Sueco-Red Barna (Suecia).**

La institucion es visitada constantemente por personas que requieren de sus
Servicios, ya sea para que les proporciona material educativo - preventivo, para brindarle
apoyo ps:cologlco ~ nutncional vy, ademas ,pOr personas que llegan para programar
actividades educauvas el T - R

2. DETECCION Y PRIORIZACION DEL PROBLEMA:

Para la identificacion del problema en la fase de observacion diagndstica, se .
aplicaron cuestionarios dirigidos a: Director General, Jefe del Programa Educativo,
Coordinadores y Educadores de dicho programa.

De los resultados obtenidos en los diferentes cuestionarios, se determinaron los

siguientes problemas:
e Falta de Guias de Capacitacion o Aprendizaje.
*» Falta de Personal Capacitado (educadores).
o Falta de Recurso Técnico (Retroproyector de acetatos).
¢ Recurso Econémico limitado para viaticos.
* Suspension de charlas educativas por no contar con el personal §uﬁciente.

o Actividades educativas extras no planificadas, por decisiones tomadas por

parte de la direccion o jefatura del programa.

** Documento de Organizacién Institucional sobre Mision, Objetivos. Atnbuciones y Responsabilidades, Asociacion v
Prevencidn v Ayuda a Enfermos de SIDA.
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En el afio de 1,991, fue creado el programa educativo. en la institucion. se

- formularon muy bien cada uno de sus objetivos. la poblacidn que cubniria la educacion a

impartir y los materiales necesarios para desarrollar cada una de sus actividades.

Se inicid con el diseio de manuales sobre las tres matenias basicas: Ciencias

Naturales, Estudios Sociales e Idioma Espaiiol, contemplados los contenidos se hicieron -

~ los correspondientes cambios, contando con sugerencias de maestros de varios distritos y

estudiantes de la Facultad de Humamdades de la Univ ersudad de San Carlos de

Guatemala.

Una vez avalados estos manuales, los pusieron en practica, estos fueron aceptados

e’n' cada una de las escuelas donde se imparten charlas y talleres educativos. Mas adelante

~ pensaron en que era necesario incluirle contenidos educativos relacionados con la

‘Sexualidad Humana y las Enfermedades de Transmision Sexual (ETS) y sobre el Virus de |

lnmuno Deﬁcnenc:a Adqumda/SIDA (VIH - SIDA)

Estos contenidos deberian impartirse los grados de cuarto, qumto v'sexto grado de * '
~ primaria, fue asi como se crearon los manuales: Quien Soy Yo, Tomando Decisiones,

 Ayer y Hoy, Comprenswn de Lectura, Juegos de Género y SIDA, Sexuahdad Humana
- ETSy VIH/SIDA. | | |

Para que estos manuales fueran puestos en practica en las escuelas donde iban a

~ ser impartido cada contenido se conté con el visto bueno del Ministerio de Educacion para

- que fuera aceptado por el maestro de grado. Es necesario mencionar que los manuales

estén diseflados para cierto grado de primaria y conforme las necesidades de los maestros.
siendo cllos- quienes seleccionan los temas a impartir, a finales del afio 1,996 el programa

actualizé la informacién de algunos -manuales, especificamente en el de ETS/VIH - -
SIDA, para alumnos de Sexto Grado Primaria. | '

Asimismo elaboraron nuevos instrumentos para control de charlas, talleres

- educativos y nuevas formas de reportar trabajos realizados en el programa. Sin embargo

éste no cuenta con otros manuales que sirvan de apoyo para dar una charla o un taller. Por

lo anterior se presentd ante la jefatura del programa los problemas administrativos que se -

- detectaron a través de los resultados obtenidos en los cuestionarios y de acuerdo al grado

~ de importancia se tomé el relacionado con el proceso de ensefianza-aprendizaje de las

enfermedades de transmision sexual y VIH-SIDA elaborando guias de aprendizaje.
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La jefatura se comprometio a brindar bibliografia. Suginendo que los contenidos
de las guias, estuvieran de acuerdo a los temas que la institucién tiene involucrados en

cada uno de los manuales.

\

Elegido el problema, se procedié al analisis de contenidos de cada uno de los
manuales que el programa educativo tiene, producto del analisis de consideré que los
temas que deberian tomarse en cuenta para la elaboracion de las guias de aprendizaje
eran: Las Enfermedades de Transmision Sexual (ETS) y Virus de Inmuno Deficiencia
Adqﬁirida SIDA (VIH -~ SIDA) enfocadas a estudiantes del primero y segundo grado
basico de establecimientos educativos oficiales y privados. _

Se llevaron a cabo las respectivas consultas en bibliotecas en otras organizécibnes
no gubernamentales, que cuentan con bibliografia de estos temas y matenial audiovisual. .
Se recabd la informacién necesaria, sacando fotocopias para tener materiél 'de-- apoyo.

Se elabord un plan de trabajo, el cual se le di6 a conocer a la jefatura, con el
objetivo de contar con el visto bueno y asi poder iniciar la elaboracién de las guias de
aprendizaje. Una vez realizada esta actividad, se empez6 con el trabajo de dichas guias.

Estos documentos persiguen, basicamente, que de acuerdo al programa educativo

y que sea aplicable en diferentes establecimientos educativos de los departamentos donde

trabaja el programa educativo.-

3. FORMULACION DEL PROYECTO

3.1 Descripcidn del proyecto:

Es de caracter educativo y se denominara: “GUIAS DE APRENDIZAJE DE LOS
TEMAS DE ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL (ETS) Y VIH-SIDA™.
Con la presentacion de este proyecto, la jefatura del programa educativo y el grupo de

coordinadores v educadores contara con un instrumento que incluye los elementos basicos

para la ensefianza metddica y sistematica de los temas “Enfermedades de Transmision
Sexual (E.T.S.) v SIDA, como protegerme ™.
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Este provecto, podra ponerse en préctica con estudiantes del nivel basico de
establecimientos educativos del sector privado y oficial, como complemento se podra

proyectar una pelicula educativa relacionada con el tema.

3.2 Justificacion;

Actualmente en Guatemala, existe una cantidad considerada de organizaciones no
gubemamentales que tienen como fin, contribuir al desarrollo social e intelectual de las

diferentes comunidades a quienes se proyecta sus programas.

La Asociacion de Prevencién y Ayuda a enfermos de SIDA no es la excepcion,
debido a que desde el afio de 1,990, ha temdo como visién el servicio humanitario v sus
esfuerzos los concentra en promover educacidén preventiva en las enfermedades de

transmisién sexual y SIDA, tomando como grupo poblacional a nifios del sector de

primaria, adolescentes de] ciclo basico, a maestros y padres de familia.

Se revisé el informe general de actividades de la organizacién, en donde se
observd que los logros obtenidos hasta 1,999 est4n de acuerdo a las metas trazadas y con

la elaboraciéon y puesta en practica de las guias de aprendizaje, el programa educativo

podréd emplear una nueva metodologia en beneficio de los sectores educativos que afecta a

dicho programa.

La implementacién de estas guias de aprendizaje por parie del personal del
programa educativo, contribuird para que los estudiantes de pnmero y segundo grado
basico, se den cuenta de la importancia de conocer sobre estos temas y a través de la
pelicula, observe cada uno de los casos de personas que se encuentran infectados con una

de las enfermedades de transmision sexual v especiﬁcalnentc con €] VIH-SIDA.

Esta educacién le permitird el estudiante, de acuerdo a sus valores, tomar

decisiones acertadas en la etapa de su vida adulta. evitando ser infectado con una de estas
enfermedades.

ToorPIEDAD F LA UNVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Bibiiloteca Central




3.3 Ambito
3.3.1 Temporal

Se contempld una duracion de dos meses, iniciando el 9 de julio de l',99F8, fecha en
que da inicio la segunda fase de EPS en la organizacién no gubernamental, de igual

manera se trabajara con cada una de etapas establecidas en el programa de EPS.

3.3.2 Geogrifico

La organizacién no gubernamental, seleccionada fue la Asociacion de Prevencion
~y Ayuda a enfermos de SIDA, ubicada en la 2da. Avenida 12-40 Zona 1 de la ciudad de
Guatemala, area donde se desarrolld el EPS. Se hizo contactos con otros puntos
geograficos para realizar las investigaciones correspondientes como: Biblioteca de
Universidad de San Carlos, Instituto Guatemalteco Americano, Asociacion Pro-Bienestar

de la Familia. . _ -

o e
-

3.3.3 Poblacional
El personal que se integré en el desarrollo del proyecto fueron:
‘Director de la institucion.

Jefe del programa educativo.

® < o

4 coordinadores.

7 educadores.

&

¢ Maestros.
¢ Secretana.
¢ Supervisorade E.P.S.

¢ Estudiante epesista.

El encauzamiento del proyecto, al momento de aplicarlo sera el beneficio que
obtenga cada uno de los estudiantes del ciclo basico afectados con estos temas de
educacidn sexual, ya que el conocimiento adquirido les permitird tomar en cuenta las
medidas preventivas para evitar el contagio de las enfermedades de transmisién

sexual.




3.4 Objetivos
3.4.1 Genersl
3.4.1.1 contnibuir a la sistematizacion del proceso Ensefianza-Aprendizaje, mediante la

elaboracién de guias de aprendizaje, de los temas sobre enfermedades de transmision

sexual y VIH-SIDA adecuadas a estudiantes de pnmero y segundo grado basico.

3.4.2 Especificos
3.4.2.1 Contemplar dentro del desarrolio de las guias de aprendlzaje la metodologia

adecuada para su aplicacion en el proceso cnseﬂanza-aprendxzaje

3.4.2.2 Aprovechar ¢l recurso de las guias de aprendizaje, para enfadic.ﬁr la rutina y la

improvisacion del .proceso eriseﬁgnza-a’prc_ndi;gje.

3.5 Metodologia

. Para el desarrollo del proyecto se realizaron las siguentes actividades.

3.5.1 Entrevista con el jefe del programa educativo de la institucion de APAES, para
dar a conocer el proyecto en el cual se va a trabajar, como producto a presentar el
ejercicio profesional supervisado y contar con el visto bueno respectivo.

3.5.2 Revisidn de cuestionarios para delimitar el problema.

3.5.3 Delimitacion del problema. |

3.5.4 Investigacién bibliogrifica sobre la teméitica de la educacién sexual
especificamente enfermedades de transmision sexual y VIH-SIDA.

3.5.5 Ejecucion de un plan para contemplar las actividades a desarrollar.

3.5.6 Visita a la Asociacién Pro-Bienestar de la familia (APROFAM) para alquiler de

Video-Peliculas relacionadas con los temas de Enfermedad de Transmisién Sexual y
VIH-SIDA.

3.5.7 Ejecucién preliminar del proyecto.

3.5.8 Presentacion del proyecto a la Jefatura del ngrama Educativo.

3.5.9 Ejecucién final de proyecto.

3.5.10 Entrega del proyecto. (Se adjunta cronograma de actividades)
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3.6 Recursos

3.6.1 Humanos

¢ Director general de APAES.
¢ Jefe del programa educativo.
¢ 4 coordinadores.

7 educadores.

4

Una secretaria.

Supervisora de E.P.S.

 » & <

Estudiante epesista.

3.6.2 Materiales (Equipo tecnolégico y didactico). |

‘¢ “‘Computadora. | S | l | T o |

¢ Impresora. .
Disquetes.

’
¢ Papel bond, tamafio carta.
¢ Videocasetes.

¢

Libros y revistas.

3.6.3 Financieros

Se utilizd la cantidad de Q. 380.00, distribuidos de la siguiente manera:

¢ Alquiler de video-peliculas Q. 35.00
¢ Compra de video-casete Q.2900
¢ Compra de disquete Q. 16.00
¢ Compra de papel bond Q. 20.00
¢ Grabacion de video peliculas Q.120.00
¢ Levantado de texto, proyecto - Q.100.00

~ ¢ Transporte - Q. 60.00
~ Total Q.380.00
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3.7 PROYECTO DISENADO

- GUIAS DE APRENDIZAJE
1. DIVERSAS ENFERMEDADES DE TRANMISION SEXUAL.

2. SIDA COMO PROTEGERME

PRESENTACION

Las guias de aprendizaje, sobre las enfermedades de transmision sexual (ETS) y Virus de
Inmuno Deficiencia Adquirida SIDA, estin disefiadas para el personal del programa educativo de
la Asociacion de Prevencion y Ayuda a Enfermos de SIDA, puedan aplicarla en los
establecimientos educativos del ciclo basico de los sectores oficial y privado especialmente con
estudiantes de priméro y segundo grado basico; -siendo™éstos el area geografica que la
organizacion tiene establecida para proyectar los programas. .

Las presentes guias, contribuirdn a conocer y aplicar nuevas técnicas metodoldgicas y
ejercicios participativos, los cuales permiten que el proceso ensefianza-aprendizaje sea mas
dinamico. .

Es importante que previo a su aplicaéiéh, cuenten con el visto bueno del Jefe del
programa educativo, quien considzarara las enmiendas necesarias.

Finalmente, éstas guias de aprendizaje se complementan con una pelicula audio-visual;
siendo éste el aporte del estudiante epesista para el programa educativo de la institucion, producto
de la guia de trabajo establecida por la coordinacion de la cerrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, en la cual se tomé en cuenta el tiempo asignado para llevar a cabo
dicha practica supervisada. Desinteresadamente se contd con €l apoyo de todo el personal de la
institﬁcién, asi también a las bibliotecas e instituciones que proporcionaron informacion escrita

como audio-visual lo cual permiti6 la elaberacion de las guias de aprendizaje.
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OBJETIVO _ _
Contribuir con el programa educativo, de la Asociacidén de Prevencion y Ayuda a
Enfermos de SIDA, con la elaboracién de documentos (guias de aprendizaje) para disertar una

charla educativa, tomando en cuenta las técnicas metodoldgicas en el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Qué es una Guia de Aprendizaje

Es un documento que permite al educador, desarrollar metodoldgicamente cada uno de los

contenidos contemplados en las guias.

Aspectos que debe contemplar una Guia de Aprendlzaje |

Objetivos: Los que el coormnador pretenda alcanzar durante el desarrollo de los contenidos.
Contenidos: Subtemas que se daran a conocer sobre el tema.

Metodologia: Asignada para cada Eact:'iiiifdad.

Recursos: L.os materiales a utilizar.

Campos de aplicacién de una Guia de Aprendizaje
Se puede aplicar en los campos educativos formal e informal.
Nimero de personas Be_seadas para participar en el desarrollo de una Guia de Aprendizaje

El nimero deseado es de 35 estudiantes, esto permite que los conocimientos sean adquiridos con
facilidad.

COMPONENTES DE LAS GUIAS DE APRENDIZAJE
“DIVERSAS E.T.S.” | o
Esta unidad de aprendizaje consta de los siguientes componentes:
Presentaéién de la guia.
Informacién basica.
Plan
Matenal didactico

I A e

¢ - Hojas para ejercicio de lectura.

¢ Tarjetas escritas con casos para discusion.
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~ ¢ Hojas de evaluacion.
5. Guias de procedimiento.

Para llevar a cabo una charla con seguridad y confianza, se recomienda:

¢ No realizar ninguna actividad de esta naturaleza, sin la debida autorizacion de los
padres de familia y maestros de las instituciones educativas. |

¢ Crear un clima de confianza y,cemunicaci'én entre los jovenes. presentando el tema
con seriedad y respeto.

¢ Propiciar la participacion de losjévenes- en el desarrollo de la unidad, pues uno de sus
objetivos, es crear en ellos actitudes criticas, democraticas y creativas que tiendan a

“estimular la toma de decisiones propias.

COMO MANEJAR LA GUIA DE APRENDIZAJE
- 1. Leer vanas veces 1el documento_ que contiene la informacién bdasica del tema, su dcn_ﬁnid
permitird transmitir, con un lenguaje sencillo, el contenido a los jovenes. La infonn;é-i‘c'm
basica del tema es un material destinado al docente, por eso0 en algunas oportunidades se usa
un lenguaje especializado y términos no comunes, el maestro sabrd con su expenencia
diferenciar aquella informacion que es sélo para él. Al final del documento se incluye
~ bibliogratia sobre el tema.
2. La guia de aprendizaje, es el instrumento que debe estar siempre a mano en ¢l momento de
- dar la charla, porque en ella se pone todo el précedimiento que se debe llevar en el momento
de realizar la clase. Analizar cada una de las partes de la guia permitira aclarar cualquier duda
que surja. La metodologia, el tiempo y los recursos estdn relacionados con los objetivos y
contenidos, sin embargo, de acuerdo a las condiciones del grupo y de su comunidad pueden
hacerse algunas modificaciones. que seran favorables.
En los récursos. que se indican en esta guia de aprendizaje estan los procedimientos
numerados, deben ser leidos con mucho cuidado para poderlos aplicar en el momento de la clase,

con la seguridad de saber lo que se esta haciendo.
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PROCEDIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO UNA CLASE
PROCEDIMIENTO No. 1
" (tiempo 4 minutos)
Presentacién del Tema
. Inicié la charla presentando la instituctén a la que penéneces, su nombre y el gusto que tiene
de poder darles un tema de tanta importancia, como son las enfermedades de transmision .
sexual.

. Preguntales si ellos conocen el nombre de algunas de las enfermedades venéreas y que
actualmente se conocen con el nombre de E.T.S.

. Escnbir en el pizarrdn cada una de las enfermedades que ellos nombren y agregue usted
aquellas que no fueron nombradas. Después determine la lista, digales que no van a hablar de

todas, sino de las méas conocidas, deje la lista en el pizarron.

PROCEDIMIENTO No. 2
(Tiémpo 10 minutos)
Lectura
. Distribuya las hojas de lectura a cada alumno y luego dirija usted la lectura o bien puede

alternarse entre los jovenes.

2. Terminada la lectura, llévelos a que ellos hagan comentarios de lo leido, es decir, s6lo de las

consecuencias que trae cada enfermedad.

. Expliqueles que la lectura propone dar informacién sobre las consecuencias de las E.T.S.

. Al final, retina de nuevo las hojas de lectura, éstos le serviran en una nueva presentacion.

PROCEDIMIENTO No. 3

(Tiempo 25 minutos)

Exposicion _

. Después del ejercicio de lectura, en el cual se han explicado las enfermedades y sus
- consecuencias, digales que ahora les expondré cada una de esas 'enfennedades, sus sintomas,
- diagnéstico y posible tratamiento.
. Algunos nombres especiales puede lievarios escritos en cartulinas pequeiias o escribirlos en el
pizarrén. |
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3. Después explique, la importancia de conocer las formas de prevenir esas enfermedades, asi
cémo saber a quién acudir en busca de ayuda e informacion. Que no duden en preguntar, la

vergiienza puede traer consecuencias graves para su salud. ™

PROCEDIMIENTO No. 4
(Tiempo 16 minutos)
Ejercicio de Discusién

1. Expliqué a los jovenes que van a realizar un ejercicio de discusion en érum, sobre un caso
supuesto en el que ellos dardn algunas respuestas. Aunque ¢l caso no es real para ellos, si
puede presentarse en alguna c.aportunidad a ellos o0 a sus amigos.

2. Si la clase es muy numerosa, forme grupos de 5 y reparta a cada uno un caso para su
discusién, que nombren un relator para dar las posibles respuestas. Si alguien no
comprendiera el contemido, expliquelo sin dar respuestas. Para la lectura y discusién tienen 6
minutos. '

3. Retna a los grupos y escuche a cada uno de los relatores, no intervenga ni cbntradjga sus
opiniones. Al final retome todo lo expuesto para dar una orientacién global. Sea prudente
recuerde que en esto también estan los valores persqn_ales_y se deben respetar.

4. Recoja las tarjetas, pordue es material que le seguird sirviendo. =

PROCEDIMIENTO No. §
(Tiempo 12 minutos)
Prueba Escrita
1. Después que termine de explicar y haya efectuado algunas preguntas entre los asistentes para
reafirmar lo explicado, digales que les va a pasar un cuestionario con una serie de preguntas,
que no es un examen, servira para comprobar si fue claro al eﬁcplicar, que las respuestas del
mismo las dard después que ellos le hayan entregado su hoja.
2. Reporta las hojas e indiqueles que no hay necesidad de escribir su nombre.
3. . Deles unos 8 minutos par que respondan y recoja las hojas, luego responde las preguntas.

4. Dele las gracias por su asistencia, felicitelos por su interés en esa clase de temas y despida la
reunion.
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CASOS PARA EL PROCEDIMIENTO 4

. (Qué 1al si th y tu compaiiero(a) han decidido que estin enamorados y listos para un

‘compromiso total entre ustedes? Con este nuevo concepto de compromiso, ti decides que

estds listo(a) para tener relaciones sexuales, pero no tienes ningin tipo de proteccion contigo.

- (Que harias?

. {Qué tal si conoces a un extrafio(a) que te gusta realmente “amor a primera vista” pero, ni t

ni tus amigos(as) saben nada sobre é1 o ella? Supdén que él o elia desean comenzar un

contacto fisico mas profundo contigo y tG no quieres hacerlo, pero tienes miedo de
perderio(a). (Qué harias? '

. (Qué tal s1 sospechas que has contraido una enfermedad sexualmente transmisible y estas

segura de que conoces a la persona que te infectd? ;Te avergonzarias de contdrselo a alguien
o pedirias ayuda? ;Qué¢ harias?

. (s6lo para hombres)

) tus amigos despuss de una alegre fiesta, te invitan a visitar una casa de prostitucion y tu |
tienes temor de que se te contagie una enfermedad transmusible sexualmente (E.T.S.), pero
también, sientes temor de que tus amigos te juzguen mal? ;Qué harias?

. Si estuvieras seguro(a) que has contraido una enfermedad transmisible sexualmente (E.T.S.),

cuales serian las soluciones que tendrias que buscar?

. ¢Si1 le pides a tus padres informacién sobre anticonceptivos de tal manera que tanto t como

tu pareja estdn seguros de que no concebiran un hijo y se enojan y empiezan a ser monearte
(regafiarte).? ;Qué harias o qué dirias?

31 - o -
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FECHA:
CUESTIONARIO

Contesta en la linea en blanco las respuestas a las preguntas.
1. Menciona 3 de las E.T.S. mas conocidas.
a.
b.

C.

2. Mencione 3 formas de evitar el contagio de las E.T.S.
a
b.

C.

3. (Cual de las E.T.S. aun no tienen curacion total?
a.
b.

C.

4. LasE.T.S. se transmiten especialmente por:

5. Menciona a quién debes acudir en caso de que Quieras preguntar, sobre algin problema que
tengas sobre E.T.S. |
a.
b

C.

INFORMACION BASICA
“DIVERSAS E.T.S.”

Las enfermedades venéreas se han convertido en epidemia. Actualmente existen gran
cantidad de enfermedades que se transmiten por contacto sexual y esta es la razén por la que ya
no se habla de enfermedades venéreas sino de enfermedades de Transmision Sexual (ETS.). A
causa de esta propagacién de enfermedades un buen porcentaje de jévenes y adolescentes sufren
de alguna ET.S. Cuando el silencio condena la enferm.edad en muchos casos puede pasar
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desapercibida y sin tralamiento médico en un principio, pero las Consecuencias que son fatales,
.pueden sentirse mas tarde cuando a veces ya no hay salida. Los jévenes deben saber 1a verdad y
ofrecerles oportunidad de comprender sus propios sentimientos y desarrollo sexual responsable.
:Cuales son las E.T.8.2 |

Como YA SE DUJO, Las E.T.S. son todas aquellas que se transmiten por contacto sexual
y ¢xisten una buena cantidad de ellas, entre las que podemos mencionar son:
¢ Gonorrea
¢ Sifilis
¢ Herpes 1l
Chlamvdia
SIDA

&

Linfogranuloma venéreo

> < <

Granuloma tnguinal

&

Pediculosis publica

Uretnitis

\

Sintomas:
Gonorrea hombres:
Continuas descargas lechosas del pene o ano, sensacion de comezon dentro del pene,
miccion dolorosa y lacerante. Si se niega a la boca: garganta dolorosa y glandulas
inflamadas. Mujeres: Descargas vaginales verdodas, blanquecinas o amarnillenwas de olor
f:erte, descarga del ano, dolor en el bajo vientre. Si se riega en la boca, garganta doloresa,
standulas 1aflamadas.
Dingnostizo de la gooorrea:
En ef hombie se hace mediante un examen en ¢l laboratono de la secrecidn del pene. En
‘1 muier. un examen de las secreciones del cuello del utero y de la vagina. Estos analisis
aebeda naserse en un laboratono.
Trataudcnt)e
25 trataiticnto es a base de penicilinz. pero es el nmiédico el ue debe recotar.

35




Sifilis:

Los primeros sintomas de la sifilis son los chancros-ulceras duras, redondas, sin dolor

sobre los genitales, boca, busto o cualquier otra parte. Desaparecen de una a seis
semanas. Meses después: sintomas tipo gripe, pérdida del cabello, erupcion vesicular en
las plantas de los pies y las manos. Estos sintomas también desaparecen. Al cabo de
veinte aiftos los organos vitales se afectan. En la mayoria de los casos, la gonorrea solo

causa malestar y algunas veces esterilidad. La sifilis puede matar.
Diagndstico: Un examen médico a los genitales. El médico debe exammar el corazdn,

T Fw--—.-

pulmones, ojos, garganta, piel, abdomen, las glandulas linfaticss: 3,tel-twb el paciente.
También examen de sangre y otros de laboratorio.

Tratamiento: El médico es la unica persona indicada. Los tratamientos caseros o
parciales NO curan la sifilis.
HERPES II:

Los sintomas 1niciales pueden parecerse a los de una gripe, seguida de corazén y dolor en
los genitales, después por ampollas dolorosas o tlceras que duran hasta dos semanas. El
herpes recurre periodicamente. ~ El wvirus continia viviendo en el cuerpo, puede
permanecer latente durante toda la vida de la persona. '

Diagnéstico: Examen médico y anilisis de laboratorio del liqudo 0 materia de las
ampollas.

Tratamiento: No existe cura para el herpes, la persona que la contraiga, lo tendra toda la

vida. Sélo existen medicamentos para aliviar el dolor de las ampolias.
TRICOMONIASIS:
Hombres: A menudo sin sintomas; puede haber algunas descargas, cosquilleo o picor

dentro del pene. Mujeres: Intenso picor vaginal, dolor durante la miccion, genitales
rojos y sensibles, descargas vaginales olorosas amarilloverdosas. Puede transmitirse
- ademas de la relacion sexual, en los sanitarios y ropa infectada.

Tratamiento: El metronidazol es el indicado (flagyl). **

McCary Jammes Leslie, McCary Stephen P Sexualidsd Humana de McCary, Editorial Manual Moderno
Méxaco 1991 (pp. 326 - 328).




CHLAMYDIA:

Hombres: A menudo no hay sintomas, puede haber algunas descargas del pene, una
sensacion de ardor cuando ocurre la miccion. Mujeres: A menudo no se presentan
sintomas: sin embargo puede haber descargas en la vagina, temperatura alta, dolores
abdominales o pélvicos. A esta enfermedad se le conoce también con e¢l nombre de
Uretritis inespecifica o Uretntis no gonocdcica. No siempre s¢ transmite por ¢l contacto
sexual.

Tratamiento: El médico recomienda la tetraciclina pero €l determina la dosis.
SIDA:
Erupcion azulada, glandulas inflamadas, dolores de cabeza, tos, falta de respiracion,

diarrea o pérdida inesperada de peso. (Este es tema de otra umidad de aprendizaje).
Prevencién del contagio de la E.T.S: Es importante recordar que toda persona
sexualmente activa, debe hacerse al menos un examen fisico al afio.

Otras técnicas:
¢ El uso del condén o preservativo. Eso impide el contacto directo con el area genital infectada.

¢ El uso de espumas, cremas y jaleas que contengan especialmente nonoxinol, porque ayuda a
matar las bactenas.

¢ Rewvisar el cuerpo de ia pareja. Si se ve un chancro o flujo lo mejor es evitar la relacion.
¢ Onnar antes y después de la relacidn, ayuda a eliminar las bactenas de la uretm.

¢ La rapida identificacion de los sintomas. Visitas al médico inmediatamente y hacerse

~examenes.

¢ Por supuesto, lo mas seguro, es la abstencién de la actividad sexual, pero no es una técruca

muy aceptable para muchas personas.

A quién acudir:
Lo més seguro es el médico, pero si hay confianza con los padres ellos serian los

indicados, también podria ser un maestro, un adulto serio 0 un consejero religioso. La literatura,
los circulos de estudio, las conferencias, son una fuente de informacion veras parz esta clase de

‘temas. *f
29

McC an fames Leslie, McCant Stephen P. Sexualidad Humana de mocary, EQitonai Masual Moderno,
Crara Sdicion México 1931 ipp. 334 - 334).
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CONTENIDOS
ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL Y CONSECUENCIAS

(Lectura Colectiva)

. Gonorrea: También conocida con el nombre de blenorragia es producida por un gonococo,

puede llevar a infecciones, estenlidad, ceguera, artritis gonocdcica y enfermedades del
corazon.

Sifilis: Puede causar daflos en el cerebro, enfermedades del corazdn, dafios en el niion,
ceguera, sordera, paralisis, locura, pérdida de la coordinacion y, eventualmente, la muerte.
Herpes II: Puede estar asociado con cancer cervical, puede provocar abortos, si la
enfermedad se extiende al nifio durante el alumbramiento puede causar dailos en el cerebro o
la muerte del infante. Herpes genital causado por el virus Herpes Simplex II. No hay cura
conocida. Se han encontrado drogas que pueden minirhi_zar los sintomas. -

Trichomomiasis (TRICK): Puede resultar en infecciones de la prostata, vcjigﬁ, testiculos,
uretra y cerviz. Es causada por un organismo unicelular, el Tnncomonas Vaginalis. La
tricomoniasis puede ir del hombre a la mujer y viceversa.

Chlamydia; Visto hoy dia como la fuente mas comun de la enfermedad inflamatona de la
pelvis (PID — inflramacion del fracto genital femenino) puede causar infecciones, esterilidad
y dafios permanentes a los 6rganos reproductivos debido a adhesiones, lesiones y cicatnces.

Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida; Destruye el sistema de inmunolégico del Cuerpo y
puede llevar a una forma fatal de pulmonia, infecciones con hongos, tuberculosis y otras

enfermedades senas. No hay cura conocida, usualmente se presenta la muerte a los dos o tres

afios que se diagnostica la enfermedad. Algunas personas son portadoras del virus pero no
contraen la enfermedad. **

McCary James Leslie, McCary Stephen P, Sexualidad Humana de McCary, Editonal manual modemeo. Cuarta Edicidn
Méxco 1991 (pp. 329-332).
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GUIA DE APRENDIZAJE: Diversos E.T-S.

DIRIGIDA A: Estudiantes Primero y Sequndo Basico N |
TIEMPO: 80 minutos o -

~ OBJETIVOS CONTENIDOS T "METODOLOGIA | TIEMPO —  RECURSOS ,
Yeso, pizarrén, procedimiento # 1.

El desarroflo de esta guia de
aprendizaje se propone:

Presentacién del tema

Hojas con material escrito.

Ejercicio de lectura vy _
Yeso, pizarmron, procedimiento # 2.

comentarios.

Qué son y cugles son tas E.T.S.
Gonorrea

Sifilis

Herpes il

Tricomoniasis

Chlamydia

e SIDA |
Sintomas, formas de contagio y
de prevencion.

o Que los jovenes mencionen
por |0 menos 3 de las E.T.S.
mas conocidas, las forrnas de
contagio y de prevencion.

® & & & 9

e Propiciar la discusion abierta
sobre las £.T.S. para que los
jovenes tomen precauciones.

Yeso, pizarréﬁ. carteles y
procedimiento # 3.

Exposicion dialogada por el
docente.

ieYquetalsi...?

Tarjetas escritas con los casos.
ejercicio de discusion |

procedimiento # 4.

Reafirmando conocimientos.
Preguntas y respuestas.

Evaluacion

Material escrito yeso, pizamrén,
lapices. -
procedimiento # 5.

|e Videocasetera
Televisor y Video Cassette.

o Reafirmar los conocimientos, | Diversas E.T.S. « Proyeccion pelicula E.T.S.

a través proyeccion pelicula
E.T.S.




PRESENTACION DE LA GUIiA DE APRENDIZAJE
- «SIDA COMO PROTEGERME” '

La presente unidad de aprendizaje “SIDA Como Protegerme” tiene como objeto, llevar
informaci6n cierta y practica sobre la forma de protegerse contra el SIDA.
En la actualidad, algunos jévenes no tienen infbrmacién sobre el SIDA, mientras que'

~ otros manejan algunos conocimientos, que en su mayoria, estan distorsionados, el resultado de

ésto es por falta de informacidn clara y cierta, algunos jovenes se infecten con el VIH y llegan, si

es éste el caso, a desarrollar el SIDA, ' - '
Los medios de comunicacion masiva, a]imcnta_n esta desinformacién y de esta manera se

propicia que las personas comenten y especulen sobre el SIDA, y se formen falsas creencias y

- tabues sobre el tema. | |

Surge entonces la educacién abierta y sistematizada, como la que brinda esta unidad de

-.aprendizaje, como una alternativa para qhe los jovenes puedan, no sélo informarse con la verdad,

sino protegerse contra esta mortal enfermedad.

COMPONENTES DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

- —— . - — . -

¢ Documento de informacion basica. =~ = &
| ¢ Guia docente. .
¢ Procedimientos a seguir
Material didactico que consta de:
~ ¢ 30 tarjetas con instrucciones para la técnica.
- & Lapices para la técnica.

~ & Cartel con ilustracién y los contenidos a desarrollar.

COMO MANEJAR LA GUIA DE APRENDIZAJE

1. El pnmer paso, es estudiar cudntas veces sea necesano el documento de informacion basica,
esto permitira al docente manejar perfectamente los contenidos a ofrecer y puede

transmitirlos con segundad y clandad.
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El estudio del plan dard al docente una idea del manejo de la unidad, porque le permite
conocer los objetivos, la metodologia y los materiales de apoyo que utilizara.

Es necesario estudiar con detenimiento la guia de procedimientos, en ésta s¢ indican las
técnicas a utilizar y, ademas, le permitiré realizar ensayos previos.

Para que los conocimientos puedan transmitirse con mas efectividad recuerde:

& Uulizar un vocabulario sencillo y de acuerdo al nivel de comprension del grupo.

¢ Indicar en forma clara, los pasos para realizar las actividades.
¢ Estimular al grupo para que participe y con ello, contribuyan a la realizacion de las

actividades.

PROCEDIMIENTO DURANTE LA CBARLA

Actividad Previa;

Prepare ¢l nimero de tarjetas segun el niimero de participantes.

Desarrollo de lﬂ actividad:

1.
2.
3.

o

‘Inicie el ejercicio distxibuyendo a cada participante una tarjeta.

Indiqueles que pidan las firmas y cuando las tengan, regresen a su asiento.

Inicie la discusion y puntualizacion.

PROCEDIMIENTOS #1
(Tiempo §°)
Presentacion

. Preséntese y presente la actividad diciendo que el tema es el SIDA, una enfermedad que

requiere de nosotros una actitud realista y de un conocimiento cientifico.

Indiqueles que la actividad es participativa y practica, por lo tanto es necesario que pongan

todo su entusiasmo y colaboracion.

Digales que van a hablar de comportamiento v practicas sexuales que para la mavoria de
‘personas son una tabu, pero esta actividad y el SIDA lo reconocen, pém que deben verlo todo

con naturalidad; normalidad y con criterio cientifico.
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Instalaciones:

PROCEDIMIENTOS #2
(T iempo 10 minutos)

Exposicién

. Coloque el cartel con las figuras y subtemas.

Inicie la exposicion de los contenidos.
Propicie que el grupo le ayude a desarrollar los confenidos a través de preguntas a la general 0
individual. - o '
Utilice cuanto ejemplo y com;ﬁéraciones crea convenientes.
PROCEDIMIENTOS # 3
~ (Tiempo 35 niinutos)

Ejercicio

Este ejercicio tiene como objetivo lograr que los jovenes tomen conciencia a través de su.

expeﬁéncia, de la rapldez con que se propaga el SIDA, ademas de quienes son las personas que'

- estdn mds expuestas, y cdmo prevenir el contagio por via sexual.

EI desarrollo de la actividad:

L

*Para’ e$ta acnwdad utilizara 30 tarjetas (51 el grupo es de 30 personas) todas son del mismo
tamaito, forma y color, poseen una anotacién que varia en algunas y son de la siguiente
forma: | | ! | - ' '

28 tarjetas ﬁénen esta_ahotacién: “SIGUE TODAS MIS INSTRUCCIONES“, 2 de estas
estdn marcadas en una esquina con una letra “X” mindscula, y otras 2 con una letra “C”
minuscula. Y en el reverso todas las tarjetas tienen 3 lineas sin anotacién.

Para completar las 30, 2 tarjetas tienen la siguiente anotacion:

“NO SIGAS MIS INSTRUCCIONES Y QUEDATE SENTADO SIN HACER
ABSOLUTAMENTE NADA?™. Estas tarjetas no tienen las lineas al dorso.

La actividad consiste en entregar una tarjeta a cada paﬂicipante, que cada uno la lea y guarde
el secreto de su anotacién, a continuacion indicarles que deben pedir a sus compaiieros que

firmen al dorso de su tarjeta y cuando reunan las 3 firmas, regresen a su asiento y esperen a
que todos terminen.




. Cuando todos los participantes hayan recogido las firmas, indiqueles a las personas que tienen

la “x” en su tanjeta, que sc paren Pida a i< personas que firmaron ésta, que se paren, y asi
sucesivamente, hasta que todos estan de pie, excepto los que tienen anotacion de no seguir
instrucciones.

. Cuando todos estdn de pie, pida que supongan que las personas con “x” estdn infectadas con

el VIH que provoca el SIDA, ¥y que, en lugar de fimmarle las 3 personas han tenido relaciones _
sexuales con ésta, sin ninguna proteccion. Recuerde a los participantes que estan suponiendo,

-que el SIDA no se transmite por una firma o contacto casual con una persona infectada, y que
las personas con “x” no tienen en realidad SIDA. .

. Indiqueles a las personas con tarnjeta de anotacion “No sigas mis instrucciones .."
permaneican sentados e indique al grupo que van a suponer que ellos 2, se abstuvieron de

tener relaciones sexuales y por €so no estan infectados.

. Finalmente pida a las personas que en su tarjeta ademas de las i_nstmcciones, tienen una letra
- “C”. Pida al grupo que supongan que ellos usaron condén y que por eso no se contagiaron.

Indicarles que s¢ sienten, digales que el condén es una bolsa de latex que se coloca sobre el
~_pene e impide que tenga contacto con otra piel.

. Discusién sobre el ejercicio:

En esta parte de la actividad es fundamental porque es mediante la discusién que podra dar
con ayuda de las respuestas de los participantes, los conocimientos y puntualizar sobre éstos.
Formule las siguientes preguntas:

¢ Como se sintieron las dos personas “x”?7

(Qué sintieron las demas hacia elios?

:Cémo se sinti0 la mayoria del grupo al saber que se infectaron por no tener los

conocimientos necesarios?

cComo se sintieron las personas *“C” al saber que el haber usado condén los protegi6 del
contagio? |

Como se sintieron las personas con instrucciones de no participar en el ejercicio? ;Y qué
piensan en realidad de NO hacer lo que hacen los demas?

. Las respuestas seran diversas, todas deberés dingirlas hacia los contenidos del tema.

Indiqueles que lo mas dificil es NO hacer lo que todos los jévenes hacen, pero en este caso, en

vital tomar nuestras propias decisiones.
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PROCEDIMIENTOS # 4

Evaluacién de la actividad

. El objetivo de la actividad, es evaluar el nivel de fijacion de conocimientos del grupo.

. Para efectuar la evaluﬁcién, formule preguntas a la general como:

;Cuales son las formas de contagio del SIDA?

¢Cuales son las formas de prevencion?

. Proporcione que vanos participantes responsan.

. Al finalizar las preguntas, pidales que digan como les pareci6 la charla y las actividades que
se realizaron, y si les gustaria recibir otra charla con un tema p&recido a éste. |

. Finalice la charla, compartiendo con ellos su satisfaccién por todo lo compartido y aprendido.
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OBJETIVOS CONTENIDOS METODOLOGIA TIEMPO RECURSOS
Que fos participantes puedan: ' Introduccién a la Unidad de 5 Procedimiento # 1
| Aprendizaje. |

GUIA DE APRENDIZAJE: _Sida como protegerme _ |

DIRIGIDA A: _Estudiantes Primero Y Segundo Basico | .
TIEMPO: __80 minutos '

Cartel # 1
Procedimiento # 2

Expresar las formas dé Exposicion dialogada.

e Quées SIDA yVIH
contagio del Sida. |

Forma de Cdntagio Taljétas
Cartel # 1
Procedimiento # 3

Prevencion

Mencionar 2 foimas de Procedimiento # 4

| Preguntas Orales
prevencion contra el Sida. | | |

Evaluacion

Pelicula "Una Cuestién Vida ole Proyeccién pelicula.

Complementar los
Muerte”

conocimientos adquiridos a
través de Ia proyeccién
pelicula, “Una Cuestién Vide
o Muerte”




3.8 Criterios de evaluacion

Para tener un resultado objetivo, del ¢jercicio profesional supervisado, se hizo necesaria la
estructuracion de cuestionarios, uno basado en la finalidad de evaluar el proyecto realizado por él
estudiante. otro para conocer la colaboracion que s¢ tuvo en la ¢jecucion de la practica
supervisada por parte de la organizacion y una autoevaluacion por parte del estudiante, para

conocer los resultados obtenidos en cada una de lag etapas conternpladas de acuerdo a la guia del
ejercicio profesional supcrvwado

El criterio de pregunta que se estructurd para cada cuestionario, fue ¢l de respucsta
cerrada, a continuacion se presente un analisis de cada cuestionario.

Evaluacion De Jefatura Estudiante Epesista

El resultade que se obtuvo por cada una dc {as preguntas planteadas es satisfactorio,
reflejando una realidad del trabajo ilevado a cabo en 12 organizacion. A la vez que el proyecto
disefiado se puede constituir como un documento de apoyo para el grupo de coordinadores,
siecndo de ficil coﬁlprcnsién y practica segun los criterios respondidos por la jefatura del
programa cducativo de dicha organizacion. |

Ademas, refleja los resultados que el proyecto diseriado, se constituye como un producto
final del ejercicio profesional supervisado, ¢l cual llena los requisitos para que se pucda tomar en
cuenta en las arcas de trabajo que tiene designadas el programa educativo, siendo beneficiados
los estudiantes de primero y scgundo grado basico de los establecimientos oficiales y privados.

El Jefe del programa manifesto verbalmente, que en el caso del cuestionario que
contempla comentarios, no lo respondio ya que de acuerdo a la carta enviada a 1a Coordinadora
de EPS y con copia al Decano de {a Facullad de Humanidades, él manifestd su entera
complacencia por ¢l trabajo que se demostro durante el tiempo que durd dicha Prictica
aupervisada.

(N
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Andlisis, Evaluacién, Estudiante-Jefaturs

Cada una de las preguntas planteadas, abarcaron todos aqucllos aspectos que
contribuyeron para la realizacion del EPS. Por ser ésta una institucion de caricter social v
educativo, se recibid todo ¢l apoyo respondiendo de mejor manera cada una de las preguntas, ya
que la Jefatura en ningin momento s¢ aprovecho de la presencia del estudiante en 12 Institucion,
- tampoco recargo funciones, a la hora de realizar una tarca no hubo presion para entregarla contra
¢l tiempo; permitiendo esto tener buenas relaciones inter- ¢s con ¢l reste del personal de
quicnes tambicn se recibio ayuda y apoyo necesario. -

Constantemente se evaron s cabo reunioncs con el Jefe del Programa, con el objetivo de
comprobar de qué manera se estaba desarrollando el trabajo asignado y para solucionar dudas que
s presentaban. ' |

En resumen, se puede comentar que se recibié el apoyo mis de lo que se esperaba para
realizar ¢l EPS, todo esto facilit6 realizar mejor las tareas y a la vez sentirse muy bien dentro de
lainstitocion. '

| Andlisis De Autoevaluacion

La experiencia que se llevo a cabo en la mstitucion gubernamental en la primera fase del
EPS, ¢s muy valiosa, porque cada una de las fases contempladas en ¢l programa de 1a Prictica
Supervisada, le permiten al estudiante llevar una vision mds clara de 1o que se va arealizaren una
 institucion ONG educativa. '
Por lo que las respuestas dadas en cada pregmta de autoevaluacion, reflejan ¢l desarrollo
positivo que s¢ tvo durante el tempo que se ejecutd dachapucnca, a la vez una claboracién de

propucsta mas amplia que indudablemente va en beneficio de la nstitucion.
~ Por el caricter social-educativo contemplado en los objetivos del programa educativo,
permitié que ¢l estudiante participara en actividades internas y de campo, permiitiéndole poner en
prictica parte de los conocimicntos adquiridos en la carrera, siendo esta la base que permitio
. duan'ollar bien la prictica supenvisada, ejecutando cada una de las fases ccmcmpladas en el
programa asignado.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 CONCLUSIONES: o _
4.1.1 El programa educativo de la Asociacion de Prevencion y Ayuda a Enfermos de SIDA,
- ademas de los manuales, el proyecto de las guias de aprendizaje se constimyc como un
~ instrumento auxiliar para brindar informacion de Enfermedades de Transmmon Sexual y-
. Vn‘us de Inmuno Deficiencia Adquirida SIDA." | |
L ‘4..1 .2.El proyecto disefiado, Guias de Aprendizaje, beneficiara a'cada uno de los coordirthdotes Yy
. educadores del programa educativo de 12 instithicion, porque puedc ser aphcado en el drea
geografica que tienen asignada para trabajar. | -
4.1.3 Los estudiantes del ciclo basico de los establecimientos educativos (scgmido grado)
... - nacionales y privados, se beneficiarin con la aplicacién del proyecto, ya que cada tno de
... los contenidos de las Enfermedades de Transmisién’ Sexual y Virus de Inmuno Deficiencia

rrrrrrrr

1 B
.

Adquirida SIDA, estan estructurados metodologicamente para su ficil aprendizajée.

- 4.2 RECOMENDACIONES
-4.2.1 A 1a Direccion de la Asociacion de Ptevcncmn y Ayuda a Enfermos de SIDA,
conjuntamente con ¢l Director del Programa educativo, para que realicen una‘revision del
provecto disefiado por ¢l estudiante epesista con el visto bueno para su respectiva
aplicacion. -
422 El jefc de programa educativo de la institucién, conjuntamente con los coordinadores y
.. educadores bajo su cargo, revisen el respectivo proyecto y realicen las enmiendas
_ necesanas para aplicarlo en ¢l drea geografica que afecta dicho programa. _
4.2.3 Bnndarie 1a oportunidad a coordinadores y educadores para’ que pongan en prictica el
. ... proyecio diseflado y de ¢sa manera encueniren las ventajas y desventajas que puedan existir,
.-, .con el manual que ellos utilizan para educar. o
1.2.4 El proyecto diseiiado con cstudiantes del scgundo grado el nivel basico
« .. . deeuablecimicntos educativos nacionales y privados, sea aplicado en forma experimental.

W

o 4.2 2 5 El programa educativo de la mstitucion, ponga en pracu:.a el proyecto ya que para su

ejecucion, no requiere de ninglin gasto econdmico.
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' ANEXOS: EVALUACIONES REALIZADAS EN CADA




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEHALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOG{A

Ejercicio Profesional &:pervisado

mv&n.nmm@N DB JEFATURA mm mmmm |

Nombre: Hugusto Rodemiro Rodriguezlongo  Camet: 8940697
Institucion: 1 Direccion Depcutomer\tol de Educoaén

Direccién: s Sro Calle 9-13 zona 1

hsmxdones: -

Las preguntas que a continuacion se le presentan, estén relocionodas con el
desempefio que el estudionte demostréd durante el tiempo contemplado para el €PS,
responda cado una de ellas, o que usted considera pertinente marcando con una X.

1. € estudiante, cuando se presentd a lo mst:tmﬁnlecﬁooconocerlosoqetivosu
fosesporloscuolessedﬁarrollcrfoelprogrmmdeéps .

-.SI_' () - NO ()

2. Paro el estudionte, ﬁmmobjetodeeswuoum:snslosobjenvosporlosanles
rabajo la oficina de ttulos y diplomas.

S0 N O

3. € estudionte determind ¢con precususn el equipo y los mtenoles con QUS CUenta lo -
oficina pora el desempeiio de las funciones.

St () NO (.)

4. Conocid y procticd, parte del proceso administrativo de la oficina de twlo v
diplomas.

_ S () NO ()
5. Se integréd con focilidad e estudionte al gmpb de trabagjo.

St () NO ()
6. Noté usted que el estudiante fue supervisado.

st () NO ()




7. € estuduonte presentd un plan de trabagjo, de acuerdo ol problerno detectado,
para plantear una propuesta de soluciones en beneficio delo oficina de thulos y
diplomas.

s () N IS

8. Se tomaron en cuenta las recomendaciones que se brindaron de su porte poro la
elaboraciéon del proyecto. .

Slo() . N ()
9. €l proyecto presentado por el estudlcntz pueda ser UtIIIZOdO pora la oficina de
~ thulos y d:plomos | |

Sl () N0 ()

10. Beneficiaria a la oficina de titulos y diplomas, la puesta en practica del proyecto. 1
' St () NO ()

11.Considera que el estudiante cumpli® con los objetivos establecidos, duronte el
tiempo que durd el €PS.

Sl () NO ()

Comentarios:




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

- FACULTAD DE HUMANIDADES

~ DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
Ejercicio Profesional Supervisado

BVALUACION DB JBFATURA PARA BSTUDIANTE

Nombre: " Augusto Rodemiro Rodriguez longo  Camet: 8940627

Institudon: Rsociacién de Prevendon y Fyuda o Enfermos de SIDR, APAES
Direcdén: . 2. Pvenida11-40Zonal  Teléfono: 232-76-49

: megﬁﬂasqwoconﬁnuodﬁnselepresentm. esténfehdorndostmel
desempedio que el estudiante demostré duronte el tiempo contemplado para el €PS,
responda cado una de ellas, quueustedcorsideropetﬁnentzmmmdoconumx

1. € estudionte, cvando se presentd a la institucion le dio a conocer los objetms V
fases por las cuales se desarroliaria el progmmodeGPS -

St () NO ()

- 2. Para el estudionte, &monobjetodaestudouarﬁhs:s losobjenvos;vorloscmles
uobojoelprmmedmatmdemﬂes | .

S () NO()

- 3. €l estudionte determind con precision el equipo y los mtanoles Con que uenta el
o progmmpomeldesempeﬁodelusﬂmctones |

st O NO ()
4. Concxid y practicd, parte del proceso administrotivo del programa.
' Sl () N ()

5. Se mtegm ¢on fmﬁdod el estudionte ol gmpo de coordnodores v educadores del
programa educativo.

Sl ()  NO ()

6. Notd usted que el estudiante fue supervisodo.
St () NO ()




7 Elestudianteproseméunplandeh'abap de acuerdo al problema detectado,
pamplantaarunampuestadesoluaonasenbemﬁuodelmm |

s ()  NO ()

: BSotomronmanntalasrammendamquesebnndarondosupane.

hehmuprwedo
8 ) M ()
. 'sﬂmmm&ﬁdmmé.MW.uﬁMPorolpm

si () ‘NO ()
10 Beneficiaria a los estudiantes, del drea geogrifica donde trabaja el programa
educativo, la puesta en practica del proyecto. . -
St () NO ( )

11 Consldemquaeleshxdlantewmpliéconbsobjatlvosesiablm durante el
tiempo que durd el EPS. | |
st () NO ()

comentarios:




UNIVERSIDAD DE S8AN CARLOS DE GUATEMALA
- FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
Ejercicio Profesional Supervisado
BYALUACION DB BSTUDIANTE A JBRATURA
INSTBUCCIONES '

A continuacion las prequntas que se presentan, astan encaminodas a @voluar
lo actitud que demostré la jefatura del programa donde se reclizd el €PS, el
estudiante marco una X lo que a su juicio considera pertinente. |
1. Lo octitud y la colaboracion que prestd la jefatura para desarrcliar el €PS fue:

POSITIVA ( ) NGATMR ()
2. Rexibid apoyo de otras personas para el desarmrollo de €PS.
Sl () NO ()

1DE QUIENES?

3. Le brindaron los materiales necesarios, para desarrollar cada una de las funciones
qQue le asignabon:

St () NO ()
4. Hubo inconformidad con su presencia en algun momento dentro de la institucion.
st () NO ()
5. la contidad de documentos revisado y analizados fueron:
DEMASIARDOS () SUFICIENTES ( ) POCOS ()
6. Le recargaron trobajo en el programa educativo.
S () NO ()
7. Las relaciones interpersonales lievadas ocabo en el resto del personat fueron: .
MUY BUENAS ( ) BUENAS ( ) REGULARES ( )




_'-"'! - ] h'_' h

ol L BT

8. Le brind6 asesoria la Jefatura pora elcborer la propuesta.
sy NO ()

9. R;edbié.COMtQﬁoé sobre la propuesta que dejo en el prdgmm. |
o e e

10.Fue supemsodo por la lucencuudn znco@oda |

Si () N0 ()

~ 11.Rexibid opo;,ﬁo por parte de la iicettigdn encargada de supervisario(o).

sl ()  NO ()
12.€ntregé cada uno de los informes del €PS, en las fechas indicados.
' sLo()y . N ()




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
- FACULTAD DE HUMANIDADES
- DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

Ejercicio Profesional Supervisado
AUTORVALUACION-DESARROLLD DB BPFS

' | Hcormnummgpreszntomosenedapregtnnsqueostdnrelodandnscon
| eldesonollodelePS msnnqueelesnﬁmelosm morcondomx -
r - 1. €nla institucién, que tuvo o bien ubicarse. -considunquedesmol|6 bienelEPS.
s () M () '
2. Contrlbwbenpate poroelaxnphmlentodelosobjeuwsdelpmgmnnedlxom.
i) N ()
3. €Encontrd problemas pora desarrollar las foses contemplodos del €PS.
S () | ~ NO ()

4. €n cada una de las funciones que desamollo, Ie perm:tleron uphcc:r porte de Ios
conocimientos adauiridos en la camrero.

, S () N0 ()
5. Cumplié con los objetivos establecidos por el €FS.
' S () N0 ()

0. Encontré problemas, para plcmteor una propuesta de trabajo en beneficio del
programa educativo. |

st () - NO ()

7. Lo propuesta de trabajo, se constituye como un documento de apovo poro el

SI ( ) NO ()




| 8. € plan ce traboio presentado g la Jefatura fue cceptodb:
St () NO ()

Q. Para lo presentccidn de la propuesto, en beneficio de! crograma educativo,
hubi2ron incenvenientes.

St () NO ()
10.La relacién laboral, que existe en el progroma educativo es:
S ( ) NO ()

11.1a jefotura le suqind enmiendas a los insbumentos que se elaboraron en la fase
de sevicio.

S| ( ) NO ()
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