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INTRODUCCION

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como requisito para optar al grado de Licenciada en Pedagogia y
Ciencias de la Educacion, requiere un trabajo de tesis, por tal razon se realiz6
este estudio. Esto fue posible gracias al aporte del Programa de Apoyo al Sector
Educativo -PROASE- institucion de la Unién Europea.

La investigacion tuvo como fin desconcentrar el servicio que prestan las
diferentes unidades de la Direccion Departamental de Educaciéon de Baja
Verapaz, a través de Boletines Informativos que van dirigidos a padres de familia,
docentes, alumnos y publico en general.

Con este trabajo se identifico los diferentes problemas que se presentan y
como se resolveran a través de una buena comunicacion y coordinacion entre las
unidades de la Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz.

El informe contiene también, en el capitulo I un diagnostico en el que se
presenta la descripcion del problema, importancia del problema e indicadores del
problema.

En el capitulo II se da a conocer la Fundamentacion teorica, la que
describe la teoria basica que esta conformada por la Creacion de las Direcciones
Departamentales de Educacion, Relaciones Interpersonales, Comunicacion,
Desconcentracion, Coordinacion, Administracion, Organizacion, Constructivismo
y Boletin.

El disenio de investigacion se presenta en el capitulo III y contiene, la
hipotesis accion, el objetivo de impacto, objetivos de accion, Planeamiento general
de la propuesta a experimentar, Parametros para verificar el logro de objetivos de
la investigacion y Cronograma de Trabajo.

Posteriormente, en el capitulo IV, se presentan las evidencias de
transformacion y mejora, las que se utilizaron para los resultados esperados, el
producto final, evidencias de desarrollo sostenible y reflexiones sobre todo el
proceso, los que se utilizaron para formular las conclusiones y recomendaciones
de la investigacion. Asi como los listados de fuentes de informaciéon bibliografica
y por ultimo los anexos.

La realizacion del trabajo de investigaciéon permitié que exista una
comunicaciéon y coordinaciéon con las diferentes unidades que conforman la
Direccion Departamental de educacion en cuanto a desconcentrar los servicios
que prestan y ejecutan cada una de ellas y proporcionar un servicio de calidad a
los usuarios. 1



CAPITULO 1

DIAGNOSTICO

1.1.

1.2.

1.3.

ANTECENDENTES

En la Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz, se
cuenta con una serie de documentos que describen las diferentes
actividades que ejecutan las unidades, pero a pesar de esto existe
una desorganizacion en cuanto a las funciones que le han sido
asignadas a cada empleado, la cual ha ocasionado que se centralicen
varias tareas en una o dos personas que son las que manejan la
informacion y los demas desconocen el quehacer de las unidades
donde laboran, esto a originado una comunicacion y coordinacion
deficiente entre las unidades y por ende una mala atencion a los
usuarios del servicio tanto internos (todo el personal que labora en la
Direccion Departamental de Educacion) como externos (padres de
familia, docentes, alumnos y publico en general) que solicitan que se
resuelvan las diferentes necesidades que presentan y por carecer de
la informacion se van insatisfechos.

Es por esta razon, surge la necesidad de descentralizar los servicios
para poder brindar una atencion de calidad con eficiencia y eficacia.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La Unidades que conforman la Direccion Departamental de
Educacion, no mantienen una comunicacion y coordinacion del
quehacer que cada una ejecuta, por lo que no se brinda un buen
servicio a los usuarios del mismo. Debido que cada unidad
centraliza su quehacer, desconociendo los demas empleados las
actividades que realizan, por lo que se hace necesario elaborar un
instrumento que permita brindar la informacion, para que esta sea
conocida por los empleados y personas que solicitan los servicios.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La importancia de contar con un proyecto de esta naturaleza, es dar
las herramientas esenciales para lograr que se desconcentre la
informacion que ejecutan cada una de las unidades de la Direccion
Departamental de Educacion y asi lograr una buena coordinacion y
comunicacion entre los entes que la conforman y brindar un mejor



1.4.

servicio a la comunidad educativa (Padres de Familia, maestros y
maestras, alumnos y alumnas y publico en general) que soliciten el
servicio.

INDICADORES DEL PROBLEMA

» No fluye la informacion que ejecutan en todas las unidades y en

la Direccion Departamental de Educacion.

» Los empleados no brindan la informacion de las diferentes tareas
que realizan.

» Inexistencia de coordinacion entre las unidades y el despacho.

» Poco interés de los empleados de la DDE en involucrarse en las
diferentes actividades que se realizan.

» Falta de incentivos de parte de autoridades.



CAPITULO 11

FUNDAMENTACION TEORICA

2.1. LA CREACION DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE
EDUCACION

De acuerdo con la Direccion de Educacion Escolar, Ministerio de
Educacion. Recopilacion de Leyes Educativas. Guatemala. Tomo
IV. (6:45-53) “Bajo la rectoria y autoridad superior del Ministerio
de Educacion, se crean las Direcciones Departamentales de
Educacion segiun Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de
mayo de 1996, como los 6rganos encargados de planificar, dirigir,
coordinar y ejecutar las acciones educativas en los diferentes
departamentos de la Republica. Cada Direccion Departamental
de Educacion estara a cargo de wun Director, dependen
directamente del Despacho Ministerial el que, para efectos de
integracion, coordinacion y supervision de las actividades de las
Direcciones Departamentales, se apoyara en las respectivas
Direcciones Técnicas Regionales y en las Direcciones Generales
del ramo que correspondan.”

“Articulo 5°. Organizacion Interna. Las Direcciones
Departamentales de Educacion se organizaran con las unidad
técnicas y los recursos humanos necesarios para dar
cumplimiento a las funciones asignadas. Para el efecto, en un
plazo no mayor de tres meses a partir de la vigencia del presente
Acuerdo, el Despacho Ministerial de Educacion definira, con base
en estudios técnicos, la estructura organizativa de las Direcciones
Departamentales de Educacion, emitiendo el Acuerdo Ministerial
respectivo y ordenando la programacion y asignacion de los
recursos financieros que sean necesarios.”

“Articulo 14°. Manuales de Funciones y Procedimientos. Para
coadyuvar a la eficiente organizacion y funcionamiento de las
Direcciones Departamentales de Educacion, deben elaborarse los
manuales de funciones y procedimientos y otros instrumentos
técnicos que contribuyan a dar cumplimiento al presente
Acuerdo."

Dando cumplimiento al Articulo 14°. Del Acuerdo Gubernativo
No. 165-96, se elabora el manual de funcionamiento de la
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Direccion Departamental de Baja Verapaz, conformandose por
unidades de trabajo, encargadas de realizar las actividades para
atender la demanda de los usuarios del servicio, éstas unidades
son las siguientes:

2.1.1. UNIDAD DE SECRETARIA EJECUTIVA

Segun Direccion Departamental de Educacion de Baja

Verapaz. Manual de Organizacion y Funciones. 1998. (2:

1-32)

“Encargada de realizar las actividades secretariales,

asistente del Director Departamental de Educacion. El

servicio que presta esta unidad es:

» Atender y orientar al publico acerca de los tramites
que efectua.

» Atender llamadas telefonicas

» Clasificar correspondencia y ordenarla en los archivos
correspondientes, llevando control.

» Otras tareas inherentes al cargo.

2.1.2. UNIDAD DE DESARROLLO EDUCATIVO -UDE-

Tiene bajo su responsabilidad la ejecucion de diferentes
actividades técnicas, todas ellas relacionadas con la
calidad de la educacion.

» Cuenta con una persona que Coordina la unidad,
encargada de planificar, dirigir, coordinar y
supervisar las actividades tendientes a mejorar la
calidad del Sistema Educativo del departamento.

» Encargada de Control Académico:

Elabora dictamenes y resoluciones para autorizar el
funcionamiento de centros educativos privados en los
niveles de Preprimaria, Primaria y Media.

» Encargada de Programas y Proyectos:

» Elabora, formula, coordina, evalia y da
seguimiento a la ejecucion de programas y
proyectos educativos.

5



Participar en la elaboracion del POA.

Elaborar informes trimestrales de gestion

Capacitar u orientar a docentes de los

diferentes programas y proyectos.

Llevar registros estadisticos de los diferentes

programas y proyectos que se desarrollan en el

departamento.

» Realizar propuestas de proyectos educativos
que tiendan al mejoramiento de la calidad y
ampliacion de cobertura.

» Ejecutar otras tareas que le son asignadas por

su jefe inmediato.

Otros

vV VYVYVY

» Encargado de Diseno Curricular

» Realizar procesos de investigacion documental
y de campo, tendientes a fundamentar y
obtener elementos de juicio acerca de la
realidad sociocultural del departamento.

» Efectuar analisis tendientes a adaptar o hacer
equivalentes los contenidos de las guias
curriculares, con las politicas, objetivos,
estrategias y metas del sistema educativo.

» Realizar proceso de capacitacion con miembros
de la comunidad educativa, trasladandoles
instrucciones y orientaciones relacionadas con
la aplicacion de los contenidos de las guias
curriculares.

» Desarrollar procesos de monitoreo y evaluacion
en la aplicacion del disefio curricular
efectuando las modificaciones necesarias.

» Participar en la elaboracion del POA

» Otras inherentes al cargo

2.1.3. UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO -UDA-
Tiene bajo su responsabilidad la coordinacion,
supervision y fiscalizacion de todos los procesos de
caracter administrativo en cuanto a controles vy
procedimientos, para hacer eficiente y racionar el uso y
destino de recursos humanos, fisicos y financieros,
asistir y apoyar técnicamente a la Direccion



Departamental de Educacion en los distintos
requerimientos que de ésta emanen

» Esta unidad cuenta con una Coordinadora, quien se
encarga de:

» Promover, coordinar y apoyar los diversos
programas y modalidades educativas que
funcionan en su jurisdiccion, buscando la
ampliacion de la cobertura educativa, el
mejoramiento en la calidad de la educacion
eficiente y eficacia administrativa.

» Disenar instrumentos de control de puestos
vacantes y ocupados, para determinar
necesidades de nuevo personal.

» Orientar y capacitar al personal de la Direccion
Departamental de Educacion, acerca de la
aplicacion de procedimientos administrativos.

» Apoyar el proceso de recoleccion,
procesamiento y analisis de informacion, asi
como la elaboracion de informes, actualizacion
de datos y distribucion de informacién, en
coordinacion con las unidades administrativas
de la Direccion Departamental que lo requieran.

» Otras actividades inherentes al cargo.

» Encargada area de Recursos Humanos de la Unidad
de Desarrollo Administrativo
Trabajo profesional que consiste en dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades que
se realizan en el area de Recursos Humanos de la
unidad.

» Dirigir, coordinar y apoyar, segun corresponda,
el proceso de reclutamiento, seleccion y
propuesta de nombramiento de personal
docente, técnico, profesional y administrativo
del departamento, de conformidad con el marco
legal vigente y las normas y lineamientos
dictados por el Ministerio de Educacion.

» Disenar instrumentos para la recoleccion de
informacion relacionada con el registro de
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» personal docente y administrativo del
departamento.

» Llevar control y registro de personal por
contrato renglones 021 y 022.

» Llevar control y registro de movimiento de
personal permanente y por contrato del
departamento (Aviso de entrega, toma de
posesion, nombramientos, contrataciones,
licencias, permisos, permutas, renuncias,
vacaciones, destituciones, otras)

» Otras actividades inherentes al cargo.

Encargado de Programas de apoyo a la Unidad de
Desarrollo Administrativo.

Consiste en coordinar y ejecutar distintos programas de
apoyo que se realizan en el departamento, tales como:
Jurado Departamental de Oposicion, mobiliario, equipo
y utiles escolares, material educativo, construccion o
ampliacion de edificios escolares.

>

Participar y representar a la Direccion Deptal. de
Educacion como miembro del Jurado Departamental
de Oposicion, ejecutando acciones que le
correspondan, en cumplimiento a las disposiciones
legales emitidas para el efecto.

Crear y mantener actualizado un banco de
candidatos elegibles para ocupar puestos docentes,
con base en las néminas proporcionadas por los
Jurados Municipales de Oposicion, garantizando la
transparencia en su utilizacion.

Elaborar y revisar las propuestas de nombramiento
de personal docente 'y administrativo del
departamento, efectuando los tramites
correspondientes.

Otras actividades inherentes al cargo.



2.1.4. UNIDAD DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION

FINANCIERA -UPAF-
Es la encargada de planificar, coordinar, ejecutar y
controlar el Presupuesto y los recursos financieros
asignados al Departamento, verificando la correcta
aplicacion de los mismos, todo ello con base a lo
establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 165-96,
orientado a la descentralizacion y modernizacion del
Sistema Educativo.

» Coordinador de 1la Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera.

Consiste en planificar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades que se ejecutan en la unidad.

» Formular el anteproyecto de presupuesto anual
de la Direccion Departamental de Educacion y
de los distintos programas que se ejecutan en el
departamento en congruencia con las politicas,
estrategias y prioridades del Ministerio de
Educacion.

» Llevar control de la ejecucion presupuestaria de
la Direccion Departamental de Educacion.

» Generar los distintos reportes e informes que le
corresponden, con fines de control,
actualizacion de registros, estadisticas e
informes a la UDAF.

2.1.5. OFICINA DE SERVICIO A LA COMUNIDAD -OSC-

Dentro del proceso de descentralizacion del MINEDUC y
la creacion de las Direcciones Departamentales, fue
creada la Oficina de Servicio a la Comunidad. Es la
instancia de Servicio a la comunidad Educativa que
propicia la participacion permanente y dinamica de la
Direccion Departamental de Educacion y los usuarios
del Sistema Educativo para facilitar el desarrollo de la
comunidad.



2.1.5.1. Coordinar la elaboracion del mapeo municipal y
departamental.

2.1.5.2. Orientar a la comunidad educativa, en la
formacion de las Juntas Escolares y otras, velando
porque cumplan con los reglamentos y disposiciones
emitidas al respecto.

2.1.5.3. Brindar la atencion adecuada a los miembros de
la comunidad educativa y que soliciten informacion de
las actividades que se desarrollan en la Direccion
Departamental de Educacion.

2.5.4. Coordinar, dirigir y editar documentos que den a
conocer las distintas.

2.5.5. Estudiar y realizar procesos de seleccion para el
otorgamiento de Becas y Bolsas de estudio."

2. 2. RELACIONES INTERPERSONALES

Concepto: es la manera como podemos relacionarnos o
comunicarnos con diferentes personas. Se puede dar de persona a
persona, de una persona a un grupo, de un grupo a otro grupo. Esto
se da par intercambiar diferentes aspectos sociales, culturales y
deportivos.

Intencionalidad: "Una relacion interpersonal es genuina cuando,
por lo menos una de las partes tiene la intencion de promover el
crecimiento, el desarrollo, la maduracion, el mejor funcionamiento y
el mejor enfrentamiento a la vida de la otra, la que puede ser una
persona o grupo. Garzona Lopez, (4: 3)

Fundamento: la piedra angular sobre la cual descansan las
relaciones interpersonales armoniosas es la relacion intrapersonal
sana, vale decir, el llevarse bien con uno mismo. Esto es posible
cuando la persona goza de salud mental o madurez psicologica. Una
persona sana mentalmente es capaz de sostener una relacion de
ayuda con sus iguales.

2.2.1. CAUSAS DE LOS FACTORES QUE AFECTAN LAS
RELACIONES INTERPERSONALES

1. BLOQUEO AFECTIVO
a) Los modelos paternos
b) El rechazo precoz
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c) Las censuras
d) El perfeccionismo
e) La competencia
f) La sobreproteccion
g) La frustracion
h) La hostilidad reprimida

2. LAS AGRESIONES DEL MUNDO MODERNO
a) La explosion demografica
b) Los sistemas modernos
c) Los medios de comunicacion
d) El ruido
) El alcoholismo y la drogadiccion."

2.3. COMUNICACION

A. CONCEPTO: Es una manera de transmitir las diferentes
necesidades que sentimos a través de estimulos a otros sujetos.
La comunicacion se puede dar de diferentes maneras:
saludando, con la expresion del rostro, con el movimiento de
alguna parte del cuerpo y con palabras.

B. CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION

La comunicacion es:

1. Irreversible: iniciada sigue su curso. Puede detenerse, pero no
retroceder.

2. Es simbodlica: verbal o no verbal. Usa simbolos para envolver el
mensaje (palabras, gestos, expresiones, sonidos, etc.)

3. Requiere de la trilogia: emisor-mensaje-receptor.

C. ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

Los elementos basicos de la comunicacion se resumen en tres:

—> —>

Transmisor Mensaje Receptor

Fuente: Relaciones Interpersonales Garzona Lopez, Luis Felipe. Pagina 4
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El transmisor envia un mensaje que capta el receptor.
D. PROCESO DE LA COMUNICACION
Para Garzona Lopez, (4: 4,5,6,)

> "El transmisor: "debe tener algo que decir y debe querer
comunicar. Entrega algo personal que puede ser ignorado, mal
entendido o mal aprovechado.

» El receptor: logicamente, el querer recibir un mensaje permite
que se inicie la comunicacién. Saber escuchar es una de las
grandes cualidades del dialogo.

> El mensaje: el mensaje siempre sera una manifestacion de mi
persona como dispuesta a ayudar y a salvar a otro. Exige un
cambio, tanto en el que lo da como en el que lo recibe.

2.3.1. BARRERAS DE LA COMUNICACION

Las barreras son obstaculos que reducen. Inhiben o detienen el proceso
de comunicacion.

Para efectos del curso estudiaremos la DOCENA SUCIA, que son doce
actitudes que hacen que la persona se sienta culpable o inadecuada,
reduciendo su amor propio; hacen que se ponga a la defensiva o que se
sienta inaceptada; producen resentimiento.

Mandar
Amenazar
Sermonear
Aconsejar
Convencer
Censurar
Elogiar
Ridiculizar
. Analizar
10. Consolar
11. Interrogar
12. Apartar.”

WoNoahb=

2.4. DESCONCENTRACION: Segun Modernizacion,
Desconcentracion y Descentralizacion Educativa. PROASE
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2,000. (7:6) "Es el proceso eminentemente, administrativo por medio
del cual las competencias del 6rgano gubernamental, sea gobierno
central o de otros organos del gobierno se trasladan o delegan a
instancias inferiores de la jerarquia administrativa en un mismo
territorio o hacia territorios diferentes dentro de una misma persona
juridica; sin ninguna posibilidad de autonomia. La
desconcentracion contribuira a la eficiencia administrativa de la
dependencia especifica del gobierno que la aplica."

2.5. COORDINACION: reunir esfuerzos tendientes a lograr un
objetivo determinado.

2.6. ADMINISTRACION: De acuerdo con Bolafios Torres; Gonzalez
Rodriguez, (1: 13) "Conjunto de conocimientos y acciones
encaminadas hacia el control de determinados factores para la
consecucion de un objetivo determinado. La administracion puede
referirse a lo publico, privado o mixto. Por que publica: Cuando se
encarga fundamentalmente de llevar a cabo las tareas
gubernamentales del Estado, Privada: Cuando se encarga de los
negocios de los particulares y es Mixta: Cuando participa de las dos
y se refiere al control de los bienes y servicios de aquellos
organismos e instituciones pertenecientes al sector publico y
privado"

2.5.1.PROCESO ADMINISTRATIVO

Es el conjunto de elementos, etapas y fases debidamente
coordinadas para lograr una administracion eficiente.

Se hace necesario la aplicacion del Proceso Administrativo,

porque de manera ordenada ofrece un marco conceptual,
amplio y determinado de lo que es la Administracion.

2.5.2.ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

2.5.2.1. Mecanica
2.6.2.1.1. Prevision

La palabra prevision (de pre-ver
anticipadamente) implica la idea de cierta
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anticipacion de acontecimientos y situaciones
futuras.

2.6.2.1.2. Planeacion

Consiste en fijar el curso concreto de accion que
ha de seguirse, estableciendo los principios que
habran de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo y las determinaciones de tiempo y
de nimeros, necesarios.

2.6.2.1.3. Organizacion

Ordenamiento de los distintos elementos que
intervienen en el quehacer educativo, incluyendo a
todo lo relacionado con una comunidad
determinada.

2.6.2.2. DINAMICA
2.6.2.2.1. Integracion

Es obtener y articular los elementos materiales y
humanos que la organizacion y la planeacion
senialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social.

2.6.2.2.2. Direccion

Es aquel elemento de la Administracion, en el que
se logra la realizacion efectiva de todo lo plantado,
por medio de la autoridad del administrador,
ejercida con base de decisiones, ya sea tomadas
directamente, ya, con mas frecuencia delegando
dicha autoridad, y se vigila simultaneamente que
se cumpla con la forma adecuada todas las
ordenes emitidas. (Llamada también actuacion,
ejecucion y coordinacion).

2.6.2.2.3. Control

Es la medicion de los resultados actuales y
pasados, en relacion a los resultados
esperados, ya sea total o parcialmente, con el
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fin de corregir, mejorar y formular nuevos
planes.

ANALISIS Y MEJORAMIENTO DE UNA EMPRESA

2.6.3.1. QUE RAZONES TIENE LA GERENCIA PARA DECIDIR

QUE ES NECESARIO MEJORAR LA EMPRESA.
Para Bolanos Torres; Gonzalez Rodriguez. (1:97-98)

"Para obtener una ventaja competitiva.

En esta época en que la globalizacion llega hasta los paises
mas pequenos, el empresario debe tener la vision de cambio
necesaria para que su empresa esté preparada para competir
con sus similares, interna y externamente,

Para buscar mayor crecimiento. Cuando luna empresa
alcanza sus metas iniciales, si la Gerencia no es dinamica, es
posible que llegue una época de estancamiento.

Elevar los estandares de productividad y con ello aumentar
ventas y ganancias.

Evitar caer en una crisis organizacional que derivaria en
despidos y pérdidas."

2.6.3.2. QUE DEBEN HACER LAS EMPRESAS PARA MEJORAR

e '"Determinar las fuentes internas y externas que amenazan
la empresa.

e Determinar la gravedad, duracion y constancia de la
amenaza.

e Estudiar el grado de influencia de los recursos humanos.

e Estudiar el grado de influencia de los recursos financieros.

e Estudiar el grado de influencia de la tecnologia.

e Estudiar el grado de influencia de los procesos.

e Determinar nuevas estrategias para el desarrollo y
practicas gerenciales innovadoras.

e Efectuar auditorias, internas, externas y de mercadeo." Zea
Alfaro. (8:13)

ORGANIZACION: Es un plan de accién para integrar y
coordinar de la manera mas eficaz, las actividades de cada



15

parte de la empresa, para que el esfuerzo total ayude a
alcanzar los objetivos

La funcion de la organizacion es poner a trabajar los
conocimientos sobre herramientas, productos, procesos y
otros. Ningun conocimiento es superior al otro, cada uno se
juzga por su aporte.

La organizacion puede definirse también como la combinacion
armonica del conjunto de os elementos necesarios, para el
buen funcionamiento de la empresa, a fin de obtener el mejor
rendimiento de los medios financieros, humanos, tecnologicos
y materiales. 9 Segun Peter Druker.

2.7.1. Importancia de la Organizacion

La organizacion es un principio universal y sin ella viene el
caos. Cuando las células del cuerpo humano se desorganizan,
aparece un cancer y con el llega la muerte.

La organizacion esta presente en la funcion social: La familia,
la empresa, la sociedad, son ejemplos de organizacion. En la
medida que esta organizacion se desenvuelva bien, conduce al
éxito de cada una. La diferencia entre una sociedad exitosa y
una subdesarrollada radica en su grado de organizacion.

La organizacion puede constituir una herramienta efectiva al
servicio de las necesidades humanas.

En lo personal la organizacion permite al individuo alcanzar
sus metas mas facilmente.

En esta época en que vivimos de cambios bruscos en que la
tecnologia avanza dia a dia, las empresas se van modernizando
tan rapidamente que se hace necesario optimizar la
organizacion en todos lo niveles para lograr el éxito.

2.8. GUIA
Es una orientacion metodologica y didactica que sirve para la

aplicacion y reproduccion de un documento que induce la
sustentacion del problema.
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2.9. BOLETIN

Segun Guia para Escribir Materiales de Lectura para Neolectores en
Espanol. Junta Nacional de Educacion Extra Escolar. (5:11) "Informa
sobre diversos temas vinculados con el proceso de Modernizacion de
la Administracion Educativa, ademas del desarrollo de temas de
interés para el lector y acciones del Ministerio de Educacion,
Proyectos y Programas Educativos, y de las actividades planificadas
y ejecutadas por la Direccion Departamental de Educacion. Incluye
materiales relaciones con areas de especial interés en el campo
educativo."

2.9.1. CLASES DE BOLETINES

Informativos: Son los que permiten dar informacion de
diferentes clases.

Publicitarios: Son los que dan informacion de los diferentes
negocios y otros.

Educativos: Son los que nos permiten mantener informado a
la poblacion de los avances y logros educativos a nivel
municipal, departamental o nacional.

2.10. CONSTRUCTUVISMO

Teorias que tienen en comun la idea de que las personas tanto
individual como colectivamente "construyen" sus ideas sobre su
medio fisico, social o cultural. De esa concepcion de "construir" el
pensamiento surge el término que ampara a todos. Puede
denominarse como teoria constructivista, por tanto, toda aquella que
entiende que el conocimiento es el resultado de un proceso de
construccion o reconstruccion de la realidad que tiene su origen en
la interaccion entre las personas y el mundo. Por tanto, la idea
central reside en que la elaboracion del conocimiento constituye una
modernizacion modernizacion mas que una descripcion de la
realidad.

El constructivismo rescata, por lo genera, la idea de ensenanza
transmisiva o guiada, centrando las diferencias de aprendizaje entre
lo significativo (Ausubel) y lo memoristico.

Como consecuencia de esa concepcion del aprendizaje el
constructivismo ha aportado metodologias didacticas propias, como
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los mapas y esquemas conceptuales, la idea de actividades
didacticas como base de la experiencia educativa, ciertos
procedimientos de identificacion de ideas previas, la integracion de la
evaluacion en el propio proceso de aprendizaje, los programas
entendidos como guias de la ensenanza y otros. (Enciclopedia
Microsoft, ENCARTA 2001 1993-2000 Microsoft corporation.
Reservados. (3) todos los derechos
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CAPITULO III

DISENO DE INVESTIGACION

3.1. HIPOTESIS ACCION

En la Direcciobn Departamental de Educacion no existe
desconcentracion de la informacion por lo cual puede ayudar la
elaboracion de Boletines Informativos de las actividades que se
ejecutan en las unidades de Direccion Departamental de Educacion
de manera bimensual para mejorar la atencion del usuario.

3.1.1. OBJETIVOS DE INVESTIGACION
3.1.1. 1 Objetivo Holistico
» Mejorar la atencion al usuario del servicio proporcionando

informacion de las actividades que se ejecutan en las diferentes
unidades de la Direccion Departamental de Educacion

3.1.1.2 Objetivos Accion

» Capacitar al personal sobre la Elaboracion de Boletines
Informativos.

» Contar con el apoyo financiero de las autoridades centrales y
organismos internacionales para la elaboracion de Boletines
Informativos.

» Mantener comunicacion de doble via con las unidades referente a
la informacién del quehacer.



3.1.2.

19

PLANTEAMIENTO GENERAL DE PROPUESTA A

EXPERIMENTAR, EXPLICANDO SU PRODUCTO FINAL

>

Después de detectar el problema, se procedi6 a hacer las
consultas pertinentes con las personas involucradas en la
Direccion Departamental de Educacion y se les plante6 la
necesidad de mantener una buena coordinacion y comunicacion
para el mejor desempeno de las diferentes actividades que se
realizan en esta institucion.

Se determinaron los objetivos de la propuesta, tanto de impacto
como los de accion, es decir aquellas acciones que permitieran
dar cumplimiento al objetivo planteado.

Se elabor6é una Guia que nos permitiera conocer las diferentes
caracteristicas que debe contener un Boletin Informativo, para
lograr el impacto en las personas que lo leeran.

Se realizaron las consultas bibliograficas pertinentes referente al
tema a investigar, asi como la revision de los diferentes
materiales impresos en el medio, especificamente todo material
que va dirigido a neolectores.

Se determinaron los criterios minimos a considerar para la
aplicacion y validacion tanto de la Guia para elaborar Boletines
como de los Boletines elaborados que contienen las actividades
mas relevantes de la Direccion Departamental de Educacion, en
los que se puede mencionar: Que el personal de la Direccion
departamental de Educacién se capacitara sobre la Guias de
elaborar Boletines Informativo y de esta manera poder producir
dichos Boletines.

Entre las actividades que se realizaron: Capacitaciones con
Personal Técnico-Administrativo de la Direccion Departamental
de Educacion, para darles a conocer el contenido de la Guia.

Para la validacion de la Guia se elabor6é una prueba técnica que
nos permitio conocer si la estructura y contenido de la guia
llenaba los requisitos que nos permitieran elaborar los Boletines.

Con base a la validacion de la guia y tomando en cuenta las
diferentes correcciones hechas a la guia, ya se han elaborado dos
Boletines Informativos el No. 1 y el No. 2. (boletines bimensuales)
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3.1.3. PARAMETROS PARA VERIFICAR EL LOGRO DE OBJETIVOS DE
LA INVESTIGACION, EVALUACION.

INSTRUMENTOS PARAMETROS

Boletines Informativos ¢ El usuario del servicio es
atendido en un 80 % en forma
eficiente y eficaz de acuerdo a su

demanda.

Prueba Técnica a Nivel de Campo ¢ El 100% del personal Técnico-
Administrativo capacitado en la
Elaboracion de Boletines
Informativos.

¢ Se cuenta con el 80 % de apoyo
financiero de parte del nivel
central para la elaboracion de los
boletines informativos. Hasta el
momento no se ha hecho
ninguna gestion con organismos
internacionales.




3.3.CRONOGRAMA DE TRABAJO: 21
MESES
NO. ACTIVIDADES 2001 2002
FEBRERO
01 |Capacitacion a Personal de la DDE sobre la Guia de
como Elaborar Boletines Informativos
02 |Disefio y Elaboracion del Primer Boletin Informativo
03 |Disefio y Elaboracion de instrumento para validar
Boletin Informativo
04 |Socializacion del Boletin Informativo No. 1 con
personal de la DDE
05 |Disefio y Elaboracion conjunta del cronograma de
aplicacion del Instrumento de validacion del Boletin
Informativo
06 |Socializacion de resultado del instrumento.
07 |Impresion, reproduccion y distribucion del Boletin
Informativo No. 1
08 |Elaboracion del Segundo Boletin Informativo.
09 |Validacion del Boletin Informativo No. 2
10 |Socializacion del Boletin Informativo No. 2 con
personal de la DDE.
11  |Impresion, reproduccion del Boletin No. 2
12 | Socializacion con personal de la DDE.
13 |Elaboracion del Boletin Informativo No. 3
14 |Evaluacion final del Proyecto
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CAPITULO IV.

EVIDENCIA DE TRANSFORMACION Y MEJORA

bUIA PaRn eLaBORAR
BolETIHEs Iurnnmmws

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
BAJA VERAPAZ
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NTRooucci(

Esta Guia contiene informacion especifica sobre la elaboracion de boletines
informativos, como un documento de orientacion a profesionales de las Unidades
de la Direccion Departamental de Educacion y par otras personas que hacen
educacion. El objetivo primario de los boletines en informar de una manera
técnica, organizada y sistematica a la comunidad educativa del Departamento,
acerca de los avances, de los procesos técnicos y administrativos del Ministerio de
Educacion, de acuerdo a las politicas contenidas en los planes respectivos de corto,
mediano y largo plazo.

La guia destaca en su contenido las caracteristicas basicas que debe tener la
elaboracién de boletines, la organizacion de los contenidos, su forma de
presentacion, la naturaleza o el lenguaje a emplear, materiales a usar y el sistema
de impresion y reproduccion a utilizar.
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Jusnncaci

El objetivo de la Guia para Elaborar Boletines Informativos, es proveer
a las personas que ejecutan esta tarea, de un instrumento que les sirva para

elaborar materiales dirigidos a la poblacién educativa.

Con ella no se pretende tener un caracter definitivo ni inflexible; Unicamente
sugiere lineamientos, requisitos y caracteristicas basicas que deben considerarse
cuando se prepara esta clase de materiales. Lo anterior servira para unificar
criterios y alcanzar el propoésito de hacer de los boletines, verdaderos vehiculos de
aprendizaje; adecuados, tanto a los objetivos institucionales, como a las

necesidades y expectativas de la poblacién a la que van dirigidos.



27

BIETINQS

La elaboracion de esta guia tiene como objetivos los siguientes:

4.2.1 Facilitar la elaboraciéon técnica de Boletines Informativos.

4.2.2 Informar a profesionales y técnicos de la Direccion Departamental de
Educacién sobre lineamientos especificos a considerar en la Elaboracién de
Boletines Informativos.

4.2.3 Dotar a la Oficina de Servicio Comunitario de la Direccion Departamental de
Educacion, de instrumentos que permitan trasladar informacién a usuarios
internos y externos.

4.2.4 ldentificar el disefio de Boletines Informativos bien planificados.
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DNTENIDOS

CARACTERISTICAS BASICAS DE LOS
CONTENIDOS PARA ELABORAR BOLETINES
INFORMATIVOS

Cuando se escribe para adultos que poseen un nivel elemental de
lectura, debe escribirse en forma sencilla, clara e interesante, situacion que
no es facil.

Para que los materiales de lectura puedan ser comprendidos con
facilidad por parte de los lectores, es necesario que el escritor exprese las
ideas con claridad, concision, sencillez y naturalidad.

En esta guia se ofrecen algunas sugerencias generales que deben
tomarse en cuenta cuando se redactan materiales de lectura (boletines)
para lectores en idioma espafol.

CARACTERISTICAS DE LOS CONTENIDOS

4.1 Deben ser interesantes para los lectores

El que un contenido sea interesante al lector, implica varias cosas:
una es, que incentive al lector, dos, que le despierte la curiosidad y
tercero, que responda a sus motivaciones. Es por eso que el
contenido de los materiales debe estar en relacion directa con los
intereses y necesidades de las personas a quiénes estan destinados.

4.2 Deben tener elementos novedosos

Aun cuando los materiales escritos deben basarse en las experiencias
y conocimientos de la poblacion, deben contener elementos nuevos
que inviten al lector a leerlo.
Un material que no presenta nada nuevo al lector, cae de inmediato
en desuso y pierde su caracter de lectura atil. Si se pretende
también que el lector aprenda

3
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y se convierta por medio de la lectura, en autodidacta,
necesariamente el material debe presentarle conocimientos que
tengan elementos novedosos.
Los elementos novedosos dentro de un material pueden consistir en
presentar un tema que presume no conoce lector, presentar una
nueva faceta de un conocimiento ya adquirido que habia pasado
inadvertida, o implicaciones locales del mismo conocimiento que el
lector no habia descubierto.

4.3. Deben tener aplicabilidad o que sean utiles
El proporcionar conocimientos que sean funcionales y significativos
favorece el aprendizaje y motiva la lectura.
Por eso los materiales de lectura, en lo posible deben presentar
contenidos que puedan ser aplicados o que el lector pueda poner en
practica o adaptar a su realidad.
A los lectores les gustan los textos breves y concretos. Un libro o
material en el que se da muchos rodeos para llegar a la idea central,
aburre y desmotiva.

4.4. Debe fomentar el autoaprendizaje

El contenido de la lectura debe constituir una vivencia para el lector;
de esta manera aprendera.

Los contenidos deben involucrar al lector en un proceso continuado
de aprendizaje.

4.5. Deben promover el analisis y la critica

Es fundamental que los contenidos del material escrito promuevan el
juicio critico. Estos deben sugerir al lector el andlisis reflexivo de su
realidad e ir conformando juicios, que le permitan participar en el
mejoramiento de su vida

5. FORMA DE ORGANIZAR CONTENIDOS
5.1. Titulos de los materiales

Cuando se trata de titulos para materiales de lectura, se debe tener en

cuenta ciertos requisitos para que éste invite y motive al lector a leer el

material.

En primer lugar el titulo debe ser llamativo, sin caer en el

sensacionalismo, debe captar la atencion del lector. Debe ser sugerente
4
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de manera que dé una idea general del contenido del material.
El titulo debe ser breve y atractivo ( no debe exceder de 6 a 8 palabras)

5.2. llustraciones y textos

Es importante destacar las funciones que cumplen las ilustraciones
dentro del texto:

> 4521 Para apoyar y reforzar las ideas que contiene.

» 45.2.2 Para complementar el texto ( lo que no dicen las
palabras.

> 4.5.2.3 Para hacer mas atractivo el texto (funcion decorativa)

5.3. Bibliografia

Es importante y aconsejable anotar al final del material, los autores y las
fuentes consultadas.

6. FORMAS DE PRESENTAR LOS CONTENIDOS

Entre las formas mas utilizadas esta la forma directa.

El estilo directo se utiliza para comunicar conocimientos e informaciones
atiles, es decir, en todos aquellos materiales en los que resulta
indispensable presentar el contenido en forma ordenada, légica y
correcta.

7. NATURALEZA DEL LENGUAJE A EMPLEAR

7.1. Vocabulario
El vocabulario empleado debe reunir ciertos requisitos para que el
texto cumpla su funcién.
Estos requisitos son:

7.1.1.  Ser conocido o de uso familiar
El vocabulario debe ser conocido y familiar para el lector. Esto
constituye parte de la legibilidad de los materiales, que
posteriormente se comprueba con la validacién del mismo.

5
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7.1.2. Tener sencillez

La sencillez se refiere a huir de lo enredado, de lo artificial, de lo
complicado.

Sencillo es, el vocabulario en el que se utilizan palabras y frases
de facil comprensién y en el que la idea principal se expone en
forma directa.

En este sentido, tampoco debe abusarse en el uso del vocabulario
técnico o cientifico. Si se utilizan términos desconocidos, situacion
que es ventajoso para acrecentar el acerbo cultural del lector,
debe explicarse que significa cada uno de los mismos.

7.2 Expresar las ideas en forma positiva y con
lenguaje correcto

Parte del hacer interesante y amena la lectura, esta en expresar las
ideas en forma positiva. Las ideas abstractas y negativas limitan el
interés y la comprensién de la lectura.

7.3 Estructura de las oraciones

Se deben expresar las ideas con oraciones claras, directas y
correctamente formuladas.

8. MATERIALES

Aun cuando los materiales a emplear estan condicionados por los
recursos econdémicos disponibles, es aconsejable considerar los aspectos
tratados a continuacion:

8.1. El Papel

Generalmente el papel de la portada es distinto del papel empleado
en las paginas interiores del texto. En vista que la portada es lo
primero que se aprecia. Debe tenerse cuidado no sélo en la
ilustracion que lleve sino también el tipo de papel, el cual se
recomienda que sea duradero, resistente y, de preferencia, a colores.
La portada debe estar disefiada de tal manera que resulte atractiva
para que invite a leer el material. El titulo, como elemento de la
portada, también debe contribuir a este propdsito.

6
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En cuanto al papel a emplear en las paginas interiores, debe elegirse
uno que permita la impresion en ambos lados, que no tenga brillo y
que sea resistente.

8.2. Latinta

La tinta sera contrastada con el color del papel y debera ser soélida.
Los medios tonos no son convenientes para principiantes en la
lectura.

SISTEMAS DE IMPRESION Y REPRODUCCION

Existen varios sistemas de impresion y reproduccion de materiales; unos
presentan mas ventajas que otros, pero la utilizacibn de uno de esos
sistemas estara de acuerdo con las posibilidades financiera de cada
institucion.

El sistema de impresion y reproduccion mas simple es posiblemente el
hectografo. El sistema mas popular parece ser el mimedgrafo, pero el
mas versatil es el offset.

En lo que se refiere al encuadernado, que es la etapa siguiente a la
impresion, éste puede ser: cosido, pegado o en caballete, dependiendo
del tamafio y grosor de cada material.



4.11.1 Humanos

VVVVVYVYY

411.1.1
4.11.1.2
4.11.1.3
4.11.1.4
4.11.1.5
4.11.1.6
4.11.1.7

4.11.2 Fisicos

>

4.11.2.1

Director Departamental

Coordinadores de Unidades

Profesionales

Asistentes

Secretarias

Oficinistas

Coordinadores Técnicos Administrativos
Instalaciones de la Direccion Departamental

Educacion.

4.11.3 Materiales

YVVVYYVYYVY

4.11.3.1
4.11.3.2
4.11.3.3
4.11.3.4
4.11.3.5
4.11.3.6

Marcadores de formica

Pliegos de papel Manila

Marcadores gruesos

Lapices

Guias para la Elaboracién de Boletines Informativos
Hojas de papel bond tamario oficio

4.11.4 Econdmicos
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de

Se gestionara ante el Ministerio de Educacién e instituciones
internacionales el financiamiento para la elaboracién e impresion de
la Guia de Elaboracion de Boletines Informativos, la realizacion de los
diferentes talleres y la elaboracion y costos para reproduccion de los
boletines.



ACTivinaDES

Capacitacion sobre la Guia de Elaboraciéon de Boletines
Informativos al personal administrativo de la Direccion
Departamental de Educacién, integrado en las siguientes
Unidades Técnicas y Administrativas.

- Director Departamental

- Coordinadores Técnico Administrativos
- Unidad de Desarrollo Administrativo
- Unidad de Desarrollo Educativo

- Unidad Administrativo Financiera

- Unidad de Informatica

- Servicio a la Comunidad

- Unidad de Informatica

- Profesionales

- Asistentes

- Contadores

- Secretarias

- Oficinistas

Capacitacion a personal técnico sobre la Guia de Elaboracion de
Boletines Informativos.

23 Coordinadores Técnico Administrativos que atienden los 8
municipios del departamento de Baja Verapaz.

Se realizara un taller al personal de la Direcciéon Departamental
de Educacion para validar la Guia de Elaboracion de Boletines
Informativos.

Taller al personal de la Direccion Departamental de Educacion
sobre elaboraciéon Boletines Informativos.

Se realizara un taller para validar la Guia.

34
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PLAN DE CAPACITACION DIRIGIDO A PERSONAL TECNICO Y ADMINISTATIVO

DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
BAJA VERAPAZ
PARTE INFORMATIVA:
REGION: Il Norte
DEPARTAMENTO: Baja Verapaz
PARTICIPANTES: Director Departamental de Educacion
Personal de la Direccion Departamental de
Educacion
Coordinadores Técnicos Administrativos
SEDE DEL EVENTO: Salama, Baja Verapaz
LUGAR DE DESARROLLO
DEL EVENTO: Direccion Departamental de Educacién
FECHA: Febrero 2002

REPONSABLES DEL
EVENTO: Técnicos
UDE

10
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BAJA VERAPAPROGRAMA
TIEMPO OBJETIVO ESPECIFICO CONTENIDO RECURSO RESPONSABLE
08:00 a 08:15 Bienvenida e inauguracion|e Pabellon Director Deptal de
del taller. Granadera Educacion
Equipo de Sonido
08:15 a 08:30 e Presentacion del Plan|e Documento Técnico UDE
del Taller. (Fotocopias)
08:30a10:00 |e Dar a conocer las |e Caracteristicas de|e Papelégrafo Técnico UDE
caracteristicas que deben tener la|Elaboracion de Boletines|e Marcadores
Elaboracion de Boletines | Informativos. e Retroproyector
Informativos. e Acetatos
10:00a 10:15 RECESO
10:15a 11:00 |e Socializar caracteristicas de los|e Deben ser interesantes |s Papeldgrafo
contenidos. para los lectores. e Marcadores Técnico UDE
o Deben tener|o Retroproyector
elementos novedosos. e Acetatos
e Deben tener

aplicabilidad o que sean
utiles.

e Deben fomentar
autoaprendizaje.
e Deben promover el

analisis y la critica.

11
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TIEMPO OBJETIVO ESPECIFICO CONTENIDO RECURSO RESPONSABLE
11:00a12:30 |e Analizar la forma de organizar|e Titulos de los|e Papelografo Técnico UDE
contenidos. materiales. e Papel Construccion
e llustraciones y textos. |e Marcadores
e Bibliografia e Texto
12:30 A 14:00 ALMUERZO
e Formas de presentar )
14:00 A15:30 |e Analizar las formas de |contenidos. e Papelégrafo Técnico UDE
presentar contenidos. e Marcadores
e Texto
15:30 A 16:15 RECESO
e Vocabulario o
16:15A 16:30 |e Analizar la Naturaleza delle Expresar las ideas en|e Papeldgrafo Tecnico UDE
lenguaje a emplear. forma positiva y con|e Marcadores
lenguaje correcto. e Texto
e Estructura de las
oraciones.
e El Papel L
16:30 a 18:00 |- Analizar que materiales se van ale Tinta « Papelégrafo Técnico UDE
utilizar. e Marcadores

12
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4.2, EVALUACION DE RESULTADOS EN RELACION A LOS
OBJETIVOS, SEGUN PARAMETROS
OBJETIVOS PARAMETROS RESULTADOS
Holistico
¢ El usuario del| ¢ 3 Boletines
¢ Mejorar la atencion servicio es atendido informativos
al usuario del en un 80 % en forma proporcionando
servicio, eficiente y eficaz de informacion
proporcionando acuerdo a su relevante que
informacion de las demanda. ejecutan las
actividades que se diferentes unidades
ejecutan en las de la Direccion
diferentes unidades Departamental de
de la  Direccion Educacion.
Departamental de
Educacion.
Accion
¢ Capacitar al| ¢« EIl 100% del personal | ¢ 35 personas
personal sobre la Técnico- capacitadas de la
Elaboracion de Administrativo Direccion
Boletines capacitado en la Departamental de
Informativos. Elaboracion de Educacion.
Boletines
Informativos.
¢ Contar con el apoyo|¢ Se cuentacon el 80|¢ Se cuenta con los
financiero de las % de apoyo fondos necesarios.
autoridades financiero de parte
centrales y del nivel central para
organismos la elaboracion de los
internacionales para boletines
la elaboracion de informativos. Hasta
boletines el momento no se ha
informativos. hecho ninguna
gestion con
organismos

internacionales.
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OBJETIVOS PARAMETROS RESULTADOS
Accion
¢ Mantener ¢ Se mantiene en un| ¢ Fluidez de la
comunicacion de 80% la informacion del
doble via con las comunicacion y servicio de parte de
unidades referente a coordinacién con las las unidades de la
la informacion del unidades de la Direcciéon
quehacer . Direccion Departamental de
Departamental de Educacion..
Educacion.

4.3.

4.4.

EVIDENCIAS DEL DESARROLLO SOSTENIBLE

Al tener la Guia para Elaborar Boletines Informativos se gestionara
ante las autoridades centrales y locales para su reproduccion, para
que cada unidad de la Direccion Departamental de Educacion y
Coordinaciones Técnicas y Administrativas cuenten con un ejemplar
que le sirva de apoyo para la elaboracion de Boletines Informativos.
Luego se coordinara con la Oficina de Servicio a la Comunidad que
es la encargara de darle seguimiento a este tipo de actividades
durante los siguientes bimestres, para reproducir los Boletines
Informativos, para someterlo a un proceso de validacion, con
personal de la Direccion Departamental de Educacion, para su
posterior reproduccion final tanto de la Guia como del Boletin
Informativo y distribucion a los usuarios, esto se elaborara con
fondos de la Direccion Departamental de Educacion, lo anterior le da
sostenibilidad al proyecto a la vez fortalecera el quehacer de la
Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz.

REFLEXIONES SOBRE TODO EL PROCESO

La Desconcentracion de los Servicios motiva a que exista mejor
comunicacion y coordinacion entre las diferentes unidades que
conforman la Direccion Departamental de Educacion, esto permitira
prestar mejor servicio al usuario, que en muchas ocasiones se ha
visto afectado, al no contar las otras unidades con la informacion
que solicitan.



41

Al hacer las gestiones respectivas la Direccion Departamental de
Educacion podra contar con un renglon especifico para solventar las
diferentes necesidades que se presentan, se mejoraran los servicios,
tomando en cuenta que muchas veces por la falta de equipo
moderno la infamacion que requiere el usuario se retrasa.

Al lograr que las politicas y programas del Ministerio de Educacion
establecidas y que en la mayoria de los casos no se concluyen, al
lograr que se concluyan, podra dar lugar a que la Comunidad
Educativa se beneficie, porque se podra poder en practica esos
programas y politicas que muchas veces son necesidades que la
poblacion educativa requiere.

La capacitacion sobre la elaboracion de boletines informativos que se
pretende impartir al personal que labora en la Direccion
Departamental de Educacion es para mejorar la comunicacion y asi
evitar el acaparamiento de informaciéon en una sola unidad, de tal
manera que cuando el usuario de los servicios requiera cualquier
informacion, no sea solo los de una unidad que la brinden.

Con la Guia de Elaboracion de Boletines Informativos se permitira al
usuario conocer las diferentes actividades que se ejecutan en la
Direccion Departamental de Educacion, los que han de ser
elaborados por el personal asignado, cuando cada una de las
unidades presenten la informacion necesaria.

Disenar un proyecto de investigacion como el presente, desde el
punto de vista educativo, nos lleva a reflexionar de lo importante que
es la comunicacion y coordinacion dentro de una institucion
educativa, ya que esto nos permitira fortalecer el trabajo educativo
que realizamos, por medio de la elaboracion de Boletines
Informativos, que nos permitiran de cierta forma mantener
informado a los usuarios del servicio tanto internos como externos
de las diferentes actividades relevantes que se ejecutan en la
diferentes unidades de la Direccion Departamental. Espero que con
esta propuesta se cumpla con los objetivos establecidos, para
contribuir a mejorar el servicio que se presta a los diferentes
usuarios en bien de nuestro departamento.
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CAPITULO V

SITEMATIZACION PARA GENERALIZAR

5.1. Tesis

La Direccion Departamental de Educacion y sus unidades que la
conforman centralizan la informacion que cada una maneja y como
consecuencia esta ha provocado brindar un servicio deficiente al usuario,
es por esta razon que se realizo la investigacion sobre la Desconcentracion
del Servicio en la Direccion Departamental de Educacion, para ello se
elabor6 una Guia de Elaboracion de Boletines Informativos, capacitando
en un 100% al personal técnico-administrativo que trabaja en la
institucion, en donde se obtuvo como producto tres boletines informativos
bimensuales, donde se plasmaron las actividades mas relevantes que cada
una de estas unidades ejecuta, los cuales se sometieron a un proceso de
validacion donde se tomaron en cuenta las diferentes sugerencias de
cambiar algunos aspectos en cuanto a forma y fondo. Esto incidira en el
mejoramiento de la comunicacion y coordinacion entre las unidades y se
estara prestando un servicio que responsa en forma fluida y eficaz a la
demanda de los usuarios utilizando para la presente investigacion el
enfoque administrativo el cual permitié integras la fase de organizacion de
la informacién que ejecuta cada una de las unidades.

La aplicacion de la guia tomé como base la teoria constructuvista ya que
el personal de la Direccion Departamental de Educacion sugirid, propuso,
construyo ideas y puso en practica dichos conocimientos.

La ejecucion de esta propuesta se puede generalizar las otras direcciones
departamentales de educacion que tienen las mismas dificultades
institucionales.
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CONCLUSIONES

Se logro la atencion en forma eficiente y eficaz al usuario del servicio,
con la Elaboracion de Boletines Informativos.

Personal técnico-administrativo capacitado en la elaboracion de
Boletines Informativos.

Se logro reproducir la Guia de Elaboracion de Boletines Informativos y
dos Boletines Informativos.

Se logro la comunicacion y coordinacion entre las unidades que
trabajan en la Direccion Departamental de Educacion y atencion
eficiente al usuario del servicio.
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RECOMENDACIONES

Darle seguimiento a la propuesta de elaborar boletines cada dos meses,
ya que esto permitira mantener informado al usuario de las actividades
que cada unidad de la Direccion Departamental de Educacion ejecuta.

Que se realice un plan de capacitaciones al personal técnico-
administrativo en actualizacion de contenidos con respecto a la
elaboracion de material educativo, no solo en lo que respecta a
boletines, sino todo material que permita mantener informado al
usuario.

Gestionar con organizaciones internacionales la reproduccion de la
Guia de Elaboracion de Boletines Informativos y Boletines Informativos.

Que se propicie la coordinacion y comunicacion con las diferentes
unidades de la Direccion Departamental de Educacion, para que esto
permita la consolidacion de la informacion.
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