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INTRODUCCION

El trabajo presentado es producto del Ejercicio Profesional Supervisado, de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de Humanidades, de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, seccion Barberena.

El informe final consta de dos fases: La primera fase se desarrolld en la Supervision
Educativa 94-27 y la segunda fase en la Guarderia Arca de Noé, ubicada en el Caserio El
Mangon; las dos instituciones antes mencionadas se encuentran en el municipio de Oratorio,
del departamento de Santa Rosa.

En ambas instituciones se inicid el trabajo con una investigacion diagndstica que permitio
conocer su situacion actual, sus limitantes y su funcionamiento en general.

El primer proyecto ejecutado surge como necesidad del estudio realizado en la Supervision
Educativa 94-27; este consistio en la Fundacién de la Biblioteca Municipal de Oratorio, del
departamento de Santa Rosa. EIl proyecto se inicid el 26 de marzo y culminé con la entrega
de la totalidad de libros y equipo para la biblioteca el 31 de mayo de 1999.

El segundo proyecto se inici6 el 20 de julio y culminé el 20 de septiembre de 1999, consistio
en la Capacitacion del Personal Administrativo, Docente y de Servicio de la Guarderia Arca
de Noé. Para la ejecucion de ambos proyectos se presentd ante las instituciones donde se
realizd el Ejercicio Profesional Supervisado, la descripcion del proyecto, justificacion,
objetivos, metas, localizacion temporal, geografica y poblacional; metodologia utilizada y la
calendarizacion de las actividades, se incluyen también todos los recursos humanos,
materiales y financieros que fueron utilizados.

Se realiz6 un analisis del Ejercicio Profesional Supervisado, en la Supervision Educativa 94-
27 y en la Guarderia Arca de Noé; de sus problemas reales y las soluciones viables que en
forma participativa, ayuden a mejorar la situacion educativa de la comunidad.

La Biblioteca Municipal, fue fundada como producto del analisis de las necesidades que la
Supervision Educativa 94-27 a encontrado en la comunidad; es importante mencionar que
esta institucion es una Organizacion Gubernamental(OG).

La Guarderia Arca de Noé es una Organizacion No Gubernamental (ONG), que pertenece a
AMG Internacional, siglas en inglés que significan Avanzando en el Ministerio del
Evangelio Internacional.

El personal de la guarderia fue capacitado por Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad, INTECAP; sobre la temética siguiente: Derechos Humanos, Relaciones
Inter-personales, Motivacion en el Desempefio de su Trabajo, Calidad y Eficiencia y
Planificacion de su Trabajo.



La capacitacion en planificacion y didactica educativa se impartié al personal que realiza
funcién docente, la misma fue ejecutada por dos Maestras de Educacion Preprimaria y por el
estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

El personal de cocina fue capacitado por una maestra de Educacion para el Hogar, en
aspectos como el uso de tecnologia existente para la facilitacion del trabajo y sobre la
preparacion de alimentos con un alto valor nutritivo.

Se presentan las conclusiones y recomendaciones que se consideran convenientes, con la
intencion que contribuyan al desarrollo social de la comunidad educativa, a la espera que
tengan a bien considerarlas; se proporciona ademas toda la bibliografia utilizada.

Se agregan Anexos consistentes en planos geograficos de las dos instituciones, sus
organigramas, boletas de entrevistas escritas, un resumen del proyecto de Biblioteca
Municipal, listado de descripcién de libros, oficios y constancias como evidencia de la
ejecucion de ambos proyectos.

Este trabajo es un aporte de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, seccion Barberena; por medio del Ejercicio Profesional Supervisado, que los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa realizan, a la espera
que contribuya en la basqueda de soluciones a los diversos problemas educativos que viven
nuestras comunidades.
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IMPLEMENTACION EN LA INSTITUCION
GUBERNAMENTAL SUPERVISION EDUCATIVA 94-27

INVESTIGACION DIAGNOSTICA

1. OBSERVACION

1.1 FISICA:

El edificio donde funciona actualmente la Supervision Educativa 94-27, del
municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa, pertenece al Proyecto de
Atencion Integral al Nifio menor de seis afios(PAIN), o sea educacion inicial.

Consta de tres aulas grandes; el programa PAIN ocupa una y la supervision utiliza las
restantes de la manera siguiente: una es la oficina de la Supervision Educativa 94-27
y Coordinador Técnico Administrativo (CTA) y la otra funciona como bodega para
la refaccion escolar.

Las tres aulas del edificio poseen las siguientes dimensiones 7.64 metros de ancho
y largo; piso de granito, puertas de metal, un pizarron de madera grande; amplios
ventanales de estructura metalica y cedazo que brindan a los ambientes suficiente luz
y ventilacion. Las paredes del edificio son de block con la caracteristica de estar
solamente sisado. EI techo es de Iamina de zinc, sostenida sobre una base formada
con barillas de hierro, con dos caidas para el agua y cielo falso sostenido por piezas
de aluminio. Los corredores y pasillos que comunican a los diferentes ambientes del
edificio tienen piso de cemento rustico.

Los servicios sanitarios poseen techo de terraza fundida, sobre la cual se encuentra un
depdsito para agua de aproximadamente 1,000 litros. Cada ambiente de los servicios
sanitarios (hombres y mujeres), posee un lavamanos formado con azulejo y dos
sanitarios lavables.

La Supervisién Educativa 94-27, del municipio de Oratorio, del departamento de
Santa Rosa, cuenta con el siguiente equipo de oficina: un archivo de metal con cuatro
gavetas, dos escritorios; uno de madera con tres gavetas por lado; uno de metal de
cinco gavetas con su respectiva silla y una maquina de escribir.

En el aula que funciona como bodega cuando se recibe refaccion escolar, también se
encuentra el equipo de oficina siguiente: dos archivadores de metal, dos muebles de
madera para almacenar libros, un escritorio de metal de tres gavetas, un mimeografo
y dos maquinas de escribir en mal estado.

Todo el edificio posee buenas instalaciones eléctricas, aunque no se encuentra
conectado el servicio. El contorno del edificio esté circulado por pequefias paredes de
block con una altura de dos metros en algunos espacios y el resto por tubos de metal
cilindricos como parales y malla metélica.

El acceso a éste edificio donde funciona la Supervision Educativa 94-27, es por
medio de un pasillo o callejon de aproximadamente treinta metros de largo y tres de
ancho, el cual comunica con la calle principal de la cabecera municipal.



1.2 Plano de la Institucién: Supervision Educativa 94-27, Oratorio,
Santa Rosa. Anexo 1
1.3 Plano Geogréfico de la cabecera municipal de Oratorio, Santa Rosa

Anexo 1

14 Administrativa y Operativa:
1.4.1 Organigrama de la institucion: Supervision Educativa 94-27

Anexo 1

1.4.2 DESCRIPCION DE TRAMITES

La Supervision Educativa 94-27, del municipio de Oratorio, del departamento de
Santa Rosa, recibid instrucciones de la Direccion Técnica Departamental de
que todas las supervisiones educativas tienen que funcionar como
Coordinaciones Técnicas Administrativas. El Supervisor educativo y la
Coordinadora Técnica Pedagogica, seran ahora los Coordinadores Técnicos

Educacion,

Administrativos (CTA), para lo cual se detallan las funciones siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)
a)

b)

d)

Administracion de Personal
Administracion Financiera
Administracion de Recursos Fisicos
Administracion Planificadora
Funcién Técnico Pedagdgica

Administracion de Personal

1.
2. Tomas de posesion

3. Aplicar normas disciplinarias
4,
5

Permisos

Justificacion de puestos nuevos
Llevar registros de aspectos profesionales del personal

Administracion Financiera

1.

Auditorias

Administracion de Recursos Fisicos
1. Velar por el mejor uso de materiales y equipo
2. Revisar inventarios

Administracion Planificadora

NoogkrwbdPE

Aprobar POA, al Director Escolar

Necesidades de la escuela

Organizacion de comisiones

Refrendar certificacion de fin de afio

Promover preinscripcién

Coordinar reuniones

Trasladar informacion al Director Departamental



8. Promover autogestion

9. Cumplimiento de leyes

10. Preparar informe anual

11. Reuniones con padres de familia

12. Mantener actualizados los archivos

13. Asegurar la documentacién de los graduandos

e) Funciones Técnico-Pedagogicas

Detectar necesidades de capacitacion

Promover investigaciones

Promover la realizacion de seminarios de capacitacion

Planificar, organizar, implementar capacitaciones distritales
Promover seguimiento y evaluacion

Utilizar y promover la metodologia participativa

Mantener en funcionamiento el centro de desarrollo de materiales
educativos

Aplicar y socializar procesos y metodologias innovadoras
Proporcionar asistencia técnica al personal docente

NoogkrwnpE

© o

Administracion de Personal:

Entre los trdmites de Administracion de personal estan por ejemplo permisos
(solicitud de licencia). Este es un formulario SIRH-060 (02 06) con membrete del
Ministerio de Educacion, Direccién Técnica de Personal.

Para las tomas de posesion se usa el formulario especifico de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, formulario de Movimiento de Personal, donde se registra informacion
como clase de accién ejecutada (nombramiento, toma de posesion, aviso de entrega)
datos personales, puesto, salario, datos del acta, diploma No. , registro escalafonario,
observaciones, y casilla de fecha, sellos y firmas.

Para justificacion de los puestos nuevos, se usa el formulario SIRH-011-OCT-92,
Ministerio de Educacién, Sistema Integrado de Recursos Humanos, informe de
vacante.

Para llevar los registros profesionales del personal, en la supervision 94-27 se usa un
formulario, en donde se anotan los datos mas importantes del empleado y es
elaborado por la Direccién Técnica de Educacion.



b)

d)

Administracion Financiera:

En lo referente a la Administracion Financiera (auditorias), no se cuenta con un
formulario especifico.

Administracion de Recursos Fisicos:

Para el control y administracion de los recursos fisicos, se utiliza el formulario en
donde aparecen datos como: registro, orden, No. , inventario, fecha, tipo de muebles o
enseres, la ubicacion donde se practica (aldea, municipio, departamento), cantidad,
descripcidn; precios, por unidad, parcial, total, etc.

Administracion Planificadora:

Se utilizan por ejemplo: Plan operativo anual, que es un formato elaborado por el
director de la escuela y lleva los siguientes datos: establecimiento, politica, aldea,
municipio, departamento; actividades, mes, responsable, metas y verificaciones.

Certificacion de acta, al final del ciclo escolar, que envian los directores a la
supervision educativa, informando sobre resultados, totales, maestros que atendieron
cada grado, con firma y sello respectivo.

Acta de cierre de labores, donde aparecen datos como: acta No., fecha, y todo lo
referente a la finalizacion del ciclo escolar, las mismas son transcritas a la supervision
educativa.

Los formularios para realizar la pre-inscripcion vienen del Ministerio de Educacion,
de la Unidad de Planificacion Educativa UPE, y de la Unidad de Informatica UDI,
identificados de la siguiente manera UPE/PP-C, UPE/P-C, UPE/PP-P-PA-D.

A la Direccion Departamental de Educacion, es enviada toda la informacion
necesaria, en formatos elaborados o en oficios normales. Se les envia por ejemplo,
datos de inscripcién del ciclo escolar, por grado, por sexo, por ciclo, resultados de
pre-inscripcidn, inscripcién, evaluacion, promovidos, no promovidos, etc.

Se ejecutan cumplimientos de ordenes, ejemplo: Resolucion No. 008-99, 26-03-99;
Direccion Departamental de Educacion, autoriza el instructivo de integracion de
expedientes de servicios educativos privados en el departamento de Santa Rosa,
dando las instrucciones relacionadas con los requisitos que deben llenar los
Directores Técnicos y Administrativos en las academias de mecanografia en cursos
libres, se enumeran los articulos constitucionales, Ley de Educacion Nacional,
Acuerdos Gubernativos, Circulares, etc.
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a)

b)
c)
d)
e)

Existe un formulario para llevar la estadistica de inscripcion inicial,
elaborado por la Direccion Departamental de Educacion, con datos
como los siguientes: nivel, sector, area, municipio, afio, centro
educativo, grado, alumnos por sexo, sub- totales y totales finales.

Técnico Pedagdgico:

Para las funciones técnico pedagogicas, se utiliza por ejemplo: Ficha de visita
técnica, instrumento usado por la Capacitadora Técnica Pedagdgica; este es un
formulario elaborado por la Supervision Educativa 94-27.

Se extienden constancias de los talleres de capacitacion, firmados y sellados por la
Capacitadora Técnica Pedagdgica y el Supervisor Educativo 94-27, con los datos
siguientes: nombre del participante, tipo de taller, lugar y fecha.

Existe y se utiliza literatura para lograr metodologias participativas, elaborada por el
Sistema Nacional de Mejoramiento de Recursos Humanos y Adecuacion Curricular
(SIMAC), identificados en Modulos: de Aprestamiento, Gobiernos Escolares,
Autoestima, etc.

Se les proporciona disefios de planificacion a los docentes, donde se registran los
datos siguientes: unidad, bimestre, afio, duracion, parte informativa, NEBs
(Necesidades Educativas Bésicas) y la temética a desarrollar.

Cuadros de Registro de Evaluacidn, con los datos siguientes: asignatura, bimestre,
establecimiento, ciclo, grado, seccion, nombre del docente, cantidad de alumnos, por
sexo; con su resumen final.

En las supervisiones educativas, ademas se elaboran telegramas, providencias,
circulares, dictdmenes, los que se registran en un cuaderno especial, para colocarle el
numero que le corresponde.

Se confrontan documentos (titulos, diplomas), originales y copias respectivas, para
poder realizar solicitudes de traslado y de nuevo ingreso al magisterio nacional.

REQUISITOS Y CONTROLES

Requisitos para la creacion de institutos de educacion basica por
cooperativa.

Requisitos para revalidacion de centros educativos privados.
Control de maestros por nivel, area rural y urbana.

Control de alumnos por nivel, area rural y urbana.

Control de escuelas, area rural o urbana.



f)

9)
h)

Control de refaccion escolar, cuando se recibe del Ministerio de
Educacion.

Control de la refaccion escolar, cuando es entregada a los directores.
Control de plazas vacantes, plazas nuevas, etc.

Los requisitos necesarios para la creacion de Institutos de Educacion Basica por
Cooperativas, estan reglamentados por la Direccién Regional de Educacion, Region
Sur Oriente IV, donde se solicitan llenar quince requisitos, se tiene presentar en
papel sellado, con la ndmina de alumnos, horarios, personal docente, dictamen del
Director Departamental; reglamento interno, etc.

Para la revalidacion de los centros educativos privados, existe un modelo de
dictamen, donde lleva datos siguientes:

Membrete de la supervision educativa, lugar, fecha (en letras), interesado, asunto, No.
Referencia, valor de inscripcién, mensualidad, (en letras y nameros), revision de
expediente completo e inspeccion ocular y todo sujeto a las normas y leyes vigentes,
con la firmay sello del supervisor educativo.

Se lleva el control de la refaccion escolar, en formularios elaborado por la Direccion
General de Coordinacion de Proyectos de Apoyo, Departamento de Alimentacién y
Nutricién Escolar, para los niveles de pre-primaria, primaria, oficial y particular, con
los datos siguientes:

Ciclo escolar, supervisor, region, departamento, nombre de empresa que lo elabora,
centro educativo, centro de acopio, nimero de alumnos por nivel, totales, dias de
consumo Yy raciones. También se maneja recibo de control de galleta, especificando
namero de raciones, sabor, escuela, direccién, remesa No. , cargo, fecha de
recepcion, nombre, sello y firma de quien recibe.

Para la entrega de refaccion escolar a los directores de las escuelas, se elabora un
conocimiento con los datos siguientes: fecha de recepcion, escuela, No. remesa,
descripcion del producto, firma , sello de quien recibe y entrega.

El secretario de la supervision educativa es el encargado de llevar cualquier otro tipo
de control que sea necesario, esto depende de la informacion que se requiera anotar.
Ademés el Ministerio de Educacion, envia a las supervisiones educativas,
formularios, formatos y cuadros, para el registro de la administracion de personal, la
administracion financiera, la administracion de los recursos fisicos, la administracion
planificadora y para las funciones técnico pedagdgicas.



2. RECURSOS

2.1.2

2.2

2.1 HUMANOS
Supervisor Educativo (CTA), Norte (1)
Coordinador Técnico Administrativo (CTA) Sur Oriente (1)
Secretario (1)
Maestras, nivel Preprimario y PAIN (10)
Maestros (as) nivel Primario (86)
Total de Maestros (as) de Preprimaria, PAIN y Primaria area Urbana y
Rural 96
Alumnos de Preprimaria Rural 183
Alumnos de Preprimaria Urbana 118
TOTAL 301
Alumnos del Proyecto de Atencidn Integral al Nifio menor de seis afios
Urbana 58
Rural 65
TOTAL 123
Alumnos de Preprimaria y PAIN, Urbana y Rural
TOTAL 424
Alumnos de Primaria, Urbana Oficial 622
Rural Oficial 2,561
Privado Rural 44
TOTAL 3,227
Plazas vacantes:
Preprimaria (1)
Primaria (8)

RECURSOS MATERIALES:

Preprimaria y PAIN, area Urbana y Rural ( 8 escuelas)
Primaria, area Urbana y Rural, (25 escuelas)
Instituto Nacional de Educacién Basica de Oratorio 1)

Instituto por Cooperativa de Educacion Bésica, Aldea Las Cabezas (1)
Instituto por Cooperativa de Educacion Basica, Aldea La Canoa (1)

Equipo de Oficina consistente en:

Maquina de escribir 1)
Mesa pequeria de metal para la maquina (1)



2.3

3.

Archivadores de metal de cuatro gavetas, cada uno (3)

Escritorio de madera, de tres gavetas 1)
Escritorios de metal, de cinco gavetas (2)
Sillén de metal y cuerina 1)
Libreras de madera y vidrio, pequefias (@)
Sillas plasticas (12)

Papel membretado, papel bond carta y oficio, papel copia, papel carbon. Dos
maquinas de escribir en mal estado, al igual que un mimeografo en similares
condiciones.

RECURSOS FINANCIEROS:

La Supervisiéon Educativa 94-27, del municipio de Oratorio, del Departamento de
Santa Rosa, no maneja recursos financieros, pues todo el equipamiento en
materiales de oficina, gasolina para el vehiculo que traslada al supervisor,
utensilios de limpieza, etc., son proporcionados por la Direccién Departamental
de Educacion, con sede en el municipio de Cuilapa, cabecera del departamento de
Santa Rosa.

ANALISIS CRITICO DEL ENTORNO INSTITUCIONAL

La Supervision Educativa 94-25, estaba integrada por los municipios de Oratorio y
Santa Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa, funcionaba en el edificio
de la Direccién Técnica Departamental de Educacién, con sede en la cabecera
Departamental de Cuilapa. Posteriormente la Supervision Educativa 94-27, se
integré Unicamente por el municipio de Oratorio, funcionando aun en la Direccion
Departamental de Educacién, en el Municipio de Cuilapa.

Poco tiempo después se traslada al municipio de Oratorio, donde el Alcalde
Municipal,

paga un local para que funcione alli. Posteriormente se traslada al Instituto
Nacional de Educacién Basica de Oratorio y actualmente funciona en el edificio de
PAIN, ubicado en la cabecera municipal.

Al entrevistar al Supervisor Educativo 94-27, indicé que el distrito escolar de
Oratorio, se dividio en dos sectores, que estan siendo atendidos, tanto por el
Supervisor Educativo (actualmente CTA), y la Coordinadora Técnica
Pedagogica(CTA).

El sector norte, lo cubriré el supervisor, contando con 25 escuelas a su cargo. El
sector sur oriente contara con 19 escuelas, las que seran atendidas por la anterior
CTP. Los nombres con que se les conocerd es Coordinadores Técnicos
Administrativos, aunque manifiesta el Supervisor Educativo, que ellos seguiran
firmando y sellando como supervisores; pues los ampara la Ley de Educacion
Nacional, en donde existe la figura del Supervisor Educativo y no asi la de
Coordinadores Técnicos Administrativos.



El nombre del sefior Supervisor Educativo 94 - 27, es Sergio Martinez Diaz y la CTA
que también pertenece a éste distrito escolar no se encuentra laborando, por estar de
licencia en la fecha de desarrollarse el Ejercicio Profesional Supervisado.

El horario en que funciona la supervision educativa, es de 7:30 a 16:30 horas.
Realizan todas las funciones que le son inherentes, con buena atencion y servicio a
cualquier persona que lo requiera.

Los tramites mas comunes en ésta oficina son: confrontacion de documentos, para
optar a nuevas plazas y traslados, avisos de entrega y toma de posesion,
revalidaciones de centros educativos privados (academias), etc.

La refaccion escolar es distribuida por medio del secretario, aunque existe una
considerable cantidad de producto en bodega, ya que muchos directores no han
Ilevado dicho producto hacia sus escuelas.

La aceptacion del alumno del Ejercicio Profesional Supervisado, de la Facultad de
Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion Barberena; a
generado una relaciéon cordial, prueba de ello es haber recibido de la supervision
educativa, toda la colaboracién y ayuda durante el desarrollo del proyecto realizado.
La Supervision Educativa 94-27, ve ademas positivo que la Universidad de San
Carlos de Guatemala, tenga éste tipo de proyeccion hacia la comunidad.

La Supervision Educativa 94 - 27, tiene buena relacion y comunicacion con las
autoridades municipales, al grado que les construira en unos meses su propio
edificio, en un lugar més estratégico y que le permita prestar mejor atencion.

La ubicacion de las oficinas donde funciona actualmente la Supervision Educativa
94-27, esta bastante distante del centro de la poblacién factor que limita llegar son
facilidad a dicha oficina.



SELECCION DEL PROBLEMA

El proceso de seleccion del problema inicié durante el periodo de diagnostico de la
Supervision Educativa 94-27, al realizar entrevistas verbales con directores,
maestros y alumnos de la comunidad, en las cuales se detectaron problemas como la
falta de una biblioteca organizada (escolar, municipal o privada); que en la
comunidad falta una escuela nocturna para atender a personas que no poseen el
tiempo de poder estudiar durante el dia y la falta de capacitacion de directores y
maestros en temas especificos para un mejor desarrollo de su labor.

Todo lo anteriormente investigado por medio de entrevistas verbales y lo observado
en la comunidad, coincidié con el resultado de las respuestas proporcionadas por el
supervisor del distrito escolar 94-27.

La informacion obtenida en la entrevista escrita realizada al supervisor del distrito
escolar 94-27, del municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa (Anexo
1, pagina 52); permitié confirmar la existencia de los mismos problemas que
presenta la comunidad educativa. Se le planted que describiera las necesidades
existentes y mas urgentes de resolver, entre las que enumerd:

La comunidad no posee una escuela nocturna, no existe una biblioteca escolar ni
publica funcionando, los directores de los establecimientos educativos necesitan
capacitacion en administracion de personal, en legislacion educativa, autoestima,
relaciones humanas, etc.; existe la necesidad de brindar capacitacion a los maestros
en la elaboracion de material didactico y planificacion educativa, etc. (Anexo 1,
pagina 52, parte 1, pregunta 1).

Se le planted al supervisor que especificara como se han analizado los problemas
educativos con el personal a su cargo y se obtuvo la informacion que se realiza por
medio de las reuniones de trabajo que programa periddicamente. En estas reuniones
se discute con directores y maestros la problematica existente, se han realizado
priorizaciones y planteado algunas posibles soluciones (Anexo 1, pagina 52, parte
I1, pregunta 2).

Se realizaron entrevistas verbales con el supervisor del distrito educativo 94-27; en
las que se obtuvo informacion que la mayoria de directores y maestros conocen la
realidad de sus comunidades; pues periddicamente realizan reuniones con alumnos
y vecinos. La participacion comunitaria que realizan directores y maestros en
muchas oportunidades les ha permitido discutir, analizar y resolver las necesidades
que afectan el desarrollo educativo de su comunidad.

Se comprobd por medio de entrevistas verbales con el Alcalde Municipal, que se ha
realizado una constante comunicacién con el supervisor educativo y en varias
oportunidades han discutido y resuelto parte de la problematica educativa.



Se analiz6 la problemaética educativa y se tomo la decision de priorizarla de la
siguiente manera:

No existe una Biblioteca Municipal.

No existe una escuela nocturna.

Falta capacitar a los maestros en planificacion, elaboracion de material didactico.
Falta capacitacion a directores en el &rea administrativa, legislativa, administracion
de personal, etc.

Falta de talleres para directores y maestros en autoestima, participacion comunitaria,
autogestion, desarrollo comunitario, etc.

Discutidos ampliamente todos los problemas se tomé la decision de fundar la
Biblioteca Municipal, por brindar mayor cobertura, especialmente a los 3,651
estudiantes de preprimaria, primaria y basico (pagina 7), a los aproximadamente 50
estudiantes del ciclo diversificado y nivel universitario; ademas de poder hacer uso de
éste servicio todas las personas que lo necesiten en el municipio de Oratorio, del
departamento de Santa Rosa.

4.1 DETECCION Y PRIORIZACION DEL PROBLEMA
En el proceso de deteccion del problema se realizaron entrevistas verbales con
alumnos de los diferentes centros educativos (Preprimaria, primaria y basico) de la
cabecera municipal de Oratorio; con estudiantes del nivel medio, universitario, con
autoridades y personas de la comunidad. Ademas se realizd una entrevista escrita
al supervisor del distrito escolar 94-27. El resultado de las entrevistas verbales y la
entrevista escrita realizada al supervisor del distrito escolar 94-27, evidencid que el
problema prioritario para estudiantes y habitantes de la comunidad era no contar con
una biblioteca municipal.
La causa de no poseer material bibliografico para realizar consultas e investigar,
en el municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa, es porque no se
contaba con una biblioteca municipal, nacional o privada organizada. Este
problema existia en la comunidad y la unica forma de solucionarlo fue fundar la
Biblioteca Municipal de Oratorio, Santa Rosa.
La fundacion de la biblioteca fue factible porque la Municipalidad del municipio de
Oratorio, proporciond el local y un empleado municipal que realizard funciones de
bibliotecario.
Priorizado el problema se buscé el mecanismo de fundacién de la biblioteca que
consistio en solicitar la colaboracion de maestros, personas particulares, empresas
privadas, editoriales, Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala; Banco de Guatemala; estas fueron las fuentes que permitieron adquirir
la totalidad de libros en calidad de donacién, los que se encuentran ya al servicio de
toda la comunidad.
La Biblioteca Municipal tendra que ser equipada con mayor cantidad de libros,
mobiliario y equipo, por lo que se coordind con el Fondo de Inversion Social, FIS,
para una posterior implementacion; por medio de su Programa de Bibliotecas
Educativas.
Con la finalidad de mejorar el funcionamiento y manejo administrativo de la
biblioteca, se organizé un comité Pro-Mejoramiento y Equipamiento, con personas
de la comunidad.
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DESCRIPCION

El proyecto de fundar la Biblioteca Municipal de Oratorio, del departamento de Santa
Rosa, requirio de gran esfuerzo, pues su magnitud es amplia y diversa. Se inici0 la apertura
de la biblioteca, en un espacio pequefio y con una cantidad minima de libros de varias
materias, entre las que se puede mencionar, Matematica, Idioma Espafiol, Estudios Sociales
y Ciencias Naturales; especificamente libros de textos del nivel primario y del ciclo béasico.
Todos los libros que posee la biblioteca, fueron donados por personas particulares y por
instituciones gubernamentales y privadas; esto servird como base para su posterior
ampliacién en libros, espacio, mobiliario, anaqueles y equipo audiovisual.

La biblioteca proporcion6 a la comunidad gran beneficio; pues en la actualidad existen
aproximadamente 3,000 estudiantes del nivel primario, 400 del ciclo basico, 200 de
diversificado y unos 50 estudiantes del nivel superior o universitario.

El local y el empleado bibliotecario, fueron dos factores importantes que garantizaron la
fundacion de la Biblioteca Municipal, mismos que la Municipalidad de Oratorio, se
comprometié pagar mensualmente. (Anexo 1, pagina, 57, 58)

El funcionamiento de la Biblioteca Municipal, generé un impacto en la comunidad,
especialmente en los estudiantes que por diversas razones, requieren de realizar consultas
en libros y obtener alguna informacion. Se inicia el servicio con libros donados en su
totalidad por maestros, personas particulares, entidades e instituciones publicas y privadas
(editoriales, ministerios, embajadas, etc.) y a mediano plazo se tiene contemplado obtener
apoyo del Fondo de Inversion Social (FIS), pues esta institucion tiene un programa de
inversion en bibliotecas comunitarias.

El local estd situado en un lugar céntrico y seguro, fue rotulado y pintado, para crear un
ambiente agradable al publico. La biblioteca comenzé a funcionar con una mesa grande y
seis sillas; cajas de carton, y un anaquel de madera, para poder almacenar los libros
adquiridos.

El proyecto gener6 empleo a una persona de la comunidad, quien estara presupuestado
como empleado municipal pero con funcion de bibliotecario (Anexo 1, pagina 58).

Se formo un comité para velar por el buen manejo de la biblioteca, resultando electo como
presidente del mismo, el Alcalde Municipal sefior Abel Sandoval Martinez (Anexo 1,
pagina 59, 60). Este comité tendra como funcion principal equipar la biblioteca con libros,
mobiliario, anaqueles y adquirir equipo audiovisual. Ademas hara las gestiones
pertinentes para que a un mediano plazo se construya su edificio propio; mas amplio y que
brinde al pablico mayor comodidad. Este comité supervisara el servicio prestado al publico
y buscara la forma de capacitar al bibliotecario en relaciones humanas, en el manejo,
control y archivo de libros. Velara también por que se cumpla con el horario establecido, el
cual se adaptara en lo posible a las necesidades de los usuarios.

El horario con el que inici6 su funcionamiento es de lunes a viernes de 8:00 a 12:00 y de
13:00 a 16:00 horas; sdbados de 8:00 a 13:00 horas.



El Alcalde Municipal, se comprometié a pagar mensualmente el local donde funciona la
biblioteca y por medio de un acuerdo municipal se creod la partida presupuestaria para el
puesto de bibliotecario, mismo que tendra a su cargo la atencion de todas las personas que
necesiten hacer uso de este servicio.

Aunque la biblioteca inicié con poco mobiliario y libros donados, se espera lograr a
mediano plazo el apoyo del Fondo de Inversion Social (FIS); pues dicha institucion tiene
entre sus programas el de Bibliotecas Educativas. En la oficina del Fondo de Inversion
Social, FIS, donde fueron entregados los formularios respectivos se sigue gestionando el
equipamiento completo de la Biblioteca Municipal; dicha oficina se encuentra ubicada en
Cuilapa, cabecera del departamento de Santa Rosa.

JUSTIFICACION

En el municipio de Oratorio del departamento de Santa Rosa, al igual que en la mayor parte
de municipios de éste departamento, no existen bibliotecas privadas, municipales ni
gubernamentales.

Los habitantes del municipio, estudiantes del nivel preprimario, primario, medio y
universitario, no contaban con fuentes de informacién que les permitieran documentarse,
enriquecer su acervo cultural o realizar trabajos de investigacién. Los maestros de los
establecimientos educativos, no tendran ahora la dificultad que representaba dejar trabajos
de consulta bibliogréfica, pues esto lo solucioné la biblioteca que posee la comunidad.
Anteriormente las Unicas fuentes de consulta de los estudiantes, eran los mismos docentes,
gue en muchas ocasiones no poseian lo requerido. Era dificil encontrar algin material de
consulta en la comunidad, por lo que los estudiantes viajaban a otros municipios y en
muchos casos hasta la ciudad capital, incurriendo en gastos econémicos, uso de mas
tiempo, etc. Lo anteriormente expuesto, era un factor que limitaba a aquellos
estudiantes que no poseen los recursos econdmicos suficientes, para poderse trasladar de
la comunidad hacia otros lugares donde existen bibliotecas.

OBJETIVOS

GENERAL.:
Fundar la Biblioteca Municipal, de Oratorio, Santa Rosa, para elevar el nivel cultural
de sus habitantes.

ESPECIFICOS:

» Lograr que los habitantes de la comunidad, individualmente y en grupos organizados,
participen en la recoleccion de libros.

» Obtener donaciones de libros de entidades gubernamentales y no gubernamentales, a
corto plazo.

» Coordinar la implementacion completa de la Biblioteca Municipal, por medio del
Fondo de Inversion Social (FIS), a un mediano plazo.



METAS

» Fundar la Biblioteca Municipal de Oratorio, Santa Rosa, en mayo de 1,999, con la
participacion de la Municipalidad, Supervision Educativa 94-27 y el estudiante de EPS
de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala.

» Garantizar el funcionamiento de la Biblioteca Municipal de Oratorio, al organizar el
comité pro mejoramiento; el acuerdo municipal donde se crea la partida presupuestaria
para el bibliotecario y la constancia de compromiso de proporcionar local, de parte de la
municipalidad.

LOCALIZACION

TEMPORAL

El horario de funcionamiento es de lunes a sabado de la siguiente forma:

¢ Lunes aviernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 16:00 horas.
¢ Sabado de 8:00 a 13:00 horas.

El empleado que atiende la biblioteca es un empleado municipal, realizando funciones de
bibliotecario. Se le asignaron y definieron sus actividades por medio de un manual de
funciones elaborado por el Alcalde Municipal, quien es el presidente del comité de apoyo
de la biblioteca, junto con los demas miembros del comité. (Anexo 1, pagina 59,60)

El proyecto fue ejecutado en tres meses de trabajo, incluyendo el tiempo necesario para la
planificacion, ejecucion y evaluacion del mismo.



GEOGRAFICA

El proyecto se ejecuto en la cabecera municipal de Oratorio, departamento de Santa Rosa y
consistio en la fundacion de la Biblioteca Municipal.

4.3 Plano Geogréfico de la cabecera N
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POBLACIONAL

Existia en el municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa, una cantidad
considerable de alumnos que no poseia las fuentes de consultas accesibles, en los niveles
preprimario, primario, medio y universitario. La cantidad de alumnos que pueden hacer uso
de este servicio, es de aproximadamente en el nivel preprimario 424 alumnos, en el
primario 3,227; en el nivel medio 600 y en el nivel universitario o superior 50.

El municipio de Oratorio cuenta con una poblacién aproximada de 19,000 habitantes; posee
centros educativos, solamente de preprimaria, primaria y basico; no existen de
diversificado, por lo que los estudiantes viajan a otros establecimientos ubicados en los
diferentes municipios del departamento o de la ciudad capital. Los estudiantes del nivel
superior, realizan sus estudios mayoritariamente en la Universidad de San Carlos de
Guatemala y en algunas de las universidades privadas existentes.



METODOLOGIA Y ACCIONES:

Se realiz6 una entrevista con el Alcalde Municipal de Oratorio, para plantearle la fundacion
de una Biblioteca Municipal, requiriendo para ello, la partida presupuestaria del empleado
que atiende la biblioteca. Ademas el compromiso de proporcionar local, considerando éstas
dos acciones una garantia para el funcionamiento de la misma por el costo econémico que
esto representa.

En una reunion de directores de las diferentes escuelas del municipio, que fue convocada
por el Supervisor Educativo, se solicitd a todos los maestros la donacion de libros.

A todas personas de la comunidad se les solicitd la donacion de libros (médicos, abogados,
ingenieros, estudiantes, etc.).

Se movilizo a diferentes grupos organizados para la recoleccion de libros (religiosos,
Scouts, etc.).

En las instituciones gubernamentales (OG) y no gubernamentales (ONG), se solicito la
donacion de libros por medio de oficios elaborados por la municipalidad y el estudiante de
EPS.

En forma verbal se hizo la solicitud a la Facultad de Humanidades, de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, la donacion de tesis y libros.

Fue elaborado un formato especial para registrar el nombre del libro, autor, estado del
libro, donante y domicilio del donante.

El mobiliario y equipo se obtuvo por donaciones, para poder dar inicio al funcionamiento
de la biblioteca.

Se realizd la preparacion del local para el funcionamiento de la biblioteca (pintura y
rotulacion).



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
FUNDACION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
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Pléticas iniciales con el Alcalde Municipal

Visitas oficinas FIS

Disefio de registro de libros recibidos

Inicio de recoleccion de libros donados por personas particulares

Solicitud de acuerdo Mpal. Sobre empleado y constancia del local

Visita a Fac. Humanidades a solicitar libros y tesis

Obtencién de formularios sobre Bibliotecas Educativas FIS

Inicio de envio de solicitudes a diversas personas e instituciones

© |00 N | |00 | (W [N (e

Reunién con directores para solicitar libros a maestros

[N
o

Obtencioén del local y acuerdo Mpal. Para el empleado

=
=

Platica con dirigentes Scouts para recolectar libros

=
N

Recoleccion de libros en operacion hormiga (casa en casa)

1

w

Entrega de formularios a FIS para Biblioteca Educativa

14

Pintar la Biblioteca

1

(6]

Rotular la Biblioteca

16

Obtener Muebles para la Biblioteca (anaquel, mesas, sillas)

17

Inauguracion de la Biblioteca




RECURSOS

HUMANOS:

¢ Estudiante de EPS

¢ Supervisor Educativo 94-27

¢ Alcalde Municipal

¢ Secretario Municipal

¢ Secretarias Municipales

¢ Maestros de Escuelas

¢ Directores de establecimientos educativos

¢ Grupos religiosos

¢ Grupo de Scout No. 7 de Oratorio, Santa Rosa
¢ Personal del FIS, Cuilapa, Santa Rosa

¢ Supervisora de EPS, Facultad de Humanidades
¢ Coordinador de Seccién departamental de Barberena

MATERIALES:

Hojas de papel bond, cuadricula, carbén
Maquina de escribir
Fotocopiadora

Lapiceros, marcadores, borradores
Automovil

Mimedgrafo, tinta, stencil

Libros

Cajas

Anaguel

Mesa y sillas

Pintura

Madera (durpanel)

Computadora e Impresora
Corrector, crayones

Sellos



FINANCIEROS:

Libros .......c........
Cinta de maquina de escrlblr

Hojas de papel bond tamario OfICIO
Hojas de papel bond tamafio carta ..........ccccevveveiieiiciiii e e e,

Fotocopias....

Lapiceros, marcadores borradores

Gasolina de automovil...
Tinta para mime()grafo

ANAGUEL .. e e
Y (=T U PPN

Sillas...

Plntura :

Madera de durpanel
Impresion en computadora

Empastado de infOrmes. ... ..o e e
Papel CarbON........oi e e
(O] =01 (o] G VAol =1V 1= P
Hojas de CURAIICUIA ......cvveeieieeie e e e e e e e v eeeaa

Stencil ..

Pintor y carplntero (mano de obra)

IMPIEVISTOS ...vveeti ettt e et e e e e e et ee e e e n e eens

QUETZALES

10,000.00
12.00
8.00
6.00
50.00
10.00
250.00
15.00
150.00
100.00
200.00
400.00
300.00
75.00
30.00
1.00
20.00
1.00
5.00
250.00

11,883.00

1,188.30

13,071.30
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PROYECTO EJECUTADO
BIBLIOTECA MUNICIPAL:

El proyecto es de inversion social en el area de servicio; facilitara al usuario la utilizacion
de documentos con fines informativos, de investigacion, de educacién o recreacién de los

habitantes del municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa.

EJECUCION DEL PROYECTO

ACTIVIDADES MARZO ABRIL MAYO
SEMANAS SEMANAS SEMANAS
1 2 3 1 2 3 1 2 3
Disefio de formulacién del proyecto de biblio- P
teca segun la Institucion Alcaldia Mpal. E
Presentacion del perfil de proyecto a Alcalde P
Mpal. y Supervisor Educativo E
Realizar gestiones para obtener libros en Inst.
Facultad de Humanidades, Supervision Educa-| P
tiva 94-27, Derechos Humanos, Cuilapa; Minis-
terio de Cultura y Deportes, Bco. Guat. Etc. E
Disefio del formato para recoleccion E
de libros p
Recoleccion de libros con personas P
de la comunidad E
Creacion de comité pro-mejoramiento de P
la Biblioteca
E
Recepcidn de acuerdo municipal para obtener | P
el local y empleado de la biblioteca
Inauguracién de la Biblioteca Municipal P
de Oratorio, Santa Rosa. E




CALIDAD:

La Biblioteca Municipal es un proyecto de tipo social y su analisis cualitativo pertenece al
sector educacion. Los objetivos propuestos coinciden con las politicas y estrategias
educativas del pais (Anexo 1, paginas 53, 54, 55).

Este proyecto podra cubrir de alguna manera las necesidades de los 3,651 alumnos de
diferentes niveles educativos, ademéas causo gran impacto en el municipio, pues no existian
bibliotecas organizadas que brindaran este servicio. A nivel departamental solo el 43 % de
los municipios posee bibliotecas. La Biblioteca Municipal de Oratorio se fund6é con una
cantidad minima de libros y equipo; los que fueron donados por personas particulares,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales. Se coordind con el Fondo de
Inversion Social FIS, para que por medio de su Programa de Bibliotecas Educativas, en un
mediano plazo se logre la implementacion completa de libros, mobiliario y equipo.

Se garantiza el funcionamiento de la Biblioteca Municipal, al proporcionar la
Municipalidad de Oratorio, el empleado y el local respectivo.

El comité organizado tiene como tarea basica el funcionamiento apropiado de la biblioteca,
con la respectiva implementacion permanente, tomando en consideracion las areas de
mayor necesidad (Anexo 1, pagina 59, 60, 61).

COSTO:

El costo del proyecto en su primera fase fue de Q 11,833.00 y consistio en la recepcion de
libros de personas particulares de los municipios de Oratorio, Nueva Santa Rosa, Cuilapa,
Barberena, del departamento de Santa Rosa y de San José Acatempa, municipio del
departamento de Jutiapa.

La segunda fase fue culminada con la recepcion de libros de entidades como la Supervision
Educativa 94-26, Oficina de la Procuraduria de los Derechos Humanos, estas dos
instituciones ubicadas en el municipio de Cuilapa y la Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala, que proporciond un lote de libros y tesis. Al
culminar esta fase se incremento6 el costo de la fundacién de la biblioteca a un valor de
Q12,233.00 (pagina 24).

La tercera fase se realizé al lograr el objetivo de coordinar con el Fondo de Inversion
Social, FIS, para su posterior implementacion en mobiliario y equipo; esta fase no
incrementd los costos de la fundacion, pues solo consistié en llenar y entregar los
formularios respectivos en la oficina departamental con sede en el municipio de Cuilapa del
departamento de Santa Rosa.

Dentro del funcionamiento de la biblioteca, tiene que incluirse el alquiler del local de
Q250.00, y del empleado bibliotecario que tendra un salario de Q1,200.00, gastos que
deben efectuarse mensualmente (Anexo 1, pagina 57, 58).

TIEMPO DEL PROYECTO
El proyecto de fundacion de la Biblioteca Municipal de Oratorio, se realiz6 durante tres

meses (marzo a mayo de 1999); pero su funcionamiento e implementacion, tendré caracter
indefinido.



ORATORIO, SANTA ROSA.

EJECUCION, DEL PROYECTO, BIBLIOTECA MUNICIPAL

CALIDAD COSTO TIEMPO
ACTIVIDADES RESULTADOS PRESUPUESTO | EJECUT. |VARIACION | ESTIMADO |ACTUAL |VARIACION [TOTAL
FASE DE DIAGNOSTICO:
Observacion fisica Analisis de infraestructura y equipo 15 15
Elaboracion plano de Institucion Conocimiento de infraestructura 1 1
Elaboracion plano Geografico Conocimiento de ubicacion 1 1
ISeleccion Proyecto Supervision. Conocimiento Necesidades. Educativas 2 2
Presentar resumen al Alcalde Proceso de negociacion 10.00 15.00 5.00 4 8 4
Elaboracion Organ. De la Institucion  [Conocimiento jerarquico
Recoleccion papeleria Conocimiento de tramites 24.00 35.00 11.00, 4 10 6
Obtener listados centros Conocimiento escuelas y pobl.
Educativos Alumnos y maestros Educativa
Elaboracion Informe 1o0. Informe primera fase 170.00 250.00 80.00
FASE DE EJECUCION
Visitas Oficina del FIS Obtener formulario e informe 100.00 150.00 50.00 26 48 22
Visitar Instituciones Gub. Y ONGS. Obtencion de libros 208.00 558.00 250.00 24 30 6
Diseno de Registro libros Registrar libros obtenidos 21.00 25.00 4.00
Recoleccion de libros con
Personas, OG Y ONGS. Obtencion de libros 10,000.00] 10,000.00
Solicitud Acuerdo Municipal. Obtener empleado biblioteca.
Solicitud. Constancia. Local Obtener seguridad de local
Entrega de Formulario al FIS Obtener Biblioteca Educativa
mediano plazo.
Preparar, pintar y rotular Local adecuado de Biblioteca 650.00 650.00 48 96 48
Elaborar sello Identificar propiedad 20.00 20.00
Inauguracion de Biblioteca Iniciar su funcionamiento 180.00 180.00
Obtener muebles Equipamiento minimo 450.00 450.00
ISERVICIO Constancias 25 25
EVALUACION Resultados finales
11,833.00| 12,233.00 400.00 150 236 86




CRITERIO DE EVALUACION DEL PROYECTO:

EVALUACION CUALITATIVA:

El objetivo final o proposito, fue la fundacion de la Biblioteca Municipal de Oratorio, del
departamento de Santa Rosa. Este proyecto permitié elevar el nivel cultural de la comunidad.
Crear la biblioteca, permitio ejecutar también varias de las politicas y estrategias educativas del
Ministerio de Educacién (Anexo 1, paginas 53, 54, 55).

Se realiz6 un estudio previo con autoridades del Ministerio de Educacion, especificamente con el
Supervisor Educativo 94-27, del municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa, y se
tiene considerado que este proyecto cubra las necesidades de aproximadamente 3,651 estudiantes,
de los diferentes niveles educativos (pagina 7). La biblioteca recibié buena aceptacion dentro de
la poblacion, pues se carecia de éste servicio, actualmente se cuenta con 1,100 libros, recursos
considerados minimos para iniciar su funcionamiento(Anexo 1, pagina 56, 57).

Los dos factores importantes que permitieron hacer realidad el proyecto de fundar la biblioteca;
fue contar con la infraestructura consistente en local y el bibliotecario, los que paga
mensualmente la Municipalidad de Oratorio. Fundar la biblioteca generd crear un empleo para
una persona de la comunidad (Anexo 1, Pagina 58).

El proyecto era necesario, factible de realizar, de impacto social y no afectdé a otros grupos
sociales, ademéas contdé con la aprobacion de la comunidad, autoridades educativas y la
corporacion municipal.

Se seguirén las gestiones en el Fondo de Inversion Social, FIS, institucion que se estima que en
un mediano plazo hara el equipamiento completo de la Biblioteca Municipal, contando para ello
con el apoyo decidido del Supervisor Educativo 94-27, Alcalde Municipal y comité Pro-
Mejoramiento de la Biblioteca.

EVALUACION CUANTITATIVA:

El beneficio de prestar este servicio fue directo a los aproximadamente 19,000 habitantes que
posee el municipio y a los 3,651 alumnos de los diferentes niveles educativos. A diario asisten
aproximadamente de 30 a 35 estudiantes, que hacen uso de este servicio, sin tener que viajar mas
a otros municipios del departamento o a la ciudad capital, factor que representaba para ellos un
gasto econémico.

La Biblioteca Municipal se fundd con el minimo de costo posible por la estrategia utilizada para
la obtencion de los libros y equipo. Los libros obtenidos en su totalidad fueron donados, factor
que redujo el costo de su fundacion.

Para su implementacion posterior el comité pro mejoramiento de la biblioteca, buscara obtener
apoyo de instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

SINTESIS DE LA EXPERIENCIA PERSONAL DEL EPS EN LA

INSTITUCION: El aprendizaje adquirido por el estudiante en el Ejercicio Profesional
Supervisado, le permitid conocer la organizacion administrativa de la Supervision Educativa 94-
27, del Municipio de Oratorio; el funcionamiento del Ministerio de Educacién; ademas conocer
las necesidades educativas y solucionar uno de los problemas que a diario viven nuestras
comunidades.

El trabajo que realiza el alumno del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de
Licenciatura en Administracion Educativa; en las diferentes instituciones, debe ser reconocido
por el Ministerio de Educacion y ser aprovechado al maximo.



CONCLUSIONES

Dos factores de apoyo importantes en la fundacion de la Biblioteca Municipal, fueron: El
local y el empleado bibliotecario; que estan siendo pagados mensualmente por la
Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

La Municipalidad y la Supervision Educativa 94-27, del municipio de Oratorio, del
departamento de Santa Rosa, fueron las dos instituciones de la comunidad, que mostraron
mayor interés en la fundacién de la Biblioteca Municipal.

Los usuarios de la biblioteca, en su mayoria son estudiantes de los diferentes niveles
educativos de la cabecera municipal.

El material bibliografico, mobiliario y equipo es insuficiente, para prestar el servicio
adecuado a los requerimientos de los usuarios.

RECOMENDACIONES

Realizar evaluaciones periddicas sobre la calidad del servicio que proporciona la Biblioteca
Municipal, que permitan conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios.

El Comité Pro-mejoramiento y Equipamiento de la Biblioteca Municipal; debera seguir las
gestiones en el Fondo de Inversion Social( FIS) y por medio de su Programa de Bibliotecas
Educativas, incrementar la cantidad de libros y equipo de la biblioteca.

Planificar actividades con el Supervisor Educativo y el Comité Pro-mejoramiento de la
biblioteca, para capacitar a directores maestros y alumnos de los diferentes establecimientos
educativos del municipio, sobre el uso y manejo de los recursos que posee la biblioteca.

El Comité Pro-mejoramiento de la biblioteca, debera gestionar ante las autoridades
municipales, para la construccién de un edificio propio; donde a corto plazo funcione la
biblioteca.
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Il FASE

IMPLEMENTACION EN LA INSTITUCION NO
GUBERNAMENTAL GUARDERIA ARCA DE NOE

INVESTIGACION DIAGNOSTICA

OBSERVACION
1.1 FISICA

Las instalaciones que posee la Guarderia Arca de Noé, del Municipio de Oratorio del
Departamento de Santa Rosa, es propio. Consta de una Direccidn, que posee una bodega
anexa en la que se almacenan (tiles escolares y papeleria, una oficina para secretaria, una
bodega de granos, una cocina con una bodega anexa para viveres; diez aulas donde
imparten clases de la siguiente manera: Preparatoria, Parvulos, Primaria del primero al
sexto grados y Basico del primero al tercero; un salon de usos multiples, arboles flores y
un espacio bastante amplio de area verde.

Todo el edificio estd construido con block, se encuentra toda la instalacion con su
respectivo repello. Cada aula posee de tres a cuatro ventanales de vidrio con la estructura
de metal, reuniendo las condiciones minimas de luz y ventilacién. Existe Gnicamente un
aula que posee escasa luz natural por lo que se utiliza luz eléctrica, no posee ventilacion
apropiada debido a que, sobre ella existe un segundo nivel, la cual es la habitacion del
guardian. La mayoria de aulas posee piso de granito, puertas de metal, un pizarrén
pequefio de formica, escritorios bi-personales de madera y metal para pre primaria y
primaria; escritorios de paleta construidos de madera y metal, para los grados bésicos.
Todo el edificio posee techo de lamina de zinc, con estructura de metal; no posee cielo
falso. Los pasillos y corredores tienen piso de cemento rdstico, inicamente los pasillos
estan techados. Existen arboles y flores que ayudan al ornato y proporcionan suficiente
aire fresco. La institucién cuenta con una cisterna y una bomba para mantener agua en
cualquier momento. Existen dieciocho sanitarios divididos para el servicio de mujeres y
hombres. Estos sanitarios son de china lavables y estan en regulares condiciones. Se
cuenta con cinco pilas de cemento para el lavado de manos y utensilios de comida, platos,
tenedores, etc. que utilizan los alumnos. Las puertas que posee el edificio todas fueron
fabricadas con estructura de metal. Lo descrito anteriormente corresponde a las
instalaciones que posee el edificio.

A continuacion se describira el equipo de oficina y otros enseres que posee la
Guarderia Arca de Noé:

En secretaria existen dos escritorios de formica y metal, una maquina de escribir, un
ventilador eléctrico de metal y plastico, una camilla para pacientes que la utiliza el
médico, una silla odontoldgica, un mueble de madera y vidrio que se usa como
botiquin de tamafio mediano, dos archivadores de metal de cuatro gavetas cada uno, un
pizarron de formica un archivador de mesa de tres espacios, una bascula de pie y dos
sillas plasticas.



En la oficina del director, se encuentra un escritorio de formica y metal un televisor, una
maquina sumadora, una maquina de escribir eléctrica, una pequefia biblioteca, un archivo
de metal de cuatro gavetas, un compresor de aire, una maquina de soldar eléctrica de 110
y 220 voltios y anexa a esta oficina se encuentra una bodega donde se almacenan Utiles
escolares y libros.

La cocina donde se preparan los alimentos para los nifios y el personal, consta de dos
estufas de gas propano industrial de tres y cuatro hornillas, una estufa especial para la

elaboracion de las tortillas; un reloj de pared, una pila, un filtro de agua, una refrigeradora,
dos mesas largas de madera, anaqueles para el almacenamiento de utensilios de cocina.

Existe una bodega de granos (frijol, arroz, maiz, etc.), los que son almacenados en sacos
de nylon y toneles de metal.

El salon de usos multiples, recién fue construido, es amplio con piso de granito,
ventanales de hierro, puertas de metal y con muy buena ventilacion.

Todo el edificio posee instalado el sistema para la utilizacidn de energia eléctrica ademas
esta pintado en su totalidad.

En el area verde que posee la guarderia se tiene previsto construir una cancha de basket
ball.

La Guarderia Arca de Noé esta ubicada al frente de la cancha de foot ball, del Caserio El
Mangon, su acceso puede darse por la antigua carretera de terraceria que comunica con la
cabecera municipal; ademas por otro acceso de aproximadamente doscientos metros hacia
la carretera asfaltada ruta a El Salvador, en el kilémetro 80.
1.2 Plano de la Institucion: Guarderia “Arca de Noe.
Anexo 2
1.3 Plano Geogréfico de la cabecera municipal de Oratorio, Santa Rosa.
Anexo 2
1.4. Administrativa y Operativa:

1.4.1 Organigrama de la institucion: Guarderia “Arca de Noe”

Anexo 2



1.4.2 DESCRIPCION DE TRAMITES

Para el ingreso de un nifio a la guarderia es necesario llenar el formulario
respectivo el cual lleva datos personales del nifio, datos generales de los padres,
nombre y firma del director. Este formulario es enviado a la oficina de AMG
Internacional, ubicada en la ciudad capital de Guatemala la que posteriormente se
envia a los Estados Unidos para buscarle un padrino o benefactor.

Cuando un nifio es trasladado o borrado del listado de la guarderia se llena un
formulario, con los siguientes datos: Nombre y namero del proyecto, razén del
mismo, fecha, lugar hacia donde se dirige, grado de escolaridad, visto bueno y
firma del director.

Cada nifio inscrito en la Guarderia Arca de Noé, se le lleva una ficha médica con
datos generales, antecedentes diversos sobre vacunacion, perfil social, agudeza
visual, etc. Una ficha odontoldgica con datos generales, nimero de piezas
dentales, fecha de tratamiento, costos, presupuestos, historia odontoldgica,
referencias, observaciones y registro de proximas reevaluaciones.

Se lleva un control de entrega de regalos y otros beneficios, con los siguientes
datos:

Nombre el nifio, nimero de ayudas, nimero de proyecto, fecha, valor, descripcion

del regalo, motivo y firma de recibido. Estos regalos pueden ser: Regalo Especial

(RE), Regalo de Cumplearios (RC), Utiles Escolares (UE), Otros Beneficios (OB).

Se llevan varios registros los cuales se describen a continuacion:

a) Control de Familias por medio de kardex sobre concepto de cuotas o
deudas por medicinas.

b) Control de visitas médicas llevadas en un cuaderno

C) Control de nifios atendidos.

d) Control de alimentos que entran cada semana a bodega.

e) Control de facturas contables.

f) Planilla de pagos a empleados y alumnos que reciben ayudas econémicas.

o)) Planillas de pago del IGSS.



h) Control de cartas que envian los nifios a sus padrinos en los meses de enero
y junio.

i) Llenado de certificados de trabajo de los empleados de la guarderia cuando
asisten al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), por
cualquier accidente.

No existe un control técnico pedagdgico sobre la funcion del trabajo
docente.

En la secretaria se realizan ademas envio de cartas, telegramas, solicitudes,
etc.

2. RECURSOS

2.1 HUMANOS

Director 1)

Secretaria 1)

Docentes: Biblia 1)
Preprimaria (2)
Auxiliares 2)
Primaria (7)
Basico 2
Cocineras 4)
Guardian 1)
Conserje 1)

Alumnos: Preparatoria (37)
Parvulos (27)
Primaria:

Primer Grado (50)
Segundo Grado (58)
Tercer Grado (51)
Cuarto Grado (33)
Quinto Grado (44)
Sexto  Grado (21)

Bésico:

Primer Grado (32)
Segundo Grado (18)
Tercer Grado (10)
Diversificado  (12)



2.2 RECURSOS MATERIALES

Direccion y Anexo Bodega (1)
Secretaria (1
Cocina y Anexo Bodega (1)
Bodega para Granos (1
Sanitarios (18)
Saldn de Usos Mdltiples (1
Casa de Guardiania (1)
Aulas (10)

Equipo de Oficina:

Maquina de Escribir mecanica (1)
Magquina de Escribir eléctrica (1)
Escritorios de metal de tres gavetas (3)
Archivadores de metal (3)
Muebles de madera y vidrio (2)
Sillén de metal y cuerina (1)
Sillas pléasticas (2)
Sillas de metal (1)
Otros:

Alimentos (granos, verduras, frutas, etc.)
Utensilios de cocina (ollas, platos, cucharones, etc.)
Silla odontoldgica

Camilla médica

Ventilador

Armario de metal

Librera de vidrio y metal

Toneles para agua

Bomba para agua

Archivadores de mesa para papel
Televisor

Soldadura eléctrica

Prensa metalica

Taladros eléctricos

Estufas Industriales

Filtro de Agua

Papel de Oficina (carta, Oficio, carbon)
Utiles escolares

Libros de consulta

Escritorios



2.3

RECURSOS FINANCIEROS

La Guarderia Arca de Noe, la mayor parte de sus recursos financieros provienen
de un programa de padrinos o benefactores de los nifios. Estos padrinos o
benefactores radican en los Estados Unidos, especificamente en el Estado de
Montana y el Canada. EI dinero es enviado hacia Guatemala, por medio de la
Organizacion No Gubernamental llamada: Avanzando en el Ministerio del
Evangelio Internacional (Advance in the Ministery of de Gospel, International)
identificada también como: AMG, Internacional y tiene su sede en la ciudad
capital de Guatemala.

Otro recurso financiero recibido por la guarderia, es una cuota mensual pagada por
los padres de familia, para que sus hijos pertenezcan a la guarderia y para que
puedan recibir apoyo en las tareas que a diario les dejan los maestros de los
establecimientos educativos a los cuales asisten. Este pago mensual, es
considerado como una membresia y dependera del nivel educativo en que se
encuentre el nifio; independientemente si estudia en un establecimiento publico o
privado.

La cuota designada es la siguiente:

Preprimaria Q 3.00
Primaria (1° a3°) Q4.00

(4° a6°) Q 5.00
Béasicos (1° a 39 Q 6.00
Diversificado Q7.00

La totalidad de los recursos recibidos por la Guarderia Arca de Noé, por concepto
de membresia de los nifios y por los envios economicos de los benefactores o
padrinos; son utilizados para el funcionamiento de la guarderia y para
proporcionarle a los nifios lo siguiente:

Alimentacion (almuerzo y refacciones); Utiles escolares, uniformes, zapatos,
regalos diversos, pagos en academias de mecanografia, gastos por estudio en
establecimientos de pre primaria, primaria y basicos, derecho a médico general,
odont6logo en un 50% de los gastos de materiales y servicios; un 50% en concepto
de compra de medicina.

A todos los estudiantes que cursan carreras de diversificado reciben un apoyo en
dinero de Q.350.00 mensuales.



ANALISIS CRITICO DEL ENTORNO INSTITUCIONAL

La Guarderia Arca de Noé esta ubicada en el Caserio EI Mangon, su director es el sefior
Transito Batres, funciona en edificio propio, la cual esta adscrita a la Organizacion No
Gubernamental (ONG), identificada como AMG Internacional (Advance in the
Ministery of the Gospel, International), Avanzando en el Ministerio del Evangelio
Internacional, institucion  que se encuentra ubicada en la ciudad capital de Guatemala.
La guarderia para su funcionamiento posee buenas instalaciones fisicas (aulas y salon de
usos multiples), con servicio eléctrico en buenas condiciones y agua potable.

Atiende a nifios que normalmente asisten a establecimientos educativos de pre
primaria, primaria y basico a quienes se les proporciona almuerzo al medio dia y dos
refacciones; una en la mafiana y otra por la tarde.

Todos los recursos econdmicos con que funciona la guarderia, la mayor cantidad
proviene del Estado de Montana, Estados Unidos y Canada, recursos economicos que
son enviados por padrinos o benefactores, los cuales poseen un nimero de registro, al
igual que al nifio que se lo envian.

Todos los nifios que estan registrados como miembros de la guarderia reciben atencion
médica y odontoldgica una vez por semana.

Los catorce docentes que trabajan en la institucion tienen un nivel de escolaridad
siguiente: dos bachilleres, un perito contador, tres secretarias comerciales, dos personas
con estudios de nivel béasico y tres con estudios de primaria; el personal docente
anteriormente descrito y las cocineras son de sexo femenino. EIl director de la
institucion, profesor de Biblia, conserje y guardian, son de sexo masculino.

La atencion que se brinda a los alumnos es de refuerzo de las clases que a diario reciben
en las instituciones educativas publicas de la comunidad.

La Guarderia Arca de Noé, no promueve a los alumnos a los grados inmediato superior,
siendo un trabajo exclusivamente de apoyo en sus tareas, pues el personal docente, no
estd preparado académicamente para realizar este tipo de trabajo. Es importante anotar
que la institucion no esta reconocida legalmente por el Ministerio de Educacion, como
un centro educativo.

Al observar el trabajo de apoyo a los alumnos, se comprob6 que a pesar de realizarse
empiricamente resulta de beneficio, pues colabora con la resolucion de tareas, al recibir
explicaciones sobre problemas de las diferentes asignaturas contando para ello una
pequefia dotacion de libros de texto para cada grado.

La institucion colabora con la comunidad de forma activa, brindando apoyo moral,
espiritual, alimenticio, econdmico y educativo. EI manejo administrativo del personal
posee algunas deficiencias; aunque, en términos generales la institucion ha crecido por el
buen uso de los recursos materiales y econdmicos que recibe.



La misma posee muchos afios de servicio a la comunidad y anualmente crece en
infraestructura fisica, personal y poblacidn escolar. Histdricamente la institucion inicié
con dos docentes, actualmente cuenta con catorce y su personal completo es de veintidos
personas.

Es evidente el crecimiento de la Guarderia Arca de No€; pues recientemente se inauguro
un Salon de Usos Multiples, producto de las necesidades de la institucién; por ejemplo
cuando se convocaba a reuniones de padres de familia no se contaba con un lugar
adecuado.

El horario atencion de la guarderia es de ocho a dieciséis horas, atendiendo en la jornada
matutina, a nifias en su mayoria de nivel preprimario y primario, por la tarde a varones y
nifias de primaria y basico.

4. SELECCION DEL PROBLEMA

Se realiz6 una entrevista escrita con el director de la Guarderia Arca de Noé, del Caserio
El Mangén, municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa, en la que expuso que
una de las necesidades que ha presentado la institucién que administra desde hace
aproximadamente 18 afios, ha sido capacitar constantemente al personal administrativo,
docente y de servicio; ademéas de buscar la profesionalizacion del personal docente
(Anexo 2, parte I, pagina 64, pregunta 1).
En entrevistas verbales con el personal administrativo, docente y de servicio, se discutio
sus necesidades referentes al mejor desempefio de sus labores y manifestaron que uno de
los factores influyentes en su trabajo, es no poseer una capacitacion periodica sobre
aspectos que les permitan desempefiar su trabajo en forma eficiente.
En la entrevista escrita realizada al director de la institucion el sefior Transito Batres, se
le cuestiona sobre la forma como han analizado sus necesidades y expresa que con el
personal a su cargo periédicamente se retne y discute los problemas de la guarderia y en
maultiples ocasiones llegaron a plantearse la necesidad de capacitarse sobre aspectos como
planificacion docente, para las personas que hacen esa funcion; relaciones humanas;
calidad, eficiencia del trabajo y sobre un mejor ordenamiento administrativo dentro de la
institucion (Anexo 2, Parte 11, pagina 64, pregunta 2).
La experiencia adquirida por el director de la institucion con los afios de servicio, la
cantidad de problemas enfrentados diariamente, el conocimiento de las necesidades de la
guarderia, la constante comunicacion con padres de familia, nifios y personal que labora
en la guarderia; todo lo anteriormente expuesto fue un factor valioso y utilizado para
poder realizar en comun acuerdo la priorizacion de los problemas existentes de la
siguiente manera:

1. Capacitacion sobre el mejor desempefio en su puesto de trabajo.

2. Profesionalizacion del personal docente.
Con el consenso de todo el personal administrativo, docente y de servicio, se llegé a la
conclusion, que era necesario capacitar a todo el personal de la Guarderia Arca de Noe,
sobre una tematica que le permitiera lograr un mejor desempefio en su puesto de trabajo.



5. PROYECTO DE CAPACITACION DEL PERSONAL GUARDERIA ARCA DE
NOE

PROBLEMA

CAUSAS

PROPUESTAS DE
SOLUCION

FACTIBILIDAD

El personal administrativo docente y
de servicio de la Guarderia Arca de
Noé requiere de capacitacién para el
mejor desempefio en su puesto de
trabajo.

Falta de capacitacion en
estas areas.

Capacitacion al personal en las areas

siguientes:

Relaciones humanas

Relaciones interpersonales
Motivacion en el puesto de trabajo
Calidad y eficiencia

Capacitacion de planificacion de

trabajo
Capacitacion  de
docente y didactica educativa

planificacién

El personal desea capacitarse en
estas areas.

La Direccion apoya este tipo de
actividades de capacitacion.

INTECAP  proporciona las
capacitaciones sin costo alguno.

Apoyo del alumno de EPS, Fac.
Humanidades, USAC.

Instalaciones adecuadas para la
realizacion de la capacitacion.




FORMULACION DEL PROYECTO

CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO,
DOCENTE Y DE SERVICIO DE LA GUARDERIA “ARCA
DE NOE”, CASERIO EL MANGON, ORATORIO,
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

TEMATICA:

Derechos Humanos

Relaciones Interpersonales

Motivacion en el Desempefio de su Trabajo
Calidad y Eficiencia

Planificacién de su Trabajo

Planificacion Docente y Didactica Educativa

RESPONSABLE: Prof. Otto Francisco Hernandez Herrera
EPS, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala.

PROGRAMA: Guarderia “Arca de Noé”,
Oratorio, Santa Rosa.
Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala



DESCRIPCION

El proyecto de capacitacion al personal administrativo, docente y de servicio de la Guarderia
Arca de Nog; fue sobre la tematica siguiente:

Derechos Humanos

Relaciones Interpersonales

Motivacion en el Desempefio de su Trabajo
Calidad y Eficiencia

Planificacion de su Trabajo

Planificacion Docente y Didactica Educativa

Esta capacitacion pretendié lograr un mejor desempefio laboral, la utilizacion eficiente de los
recursos disponibles y el desempefio del trabajo con calidad y eficiencia dentro del campo en que
cada uno de los trabajadores se desenvuelve. La amplitud en el desarrollo de la capacitacion fue
congruente con las necesidades que presentaba el personal.

El proyecto de capacitacion del personal administrativo, docente y de servicio de la Guarderia
Arca de Nog, inicid con el proceso de solicitud a personas e instituciones para que brindaran la
capacitacion; se incluye la planificacion, ejecucion y su evaluacion. Comenz6 su desarrollo
desde el 19 de julio al 20 de septiembre de 1,999(Cronograma de Actividades del Proyecto de
Capacitacion, Pagina 41).

La Guarderia Arca de Noé, pertenece a AMG Internacional (Advance in the Ministery of the
Gospel, International), traducido al espafiol significa Avanzando en el Ministerio del Evangelio
Internacional; institucion que realiza una cobertura de atencién a nifios y jovenes en aspectos
morales, religiosos y educativos; ademas, les brinda diariamente su almuerzo y refacciones; una
por la mafiana y otra en la tarde. Se conto con todo el apoyo de la Direccion de la guarderia, para
poder realizar este tipo de capacitacion; pues el trabajo realizado por el personal requiere de un
minimo de conocimientos basicos. Esta capacitacion se impartid a los veintidés empleados de la
Guarderia Arca de Noé, del municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa, lo que
redundara en el beneficio directo hacia todos los nifios que se atienden diariamente.

La capacitacion al sefior director de la institucion sobre temas especificos se realizé del 16 al 23
de agosto de 1,999 ( Pagina 41), como lo indica el cronograma de actividades; pero la orientacion
general sobre aspectos administrativos y manejo de personal, se inicid desde el primer dia del
Ejercicio Profesional Supervisado. Asimismo se capacitdo en forma exclusiva al personal que
realiza funcion docente en forma colectiva, del 26 de agosto al 7 de septiembre de 1,999 (Pagina
41), sobre temas especificos como didactica, planificacion y evaluacion. La capacitacion del
personal docente fue con la finalidad de mejorar la calidad de su trabajo, ordenar sus actividades
diarias y mostrarles la manera més facil y practica de transmitir los conocimientos a los alumnos.
Se les proporciond orientacion diaria a los docentes en forma individual; dependiendo de los
problemas que se les presentaban y para resolver las tareas de los alumnos provenientes de los
diferentes centros educativos.



La capacitacion de las veintidds personas que conforman el personal administrativo, docente y de
servicio fue impartida por el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP);
utilizando instructores profesionales y con conocimientos amplios en los temas siguientes:
Derechos Humanos, Relaciones Interpersonales, Motivacion en el Desempefio de su Trabajo;
Calidad, Eficiencia y Planificacion de su Trabajo.

Las capacitaciones impartidas por el Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad
(INTECAP), no significo costo alguno para la Guarderia Arca de Nog, y se desarrollaron los dias
viernes 20, 27 de agosto y 3, 10 de septiembre de 1999, con un horario de trece a diecisiete horas.

La planificacion docente y didactica educativa se realizd del 23 al 27 de agosto por el alumno del
Ejercicio Profesional Supervisado, con horario de catorce a dieciséis horas.

Al término de la capacitacion se procedidé a evaluar el trabajo realizado por medio de un
cuestionario (Anexo 2, pagina 65); ademas se observé cambios en la forma de desempefiar su
trabajo; tales como: Puntualidad en la hora de ingreso a la institucion, responsabilidad en las
tareas asignadas, amabilidad y respeto en el trato a los nifios, se anulé el recurso de coercion por
medio del maltrato fisico y verbal hacia los nifios, el desempefio con esmero y satisfaccion de las
funciones para las que fueron contratados, mejoro la relacién interpersonal entre los trabajadores;
el director de la institucion inici6 la estructuracion y divulgacion del manual de funciones. El
personal de cocina disminuyd el tiempo de preparacion de los alimentos con el uso de tecnologia;
se inicio la preparacién de un mend con comidas mas nutritivas y econémicas.

El personal docente que trabaja realizando actividades de Preprimaria, incorporé el canto y el
juego dirigido como un elemento de sociabilidad en el nifio, etc.

Todas estas actividades realizadas por el personal administrativo, docente y de servicio quedan
como evidencia del logro de los objetivos propuestos.

JUSTIFICACION

En el Caserio EI Mangon del municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa; funciona la
Guarderia Arca de Noé; que es una Organizacion No Gubernamental, ONG, que pertenece a
AMG Internacional (Advance in the Ministery of the Gospel, International), que traducido al
espafol significa: Avanzando en el Ministerio del Evangelio Internacional. Esta institucion
cuenta con veintidds personas laborando, con funciones de director, secretaria, docentes, conserje
y guardian.

La guarderia tiene entre sus objetivos brindar orientacion religiosa, proporcionar alimentacion a
los nifios que asisten diariamente (almuerzo y refacciones), apoyo en aspectos educativos y
ayudas econdmicas.

La preparacion académica de los docentes es variada; su escolaridad varia desde primaria, basica
y diversificado (Anexo 2, pagina 66, casillas ocupacién y escolaridad). EI Director de la
Guarderia Arca de Noé, manifestd que cuando inician la relacion laboral con la institucion, los
trabajadores presentan su curriculum y tienen que mostrar evidencia fisica de los diplomas o
titulos obtenidos.



En el caso de los docentes es importante resaltar que ninguno posee titulo de educacion primaria
o profesorado de educacién media. Su preparacién académica es variada, teniendo titulos de
bachilleres, peritos contadores, secretarias comerciales y con estudios de educacion bésica y
primaria.

El no poseer una preparacion profesional, crea en los trabajadores una limitante en el desempefio
de sus labores, por lo tanto se considerd necesario realizar una capacitacion donde se fijo el
objetivo de mejorar la calidad y eficiencia de su trabajo. Esta capacitacion cre6 el impacto
esperado, siendo significativa la mejoria en la atencion y servicio que se presta a los nifios y
jévenes que asisten diariamente a esta guarderia.

OBJETIVOS
GENERAL.:
o Proporcionar capacitacion y orientacion a todo el personal de la Guarderia
Arca de Noé, para el mejor desempefio de su trabajo.
ESPECIFICOS:
o Capacitar al Director de la Guarderia, para el mejor manejo administrativo

del personal.

o Capacitar sobre Planificacion y Didactica a todos los docentes.

o Capacitar a todo el personal sobre: Derechos Humanos, Relaciones
Interpersonales, Motivacion en el Desempefio de su Trabajo, Calidad y
Eficiencia, Planificacion de su Trabajo de la Guarderia Arca de Noé; para
mejorar la calidad y eficiencia de sus labores diarias.

o Coordinar con instituciones como el Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad, INTECAP, para obtener ayuda profesional en la
capacitacion del personal por medio de talleres.

METAS

o Elevar el nivel de conocimiento de las 22 personas que integran el
personal administrativo, docente y de servicio; en temas especificos, para
un mejor desempefio laboral; con la participacion de INTECAP vy el
estudiante de EPS de la Carrera de Licenciatura en Administracion
Educativa, Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala.

o Mejorar el rendimiento del personal administrativo, docente y de servicio
de la Guarderia Arca de Noé, tomando en cuenta que su trabajo es
importante y que realizado con eficiencia, impulsard el desarrollo
cualitativo de la institucion.

o Obtener la participacién de otras personas tales como: Maestras de
preprimaria y de educacion para el hogar en el proceso de capacitacion
del personal de la guarderia.



LOCALIZACION

TEMPORAL

Los horarios de las capacitaciones realizadas por el Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad, INTECAP; fue de trece a diecisiete horas los dias viernes 20, 27 de agosto y 3, 10
septiembre de 1999. La capacitacion del personal docente sobre planificacion y didactica
educativa fue realizada los dias 23 al 27 de agosto de 1999 de trece a diecisiete horas. Estas
capacitaciones fueron impartidas en las fechas indicadas y en forma grupal, por la sencilla razén
que la guarderia no puede suspender sus actividades demasiado tiempo, pues a ella asisten nifios
de escasos recursos que  almuerzan y refaccionan diariamente.

El proyecto fue ejecutado en dos meses de trabajo, pues a diario se brindo orientacion al director
y docentes en forma individual o colectiva. La planificacion, ejecucién y evaluacion de la de
capacitacion que impartio el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, INTECAP, y
personas particulares, dur6 del 19 de julio al 20 de septiembre de 1,999 ( Cronograma de
Actividades, Pagina 41).

GEOGRAFICA

El proyecto se ejecutod en la Guarderia Arca de Noé, que esta localizada en el Caserio EI Mangon,
Municipio de Oratorio, Departamento de Santa Rosa.
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POBLACIONAL

Las personas participantes en la capacitacion sobre el mejor desempefio laboral fueron las
siguientes:

e Instructores del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, INTECAP.

e Alumno de EPS, Licenciatura en Administracién Educativa
e Personal de la Guarderia Arca de Noé

METODOLOGIA Y ACCIONES

e Entrevista previa con Delegado Departamental del Instituto Técnico de Capacitacion vy
Productividad, INTECAP, Santa Rosa.

e Solicitud al Delegado Departamental del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad,
INTECAP, Santa Rosa; para realizar la capacitacion al personal de la Guarderia Arca de
Noé.

e Capacitacion diaria sobre aspectos administrativos de manejo de personal al director de la
guarderia durante una semana.

e Capacitacion diaria durante una semana a personal docente sobre planificacion y didactica
educativa.

e Capacitacion al personal de la Guarderia Arca de Noé, por medio del Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad, INTECAP, de Santa Rosa.

e Evaluacion de las actividades realizadas por todo el personal a través de un cuestionario.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE Y DE SERVICIO
DE LA GUARDERIA ARCA DE NOE

JU&L I O A GO S TO S EP T

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES 19| 20| 21| 22| 26| 27| 10| 11| 12| 13| 16| 17| 18| 19| 20| 23| 24| 25| 26| 27| 3|6/ 7/ 8 9| 10/ 13

Entrevista previa con delegado de INTECAP

Solicitud de capacitacion a INTECAP

Capacitacion a Docentes por EPS

Capacitacion a personal de cocina por

Maestra de Educacién para el Hogar

Capacitacion a Docentes por Maestras de

Educacién Preprimaria

Capacitacion al Personal por INTECAP -

Evaluacion de trabajo realizado

Clausura del Trabajo de EPS




RECURSOS

HUMANOQOS:

Estudiante EPS

Coordinadora Nacional de Proyectos AMG Internacional

Director, personal administrativo, docente y de servicio de la Guarderia Arca de Noé
Alumnos de preprimaria, primariay basico de la Guarderia Arca de Noé

Delegado Departamental, secretaria, profesionales especializados de INTECAP, Santa Rosa
Coordinadora, supervisor de campo del EPS, Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala.

MATERIALES

e Hojas de papel carbon, bond carta y oficio

e Maquina de escribir, corrector

e Fotocopias

e Lapiceros, lapices, borradores, crayones

e Automovil

e Mimeografo, tinta, stencil

e Pizarrén, almohadillas, marcadores

e Computadora, impresora

FINANCIEROS

e Cinta para maquina de escribir ... Q. 15.00

e Hojas de papel bond tamafio oficio  ............... 12.00

e Hojas de papel bond tamafio carta ~ ............... 12.00

e Fotocopias L 50.00

e Lapiceros, lapices y borradores ~ ............... 15.00

e Marcadores y almohadillas ... 35.00

e Gasolina de automovil 200.00

e Tinta para mimeografo ...l 15.00

e Stencil para mimedgrafo ...l 10.00

e Impresion en computadoras 250.00

e Empastado de informe 60.00

e Papelcarbon 5.00

e Correctory crayones — iieieeienn. 25.00

e Recepcion de conferencistas ... 200.00
Sub-total 904.00

Imprevistos 10%  ............... 90.40

Total 994.40)




EJECUCION DEL PROYECTO

CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO,
DOCENTE Y DE SERVICIO DE LA GUARDERIA “ARCA
DE NOE”, CASERIO EL MANGON, ORATORIO,
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

TEMATICA:

Derechos Humanos

Relaciones Interpersonales

Motivacion en el Desempefio de su Trabajo
Calidad y Eficiencia

Planificacion de su Trabajo

Planificacion Docente y Didactica Educativa

RESPONSABLE: Prof. Otto Francisco Hernandez Herrera
EPS, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala.

PROGRAMA: Guarderia “Arca de Noé”,
Oratorio, Santa Rosa.
Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala



PROYECTO EJECUTADO

CAPACITACION AL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE Y DE
SERVICIO DE LA GUARDERIA ARCA DE NOE

El proyecto se realizd con la finalidad de mejorar el desempefio laboral de todo el personal de

la Guarderia.

La capacitacion se orientd hacia los aspectos como: Derechos Humanos,

Relaciones Interpersonales, Motivacion en el Desempefio de su Trabajo, Calidad y Eficiencia,
Planificacion de su trabajo, Planificacion y Didactica Docente.

EJECUCION DEL PROYECTO

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE

Presentacion de proyecto de capacitacion al

personal docente, administrativo y de servicio 27-07-99 |EPS

de la guarderia

Solicitud de capacitacion al INTECAP sede

departamental Cuilapa 10-08-99 |EPS

Capacitacion al Director de la guarderia sobre | 16-08-99 al

el manejo administrativo del personal 23-08-99 |EPS

Capacitacion sobre Relaciones Interpersonales| 20-08-99 |[Capacitador: Douglas Fernando Hernandez Franco
INTECAP, Guatemala

Capacitacion a maestros de la guarderia sobre:[ 26-08-99 al |[EPS

Planificacion y Didactica docente 07-09-99 |Maestra de Preprimaria Erla Lemus de Hernandez,
Lorena Marroquin

Capacitacion sobre: Mativacion en el desempe- Capacitadora: Licda. Marné de Le6n

fio de su trabajo 27-08-99 |INTECAP, Guatemala

Capacitacién sobre preparacion de alimentos 28-08-99 [Maestra de Educacién para el Hogar Eugenia
Hernandez de Hernandez

Capacitacion sobre: Planificacion de su trabajo| 10-09-99 |Capacitador César Roberto Lopez,INTECAP,Guat.

Capacitacion sobre: Calidad y Eficiencia 20-09-99 |[Capacitadora: Marné de Leén, INTECAP, Guat.




CALIDAD: La calidad del proyecto de capacitacion se garantizo, al obtener la
colaboracion del Instituto Técnica de Capacitacion y Productividad (INTECAP), quien
proporciond instructores altamente calificados.

Las capacitaciones impartidas por el INTECAP, fueron en total cuatro; una cada semana.
Cada taller consto de cuatro horas efectivas de trabajo.

El alumno del Ejercicio Profesional Supervisado, capacitdo al Director, en aspectos
administrativos y al personal docente en planificacion didactica. El proyecto de
capacitacion cubrié al 100% del personal de la Guarderia Arca de Noé. Su impacto se
trasladara a los cuatrocientos cincuenta alumnos que se atienden diariamente al poder
brindarles un mejor servicio.

COSTO: Larealizacion de este proyecto costd novecientos cuatro quetzales (Q.904.00).

El INTECAP efectué los pagos respectivos de los instructores con un valor de cien
quetzales (Q100.00) por hora. Fueron cuatro talleres y cada uno consto de cuatro horas.

El INTECAP colaboré con la Guarderia Arca de Noé, con la cantidad de: Un mil
seiscientos quetzales (Q.1,600.00) por concepto de pago de instructores. Es importante
agregar que la Guarderia Arca de Noé, no realiz6 ningln gasto por las capacitaciones que
recibid su personal administrativo, docente y de servicio.

TIEMPO DEL PROYECTO: EI proyecto de capacitacion al personal administrativo,
docente y de servicio de la Guarderia Arca de Noé, se realiz6 en dos meses de trabajo;
incluyendo la planificacion, ejecucién y evaluacién del mismo.

CRITERIO DE EVALUACION DEL PROYECTO: EIl apoyo proporcionado por el
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP), permitié garantizar la
calidad del proyecto. Los instructores enviados por INTECAP, son expertos profesionales,
que adaptaron sus conocimientos al nivel cultural y académico de cada uno de los
participantes. Los veintidos empleados de la guarderia en su totalidad fueron capacitados.

El objetivo de realizar estas capacitaciones fue lograr un mejor desempefio laboral, lo que
traerd como consecuencia el beneficio a todos los alumnos que asisten diariamente a esta
guarderia.






EJECUCION DEL PROYECTO DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE
Y DE SERVICIO DE LA GUARDERIA ARCA DE NOE, ORATORIO, SANTA ROSA

CALIDAD

ACTIVIDADES RESULTADOS PRESUPUESTO | EJECUT.| VARIACION | ESTIMADO |ACTUAL | VARIACION |TOTAL
FASE DE DIAGNOSTICO:
Observacion fisica [Analisis de Infr. Y equipo 15 15
Elaboracion plano de Institucion Conocimiento De infraestructura 1 1
Elaboracion plano Geografico Conocimiento De ubicacion 1 1
Seleccion Proyecto Capacitacion Conocimiento Necesidad De la Institucion 2 2
Entrevista Deleg. INTECAP Proceso Negociacion De capacitacion 200 200 10 14 4
Elaboracion Org. De la Institucion Conocimiento jerarquico 1 1
Recoleccion papeleria Conocimiento De tramites 50 50 7 9 2
Elaboracion 1er. Informe Informe primera fase 350 350 38 63
FASE DE EJECUCION
Visitas Ofic. De INTECAP Solic. De Capac. y fechas 150 150 12 15 3
Capac. Director Guarderia Mejorar manejo Administrativo. 25 25 8 10 2
Capac. Personal Docente |Mejorar calidad y eficiencia 54 54 10 10
Capac. Personal Cocina |Mejorar Preparacion. Alimentos 75 75 6 10 4
Capac. De INTECAP a personal Mejorar la Calidad y Eficiencia 1600 1600 14 14 o
ISERVICIO Constancias 25 25
EVALUACION Resultados finales 9204 2504 1096 150 190 40




SINTESIS DE LA EXPERIENCIA PERSONAL DEL EPS EN LA INSTITUCION:

La experiencia adquirida en esta institucion, permite al estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado, conocer el funcionamiento de una Organizacion No Gubernamental (ONG),
en el area educativa, como la Guarderia Arca de No€; en los aspectos administrativos
docentes y de servicios.

Se comprobd ademas que el personal de la Guarderia Arca de Noé, al haber recibido las
capacitaciones, adquirid los conocimientos necesarios para poder priorizar sus necesidades
y buscar las soluciones respectivas.

El personal docente sin tener la preparacion académica necesaria, busca la forma de apoyar
a todos los estudiantes en las tareas de estudio, que a diario tienen que realizar.



CONCLUSIONES

El factor principal de aceptacion a la capacitacion y orientacion del personal administrativo,
docente y de servicio de la Guarderia Arca de Noé, fue que durante el tiempo que a
funcionado la misma, no se les habia capacitado para el mejor desempefio de su trabajo.

La capacitacion proporcionada al Director de la Guarderia Arca de Noé, mostro resultados
al empezarse a realizar cambios en las relaciones interpersonales con los trabajadores y en
la implementacion de un modelo diferente en la administracion de la guarderia.

Las necesidades del personal de la Guarderia Arca de Nog, del Caserio EI Mangon,
municipio de Oratorio, del departamento de Santa Rosa, son diversas; pero se comprobd
que su nivel profesional, no esta acorde a las necesidades que presenta la guarderia.

RECOMENDACIONES

Realizar evaluaciones constantes al personal administrativo, docente y de servicio de la
Guarderia Arca de Noé, para poder conocer el grado de satisfaccion de todas las personas
que hacen uso de la guarderia.

El Director de la Guarderia Arca de No¢, debera buscar los mecanismos para elevar el nivel
profesional de su personal y mejorar la calidad del servicio que se brinda en la institucion.

Solicitar al Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, (INTECAP), en la sede
departamental de Cuilapa, Santa Rosa, para que en forma periddica se proporcione
capacitaciones al personal que labora en la guarderia.
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ANEXOS |

INSTITUCION: SUPERVISION EDUCATIVA 94-27

PROYECTO FUNDACION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

ORATORIO, SANTA ROSA
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ANEXO 1

1.4 ADMINISTRATIVAY OPERATIVA
1.4.1 Organigrama de la Institucion

ORGANIGRAMA SUPERVISION EDUCATIVA 94-97

SUPERVISOR

SECRETARIO

DIRECTOR(AS)

PADRES DE
FAMILIA

MAESTROS(AS)

ALUMNOS(AS)




ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
LICDA. SILVIA PATRICIA GIRON LOPEZ
EPS OTTO FRANCISCO HERNANDEZ HERRERA
SECCION BARBERENA
Boleta No.
Fecha:

| Parte:
1. ;C6émo es su nombre?

2. ¢ Cual es su cargo dentro de la institucién?

3. ¢Como se llama la institucion donde labora?

Il Parte:
1. ¢Qué necesidades educativas es urgente resolver?

2. ¢(De qué forma se han analizado los problemas educativos con el personal
a su cargo?

3. ¢De qué forma considera factible resolver alguno de los problemas
educativos de su comunidad?

4. ¢Qué otras instituciones considera que pueden colaborar para resolver
los problemas educativos?

5. ¢De qué instituciones gubernamentales o privadas a recibido ayuda para
ejecutar algun proyecto educativo?




RESUMEN DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO: “BIBLIOTECA MUNICIPAL, ORATORIO, DEPARTAMENTO
DE SANTA ROSA”.

1. UNIDAD EJECUTORA: Municipalidad de Oratorio, Supervision Educativa 94-27, Facultad
de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion Barberena.

NOMBRE DEL RESPONSABLE: Otto Francisco Hernandez Herrera

GARGO: EPS Licenciatura en Administracién Educativa.

DEPENDENCIA: Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion
Barberena.

DIRECCION: Oratorio, Santa Rosa.

TELEFONO: 8865414

2. DURACION DEL PROYECTO: 2 meses (Fundacion)

3. AREA DE CUBERTURA: Cabecera Municipal y Aldeas del Municipio de Oratorio, Santa
Rosa

4. OBJETIVOS:

GENERALES: Dotar al Municipio de Oratorio, Santa Rosa, de una Biblioteca Municipal.

Elevar el nivel cultural de todos los habitantes del Municipio de Oratorio,
Santa Rosa.



ESPECIFICOS: Proporcionar a los habitantes y estudiantes de primaria, basico, diversificado y
universitario, del municipio de Oratorio, de una importante fuente de consulta.

Buscar personas e instituciones que puedan apoyar el funcionamiento y
equipamiento en mobiliario, estanteria y libros (Editoriales, Embajadas, Banco

de Guatemala, Maestros, FIS, etc.

5. POLITICA EDUCATIVA QUE APOYA:

POLITICA EDUCATIVA

a) Respetar la dignidad humanay
consolidar un sistema educativo
centrado en el hombre como
sujeto del mismo.

b) Fortalecer la vida en democracia,
propiciando la construccion de una
sociedad participativa, pluralista y
solidaria.

¢) Promover el compromiso de toda
la comunidad guatemalteca para
lograr su participacién responsable
en el proceso educativo.

ESTRATEGIA

Propiciar la apertura y el didlogo como
medios adecuados para enfrentar problemas.

Propiciar la participacion de las comunidades
educativas integradas por los gobiernos
locales, municipales, grupos de desarrollo
comunitario, instituciones gubernamentales y
no gubernamentales y demas organizaciones
que coadyuven al fortalecimiento de vida en
democracia.

Mantener un proceso de dialogo entre los
diferentes sectores sociales, economicos y
politicos, para la solucion de la problemética
educativa del pais, como una tarea de todos y
no exclusiva del Ministerio de Educacion.




Dhutono, abrl de 1955

SECRETARIA MUKICIPAL ' E-.'Ti.}ﬁift‘r‘t}
EL ORATOENL, BEANTA ROSA -
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ANEXOS 11

INSTITUCION: GUARDERIA ARCA DE NOE
CASERIO EL MANGON,

ORATORIO, SANTA ROSA.

PROYECTO CAPACITACION DEL PERSONAL
DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO

DE LA GUARDERIA ARCA DE NOE



ANEXO 2

1.2 Plano de Ia Institucton
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1.4 Administrativa y Operativa
1.4.1 Organigrama de la institucion

ANEXO 2

GUARDERIA ARCA DE NOE

MEDICO

ODONTOLOGO

DOCENTES:
Preprimaria

DIRECTOR

SECRETARIA

COCINERAS

Primaria
Basico

ALUMNOS

CONSERJE

GUARDIAN




ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
LICDA. SILVIA PATRICIA GIRON LOPEZ
EPS OTTO FRANCISCO HERNANDEZ HERRERA
SECCION BARBERENA
Boleta No.
Fecha:

| Parte:
1. ;Cémo es su nombre?
2. ¢Cual es su cargo dentro de la institucién?

3. ¢Colmo se llama la institucion donde labora?

Il Parte:
1. ¢ Qué necesidades educativas es urgente resolver?

2. ¢(De que forma se han analizado los problemas educativos con el personal
a su cargo?

3. ¢De que forma considera factible resolver alguno de los problemas
educativos de su comunidad?

4. ¢Qué otras instituciones considera que pueden colaborar para resolver
los problemas educativos?

5. ¢De qué instituciones gubernamentales o privadas a recibido ayuda para
ejecutar algun proyecto educativo?




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

CAT. LICDA. SILVIA PATRICIA GIRON LOPEZ
SECCION BARBERENA

CUESTIONARIO
1. Considera positivo para la institucion, personal y nifios de la Guarderia Arca
de Noé, el trabajo realizado por el estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa.

Sl NO

2. Considera que la capacitacion recibida por el personal de la Guarderia Arca
de Noé, beneficiara a los nifios.

Sl NO

2. Considera que las capacitaciones recibidas, mejoraran la calidad de su
trabajo.

Sl NO

4, Considera que las capacitaciones impartidas por el INTECAP, le ayudaran
para lograr un mejor desempefio laboral.

Sl NO

5. Considera importante que la Universidad de San Carlos de Guatemala, envie
alumnos de Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de
Administracion Educativa, para ayudar a resolver los problemas educativos
que se les presentan a las comunidades.

Sl NO
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