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RESUMEN

El Ejercicio Profesional Supervisado, realizado en la Coordinacion Técnico
Administrativa del distrito escolar 16-03-08 de San Cristébal Verapaz, inicié con
un diagnéstico institucional, que clarifico la situacién de la dependencia. Lo
anterior, permitio detectar problemas en la unidad de practica, entre estos se
puede mencionar: espacios inadecuados y asistentes técnicos sin plaza fija para

desempenar sus funciones en la coordinacion.

Para solucionar la problematica encontrada se realizaron actividades dentro
de los subprogramas de docencia, servicio e investigacion. La docencia,
consistié en impartir talleres, con el fin de involucrar a los docentes y mejorar el
proceso de ensefanza-aprendizaje. En este caso las areas de comunicaciéon y

lenguaje y matematica.

Mientras que la etapa de servicio, consistio en involucrarse directamente en
la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacién de las actividades
administrativas de la coordinacién. Su propédsito fue fortalecer las acciones
administrativas y atender con calidad a los usuarios, con el fin de mejorar los

servicios educativos en el municipio.

En lo que respecta a investigacion, se detectaron dificultades en los
estudiantes de nivel primario, en el desarrollo de |la habilidad lectora. En vista de
lo anterior se identificaron los factores que la provocan. Una vez identificados
los factores, se elaboré un manual mediado pedagégicamente para responder a

las dificultades y mejorar el rendimiento lector.



Con el ejercicio profesional supervisado se beneficid a la coordinacion
técnica administrativa, a los directores, docentes y alumnos, debido a que se
realizaron las actividades programadas, se llegd a conocer las necesidades de
la coordinacién, asi como de los usuarios y se buscaron estrategias para

mejorar el proceso administrativo de la unidad de practica.

Finalmente, se recomienda fortalecer el proceso administrativo, manejar
correctamente la informacion que se proporciona a los usuarios, involucrar a los
docentes en actividades o talleres de motivacion y evaluar periddicamente el
desempeno de docentes y directores, para plantear alternativas de solucion

pertinente y efectiva.



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizé en la Coordinacion Técnico
Administrativa Distrito escolar 16-03-08 del municipio de San Cristobal Verapaz,
con el propdsito de fortalecer las actividades administrativas y pedagogicas que
se desarrollan en la unidad de practica para beneficiar a los usuarios e

institucion.

El informe esta estructurado por cuatro capitulos; el primero se centra en la
descripcion general de la unidad de practica: localizacion geografica, vias de
acceso, recursos, organizacion social, resefia historia de la institucion, mision,
vision, horarios de atencién, debilidades y fortalezas encontrados y el plan de

trabajo.

El capitulo dos describe las actividades realizadas, divididas en: programas
de servicio y docencia, en ella se detallan los objetivos, metodologia, recursos,
participantes y datos adicionales; aspectos que contribuyeron con su

cumplimiento.

El tercero, presenta un andlisis y discusion de resultados, en donde se
detalla el resultado del programa de servicio y de docencia, se describen los

resultados obtenidos.

En el ultimo capitulo se describe el desarrollo de la investigacion,
estructurado de la siguiente manera: antecedentes, revision de literatura,

legislacion, metodologia, disefio utilizado, analisis y discusion de resultados.



Los problemas que se encontraron en la institucion fueron: que las
unidades que conforman la coordinacibn se encuentran divididas, cada
técnico no tiene una unidad especifica para desempenar sus funciones; los
asistentes que laboran en la oficina son docentes reubicados; los docentes no
tienen el deseo de superacién, debido a que cuando asisten a talleres o
capacitacion no muestran deseo de participar y brindar opiniones cuando se le
requiere; otro de los problemas encontrados fue que los estudiantes tienen
desinterés por el habito de lectura, debido a que los docentes no aplican

correctamente las actividades planificadas.

Se trabajé una propuesta de investigacién: un manual de actividades para
una lectura magica, en €l se presentan actividades de lectura de una manera
divertida y diferente, para que el docente pueda desarrollarlas con sus

estudiantes y de esta manera inculcar el habito lector.



OBJETIVOS

General

Desarrollar actividades administrativas y pedagogicas a través de la
participacion eficaz en el proceso del ejercicio profesional supervisado para
fortalecer el servicio hacia los usuarios de la Coordinacion Técnica

Administrativa de San Cristébal Verapaz.

Especificos

Consolidar la capacidad de liderazgo en docentes mediante talleres para

contribuir a mejorar el proceso de ensehanza-aprendizaje.

Mejorar las habilidades administrativas del personal de la coordinacion del
distrito escolar 16-03-08, a través del proceso administrativo, para agilizar el

servicio que se brinda en dicho centro educativo municipal.

Determinar los factores que limitan el desarrollo de habitos de lectura en
nifias y ninos de 6°. grado de primaria, por medio de procesos investigativos, con
el fin de plantear acciones que permitan el goce de la lectura en la nifiez San

Cristobalense.

Promover el habito lector en estudiantes y docentes, a través de la dotacion
de manuales con actividades ludicas, a lo largo del proceso de ensefianza-

aprendizaje, con el fin de favorecer la calidad de comprension lectora.
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1.2

] CAPITULO 1 ]
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geografica

La Coordinacion Técnico Administrativa Distrito Central 16-03 -08
esta ubicada en la Colonia el Petencito, a 750 metros del parque
central de la cabecera del municipio de San Cristobal Verapaz, Alta

Verapaz.

Resena histoérica

En 1 983, la sede oficial del Nucleo Educativo 2-31 se encontraba en
el municipio de Tactic, y se tenia que viajar a ese municipio para realizar

los tramites administrativos.

En 1 991, la sede de la Coordinacion Técnica Administrativa, fue
reubicada en el edificio del antiguo centro de salud, proporcionado al
Ministerio de Educacion, en usufructo por 50 anos; permanecié ahi por
un lapso de 16 afios. Durante ese periodo la institucion tenia algunas
penurias como la falta de energia eléctrica, lo que dificultaba realizar
algunas actividades administrativas que requerian del uso de la

computadora.

En relacion con la retérica de los acuerdos de Paz, concretizada en el
contexto de la Reforma Educativa, en tiempos del profesor René Cardoza,

la institucion pas6é a llamarse Unidad de Coordinacién Educativa.
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En el afio 1 998, toma formal posesion del cargo el Lic. Marvin Jovani
Milian Bin, quien se ha desempefiado como Supervisor Educativo.
Desde entonces emerge la inquietud por gestionar instalaciones propias
y desarrollar los diferentes procesos administrativos, en un espacio
adecuado y amplio. Por lo que se inician gestiones con diversas

organizaciones e instituciones.

En este proceso se obtuvo ayuda del Proyecto de Apoyo al Sector
Educativo (PROASE) y en el ano 2 003 se inicia con la construccion del
nuevo edificio, en un terreno municipal, proporcionado especificamente
para el Ministerio de Educacion; y concluyo la construccion en marzo del
ano 2005. Se inaugura la actual sede ubicada en la Colonia el Petencito,
con instalaciones amplias y cinco ambientes: salon de reuniones,
sanitarios, bodega y area verde, con servicios basicos como energia

eléctrica y agua potable.

En agosto de 2 011, inicia el programa Sistema Nacional de
Acompanamiento Educativo (SINAE), que tomé como sede ideal, el
distrito 16-03-08. Para hacer operativo el proceso se dividid en tres
secciones: Asistente Técnico Pedagdgico, Asistente Técnico de Gestidon
y Asistente Administrativo. La Coordinacion Técnica Administrativa, al
principio, era un solo distrito que atendia 72 centros educativos. Debido
a la necesidad de mejorar el proceso administrativo, se vio la necesidad
de crear otro distrito.  En la actualidad, son dirigidos por el Lic. Marvin
Jovani Milian Bin, Supervisor Educativo del distrito escolar 16-03-08 vy el
profesor Mauro Anibal Cruz Corzantes quien tiene a su cargo el distrito
escolar 16-03-07.

Servicio que presta

El distrito Escolar 16-03-08 de la Coordinacién Técnica Administrativa,

abarca modalidades, niveles, ciclos y areas los cuales son: pre primario
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bilingue, pre primario urbano, primario, para nifios y adultos, ciclo basico y
diversificado, con lo que cubre una parte de las necesidades educativas

del area urbana como rural.

La unidad de asistencia desarrolla actividades, como monitoreo de
escuelas, talleres de capacitacion, reuniones periddicas y

acompafamiento educativo.

También el Coordinador Técnico Administrativo programa actividades
como: la feria de la matematica, redes escolares, feria de lectura y
actividades sociales como el dia del maestro, Teletén, reuniones con el
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE)

Administracion
1.4.1 Planeamiento

La planificacion se basa en el calendario de actividades que se
realiza anualmente, emanada por el Ministerio de educacion, en el
cual se detallan los temas a tratar y las fechas que se debe realizar
a nivel departamental. Seguidamente cada unidad elabora su

plan de trabajo especificamente.

De igual manera en la coordinacion se priorizan temas como
eje central para desarrollarse en talleres o capacitaciones con

docentes.

Cada una de las actividades planificadas deben ser
evidenciadas a través de informes, con la estructura siguiente:
introduccion, objetivos, desarrollo, conclusiones, anexos; cada una
de estas evidencias son enviadas a través de documentos

impresos hacia la Direccion Departamental.



1.4.2

1.4.3

Organizacion

La institucidn esta bien organizada, cada unidad esta ubicada
de acuerdo a la jerarquia. En el nivel superior esta el Coordinador
Técnico Administrativo, con funciones especificas de supervision,
como apoyo en linea directa secretaria. Seguidamente, los
asistentes técnico administrativo, técnico pedagdgico y de gestion,
ambos en el mismo nivel jerarquico, seguidamente se encuentran
los directores, docentes, consejo educativo, padres de familia y

alumnos del distrito escolar.

Existe un manual de funciones el cual por motivo de tiempo no

ha sido actualizado ni modificado.

El régimen laboral estipulado para la CTA, es en base a los
lineamientos del Ministerio de Educacion, en cuanto a horarios,
descansos, permisos y salarios, debido a que es la fuente
encargada del depdsito de sueldos de los trabajadores de la

supervision.

El manual de procedimientos utilizado por la coordinacion esta
basado en las leyes educativas, las cuales se analizan previa
aplicacion, debido a que la toma de decisiones debe ser justa y
apegada a la ley. También se posee un manual de procedimientos

para la revalidacion de los centros educativos privados.

Direccién
Las actividades planificadas se llevan a cabo en distintas

maneras: interna y externa. Internamente, se realiza a través de la

verificacion de planes trimestrales y la recepciéon de informes; de
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forma externa, visitas periddicas a los centros educativos de todos

los niveles, una vez por semana.

Programacion de reuniones administrativas, la planeacién y
ejecucion de las redes escolares, donde se manifiestan los

diversos intereses y necesidades en todos los aspectos.

Los instrumentos utilizados para realizar las diversas
supervisiones son diferentes , entre los que se puede mencionar:
la guia de observacion del director, guia de observacion del aula,
lista de cotejo de planeacidén docente, listado de asistencia de los
alumnos vy la entrevista al director, con la finalidad de conocer las

fortalezas y debilidades existentes en los centros educativos.

Control

Toda la informacion se realiza a través de los diversos
registros y controles, por medio de la cartelera informativa,
asimismo se utiliza la tecnologia, principalmente el internet para
enviar correos o bien el teléfono para realizar llamadas de

emergencia a cada uno de los directores.

Se realizan reuniones internas semanalmente con los
integrantes de la coordinacion, docentes y directores, para brindar

lineamientos administrativos y pedagdgicos.

Los documentos enviados y recibidos se archivan en carpetas
especificas para cada actividad. Para manejar la asistencia del
personal técnico y administrativo, se utiliza un libro de actas,
asi también las actividades que se realizan en la coordinacion,
como en los diversos centro educativos, se ven reflejados en la

memoria anual de labores, ahi se detallan las diligencias realizada.
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1.5

1.6

Los expedientes, son otra evidencia de control. Los de
docentes, estan divididos de acuerdo a los reglones
presupuestarios, es primordial para el archivo de permisos y faltas

al servicio.

Situacion socioecondmica de los usuarios

Los docentes tienen ingresos que varian de 3,500 a 5,000 quetzales;
en el caso de los padres de familia y alumnos, la mayoria proceden de las
comunidades vy caserios del municipio; se encuentran en un nivel de
pobreza con el salario minimo de Q.2,235.00, dedicandose en su
mayoria a la agricultura. Segun el INE, el precio de la canasta basica se
ubica en Q 5,332.66, lo que ubica tanto a docentes como comunitarios
en una situacién de pobreza y vulnerabilidad, porque lo que devengan no
alcanza para mantener un nivel de vida digno. La mayoria de la poblacion
pertenece a la etnia maya poqg‘omchi.

La Coordinacion Técnica Administrativa presta sus servicios a
docentes, padres de familia, estudiantes para resolver cada una de los
inconvenientes planteados por los usuarios. Los recursos son

manejados adecuadamente y se trabaja en equipo

Recursos
1.6.1 Recursos humanos

Actualmente en la unidad de practica laboran 3 personas; de
las cuales, el Coordinador Técnico Administrativo se encuentra
presupuestado bajo el renglon 011, mientras que las otras dos
colaboradoras fueron contratadas por Ila municipalidad para
cumplir funciones de secretaria y conserje. Este personal esta
sujeto a cambios por motivos politicos, o que ocasiona

inestabilidad laboral.
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1.6.3
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La institucion cuenta con el apoyo de estudiantes practicantes,
quienes, como parte de su proyeccion, son los encargados de
colaborar en secretaria y atender a los usuarios que visitan la
coordinacion, ademas de realizar otras funciones inherentes a su

formacion.

Recursos materiales

La Coordinacion Técnica Administrativa, cuenta con un salén
de reuniones, el cual se utiliza de forma periddica. Cuando la
cantidad de personas es numerosa, se solicitan otras
instalaciones. Entre los ambientes con que cuenta la Coordinacion
estan: despacho, secretaria, cafeteria, biblioteca, salén de

reuniones, servicio sanitario, bodega y area verde.

Parte del mobiliario y equipo existente se obtuvo por medio de
gestiones. Entre los recursos conseguidos, estan: motocicleta, silla
de metal con forro azul, archivo de metal beige y negro, mesa de
madera para computadora, anaquel de metal, computadora,
cubetas, tinaco. EI mobiliario que proporciond el Ministerio de
Educacién esta formado por: archivadores, estantes de metal,
mesas para reuniones, sillas para mesas de reuniones, pizarréon,
bafio de mujeres y de hombres.  Todo el mobiliario se encuentra

en buenas condiciones y hasta la fecha es funcional.

Recursos financieros

La Coordinacién Técnica Administrativa carece de fondos que
provengan del Ministerio de Educacion para sufragar las
necesidades de la Unidad, lo cual dificulta la compra de insumos,
el mantenimiento de la institucibn y otros gastos. La unica
asignacion presupuestaria es el pago de salarios del personal

técnico y administrativo.
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Las donaciones que recibe el Coordinador Técnico
Administrativo para sufragar insumos que se necesitan en la
coordinaciéon son de los establecimientos que se encuentran en el
distrito escolar 16-03-08, instituciones que brindan colaboracion
cuando se les solicita. La Coordinacion Técnica Administrativa
realiza actividades extras como: rifas o venta de bombones para
recaudar fondos y cubrir las necesidades que surgen dentro de la

institucion.

1.7 Filosofia

1.71 Vision

“Propiciar la capacitacion sistematica del personal docente,
técnico y administrativo, favoreciendo el amor al servicio,
creatividad y liderazgo en el ambito laboral para que brinden
como producto, ciudadanos con caracter, capaces de aprender
por si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados
en conseguir su desarrollo integral, competitivos con principios,
valores y convicciones que fundamentan su conducta,
estimulando el progreso y desarrollo de nuestra nacién.”

1.7.2 Misidén

“Somos una Institucién evolutiva, organizada, eficiente y
eficaz, con caracteristicas educativas, cientificas, sociales,
éticas y creativas, con funciones de asesoria, orientada a
resultados, generadora de oportunidades de ensefanza-
aprendizaje, que aprovecha diligentemente los recursos que el
siglo XXI ofrece, comprometida con el desarrollo vy
perfeccionamiento de la educacién bilingiie intercultural.”

! Ministerio de Educacion, Coordinacién Técnica Administrativa, distrito escolar 16-03-08,
San Cristobal Verapaz. Documento en Word sin publicar

2 Ministerio de Educacion, Coordinacion Técnica Administrativa, distrito escolar 16-03-08,
San Cristobal Verapaz. Documento en Word sin publicar
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1.7.3 Valores

Entre los valores que fomenta la Coordinacion Técnica
Administrativa estan: la solidaridad, comprension, cooperacion,
responsabilidad, honestidad y respeto; que le permiten ser una

institucion centrada en el ser humano.

Debilidades y fortalezas encontradas

1.8.1 Debilidades

Entre las debilidades encontradas se puede mencionar: el
limitado desarrollo de habitos de lectura en nifias de sexto primaria,

lo que se evidencia en el déficit de compresién de lectura.

Los técnicos que laboran en la coordinacién no tienen unidades
especificas para trabajar, lo que ocasiona inestabilidad debido a
que los lugares que ocupan deben ser divididos para que cada uno
tenga su propio espacio. Asi también el mantenimiento de
computadoras, insumos de oficina, de limpieza ha ocasionado un
desequilibrio debido a que la institucion no cuenta con

financiamiento.

El personal que labora en la coordinacibn se encuentra
reubicado, debido a que ellos son docentes que se encuentran en
el renglén 011, por lo que presentan sus servicios en la institucion
por cierto tiempo; esto genera inestabilidad laboral pues no se tiene
personal especifico para cubrir las areas con que cuenta la

organizacion.
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1.8.2

Fortalezas

Entre las fortalezas encontradas, las principales son las
siguientes: el Coordinador Técnico Administrativo cuenta con el
apoyo de los directores de cada establecimiento que colaboran con
los insumos de oficina y limpieza que sufragan las necesidades de
la institucidn; se realizan talleres y capacitaciones para motivar a
los docentes con estrategias que permiten el acercamiento al

cambio del paradigma educativo.

También se tiene un manual de actividades para una lectura
magica, con el fin de contribuir a mejorar la comprension lectora

en las nifas y ninos de sexto primaria.

1.9 Técnicas utilizadas en la realizaciéon del diagnéstico

1.9.1

1.9.2

Observacion

Es la adquisicidn activa de informacion a partir de los sentidos.
Se trata de una actividad realizada por un ser vivo (humanos,
animales, etc), que detecta y asimila los rasgos de un elemento
utilizando los sentidos como instrumentos principales. El término
también puede referirse a cualquier dato recogido durante esta
actividad. El primer paso del método empirico, requisito de
la investigacion cientifica, es realizar observaciones de la

naturaleza,

Entrevista

Suele ser de tipo cientifico cuya intencion es promover una
investigacion sobre un tema a investigar y a través de ella se
obtiene informacién en torno a la labor de una persona o un grupo
e influir de esta manera en las opiniones que las personas emitan

sobre las encuestas.
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1.9.3 Analisis documental

Es un conjunto de operaciones destinada a representar el
contenido y las formas de un documento para facilitar su consulta o
recuperacion o incluso para generar un producto que le sirva como

sustituto.

1.10 Analisis y priorizacién de problemas

1.11

Para realizar el analisis de los problemas detectados en la
Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 16-03-08, se utilizd
una matriz, con el fin de priorizar los problemas y detectar los factores que

intervienen en él, asi también darle pronta solucién a los mismos.

Este mecanismo fue de gran aporte debido a que en él se plasmaron
todas las inquietudes, reflejo los problemas de los cuales la coordinacion
técnica administrativa de una u otra forma enfrenta dia a dia y que

indirectamente afecta la administracion de la misma.

La matriz utilizada se estructuro de la siguiente manera: problemas del
sector, en el cual se detallaron los problemas encontrados; factores que
intervienen en el proceso, se puntualizaron las causas que originan el
problema; seguidamente se especificaron las soluciones, las cuales
serian la probabilidad de minimizar las dificultades encontradas;
posteriormente las alternativas factibles las cuales seria opciones
adicionales a las soluciones para que conjuntamente sean trabajadas vy

de esta manera oprimir los problemas encontrados.

Estimacion y priorizacion del problema

Los problemas encontrados en la Coordinacion Técnica
Administrativa fueron: en que muchos estudiantes del municipio de san

Cristébal Verapaz, viajan a otros municipios para poder profesionalizarse,
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debido a que en el lugar no hay muchos establecimientos de nivel medio
que permitan el acceso a la educacion en el municipio; por lo que es
necesario que se aperturen mas establecimientos de esa indole para el

beneficio y progreso de la comunidad.

Otra de las situaciones es que los espacios con que cuenta la
Coordinacion no son suficientes para el personal que labora en ella,
debido a que los salones son compartidos, esto ocasiona que el papeleo
que se maneja en la institucion ocupe un espacio que deberia de ser para
otro asistente. Lo ideal seria que el edificio fuera re estructurado con
nuevas areas para que el personal tenga el espacio adecuado para

realizar sus funciones sin inconvenientes.

Otro de los contextos es el area verde de la institucion, pasa mucho
tiempo sin mantenimiento lo que genera mala presentacién para la
coordinacién, debido a que la grama pasa mucho tiempo crecido, es
necesario que toda institucién tenga mayor presentacién porque es un
organismo que brinda informacién al publico, es visitado tanto por
personas de la comunidad, ajenas a la institucion por lo que es importante
realizar mejoras en la coordinacion, y para ello se gestionaria personal
operativo en establecimientos pertenecientes al Distrito Escolar 16-03-08

para cooperar y mantener las instalaciones en buen estado.

El recurso econdmico es otro de los problemas encontrados debido a
que la coordinacion no cuenta con fondos de la nacién, lo que ocasiona
retrasos en la administraciéon porque no se cuenta con los recursos
necesarios para cubrir todas las necesidades de los usuarios. Muchas de
las ocasiones el coordinador es el que se encarga de gestionar ciertos
utensilios para poder satisfacer las necesidades, pero no todo el tiempo

los patrocinadores pueden cubrir esa ayuda que se necesita. Es
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importante que las instituciones puedan contar con la ayuda del Estado

para poder bridar un mejor servicio al publico y de esta manera progresar.

Otra de las situaciones es el personal que labora en la coordinacion,
debido a que ellos son docentes reubicados que cubren el papel de
administradores y técnicos, lo que ocasiona inestabilidad en la institucion
porque esos docentes son reubicados por cierto tiempo, por lo que la
administracion es un poco complicada porque indiferentemente cada
docente aplica sus conocimientos de diferente manera. Por lo que es
necesario que el personal administrativo sean personas fijas a la labor
que se debe desempenar dentro de la institucion porque hay momentos
en que la coordinacion cuenta solamente con secretaria y esto retrasa
algunas actividades que se desarrollan en la institucidn por lo que es
necesario que la coordinacién cuente con personal especifico para

trabajar en ella.

Otro punto que se pudo observar y tomarlo como problema fue que
los docentes no tienen interés en cambios pedagogicos y aplicar nuevas
técnicas de aprendizaje en los salones de clases. Esto se pudo observar
en cada uno de los talleres que se programaron por la supervision, los
docentes que asistian a dichos eventos llegaban desmotivados, otros
contradecian los temas que se trataban, con preguntas como: ¢para
qué?, aunque lo hagamos, no funcionara; docentes con este tipo de
negatividad no se pueden lograr las cosas ni traera beneficio personal
como para el centro educativo; por lo que es necesario manifestarles que
es importante realizar cambios para mejorar la calidad educativa y que el

rol docente compete con la formacion de personas profesionales.

El tema prioritario fue sobre el deficiente aprendizaje de nifios en las
areas de matematica y comunicacion y lenguaje L1; el principal fue sobre

los habitos de lectura en nifios y nifias de sexto primaria, debido a que el



18

rendimiento sobre analisis de instrucciones es muy pobre, los estudiantes
ya no analizan las instrucciones que se les dan por que no tienen el
interés de leer, no se utilizan estrategias adecuadas para implementar el
analisis de documentos en los establecimientos; esto es de importancia
debido a que los nifios deben mejorar su aprendizaje, pero también el rol
del docente debe ser comprometedor y trabajar de lleno con
responsabilidad. Por lo que es importante implementar manuales con
estrategias motivadoras de lectura para mejorar el empefio de las
estudiantes y de esta manera fomentar el habito de lectura en ellos y

contribuir con la mejora educativa.
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CAPITULO 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Servicio

2141

Informe final de la réplica del taller Leamos Juntos

El objetivo de esta actividad fue detallar cada una de las
acciones que se llevaron a cabo en el taller leamos juntos, proceso
que se desarrolld6 con la comision de lectura de cada

establecimiento.

Por parte de la Direccion Departamental de Educacion se
informo a la Coordinacion Técnica Administrativa sobre programar
un taller sobre el programa de leamos juntos, con el propoésito de
incentivar a los niflos con la lectura cada treinta minutos en el

centro educativo con la colaboracion de los docentes.

Seguidamente se comunicé que después de realizar el taller
se deberia remitir un informe a la Direccion Departamental de
Educacién, por lo que se prosiguid a detallar la informacién

requerida.

Los informes son documentos que se utilizan para detallar cada
una de las acciones realizadas durante cierta actividad, en donde

se redacta concretamente cada aspecto tratado en forma
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21.2

descriptiva, lo que permite respaldar cada una de las acciones

realizadas.

Para la realizacidon del informe se basé en una planificacion el
cual oriento el proceso y determino los aspectos a informar. El
informe se estructur6 de la siguiente manera: se inicié con una
justificacion, en el cual se dio a conocer el porqué del taller, cual
era el propdsito de la informacion; objetivos generales vy
especificos, desarrollo de la actividad, en esta parte se redacté en
que consistio el taller; cronograma, aspecto en el que se
establecieron las horas programadas a desarrollar en la actividad;
nombre de los integrantes de la comision como también el de los
establecimientos participantes; asi mismo el listado de docentes
participantes; conclusiones, recomendaciones y anexos, estos tres
ultimos con el fin de dar a conocer lo que se esperaba de la

actividad.

El informe tratdé de priorizar las situaciones mas importantes
realizadas durante el taller, priorizo los aspectos positivos de la
actividad; dio a conocer la importancia de la lectura en los nifios y
nifias, se proyectd la inquietud de forjar en las nifias el gusto por la
lectura. Los participantes que intervinieron en la realizacion del

informe fueron: epesista y el coordinador técnico administrativo

Acompanamiento administrativo

El acompanamiento administrativo pretende brindar apoyo en
la Coordinacion Técnico Administrativa para agilizar la
documentacion que se elabora en la institucién y de esta manera

servirles a los usuarios de manera eficiente.
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El acompafamiento administrativo es un apoyo o colaboracion
que se realiza dentro de una institucion con el fin de servir a los
usuarios y orientarlos en cuanto a la administracién se refiere. En
el acompafamiento se realizan varias actividades como por
ejemplo redaccion de documentos en donde se estructuran de
acuerdo a la necesidad de su informacion, asi también se brinda
orientacion del proceso administrativo de cada establecimiento a

los docentes que requieren dicha alineacion.

En la coordinacion técnica administrativa dia con dia se
redactaron varios documentos entre los cuales se pueden
mencionar los siguientes: oficios, circulares, providencias,
constancias laborales, constancias de IGSS, actas, certificacion de
actas, elaboracién de diplomas, se autorizaron libros de actas, de
conocimientos, de asistencia de personal, inventario auxiliar, de
alimentacion asi como también se archivaron documentos recibidos
y entregados. Se brindd atencion al publico constantemente, se
realizaron convocatorias a directores por via telefénica para
participar en reuniones programadas, se foliaron y sellaron libros,

se archivaron documentos varios.

Cada uno de los documentos se redactaron de acuerdo a su
funcién, para ello se necesitaron hojas, libros, computadora,
impresora, control de oficios, de circulares, documentos
archivados. Este proceso se llevd a cabo con la colaboracion de la
secretaria y coordinador técnico administrativo, asi como de la
epesista. Se siguieron instrucciones del CTA, hubo cooperacion
por parte del personal, se trabajé en equipo, hubo comunicacion

constante, el acompanamiento fue de doble via.
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“Los oficios son documentos administrativos que se transmiten
en forma escrita que en su mayoria se relacionan con informar
gestiones o consultas o bien suelen ser disposiciones para ambas

partes: quien envia y recibe”.?

Para la realizaciéon de oficios y circulares se siguieron las
instrucciones respectivas del CTA, debido a que la informacion
variaba, para ello se desarrollaba con la informacién pertinente, se
convoco a directores o personal docente ya sea para reuniones,
capacitaciones, entrega de informes, u otra informaciéon
administrativa; en su mayoria estos documentos se redactaban
constantemente las cuales fueron emanados por el coordinador

técnico administrativo.

‘Las constancias laborales son documentos administrativos
que se manejan en la coordinacién técnica administrativa; es un
escrito en el cual se establece la situacion legal de una persona o
trabajador del cual pertenece a un empresa o institucién, estos

documentos se redactan de acuerdo a la peticion del solicitado”.*

Para la redaccion de las constancia laborales se necesitaron
hojas de datos personales, seguidamente se llenaron los espacios
respectivos en donde se especifico el nombre de la persona,
nombre del establecimiento, afios laborados, clase escalafonaria,
partida presupuestaria. Esto con el fin de respaldar y corroborar el
estado laboral del usuario, el cual pertenece al Ministerio de

Educaciéon. Las constancias laborales fueron solicitadas

% Concepto de oficio http:/definicion.de/oficio/#ixzz3Sbed0fGr, (14 de Febrero de 2015.)

4 Concepto de constancias laborales. www.ejemplosde.com/11.../890

ejemplo_de_constancia_laboral.html. (15 de Febrero de 2015.)


http://definicion.de/oficio/#ixzz3Sbed0fGr
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constantemente, los intermediarios para la elaboracion de este
documento fueron: epesista, coordinador técnico administrativo y

docente interesado.

Las constancias de IGSS son formularios que se utilizan para
adquirir consulta médica o bien por accidentes, maternidad o
suspensiones; esta constancia debe ser llenada con los datos del
paciente, en este caso fueron docentes que laboran en el Ministerio
de Educacion; a principios de afo estos documentos fueron
llenados a mano, posteriormente se realizaron por via electrénica

mejorando aun mas la accesibilidad de dicho documento.

Dichos formularios fueron redactados en la Coordinacion
Técnica Administrativa en la seccion de Secretaria por parte de la

epesista con el visto bueno del Coordinador Técnico Administrativo.

Los diplomas son constancias que se utilizan para acreditar a
una persona por haber obtenido un titulo o bien por haber sido

participe de una actividad.

En la institucion se elaboraron reposiciones de diplomas de
sexto primaria; estos documentos se realizaban periédicamente y
para su redaccion se necesitdé el certificado de nacimiento, el
nombre del establecimiento, el certificado de grado del ultimo afo
cursado. Los diplomas se elaboraron con papel lino, se necesitd
computadora e impresora, asi como también la firma del

coordinador técnico administrativo.

Aparte de los diplomas de sexto primaria se elaboraron otros

respecto a participacion de docentes en diferentes talleres que
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hubieron por parte de la coordinacion técnica administrativa. Talleres
como: leamos juntos, me gusta matematica, redes educativas,

huertos escolares.

Para la elaboracion de estos documentos se basoé en el listado
de asistencia de cada una de los talleres asi como también se

agrego el nombre del taller.

Las actas son documentos que se utilizan para plasmar un
acontecimiento importante el cual sirve de constancia y referencia
sobre la informacion que se redacta en ella. En ella se recogen
puntos tratados en una reuniéon. En este caso las actas fueron
sobre acontecimientos de destitucion del puesto por parte de un
director de Telesecundaria; en el acta se suscribidé el nombre del
lugar de procedencia, hora de inicio, referencia sobre la persona
que suscribe el acta, los puntos a tratar, firmas de las personas que

intervienen en ella.

Otra de las actas que se suscribid, se llevdé a cabo en la
comunidad de Aquil Grande, del municipio de San Cristébal
Verapaz, se redactd para dejar constancia de que se hizo entrega
de llaves y documentos que estaban en poder del profesor de
telesecundaria que en mencién se hace en el punto anterior, asi
como también se le informo a la comunidad que el profesor ya no
impartiria clases en dicho establecimiento. Finalmente firmaron las

personas que intervinieron en el proceso.

Otra de las actas redactadas que se llevd a cabo en la
Coordinacion Técnica Administrativa fue relacionada a los libros de
texto que se entregaron a los establecimientos del distrito escolar

16-03-08, en el cual se contempla la informacién de libros
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entregados a los directores, de acuerdo a la cantidad de
estudiantes de cada centro educativo; asi mismo los directores
hacen constar haber recibido los libros de texto firmando y

sellando respectivamente.

Las certificaciones de actas son documentos que se utilizan
para respaldar la informacion que se encuentra detallada en cada
ellas, se utiliza para otorgar al acto mediante el cual una persona, o
una institucion recibe un comprobante de alguna actividad

realizada®.

En las certificaciones se inicia con un membrete con la
informacion siguiente: se inicia con el infrascrito director, secretaria
o bien coordinador técnico administrativo; segun sea el caso,
seguidamente el nombre del centro educativo o bien institucion,
luego se coloca el municipio, posteriormente se certifica haber
tenido a la vista, se coloca el numero de libro donde se encuentra
suscrita el acta, numero de acta, numero de folios, seguidamente
la palabra: que copiada literalmente dice. Finalmente se copia el

acta suscrita en el libro de actas.

A parte del encabezado, se termina con un pie de pagina el
cual tiene la informacion siguiente: para los usos legales del
interesado se firma y sella en una hoja de papel bond tamafio carta
u oficio a los tantos dias del mes tal; con este texto se hace valida

la certificacion respaldando al interesado.

® concepto de certificacién de actas.
http: //mwww.defini cionabc. com/general/certificaci on.php#ixzz3ScKjeesP. (15 de febrero de 2015.)
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Entre las actas que se certificaron se pueden mencionar las
siguientes: acta de permiso por capacitaciones fuera del pais de

Guatemala, nombramientos, de destitucién de puesto.

Otra de las actividades que se realiz6 en la Coordinacion
Técnico Administrativa fue la autorizacion de libros; los libros se
autorizan para que sean validas ante cualquier institucion o
departamento que pertenezca al Ministerio de Educacién; entre los
libros que se autorizaron estuvieron: actas, cuaderno de
conocimientos, libro de asistencia, inventario auxiliar, libro de

alimentacion.

Los documentos mencionados anteriormente son instrumentos
que se utilizan en cada uno de los establecimientos con el fin de
llevar un control de todo lo que acontece en el centro educativo y
mantener un respaldo ante una visita que el Ministerio de
Educacion establezca. El texto que se utiliza para autorizar un libro
es el siguiente: el infrascrito coordinador técnico administrativo
autoriza el libro de actas numero cinco, folios del uno al doscientos,
de la Escuela Oficial Rural Mixta Aquil Pequefio, del municipio de
San Cristobal Verapaz, Alta Verapaz, 25 de mayo de 2, 013. El

texto varia de acuerdo al documento que se quiere autorizar.

La autorizacion de libros finaliza con el siguiente texto: aqui
finalizan los doscientos folios del libro de actas numero cinco de la
EORM Aquil Pequefio, y se coloca nuevamente el lugar y fecha; asi
también en la primera y ultima hoja se coloca el Visto Bueno del

Coordinador Técnico administrativo.



27

Para autorizar libros, va a depender del tiempo que duren cada
uno de ellos, debido a que cuando el libro llega a su totalidad con
las hojas consumidas por la escritura que se realiza en ella se
tendra que autorizar uno nuevamente para su uso inmediato. La
autorizacion de libros se llevo a cabo por parte de la epesista con la
intervenciéon del Coordinador Técnico Administrativo y por parte de
los directores quienes fueron los encargados de presentar los

documentos que se mencionaron anteriormente.

A parte de autorizar actas, de igual manera se llevé a cabo la
autorizaciéon de cuaderno de conocimientos, libro de alimentacion,
libro de asistencia de personal, con el mismo texto con la diferencia
de su utilizacién, debido a que cada instrumento tiene una funcion
diferente. Parte de esta actividad se foliaron y se sellaron cada
uno de esos libros para tener un mayor control en cuanto al numero

de pagina en el que se plasma todo tipo de informacion.

Otra de las actividades fue, convocar a directores de los
diferentes establecimientos publicos y privados para que fueran
participes de las reuniones que se programaban por parte de la

Coordinacion Técnica Administrativa.

Otra de las situaciones fue para comunicarles sobre alguna
actividad que debian realizar en los establecimientos o bien para
entregar o recoger cierta documentacion o informes en la
institucion. Las encargadas de realizar esta actividad fueron las

epesistas juntamente con la secretaria y directores.

Otra de las acciones realizadas fue atencion al publico; en el
trayecto de esta actividad se atendi6 lo siguiente: confrontacion de

documentos, el cual consiste en validar una copia de titulo,



28

cedula docente, carné de IGSS, certificacion de cursos, esta
certificacion consistio en certificar los cursos de cierto estudiante
que por una u otra razoén extravio la original, basandose en los
cuadro PRIM que se encuentran archivados en la coordinacién, se
entregaban oficios u otro tipo de notas, se recibian archivos e

informes, entre otros.

Esta accidon se desarrollé durante todo el afio, debido a que
frecuentemente los usuarios necesitaban de los servicios que
presta la institucion, por lo que se brind6 el apoyo eficientemente.
En esta actividad se trabajo en equipo debido a que hubo apoyo
por parte de la secretaria, epesistas, asistente Técnico

Pedagadgico, lo que logro el manejo de informacion y cooperacion.

Asi también se archivaron documentos varios durante el
ejercicio profesional supervisado; para archivar los documentos se
clasificaba la documentacidn y para ello existian carpetas
identificadas que facilitaron el manejo de los documentos, entre las
carpetas identificadas se pueden mencionar las siguientes:
documentos enviados y recibidos, docentes 011 y 021, estadistica

inicial, estadistica final, cuadros Prim.

Los documentos que se enviaban por parte de la Coordinacién
Técnica Administrativa se archivaban en los documentos enviados,
asi como también documentos que llegaban a la institucion por
parte de los usuarios o entidades en documentos recibidos, como
por ejemplo: oficios, circulares, providencias, entre otros; de igual
manera las hojas de datos personales de los usuarios se
archivaron en dos carpetas, docentes 021 y docentes 011, con el
fin de llevar un control en cuanto a la identificacion de maestros por

contrato y presupuestados. Las carpetas de estadistica inicial y
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final como su nombre lo indican se archivaron donde

correspondian.

Todos los documentos archivados tienen una funcion muy
importante el cual es respaldar la informacion que se recibe y que
se envia, debido a que con ese respaldo se verifica y se valida todo
tipo de informacion que se maneja dentro de la institucién y con ello
se tiene una evidencia de todo lo trabajado en la Coordinacion
Técnica Administrativa. Esta actividad se realizd por parte de la
epesista y secretaria que conjuntamente se coordiné y se trabajé

en equipo.

2.1.3 Acompaiamiento Escolar

El acompafiamiento escolar pretende efectuar un
acompanamiento mediante monitoreo constante en los
establecimientos, para que los directores estén informados vy
puedan estar actualizados con los documentos administrativos que

manejan dentro de la institucion.

El acompafamiento escolar se refiere a un conjunto de
lineamientos que permiten orientan a los directores en cuanto al
manejo de documentos administrativos que se manejan de la
coordinacion técnica administrativa y asi mantener todo tipo de
documentacion en orden y mantener todo al dia para que los
lineamientos se mantengan en doble via, tanto de la coordinacion

como de los establecimientos.

Para iniciar el acompafnamiento, fue necesario realizar una
planificacion acerca de la forma en que se llevaria a cabo el
monitoreo en cada uno de los establecimientos; para ello se inicid

con la evaluacibn de los requisitos que se necesitarian para
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supervisar asi como también se organiz6 a las personas para
realizar el monitoreo, juntamente se construyé un cronograma con
el fin de agilizar el proceso y de esta manera utilizar el tiempo

adecuadamente.

Entre los lineamientos y requisitos que se manejaron en el
monitoreo fueron los siguientes: cuenta el establecimiento con
cuaderno de conocimientos, cuaderno de asistencia del personal,
libro de alimentacion, mural de transparencia, cardex de cada uno
de los docentes, planificacion de todos los grados, PEI, plan de
contingencia, licencia de saneamiento de la tienda escolar,
alimentos saludables de la tienda escolar, establecimiento en
buenas condiciones, iluminacion, existen corredores o0 espacios
adecuados para la recreacion, bafos adecuados, cocina en buen

estado.

De acuerdo al cronograma establecido se realizaron las visitas
respectivas a los establecimientos, en el que se trabaj6é en equipo
debido a que en parejas se realizd la actividad, unas en jornada
matutina y otras en jornada vespertina en compania del

Coordinador Técnico Administrativo.

En el monitoreo se reviso: libro de asistencia de personal,
libros de alimentacion, documentos de los docentes, cuaderno de
conocimientos, se verifico el mural de transparencia, toda la
documentacion presentada se encontraba en orden y al dia; de la
misma manera se realizaron visitas a los salones de clases con el
fin de verificar la planificacion de clases que maneja cada uno de
los docentes y se constatdé que se trabaja de acuerdo al
Curriculum Nacional Base; se tuvo a bien observar completamente

el establecimiento en donde se observé que cuentan con suficiente
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iluminacion, es muy amplio y que cuenta con ambientes de
recreacion; la tienda escolar trabaja con alimentos saludables y
que cuentan con un permiso de sanidad, por lo que al finalizar el
monitoreo se felicitd a cada uno de los directores por cumplir con

los lineamientos que se exigen por parte de la coordinacion.

Otro de los monitoreos que se realizé fue sobre una
mecanografia en computacion; esta visita se llevo a cabo con el fin
de comprobar si el establecimiento cumplié con el requisito que fue
emanado por parte del Ministerio de Educacién en cuanto a la

apertura de este tipo de establecimientos.

Para la realizacién de esta actividad se necesité un libro de
actas y los requisitos que emano el Ministerio de Educacion, el cual
contenia lo siguiente: espacio adecuado, iluminacion, maquinas en
buen estado, ambiente con bafos, si las maquinas contiene un
campo de fuerza para su utilizacion como lo es la bateria, libro de

visitas.

Se monitoreo el lugar y se concretd que se encontraba todo en
condiciones perfectas por lo que se prosiguié a informarle al
encargado de la institucion que todo el tramite realizado llenaba las
expectativas de la exigencia de parte de Ministerio de Educacion,
por lo que al concluir se suscribié el acta dando a conocer el

porqué de la visita.

El personal que participo en esta actividad fue: coordinador
técnico administrativo, epesista, secretaria, practicantes de nivel

medio.
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2.1.4 Recepcion de documentos

En esta actividad se pretende brindar un mejor servicio en la
coordinacion técnica administrativa mediante la participacion
eficiente de la epesista, para que los docentes realicen sus

tramites administrativos con confiabilidad.

La recepcion de documentos fue una actividad que pretendia
almacenar cada uno de los informes que durante el ciclo escolar
los docentes juntamente con los directores tenian que realizar y
entregarlos directamente a la coordinacion técnica administrativa.
Estos informes se realizaron de acuerdo al calendario escolar que

fue emanado por parte del Ministerio de Educacién.

Para el desarrollo de esta actividad se tuvo a bien realizar lo
siguiente: primeramente se convocé a los directores y se brindd
una induccion acerca de como presentar los informes de los
cuales se les solicitaba por parte de la Coordinaciéon Técnica
Administrativa; seguidamente se les envio por correo los formatos a
utilizar para la descripcion de las actividades escolares de igual

manera las fechas de entrega.

Entre los informes que se recibieron estuvieron: cronograma
de actividades lectoras, informe de plazas vacantes en los
establecimientos, planificacién de lectura, papeleria sobre los libros
recibidos de primero a cuarto primaria, informe de trabajo infantil e
informe de los pueblos indigenas, planificacion de las actividades
de independencia, documentos del fin de ciclo escolar. Estadistica
inicial; cada uno de esos informes se recogieron mediante un
control de entrega de informes, supervisando de esta manera los

establecimientos que hacian entrega de los mismos.
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La planificacion y cronograma de actividades lectoras consistié
en que durante el ciclo escolar todos los establecimientos debian
desarrollar acciones que fomentaran la lectura en la nifiez, por lo
que cada establecimiento debia planificar sus actividades vy
describir de qué manera se desarrollaria cada una de ellas y
detallar el cronograma para determinar el tiempo en que se

realizaria.

El informe sobre los libros que se entregaron a los grados de
primero a cuarto primaria, consistio en detallar la cantidad de libros
por seccidon y por grado asi como también de las areas
correspondientes como lo fueron: matematica, medio social y
natural, comunicacion y lenguaje, por lo que cada establecimiento
tenia que registrar la cantidad de libros que se le entrego por parte

de la coordinacion técnica administrativa.

El informe de trabajo infantil consisti6 en detallar las
actividades que se realizarian en los establecimientos con el fin de
conmemorar los derechos que los nifios y nifias tienen, debido a
que el trabajo infantil es causado por personas inconscientes que
explotan a los nifios. Entre las actividades que debian desarrollar
estuvieron: dramatizaciones, periédico mural, cartelera informativa,

dibujos relacionados al trabajo infantil, actos civicos, entre otros.

El informe de los pueblos indigenas consisti6 en conmemorar
el dia internacional de esos pueblos que lucharon para ser
respetados y tener igualdad entre todos, por lo que cada afio se
conmemoran esas fechas importantes, de igual manera se tenia
que describir cada una de las actividades que se realizaron en los
establecimientos, entre estos se pueden mencionar: presentacion

de estampas folcldricas, presentacion de comidas tipicas,
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21.5

periddico mural, actos civicos, dramatizaciones, bailes regionales,

entre otros.

El Informe de gobierno escolar, pretendia que cada
establecimiento conformara su propio gobierno escolar, por lo que
cada director juntamente con su personal docente debia
conformarlo y organizarse en su centro educativo para luego remitir

a la coordinacion técnica administrativa dicha informacion.

Cada uno de los informes debia estar estructuradamente de la
siguiente manera: caratula, objetivos generales y especificos,
descripcion de la actividad, cronograma, participantes de la

actividad, recursos, conclusiones, recomendaciones, anexos.

Organizacion de registros y controles

La preparacion de registros y controles se llevo a cabo para
mejorar la organizacion de la coordinacion técnica administrativa y

asi llevar el control de las reuniones que programa la institucion

La hoja de registro y control es un documento que se utiliza
para llevar un control de cada una de las actividades a realizar, en
este caso de reuniones que se programan en una institucion con el
fin de tomar asistencia a todos los participantes en dicho evento.
Estos registros tienen las siguientes caracteristicas: debidamente
membretados, numero de participantes, nombre y firma del
participante, nombre del establecimiento al que pertenece, hora de

entrada y salida.

Los registros y controles que se elaboraron se utilizaron en las

siguientes actividades: reuniones como las siguientes, estadistica
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inicial, redes escolares, sobre temas de: bulling, como planificar,
asesoramiento pedagogico, talleres sobre leamos juntos,
contemos juntos, derechos humanos, huertos escolares, entre
otros; otro de los documentos que se elaboraron fue sobre el
registro de los directores, se manejaron separadores para identifica
cada carpeta que contiene diferentes archivos; de igual manera se
elaboré un cuadro de cumpleaferos, contemplando el mes y el
nombre de los docentes. Otra de las situaciones que se realizo fue
un registro de oficios, circulares, constancias de IGSS, lo que

permitio llevar un orden de todos los documentos enviados.

Recepcion de la estadistica inicial 2 013

La informacion de la estadistica inicial tuvo como objetivo
brindar informacion a los directores para realizar el llenado de
boletas correctamente y asi entregarlas a la coordinacion bajo una

supervision el dia de la entrega.

La estadistica inicial consiste en una recopilacion de datos de
todos los estudiantes que se encuentran registrados en cada uno
de los establecimientos. La persona encargada de efectuar la
induccion de esta actividad es asignada por parte del Coordinador
Técnico Administrativo quien tiene la funcion de explicar como

debe realizarse la estadistica inicial.

En este proceso el coordinador técnico administrativo tuvo a
bien asignar a una epesista para recibir la informacién sobre el
llenado de la estadistica inicial, seguidamente se replicd la
informacion a todos los presentes en la coordinacién técnica
administrativa para luego darles a conocer a los directores los

lineamientos para el llenado y entrega del informe.
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Los datos que se requieren para la estadistica inicial son:
nombre de la o del estudiante, cddigo personal, fecha de
nacimiento, sexo, partida de nacimiento; informacion que debe
llenarse cuidadosamente para que al momento de entrega no haya
ningun error en el sistema y asi mismo en la entrega de informes a

la coordinacion técnica administrativa.

En el transcurso de la recepcion de estos datos que fueron en
los meses de marzo y abril se realizo la revision correspondiente a
cada una de los documentos de la estadistica inicial para que todo
estuviera correctamente, segun las indicaciones de la Direccion
Departamental de Educacion, estos informes deberian ser tres
juegos; el primer juego corresponderia a la Coordinacion Técnico
Administrativa, segundo juego al MINEDUC vy tercer juego al
centro educativo al que pertenecen los datos, de esta manera se
archivaron los informes de la estadistica inicial segun las

modalidades mencionadas.

Los participantes en esta actividad fueron: epesistas,

directores, ATP, coordinador técnico administrativo.

Informe sobre establecimientos con necesidad de docentes

El objetivo de esta actividad es cubrir las necesidades de los
establecimientos con docentes para que puedan desarrollar el
proceso de ensefanza aprendizaje con satisfaccion y brindar un

mejor servicio a la nifiez.

En lo que acontece en la coordinacién técnica administrativa
existen carencias en cuanto a personal docente en algunos
establecimientos debido a que el aumento de estudiantes cada afo

va extendiéndose y el personal no se abastece para atender a
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cierta cantidad de nifios por lo que es necesario cubrir con
docentes esos establecimientos en donde la poblacion estudiantil

aumenta para que los nifios y nifias tengan un mejor aprendizaje.

El Ministerio de Educacion debe velar por cubrir estas
necesidades, por lo que por parte de la Direccion Departamental
de Educacién se anuncio a la coordinacion Técnica Administrativa
sobre abastecer con docentes a establecimientos que tuvieran
necesidad de personal, por lo que se procedié a informar a los

directores de todos los establecimientos dicha informacion.

El desarrollo de la actividad consistio en informar a los
directores sobre la importancia que tiene cubrir los
establecimientos con docentes, para que el proceso de ensefianza
aprendizaje sea mas fructifero con los nifios, por lo que una
reunién se les pidié brindar la informacién requerida y asi remitir
esos datos a la Direccion Departamental de Educacion y asi cubrir

con docentes los establecimientos que lo requeririan.

Posteriormente se realiz6 el informe sobre las necesidades de
docentes en el cual cuatro establecimientos fueron los
beneficiados , en este informe se se emitia el nombre del centro
educativo, la cantidad de estudiantes y cantidad de docentes
necesitados; entre los establecimientos con necesidad de
docentes se pueden mencionar: la Escuela Oficial Rural Mixta
Aldea Chiyuc, Escuela Oficial Rural Mixta aldea Baleu, Escuela
Oficial Rural Mixta Barrio Esquipulas y la Escuela Oficial Rural
Mixta aldea Santa Elena; por lo que se envié la informacién a la
Direccion Departamental de Educacion. De esta manera se
anunciaron las necesidades que requeria el Distrito Escolar 16-03-
08.



Participantes de esta actividad: coordinador técnico

administrativo, epesista, directores, secretaria.

2.1.8 Informe de plazas vacantes en los establecimientos

El informe de plazas vacantes tuvo como objetivo conocer los
establecimientos con plazas vacantes con el fin de cubrir los
espacios correspondientes e iniciar con el tramite de la

convocatoria XXIII.

En la mayoria de establecimientos del Distrito Escolar 16-03-08
existen plazas vacantes correspondientes a maestros jubilados,
lugares que ocupan docentes por contrato; estos espacios se
cubren cuando el Ministerio de Educacion realiza convocatorias;
en las convocatorias participan docentes por contrato y docentes
presupuestados para optar una plaza. Por lo que para realizar
estas convocatorias se necesita cierta informacion en el que se
debe conocer qué establecimientos tienen plazas vacantes y asi
dar a conocer el nombre de esos centros educativos,
posteriormente iniciar con la convocatoria, en el cual todos los
docentes participantes ingresan cierta documentacion que debe ser
analizada y calificada por un jurado y de acuerdo a la calificacion
obtenida optan una plaza en los establecimientos en donde

requieren personal docente.

Con la informacion recibida se procedid a informar a los
directores sobre la convocatoria XXIIl que se realizaria en el mes
de octubre, se detallé y se dieron los lineamientos que se tomarian
en cuenta para la convocatoria, seguidamente se les proporcioné
el formato el cual deberian de llenar para dar a conocer las plazas

vacantes, el cual consistio en: nombre y codigo del
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establecimiento, numero de partida presupuestaria, modalidad,

nombre y firma del director, sello del establecimiento.

Con la documentacion en mano, se les pidid a los directores
que la informacién brindada se remitieran a la supervision lo mas
pronto posible. Entre los establecimientos con plazas vacantes se
pueden mencionar: la Escuela Oficial Urbana de nifias Martha Ruiz
de Juarez, Escuela Oficial Rural Mixta Caserio Chiyey, Escuela
Oficial Urbana para Varones, Escuela Oficial Rural Mixta Barrio
Esquipulas, Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nisnic, entre otros;
posteriormente se recepcionaron los documentos solicitados y se
enviaron a la Direccién Departamental de Educacion, para que

luego se diera inicio con la convocatoria XXIII.

Los participantes en esta actividad fueron: coordinador técnico

administrativo, epesista, directores.

Presentacion de tarjetas

El motivo de la actividad fue agasajar a las madres, a los
padres y a los docentes en su dia, para motivarlos y de esta
manera manifestarles el aprecio y carifio que se tiene por parte de
la coordinacién técnica administrativa, distrito escolar 16-03-08,

personajes que son parte importante de la coordinacion.

La presentacién de tarjetas son manifestaciones de aprecio, de
carifio hacia una persona, por ello se manifestd hacer entrega de
tarjetas a cada uno de los docentes que pertenecen al distrito
escolar 16-03-08, con ello expresando el afecto que se tiene a cada

uno de ellos, que son parte significativa de la Coordinacion.
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Debido a que se acercaba el mes de mayo, en el cual se
celebra el dia de las madres, se proyectd la idea de agasajar a
cada una de las docentes que son madres, por lo que se coordind
con el coordinador técnico administrativo realizar pequefias tarjetas
para manifestarles el aprecio y felicitarlas en su dia; con el apoyo
del supervisor se logré realizar la actividad y se repartieron las
tarjetas a todas las madres docentes; se organizaron grupos por
lo que un equipo repartié por la jornada matutina y el otro equipo
por la jornada vespertina, por lo que todas las madres muy

agradecidas por el detalle.

De igual manera en el mes de Junio, mes en el que se celebra
el dia del padre y dia del maestro se prepararon los materiales para
halagar a los docentes que son padres, asi como también a los y
las docentes en general, manifestandoles el afecto a cada uno de
ellos; con los detalles preparados se dio inicio a la entrega de los
pequefos presentes a las personas homenajeadas en su dia, como
lo fueron: madres, padres y docentes, personas que estan bajo la
supervision del CTA. Los participantes en esta actividad fueron:

epesistas, coordinador técnico administrativo.

Los recursos a utilizar fueron: computadora, hojas, impresora,
lapiz, cuaderno de notas, formatos sobre visitas a
establecimientos, camara fotografica, motocicleta, recurso humano,
manuales de lectura, recurso fisico, hojas de asistencia, manual de
huertos escolares, videos, cafonera, servicio de internet, lista de
correos electronicos, numeros de teléfono, certificados de IGSS,

almohadilla, sellos, datos personales de directores y docentes.
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2.2 Docencia
2.2.1 Réplica del taller de lectura Leamos Juntos

El taller tuvo como fin primordial promover el habito de lectura
en los nifos y nifas en las dos modalidades: monolingue y bilingte
a través de actividades dirigidas por los docentes y de esta manera

fortalecer las competencias lectoras.

El programa de lectura de leamos juntos es un evento que el
Ministerio de Educaciéon lanzo publicamente para que todos los
establecimientos promuevan el interés del habito de lectura en los
escolares guatemaltecos. A raiz de ello, la Direccion Departamental
de Educaciéon dio aviso a todas las Coordinaciones Técnicas
Educativas para que todos los centros educativos que tuvieran a
su cargo iniciaran con este proyecto y asi también fomentar en los

estudiantes la comprensién lectora.

Fue asi como el coordinador técnico administrativo juntamente
con el asistente técnico pedagogico designaron a 14 docentes que
tienen a su cargo para llevar a cabo la realizacién del taller de
leamos juntos, seguidamente a la comision encargada se le brindo

el asesoramiento para impartir el taller.

Para llevar a cabo el taller se planifico y se organizo la
informacion que se debia de brindar en el taller a realizar,
posteriormente se solicitd el salon para llevar a cabo la actividad,
se planificé el contenido a desarrollar, se elabord un cronograma
con las actividades a realizar y se detallé el horario especifico a
abarcar en cada una de las sesiones programadas, se determiné
que los docentes a recibir la induccion del programa de leamos

juntos debia de ser el personal que conforma la comisién de
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lectura de cada establecimiento por lo que se convoco al personal

por medio de un oficio y hacer presencia el dia del taller.

El taller de lectura se desarrollé6 en la Escuela Oficial Rural
Mixta Agua Bendita, en el que la comision se dividié en tres grupos,
cada grupo tenia a su cargo 8 establecimientos; en el taller se dio
a conocer la importancia que tiene el habito de lectura en los nifios
y nifias y lo que el Ministerio de Educacion pretendia con ello; los
docentes participantes dieron su punto de vista en cuanto al tema

y recalcaron que era de beneficio para todos apoyar el programa.

En este programa se entregd una guia docente para la
comprension lectora, este material pretende orientar y brindar
herramientas para que los docentes ofrezcan a los estudiantes
oportunidades para su desarrollo integral, debido a que alcanzaran
las competencias lectoras que es lo que pretende el programa de
leamos juntos: comprender la lectura; esta guia contiene tres
capitulos: comprension lectora, destrezas lectoras, el proceso

lector, esto con el fin de facilitar el logro del objetivo.

Seguidamente se dieron a conocer las actividades de
comprension lectora que tiene programada la guia para que los
docentes puedan desarrollarlas en el saldn de clases, entre estas
se pueden mencionar: antes de iniciar a leer el texto observar el
titulo y realizar preguntas relacionadas a él, basarse mediante las
imagenes de la portada y preguntar lo que acontecera segun lo
observado; otra de las actividades podrian ser preguntas durante
el desarrollo de la lectura para comprobar su comprension;
después de la lectura indicarles que realicen esquemas en el cual

determinaria  lo comprendido de la lectura, resumenes o bien
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presentacion de dibujos de todo lo que acontece en el texto, esto

con el fin de verificar la compresion de lo leido.

Para poner en practica las sugerencias de la guia, se
realizaron actividades en los cuales los docentes fueron participes
de ello, para que lo pusieran en practica con sus estudiantes, entre
estas actividades estuvieron: lecturas dramatizadas, fluidez en la
lectura, comprensién de lectura, comics de comprension. Al
finalizar la actividad se evalué el taller por medio de un PNI
(positivo, negativo e interesante) evaluacién que permitié conocer
las expectativas de los docentes acerca del tema visto, lo cual dejo
en su mayoria aspectos positivos acerca de la explicacion
brindada.

Los participantes en el taller fueron: docentes que conformaban
la comision de lectura de cada establecimiento, talleristas,
coordinador  técnico administrativo, 25 establecimientos

participantes

2.2.2 Taller sobre la induccién de limpieza bucal

Apoyar a los técnicos del Centro de Salud en el control y
manejo de enseres de limpieza bucal, asi como también
asesoramiento de limpieza bucal en los nifos de las escuelas
publicas, para inculcar en los nifios la limpieza diaria de los
dientes y asi mantener sanos y sin caries la dentadura de cada

estudiante.

La limpieza bucal es uno de los habitos de higiene que toda
persona debe tener, para que la dentadura no este expuesta a
caries y asi mantener sanos y fuertes nuestros dientes. Debido a

ello se solicitd al centro de salud apoyar con esa inducciéon a la
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Supervision Educativa y brindar esa informacion que beneficiaria a
los nifios de todos los establecimientos y de esta manera inculcar

en ellos el habito del cepillado; por lo que la solicitud fue aceptada.

Para dar inicid con este programa se informé a los directores
sobre esta actividad y se les convoco para que hicieran presencia
en la EOUN Martha Ruiz de Juarez para poder llevar a cabo la
inducciéon del habito de higiene del cepillado y de esa manera se

llevd a cabo la actividad.

Primeramente los directores se registraron en una hoja de
asistencia que llevaban los técnicos de salud asi como en la hoja
de registro por parte de la Coordinacion Técnica Administrativa,
hojas que sirvieron para llevar un control de los establecimientos
participantes, seguidamente el personal técnico de salud dio
una breve introduccion sobre la importancia de la higiene bucal
que deben mantener los nifios, por lo que se requirid a los
directores informar a los docentes encargados de cada grado
inculcar el habito de limpieza bucal para que los nifios y nifias
tengan conocimiento sobre la importancia que tiene cuidarse los
dientes. Posteriormente se explic6 que no bastaba con solo
cepillarse los dientes, sino utilizar implementos como el hilo dental,

utilizar flior para que los dientes estuvieran mas sanos y fuertes.

Asimismo se indic6 que a cada establecimiento se entregarian
enseres de limpieza bucal para todos los estudiantes que tuvieran
a su cargo, seguidamente se dieron las instrucciones pertinentes
del repartimiento de enseres; se procedio a repartir el productos
de Colgate a cada director, posteriormente los directores debian
firmar para registrar la entrega del producto y la cantidad recibida

por establecimiento. De esta manera es como culmina la actividad,



45

y cada director debia entregar el producto recibido a cada uno de

los estudiantes.

Los participantes en esta actividad fueron: técnicos de salud,

secretaria, epesista, directores.

2.2.3 Taller de huertos escolares

El objetivo del taller es fortalecer el conocimiento de los
docentes y directores en cuanto a la importancia que tienen los
alimentos en el crecimiento de los nifos, esto para que los
docentes puedan implementar contenidos de esta naturaleza en el
proceso de ensefianza-aprendizaje del estudiante y mejorar los

habitos alimenticios de los nifios y nifias de cada establecimiento.

Los huertos escolares son cercados que se realizan fuera de
las aulas, son actividades que se realizan con el fin de fomentar en
los nifios la siembra de productos y asi mismo aprovechar los
nutrientes que tienen los productos cosechados. De igual manera
equilibrar la dieta que los nifios y niflas deben mantener para estar

sanos Y fuertes.

De la Coordinacion Técnica Administrativa se organizé el taller
de huertos escolares con docentes que laboran en el Distrito
Escolar 16-03-08, que también venian conformando esta comision
de afos anteriores, por lo que se planifico la actividad con la
informacion pertinente, asi como también se distribuyeron los
equipos a trabajar, de igual manera se organizaron los grados a
los cuales se les impartiria el taller y quedaron de la siguiente
manera: docentes que atendian los grados de quinto y sexto en
compafia de los directores o directoras de cada establecimiento,

asi también se solicitdé un establecimiento para desarrollar el taller,
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por lo que el centro educativo asignado fue la Escuela Oficial
Urbana de nifias Martha Ruiz de Juarez, debido a que esta escuela
es muy espaciosa, con aulas grandes lo que permite acoger a

bastantes docentes en cada salén.

El tema desarrollado se propuso con el fin de concientizar a los
directores en mantener tiendas escolares saludables para que los
nifos consuman alimentos nutritivos y mantengan una salud
estable. Se explicdé también que las tiendas deben tener una
licencia sanitaria que garantice la salubridad de los alimentos asi
como también que los viveres deben ser nutritivos y beneficiosos

en cuanto al consumo de los estudiantes.

Otro punto importante fueron los huertos escolares, esto con
el fin de que los docentes conocieran como se realiza un huerto
escolar y la funcién e importancia que tiene implementar este tipo
de insumos en un centro educativo. Asi como también inculcar en
los estudiantes el proceso de produccion y el aprovechamiento de
la cosecha en cuanto a su consumo y venta. A los docentes de
quinto y sexto se les recalco que en la planificacidén implementaran
temas relacionados a la alimentacion, con el fin de orientar a los

estudiantes para mantener una nutricion balanceada.

En la actividad se apoyo a los talleristas, se tomo asistencia y
se monitoreo la actividad constantemente para evidenciar la

ejecucion del mismo.
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CAPITULO 3

PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Servicio

3.1.1 Informe del taller Leamos Juntos

El informe de taller de leamos juntos presento la actividad del
evento objetivamente debido a que la meta trazada se logro,
puesto que los docentes que conformaron la comision de lectura
recibieron la informacién sobre la importancia de la comprension
lectora y pusieron en practica alguna de las actividades que
sirvieron como modelo para realizarlas en el aula con sus
estudiantes, de esta manera manifestar el interés por la lectura en
cada uno de los alumnos y proyectar en ellos el habito de la

lectura.

Asi también se determiné que el manual sobre la compresidn
lectora fue una herramienta de utilidad para los docentes debido a
que en ella se plasman actividades que los docentes deben realizar
con el fin de que sus estudiantes tengan mas interés por la lectura;
determino aspectos positivos los cuales se obtuvieron de una
evaluacion en el cual se hacia ver que practicando la lectura cada
treinta minutos los estudiantes el lenguaje al momento de leer
determinada lectura, comprenderian aun mas la lectura y que

beneficiaria a los nifios en todos los cursos debido a que la lectura
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se proyecta nos solo en comunicacion y lenguaje sino en otros

cursos lo que facilitaria la comprensién de los temas.

3.1.2 Acompainamiento administrativo

GRAFICA 1
REGISTROS Y CONTROLES

F oficios

[3 constancia lab.

k] autorizacion de libros
[ atencidn al publico

= convocar a directores

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 013.

En el acompafamiento administrativo en su mayoria se redactaron
constancias laborales, oficios y autorizacion de libros debido a que los
docentes constantemente requerian de esos servicios administrativos;
mientras que convocar a directores se realizé en su minoria debido a que
esta actividad se realizaba en la jornada matutina y en la jornada

vespertina se efectuaba pocas veces.
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3.1.3 Acompainamiento Escolar

El acompanamiento escolar es un monitoreo que se realiza a
los establecimientos con el fin de fortalecer estrategias
pedagogicas en cada escuela y mejorar las debilidades que
presenta cada establecimiento; de esta manera contribuir con el

proceso de ensefianza-aprendizaje.

GRAFICA 2
MONITOREO ESCOLAR

[A visitas a
establecimientos educ.

[ visita a academias de
comp.

Fuente: Investigacién de campo. Ano 2 013.

Los establecimientos que se monitorearon fueron de nivel
primario, basico y diversificado; centros educativos en donde se
brinda una educacion formal, por lo que la mayoria de escuelas
pertenecen a esta area. Mientras que en su minoria se
encuentran academias de mecanografia y de computacion en el
distrito escolar 16-03-08, por lo que se superviso una academia de

mecanografia en computacion.
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3.1.4 Recepcion de documentos

La redaccion de informes que se registran en la coordinacion técnica
administrativa se realiza con el fin de verificar las actividades que se
ejecutan en los establecimientos y asi mismo verificar el cumplimiento

de las actividades asignadas por parte del Ministerio de Educacion.

GRAFICA 3
RECEPCION DE INFORMES

[ Planificacion de lectura

A Libros recibidos

B Trabajo infantil

[ Pueblos indigenas

Fuente: Investigacién de campo. Ano 2 013.

En la coordinacién técnica administrativa en su mayoria se recibieron
los informes de lectura, de libros recibidos y trabajo infantil debido a que
esos documentos se entregaron en jornada vespertina; mientras que el
informe sobre pueblos indigenas fue entregado en la jornada matutina,
por lo que en su minoria  fueron entregados por la tarde. Dichos

informes evidenciaron el cumplimiento de la actividad planificada.
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3.1.5 Organizacioén de registros y controles

GRAFICA 4
REGISTROS Y CONTROLES
Control de asistencia
5 / M Registro de Igss

[ control de oficios

B

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 013.

En la organizacion de registros y controles se observa que la
herramienta mas utilizada fue la de asistencia debido a las multiples
actividades que se realizaron en la institucion, entre ellas se mencionan:
reuniones con directores, con docentes, capacitaciones, talleres, al igual
que el control de los documentos de oficios, circulares, providencias;

mientras que los documentos del IGSS rara vez se elaboraban.
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3.1.6 Recepcion de estadistica inicial 2 013

GRAFICA 5
ESTADISTICA INICIAL

organizacion

O planificacion

B control

Fuente: Investigacion de campo. Afo 2 013.

Para la realizacion de la estadistica inicial se tuvo a bien aplicar la
organizacion, debido a que después de haber recibido la informacién se
organizo la forma en que se decepcionarian los informes por lo que se
asignaron ciertas responsabilidades en cuanto a esos documentos
registrando cada informacién por medio de una hoja de registro;
seguidamente se planificaron las funciones que se debian asumir para no

traspapelar los documentos, llevando un control de ello.
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Informe de establecimientos con necesidad de docentes

GRAFICA 6
NECESIDAD DE DOCENTES EN ESTABLECIMIENTOS

& planificacion

@ organizacion

H control

&l Comunicacién

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 013.

Para la preparacion de esta informacion que se les brindo a los
directores, se baso practicamente en lo que es la planificacién y
comunicacién, aspectos que fueron importantes porque brindaron los
lineamientos necesarios para manifestar la informacion acerca de que
establecimientos tenian necesidad de docentes para resguardar esa
intranquilidad y cubrir esas necesidades. Mientras que la organizacion
y control permitieron establecer una distribucion y disposicion de
tiempo y recurso humano para brindar la informacion y cumplir con el
objetivo de mejorar el proceso de ensefanza aprendizaje ubicando a

personal docente, donde se requeria.
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3.1.8

3.1.9

Informe de Plazas vacantes en establecimientos

El informe de plazas vacantes consistio en detallar que
establecimientos tenian plazas vacantes con el fin de dar a conocer los
nombres de dichos centros educativos y brindar la informacién a los
usuarios, puesto que se acercaba la convocatoria; para ello se realizd
una planificacion en donde se detallaron los procesos a realizar y con un
tiempo estipulado, asi también se organizaron los establecimientos a
informar; en este aspecto se describidé los aspectos que los directores
tenian que llenar para la presentacion de las plazas vacantes, estos

procesos nos orientaron y se obtuvo el resultado requerido.

Presentacion de tarjetas

Para el desarrollo de esta actividad se planifico y se organizaron todas
las acciones a realizar, puesto que al llevar un proceso estable se
ejecutan de manera afectiva las acciones planteadas. En el desarrollo de
esta gestion se trabajoé en equipo, se manifesto interés y responsabilidad;
en esta presentacion se trabajaron tarjetas para el dia de la madre, para
el dia del padre vy para el dia del maestro, la entrega de estas tarjetas
tuvo como objetivo manifestar el aprecio y festejar a todos los docentes
en dias especiales, por lo que el trabajo fue objetivo puesto que se

entregaron a donde correspondian.
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3.2 Docencia

3.2.1 Réplica del taller del programa Leamos Juntos

El programa de leamos juntos se centra en fortalecer la
comprension lectora en cada uno de los estudiantes y de esta
manera mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje. Para realizar
este taller se utilizaron algunas de las funciones de la administracion

para llevar un mejor control de la actividad.

GRAFICA 7
PLANIFICACION DE LEAMOS JUNTOS

Ed Organizacién

[ Planificacion

H Disciplina

O Evaluacion

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 013.

Como se observa en la grafica, el taller se centr6 en la
organizaciéon y planificacion debido a que estas funciones de
administracion permitieron proyectar con eficacia los objetivos a
alcanzar, debido a que la informacion llego con plenitud a los
docentes que recibieron el taller. Mientras que la disciplina que
prestaron los docentes fue positiva, participativa; la evaluacion que
se obtuvo de este taller fue satisfactoria debido a que los

participantes obtuvieron una informacién de vital importancia puesto
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que con ayuda del manual para una comprension lectura facilito las
herramientas a utilizar, debido a que en ella se proponian
actividades a desarrollar en el aula. Los aspectos positivos que se

lograron se evaluaron a través de un PNI.

a. Género de los participantes

GRAFICA 8
GENERO

#1 masculino

[ femenino

Fuente: Investigacién de campo. Ao 2 013.

El personal docente que asistio al taller de leamos juntos en su
mayoria fueron de género femenino, debido a que en su
generalidad fueron maestras las que conformaban la comision de

lectura, por lo que las mujeres predominaron mas.
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b. Area de procedencia

~ GRAFICA9
AREA DE ORIGEN

"s Urbana
E9 Semi-urbana

ElRural

Fuente: Investigacién de campo. Afo 2 013.

El area de procedencia de los docentes participantes en el taller
de Leamos Juntos mas predominante es el del area rural, puesto
que en su mayoria los centros educativos pertenecen a esta area,
mientras que en su minoria se encuentran las escuelas semi-
urbanas y urbanas puesto que no hay muchas escuelas en este

sector.



58

3.2.2 Taller de induccién de limpieza bucal

En el acompanamiento bucal las actividades que se realizaron
fueron: asistencia tanto de entrada como de salida, supervisar la
actividad, cooperacién en cuanto a la entrega de utensilios de limpieza
bucal, registro de entrega y de recibido como evidencia de liquidaciéon
del producto proporcionado por parte del centro de salud de dicho

municipio. La actividad se desarrollé con disciplina, orden y compromiso.

3.2.3 Taller de huertos escolares

El taller de huertos escolares tiene como finalidad promover la buena
alimentacion en las tiendas escolares de cada establecimiento. Este
taller se realizd con docentes de quinto grado y directores para fortalecer
la importancia de la higiene y mantener una alimentacion balanceada en
cada uno de los estudiantes. Se realiz6 un acompafamiento a los

docentes encargados de la réplica del taller.

Para la realizacion del taller de huertos escolares se tuvo a bien
planificar la actividad, se detallaron los temas a tratar, se organizaron
equipos para el desarrollo de los contenidos, se prepararon los
materiales a utilizar, por lo que se llevd un control de toda la

organizacion. La evaluacion se llevo a través de un PNI.
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3.3 Anadlisis y discusion de trabajo.

En las actividades de servicio podemos presenciar actividades como:
elaboracion de informe del taller de Leamos juntos, acompafamiento
administrativo y escolar; el informe del taller permitié alcanzar el objetivo
planteado, se bas6 de acuerdo a las funciones de la administracién, lo que

permitié desarrollarlo de forma organizada y ordenada.

Dentro de la réplica del taller de leamos juntos, los docentes
participantes eran 100 participantes, tanto hombres como mujeres. Para
establecer el rango de género, se revisoé la hoja de asistencia, lo que
permitio establecer la participacion mayoritaria de las mujeres con una

cantidad de 70 y en minoria el de los hombres que fue de 30 participante.

Asi también se evidencio el area de procedencia, en donde se verifica
que el area rural es la que predomina, debido a que en esa area existen
mas escuelas que en el area urbana. Mientras que las escuelas del area

semi-urbana son en su minoria 7 establecimientos.

El acompanamiento administrativo permitid realizar las actividades
administrativas basandose en responsabilidad, puntualidad e interés; en
ella se redactaron: actas, oficios, circulares, providencias, constancias
laborales, autorizacion de libros. Hubo mayor tendencia en este tipo de
documentes, por ser actividades realizadas con mayor frecuencia dentro de
la coordinacién técnica administrativa; mientras que la atencion a publico se
realizd de manera constante al igual que al convocar a los directores debido

a que por la tardes era de poca frecuencia.

El acompafamiento escolar se basé en el monitoreo de
establecimientos en donde se superviso en su mayoria a establecimientos
de nivel primario, basico y diversificado del sector publico, basandose en

planificacién, organizacion, lo que permitié tener un resultado satisfactorio,
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por lo que se logré concluir el monitoreo con puntualidad, debido a que en
su mayoria son establecimientos publicos los que le pertenecen al distrito
escolar 16-03-08. Asi también se monitorearon establecimientos de
mecanografia en computacion y como se pudo observar, se llevd a cabo en
un establecimiento debido a que recientemente se habia inaugurado, por lo
que se debia inspeccionar ciertas caracteristicas para su funcionalidad,
entre estas podemos mencionar: iluminacién, espacio adecuado, maquinas
en buen estado, implementos necesarios, entre otros, por lo que los

sectores privados pertenecientes al distrito son pocos.

Dentro del grupo de informes recibidos estuvieron: planificaciones de
lectura, informes de libros recibidos del primer ciclo, trabajo infantil, pueblos
indigenas, dia de la raza, en donde se establecido que los primeros tres
informes fueron recogidos equitativamente, debido a que en su mayoria los
directores y personal docente encargados de los informes lo entregaron en
jornada matutina; mientras que la recepcion del informe de los pueblos
indigenas se recibié en jornada matutina en su mayoria, por lo que rara vez

fueron entregados por la jornada vespertina.

Entre las actividades de docencia se mencionan: réplica del taller de
leamos juntos, taller de huertos escolares, informacién sobre escuelas con

necesidad de docentes, estadistica inicial

La técnica utilizada en el taller, fue realizada en equipo, por lo que se
aplicé la planificacién para prever cualquier circunstancia, asi también se
trabajo lo que es organizacion, lo que permitieron el realce de la actividad,
también se baso en lo que fue disciplina y evaluacién, se aplicaron con el

fin de brindar la informacién pertinente y para afianzar los resultados finales.

Dentro del acompafamiento del taller de limpieza bucal las actividades

mas sobresalientes fueron: llevar el control de asistencia y supervisién de la
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actividad, que fue el producto de Ila epesista. Se respondio
satisfactoriamente a la tarea asignada, asi como también participacion y

disciplina dentro de los participantes para la realizacion de taller.

Los resultados de acompafnamiento bucal evidenciaron que la
planificacion y organizacion fueron las que llevaron la informacién
pertinente hacia los participantes; y en porcentaje posterior se enmarca el
control que hubo dentro del grupo asignado, prestando atencion a lo que se
brindé y la evaluacion permitio verificar los logros obtenidos dentro de la

actividad.

La etapa de registros y controles, formo parte importante, para asignar
el registro de todas las asistencias de los usuarios de la coordinacion
técnica administrativa a reuniones. Se conté con herramientas objetivas
que permitieron facilidad en cuanto a su manejo enmarcando el control de
todos. De igual manera se detalld el control de igss y de oficios,
providencias, oficio circular, debido a que anualmente se detalla esa

informacion en una hoja de registro.

En el proceso de estadistica inicial, las funciones administrativas
aplicadas a esta actividad fueron; organizacion, planificacion y control, en
donde se evidencio que la organizacion fue el resultado que establecio el
inicio de la ejecucion del programa, seguidamente esta la planificacion que
respondié satisfactoriamente a los objetivos planteados; el control
constituyo parte importante de este proceso debido a que se llevdo un

registro de todos los directores que entregaron la estadistica inicial.

En la informacién que se brindd sobre las necesidades de docentes en
los establecimientos, se observdo que la planificacién y organizacion

brindaron un acompanamiento agradable, por lo que la informacion fue
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asimilada satisfactoriamente, debido a que

herramienta de facil manejo.

la comunicacion fue

la



41

4.2

63

CAPITULO 4 ]
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo de la investigacién

Factores que limitan el desarrollo del habito lector en nifias y

nifos de sexto grado de primaria.

Introduccion

La lectura es un habito que debe priorizarse desde el hogar
debido a que permite tener un cognitivo mas amplio; por lo que en
los establecimientos debe de ser trascendental porque se forjan

personas con una educacién de calidad.

La investigacion tiene como intencion analizar los factores que
intervienen en el desarrollo del habito lector precisamente en las

nifas que cursan el grado de sexto grado de primaria.

Para el desarrollo de la investigacion se involucraron a padres
de familia, alumnas y docentes, con el fin de recabar informacion
sobre preguntas generadoras; entre las cuales tenemos: ¢lLa
lectura es muy importante para la ninez? ;Cuanto tiempo dedica a
sus hijos como padre de familia?, ¢ Inculca habitos de lectura en su
hogar?, ¢, El tiempo que aplica Ud. como docente es suficiente para
fomentar el habito de lectura?, ;Aplica estrategias adecuadas para
fomentar el habito de lectura?, s Cuales son los motivos por los

cuales las nifas tienen desinterés por la lectura?
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La importancia de la investigacion radica en conocer los
factores que intervienen en el habito de lectura, esto para lograr
fortalecer las practicas de lectura y mejorar el desempefio de las
nifas, esto mediante actividades lectoras que permitan servir de
apoyo a los docentes y de esta manera fortalecer las
competencias que se trazan en el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Mediante esta investigacion se benefici6 a los docentes y
estudiantes, principalmente al desempeno docente porque ellos y
ellas implementaran actividades ludicas de lectura esto con el fin
de estimular y fomentar el habito de lectura en el proceso de
aprendizaje de las estudiantes y brindar de esta manera una

ensefnanza de calidad.

Este beneficio propicia un ambiente agradable para los nifios
debido a que ellos se sentirdan motivados para analizar y
comprender aun mejor lo que leen. De esta manera sera de
agrado tomar un libro y leerlo entretenidamente lo que permitira
fortalecer el aspecto cognitivo y desarrollar la habilidad de

comprension y analisis.

La investigacion se desarrollé en un establecimiento publico: en
la Escuela Oficial Urbana de Ninas “Martha Ruiz de Juarez”
Jornada Matutina, de San Cristébal Verapaz, en donde se inicio
con una pequefa observacion en los salones de clases en los
grados de sexto primaria, el cual permitié identificar el tema de
investigacion. Seguidamente se analiz6 el tema de investigacion a
través de documentos que permitieron enfocar la importancia de la

lectura y posteriormente se enfocaron las variables lo que permitio
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realizar los instrumentos que permitirian realizar la investigacion,

en este caso una guia de observacion y encuestas.

Planeamiento del problema

¢ Por qué las niflas y niflos de 6to. grado de primaria no

tienen el habito de lectura?

Justificacion

La lectura es una competencia que fortalece la vida personal de
cada ser humano, de ella se obtienen conocimientos nuevos,
desarrolla el lenguaje favoreciendo asi la integracion social de
cada persona, es por ello que dicha investigacion promovera el
habito de lectura en las nifias de 6°. Grado de primaria en la EOUN
Martha Ruiz de Juarez para que logren alcanzar el éxito y puedan
desenvolverse ante la sociedad, asi también se promoveran
actividades y acciones que beneficien tanto a los docentes como
estudiantes para que puedan desarrollar la capacidad de leer y

comprender.

Se determiné que la investigacion tendra viabilidad ya que los
docentes estan dispuestos a colaborar, para fortalecer el habito de
lectura en las nifas; asi se tendran mejores expectativas, mejores
satisfacciones en el progreso de cada estudiante, promoviendo
habilidades, destrezas y actitudes en las nifias para desarrollarse
como personas competitivas; ya que se creara en ellas el habito
lector que promoveran acciones de desarrollo personal en cada
una de ellas manifestandose en cualquier ambito: politico, social,

cultural.

Los docentes deberan desarrollar correctamente cada una de

las actividades lectoras, y técnicas de ensefianza con el fin de
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mejorar el servicio educativo y lograr el desarrollo integral y
obtener resultados favorables que es lo que se pretende con la

investigacion.

4.5 Objetivos

451 General
Interpretar los factores que limitan el desarrollo de
habitos de lectura en las nifias de 6°. Grado de primaria

4.5.2 Especificos
Identificar las caracteristicas familiares que limitan el

desarrollo de habitos de lectura.

Analizar la influencia que tiene la escuela en cuanto al

desarrollo de habitos de lectura.

Determinar la influencia social y medios de comunicacion

que intervienen en el habito de lectura.

Establecer factores psicolégicos que limitan el

desarrollo de un habito de lectura.

Identificar aspectos fisioldgicos que limitan el habito de

lectura en las estudiantes
4.6 Marco Teoérico

4.6.1. Marco conceptual

En el siglo XXI se inicia con una nueva concepcion y
definicion de la lectura y del libro. Durante siglos, el libro ha
mantenido un formato singular y unico, del mismo modo que se

definia a la lectura como el ejercicio lector realizado por los
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individuos sobre los contenidos del mismo. En la actualidad, se
concibe la lectura como una herramienta basica para el
desarrollo de la personalidad y también como instrumento para

la socializacion

‘En la primera década del siglo XXI, la lectura
comprensiva es considerada una competencia fundamental
para alcanzar mejores y mayores niveles de aprendizaje,
desarrollar las funciones psicolégicas y superiores y
comprender reflexivamente la realidad”.s

Golder y Gaonac’h la definen como "una actividad familiar
pero compleja que implica a la vez procesos cognoscitivos y
perceptivos. Se puede definir la actividad de la lectura como la
recepcion y la comprension de las ideas y los pensamientos de
un autor a partir de signos visuales". (Golder, Carolina y Daniel
Gaonac’h, 2002, p. 22).’

La lectura es fundamental en todos los aspectos de la
vida, brinda un desarrollo cognoscitivo que permite un
crecimiento personal, hay mejores oportunidades en el

desenvolvimiento ante la sociedad.

Segun el Curriculo escolar al practicar la lectura
favorecer el desarrollo académico del alumno, pues la
informacion contenida en los cuentos, las fabulas, mitos, los
poemas, las rimas, leyendas y canciones que integran los libros

de lectura en el nivel primario, forman un conjunto de

® Liceo Javier, Técnicas y Estrategias para desarrollar la competencia de comprension

lectora, (Guatemala, 2 010.), pag. 3

’Enfoques y teorias sobre los habitos de lectura.
http://www.monografias.com/trabajos20/habitolector/habitolector.shtml#ixzz2fxX4n5i0 ( 25
de septiembre de 2 013)
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conocimiento acumulados y permanecen a través ya que

forman parte de valores universales.

Por ello, el gusto por la lectura debe iniciarse desde la
nifez, para que aprendan a concebir la lectura como una
manera distinta de conocer su entorno, de comprenderlo y

transformarlo.

Segun Goodman en su enfoque indica que, el aprender a
leer requiere de estrategias y esquemas que permitan que el
aprendizaje de la lectura sea significativa; que para los

estudiantes las lecturas sean de su interés.

Se necesitan de técnicas y herramientas para fomentar el
habito de lectura, debe existir una sistematizaciéon que oriente
el proceso de las actividades a aplicar, verificar que sean de
acuerdo a las necesidades de los estudiantes y puedan aplicar

el razonamiento de lo que leen.

Segun el Programa Internacional de Evaluacién de
Estudiantes (PISA) de la Organizacion para la Cooperacion vy el
Desarrollo Econdmico (OECD) define la lectura como: la
capacidad de comprender textos, evaluar informaciones,

construir hipétesis y aprovechar conocimientos.

Esta teoria indica que por medio de la lectura, se
comprende, se analiza y se construyen nuevos conocimientos;

brinda una orientacién y desarrollo integral de toda persona.

Segun Kenneth S. Goodman indica que cuando existe una

interaccion entre el lector y los textos se conoce el mensaje
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que transmite el escritor; y es alli donde se debe realizar un
analisis y comprender lo que se da a entender en el texto que

se lee.

Segun Hilda E. Quintana, la lectura es un conjunto de
habilidades que transfiere informacion en donde
primeramente se tienen que reconocer las palabras, luego
comprenderlas y por ultimo evaluar las ideas del autor en cierta

lectura.

La lectura es un proceso interactivo, viene a ser una
actividad que permite conocer el significado del texto en la
medida que se interactua entre este y el lector, es por ello que

se desarrolla el conocimiento intelectual en cada persona.

Leyes
a) ley de lalectura, del libro y las bibliotecas

En el capitulo I, articulo 2 se establece que se debe
fomentar el habito de lectura, asi también la implementacién
de bibliotecas y aplicacién de libros de acuerdo a los

estatutos de autonomia

En el capitulo Il, articulo 3. Promocion de la lectura:
establece que el gobierno debe aprobar y desarrollar planes
de lectura, en donde deberan ser elaborados, evaluados y
en constante actualizacion por parte del Ministerio de

Cultura.

Asi también el gobierno tiene el compromiso de apoyar

y aperturar bibliotecas escolares que permitan el acceso a
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todos los ciudadanos con igualdad de oportunidades y

mejorar el habito de lectura en cada comunidad.

En el articulo IV, Planes para el fomento de la lectura;
los planes deben describir el interés de la lectura,
presentaran bibliografias de las bibliotecas para facilitar el
acceso a informacién y crear formacion de lectores, asi
también se creara un instrumento de analisis el proceso de

lectura y realidad de las bibliotecas.

b) Ley de Fomento para la Lecturay el Libro

El articulo 3 indica que toda persona tiene derecho a
crear su propia literatura y ninguna autoridad o institucion
debe prohibir ese derecho, por lo que la publicacién de los
libros tendra acceso a toda la poblacion.

En el articulo 4 se tiene por objeto generar programas,
proyectos y politicas para fomentar y promocionar el habito
lector. Asi también apoyar los espacios en instituciones

publicas o privadas para promocionar la lectura.

Segun el articulo 15, Consejo nacional de fomento para
el libro y lectura deben impulsar la participacion de los
ciudadanos en cada uno de los programas planteados en
cuanto a la lectura y disefar las actividades de participacion
para el fomento de lectura. Asi también involucrar a
instituciones académicas, asociaciones para el desarrollo

cultural en el pais, segun el articulo 20.
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Ley del programa del fomento de lectura y produccion
literaria

En su articulo 1 decreta el programa sobre el fomento de
lectura y produccion literaria FOLEPROL que establece
como objetivo fomentar, facilitar e incentivar la lectura y
produccion literaria de guatemaltecos. En su articulo 4 se
establecen algunas funciones como: promover actividades
mensuales y anuales que fortalezcan el habito lector, tomar
medidas con otras instituciones para crear y fortalecer

bibliotecas escolares y publicas.

En el articulo 5 FOLEPROL dependera del Ministerio de
Educacién, y debera estar integrada por el ministro de
cultura y deporte, director del diario de la editorial de
gobierno, delegados universitarios privado y de la
universidad de San Carlos, un delegado de las
organizaciones mayas Yy por el presidente de la asociacion

guatemalteca de autores y compositores.

Modelos de habitos de lectura.

Surgié el evento llamado BIBLIOTON, con la finalidad de
conmemorar el dia internacional del libro y de los derechos
del autor. Esta idea surge para desarraigar el problema

sobre la falta del habito de lectura.

“La finalidad del Biblioton es que las personas y
empresas donen libros, ya sea en la Biblioteca
Nacional o en librerias Artemis Edinter, para promover
el interés por la lectura en los guatemaltecos,
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especialmente en los nifios y jovenes de distintas
escuelas y colegios”,®

Esta actividad es de suma importancia, ya que pretende
fomentar el habito de lectura recolectando libros, para que
los nifios y nifas tengan textos para leer y desarrollar en

ellos el gusto por la lectura.

En este evento también se logré detectar que los padres
de familia consideran que los profesores tienen la obligacion
de ensefarles a los nifos a leer y escribir; pero resulta que
no solo la escuela juega ese rol, la familia también tiene que
involucrarse en este tipo de actividades, asumir la
responsabilidad que le corresponde como familia y orientar
el fomento del habito lector.

Otro de los modelos trata sobre una convocatoria a
todas las familias para participar en el programa llamado
CIRCULO FAMILIAR DE LECTURA, organizada por la
comunidad de lectores de Guatemala y el espacio cultural de
la facultad latinoamericana de ciencias sociales( FLACSO),
bajo el lema Si tu y yo leemos, ellos y ellas leeran. Esta
actividad pretende que los padres de familia se involucren
con sus hijos, con el fin de compartir un momento de lectura

y de eta manera fortalecer el habito de lectura.

‘Leer por placer, leer para aprender, leer para
comprender, leer para descubrir. La lectura nos entrega

® Modelos de Habitos de Lectura

http.//lahora.com.gt/index.php/nacional/quatemala/actualidad/176698-preocupa-perdida-del-
habito-de-lectura-en-ninez ( 25 de septiembre de 2 013)
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sensaciones y momentos de disfrute que en su esencia no
son comparables a los de otras experiencias. Nos abre una
via de comunicacion con los demas, y también nos conduce
al conocimiento, a través de caminos que cada lector recorre
de acuerdo con sus intereses y motivaciones”. ° Lectura y
Familia, Teresa Corchete y Sara Iglesias.

La lectura es muy importante en la actualidad, ayuda a
desarrollar el intelecto, ya que se aprende a concluir o
comentar sobre ciertos temas de acuerdo a la lectura que se
pretende leer, a la vez se llega a conocer y aprender nuevas
cosas, la lectura desafia las necesidades de cada persona

en el desenvolvimiento personal.

4.7 Marco Referencial

La Ley del Programa del Fomento de Lectura y Produccién
Literaria considera que la lectura y escritura son el principal
instrumento de la educacion, amplia conocimientos sobre la
realidad, la cultura nacional y universal, fortalece la capacidad
general del individuo, desarrolla integralmente a la persona

humana.

La cultura lectora es importante que se desarrolle en los
establecimientos de nivel primario, es l|la base de sus primeros
aprendizajes; transfiere el beneficio de un conocimiento
intelectual, aprendizajes basicos como universales; permite que

los lectores reflexionen y emitan juicios criticos.

El Curriculum Nacional Base establece en uno de los objetivos

de la educacion “formar una actitud Critica para que cada persona

° modelos de habitos de lectura http.//www.prensalibre.com/noticias/politica/Convocan-
familias-guatemaltecas-jornadas-lectura_0_748725456.html (25 de septiembre de 2 013.)
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participe en forma activa, en la busqueda y aplicacion de
soluciones justas a la problematica nacional”.’® Por lo que es
significativo fortalecer y desarrollar el habito de lectura para formar

una actitud critica y responsable.

El CNB en una de sus condiciones define “que los recursos y
servicios de apoyo son proporcionados por unidades que apoyan el
proceso educativo: infraestructura, libros de texto, bibliotecas,

tecnologia y alimentacion”'".

Los recursos son necesarios para
alcanzar la calidad educativa, en este caso se enfatiza en los
libros de textos y bibliotecas escolares, debido a que son

importantes para el fomento del habito lector.

El curriculum para el nivel primario en sus perfiles de ingreso,
numeral 13 indica que el nifo o nifia debe “expresar ideas,
pensamientos, emociones y sentimiento en su idioma materno, en
su segundo idioma y otras formas de lenguaje”.’® Y en su perfil de
egreso establece que debe “expresar ideas, emociones vy

sentimientos con libertad y responsabilidad”. ™

Segun el CNB en el area de comunicacion y lenguaje L1, en
sus competencias de area, se establece que se debe “utilizar la
lectura como medio de informacion, ampliacién de conocimientos

de manera comprensiva”. **

' DIGECADE, Ministerio de Educacion, Curriculum Nacional Base, segundo grado de
nivel primario, (Guatemala, C.A. 2010.)

1 DIGECADE, Ministerio de Educacion, Curriculum Nacional Base, segundo grado de
nivel primario, (Guatemala, C.A. 2010.)

2ibid.,39
3 ibid.

“ibid., 53
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Por tal razon varios autores se han preocupado por realizar
propuestas de estrategias y técnicas para inculcar el habito de
lectura en los establecimientos, por lo que a continuacién se

detallan:

Trinidad Martinez, en su investigacidon Fomentar la Habilidad y
el Habito de Lectura para tener como resultado alumnos con
pensamiento reflexivo y critico; indica que ha detectado en el
salén de clases, estudiantes que les cuesta entender, reflexionan
y emitir un juicio critico, porque no tienen habitos de lectura. Esto
se refleja en la dificultad de seguir pequenas instrucciones o sacar

informacion relevante de algo.

Propone actividades que los docentes pueden aplicar para
favorecer el interés por el habito de lectura en los estudiantes;
entre estas estan: explicacion sobre la importancia de la lectura,
recomendacion de lecturas, convocar a padres de familia para que
inculquen habito de lectura en el hogar, elaborar cronograma para
llevar un control de actividades realizadas y notas para los padres

de familia.

Trinidad Martinez concluye que ya hay motivacion e interés
por parte de los estudiantes para leer diferentes textos y utilizan
la pequena biblioteca que hay en la escuela; ademas se realizan

analisis y reflexiones sobre lo que leen.

Otro de los autores, Silvia Linan-Thompson, de la ciudad de
Guatemala, en su publicacion La importancia del desarrollo de
lectoescritura: de la cuna a la escuela, con fecha 30 de enero de
2013; indica que si no se aprende a leer y escribir correctamente

desde los primeros afnos de escolaridad, la probabilidad que se
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lleque a leer y escribir ira disminuyendo por que no habra mucha
importancia por parte de ellos. Por lo que se pretende desarrollar la
habilidad de la lectoescritura, aplicar estrategias lectoras en el
salon de clase para mejorar el habito de lectoescritura y
comprension lectora, aumentar las oportunidades de desarrollar la

habilidad de leer y escribir correctamente.

La situacién problematica de la lectura en los diferentes grados,
se encuentra en un rango medio y bajo; por lo que la autora
establece algunas actividades que el docente puede aplicar para
despertar en los estudiantes el interés por la lectura y mejorar el

nivel y calidad de comprension lectora.

La autora proporciona las siguientes actividades que se debe
realizar antes de iniciar la lectura: propdsito de la lectura, activar
conocimientos previos, ensefiar vocabulario critico, predecir; el
docente como conocedor del proceso debe adecuar las actividades
de acuerdo a las necesidades de los estudiantes, en este caso

llevarlos a un razonamiento légico.

El Ministerio de Educacion con la elaboracion de la Guia docente
para la comprension lectora editado en el ano 2012, ofrece
orientaciones y herramientas a los docentes para que apliquen
actividades sobre comprension lectora y desarrollen en el
estudiante capacidad de analisis y emitir sus propios juicios; y de
esta manera fomentar el habito de lectura en los establecimientos

de nivel primario.

Segun la guia docente muchas personas piensan que leer es
un proceso en el que se tienen que reconocer solamente letras y
formar palabras o bien leer claro y con rapidez, por lo que no se

trata de eso. Por ello esta guia pretende que los docentes
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recuerden que la lectura debe ser comprensiva, debe iniciarse
desde los primeros grados, ya que a veces se piensa que en los
grados mas altos tendran el compromiso de hacerlo, siendo este un

error.

Se concluye que, leer bien es muy importante, permite que las
personas tengan mejores oportunidades en su desarrollo integral,
mientras que los individuos que no tienen el habito de lectura no

tendran las mismas oportunidades

El Liceo Javier, de la Ciudad de Guatemala, en su libro
técnicas y estrategias para desarrollar la competencia de
comprension lectora emitida el afio 2010; establece que la
problematica de la falta de habito de lectura se debe a que en la
actualidad hay personas que pretenden una educacién de
repeticion y recepciéon de conocimientos, esto ocasiona problemas
al leer pequefas instrucciones, los estudiantes no se interesan en
reflexionar sobre lo que se esta leyendo; es por ello que el Liceo
Javier ha estado impulsando la formacién de sus maestros en este
tema y tiene como propdsito compartir experiencias entregando un
manual sobre estrategias y técnicas de lectura compresiva; asi
también ofrecer una serie de tacticas que fortalezcan la adquisicion

de la lectura comprensiva.

El liceo Javier utilizo la metodologia constructivista ya que se
basé en el aprendizaje por competencia instrumental, cuyo
concepto se refiere: “a aquellas que sirven como medio o

»15

herramientas para un fin determinado en el que se determino

la competencia de lectura comprensiva, refiriéndose

® Liceo Javier, Técnicas y Estrategias para desarrollar la competencia de comprension
lectora, (Guatemala C.A. 2010)
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"La lectura comprensiva es una competencia instrumental
pues su finalidad es servir de medio para alcanzar
aprendizajes significativos, promoviendo la adquisicién y
desarrollo de destrezas, habilidades y actitudes.”'

El Liceo Javier concluye que la lectura comprensiva es un
medio que logra alcanzar los aprendizajes significativos; la
competencia de lectura comprensiva es una herramienta que
promueve la apropiacién y desarrollo de habilidades y destrezas,
asi como también promueve la adquisicion de actitudes y valores
en el estudiante para desarrollarse como persona; siendo

orientados por el o la docente.

Segun Luis Iza Dorronso en su libro Plan de lectura en los
centros de educacion infantil y primaria del afio 2006, indica que la
institucion responsable de velar la educacion es el Departamento
de Educacién que tiene la obligacién de mejorar las competencias
basicas del alumnado, ha realizado campos de innovacion en la
formacion de profesores y evaluacidén, se incluye también la
competencia lectora en todas las areas curriculares, fomentando
asi el gusto por la lectura. EI Departamento de educacién publica la
planificaciéon de lectura para que los estudiantes desarrollen los
conocimientos, destrezas y actitudes para ser lectores

competentes.

La competencia lectora se pretende desarrollar de la siguiente
manera: fomentar el habito lector, contar con un plan
estructurado y sistematizado para la ensefianza de la lectura en
todas las areas, prevenir las dificultades de lectura, garantizar una
buena utilizacion de los recursos, Implicar a las familias, impulsar

la formacion del profesorado en cuanto a la lectura.

18 ibid.
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En el plan de lectura en los centros de educacion infantil y
primaria describen algunas actuaciones que el docente debe
realizar, asi como también la ensefianza de estrategias lectoras
que debe aplicar: lectura en todas las areas, trabajo preventivo: pre
lectura y pre escritura, metodologia de la ensefianza de la
lectoescritura, seleccion de textos adecuados para los diferentes
ciclos, actividades lectoras que abarquen todos los procesos
lectores, practica sistematica de las estrategias lectoras definidas
para cada ciclo, planteamiento integrador de la lectura en las
distintas areas linguisticas y Desarrollo de las actividades de

animacion a la lectura programadas para cada ciclo.

Entre las enseflanzas de estrategias lectoras estan:
Enseflanza de las habilidades pre lectoras y pre escritoras,
Ensefanza de estrategias lectoras, Integracion de la ensefanza de
las estrategias lectoras: “antes, durante, después de la lectura” y/o

metodologia de proyectos.

Luis lza Dorronso concluye que la concrecion anual del plan
de lectura recogera aquellas actuaciones que el centro educativo
considere relevantes para determinados cursos. Las distintas
actuaciones que se llevaran a cabo en un ciclo o curso

determinado estaran debidamente planificadas.

4.8 Metodologia
4.8.1 Método empirico-tedrico

Con lleva toda una serie de procedimientos practicos con el

objeto y los medios de investigacion que permiten revelar las
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caracteristicas fundamentales y relaciones esenciales del

objeto; que son accesibles a la contemplacion sensorial."”’

4.8.2 Tipo de investigaciéon: Descriptivo transversal

“Es un tipo de estudio observacional y descriptivo, que mide
a la vez la prevalencia de la exposicion y del efecto en una
muestra poblacional en un solo momento temporal; permiten
estudiar varias variables resultado como exposicion y buen

control de la seleccién de los sujetos de estudio”. '

4.9 Definicion de las variables

El habito es una repeticion constante de una serie de actividades
y es una manera de ser o actuar, adquirir progresivamente a través

del aprendizaje.™

Los factores que influyen en la adopcion de habitos de lectura
son: fisiolégicos, psicoldgicos, familiares y laborales; entre los
factores fisiolégicos podemos indicar la percepcion visual, auditiva; en
lo psicolégico: estado emocional, orientacion y estructuraciéon
espacial, adquisicion de la sucesion de hechos; en el factor familiar:
relacion afectiva en el hogar, bienes culturales (libros), administracion
del ingreso familiar, valor otorgado a la lectura en la familia, habitos

lectores en los padres; en lo laboral: horario habitual del trabajo,

7 Método empirico- tedrico http://metodologia02.blogspot.com/p/metodos-de-la-
inventigacion.html. (20 de mayo de 2015).

18
015.)

Investigacion transversal. es.wikipedia.org/wiki/Estudio_transversal. (15 de mayo de 2

'® Habitos de lectura
http.//www.lecturayvida.fahce.unlp.edu.ar/numeros/a4n4/04_04_Lihon.pdf, ( 25 de Septiembre de

2013.)


http://es.wikipedia.org/wiki/Estudio_observacional
http://es.wikipedia.org/wiki/Estudio_descriptivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Prevalencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Variable_estad%C3%ADstica
http://metodologia02.blogspot.com/p/metodos-de-la-inventigacion.html
http://metodologia02.blogspot.com/p/metodos-de-la-inventigacion.html
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trabajo adicional, tiempo utilizado en el trabajo-hogar, trabajo

adicional.

este factor intervienen los valores, normas de conducta, la
tradicion y el medio ambiente en que se desenvuelve la persona;
factor que varia el desarrollo de una cultura lectora; debido a que
dependera del diario vivir en el que se desempefia, porque si no
existe una cultura en donde se fomenten habitos lectores, la persona

no tendra empeno en realizarlo.

Los valores pueden modificarse, a través de ellas se pueden
lograr actitudes favorables para impulsar familiaridad mas abundante
en funcién del libro y la lectura. En la formacién de conductas
positivas para la lectura hay una trilogia de actores: padres de
familia, docentes y bibliotecario. “Los padres de familia animan e
impulsan la lectura, los docentes la ensefia y la guian, los

bibliotecarios la mantienen y refuerzan”. %°

4.9.1 Definicion Operacional

Para esta definicion se basdé en la siguiente variable:
interpretar los factores que intervienen en el poco habito de
lectura en nifias y nifos de sexto grado de primaria, asi también
se redactaron los siguientes objetivos especificos: identificar las
caracteristicas familiares que limitan el desarrollo de un habito
lector, analizar la influencia que tienen la escuela en cuanto al
habito de lectura, determinar la influencia social y medios de
comunicaciéon que intervienen en el habito de lectura,
establecer factores psicolégicos e identificar aspectos

fisioldgicos que limitan el desarrollo de la lectura.

2 factores y orientacion para la lectura
http.//www.unmsm.edu.pe/ceupseducacion/distancia_archivos/Estrategias1_10Factoresorientaci
ones.pdf (25 de septiembre de 2 013)
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Los componentes que se relacionan a la definicion
operacional son: ambiente familiar, escolar, social y medios de
comunicacién, aspecto psicolégico y fisiolégico. Sus
indicadores son: tiempo insuficiente, falta de recursos
econdémicos, eminencia académica, falta de atencion a los hijos,
tiempo adecuado, actitud positiva hacia el trabajo, materiales
suficientes, estrategias y actividades adecuadas, desinterés por
el habito de lectura, pasatiempo favorito, permanencia en los
medios de comunicacion, actitud positiva hacia las tareas,
incorporacion de técnicas de lectura, satisfaccion en el

desarrollo del habito de lectura.

Los instrumentos utilizados fueron: cuestionarios, entrevista

y guia de observacion.

4.10 Diseno de la Investigacion

4.10.1 Diseno no experimental:

se realiza sin  manipular deliberadamente
variables, es decir, se trata de investigacion donde no
hacemos variar intencionadamente las variables
independientes. Lo que hacemos en la investigacion no
experimental es observar fendmenos tal y como se dan
en su contexto natural, para después analizarlo” 21

El diseno no experimental permite solamente indagar,
realizar una observacion para la realizacion de la
investigacion y llevar a cabo un analisis de resultados, con
el fin de llegar a conocer las causas de las variables; este

diseio es de tipo exploratorio, porque se averigua, se

' R. Collado Hernandez, Lucio L., Catedra Metodologia para la investigacion en ciencias
politicas, (s/e, México) Pag.2.
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busca, se recaba informacién y se estudia para sacar
conclusiones y verificar si coinciden con las variables

planteadas en la investigacion.

Este disefio tiene  un enfoque retrospectivo ya que
presenta informacion cronolégica de investigaciones
anteriores, que fundamentan el avance informativo de este

trabajo.

411 Sujetos, universo y muestra
4.11.1 Sujetos

Sujeto es la persona quien realiza la investigacion, asi
también las personas que haran posible el proceso;

seran los sujetos a entrevistar o bien a observar.

Las caracteristicas de los sujetos son: Nifas de
sexto grado de primaria, comprendidas entre las edades
de 12-14 anos, los padres de las estudiantes son
personas trabajadoras, de clase media, docentes de 6°.

grado, optimistas y colaboradoras.

Los sujetos participantes en la investigacion: directora
del establecimiento, estudiantes de 6°. grado, padres de

familia de las estudiantes, y docentes de 6°. grado.

4.11.2 Universo

Es la cantidad total de sujetos que participaran en la
investigacion, para luego determinar la muestra que se
empleara para manejar el proceso de investigacion. En

este caso el universo es de 75 estudiantes de 6°. grado,
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4.12

previa para la obtencidn de informacion especifica.

50 padres de familia y 2 docentes encargados de impartir

clases en 6°. Grado.

4.11.3 Muestra

Es una pequefa cantidad de sujetos que determina
el universo, el porcentaje de un analisis y discusion de

resultados, brindando las respuestas a nuestras variables.

El tamafio de la muestra fue de 15 estudiantes, de la
Escuela Oficial Urbana de Nifas Martha Ruiz de Juarez,
en donde se recabo informacion sobre la falta del habito
de lectura. 15 padres de familia, 2 docentes encargados

del grado de sexto primarias.

Para la realizacion del muestreo se efectuaron
encuestas definidas para cada ambito (estudiantes,
docentes y padres de familia), lo que permitié establecer

los factores que intervienen en el poco habito de lectura.

Instrumentos

Los instrumentos de medicién son los materiales que se
utilizan para recabar informacién y para justificar el porqué de

nuestra investigacion al finalizar el proceso de nuestra medicién.

En esta investigacion se utilizo la encuesta, como bien se sabe
la encuesta es un “consiste en obtener informacion de las personas

encuestadas mediante el uso de cuestionarios disefiados en forma

"2 Las

2 Encuesta,

http://www.uam.es/personal_pdi/stmaria/jmurillo/InvestigacionEE/Presentaciones/Curso_10/ENCUESTA
_Trabajo.pdf( 25 de septiembre de 2 013)
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encuestas ayudan a recabar informacién sobre los temas a

investigar, en este caso el temas fue sobre el habito de lectura.

Las encuesta dirigidas estan estructuradas de tres formas; las
que se aplicaron a las estudiantes consistieron en preguntas sobre
pasatiempo favorito, tiempo que emplea en ver medios de
comunicacion, tipo de lectura que le gusta leer mas; las encuestas
dirigidas a los papas, tiempo que dedica a sus hijos, inculca
habitos de lectura en su hogar, nivel de escolaridad, recurso
economico que ostenta mensualmente; vy las que se dirigieron a
las docentes consiste en: estrategias que aplica, material
educativo suficiente, tiempo que aplica para fomentar el habito de
lectura, desinterés en estudiante por el habito de lectura, entre

otras.

4.12.1 Procedimiento

Para interpretar los factores que intervienen en el
habito de lectura se realizd una investigacion para conocer
a profundidad esos factores; dentro de esos factores se
llegd a conocer caracteristicas familiares, influencia social,
problemas psicoldgicos vy fisioldgicos, que son los factores

que intervienen en el habito lector.

Seguidamente se realizd6 y se aplicé la encuesta a
padres de familia, estudiantes y docentes con el fin de
recabar informacion e identificar las caracteristicas
familiares, determinar la influencia social, establecer e

identificar factores psicoldgicos y fisioldgicos.

Se realizd el analisis estadistico, con el fin de

determinar el porcentaje que identifica a cada uno de los
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factores y determinar la ponderacion de los factores que
intervienen en el habito lector, que representa la muestra a

la que se aplicaron los instrumentos.

Seguidamente se hizo un analisis y discusién de
resultado, en donde se explica detalladamente los
resultados que se obtuvieron durante el desarrollo y por
ultimo la elaboraciéon del perfil de investigacion y

presentacion del trabajo de investigacion.

4.13 Andlisis y discusion de resultados

En el proceso de investigacion se concluyé que la lectura es
primordial en el desarrollo de toda persona, debido a que orienta y
brinda conocimientos que le permiten al ser humano desenvolverse

ante la sociedad.

Asi también, los padres de familia se ven involucrados en el
proceso de formacién de habitos de lectura en los nifios, puesto
que ellos tienen la responsabilidad de fortalecer ciertos principios
en sus hijos para que tengan ellos mayor compromiso en su
escolaridad, por lo que los padres de familia aportaron que por
cuestiones de trabajo, se les dificulta dar el 100 % de su tiempo a
sus nifos, pero estan conscientes que es necesario estar
pendiente de sus hijos y por ello la mayoria de los padres emplea
treinta minutos de su tiempo a sus hijos para fortalecer sus

conocimientos y forjando asi el habito lector.

Otra de las caracteristicas familiares que dificultan el habito
lector es el nivel de escolaridad, debido a que todos los padres de
familia no tienen un nivel académico que les permita estar

pendiente del acontecimiento que sus hijos efectuan en el centro
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de estudios, debido a que no todos tuvieron la oportunidad de
estudiar, por lo que el 20 % no lee ni escribe. Por lo que este
porcentaje de padres de familia velan porque sus nifias se superen
y que mejor si emplean el habito lector a través de la escuela y del

propio interés de las nifias.

Otra de las cuestiones son los problemas psicolégicos que
padecen las nifas; un 18% padece de fatiga mental y retencién
emocional, por lo que este factor impide el proceso de analisis y
comprension lectora lo que afecta en el proceso de ensefianza en

las estudiantes.

Asi también las estudiantes dieron sus puntos de vista, en lo
que concluyeron, que la lectura es importante, pero que ellas
prefieren libros de aventuras, historietas, leyendas y que
contengan pocas hojas para mayor rapidez en cuanto a su lectura.
El 36 % de las nifias se aburren al leer textos de gran grosor por lo

que prefieren no hacerlo.

En cuanto a las encuestas dirigidas a las docentes de grado se
concluye que el tiempo que dedican a las estudiantes no es
suficiente, debido a que se necesitan desarrollar varias actividades

por lo que no es posible ejecutarlas todas.

Asi también se determin6 que aparte del tiempo, existen otros
factores que afectan el proceso del habito lector como lo son,
problemas fisioldgicos: en el que el 20% de las estudiantes tienen
problemas visuales, por lo que las docentes les brinda textos con

letras grandes, para que pueda leer y comprender.



88

Otro de los aspectos es el material educativo que se
encuentra en el salon de clases, los cuales no son suficientes,
segun indica el 25 % debido a que las nifas comparten los textos
para la lectura, y eso hace que se distraigan y no efectuen la
lectura como corresponde; asi también indican que aparte de los
libros, se requieren de otros instrumentos como: una cafonera
para proyectar alguna lectura y cambiar la forma de leer y sea mas

interesante para las estudiantes.
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del ejercicio profesional supervisado se fortalecieron
los servicios a los usuarios mediante actividades administrativas y pedagdgicas
tales como: acompafamiento escolar y administrativo, registros y controles,
entre otros, lo que permiti® mejorar la calidad del servicio brindado a los

docentes y directores.

A través de la realizacion de talleres como el autoestima y ;Cémo ser un
lider?, se fortalecio el liderazgo positivo de los docentes lo que contribuyé al

mejoramiento de actitudes hacia el desempefio del que hacer educativo

Mediante la planeacion y organizacion de actividades relacionadas a la
utilizacion de la tecnologia en el ambito administrativo se brind6é una induccion
de las tics en la administracion, o que mejoré el manejo de habilidades de
comunicacién y trabajo en equipo a través del uso de las redes sociales para

agilizar la informacién emanada de la coordinacién hacia los directores.

Durante la etapa de investigacion se aplicaron encuestas a estudiantes,
docentes y padres de familia, lo que permitié determinar los factores limitantes
del habito lector, entre estas se pudieron constatar: el tiempo, la influencia de los
medios de comunicacién asi como también factores psicolégicos; para
responder a esas necesidades detectadas se plante6 como alternativa de

solucion la elaboracion de un manual titulado Lectura Magica.
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La velocidad y comprension lectora fueron favorecidos a través del manual
Lectura Magica, que consistié en una serie de actividades tales como: jugando
con la portada, lectura equivocada, escondiendo las palabras, entre otros, lo que

promovié la importancia del habito lector en los estudiantes y docentes.
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RECOMENDACIONES

Que la coordinacién técnica administrativa implemente estrategias de
acompafiamiento pedagdgico y administrativo a directores para mejorar el

desempeno de sus funciones.

Motivar a los docentes a participar de forma activa en los talleres de
formacion en los temas de emprendimiento de liderazgo para brindar un mejor

servicio a la ninez del distrito escolar.

Que se brinde un mejor servicio en la coordinacién mediante el manejo
adecuado de las tics para agilizar la entrega de informacién en el menor tiempo

posible.

Que el Coordinador Técnico Administrativo fomente el programa nacional de
lectura Leamos Juntos a través de actividades lectoras como: resumen, deletreo,
lectura silenciosa, entre otras, para mejorar la comprension lectora de los

estudiantes.

Que los docentes apliquen correctamente las actividades del manual
Lectura Magica para que los estudiantes adquieran habilidades lectoras y

mejoren asi su rendimiento en las distintas areas curriculares.
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ANEXO 1
ESTRUCTURA DEL EDIFICIO
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 013.
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ANEXO 2 ,
ORGANIGRAMA DE LA INSITUCION
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 13.
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ANEXO 3
CROQUIS DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
DISTRITO ESCOLAR 16-03-08
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 01.
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ANEXO 4
FOTOGRAFIA 1
MONITOREO EN ESTABLECIMIENTOS
EORM CHIYUC

Tomada por: Vicente Coy. Afio 2 103.

FOTOGRAFIA 2
AULA DE TERCER GRADO

Tomado por: Vicente Coy. Afo 2 013.



FOTOGRAFIA 3
INSTITUTO DE TELESECUNDARIA CHIYUC

FOTOGRAFIA 4
QUINTO BACHILLERATO EN MECANICA AUTOMOTRIZ

Tomada por: Vicente Coy. Afo 2 013.
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FOTOGRAFIA 5 o
INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA

. . o
4 Sl S

Tomada por: Vicente Coy. Afio 2 013.

FOTOGRAFIA 6
EOUV RENE ALBERTO CARDOZA BARAHONA

Tomada por: Vicente Coy. Afo 2 013.



FOTOGRAFIA 7
SALON DE CLASES DE CUARTO GRADO

Tomada por: Vicente Coy. Afo 2 013.

FOTOGRAFIA 8
BANOS DEL ESTABLECIMIENTO

Tomada por: Vicente Coy. Afo 2 013.
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ANEXO 5
FOTOGRAFIA 9
TALLER LEAMOS JUNTOS
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Tomada por: Gladis Caal. Ano 2 013.

FOTOGRAFIA 10
PRESENTACION DE LECTURAS

Tomada por Gladls Caal. Afo 2 013.



NA




106



N0.056-2016

CUNOR Centro UNIversitArRIO DeL NorTE

Universidad de San Carlos de Guatemala

El director del Centro Universitario del Norte de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, luego de conocer los dictamenes de la Comision de Trabajos de
Graduacion de la carrera de:

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON

ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
Al trabajo titulado:

INFORME FINAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO, REALIZADO EN LA
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA DISTRITO CENTRAL 16-03-08, DE SAN
CRISTOBAL VERAPAZ

Presentado por el (la) estudiante:

MAGDA FLORIDALMA YOJ JOM

Autoriza el

,§
|
i
§
|

Coban Alta Verapaz 07 de Abril de 2016.

i

Lic. Erwin Gonzalo' sken orales
DIREC

T T




