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Dictamen-08-2017
Cuilapa, Santa Rosa, 30 de noviembre de 2017

Doctor

Balter Armando Aguilar Pichilla

Director y Coordinador General de Examenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa

Presente

Hacemos de su conocimiento que el estudiante:

Andersson Edgardo Carias Jiménez
Con registro académico: 201043167 y codigo unico de identificacion: 1712168492216, ha
realizado las correcciones sugeridas al trabajo de informe de:

Ejercicio Profesional Supervisado X

Titulado: Informe final de Ejercicio Profesional Supervisado, proyecto Manual de
normas y procedimientos para el uso y manejo de la Biblioteca comunitaria de la
Alcaldia Indigena Xinca de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, de Santa Maria
Ixhuatan, Santa Rosa.

De acuerdo a las siguientes calificaciones aprobadas en cada etapa reguladas por el
normativo vigente del Ejercicio Profesional Supervisado

Fase de investigacion 12 puntos
Fase fundamentacion teorica 5 puntos
Fase plan de accion de la intervencion 4 puntos
Fase de ejecucion del proyecto 32 puntos
Fase de voluntariado 15 puntos
Informe final 25 puntos
Total 93 puntos

Aprobado el Ejercicio Profesional Supervisado con la calificacion de: 93 pts.
Por lo que se dictamina favorable para que pueda continuar con la fase siguiente para su
graduacion a nivel de licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Id y ensefiad a todos
Atentamente,

Ejercici6 Profesiopal Supervisado
C.c Archivo
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»4# TRICENTENARIA Centro Universitario de Santa Rosa

Direccidn
DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIQ DE SANTA ROSA -CUNSARO-
DE LA UNIWVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

Cuilapa, veintiuno de Mayo del afio dos mil dieciocho

Orden de impresidn 062018

Con vista en los dictimenes favorables que antecedan y a solicitud de [a Coordinacion
de Exdmenes de Graduacién, de conformidad ocon €l articulo 08, inciso 13 del
Normativo para el desamullo de exdmenes piblicos de graduacion de las cameras de
Licanciatura en Pedagogia y Administracidn Educaliva, Turisma y Administracidn de
Empresas del Centro Universitario do Santa Rosa ~-CUNSARC- de la Universidad de
San Carlos de Gualemala, o autoriza la impresidn del trabajo de Ejercicio Profesional
Supervisado del estudiante:

ANDERSSON EDGARDO CARIAS JIMENEZ, identificado con el registro académico
201043167, CUl 1712 16849 2216 “Manual de Normas y procedimientos para el uso v
maneio de la Biblioleca virtual comunitaria de [a Alcaldia Indigena Xinca de Aldea
Santa Anita, Nixtiquipaque del municipio de Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa ™

Alde Los Esclaves, Cotonia fas Manjitas, Cvifepa Sonta Rosa



Nota: para efectos legales, Unicamente el
sustentante es responsable del contenido del
presente trabajo.
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Resumen
El informe de Ejercicio Profesional Supervisado titulado. Manual de normas y
procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca de la alcaldia indigena Xinca.
Con base a la problematica observada en la comunidad, el objetivo del proyecto fue:
La implementacion de un manual de normas y procedimientos para el uso y manejo
de la biblioteca de la alcaldia indigena Xinca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque,
del municipio de Santa Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa. Logrando
con ello el establecer las normas que establece un modelo de convivencia interna y
al mismo tiempo una responsabilidad en relacion al cuidado del equipo tecnoldgico
para evitar confrontaciones con los usuarios a futuro, para el efecto todo su
planteamiento se implementd gracias al uso de instrumentos que facilita la
investigacion de campo con el fin de obtener toda la informacion necesaria, en aras
de alcanzar los objetivos en los que se pretende normar oficialmente el uso y manejo

de la biblioteca en todo el entorno comunitario.

Palabras claves: Normas, procedimientos, usuarios aprendizaje, significativo.

Proyecto, investigacion indagatoria, disefio mixto.



Introduccion

El Ejercicio Profesional Supervisado, es la fase terminal en el proceso académico del
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, en
la cual el estudiante fusiona la teoria con la practica manifestando el deseo de
aprender, llevando a la préactica lo aprendido durante el proceso de formacion a las
comunidades o unidades de préctica, la cual es asesorada y supervisada por
profesores de la carrera.

El Ejercicio Profesional Supervisado, como fase previa, permite al estudiante poner
en practica los conocimientos adquiridos a través del proceso académico realizado en
las aulas universitarias. Permitird demostrar al estudiante la asimilacion de
contenidos y a la vez reforzar la preparacion en aquellos aspectos que hayan quedado
incompletos en el aprendizaje. EI Ejercicio Profesional Supervisado se constituye
nueve etapas gque a continuacion se describen. Primera etapa, Diagndstico
Institucional la que permite conocer la situacion real de la institucion a investigar,
detectando sus necesidades y carencias que agrupados constituyen problemas que
requieren priorizacion, asi como la aplicacion de un estudio de viabilidad y
factibilidad para encontrar la solucién que se requiere mediante un proyecto.
Segunda etapa, fundamento tedrico Al tener seleccionada la hipétesis-accion a
implementar por medio de un proyecto, en esta fase se tiene la posibilidad de
referirse a un tema y a las leyes que se asocian a dicho tema. Cada uno de los temas
habria que tratarlo de la manera méas concreta posible con base a los autores que los
hayan desarrollado en su momento. Tercera etapa, plan de accion. En esta fase se
define todos los elementos necesarios para hacer la intervencién que sugiere la

hipétesis accidn del proyecto estableciendo los elementos minimos que integran el



plan como titulo, lugar de ejecucidn, el tiempo a utilizar, objetivos, justificacion,
metas, actividades, procedimientos, métodos, técnicas, ejecutores y beneficiarios,
recursos: materiales, humanos, institucionales, econémico. Cuarta etapa, ejecucion
y sistematizacion de la intervencion. Esta etapa corresponde a la realizacion de
cada una de las actividades determinadas en el cronograma del plan de accion. Para
lo anterior el ejecutor ha de cuidar que se tengan en disponibilidad los recursos
necesarios para el resultado esperado. Quinta etapa, evaluacién del proceso. En
esta etapa se desarrolla paralelamente aplicando una serie de herramientas,
estableciendo objetividad, apreciaciones, validez, confiabilidad, calidad, estabilidad
y evaluacién mediante procesos. Sexta etapa, Voluntariado. En esta etapa se
contempla la descripcion de la accion realizada ademas del proyecto ejecutado en la
institucién. Se identifica el apoyo que se ha brindado a la comunidad o institucion
beneficiada, el cual puede consistir dependiendo de la actividad realizada. Séptima
etapa, Conclusiones, se desarrollan de acuerdo a los objetivos planteados en el plan
de accion. Recomendaciones, se desarrollan de acuerdo a la intervencion realizada
incluyendo copia de quien o quienes asuman la ejecucion. Bibliografias, se
desarrollan de acuerdo a los citaciones desarrolladas en los capitulos I, 11 Y IV.
Octava etapa, apéndice; anexos y glosario. Esta etapa se refiera a todas las
evidencias de las herramientas que se utilizaron para la realizacion de todo el
procedimiento y el Plan General. En esta etapa se contempla en orden sistematizado
cada una de las actividades que se desarrollaron durante el proceso de investigacion
en relacion al diagndstico donde se plasma por medio de un cronograma general, las
actividades que se desarrollaron en cada capitulo que contempla la fase del

diagnostico.
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Capitulo 1
Diagnostico
1.1 Contexto
1.1.1 Geografica
Nombre
Aldea Santa Anita Nixtiquipaque.
Localizacion
Se encuentra al noreste de la cabecera municipal de Santa Maria Ixhuatan, distanciados a dos
kilometros aproximadamente de dicho punto de referencia.
Tamario
Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, tiene una extension territorial aproximada de 10 kilometros
cuadrados.
Clima
Templado
Suelo
Feértil en zonas ubicadas al sur y en su mayoria es suelo volcanico (mucha roca)
Principales accidentes: Gnicamente lo cruza la quebrada conocida como Noalco.
Recursos naturales: cuenta con una variada flora lo cual permite en algunas zonas determinarlas
como virgenes convirtiéndose en un pulmén para la poblacion puesto que se respira aire puro
todavia
Vias de comunicacion
Posee una sola entrada de la cabecera municipal a la aldea, estd empedrada en mal estado, cuenta ya
con algunas calles pavimentadas en el interno de la aldea, y muchos caminos de terraceria para

conectarse con aldeas circunvecinas.



1.1.2 Organizacion Social

La comunidad de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, en su totalidad esta integrada desde la base
legal de la familia, las cuales en un 95% profesan la religion catdlica y un 5% se congregan en las
Iglesias evangélicas esto segun datos recabados en el libro del Instituto Nacional de Estadistica de
Guatemala, en su libro “Caracterizacién Departamental y Municipal Santa Rosa 2013, en su
apartado estadisticas sociodemograficas. (pag. 72)

La poblacién esta integrada en un 60% de poblacion que oscila entre los rangos de 19 a 49 afios de
edad, un 15% de adultos mayores y un 25% de grupo infanto juvenil datos extraidos del libro
proporcionado por el Instituto Nacional de Estadistica “Caracterizacion Departamental y Municipal
Santa Rosa 2013”, en su apartado estadisticas sociodemograficas. (pag. 73)
Ademas desde el reconocimiento de la cultura Xinca, politicamente se rigen por los principios
ancestrales representados en el Consejo Xinca el cual es encabezado por un Alcalde Principal y 7
personas electas por la comunidad los cuales también reciben el titulo de alcaldes.

Etnia: por su propia naturaleza y tradicion ancestral es una comunidad ladina eso si, en busca de
fortalecer la cultura Xinca.

Instituciones educativas en la actualidad el desarrollo educativo tiene como puntos de referencia el
nivel pre primario el cual es cubierto por el programa Proyecto de Atencién Integral al nifio y la
nifia, el nivel primario, por medio de la Escuela Oficial Rural Mixta y el Ciclo Basico por parte del
programa de Telesecundaria, quedando Unicamente pendiente de impulsar el estudio a nivel de ciclo
diversificado.

Instituciones de salud

No existen estos servicios.

Vivienda

La vivienda de sus pobladores esta construida formalmente (block, lamina de zinck, puertas de metal).



Cultura

Estan luchando por fortalecer sus tradiciones, tanto asi que es una de las tres comunidades que tienen
establecido la celebracion de dos ferias, una en el mes de enero y otra en el mes de julio.

Costumbres

Béasicamente se enmarcan dentro de las grandes celebraciones como Semana Santa, Navidad, Afio Nuevo,
entre otras, resaltando sus riquezas culinarias ya que en estas practicas también estan centradas sus
esperanzas por fortalecer su cultura.

1.1.3 Historia

Primeros pobladores

La comunidad reconoce en el Sefior Joseé Demecio Aguilar, a su fundador y organizador quien a la
fecha en la busqueda de consolidar el rescate de la cultura Xinca, forma parte de instituciones como
el Consejos Municipales de Desarrollo Urbano y Rural, Consejos de Departamentales de Desarrollo
y Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural; tribunas en las cuales expone y proyecta la
expectativas de la comunidad Xinca a la que representa.

Sucesos importantes, personalidades presentes y pasadas, lugares de orgullo local: el suceso mas
sobresaliente como institucién fue alcanzar el reconocimiento politico, social e interinstitucional, a
nivel local, departamental, regional y nacional, aspecto que a la fecha genera beneficios para la
comunidad, ya que los medios de comunicacion masiva como la televisién abierta se ha dignado en
hacer reportajes que engrandecen la cultura Xinca a nivel internacional gracias a la sefial de internet
gue poseen dichas empresas televisivas. Para la comunidad Xinca resultan importantes las fechas
festivas de la comunidad ya que en estos meses resalta el rol de la alcaldia como ente de gobierno
local y por ende proyecta todas aquellas acciones que fortalecen el rescate de la cultura Xinca. Es de
mencionar que el interés que han puesto todos los sectores de la comunidad ha permitido que desde

el trabajo de una maestra oriunda de la comunidad, hoy una profesional de la educacion que ha



recorrido los diversos niveles educativos en el municipio, presentara un trabajo relacionado con el
rescate de la cultura Xinca, en el certamen Maestro 100 puntos, aspecto que le merecio ser
reconocida como una de las docentes homenajeadas por la institucion que impulsa dicho certamen a
nivel nacional, evento que lleno de mucho orgullo a la comunidad y por sobre todas las cosas,
motivo para seguir luchando por el rescate de la cultura Xinca en la comunidad, estamos hablando
de la Profesora de Ensefianza Media, Ana Lorena Castellanos Castillo de Ramirez, quien se
desempefiara por muchos afios como Directora de la Escuela Oficial Rural Mixta de la comunidad
de Santa Anita Nixtiquipaque, hoy ya retirada del servicio, no sin antes trabajar por el
engrandecimiento de su querida Santa Anita como ella le llama.
1.1.4 Econémico
Procesos comercializacion
La vida comercial de la comunidad es nula, puesto que lo Unico que se manifiesta es el proceso de
consumismo en tiendas que proveen los articulos de consumo diario ya que no existe ningun
proceso comercial en el contexto comunitario.
Fuentes laborales
La actividad principal es la agricultura por lo tanto los pobladores de la comunidad solo tiene como
fuente de ingreso el trabajo a la tierra.
Ubicacién socioecondmica de la poblacién.
La comunidad lamentablemente vive en pobreza y en unos casos hasta de extrema pobreza.
Medios de comunicacion

v’ Terrestres y de comunicacion oral (telefonia movil)

v’ Servicios de transporte.



El acceso a la comunidad se logra gracias a todos los medios de transporte existentes en la
comunidad, en un porcentaje reducido la comunidad tiene vehiculos de cuatro ruedas, de dos y en la
actualidad el viajar a la cabecera municipal es facil gracias a la existencia de servicio urbano.
1.1.5 Politica

Gobierno local

Se encuentra legalmente estructurado y autorizado el Comité Comunitario de Desarrollo Consejos
Comunitarios de Desarrollo integrado por: Wilber Orlando Juérez Presidente; Eswin Castellanos
Ramirez Vicepresidente; Luis Demecio Aguilar Grajeda Secretario: Bayron Leonel Aguilar Mejia
Tesorero: Walter Estuardo Ramirez Vocal I; Jorge Castillo Ramirez VVocal II.

Organizaciones Politicas

Como comunidad Xinca no existe una organizacion politico partidista que impere o ejerza control
en la comunidad, por el contrario es producto de la asamblea que se forma con toda la comunidad
quienes a viva voz y con el respaldo de la mayoria llegan a ocupar los cargos en los cuales esta
estructurado el concejo local de gobierno. Estos duran en funciones lo que la asamblea comunitaria
les designe, siempre y cuando no sobrepase el tiempo del concejo municipal local, con base en los
principios, valores, normas y procedimientos de la comunidad, en forma supletoria, segun las
ordenanzas que emita el Concejo Municipal local.

Grupos religiosos

Segun datos proporcionados por el parroco sefior: Cesar Gutiérrez Torres, en sus registros
estadisticos de la iglesia la mayoria de la poblacidon es catdlica, en un 90% y un 10% profesa la
religion evangélica, sin embargo hoy en dia se ha tenido el avance de grupos como los Testigos de
Jehova, los Mormones que han hecho su ingreso a la comunidad, sin mayores impactos a la fecha
pues por respeto se les oye sin embargo la practica y congregacion en la iglesia catolica estd muy

bien arraigada en los pobladores de la Aldea.



Clubes o0 asociaciones sociales
A nivel de organizaciones sociales solo se cuenta con la participacion de mujeres en Asociacion de
Proyeccidn Social, asociacion que ha albergado a las comadronas que de forma empirica hacian su
trabajo, hoy en dia les dan acompafiamiento técnico en aras de mejorar y minimizar los riesgos al
momento de los partos de las mujeres de la comunidad, existe también un grupo de personas
altruistas y amantes al deporte por lo que mantienen organizados equipos que luego a nivel
municipal representan a la comunidad en diversos eventos deportivos que se organizan en el
municipio. Resalta dentro de este aspecto el Comité Pro Feria de la comunidad el cual tiene dos
eventos de mucha tradicion en la Aldea, uno en el mes de enero y otro en el mes de julio, situacion
gue los mantiene en constante gestion en aras de impulsar las tradiciones y costumbres de la Aldea
Santa Anita.
Espiritualidad
Segun registros proporcionados por el sefior: Cesar Gutiérrez Torres, parroco de la iglesia catolica
en sus registros estadisticos en la comunidad de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque es en un 95%
catdlica, profesan desde antafio dicha fe, y en la actualidad estan organizados en este aspecto bajo
la coordinacion de la Parroquia Santa Maria de Todos los Santos, de Santa Maria Ixhuatan, asi:

v 8 Ministros de la comunion

v' 12 celebradores de la palabra

v 6 coordinadores de catequesis de:

v' Comunion,

v" Confirmacion



v’ Bautismo
v Matrimonio
v Lafamilia
v" Pastoral Juvenil.
El 5% de la comunidad se congrega en iglesias evangélicas las cuales estan representadas por sus
respectivos pastores, segun el boletin informativo del Instituto Nacional de Estadistica de
Guatemala, Santa Rosa, (pag. 2)
1.1.6 Filosofica
La entrega de sus pobladores a su fe, los hace unas personas responsables y amantes de la paz y la
concordia, manifestandose la unién y el cooperativismo entre todos los pobladores asi como la
solidaridad en cada uno de sus miembros.
1.1.7 Competitividad
Maés que competitividad es un trabajo paralelo y conjunto ya que existe el Comité de Desarrollo
Local el cual trabaja a la par de la Alcaldia Indigena Xinca en aras de fortalecer la vida de sus
comunitarios. Hoy en dia estan luchando por incorporar el servicio de agua potable a la comunidad,
todo esto gracias al respaldo que la Alcaldia Indigena hace en los foros sociales y politicos a los
cuales pertenece como Sociedad Civil organizada.
1.2 Sector Institucional
1.2.1 Identidad institucional
Como organizacion de servicio social en favor de los comunitarios de Aldea Santa Anita
Nixtiquipaque, la naturaleza de la institucion es de servicio publico, hoy luego de reconocidas las
culturas en las leyes del pais, la Alcaldia Indigena Xinca busca generar espacios en los entes
politicos nacionales, departamentales y locales con el Unico propoésito de lograr el desarrollo y

fortalecimiento de su cultura.



1.2.1.1 Nombre de la institucion
Alcaldia Indigena Xinca
1.2.1.2 Localizacién geogréfica
La oficina de la Alcaldia Indigena Xinca se encuentra frente a la Iglesia Catolica en el centro de la
comunidad, en los terrenos que pertenecen al centro de atencion integral de nifios, del Ministerio de
Educacion.
1.2.1.2.1 Vias de acceso
En materia de accesibilidad Aldea Santa Anita dista de la cabecera municipal de Santa Maria
Ixhuatan, 1.5 kilébmetros, camino empedrado en mal estado y en el ingreso hacia la comunidad
pavimentado en buen estado.
1.2.1.3 Vision
v’ Ser una instancia local, representativa, comunitaria con autoridad territoriall,
fundamentados en los principios del buen vivir.
1.2.1.4 Mision
v Promover, acompafar y defender los derechos colectivos e individuales de los
comunitarios, mediante el empoderamiento de liderazgos, construcciéon de modelos
sostenibles para el desarrollo comunitario, con politicas inclusivas y con incidencia en la
toma de decisiones a nivel local, municipal, departamental y nacional.
1.2.1.5 Objetivos
v' Rescatar la cultura Xinca a nivel comunitario
v" Proyectar la cultura Xinca a nivel nacional
v" Fortalecer la vida de la comunidad Xinca
v Heredar una cultura de paz, solidaria y participativa a las nuevas generaciones de Aldea

Santa Anita.



1.2.1.6 Principios

v Guiar obedeciendo

v’ Servir, no servirse

v" Construir, no destruir

v" Proponer, no imponer

v Representar, no suplantar

v Convencer, no vencer

v Dialogar, no coercién

v’ Participativa y perseverantes
1.2.1.7 Valores

v Solidaridad comunitario

v Reconocimiento de la herencia cultural

v" Respeto a la diversidad

v Responsabilidad organizacional

v Identidad

1.2.1.8 Organigrama

Asamblea comunitaria

Alcalde |
Alcalde Il Alcalde Il
Alcalde V Alcalde VI

Alcalde IV

Alcalde VII

Figura No. 01/Organigrama institucional/ Alcaldia Indigena Xinca
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1.2.1.9 Servicios que presta

El trabajo social de la Alcaldia indigena Xinca se divide en dos grandes ambitos de accion, el
primero es el ancestral, se manejan a través de la mistica de los liderazgos ejercidos por los mayores
a quienes llaman “abuelos”, o sea personas a quien acuden para la resolucion de conflictos en
materia de la costumbre de contar con la opinion de los adultos para cuando necesitan tomar una
decision definitiva en sus vidas (bodas, compra de terrenos, etc.) y por otro lado existe la
proyeccion hacia la comunidad por medio de la gestidn local y nacional puesto que el Alcalde
Xinca es integrante del Consejo de Desarrollo Departamental, representando a la sociedad civil
organizada, aspecto que le permite generar beneficio en areas de infraestructura y proyeccion
cultural de su comunidad, segln investigacion extraida de personas que tienen la mayoria de edad
en el municipio.

1.2.2 Desarrollo historico

1.2.2.1 Fundacion

En el afio 2006, se reconoce legalmente en todos los foros politicos y sociales del pais a la Alcaldia
Indigena Xinca, pasando a formar parte de las organizaciones que conforman la sociedad civil
organizada del departamento de Santa Rosa, ademas por ser una representante directa del pueblo
Xinca, hoy figura dentro de las estructuras participativas de los Concejos Nacionales de Desarrollo.
En la actualidad como una alcaldia indigena basicamente se encuentra bajo el auspicio y respaldo
del Consejo Municipal del municipio, este se rige bajo las mismas maximas legales que un Consejo
Municipal como ente representativo de una comunidad. Su recorrido y reconocimiento institucional
se contempla en lo que esta establecido en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
asi mismo lo normado en el Codigo Municipal y en la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y

Rural. Y todos aquellos acuerdos y decretos emitidos desde el surgimiento de los Acuerdos de Paz.
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1.2.2.2 Fundadores

Dentro de sus fundadores aparece el actual alcalde indigena el Sefior José Demecio Aguilar
Ramirez, quien una vez mas fue electo por su comunidad debido al liderazgo que ha ejercido
durante estos diez afios al frente de la Alcaldia Indigena de su comunidad.

En sus anécdotas mas sobresalientes esta la lucha por que a nivel de sector educativo se impulse el
conocimiento de la cultura Xinca, tanto es asi que una de sus mentoras oriundas de la comunidad ya
obtuvo el premio Maestro 100 puntos al presentar un trabajo fundamentado en la cultura Xinca y su
promocion en centros escolares.

Como logro pueden determinar el convenio que por dos afios firmaron con las autoridades del
Ministerio de Educacidon para que les permitiera gracias a otra intervencion del Centro Universitario
de Santa Rosa a través de sus estudiantes, construir provisionalmente un local para que funcione
como oficina de la Alcaldia en la comunidad, ademas hace ya cuatro afios, que les donaron una
marimba de doble teclado para que empezaran a consolidar el amor por el instrumento autéctono de
la region.

Tienen asignado fondos econémicos para que puedan mejorar la via de acceso de la cabecera
municipal conduce a su comunidad ya con fondos asignados en los Consejos de Desarrollo
Departamental y parte de su satisfaccion es la lucha por la introduccion del agua potable a la
comunidad. Proyecto que se espera se haga realidad muy pronto.

1.2.2.3 Relato cronoldgico

Inicia su participacion politica en los contextos del reconocimiento como uno de los cuatro pueblos
establecidos dentro del marco de los Acuerdos de Paz en 1996, a nivel comunitario se establece la
organizacion Xinca por primera vez en el afio 2006, estableciéndose para el efecto que su
integracion como gobierno local se realizard cada dos afios como lo establece el Codigo Municipal

en el tema relacionado con los consejos indigenas. En el afio 2007 se integra al Consejo de
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Desarrollo Departamental conformando la representacion de la sociedad civil organizada y en la
actualidad posee la representacion regional ante los encuentros nacionales con el Presidente,
Vicepresidente y Ministros del Gabinete de Gobierno, para la toma de decisiones en materia de
inversion social en beneficio de los pueblos de nuestro pais.

1.2.3 Usuarios

La comunidad de Aldea Santa Anita Nixtiquipagque presenta un movimiento muy local, el poco
personal que requiere del apoyo de la institucion en un 3% originario del occidente del pais, o sea
personas que impulsan el comercio de productos de consumo local, segun datos proporcionados por

la seccidn financiera de la municipalidad de Santa Maria Ixhuatan

1.2.3.1 Tipos de usuarios

Se pueden definir la naturaleza de los usuarios en los indicadores siguientes:
a. Cantidad de usuarios: 826 habitantes
b. Comportamiento anual de los usuarios: Regular

1.2.3.2 Caracteristicas y condiciones

La poblacién actual de dominio es el grupo etario entre 18 y 38 afios, 0 sea una poblacion
relativamente jovenes, siendo el género femenino el que domina con un 56 % distribuido en todas
las edades. Sus caracteristicas de manera general pertenecen al rango ladino, pues es una comunidad
eminentemente ancestral en materia de proceso espafolizado debido a la influencia de la cultura de
la época y el sometimiento de pueblos segun la tradicion en la época colonial del territorio nacional.
Sus condiciones todos alfabetos en un 85%, agricultores como ocupacion general, amas de casa las
mujeres y un 15% de jovenes se encuentran laborando en el sector oficial ya sea con el Ministerio
de Educacion o con el Ministerio de Gobernacion, el resto trabaja para la iniciativa privada
“Caracterizacion Departamental y Municipal Santa Rosa 2013, en su apartado estadisticas

sociodemogréficas. (pag. 73)
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1.2.3.3 Situacion socioecondémica

La situacion socioecondmica de la comunidad va de pobreza a pobreza extrema.

Todos proceden de la comunidad, y en un 60% se da mas la participacion de la mujer puesto que se
han generado més acciones de rescate de costumbres y tradiciones con el género femenino, la edad

promedio de los usuarios se da entre el rango de 25 a 45 afios, datos proporcionados por la seccion

financiera de la municipalidad de Santa Maria Ixhuatan

1.2.4 Infraestructura:
1.2.4.1 Area total
Se tiene un espacio aproximado de 64 metros cuadros.

1.2.4.2 Area construida

En la actualidad tienen para la utilidad como area de servicio un ambiente de 5 X 6 metros
cuadrados, en el centro de la Aldea, ambiente que es prestado pues carecen de una
infraestructura propia.

1.2.4.3 Area descubierta

El area descubierta aproximadamente esta dentro de los 30 metros cuadrados, sin embargo
este terreno tiene una concesion de dos afios, autorizados por las autoridades del Ministerio de
Educacidn puesto que el terreno pertenece al Centro de Atencién Integral de la comunidad.
1.2.4.4 Ambientes y destinos

La Alcaldia Indigena Xinca cuenta con una construccién provisional para el funcionamiento
administrativo de su Consejo local, hoy dia también ya posee un local, en el cual funcionara la
Biblioteca Virtual Comunitaria, que de conformidad con los procesos de gestion se cubrira el

alquiler del mismo.



1.2.4.5 Estado de conservacion

La infraestructura en términos generales se encuentra en buen estado.

1.2.4.6 Condiciones y usos

No son Optimas ya que no cuenta con mobiliario y equipo minimo para atender a las personas
que buscan el apoyo y respaldo de las autoridades comunitarias.

1.2.4.7 Locales disponibles

a) Salones especificos

No existen areas para realizar otras actividades por carecer de mas infraestructura que la
descrita en los incisos anteriores.

b) Oficinas

Solo tiene un ambiente que prestan para realizar reuniones de manera incbmoda pues no se
tiene ningun mobiliario apropiado para la atencién al publico.

c) Servicios sanitarios.

No cuenta con servicios sanitarios propios, pues como es una casa particular las personas se
abstienen de requerir de ellos.

d) Biblioteca

No existe, teniendo material para su implementacion.

e) Bodega

No existe.

1.2.5 Proyeccion social

14

El gobierno local dentro de sus proyecciones sociales esta el de ser coparticipe de la organizacion y

desarrollo de las diferentes actividades sociales, religiosas y culturales que se manifiestan al interno

de la comunidad de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, gracias a la union y solidaridad que se pone

de manifiesto comparten conjuntamente con el Comité Comunitario de Desarrollo todos estos



15

procesos organizaciones tanto en el mes de enero como en el mes de julio, meses en los cuales se
desarrollan diferentes actividades en honor a los patronos de la comunidad.

1.2.6 Finanzas

Estados de cuentas

En las pocas ocasiones que han existido donaciones por parte de instituciones de servicio en el area
del rescate multicultural, se transparentan de manera concreta seguin las normas de registro contable
que la Ley exige para el efecto.

Disponibilidad de fondos

No existe una disponibilidad de fondos ya que generalmente se presupuestan ciertas actividades las
cuales de ser positiva la gestion se invierte de forma clara y precisa para el beneficio de toda la
poblacién Xinca.

Auditoria interna y externa

Este proceso queda bajo los mecanismos establecidos segun la Ley y de forma concreta las
Instituciones beneficiarias posen sus propios mecanismos de control, a los cuales como entidad de
servicio se esta sujeto de cumplir como lo establecen los mecanismos legales.

Manejo de libros contables

Toda la contabilidad aparece en los libros respectivos, segun la exigencia de la Contraloria General
de Cuentas y la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Otros controles

Se implementan todos aquellos que resultan como exigencia por parte de las instituciones donantes,

cuando existe proyecto en ejecucion
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1.2.6.1 Presupuesto

Los servicios que se prestan no son remunerados debido a que todos trabajan ad honorem, solo son
identificados como organismo beneficiario al momento de impulsar proyectos sociales o
comunitarios por lo tanto no aparece evidencia de manejo de gastos para funcionamiento.

1.2.6.2 Analisis de flujo econémico

En el parrafo anterior se especifica el que como institucion no maneja fondos para funcionamiento
ni mucho menos administra los recursos que gestiona, por lo tanto no se puede determinar o no
existe evidencia de registros en relacion con el flujo econdmico institucional.

1.2.6.3 Fuente de obtencion de los fondos

La mayor fuente de obtencion de fondos es producto del trabajo de cabildeo que el Alcalde Indigena
Xinca, logra en el seno del Consejo Departamental de Desarrollo, ya que luego, via Administracion
Municipal, ejecutan los proyectos que benefician a la comunidad de Aldea Santa Anita
Nixtiquipaque.

1.2.7 Politica laboral

Como la naturaleza es de servicio en materia de politica laboral esta se define en la asamblea
comunitaria ya que es aqui cuando se eligen a las personas que por su trayectoria reconocida y
manifiesta honorabilidad se convierten en los representantes de la comunidad ante su Consejo
Xinca, de alli que se describen los aspectos siguientes:

Total laborantes: 7 personas

Total de laborantes fijos e internos. 7 personas

Porcentaje de personal que se incorpora o retira

Anualmente. Estas personas duran en sus funciones un lapso no mayor de cuatro afos.

Antiguedad del personal. 4 afios

Tipos de laborantes: Todos ad honorem
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Asistencia del personal: dos veces por semana
Residencia del personal: todos residen en la comunidad
Horario, otros: de lunes a viernes de 7:30 a 17:00 horas
1.2.7.1 Proceso para contratar personal
No existe un proceso especifico para contratar personal ya que los que integran el Consejo Xinca,
son personas humildes y sencillas que su Gnica vision es servir a su gente, maxime que son cargos
ad honorem, donde no se devengan un solo centavo, por lo tanto, el Gnico proceso se centra en el
servicio.
1.2.7.2 Perfiles para los puestos
Poseer espiritu de servicio, buena voluntad y disponibilidad de tiempo, ya que no hay un sueldo a
devengar en las funciones que le competen a un integrante del gobierno Xinca, resaltan valores
como la responsabilidad y la solidaridad con sus semejantes.
1.2.7.3 Procesos de capacitacion
En el marco de las proyecciones y participaciones en las que intervienen las autoridades del
gobierno Xinca, van cubriendo procesos de capacitacion a las cuales los convocan, sin embargo a
nivel local, no poseen un programa especifico para fortalecer el trabajo de sus integrantes.
1.2.8 Administracion
1.2.8.1 Planeamiento (Tipos de planes)
Su carécter es flexible, eventual y de corto plazo, ya que no existe evidencia de una memoria de
labores que denoten el planteamiento de procesos de planificacion a nivel interno. Lo que si tienen
claro son los fundamentos de sus acciones de proyeccion social asi:

a) Politicas

v’ Proteccidn al arte, folklore y artesanias

v Preservacion y promocion de la cultura.



v

b) Estrategias

v

v

v
c) Objetivos
v

v
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Proteccion e investigacion de la cultura

Implementacion de reuniones periddicas a nivel comunitario.

Participacion activa en foros locales, departamentales, regionales y nacionales
Representacion activa del Consejo Xinca en los 6rganos legalmente reconocidos por
el Estado de Guatemala.

Participacion activa en los eventos de la vida comunitaria de manera directa.

Rescatar la cultura Xinca a nivel comunitario

Proyectar la cultura Xinca a nivel nacional

Fortalecer la vida de la comunidad Xinca

Heredar una cultura de paz, solidaria y participativa a las nuevas generaciones de

Aldea Santa Anita.

d) Actividades

v

v

Celebracién de asambleas comunitarias periédicamente

Atencion a los comunitarios en la Alcaldia Xinca

Participacion activa en los diversos circulos establecidos por la ley en materia de
Multiculturalidad.

Divulgacion de la cultura Xinca en todo momento de la vida cotidiana de la

comunidad de Santa Anita Nixtiquipaque.

1.2.8.2 Organizacion

De conformidad con la especificidad de este indicador no existe evidencia en materia de manuales

de procedimientos, lo Gnico, es la estructura de gobierno en sus cargos, en cuanto a régimen de

trabajo, todo es eventual.



19

1.2.8. 3 Coordinacion

Se rigen por la puesta en comdn en la Asamblea comunitaria, como técnica utilizan, la lluvia de
ideas que de conformidad con las necesidades existentes van anotandose para evidenciar el origen
de un futuro proyecto en beneficio de sus habitantes y el proceso de gestion el cual es respaldado
por los vecinos al generar solicitudes de apoyo individual e institucional.

1.2.8.4 Control

No hay evidencia de todo lo relacionado con procesos de control interno.

1.2.8.5 Supervision

En la actualidad no se ubican registros que evidencien el proceso de supervision a nivel interno, en
el funcionamiento de la Alcaldia Indigena Xinca.

1.2.9 Ambiente institucional.

En relacion al ambiente institucional el liderazgo se manifiesta con procesos que van desde lo
técnico a través de las metodologias y desde lo politico por medio de procesos de organizacién que
favorecen el desarrollo comunitario. Se vive e impera un ambiente positivo ya que la unidad es una
de las caracteristicas que los identifica como agrupacion social de gobierno local.

1.2.9.1 Clima laboral

Impera el espiritu democratico y participativo, incluyente y respetuoso de los criterios individuales
como Unico fundamento para tomar decisiones gque al final sean beneficiosas para toda la
comunidad.

1.2.9.2 Relaciones interpersonales

Es positiva, puesto que todos se conocen, todos tienen la concepcion de sus lideres, o sea personas
activas, honestas y trabajadoras, con una visién y compromiso social, aspecto que genera armonia y

buena comunicacion en las asambleas comunitarias.
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1.2.9.3 Trabajo en equipo

El mismo fortalecimiento de las relaciones personales ha garantizado el éxito, al momento de
generar o impulsar trabajos comunitarios ya que todos se ven como un complemento del otro,
demostrando en todo momento, unidad y espiritu de servicio social.

1.2.9.4 Sentido de pertenencia

Por la naturaleza de la comunidad y conscientes de la importancia de rescatar su cultura, su riqueza
ancestral y poderla cimentar en las nuevas generaciones, los hace, ser un equipo integrado y
socialmente comprometido con sus origenes, aspecto que les da una unidad en todos las actividades
que desarrollan.

1.2.9.5 Compromiso

Como unico objetivo el rescate de la cultura Xinca, fortalecer su identidad como herederos de una
cultura reconocida en el &ambito nacional y a la vez propiciar el desarrollo integral de sus vecinos.
1.2.9.6 Liderazgo

Las caracteristicas de los dirigentes del gobierno Xinca, se enmarca dentro de las definiciones de
personas amantes de la democracia, de la participacion integral de sus miembros y de un beneficio
social, por lo tanto, el enfoque es positivo para la vida y desarrollo de la Aldea Santa Anita
Nixtiquipaque.

1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

Lamentablemente en la busqueda de las realidades institucionales la Alcaldia Indigena Xinca de
Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, no escapa a la realidad social, cultural y politica asi como
financiera que vive la sociedad guatemalteca. De alli que su entorno institucional esta o se ve

afectado por los hallazgos siguientes:



a. Pocas posibilidades educativas para los habitantes de la comunidad.
b. Servicios de salud con grandes deficiencias.

c. Excesivo trabajo y poca remuneracion econdémica de sus pobladores

d. Muchas muestras de desinterés por la cultura Xinca

e. Pocos recursos econdémicos para el desarrollo del Concejo Xinca

f. Pocas posibilidades de desarrollo de programas informativos de la cultura Xinca
g. No hay medios de difusion de la cultura Xinca

h. No existe una sede para recopilar datos bibliograficos de la cultura Xinca

i. No hay una politica laboral ni econémica en la organizacion local de gobierno
j. Es provisional su oficina

k. No se tiene un plan de contingencia en la institucion.

I. Se realizan propuestas que no tienen eco a nivel municipal

m. Se dan casos de prejuicios por razones étnicas.

n. Mdltiples fallas administrativas en los procesos de la institucion

0. Poco interés por implementar tecnologia (informaética) en la Alcaldia

p. No hay presupuesto para implementar tecnologia en la Alcaldia Xinca

s. No hay personal capacitado para implementar tecnologia

t. Programas educativos sin disefio curricular actualizado.

u. Poca cultura de programacion de la comunidad.

v. Escaso conocimiento de corrientes bibliograficas

w. No tiene luz eléctrica la sede provisional de la Alcaldia Xinca

X. Falta personal capacitado para que puedan ser personas juridicas ejecutando

proyectos.
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y. No existe un manual de normas y procedimientos en el consejo indigena Xinca para el

control de una biblioteca.

1.4 Problematizacion de las carencias

En la busqueda de consolidar un mejor trabajo de campo se seleccionaran catorce problemas

encontrados los cuales luego del dialogo con las autoridades de la comunidad Xinca, acordaron

convertirlas en prioridad con el fin de tener un panorama mas certero de las necesidades

comunitarias siendo las seleccionadas las que a continuacion se detallan.

1.4.1 Tabla carencia — problema

Carencia

Problema

Servicios de salud con grandes deficiencias.

Excesivo trabajo y poca remuneracion econémica de
sus pobladores

Pocos recursos econdémicos para el desarrollo del
Concejo Xinca

No hay medios de difusion de la cultura Xinca

No existe una sede para recopilar datos
bibliogréficos de la cultura Xinca

No hay una politica laboral ni econémica en la
organizacion local de gobierno

Es provisional su oficina.

No se tiene un plan de contingencia en la institucion.

Madltiples fallas administrativas en los procesos de la

institucion

¢Cbémo afecta a la poblacion el no contar con
servicios de salud eficientes?

¢Cudl es el impacto que viven los pobladores al no
contar con una remuneracion justa en su trabajo?
¢Cual serd la expectativa administrativa del gobierno
local sin recursos econémicos?

¢ Como afecta el no contar con medios de difusion
escritos de la cultura Xinca?

¢Queé impacto se tiene culturalmente al no contar con
referencias bibliograficas de la cultura Xinca?
¢Coémo afecta el no definir una estructura laboral en
la alcaldia indigena Xinca?

¢Qué expectativas se tienen administrativamente si
no se cuenta con una oficina formal para el
desempefio de las funciones politicas?

(Cémo afecta el no contar con un plan de
contingencia institucional?
¢(Qué  hacer para implementar  procesos
administrativos que fortalezcan la labor de las

autoridades locales?




Continuacion tabla No. 01

Carencia

Problema

Poco interés por implementar  tecnologia

(informaética) en la Alcaldia

No hay presupuesto para implementar tecnologia en

la Alcaldia Xinca

Escaso conocimiento de corrientes bibliograficas
Xincas

No tiene luz eléctrica la sede provisional de la

Alcaldia Xinca

No existe un manual de normas y procedimientos en
el consejo indigena Xinca para el control de una

biblioteca.

¢Qué acciones se deben implementar para despertar el
interés por la implementacion tecnoldgica en la Alcaldia
Xinca?

¢Cémo identificar fuentes de financiamiento para mejorar

el presupuesto de la Alcaldia Xinca?

¢Como implementar fuentes bibliogréficas que fortalezcan

el dominio y conocimiento de la cultura Xinca?

¢Que hacer para introducir la luz eléctrica en la oficina de

la Alcaldia indigena Xinca?

de

procedimientos para establecer normas de control en la

¢Cémo  implementar un  manual normas y

comunidad Xinca?

Tabla No.01/Tabla de carencia problema.

1.4.2 Hipotesis accion
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Al identificar las principales carencias y cdmo enfrentarlas al interno de la Alcaldia Indigena Xinca
de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque del municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa
Rosa, se presenta una formulacion técnica y cientifica que con la estructura especifica facilitara la
orientacion de un futuro proyecto para su implementacion en la sede de gobierno de aldea Santa

Anita Nixtiquipaque, a continuacion su presentacion.

Problema (pregunta) Hipotesis-accion

Servicios de salud con grandes deficiencias. Si se implementan politicas comunitarias en relacién
con la salud puablica mejorard el estilo de vida de los

pobladores de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque

Si

fortalecera el desarrollo de las autoridades del Concejo

Pocos recursos econdmicos para el desarrollo se establece un presupuesto financiado se
del Concejo Xinca.

Xinca




Continuacion tabla No. 2

Problema (pregunta)

Hipdtesis-accion

No hay medios de difusion de la cultura Xinca.

No existe una sede para recopilar datos

bibliogréficos de la cultura Xinca.

Multiples fallas administrativas en los procesos

de la institucion.

No tiene luz eléctrica la sede provisional de la
Alcaldia Xinca.

No existe manual de

procedimientos en el Consejo Indigena Xinca

un normas 'y

para el control de una biblioteca.

Si se implementan medios de difusién de la cultura
Xinca mejoraré la lucha por su mantenimiento social.
Si se implementa una biblioteca virtual acrecentara el
interés de los comunitarios por el desarrollo y
sostenimiento de la cultura Xinca.

Si se implementan procesos de normas y principios
institucionales mejoraran los desempefios
administrativos de los colaboradores del Concejo
Xinca.

Si se instala luz eléctrica en la Oficina de la Alcaldia
Indigena Xinca mejorardn los servicios comunitarios
que presta.

de

procedimientos en la biblioteca comunitaria entonces

Si se implementa un manual normas y
mejoraré el control, atencion y servicio a los usuarios
de la aldea Santa Anita, Nixtiquipaque del municipio

de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa,

Tabla No.02/Tabla identificador de problema e hipotesis accion.

1.5 Seleccidn del problema
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En vista de como incidencia y busqueda de fortalecer la cultura Xinca se tiene previsto en la

fase de voluntariado implementacion de manera tecnoldgica y fisica una biblioteca por lo

tanto es de suma importancia establecer normas y principios generales de convivencia a los

cuales se deberan regir los futuros usuarios de dicho cuarto informatico.
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1.5.1 Propuesta de intervencion del proyecto

Como consecuencia de establecer controles para la futura biblioteca comunitaria se ejecutara

el proyecto normas y procedimientos sobre el uso y manejo de la biblioteca comunitaria para

la alcaldia indigena Xinca, de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del municipio de Santa

Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa. Por lo tanto los pasos a desarrollar para

alcanzar el éxito de este proyecto se vera estructurado de la manera siguiente:

1. Equipo de computo (minimo 4 computadoras)

2. Red de internet

3. Mobiliario

4. Bibliografia fisica (enciclopedias, libros, revistas, etc.) que posean informacion de la
cultura Xinca.

5. Luz eléctrica para la sede.

S

Impresora multifuncional

1.6 Descripcion de indicadores

Indicador Si No
(Se tiene, por parte dela Institucion, el permiso para hacer el proyecto? X
¢Se cumplen con los requisitos necesarios para la X
Autorizacion del proyecto?
¢Existe alguna oposicion para la realizacién del proyecto? X

Tabla No.03/Descripcion de indicadores.



1.6.1 Estudio técnico

Indicador Si No

¢Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto? X

¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X

¢El tiempo calculado para la ejecucidn del proyecto es el adecuado? X

¢;Se tiene claridad de las actividades a realizar? X

¢Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X

¢Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X

¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X

¢Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion del X
proyecto?

¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto realizar? X

Tabla No.04/Estudio técnico.
1.6.2 Estudio de mercado
Indicador Si No

¢Estén bien identificados los beneficiarios del proyecto? X

¢Los beneficiarios realmente requieren la ejecucién del proyecto? X

¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad del X

proyecto?

¢Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucién del proyecto? X

Tabla No.05/Estudio de mercado.
1.6.3 Estudio econémico
Indicadores Si No

¢Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos requeridos para el X
proyecto?

¢Sera necesario el pago de servicios profesionales? X

¢Es necesario contabilizar gastos administrativos? X

¢El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X

26
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Continuacion tabla No.6

Indicadores Si No
¢En el presupuesto se contempla el renglén de imprevistos? X

¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad

Establecida?

¢Los pagos se haran con cheque? X
¢ Los gastos se haran en efectivo? X
¢ ES necesario pagar impuestos? X

Tabla No.06/Estudio econémico.

1.6.4 Estudio financiero

Indicador Si No
¢Se tiene claridad de como obtener los fondos econémicos X
Para el proyecto?
¢El proyecto se pagaré con fondos de la X
Institucién/comunidad intervenida?
¢ Seré necesario gestionar crédito? X
¢ Se obtendran donaciones monetarias de otras X
Instituciones?
¢Se obtendran donaciones de personas particulares? X
¢Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X

Tabla No.07/Estudio financiero.
1.7 Viabilidad y factibilidad
Este proceso es importante en la basqueda de realizar un proyecto ya que se deja evidencia de la

apertura institucional de la sede en la que se realiza dicho ejercicio profesional supervisado, a

continuacion elementos basicos de su desarrollo.
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Capitulo 2

Fundamentacion tedrica
2.1 Elementos tedricos
2.1.1 Introduccion
La organizacion y la estandarizacion de los procedimientos son una técnica o recurso que se
debe emplear en cualquier institucién que pretende lograr los objetivos para los cuales fue
disefiado.
Por ello surge la necesidad de desarrollar el manual de normas y procedimientos que
contengan toda la informacion sobre cada elemento de la organizacion y las especificaciones
de los mismos. Los beneficios derivados del empleo del manual de normas y procedimientos
son inobjetables y se presentan en relacion directa a la habilidad con que hayan sido
disefiados.
2.1.2 Biblioteca
Las tareas fundamentales que justifican la existencia de una biblioteca es formar la
coleccidn, organizarla y ponerla en servicio. Proporcionar a sus usuarios tanto el acceso al
documento como el acceso, teniendo como objetivo localizacidn de la informacion Martinez,
F.J. (1997) establece que “La biblioteca no es un mueble o un edificio para guardar libros,
sino una coleccion de libros debidamente clasificados y ordenados, para la y la consulta del
publico especialmente estudiantes, investigadores y amantes de la lectura”. (P. 11-30).
2.1.3 Labiblioteca virtual
La aplicacion de la tecnologia de la informacion posibilita la definicidén de una nueva
estrategia de desarrollo de las organizaciones documentales. Lundquist, M. (1998) &
McClung, “el establecimiento de espacios virtuales a través de los cuales los usuarios

pueden acceder a las colecciones con independencia de las coordenadas espaciales o


http://conceptodefinicion.de/documento/
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temporales Las ventajas que ofrece la biblioteca virtual se basan en la premisa de que todos
los usuarios tienen las mismas posibilidades de acceso a los recursos de la biblioteca,
independientemente de las coordenadas espaciales y temporales del usuario, ya que es un
servicio permanente que al que se puede acceder desde cualquier parte y a cualquier hora,
ademas de poder ser utilizado al mismo tiempo por varios usuarios a la vez de manera
interactiva”. (P. 110-124.)
2.1.4 Manuales
“Los manuales administrativos representan una guia practica que se utiliza como herramienta
de soporte para la organizacion y comunicacion. Contienen informacién ordenada y
sistematica, se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de las
empresas”. Herrera 1998. (P.14)

Si bien existen diferentes tipos de manuales que satisfacen varias necesidades, puede
clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que contiene la descripcion de las
actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de una organizacién y los
procedimientos a través de los cuales esas actividades son cumplidas.

En las organizaciones en gque no se utilizan manuales, las comunicaciones o
instrucciones se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propdsito de
transmitir informacidn se cumple por medio de estos ultimos instrumentos, no se logra el
objetivo de que constituyan un cuerpo organico, por lo que resultara dificil en un momento
dado conocer cual es el total de esas disposiciones registradas a través de comunicados

aislados.
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2.15 Normas

Todos los grupos tienen normas establecidas: es decir, estandares de conducta aceptables, que
comparten todos los miembros del grupo. Las normas sefialan a los miembros lo que pueden o
no pueden hacer en ciertas circunstancias. Desde el punto de vista personal, le indican al
individuo lo que se espera de el en ciertas situaciones, y para ello se comparte la opinion de
Garcia Maynez, Eduardo (1935)

“Las normas son reglas de conductas que nos imponen un determinado modo de
obrar o de abstenernos. Las normas pueden ser establecidas desde el propio individuo que se
las auto impone, y en este caso son llamadas normas autbnomas, como sucede con las éticas
0 morales. Asi, una persona ayuda a un necesitado porque se lo ordena su propia conciencia,
y cuyo castigo también es personal, y esta dado por el remordimiento”. (P. 78-96)

Las normas cuando son convenidas y aceptadas por el grupo, son un medio de
influencia en la conducta de los miembros del grupo, con un minimo de controles externos.
Las normas de los grupos, las comunidades y las sociedades son diferentes, pero todos las
tienen. Las normas formales se presentan en forma escrita, en manuales de organizacion que
incluyen las reglas y los procedimientos que deben respetar los empleados. Sin embargo la
mayor parte de las normas de las organizaciones son informales.

Circunstancias criticas de la historia del grupo, éstas establecen precedentes importantes.
Los miembros de grupo de trabajo estan siempre alerta a que nadie, excepto el operario, se
acergue a una maquina a menos de medio metro de distancia. Primicias el primer patron de
conducta que se presenta en grupo suele establecer las expectativas del grupo.

Por lo general, las normas se desarrollan de manera gradual, conforme los miembros
del grupo aprenden las conductas que se necesitan para que éste funcione con eficacia. La

mayor parte de las normas se desarrollan de acuerdo con uno o varios y para determinar la


http://deconceptos.com/general/regla
http://deconceptos.com/general/individuo
http://deconceptos.com/ciencias-juridicas/persona
http://deconceptos.com/ciencias-naturales/conciencia
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importancia de cada uno se comparte las caracteristicas de las normas desde el punto de

vista de Gémez A. M. (2014) &Agustin V. Z. en donde escribe:

“Las normas se caracterizan en razon del sujeto que las emite, asi como de su

exigencia, su cumplimiento y el ambito de aplicacién de la misma. Existen muchas

semejanzas y puntos de contacto entre los tipos de normas; para establecer una

diferenciacion entre ellas nos valemos de sus caracteristicas. En ese sentido tenemos las

siguientes propiedades que definen a los diferentes tipos de normas.

v

Autonomia: en este supuesto el individuo actda conforme a su libre albedrio, es
decir, la conducta con la que obra el sujeto es de acuerdo con su voluntad.
Heteronomia: consiste en que la norma es dictada por un sujeto distinto al que
debe acatarla.

Unilateralidad: se refiere a que frente al sujeto que esta obligado al
cumplimiento de la norma, no existe otro que le exija que acate a ésta.
Bilateralidad: en este caso se imponen deberes y se conceden facultades por lo
que existen dos 0 mas partes.

Interioridad: es la que regula la conducta interior de las personas conforme a la
voluntad de ésta, es decir, la intencidn de la persona.

Exterioridad: es la que corresponde a la conducta que manifiesta el sujeto de
manera exterior".

Incoercibilidad: en ella no se aplica la fuerza para su cumplimiento.
Coercibilidad: se caracteriza por tener la posibilidad de aplicar la fuerza para su

cumplimiento”.
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2.1.6  Normas de control interno

Para la correcta administracion de los bienes de una institucion se establecen normas de
control que establezcan una correcta convivencia interna en las instituciones en donde
Estupifian Gaitan Rodrigo, (2006) establece que “Las Normas de Control Interno,
constituyen lineamientos, criterios, métodos y disposiciones para la aplicacion y regulacion
del control interno en las principales areas de la actividad administrativa u operativa de las
entidades, incluidas las relativas a la gestion financiera, logistica, de personal, de obras, de
sistemas de informacion y de valores éticos, entre otras. Se dictan con el proposito de
promover una administracion adecuada de los recursos publicos”. (P. 19)

2.1.7 Procedimientos

Los documentos que contengan la forma exacta y correcta para la aplicacién de los
procedimientos a seguir y ejecutar determinando tipo de trabajo; en donde se describan la
forma l6gica sobre las distintas operaciones que son necesarias dar dentro de un proceso de
trabajo indicando qué, quién, como, dénde, cuando y para qué han de realizarse, Melinkoff,
(1990), comparte “Que los procedimientos se definen como planes en cuanto que establecen
un habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderos guias de méas bien que detallan la
forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse, los procedimientos consisten
en describir detalladamente cada una de las actividades a seguir, por medio del cual se

garantiza la disminucion de errores”. (P. 28)
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2.1.7.1 Caracteristicas de un procedimiento
Desde el punto de vista Gomes G. (1997) se enfoca en las siguientes caracteristicas de
procedimientos:
v “Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a un mismo
fin se conoce como un sistema.
v Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere especificamente a
como un empleado ejecuta una determinada actividad en su trabajo.
v Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que realiza un
empleado como parte de su trabajo en su puesto”. (P.53)
2.1.7.2 Importancia
La finalidad especifica de los procedimientos es lograr que los diferentes procesos o
tramites que deben llevarse a cabo en una institucion se realicen adecuadamente y
en forma estandarizada.
2.2 Objetivos
v" Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.
v" Indicar al personal lo que debe hacer y como debe hacerlo.
v Normalizar las actividades para evitar la duplicidad.
Para la elaboracion de manuales de normas y procedimientos es importante conocer la forma
sistematizada que deben de conllevar la elaboracidn de los mismos (Hernandez Celada &
Juana Odilia 1998). “Elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos del Area
Administrativa”.
2.3 Contenido

El manual de procedimientos debe contener lo siguiente:
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2.3.1 indice
Que indique los temas que se incluyan en el manual. Este indice se le llama contenido y se
coloca en la primera hoja del manual.
2.3.2 Objetivos
Si es necesario, se incluiran el o los objetivos del manual, de acuerdo al criterio del a la
asamblea Xinca.
2.3.3 Definiciones y explicaciones
Si se usan términos muy especificos y/o de uso generalizado dentro del personal que va a
hacer uso del mismo, debera incluirse. Asi mismo se debera incluir un anexo que contenga
las definiciones.
2.3.4 Norma
Las leyes, guias y reglas que regulan el desarrollo de una actividad, normalizada a través de
procedimientos.
2.3.5 Procedimientos
El conjunto de pasos que definen en forma detallada la secuencia de cada una de las
operaciones que hay que realizar dentro de un procedimiento.
2.3.6 Guias individuales de trabajo
Si dentro de los procedimientos, se hace necesario detallar algin pasé debido a que el mismo
sea relativamente completo y/o extenso.

2.4 Proceso de elaboracion
2.4.1 Recoleccion de la informacion

La recoleccion de la informacion se realiza en la siguiente forma:
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2.4.2 Formularios

Preparacion de los formularios en los cuales se debe registrar la informacion que se
necesita recolectar, su disefio depende en gran parte la facilidad de la recoleccién y
procesamiento de la informacion

2.4.3 Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion para la elaboracion del manual son:

2.4.4 Documentos

Los documentos basicos son las leyes, reglamentos, circulares, instructivos y en
general los documentos relacionados con el tema.

2.4.5 Personas

Todas las personas involucradas en las unidades para quienes se van a elaborar los
manuales.

2.4.6 Procesamiento de la informacion

Una vez que ha sido recolectada y registrada la informacion, es conveniente iniciar la
etapa del procesamiento de la misma, o sea la integracién del proyecto del manual.
Se debe hacer un andlisis y depuracién de la informacion, con el objeto de facilitar el
manejo y ordenamiento de lo que se debe incluir en el contenido del manual.

2.4.7 Identificacion de hojas

El manual se presentara en hojas sueltas, en papel tamafio carta y estas se numera

correlativamente.
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2.4.8 Estilo
El estilo de la escritura debe ser sencillo, claro y preciso. Se deben evitar las
abreviaturas. En los procedimientos, al escribir sus pasos, debe empezarse con un
verbo que denote accion.
2.5 Elaboracion de diagramas
Organigramas, flujogramas, cronogramas, etc., se deben hacer utilizando las técnicas
sencillas y conocidas de la Institucion, unificando su presentacion con el fin de facilitar la
comprension de los mismos.
2.6 Cita de formularios
Al citar un formulario en un procedimiento, debera ponerse el nombre y nimero del
formulario. Todos los formularios que se citen en el manual, deberan adjuntarse.
2.7 Distribucion y control
Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso, se procede a su distribucion.
Las personas involucradas en el uso de los manuales deben conocer con detalle el contenido,
con el objeto de que tengan el conocimiento suficiente del mismo y lo puedan consultar.
2.8 Revisidn y actualizacion
Para la revisién y actualizacion de los manuales se toma en cuenta las siguientes
recomendaciones:
La persona o departamento encargado de los manuales debera realizar revisiones y
actualizaciones periodicas, con el fin de mantenerlos actualizados.
Cuando se necesite hacer un cambio, adiciones o supresiones, se debera presentar los
proyectos correspondientes a la persona o departamento encargado, para verificar si las
propuestas se encuentran de acuerdo con las politicas de la entidad, asi como mantener la

uniformidad de estilo y representacion.
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La persona o departamento encargado sometera las actualizaciones de los manuales a los
mismos tramites de autorizacion y distribucion requeridos para la elaboracion del original de

los mismos.

2.9 Instructivo

Para el uso de las bibliotecas es importante conocer la forma correcta de seguir instrucciones
para para mejorar el proceso de extraccion de informacion de lo que se busca es por eso que
debemos de conocer el concepto de instructivo, se define al instructivo entonces como una
serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas, organizadas y expuestas de
diferente manera, en diversos soportes, para darle a un individuo la posibilidad de actuar de
acuerdo a como sea requerido para cada situacion. El instructivo puede ser muy variado de
acuerdo al tipo de situacion que se aplique. (A. 2011,08. Ejemplo de Instructivo. Revista

Ejemplode.com. Obtenido 08, 2011, de http://www.ejemplode.com/11-escritos/347-

ejemplo de instructivo.html).

2.10 Adquisicion

El término adquisicion es muy importante en una biblioteca ya que en toda biblioteca
debemos de comprender el concepto a lo que se refiere adquisicion (Bermudez, J. L. 1998)
“El termino adquisicion se utiliza para un vocablo que proviene del término latino
adquisitio: la accion de conseguir una determinada cosa, la cosa en si que se ha adquirido y

la persona cuyos servicios o intervencion estan ampliamente valorados”. (P.29)


http://www.ejemplode.com/11-escritos/347-ejemplo_de_instructivo.html
http://www.ejemplode.com/11-escritos/347-ejemplo_de_instructivo.html
http://definicion.de/persona
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2.11 Computadora

En la actualidad el uso de la computadora se hacho indispensable para la vida del ser
humano, esto debido a que la computadora ha tomado un papel muy importante en cuanto a
la investigacion de conceptos y términos se confiere en ella se pueden guardar una cantidad
de informacion que la misma tecnologia ha venido creando, el laboratorio de informatica
Facultad de Agronomia y Agroindustrias, Unidad 1, (2007) &Real Academia de la Lengua
definen la computadora como: “Un dispositivo mecénico o electronico que realiza
cdmputos, o sea, que cuenta o calcula aritméticamente. Su funcion fundamental es sumar y
restar. La diferencia entre una computadora y una calculadora es que ésta no solo cuenta,
ademas realiza calculos mucho mas complejos como manejo de exponentes, raiz cuadrada,
etc. La comUnmente denominada “computadora” realiza funciones mucho mas complejas
que contar y calcular, ademas de trabajar con nimeros también efectda funciones logicas,
trabaja con datos de otro tipo: palabras, imagenes, sonidos, por la tanto la ha titulado como
“ordenador”. (P. 2)

2.12 Base de datos

La basa de datos es una herramienta tecnoldgica que permite guardar informacion para
llevar un control adecuado de lo que trabajo es por ello que Connolly, 2005 & Thomas M
comparten un término que se adecua a lo que especificamente se refiere la base de datos
“Una base de datos es un almacén que nos permite guardar grandes cantidades de
informacién de forma organizada para que luego podamos encontrar y utilizar facilmente. A
continuacion te presentamos una guia que te explicara el concepto y caracteristicas de las

bases de datos”. (P. 143)
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2.13 Internet:

Los sistemas de internet han venido a facilitar las busquedas que se requieren para elaboracion
de cualquier indole de proyectos asi como recabar informacion de algo que se requiere, el
internet cuando se sabe utilizar ofrece una gran variedad de ventajas que facilitan la vida del ser
humano es por eso que Dave Evans, 2011 “Internetes una red de redes que permite la
interconexion descentralizada de computadoras a través de un conjunto de protocolos
denominado TCP/IP. Tuvo sus origenes en 1969, cuando una agencia del Departamento de
Defensa de los Estados Unidos comenzo a buscar alternativas ante una eventual guerra atdbmica
que pudiera incomunicar a las personas. Tres afios mas tarde se realizé la primera demostracion
publica del sistema ideado, gracias a que tres universidades de California y una de Utah lograron

establecer una conexién conocida como ARPANET (AdvancedResearchProjects Agency

Network”. (P. 5-6)

2.14 Mobiliario especifico de una biblioteca

El mobiliario debe de ser cbmodo, resistente, adecuado y reunir las condiciones para el tipo de
actividades y servicios especificos que presta la Biblioteca, asi como para los usuarios de ésta,
por eso hay que tener diferentes alturas en los muebles y diferentes piezas con el fin de ajustarse
a los diferentes grupos de edades de los usuarios. Martinez, x. 1. (2004) nos comparte que “El
mobiliario debe posibilitar disposiciones creativas, el almacenaje y la presentacion de la
informacidn en sus diferentes soportes (libros, revistas, periddicos, cds, dvds, videos,
ordenadores, etc.) asi como acoger a las personas que usan y proporcionan esta informacién

tanto a los usuarios como a los bibliotecarios-docentes”. (p. 39-42.)


http://es.wikipedia.org/wiki/TCP/IP
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2.15 Elementos basicos de mobiliario
Las bibliotecas deben de conformarse una serie de elementos basicos para su funcionamiento
adecuado, Osorio Iturbe, k. (2006) en su libro “Organizacion espacial de la biblioteca escolar
define los elementos basicos de un mobiliario como los siguientes:
2.15.1 Estanterias.
v NUmero de estanterias. Para determinar su cantidad se necesita conocer el nimero
de documentos para cada area de actividad y los sistemas elegidos de almacenaje.
Un metro lineal de estanteria suele tener una capacidad de 30/33 volimenes.
v Tipos de estanterias. De libre acceso o de almacén. Las primeras suelen ser
metalicas o mixtas (metal y madera), las segundas metalicas.
2.15.2 Mesas Yy cabinas
Tipos. Puede haber varios tipos en funciones de las edades: para adultos, para nifios entre 3
y 8/11 afos (altura de 45 a 65 cm.) y para pequefios lectores de hasta 3 afios.
2.15.3 Los equipos
Relacionaremos, al igual que el mobiliario, los equipos a través de las areas en don-de deben
ser ubicados.
2.15.4 Area de recepcion, promocion y préstamo
v" Reloj
v' Alarma
v/ Alarma en puertas de seguridad cuando la biblioteca tiene acceso directo des-

del exterior”. (P.48-60)
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http://www.monografias.com/trabajos97/procedimientos-sus-caracteristicas-y%20especificidades-ambito-contable/procedimientos-sus-caracteristicas-y-especificidades-ambito-contable2.shtml#bibliograashtml
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Capitulo 3

Plan de accion
3.1 Identificacion
3.1.1 Universidad Universidad de San Carlos de Guatemala
3.1.2 Unidad academica Centro Universitario de Santa Rosa
3.1.3 Licenciatura en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa
3.1.4 Estudiante Andersson Edgardo Carias Jiménez
3.1.5 Registro académico 201043167
3.1.6 Cddigo unico de identificacion 1712 16849 2216
3.2 Titulo del proyecto
Implementacion de un manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de la
biblioteca comunitaria de la alcaldia indigena Xinca de la aldea Santa Anita, Nixtiquipaque,
del municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa
3.3 Problema seleccionado
¢Como afecta al funcionamiento la falta de un manual de normas y procedimientos en la
biblioteca comunitaria de la Aldea Santa Anita Nixtiqupaque, del municipio de santa Maria
Ixhuatdn Santa Rosa?
3.4 Hipotesis — accion
Si se implementa un manual de normas y procedimientos en la biblioteca virtual entonces
mejorara la atencién y servicio a los usuarios de la aldea Santa Anita, Nixtiquipaque del
municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.
3.5 Ubicacion geograéfica de la intervencion
Aldea Santa Anita Nixtiquipaque esta ubicada al norte de la cabecera municipal, distancia a

dos kildmetros de Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa.
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3.6 Ejecutor de la intervencion

Nombre: Andersson Edgardo Carias Jiménez

Registro Académico: 201043167

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y en Administracion Educativa.

3.7 Unidad ejecutora

Centro Universitario de Santa Rosa

3.8 Descripcidn de la intervencion

El proyecto consiste en la iimplementacion de un manual de normas y procedimientos para
el uso y manejo de la biblioteca comunitaria de la alcaldia indigena Xinca de la aldea Santa
Anita, Nixtiquipaque, del municipio de Manta Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa,
el mismo servird como instrumento para mejorar la atencion y servicio a los usuarios de la
comunidad del municipio. EI manual integra las normas y procedimientos para desarrollar la
forma correcta a solicitar el material bibliografico en cuanto la biblioteca fisica y virtual, con
la implementacion del manual se considera que se cree una disciplina interna que permitira
alargar la durabilidad del material tecnoldgico vy fisico.

Se dirige a los miembros de la comunidad y estudiantes, partiendo de su funcion de
incidencia y participacién en el desarrollo y sostenimiento de la cultura Xinca, siendo cada
uno de ellos agentes multiplicadores de los resultados del proyecto y corresponsables de la

conservacion de los recursos tecnoldgicos existentes en la comunidad.
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3.9 Justificacion de la intervencion

En la actualidad, la tecnologia forma parte muy importante en nuestra vida cotidiana, pues
nos servimos de ella en cualquier lugar donde nos encontremos; en el area educativa es en
donde mas hacemos uso de ella, es por ello tan pertinente que en los centros educativos se
cuente con los recursos tecnoldgicos suficientes para cubrir la demanda y la necesidad de
comunicacion. En la aldea de Santa Anita, del municipio de Santa Maria Ixhuatan, del
departamento de Santa Rosa, se cuenta con algunas deficiencias en este sentido, pues no
existe un manual que establezca las normas y procedimientos para guiar al funcionamiento
de una biblioteca, es por esto sumamente importante la implementacion de un manual de
normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca comunitaria de la alcaldia
indigena Xinca de la aldea Santa Anita, Nixtiquipaque, del municipio de Manta Maria
Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.

El proyecto planteado responde a una realidad de necesidades, intereses y demandas, esto
debido que el municipio de Santa Maria Ixhuatan, se considera como un municipio pionero a
nivel local y nacional sobre el rescate de la cultura indigena Xinca. Viendo estas
problematicas desde diferentes perspectivas, es necesario contribuir a implementar proyectos
que beneficien al rescate de la cultura indigena Xinca.

3.10 Objetivos

3.10.1 Objetivo general

Implementar un manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca
comunitaria de la alcaldia indigena Xinca de la aldea Santa Anita, Nixtiquipaque, del

municipio de Manta Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.
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3.10.2 Objetivos especificos

v" Normar el uso y manejo de procedimientos de la biblioteca comunitaria de la
alcaldia indigena Xinca de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque del municipio de
Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.

v' Socializar el contenido del manual de normas y procedimientos dirigido al consejo
comunitario y estudiantes de la aldea de Santa Anita, del municipio de Santa Maria
Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa con la divulgacion de las normas
procedimientos.

v’ Establecer fisicamente procesos de informacién permanentes para que los usuarios
de la biblioteca comunitaria se mantengan informados de las generalidades
conductuales que se practican en dicho centro académico.

3.11 Metas

v" 01 normativo que establece las normas y procedimientos para el uso y manejo de la
biblioteca comunitaria, de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del municipio de
Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.

v' 35 manuales de normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca
comunitaria.

v’ 35 personas capacitadas en el uso y manejo del manual de normas y procedimientos
de la biblioteca comunitaria.

v/ 02 manta vinilicas para la identificacion de la biblioteca comunitaria

v 01 taller de capacitacion dirigido a los miembros de la comunidad sobre el manual

de normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca comunitaria.
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3.12 Beneficiarios
Beneficiarios directos Estudiantes, Consejo Xinca y miembros de la comunidad de la aldea
Santa Anita, Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa
Rosa.
Indirectos comunidades vecinas a la aldea Santa Anita.
3.13 Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos

v Presentacion de propuesta de proyecto.

v Organizacion de referencias bibliogréaficas.

v Presentacion anteproyecto de trabajo.

v Correcciones y autorizacion final del proyecto.

v" Reuniones de socializacion con autoridades locales.

v Convocatoria a través de Alcaide Xinca

v Aprobacion de normativos

v Elaboracion de normativos para su distribucién y conocimiento de la comunidad.

v" Presentacion del normativo a la comunidad.

v' Elaboracion de informe para su revisién y aprobacion.

3.14 Metodologia de trabajo

Método Descripcién Finalidad

Método expositivo consistente en la presentacion Transmitir
Inductivo — deductivo  de un tema ldgicamente estructurado con la Conocimientos y

finalidad de facilitar informacién organizada  Activar procesos

siguiendo criterios adecuados a la finalidad cognitivos en el

pretendida. estudiante.




Continuacion tabla No. 8

Método

Descripcién

Finalidad

Resolucién de ejercicio
y problemas

Aprendizaje basado en
problemas

Contrato didéactico o

aprendizaje

Aprendizaje a través
del alta virtual

Actividad donde los miembros de la comunidad
desarrollaron e interpretd soluciones adecuadas a
partir de la aplicacion de rutinas, férmulas, o
procedimientos para transformar la informacion
propuesta inicialmente.

Método de ensefianza-aprendizaje cuyo punto de
partida es un problema que, disefiado por el
profesor, el estudiante en grupo de trabajo ha de
abordar de forma

ordenada y coordinada las fases que implican la
resolucion y desarrollo del trabajo en torno al
problema o situacion

Alumno y profesor de forma explicita
intercambian opiniones, necesidades, proyectos y
deciden en colaboracion como llevar a cabo el
proceso de ensefianza-aprendizaje y lo reflejan
oralmente o por escrito. El profesor oferta unas
actividades de aprendizaje, resultados y criterios
de evaluacion; y negocia con el alumno su plan de
aprendizaje

Situacion de ensefianza —aprendizaje en las que se
usa un ordenador con conexion a la red como
sistema de comunicacion entre profesor-alumno y
se desarrolla un plan de actividades formativas

integradas dentro del curriculo.

Ejercitar, ensayar y
poner en préctica los
conocimientos

previos

Desarrolla
aprendizajes activos
através de la
resolucion de

problemas

Desarrollar el
aprendizaje a traves
de un retroproyector

visual

Desarrollar el
aprendizaje a través
de un retroproyector

visual

TablaNo.08/Metodologia de trabajo
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En el cuadro anterior se desarrollaron una serie de metodologias para que el aprendizaje sea

estructurado de la forma mas adecuada y de esa forma llegar a la competencia deseada para el

aprendizaje del manual de normas y procedimientos, desarrollando actividades cognitivas, donde

los miembros de la comunidad de Santa Anita, interactuaron en base a los contenidos insertos en el

manual de normas, indicando que es de suma importancia la aplicacion del normativo para contener

una disciplina y durabilidad del equipo donde quedara pasmada la biblioteca comunitaria.



3.15 Cronograma de actividades (incluye tiempo y responsables de las acciones)
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No.

Actividad

Responsable

1 2 3 45 6 7 8 9 10

mes de agosto
11 12 13

14

15

16

17

18

19

20

10

11

12

Presentacion
de propuesta
de proyecto
Organizacion
de las
referencias
bibliograficas.
Presentacion
de
anteproyecto
de trabajo.
Reuniones de
socializacidn
con
autoridades
locales
Correcciones
y autorizacion
final del
proyecto
Proceso de
cotizacion de
costos para
impresion de
propuesta
Solicitudes de
gestion
Aprobacion
de normativos
Elaboracion
de normativos
para su
distribucion y
conocimiento
dela
comunidad.
Impresion de
normativo.
Convocatoria
areunion a
miembros de
la comunidad
por parte del
alcaide Xinca.
Presentacion
del normativo
ala
comunidad.

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Asesor
Supervisor

Estudiante

Estudiante

Asesor
supervisor

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Estudiante
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Continuacion tabla No. 09

No.

mes de agosto

Actividad Responsable 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

13

14

15

16

Taller de Estudiante

socializacion
del normativo.

Entrega de Estudiante

refrigerio

Entrega de Estudiante

constancias de
participacion
Elaboracion
de informe

para su Estudiante

revision y
aprobacion

Tabla No.09/Cronograma de actividades plan de accion

3.16 Recursos

3.16.1 Talento humano

v

v

Estudiante Ejecutor Andersson Edgardo Carias Jiménez,

Alcalde Xinca - José Demecio Aguilar Ramirez,

Asesor — supervisor Lic. Walter Armando Carvajal Diaz. Ejercicio Profesional
Supervisado.

Integrantes del consejo Xinca.

Técnico operador de la biblioteca.

3.16.2 Materiales

Escritorios, sillas, manta, hojas de papel bond, folder, lapiceros, agenda, perforador, lapiz,

marcadores, grapadora.

3.16.3 Técnicos

v

v

v

Planificaciones.
Formatos impresos

Manuales



v Hojas de trabajo

v Equipos de impresion.

v' Estudio de reproduccion audiovisual.

v Cédigo municipal decreto nimero 12-2002 Atribuciones del alcalde.

v Biblioteca Centrar (Funciones de un bibliotecario y vigilante).
3.16.4 Tecnologicos

v" Computadora, Retroproyector, Bocinas, Ush, Camara, Celular.
3.16.5 Fisicos
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Santa Anita.
3.16.6 Financieros

3.16.6.1 Presupuesto
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No. Actividad Precio unitario Precio total
1. Elaboracién de 35 normativos Q45.00 Q 1,575.00
2  Material a utilizar en la presentacion Q100.00 Q 100.00
3. Diplomas de participacion Q10.00 Q 350.00
4.  Alquiler de equipo tecnoldgico Q 150.00 Q 150.00
5.  Refrigerio para los participantes Q 15.00 Q525.00

Total Q640.00 Q 2,700.00
Tabla No.10/Presupuesto plan accion
3.16.6.2 Fuentes de financiamiento

No. Persona o institucion social Aporte

1 Ingeniero. Esteban Castillo (Alcalde municipal San José Acatempa) Q. 700.00
2 Evelin Jiménez (Propietaria Academia de Computacion Nuevo Milenio) Q. 670.00
3 Servi Copias S.A, Jutiapa Q. 625.00
4 Servicios Multinet, San José Acatempa, Jutiapa Q. 355.00
5 Ingeniero. Tito Lemus (Alcalde Municipal San Juan Ermita, Chiquimula) Q. 350.00
6 Total Q. 2,700.00

Tabla No.11/Fuentes de financiamiento plan accion



3.17 Evaluacién

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa

Ficha de calificacion. Etapa: Etapa de diagndstico institucional
Estudiante ejecutor: Andersson Edgardo Carias Jiménez
Registro académico: 201043167

Profesional Asesor-Supervisor: Licenciado: Walter Armando Carvajal Diaz

Sede del proyecto: Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio de Santa Maria Ixhuatan

Fecha de realizacion: 02 de mayo de 2017

& USAC

& # TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
¢Se presento el plan del diagnostico? X
¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el diagndstico fueron
suficientes?
¢Las técnicas de investigacion previstas fueron apropiadas para X
efectuar el diagnostico?
¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron apropiados a las X
técnicas de investigacion?
¢El tiempo calculado para realizar el diagndstico fue suficiente? X
¢Se obtuvo colaboracion de personas de la institucion/comunidad X
para la realizacion del diagndstico?
¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para elaborar el X
diagndstico?
¢Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se encuentra la  x
institucion/comunidad?
¢Se tiene la descripcién del estado y funcionalidad de la X
institucion/comunidad?
¢Se determind el listado de carencias, deficiencias, debilidades de  x
la institucion — comunidad?
¢Fue correcta la problematizacion de las carencias, deficiencias, X
debilidades?
¢Fue adecuada la priorizacion del problema a intervenir? X
¢La hipétesis accion es pertinente al problema a intervenir? X
¢Se presento el listado de las fuentes consultadas? X

Tabla No.12/ Ficha de calificacion No. 1 fase diagndstica
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa
Ficha de calificacion. Etapa: Etapa de diagndstico institucional

Estudiante ejecutor: Andersson Edgardo Carias Jiménez

Registro académico: 201043167

@ USAC

A# TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Profesional Asesor-Supervisor: Licenciado: Walter Armando Carvajal Diaz
Sede del proyecto: Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio de Santa Maria Ixhuatén

Fecha de realizacion: 12 de mayo de 2017

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
¢Lateoria presentada corresponde al tema contenido en el X
problema?
¢El contenido presentado es suficiente para tener claridad respecto X
al tema?
¢Las fuentes consultadas son suficientes para caracterizar el tema? X
¢Se hacen citas correctamente dentro de las normas de un sistema X
especifico?
¢Las referencias bibliografias contienen todos los elementos X
requeridos como fuente?
¢Se evidencia aporte del estudiante en el desarrollo de la teoria X
presentada?
Tabla No.13/ Ficha de calificacion No. 2 fase diagndstica
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa

Ficha de calificacion. Etapa: Etapa de diagndstico institucional
Estudiante ejecutor: Andersson Edgardo Carias Jiménez
Registro académico: 201043167
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@ USAC

A# TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Profesional Asesor-Supervisor: Licenciado: Walter Armando Carvajal Diaz

Sede del proyecto: Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio de Santa Maria Ixhuatan

Fecha de realizacion: 20 de mayo de 2017

Elementos del plan Si No Comentario
¢Es completa la identificacion institucional del (la) estudiante? X
¢El problema es el priorizado en el diagndéstico? X
¢La hipotesis-accion es la que corresponde al problema priorizado?
¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X
¢La justificacion para realizar la intervencién es vélida ante el X
problema a intervenir?
¢ El objetivo general expresa claramente el impacto que se espera X
provocar con la intervencién?
¢Los objetivos especificos son pertinentes para contribuir al logro X
del objetivo general?
¢Las metas son cuantificaciones verificables de los objetivos X
especificos?
¢Las actividades propuestas estan orientadas al logro de los objetivos X
especificos?
¢ Los beneficiarios estan bien identificados?
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las actividades a
realizar?
¢El tiempo asignado a cada actividad es apropiado para su X
realizacion?
¢ Estan claramente determinados los responsables de cada accién? X
¢ El presupuesto abarca todos los costos de la intervencion? X
¢Se determiné en el presupuesto el renglén de imprevistos? X
¢ Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento que X
posibilitaran la ejecucion del presupuesto?
Tabla No.14/ Ficha de calificacion No. 3 fase diagndstica
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa

Ficha de calificacion. Etapa: Etapa de diagndstico institucional
Estudiante ejecutor: Andersson Edgardo Carias Jiménez
Registro académico: 201043167
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& USAC

A# TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Profesional Asesor-Supervisor: Licenciado: Walter Armando Carvajal Diaz

Sede del proyecto: Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio de Santa Maria Ixhuatan

Fecha de realizacion: 22 de mayo de 2017

Aspecto Si No Comentario
¢Se da con claridad un panorama de la experiencia vivida X
en el Ejercicio Profesional Supervisado?
¢Los datos surgen de la realidad vivida?
¢Es evidente la participacion de los involucrados en el X
proceso del Ejercicio Profesional Supervisado?
¢Se valoriza la intervencion ejecutada? X
¢Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras X
intervenciones?
Tabla No.15/ Ficha de calificacion No. 04 fase
Evaluacion:
Aspecto/elemento Si No Comentario
¢La portada y los preliminares son los indicados para el X
informe del Ejercicio Profesional Supervisado?
¢Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de letra e X

interlineado?
¢Se presenta correctamente el resumen?
¢Cada capitulo esta debidamente desarrollado?

¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X
investigacion utilizados?

¢En los apéndices aparecen los instrumentos de evaluacion X
aplicados?

¢En el caso de citas, se aplicé un solo sistema? X

¢El informe esta desarrollado segun las indicaciones X

x

¢Las referencias de las fuentes estan dadas con los datos
correspondientes?

Tabla No.16/ Ficha de calificacién No. 5 fase
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Capitulo 4

Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas.

No.

Actividad

Resultado

Presentacion de propuesta de proyecto.

Organizacion de las referencias

bibliogréficas.

Presentacion de anteproyecto de trabajo.

Reuniones de socializacion con autoridades

locales.

Correcciones y autorizacion final del

proyecto.

Proceso de cotizacion de costos para

impresion de propuesta.

Aprobacién de la propuesta por parte de la
autoridad Xinca y el asesor del centro universitario
de Santa Rosa.

Se organizé la basqueda de informacion para la
formacion del proyecto, se buscaron diferentes tipos
de referencias bibliogréficas para la formulacion del
proyecto.

Establecida la busqueda de las referencias
bibliogréaficas se formuld y se present6é formalmente
al consejo comunitario el contenido del proyecto a
implementar en la comunidad, obteniendo como
resultado la aceptacion del proyecto nombrado
manual de normas y procedimientos para el uso y
manejo de la biblioteca.

Como resultado final por medio del alcaide Xinca
se reunieron a los miembros de consejo y
autoridades locales para socializar el contenido del
manual de normas y procedimientos acerca del uso
y manejo de la biblioteca comunitaria.

Se imprimié el manual de normas y procedimientos
y posterior se le entrego al asesor — supervisor
profesional para que hiciera las correcciones
pertinentes al normativo elaborado.

Mediante el uso de internet con las redes sociales se
obtuvo el resultado de lograr cotizar el costo de

impresion de la propuesta del proyecto.
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Continuacion tabla No. 17

No. Actividad

Resultado

7 Solicitudes de gestion

8 Aprobacién de normativos.

9 Elaboracion de normativos para su

distribucion y conocimiento de la comunidad.

10  Impresion de normativo.

11  Presentacién del normativo a la comunidad.

Se elaboraron diferentes solicitudes de gestion,
para la ejecucién del proyecto haciendo referencia
gue se obtuvieron respuestas negativas en algunas
instituciones pero al final se gestion6 obteniendo
como resultado el aporte de Q. 2275.00 en el cual
se detallaron en las fuentes de funcionamiento en
la fase del plan de accién.

Con reuniones constantes y socializaciones del
normativo, establecidas con el asesor —
profesional y consejo comunitario se obtuvo el
resultado de la aprobacion del normativo.

Ya implementada la actividad de aprobacion de
normativos, se elaboraron 35 normativos para su
la convocatoria a

distribucién, programando

reunion establecida por el estudiante quien
juntamente con el alcaide comunitario quienes por
sus propios medios convocaron a un aproximado
de 35 personas, haciéndoles referencia a la
implementacion de un proyecto a realizarse en la
comunidad.
Implementado los procesos de elaboracién,
revision y aprobacion se procedié a imprimir los
35 manuales de normas y procedimientos sobre el
uso y manejo de la biblioteca.

Ejecutada la actividad de impresion de los
normativos se les present6 el normativo a los

miembros de la comunidad participante.
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Continuacion tabla No. 17

No.

Actividad

Resultado

12

13

14

15

Taller de socializacién del normativo.

Entrega de refrigerio

Entrega de constancias de participacion.

Entrega de normativos a los participantes vy
elaboracion de actas para los controles

respectivos.

Se elabor6 un taller pedagdgico por parte del
estudiante del Centro Universitario de Santa
Rosa, en el cual se le explicd a los miembros de la
comunidad y persona encargada, augurandoles el
objetivo del proyecto y lo que se pensaba
implementar como aporte a la comunidad,
haciendo énfasis que para el cuidado del proyecto
a implementar era de vital importancia la
implementacion de un manual de normas y
procedimientos para el uso y manejo de la
biblioteca, con el objetivo que el proyecto tenga
una prolongacién duradera y manutencién del
mismo.

Finalizada la actividad del taller implementado
por parte del estudiante se obtuvo se compartié
una pequefia convivencia con los participantes
compartiendo un refrigerio después de la
ejecucion del proyecto.

Con el objetivo de incentivar a los miembros de la
comunidad a participar en proyectos que
beneficien a la comunidad se les entregd
constancias de  participacion  firmandolas,
estudiante, asesor — supervisor de E.P.S y alcaide
auxiliar de la comunidad de Santa Anita.

Se obtuvo como resultado la aceptacion del
manual de normas y procedimientos a los
participantes para el uso y manejo de la biblioteca
haciéndoles entrega a cada uno de los

participantes referido manual, después de

concluida la actividad se elaboré y firmaron el

punto de acta quienes en ella intervenimos.

Tabla No.17/ Descripcion de las actividades realizadas.
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4.2 Productos, logros y evidencias

Producto

Universidad de San Carlos de Guatemala

Manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca de la
alcaldia indigena Xinca de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque del municipio de
Santa Maria Ixhuatan, departamento Santa Rosa.

Figura No. 02 Portada manual de normas y procedimientos
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca de la
alcaldia indigena Xinca de la aldea Santa Anita Nixtiquipagque del municipio de

Santa Maria Ixhuatan, departamento Santa Rosa.

Figura No. 03 Contraportada manual de normas y procedimientos
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Presentacion

La organizacién y estandarizacion de los procedimientos es una técnica que se debe emplear en la
biblioteca de la aldea de Santa Anita del municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa

Rosa que pretende lograr los objetivos para los cuales fue disefiada.

Como funcién administrativa, la organizacion se basa en primer lugar, en el principio de la division
del trabajo, cuyo propoésito es maximizar el rendimiento de sus trabajadores. La division del trabajo
facilita dominar en el tiempo mas corto con un minimo de habilidad; es decir, el empleado puede

ocupar varios puestos y contribuir mas a la eficiencia organizacional.

Por ello surge la necesidad de desarrollar el Manual de Normas y Procedimientos que contengan
toda la informacion sobre cada elemento de la organizacion y las especificaciones de los mismos.
Los beneficios derivados del empleo del Manual de Normas y Procedimientos son inobjetables y se

presenta en relacién directa a la habilidad con que hayan sido disefiados.

En primer lugar se presenta los lineamientos exigidos en la biblioteca para la elaboracion del
Manual de normas y procedimientos en la aldea Santa Anita del municipio de Santa Maria Ixhuatan
del departamento de Santa Rosa. En el segundo término se basa en las normas, procedimientos y
todos aquellos aspectos generales que debe de contener el proceso de elaboracion, distribucion y

control, revisién y actualizacion del manual.
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1. Estructura organizacional Alcaldia indigena Xinca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque

Asamblea Comunitaria

Consejo Xinca

Alcaldia Indigena

Bibliotecario - Vigilante

Figura No.04 Estructura organizacional alcaldia Indigena Xinca

62



63

2. Descripcion de puestos

2.1 Asamblea comunitaria

La asamblea comunitaria es el 6rgano de mayor jerarquia de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo, entre sus funciones segun el articulo No. 14 de la ley de consejos de desarrollo urbano y
rural se encuentran las siguientes: elegir a los integrantes del érgano de coordinacion y fijar el
periodo de duracion de sus cargos, promover, facilitar y apoyar la organizacion y participacion
efectiva de la comunidad y sus organizaciones, en la priorizacion de necesidades, problemas y sus
soluciones. Promover y velar por la coordinacion tanto como las autoridades, las organizaciones y
los miembros de la comunidad, como en las instituciones pablicas y privadas, velar por el uso de los
recursos técnicos, financieros y de otra indole, que obtengan por cuenta propia o que les asigne la
corporacion municipal de desarrollo. Informar a la comunidad sobre la ejecucion de los recursos
asignados a los programas y proyectos de desarrollo comunitario.

2.2 Consejo Xinca

También conocido como el Sistema de Consejos de Desarrollo conocida como el medio principal
de la participacién de la poblacion maya, Xinca y garifuna y la no indigena, en la gestion publica
para llevar a cabo el proceso de planificacién democrética de desarrollo, su objetivo principal es
organizar y coordinar la administracion publica mediante la formulacion de politicas de desarrollo,
planes y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacion interinstitucional, pablica y
privada. Conocida también como la maxima representacion de los pueblos indigenas o
afrodescendientes guatemaltecos, coordinadora de las autoridades ancestrales de estos para defender
sus derechos los consejos negocian directamente con instituciones estatales en cuanto a la defensa

de los pueblos indigenas.
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2.3 Alcalde Xinca

Conocida como la persona que es precedida por el érgano de coordinacién de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo, con un maximo de hasta de 12 representantes electos por la asamblea
General tiene entre sus funciones la de administrar y velar por el buen uso de los recursos étnicos,
financieros y de otra indole que obtenga el Consejos Comunitarios de Desarrollo, para la ejecucion
de programas y proyectos de desarrollo de la comunidad como lo indican los articulos 16 y 17 de la
Ley de los consejos de Desarrollo Urbano Rural, esta también entre sus principales la de promover
la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la identificacion y
solucion de problemas locales.

2.4 Bibliotecario

Persona conocida como profesional en el &mbito de la biblioteca o centro de documentacion, quien
desarrolla procedimientos para la organizacién de la informacion, asi como ofrecer servicios para
ayudar e instruir a otras personas en las maneras mas eficientes para identificar y acceder a la
informacion que se necesite, en sus diferentes formatos (articulo, libro, revista, disco compacto) es
un ente fundamental para que una biblioteca cumpla con su mision y objetivos es sin duda un
especialista de la informacion.

2.5 Vigilante
Conocida como una persona profesional dentro del &mbito de la seguridad privada, que vela por la

seguridad, primordialmente en relacion a los bienes materiales de cuya proteccion vigilancia y
custodia estuviese principalmente encargado por la empresa u organismo contratante como
complemento y contribucion a la seguridad publica proporcionadas por las fuerzas de seguridad del
estado, llevan a cabo sus funciones ejerciendo la vigilancia y proteccion de bienes,

establecimientos, lugares.
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3. Manuales de normas y procedimientos
El presente manual de normas y procedimientos tiene como propdsito establecer definiciones y
procedimientos basicos que permiten orientar durante su desempefio al personal encargado y
usuarios sobre el uso y manejo de la biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del
municipio de Santa Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa.
Los manuales de Normas y Procedimientos establecen una guia de trabajo a desarrollar, y las
normas rigen el uso correcto de libros e instrumentos tecnologicos, reducen al minimo la
transferencia de responsabilidades, sustituyen las instrucciones verbales por las instrucciones
escritas, establecen las bases para los cambios en la organizacion y conservan una rica fuente de
informacion.
El éxito para el desarrollo y puesta en practica del presente documento, consiste en gran medida de
la buena coordinacidn, interés y apoyo que demuestre el personal involucrado, por tal razén, para
garantizar su vigencia y efectividad, se debera mantener un proceso constante de revision y
actualizacion oportuna, que permita realizar la inclusion de nuevos cambios, ajustes y
modificaciones que se consideren pertinentes a fin de garantizar la vigencia del manual en su
aplicacion.
4. Objetivos del manual de normas y procedimientos
e Mantener un instrumento confiable que sirva de marco de referencia efectivo para el
mejoramiento de la biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del municipio de
Santa Rosa, del departamento de Sata Rosa.
e Describir las distintas normas y procedimientos administrativos llevados a cabo en la
biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del municipio de Santa Rosa.
e Evitar omisiones y equivocaciones en los pasos que conllevan los procedimientos internos

establecidos en cada uno de los procedimientos.
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5. Tabla descripcion y funcion Alcalde Indigena Xinca

I Identificacion

Ubicacion administrativa: Biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio
de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.

Cadigo: 06010

Puesto nominal: Alcalde Indigena Xinca

Puesto funcional: Alcalde Indigena Xinca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque,
Municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento Santa Rosa

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Bibliotecario y agente de vigilancia

I11. Especificaciones del puesto

El nombramiento de alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares lo emitira el alcalde
municipal, con base a la designacion o eleccion que hagan las comunidades de acuerdo a

los principios, valores, procedimientos y tradiciones de las mismas.

Tabla No. 18 Descripcion y funcion del Alcalde Indigena Xinca



6. Tabla funciones del auxiliar de biblioteca

I. Identificacién

Ubicacion administrativa: Biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio de Santa Maria
Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.

Cadigo: 06010

Puesto nominal: Auxiliar de biblioteca
Puesto funcional: Auxiliar de biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio de Santa Maria
Ixhuatén, departamento de Santa Rosa
Inmediato superior:
Subalternos: No tiene
1. Descripcion del puesto
1. Naturaleza
Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en una Biblioteca de

dependencia o bien ser responsable de una biblioteca de pequefia magnitud.

2. Atribuciones
3.1 Ordinarias
a) Atender estudiantes y usuarios en general.
b) Elaborar tarjetas de control de préstamos de material bibliografico.
C) Ingresar a inventario los libros de la biblioteca.
d) Transportar y colocar en los estantes los libros utilizados.

e) Efectuar reparaciones menores del material bibliogréfico.

3.2 Eventuales

a) Velar por el orden y la limpieza en la biblioteca.
b) Otros inherentes al cargo.
3. Relaciones de trabajo

Con personal docente y principalmente con estudiantes de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque y
eventualmente personal de la comunidad.
4. Responsabilidad
Cuidar todo tipo de material bibliogréafico y tecnolégico propiedad de la biblioteca de la Aldea
Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan departamento de Santa Rosa.
I11. Especificaciones del puesto
1. Requisitos de formacion y experiencia
a) Personal Externo
Conocimientos de bibliotecologia, conocimientos de computaciéon y dos afios en la
realizacién de labores de bibliotecologia.
b) Personal Interno.

Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y tres afios en la
realizacién de labores de bibliotecologia.

Tabla No. 19 Funciones del auxiliar de biblioteca
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7. Tabla funciones del agente de vigilancia

I. Identificacion
Ubicacién administrativa: Biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Municipio de Santa Maria
Ixhuatén, departamento de Santa Rosa
Cadigo: 06010
Puesto nominal: Agente de vigilancia
Puesto funcional: Agente de vigilancia de la Aldea Santa Anita Nixtiquipague, Municipio de Santa Maria
Ixhuatan, departamento de Santa Rosa
Inmediato superior: Alcalde Xinca
Subalternos: No tiene
11. Descripcion del puesto
1. Naturaleza
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de seguridad de las
instalaciones de la biblioteca, escuelas facultativas y dependencias administrativas en general, resguardando
los bienes muebles y/o inmuebles gque tienen asignados los mismos.
2. Atribuciones
2.1 Ordinarias

a) Cuidar el orden y la seguridad de las instalaciones donde funciona la biblioteca
b) Controlar el ingreso y egreso de personas.
C) Verificar que al concluir la jornada, las puertas y ventanas estén cerradas.

2.2 Periodicas
a) Rendir informes sobre anomalias ocurridas en su turno de trabajo.
b) Efectuar requerimientos de “equipo y materiales” para cumplir su funcion.
C) Brindar apoyo en el traslado de mobiliario y equipo.
2.3 Eventuales
a) Corresponden a otro tipo de puestos.
3. Relaciones de trabajo
Las principales relaciones de trabajo, son con el personal docente y estudiante
4. Responsabilidades
Mantener el control y resguardo de las instalaciones de la biblioteca de la Aldea Santa Anita
Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.
I11. Especificaciones del puesto
1. Requisitos de formacion y experiencia
a) Personal externo
Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa personal y

dos afios en el desempefio de puestos similares.




Continuacion tabla No. 20

c. Personal interno
Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa personal y un afio en el
desempefio de puestos similares

Tabla No. 20 Funciones del agente de vigilancia

8. Normas internas en la biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria
Ixhuatan departamento Santa Rosa

Nombre de la unidad: Biblioteca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan, departamento
Santa Rosa
Normas de control interno

Estudiante: Andersson Edgardo Carias Jimenez

Normas y reglamentos generales

Con el objetivo de conservar un entorno seguro y acogedor para la lectura, el aprendizaje y otras actividades

de la biblioteca, la biblioteca solicita a todos los visitantes que cumplan con las siguientes normas y

reglamentos generales:

Lo siguiente no esta permitido en la biblioteca:

e Conducta que perturbe o interfiera con el funcionamiento normal de la Biblioteca 0 que moleste al
personal o a otros visitantes. Entre dicha conducta podemos mencionar:

e Acoso o conducta amenazante.

e Lenguaje o gestos obscenos u ofensivos.

e Ruidos excesivos, entre los que podemos mencionar hablar en voz alta por teléfono celular o de otra
manera.

e Actividades sexuales o conducta impudica.

e  Posesion de un cuchillo, arma de fuego u otro tipo de armas.

e Fumar.

e  Consumir comidas o bebidas, a excepcion de en las areas designadas.

e Consumo de alcohol o de drogas ilegales.

e Dormir en la Biblioteca o en la entrada de la misma.

e Uso inaceptable de los bafios, incluyendo lavar la ropa y bafarse.

e Llevar a cabo propuestas para bienes y servicios, pedir donaciones 0 hacer campafias politicas.

e Venta de bienes o servicios.

e Uso de bicicletas, patines, patinetas, motonetas u objetos similares.

e Traer animales, a menos que ayuden a una persona con una discapacidad.
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Continuacion Tabla No.21

Tenga en cuenta ademas que

La Biblioteca no es responsable por la pérdida, robo o dafio de objetos personales en las
instalaciones de la Biblioteca.

No estad permitido a los visitantes traer bolsos grandes, bolsos con ruedas o carritos de compras a la
Biblioteca.

El vigilante de seguridad y el personal de la Biblioteca pueden inspeccionar sus objetos cuando
usted entre o salga.

Es obligatorio el uso de ropa y calzado dentro de la Biblioteca y el olor corporal no debe resultar
ofensivo a los demas.

Algunos articulos de la Biblioteca no pueden ser copiados debido a las leyes de derechos de autor,
malas condiciones o restricciones de los donantes.

No estan permitidas las fotografias ni las grabaciones en las instalaciones de la Biblioteca sin

autorizacion previa.

Normas sobre el uso del internet y computadores

No ver videos ni ninguna indole

No descargar videos ni musica

No descargar programas que afecten el sistema operativo de la computadora
No pornografia

Danar, destruir o utilizar inadecuadamente todo material o propiedad de la Biblioteca. Lo anterior

incluye la desactivacion de equipos, cambiar el hardware, software o configuracion de las computadoras,

o0 utilizar una computadora para objetivos que no sean los designados.

Tabla No. 21 Normas internas en la biblioteca de la Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan departamento Santa

Rosa



9. Procedimientos

Procedimientos se definen como planes en cuanto que establecen un habitual de manejar
actividades futuras. Son verdaderos guias de mas bien que detallan la forma exacta bajo la cual

ciertas actividades deben cumplirse, los procedimientos consisten en describir detalladamente cada

una de las actividades a seguir, por medio del cual se garantiza la disminucion de errores.

10. Tabla. Solicitud de préstamo externo de libros

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Biblioteca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatén,

departamento de Santa Rosa

Titulo del procedimiento: Solicitud de préstamo externo de libros

HojaNo. 1del

Inicia: Biblioteca
Unidad Puesto
responsable:

Estudiante

Encargado (a)

Biblioteca Estudiante

Encargado (a)

Encargado (a)

No. De formas: 1

Termina: Biblioteca

Actividad

Llena el formato establecido, indicando sus
datos personales y datos bibliograficos del
material solicitado y traslada a encargado(a)
de biblioteca

Recibe boleta y busca el material

bibliografico. Solicita datos de la persona.

Remite datos Personales al encargado
Recibe y verifica que todo esté en orden y

traslada informacién al sistema de computo

Adjunta boleta de solicitud y entrega libro
solicitado en caso de no haber lo solicitado le
informa al estudiante y consulta en internet

mediante computadora.

Tabla No. 22 Solicitud de préstamo externo de libros
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10.1. Diagrama de flujo préstamo externo de libros

Nombre de la Unidad: Biblioteca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan,
departamento de Santa Rosa
Titulo del Procedimiento: Solicitud de préstamo externo de libros

Estudiante: Andersson Edgardo Carias Jimenez Hojaldel

Estudiante Encargado (a) Biblioteca

Llena el formato establecido,
indicando sus datos personales y
datos bibliograficos del material
solicitado.

Recibe bolete y busca informacién
del material bibliografico

Traslada datos personales al
encargado de biblioteca

Recibe y verifica que todo esté en
orden y traslada informacion al
sistema de computo

Adjunta boleta de solicitud y
entrega libro solicitado en caso de
no haber lo solicitado le informa al
estudiante y consulta en internet
mediante computadora.

Archiva
solicitud
(. )

Tabla No. 23 Diagrama de flujo préstamo externo de libros



11. Tabla. Orientacion al usuario

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Biblioteca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan,

departamento de Santa Rosa

Titulo del procedimiento: Orientacion al usuario

Hoja No. 2 de 2
Inicia: Biblioteca

No. De formas: 2

Termina: Biblioteca

Unidad Puesto Paso No. Actividad
responsable:
Solicita informacion sobre la ubicacion
Usuario del material contenidos en el material de
1 referencia.
Indica  ubicacibn  en  estanterias
Encargado (a) 2 correspondientes y lo orienta a la
biblioteca ) . .
busqueda de informacion.
Encuentra informacion y solicita permiso
Biblioteca . . . .
Usuario 3 para extraer informacion o fotocopiar
informacion de referencia.
Informa que el material de esta seccion
no se presta para fotocopiar que
Enc_argado (2) 4 Unicamente se reproduce el material que
biblioteca
estd microfilmado y le indica valor por
hoja.
_ Acepta condiciones para reproduccion de
Usuario ) ]
material.
Recibe monto consignado en efectivo y
Enc_ar_gado (a) 6 anota en libro de ingresos dependiendo
biblioteca
cantidad a cobrar
usuario 7 Recibe comprobante de pago
Revisa monto pagado, fotocopia el
Encargado (a) ] material anota en sus controles diarios de

biblioteca

ingresos  para  elaborar  estadistica

mensual.

Tabla No. 24 Orientacion al usuario
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11.1. Diagrama de flujo orientacion al usuario

Nombre de la unidad: Biblioteca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan,
departamento de Santa Rosa

Titulo del procedimiento: Orientacion al usuario

Estudiante: Andersson Edgardo Carias Jimenez Hoja 2 de 2
Usuario Encargado (a) Biblioteca
Inicio
Solicita  informacion  sobre I Indica ubicacién en estanterfas

ubicacién del material contenidos

. . correspondientes y lo orienta a la
en el material de referencia P y

busqueda de informacion.

Encuentra informacion y solicita

permiso para extraer informacién o

fotocopiar informacién de

referencia. Informa que el material de esta seccion

no se presta para fotocopiar que

Unicamente se reproduce el material

que esta microfilmado y le indica valor

Acepta  condiciones  para por hoja. '

reproduccion de material.
I Recibe monto consignado en efectivo y

anota en libro de ingresos dependiendo
cantidad a cobrar

Recibe comprobante de pago
L Revisa monto pagado, fotocopia el

material anota en sus controles diarios de

ingresos para elaborar estadistica mensual.

D

Tabla No. 25 Diagrama de flujo orientacion al usuario



12. Tabla. Uso de internet

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Biblioteca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan,
departamento de Santa Rosa

Titulo del Procedimiento: Uso de internet

Hoja No. 3de 3 No. De formas: 3
Inicia: Biblioteca Termina: Biblioteca
Unidad Puesto Paso No. Actividad

responsable:
Notifica a encargado de biblioteca que

Usuario 1 utilizara el servicio de internet, y entrega
documento de identificacion.

Informa costo por uso, si esta de acuerdo,

Encargado (a) )
biblioteca le informa sobre tiempo de inicio.
_ Notifica al encargado al finalizar el uso
Usuario 3 ]
de internet.
Biblioteca Indica al usuario el periodo de tiempo que
Encargado (a) s utilizo el servicio de internet y lo
biblioteca multiplica por el monto utilizado por
minuto.
_ Acepta el monto cobrado por el uso del
Usuario 5

servicio de internet.

Recibe monto consignado en efectivo y
Enc_ar_gado (a) 6 anota en libro de ingresos dependiendo
biblioteca

cantidad a cobrar.

Tabla No. 26 Uso de internet
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12.1. Diagrama de flujo uso de internet

Nombre de la unidad: Biblioteca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan,
departamento de Santa Rosa

Titulo del procedimiento: Uso de internet

Estudiante: Andersson Edgardo Carias Jimenez Hoja 3 de 3
Usuario Encargado (a) biblioteca
Inicio

Notifica a encargado de biblioteca

que utilizara el servicio de internet, Informa costo por uso, si estd de
y entrega documento de acuerdo, le informa sobre tiempo de
identificacion. inicio.

Notifica al encargado al finalizar el

uso de internet.

Indica al usuario el period

que utilizo el servicio de

multiplica por el monto t

minuto.

Acepta el monto cobrado por el

uso del servicio de internet.

Recibe monto consignado en efectivo y

anota en libro de ingresos dependiendo

cantidad a cobrar.

Tabla No. 27 Diagrama de flujo uso de internet
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14. Anexos
Boletas de registro

Fecha

Boleta. No
Nombre:
DPI:

No porta D firmay sello

Menor: D

Biblioteca Indigena Xinca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan

Figura No.05 Boletas de registro
Constancias de pago por el uso de internet

Fecha

Boleta. No
Nombre:
DPI:

No porta D
Menor: D

Hora de inicio

Hora de finalizacion firmay Sello

Costo total

Biblioteca Indigena Xinca Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan.

Figura No. 06 Constancias de pago por el uso de internet
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v Un taller de socializacién comunitaria, acerca del manual de normas y procedimientos
para el uso y manejo de la biblioteca comunitaria.

v Un proceso de gestion de gastos para la ejecucion del proyecto comunitario.

v" Un problema solucionado en materia organizacional interno de la alcaldia indigena
Xinca, de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatan,
del departamento de Santa Rosa.

Logros

Se lograron los objetivos propuestos por el estudiante, en el Ejercicio Profesional
Supervisado. Logrando cubrir una necesidad de vital importancia en la aldea Santa Anita
Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatan, Departamento de Santa Rosa.

Los logros obtenidos son los siguientes:

v" Consejo Xinca capacitado y concientizado de la responsabilidad de administrar y
controlar adecuadamente el uso de la biblioteca virtual de la comunidad de la aldea
Santa Anita Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatan, del

departamento de Santa Rosa.

v" Participacion activa de los vecinos de la comunidad de la aldea Santa Anita
Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatén, del departamento de Santa
Rosa.

v Proyecto ejecutado, evaluado y entregado cumpliendo con los estandares de calidad

requeridos para el mismo gracias a los aportes individuales y comerciales.

v Solucién del enfoque administrativo y organizacional establecida para el uso y

manejo de la biblioteca virtual comunitaria de la alcaldia indigena Xinca.



Evidencias (fotografias antes, durante y después (acta de entrega)

T Famned SN, Wi e
wg, 3 _Ml“‘“

Antes Foto No. 01/Toma de posicion inicial del proyecto

Durante

Después

Foto No. 03/ Proceso de ejecucion y entrega del proyecto
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Acta de entrega de proyecto.
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 Actores

Participante

Perfiles

Estudiante gestor de proyecto

Padres de familia

Consejo Xinca

Alcalde Xinca

Ente profesional responsable de la planeacion,
organizacion y gestion de todo el proyecto que se
espera implementar en la comunidad de la aldea
Santa Anita Nixtiquipaque, encargado de gestionar
por medio del Centro Universitario de Santa Rosa,
proyectos que beneficien a estudiantes y miembros
de las comunidades en deficiencia de desarrollo.
Persona responsable de incentivar a los nifios y
nifias con el objetivo de que el dia de mafiana sea el
producto del desarrollo de nuestro pais.

Organismo encargado de la gestion de proyectos
para el desarrollo comunitario, también conocido
como el SISTEMA DE CONSEJOS DE
DESARROLLO establecida como la maxima
representacion de los pueblos indigenas o
afrodescendientes guatemaltecos, coordinadora de
las autoridades ancestrales de estos para defender
sus derechos negociantes directos con instituciones
estatales en cuanto a la defensa de los pueblos
indigenas, entre los principales intereses del consejo
estd la gestibn de proyectos de desarrollo, la
defensa de los recursos naturales y la lucha contra la
mineria y diversas industrias extractivas.

Lider comunitario, que preside el drgano de
coordinacion de los consejo Xinca el cual esta
integrado por 7 representantes electos por la
asamblea General tiene entre sus funciones la de
administrar y velar por el buen uso de los recursos
étnicos, financieros y de otra indole que obtenga el

para beneficio integral.
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Continuacion tabla No. 28

Participante

Perfiles

Técnico de biblioteca

Persona profesional en el ambito de la biblioteca o
centro de documentacion, quien desarrolla
procedimientos para la organizacion de la
informacion, asi como ofrecer servicios para ayudar
e instruir a otras personas en las maneras mas
eficientes para identificar y acceder a la

informacién que se necesite.

Usurarios Ente importante en el desarrollo a futuro del pais,
en proceso de formacién académica quien hard uso
de los recursos de la biblioteca.

Tabla No.28/ Sistematizacion de las actividades, actores.
4.3.2 Acciones

Tipologia de la actividad.

v

v

Planificacion
Organizacién
Integracion
Control

Gestion

4.3.3 Resultados
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Gracias a las gestiones realizadas por el estudiante ejecutor y en coordinacion con el alcalde

auxiliar de la comunidad y asesor supervisor profesional del Ejercicio Profesional

Supervisado se lograron cada uno de los resultados planificados para la ejecucion del

proyecto que consistié en la implementacion de un manual de normas y procedimientos para

el uso y manejo de la biblioteca comunitaria Xinca.
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Tipologia de la
actividad

Resultado

Componente de la
accion

Grupo meta

Planificacion

Organizacion

Integracion

Control

Gestion

Elaboracién del plan general del
proyecto.

Elaboracién de normativos para su
distribucion y conocimiento de la
comunidad.

Contar con una institucion
legalmente establecida,

Reuniones de socializacion

Capacitacion de 35 miembros de la
comunidad

Organizacion de referencias
bibliograficas para la elaboracion
del normativo.

Organizacion de refrigerio.

Entrega de constancias de
participacién.

Implementacion de un manual de
normas y procedimientos para el
uso y manejo de la biblioteca.

Taller de socializacion de
normativo.

Elaboracion de Ficha de control del
personal participante

Correcciones y autorizacién final
del normativo.

Aprobacion de normativos.
Impresién de normativo.
Determinar gastos de
implementacion de la intervencion.
Proceso de cotizacion de costos

para impresién de propuesta

Solicitudes de gestién de gastos
para ejecucion de la intervencion.

Previsién

Organizacion
comunitaria

Integrar cada uno de los
elementos que establece
el normativo.

Controles individuales
en base a la
intervencion.

Gestion individual o
institucional (empresas,
micro empresas,
entidades de gobierno)

Estudiante encargado
de la ejecucion del
proyecto.

Miembros de la
comunidad

Consejo Xinca

Comunidad educativa

Estudiante Ejercicio
Profesional
Supervisado

Miembros de la
comunidad
Consejo Xinca

Técnico bibliotecario
Comunidad educativa.
Estudiante Ejercicio
Profesional
Supervisado

Asesor — supervisor
profesional Ejercicio
Profesional

Supervisado

Sector productivo de
la comunidad.

Entidades de
gobierno.

Empresas productivas.

Tabla No.29/ Resultados sistematizacion de la experiencia.
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4.3.4 Implicaciones

v' Planificacion general: en este aspecto queda determinado que el apego a los elementos
propios del plan partiendo desde el planteamiento de sus objetivos, metas y resultados es
por demas evidente ya que se esta dejando evidencia del 6ptimo resultado de dicho
trabajo, a través de un cumplimiento concreto del cronograma respectivo. De alli que se
garantiza la importancia que tiene en todo proceso de organizacion y ejecucion, el
elaborar un plan especifico para futuros desarrollos de actividades a nivel institucional.

v Organizacion comunitaria: Este apartado deja en claro la oportunidad que surge de
vincular a la comunidad en el desarrollo del proyecto, en el sentido de identificar todos
los recursos existentes a nivel local, con el propdsito de adquirir todos aquellos
elementos que sean necesarios dentro o fuera del contexto geografico de aldea Santa
Anita Nixtiquipaque. Garantizando de esta manera la eficiencia y la eficacia antes,
durante y después de concluir todas las acciones inmersas en lo planificado.

v Integracién: Como fase del proceso administrativo cumple con el ordenamiento de todos
los elementos ya sean humanos materiales y fisicos con los cuales se hara efectivo el
proyecto planificado. Dentro de su aplicabilidad como elemento del proceso
administrativo la integracion ubica acciones puntuales en la busqueda de optimizar todo
lo que el contexto provee y por ende todo aquello que es necesario adquirir en los
lugares pertinentes.

v Control: En este aspecto del proceso administrativo en el que se garantiza las actividades
de control, con relacion a los recursos utilizados en este proceso se debe asegurar que las
actividades contempladas reales correspondan a las actividades proyectadas. Este se

inicia en el momento donde termina la planeacion.
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v Gestion: al enfocarlo como el vinculo para obtencion de los recursos financieros
administrativo y con el afan de implementar proyectos que beneficien a las
comunidades, se establecié como objeto principal la implementacion de un manual de
normas y procedimientos, en donde se hicieron gestiones econémicas con instituciones
de gobierno y empresas productoras, se obtuvo todo lo necesario para la sostenibilidad a
la ejecucion de la intervencion.

4.3.5 Lecciones aprendidas

Durante el desarrollo de la intervencion del proyecto se pudieron establecer una serie de
lecciones aprendidas siendo estas las siguientes:

En lo pedagdgico Primero: la importancia de dominar los aspectos curriculares recibidos
durante la formacién de la carrera de licenciatura en pedagogia y administracion
educativa, en segundo lugar la oportunidad de manifestar dominios en los &mbitos
didacticos y de servicio social al momento de compartir con la comunidad beneficiada.
En lo social no hay como el acercamiento a la vida de las comunidades que nos rodean,
por lo tanto para todo profesional es indispensable identificar su contexto para luego
tomar decisiones, de alli la importancia de la convivencia con los integrantes de la
comunidad beneficiada al momento de ejecutar de principio a fin un proyecto

comunitario.



87

En lo institucional resalta la importancia del esfuerzo por representar dignamente al
centro universitario de Santa Rosa, a través del apego a los principios y normas que se
establecen para el Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de pedagogia y
administracion educativa, previo a optar al grado de licencia en pedagogia Yy
administracion educativa. a nivel sede beneficiada resaltar el valor que para la vida
social y cultural de la alcaldia indigena Xinca de Santa Anita Nixtiquipaque, representa
contar con instrumentos administrativos que a futuro guiaran la administracion vy
supervision del funcionamiento de su biblioteca comunitaria al aplicar el manual de

normas y procedimientos que se elaboré como proceso de investigacion.



Capitulo 5

Evaluacion del proceso

5.1 Para evaluacion del diagnoéstico

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
¢Se presentd el plan del diagndéstico? X
¢Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el X

diagnostico fueron suficientes?

¢Las técnicas de investigacion previstas fueron apropiadas X

para efectuar el diagnostico?

¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron X

apropiados a las técnicas de investigacion?

¢El tiempo calculado para realizar el diagndstico X

fue suficiente?

(Se obtuvo colaboracion de personas de la X

institucion/comunidad para la realizacion del diagnostico?

¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para elaborar X

el diagnéstico?

;Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se X

encuentra la institucion/comunidad?

¢Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad de la X

institucién/comunidad?

;Se determind el listado de carencias, deficiencias, X

debilidades de la instituciéon/comunidad?
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Continuacion tabla No. 30

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario

¢ Fue correcta la problematizacion de las carencias, X

deficiencias, debilidades?

¢Fue adecuada la priorizacién del problema a X
intervenir?
¢La hipotesis accion es pertinente al problema a X
intervenir?
¢Se presento el listado de las fuentes consultadas? X

Tabla No.30/ Instrumento de evaluacion del diagndstico.

Resultado diagnostico La investigacion se valida al obtener toda la informacion necesaria
encontrada en la comunidad investigada, de alli que de manera concreta al contar con un
diagnostico que refleja las carencias a nivel de vida y proyeccién social, de la alcaldia
indigena Xinca, fue facil determinar hacia donde encaminar a futuro el proyecto titulado
manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca de la aldea Santa
Anita Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.

5.2 Para evaluar la fundamentacion teérica

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario

¢La teoria presentada corresponde al tema X
contenido en el problema?

¢El contenido presentado es suficiente para X
tener claridad respecto al tema?

¢Las fuentes consultadas son suficientes para X
caracterizar el tema?

¢ Se hacen citas correctamente dentro de las X

normas de un sistema especifico?
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Continuacion tabla No. 31

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario

¢Las referencias bibliogréaficas contienen todos X
los elementos requeridos como fuente?
¢Se evidencia aporte del estudiante ejecutor en X

el desarrollo de la teoria presentada?

Tabla No.31/ Instrumento de evaluacién de la fundamentacion tedrica.

Resultados fundamento tedrico La certeza tematica contar con una certeza cientifica
brindada por las bibliografias consultadas, las cuales permitieron formular la operatividad
del proyecto, partiendo de lo expuesto se afirma que todas las acciones tienen un
fundamento de conformidad de diversidad de opiniones de los autores consultados.

5.3 Para evaluacion del plan de intervencion plan accién

Elemento del plan Si No Comentario
¢Es completa la identificacion X
institucional del estudiate ejecutor?
¢El problema es el priorizado en el X
diagnostico?
¢La hipotesis-accion es la que X
corresponde al problema priorizado?
¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X
¢La justificacion para realizar la X
intervencion es valida ante el problema a
intervenir?
¢El objetivo general expresa claramente el X
impacto que se espera provocar con la

intervencion?




Continuacion de la tabla No. 32

Elemento del plan Si No Comentario
¢ Los objetivos especificos son pertinentes X
para contribuir al logro del objetivo general?
¢ Las metas son cuantificaciones verificables X
de los objetivos especificos?
¢Las actividades propuestas estan orientadas X
al logro de los objetivos especificos?
¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas X
para las actividades a realizar?
¢El tiempo asignado a cada actividad es X
apropiado para su realizacion?
¢ Estan claramente determinados los X
responsables de cada accion?
¢El presupuesto abarca todos los costos de la X
intervencion?
¢Se determind en el presupuesto el renglon de X
imprevistos?
¢ Estan bien identificadas las fuentes de X

financiamiento que posibilitaran la ejecucién

del presupuesto?

Tabla No.32/ Instrumento para evaluacion del plan de intervencion plan accion.

Resultado plan accidn: La planificacion por naturaleza orienta todo el trabajo a seguir en aras de

91

alcanzar objetivos en esta ocasidn no es la acepcién puesto que la estructura de este capitulo generd

una funcionalidad en relacion con la futura operatividad en el contexto de hacer realidad el proyecto

planteado para beneficio de la aldea Santa Anita Nixtiqupaque, del municipio de Santa Maria

Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa.
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5.4 Evaluacion de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Aspecto Si No Comentario

¢Se da con claridad un panorama de la experiencia vivida X
en el Ejercicio Profesional Supervisado?

¢Los datos surgen de la realidad vivida? X
¢Es evidente la participacién de los involucrados en el X
proceso del Ejercicio Profesional Supervisado?

¢Se valoriza la intervencion ejecutada?

¢Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras
intervenciones?

Tabla No.33/ Instrumento Evaluacion de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion.

Resultado de la evaluacion de la ejecucion y sistematizacién de la intervencién: De
conformidad con la estructura temética del ejército profesional supervisado en esta etapa se
deja evidencia de la realizacion del proyecto presentado en el plan de accion por lo tanto con
Su ejecucion paso a paso se concluye al ver de manera concreta el proyecto planificado.

5.5 Para evaluar el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado se sugiere:

Aspecto/elemento SI - No Comentario
¢La portada y las preliminares son los indicados para el X
informe del Ejercicio Profesional Supervisado?
¢Se siguieron las indicaciones en cuanto al tipo de letra X
e interlineado?
¢ Se presenta correctamente el resumen? X
¢Cada capitulo esta debidamente desarrollado? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X
investigacion utilizados?
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X

evaluacion aplicados?

¢En el caso de citas, se aplicé un solo sistema?

¢El informe esta desarrollado segun sistema l as

indicaciones dadas?

¢ Las referencias de las fuentes estan dadas con los datos X
correspondientes?

Tabla No.34/ Instrumento para evaluar el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado
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Resultado informe final del Ejercicio Profesional Supervisado: en esta etapa se consolida el
ordenamiento cronoldgico de todo un proceso investigativo el cual se evidencia con la
aprobacion final del informe del Ejercicio Profesional Supervisado, al cumplir con las
revisiones y correcciones estipuladas en el normativo vigente del Centro Universitario de
Santa Rosa, previo a optar al grado de Licenciatura en Pedagogia y Administracion

Educativa.
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Capitulo 6
El voluntariado

6.1 Plan del voluntariado
6.1.1 Parte informativa
6.1.1.1 Datos del estudiante
v" Andersson Edgardo Carias Jiménez
v Registro académico 201043167
v Codigo Unico de identificacion: 1712 16849 2216
6.1.1.2 Datos de la institucion
v Alcaldia Indigena Xinca
6.1.2 Titulo
v Implementacidn de Biblioteca virtual comunitaria en la Alcaldia Indigena Xinca de Aldea
Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa.
6.1.3 Ubicacion fisica

v Sede de la Alcaldia indigena Xinca

6.1.4 Descripcion de la actividad

El proyecto de implementacion de la Biblioteca virtual comunitaria surge de la necesidad de
encontrar un vinculo a los proyectos individuales que se implementaron por parte de los estudiantes
en el marco del Ejercicio Profesional Supervisado que impulsa el Centro Universitario de Santa
Rosa. Consiste en gestionar un local apropiado y seguro para poder instalar computadoras, libros y
mobiliario propios de una biblioteca, para el efecto se cotizan todos los recursos y se opta por la
opcion que se apega al presupuesto establecido para el efecto. La biblioteca ademas del
equipamiento basico contara con sefial de internet para el servicio de los vecinos de la Aldea y

comunidades adyacentes.
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6.1.5 Justificacion

La necesidad de contar con un recurso tecnologico que impulse el fortalecimiento de la cultura
indigena Xinca desde las escuelas del sector y al mismo tiempo fortalecer la realidad cognitiva de
los vecinos en materia de uso y manejo de una computadora, sustentan la importancia de este
trabajo, puesto que Aldea Santa Anita Nixtiquipaque es uno de los asentamientos reconocidos a
nivel nacional como sede del pueblo Xinca desde la época de la conquista, su recorrido historico, su
riqueza ancestral y el deseo de mantener a flote todo lo relacionado con el pasado, presente y futuro

de dicha region se convierten en el motivo principal de dicho proyecto.

6.1.6 Objetivos
6.1.6.1 Objetivo general
v" Implementar una biblioteca virtual y fisica en la alcaldia Indigena Xinca de Aldea Santa

Anita Nixtiquipaque, del municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa.

6.1.6.2 Objetivos especificos
v Contribuir con el proceso educativo de los nifios y nifias de la comunidad.
v" Desarrollar procesos de dominios tecnoldgicos para fortalecer los aprendizajes en los
adultos (hombres y mujeres) de la comunidad
v Impulsar el rescate de la cultura Xinca a través del manejo y divulgacion de informacién

propia por medio de las redes sociales.
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6.17 Metas

v' 1 biblioteca comunitaria virtual y fisica instalada y funcionando para beneficio de la
comunidad de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa

v' 25 docentes capacitados en procesos didacticos constructivistas para beneficio de mas de
300 nifios de 6 comunidades aledafias a Santa Anita Nixtiquipaque.

v' 1 proceso de alfabetizacién digital dirigido a la poblacion adulta de la comunidad de Santa
Anita Nixtiquipaque.

v/ 1 servicio de internet para proyectar a la comunidad a nivel local, departamental, nacional e

internacional.

6.1.8 Beneficiarios

v" Directos
Las autoridades del Consejo Indigena Xinca como responsables de la administracion de la
Biblioteca.

v Indirectos
Los maestros y los alumnos de aldea Santa Anita Nixtiquipaque y sus escuelas de &mbito asi
como los vecinos de dicho sector geogréafico del municipio de Santa Maria Ixhuatan, Santa
Rosa.
6.1.9 Metodologia de trabajo
En la busqueda de consolidar todo el proceso se ratifico todo el proyecto con el método
indagatorio pues por medio de la dinamica que genera la entrevista, la observacion directa e
indirecta, propiciaron mucha y valiosa informacion la cual fue recabada por medio de

instrumentos como cuestionarios, fichas de observacion, listas de cotejo entre otras.
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Todo esto generd un proceso de gestion el cual permitio el hacer realidad el proyecto gracias

a la colaboracion de personas altruistas de diferentes lugares del pais.

6.1.10 Actividades a realizar

v

v

Presentacion de proyecto para su aprobacion

Elaboracion, revision y correccion del plan especifico

Aprobacién del plan del voluntariado

Proceso de cotizacién de equipo

Proceso de gestion

Adquisicién de mobiliario y equipo

Instalacion de mobiliario y equipo

Contrato de servicio de internet

Entrega e inauguracion del proyecto a las autoridades universitarias

Elaboracion de informe para su aprobacion final

septiembre
No. Actividades Responsable semana
1 2 3 4

1 Presentacion de proyecto para su aprobacion P Estudiante X

E X
2 Elaboracion, revision y correccion del plan especifico P Estudiante X

E X
3 Aprobacion del plan del voluntariado P Estudiante X

E X
4 Proceso de cotizacion de equipo P Estudiante X

E X
S Proceso de gestion P Estudiante X

E X
6 Adquisicion de mobiliario y equipo P Estudiante X

E X
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Continuacion tabla No. 35

septiembre
No. Actividades Responsable semana
1 2 3 4

7 Contrato de servicio de internet P Estudiante X

E X
8 Entrega e inauguracion del proyecto a las autoridades P Estudiante

universitarias E

9 Elaboracion de informe para su aprobacion final P Estudiante

E

Tabla No. 35 Cronograma de actividades fase del voluntariado

6.1.12 Recursos

6.1.12.1 Talento humano

v

Coordinador General de Examenes de Graduacion del Centro Universitario de Santa
Rosa

Coordinador de Unidad del Ejercicio Profesional Supervisado

Profesional Asesor-Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado

Estudiante gestor

Alcalde Indigena Xinca y su Consejo

Técnicos en sistemas de computacion

Técnicos en procesos de carpinteria

Técnicos en sistemas eléctricos

6.1.12.2 Materiales

v

v

Equipo de oficina
Papel bond
Madera

Mantas vinilicas

Computadoras



v" Libros

v" Materiales eléctricos

6.1.12.3 Técnicos

v

v

Planificaciones

Cotizaciones

Orientaciones en sistemas de redes de internet
Orientaciones en procesos de uso y manejo de madera

Orientaciones en procesos de sistemas eléctricos

6.1.12.4 Tecnologicos

v

v

v

v

v

Computadoras

Impresoras

Sistema de conectores de redes de internet
Equipo de carpinteria

Equipo de corrientes eléctricas

6.1.12.5 Fisicos

v

Alcaldia Indigena Xinca

6.1.12.6 Financieros

6.1.12.6.1 Presupuesto

Cantidad Descripcion del recurso Precio unitario Precio total

4 Computadoras Pentium 1V Q 800.00 Q 3,200.00

1 Impresora Multifuncional Cannon Q 300.00 Q 300.00

2 Reguladores de voltaje Q 150.00 Q 300.00

25 Metros de cable para red Q 86.00 Q 86.00
Total Q 1336.00 Q 3,886.00

Tabla No. 36/Presupuesto fase del voluntariado
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6.1.12.6.2 Fuentes de financiamiento

No. Persona o institucion social Aporte

1 Igeniero. Esteban Castillo (Alcalde municipal San José Acatempa) Q 1,600.00
2 Licenciado. Edwin Castillo (Alcalde Municipal de Jutiapa) Q 1360.00
3 Eddio Jiménez (Propietaria Academia de Computacién Nuevo Milenio Q 200.00

4 Ingeniero. Mario Orlando Lemus Martinez (Alcalde Municipal San Juan Q 726.00
Ermita, Chiquimula)

5 Total Q 3886.00

Tabla No. 37/Presupuesto fase del voluntariado
6.1.13 Evaluacion

La evaluacion del proyecto se determinard al finalizar el mismo tomando como base todos y
cada uno de los elementos presupuestados con el Unico afan de verificar como evidencia
final el obtener los resultados previstos en la planificacion. Se utilizaran listas de cotejo para
su anlisis e interpretacion.
6.2 Ejecucion o evidencia de voluntariado
6.2.1 Descripcion
v' Se implementd apegado al presupuesto todos los elementos que se establecieron
dando como resultado un 100% en todo lo proyectado siendo las evidencias que se
detallan a continuacion.
6.2.2 Productos y logros
v' 04 Computadoras
v" Reguladores de voltaje
v' Cable para red de internet

v Impresora multifuncional
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Productos y logros: como producto se establecen todos y cada uno de los recursos listados
en el inciso anterior y como logro se ratifica todo el proceso de implementacion de la
Biblioteca virtual comunitaria de Aldea Santa Anita Nixtiquipague, puesto que como
enfoque integral se estara fortaleciendo el desarrollo curricular de los nifios en las escuelas,
asi como la oportunidad de que la poblacion adulta pueda en algin momento hacer uso de

las computadoras para mantenerse actualizado en el contexto de la informatica.

6.2.3 Fotografias

6.2.3.1 Antes

Foto No.07/Parte interior del local a futuro para el uso de la biblioteca.
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6.2.3.2 Durante

Foto No.09/Integracién fisica de libros y enciclopedias de estudio.

CUILAPA, SANTA ROSA
C10 PROFESIONAL SUPERVISA
CESMORMARTATARIVAR RiRe

NITA NIXTIQUIPAQUE, SANTA MARIA IXHUAT,

No.10/Colocacién de manta de identificacion del local de la biblioteca
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6.2.3.3 Después

Foto No. 11/Presentacién de proyecto

= s P T s WNa——an Y

RO UNIVERSITARIO “CUNS
CUILAPA, SANTA ROSA

NAL SUPERVISADO 2017
TARIARR RIRERT=A
[y - -
2

Foto No. 13/Entrega biblioteca a autoridades locales y universitarias.
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Foto No. 14/Biblioteca funcionado con servicio de internet
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Capitulo 7

Conclusiones, recomendaciones y bibliografia

7.1 Conclusiones

Se implement6 un manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de la biblioteca
comunitaria de la alcaldia indigena Xinca de la aldea Santa Anita, Nixtiquipaque, del
municipio de Manta Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa, se fortalecid el aspecto
administrativo de la misma.

La aplicacion de normas y procedimientos como elementos de convivencia interna en una
biblioteca comunitaria facilita la atencion a sus usuarios.

Difundir de manera activa el contenido del manual de normas y procedimientos para el uso y
manejo de la biblioteca comunitaria, de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del municipio
de Santa Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa, garantiza una participacion
comunitaria responsable y colaborativa para mantener un servicio acorde con el nivel
cultural del entorno.

Fortalecer la divulgacion de normas y procedimientos para regular las conductas de los
usuarios de la biblioteca comunitaria ayudan a mantener control respeto y convivencia

pacifica entre los usuarios.

7.2 Recomendaciones

Que las autoridades locales realicen procesos de revision y actualizacion al manual de
normas y procedimientos para mantener el buen uso y manejo de la biblioteca comunitaria.
Establecer una direccion administrativa de apoyo a la alcaldia indigena en aras de velar por
la correcta aplicacion del manual especifico para el uso y manejo de la biblioteca

comunitaria.
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v Que el técnico bibliotecario mantenga un proceso constante al material informativo

relacionado con las normas y procedimientos para el dominio de sus usuarios.

v" Realizar de forma periddica en las asambleas comunitarias del consejo Xinca se socialice los

controles aplicados en la biblioteca comunitaria.
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Fortalecimiento de las Micro-finanzas y Reformas Macro-Econdmicas (Proyecto
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Capitulo 8
Apéndice, anexos y glosario
8.1 Apéndice
Plan general del Ejercicio Profesional Supervisado
1.1 Introduccion
El Ejercicio Profesional Supervisado, es la fase terminal en el proceso académico del estudiante
de la carrera de Licenciatura en pedagogia y administracion educativa, en la cual el estudiante
fusiona la teoria con la préctica manifestando el deseo de aprender, llevando a la préactica lo
aprendido durante el proceso de formacion a las comunidades o unidades de préactica, la cual es
asesorada y supervisada por profesores de la carrera.
El Ejercicio Profesional Supervisado, como fase previa, permite al estudiante poner en préctica
los conocimientos adquiridos a través del proceso académico realizado en las aulas
universitarias. Permitira demostrar al estudiante la asimilacion de contenidos y a la vez reforzar
la preparacion en aquellos aspectos que hayan quedado incompletos en el aprendizaje. El
Ejercicio Profesional Supervisado se constituye sietes etapas que a continuacion se describen:
Primera etapa, Diagndstico Institucional la que permite conocer la situacion real de la
institucion a investigar, detectando sus necesidades y carencias que agrupados constituyen
problemas que requieren priorizacion, asi como la aplicacién de un estudio de viabilidad y
factibilidad para encontrar la solucién que se requiere mediante un proyecto. Segunda etapa,
Fundamento Tedrico: Al tener seleccionada la hipotesis-accion a implementar por medio de un
proyecto, en esta fase se tiene la posibilidad de referirse a un tema y a las leyes que se asocian a
dicho tema. Cada uno de los temas habria que tratarlo de la manera méas concreta posible con
base a los autores que los hayan desarrollado en su momento. Tercera etapa, Plan de accién.

En esta fase se define todos los elementos necesarios para hacer la intervencion que sugiere la
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hipdtesis accion del proyecto estableciendo los elementos minimos que integran el plan como
titulo, lugar de ejecucidn, el tiempo a utilizar, objetivos, justificacion, metas, actividades,
procedimientos, métodos, técnicas, ejecutores y beneficiarios, recursos: materiales, humanos,
institucionales, economico. Cuarta etapa, Ejecucion y sistematizacion de la intervencion
Esta etapa corresponde a la realizacion de cada una de las actividades determinadas en el
cronograma del plan de accion. Para lo anterior el ejecutor ha de cuidar que se tengan en
disponibilidad los recursos necesarios para el resultado esperado. Quinta etapa, Evaluacion del
proceso En esta etapa se desarrolla paralelamente aplicando una serie de herramientas,
estableciendo objetividad, apreciaciones, validez, confiabilidad, calidad, estabilidad y evaluacién
mediante procesos. Sexta etapa, Voluntariado. En esta etapa se contempla la descripcion de la
accion realizada ademas del proyecto ejecutado en la institucion. Se identifica el apoyo que se ha
brindado a la comunidad o institucion beneficiada, el cual puede consistir dependiendo de la
actividad realizada. Séptima etapa, Conclusiones. Se desarrollan de acuerdo a los objetivos
planteados en el plan de accion. Recomendaciones Se desarrollan de acuerdo a la intervencién
realizada incluyendo copia de quien o quienes asuman la ejecucion. Bibliografias Se desarrollan
de acuerdo a las citaciones desarrolladas en los capitulos I, 11 Y 1V Octava etapa, Apéndice,
anexos Yy glosario Esta etapa se refiera a todas las evidencias de las herramientas que se
utilizaron para la realizacion de todo el procedimiento. Novena etapa, Informe final, esta etapa
constituye el documento que el estudiante ejecutor ha de elaborar para dar cuenta del trabajo
realizado ya sea en una institucién o en una comunidad o en ambas, cuando el caso lo amerite y
el Plan General. En esta etapa se contempla en orden sistematizado cada una de las actividades
que se desarrollaron durante el proceso de investigacion en relacion al diagnéstico donde se
plasma por medio de un cronograma general, las actividades que se desarrollaron en cada

capitulo que contempla la fase del diagndstico.
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1.2 Informacién general
1.2.1 Datos del estudiantes ejecutor:
Nombre: Andersson Edgardo Carias Jiménez
Registro académico: 201043167  Cddigo unido de identificacion: 1712 16849 2216
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y en Administracion Educativa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa
NUmero de Teléfono: 5869-5026
Correo Electrénico: cariasandersson@gmail.com
Direccion: San José Acatempa, Jutiapa

1.2.2 Datos de la institucion

Institucion: Alcaldia Indigena Xinca

Localizacion geografica: Aldea Santa Anita Nixtiquipague esta
ubicada al norte de la cabecera municipal,
distancia dos kilometros de Santa Maria
Ixhuatan, Santa Rosa.

Tipo de institucion: Social comunitaria Autbnoma

Representante legal: José Demecio Aguilar Ramirez
Alcalde Indigena Xinca

Horario de labores: De 7:30 a 17:00 de lunes a viernes
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1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo general
v" Identificar las necesidades existentes dentro de la comunidad, para socializar y
concienciar a la comunidad educativa de como contribuir al mejoramiento y desarrollo
de la misma en sus diferentes ambitos; académicos, administrativos, infraestructura o
de servicio.
1.3.2 Objetivos especificos
v'Identificar las condiciones internas y externas de la institucién para visualizar y
priorizar las necesidades existentes a través de la realizacion de un diagnéstico
detallado.
v Contribuir a la realizacién de un proyecto que proporcione beneficios a los usuarios
directos e indirectos de la institucion.
v’ Evaluar cada una de las etapas del Ejercicio Profesional Supervisado, para determinar
el alcance de los objetivos y metas trazados.
1.4 Descripcidn de las actividades a realizar
v Elaboracion general del plan del diagnostico Ejercicio Profesional Supervisado:
Elaboracion de informe final Ejercicio Profesional Supervisado
v Diagnéstico
Plan de diagnoéstico
Presentacion de lineas de trabajo a las autoridades Xincas
Seleccion de métodos y técnicas de investigacion
Identificacion de fuentes bibliografias

Trabajo de campo
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Entrevistas

Encuestas

Entrega de informe fase diagnostica al asesor supervisor para revision y correccion
v" Fundamentacion tedrica

Busqueda de temas y subtemas en base a la hipotesis —accién

Consulta de libros de texto

Resumen de contenido de temas seleccionados

Organizacién de contenidos de los temas investigados

Entrega de informe fase fundamento tedrico al asesor supervisor para revision y correccion
v Plan de accién

Presentacion de propuesta de proyecto

Organizacién de las referencias bibliograficas.

Presentacion de anteproyecto de trabajo.

Reuniones de socializacion con autoridades locales

Correcciones y autorizacion final del proyecto

Proceso de cotizacidn de costos para impresion de propuesta

Solicitudes de gestion

Aprobacidn de normativos

Distribucion de normativos para su distribucion y conocimiento de la comunidad.
Impresion de normativo.

Convocatoria a reunion a miembros de la comunidad por parte del alcaide Xinca.
Presentacion del normativo a la comunidad.

Taller de socializacion del normativo.
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Entrega de refrigerio

Entrega de constancias de participacion

Estructuracion del informe plan de accion al asesor supervisor para su revision y aprobacion
v Ejecucion y sistematizacién de la intervencion

Estructuracion de las actividades con resultados establecidos

Identificacion de productos, logros y evidencias

Elaboracion de tablas segiin normativo

Entrega de informe sistematizacion de la intervencidn al asesor supervisor para revision y
correccion

v Evaluacion del proceso

Evaluacion del diagnostico

Evaluacion fundamentacion tedrica

Evaluacién plan accion

Evaluacidn de la ejecucidn y sistematizacion de la intervencion

Evaluacidn final Ejercicio Profesional Supervisado

Entrega de informe fase de evaluacion al supervisor asesor para revision y correccion

v" El voluntariado

Presentacion de proyecto para su aprobacion
Elaboracion, revision y correccion del plan especifico
Aprobacion del plan del voluntariado

Proceso de cotizacion de equipo

Proceso de gestion

Adquisicién de mobiliario y equipo

Instalacion de mobiliario y equipo



Contrato de servicio de internet

Entrega e inauguracion del proyecto a las autoridades universitarias

Elaboracion de informe para su aprobacion final

v Elaboracion de conclusiones, recomendaciones y bibliografia

Elaboracion de conclusiones, recomendaciones bibliografias y entrega al asesor para

revision y correccion.

v Elaboracion de apéndice, anexos y glosario

Elaboracion de informe de apéndices, anexos y glosario y entrega al aseso

Supervisor para revision y correccion

Entrega de informe final para su revision y aprobacion.

1.5 Cronograma general
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No.

Actividades

mayo

semanas

2

3

4

junio julio

semanas semanas

12341 23 41

agosto

semanas

2 3 41

septiembre

semanas

2

3

4

1

octubre

semanas

2

3

4

Plan de
diagnostico

Presentacién de
lineas de trabajo
a las autoridades
Xincas
Seleccion de
métodos y
técnicas de
investigacién
Identificacién de
fuentes
bibliografias

Trabajo de
campo

m m T mMm T

m T m T

X X X X

Capitulo 1 Diagnostico
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No. Actividades

mayo

semanas

2

3

4

junio julio agosto
semanas semanas semanas
12341 23 41 2341

septiembre

semanas

2

3

4

1

octubre

semanas

2

3

4

6 Entrevistas

7 Encuestas

8 Procesos de
observacion
directa e
indirecta

9 Entrega de P
informe fase
diagnostica al
asesor E
supervisor para
revision y
correccion

m T M T M O

o

10 Bulsqueda de
temas y subtemas
en base a la
hip6tesis —accién

11  Consulta de
libros de texto

12  Resumen de
contenido de
temas

13 Organizacion de
contenidos de los
temas
investigados

14  Entrega de
informe fase
fundamento
tedrico al asesor E
supervisor para
revision y
correccion

T

Capitulo 1 Diagnostico
X

X

X X X X

Capitulo 2 Fundamento tedrico
X

X
X

X
X

X
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Continuacion tabla No. 38

mayo junio julio agosto septiembre octubre

No. Actividades
semanas semanas semanas semanas semanas semanas

1 2 34 12341 23 41 2341 23 4 1 2 3 4

Capitulo 3 Plan accion

15 Presentacibnde P X
propuesta de
proyecto

16  Organizacion de
las referencias
bibliograficas.

17  Presentacion de
anteproyecto de
trabajo.

18  Reuniones de
socializacion con
autoridades
locales

19  Correcciones y
autorizacion final
del proyecto

20  Proceso de
cotizacion de
costos para
impresion de
propuesta

21  Solicitudes de
gestion

22 Aprobacién de
normativos

T m T m T

23 Distribucién de
normativos para
su distribucion y X
conocimiento de
la comunidad.

24 Impresion de
normativo.

T m T m

25 Convocatoria a
reunién a
miembros de la X X X X
comunidad por E
parte del alcaide
Xinca.

X X X
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No.

Actividades

mayo junio julio agosto
semanas semanas semanas semanas

2 34 12341 23 41 2341

semanas

2

3

septiembre

4

1

octubre

semanas

2

3

4

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Presentacién
del normativo a
la comunidad.

Taller de
socializacion del
normativo.

Entrega de
refrigerio

Entrega de
constancias de
participacién
Estructuracion
del informe plan
de accion al
asesor supervisor
para su revision.

Estructuracion de
las actividades
con resultados
establecidos
Identificacién de
productos, logros
y evidencias

Elaboracion de
tablas segln
normativo

Entrega de
informe
sistematizacion
dela
intervencion al
asesor supervisor
para revision y
correccion

m

T

o

Capitulo 3 Plan accion

x

X X X X X X X

Capitulo 4 Ejecucidn de la sistematizacién de la intervencion
X
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Continuacion tabla No. 38

mayo junio julio agosto septiembre octubre

No. Actividades
semanas semanas Semanas semanas semanas semanas

1 2 34 12341 23 41 2341 23 4 1 2 3 4
Capitulo 5 Evaluacion

35  Evaluacién del P X
diagnostico
E X
36  Evaluacién P X
fundamentacién
tedrica E X
37 Evaluaciénplan P X
accion
E X
38 Evaluaciéndela P X
ejecucion y
sistematizacion X
de la E
intervencion
Evaluacién final X
Ejercicio
3 profesional E X
Supervisado
40  Entrega de P X
informe fase de
evaluacion al X
supervisor asesor E
para revision y
correccion
41  Presentacionde P X

proyecto para su

aprobacion E X

e
x

42  Elaboracion,
revision y
correccion del
plan especifico

43  Proceso de P X
cotizacion de
equipo

44  Proceso de P
gestion

45  Adquisicionde P
mobiliario y
equipo

46  Instalacion de P X
mobiliario y
equipo




Continuacion tabla No. 38
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No.

47

48

49

50

51

52

mayo junio julio agosto septiembre
Actividades

semanas semanas semanas semanas semanas

1 2 34 12341 23 41 2341 23 4

Contrato de P X
servicio de
internet X
Entrega e P

inauguracion del
proyecto a las
autoridades
universitarias
Elaboracion de P
informe para su
aprobacion final
Capitulo 7 Conclusiones, recomendaciones y bibliografias

Elaboracién de P
conclusiones,
recomendaciones
bibliografias y
entrega al asesor
para revision y
correccion

Elaboracion de P
informe de
apéndices,

anexos y glosario

y entrega al

asesor supervisor
para revision y
correccion

Entrega de P
informe final

para su revision y
aprobacion.

octubre

semanas

1 2 3 4

Tabla No.38/ Cronograma de actividades plan general de Ejercicio Profesional Supervisado

Metodologia de trabajo

Investigativa

Explicativa

Expositiva

Descriptiva sistematizada

Planteamientos



120

v Formulacion de hipotesis

v" Disefios de investigativos

v" Recoleccion de datos

v" Anélisis de contenidos

v Observacién
1.6 Evaluacion
El proceso de evaluacion se realiza a través de diferentes técnicas y instrumentos entre las
que se incluye: observacion sistematizada, aplicacién de instrumentos escritos (listas de
cotejo, escalas de rango) entre otros.
La evaluacion del Ejercicio Profesional Supervisado es un proceso continuo que permite

alcanzar el alcance de los objetivos y metas trazadas de cada una de las fases que integra el

proceso.

Licenciado Walter jal Diaz
Asesor -

P o i 1 .. . ¢I
Diregtor general de exfimenes generales de gra'dﬂﬁénén ¥
Director, Centro Universitario de Santa Rosa

F g
Ingeniero Byren los s Bl nfos
Coordinador Ejercicio Profesional Supenviss
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Plan del diagnostico

1.1.1 Parte Informativa

Datos institucionales:

Nombre: Alcaldia Indigena Xinca

Alcalde: José Demecio Aguilar Ramirez
Ubicacion: Aldea Santa Anita

Municipio: Santa Maria Ixhuatan
Departamento: Santa Rosa.

Tipo de institucién: Social de servicio

Horario de labores: De 7:30 a 17:00 de lunes a viernes
1.1.2 Titulo

Plan de diagnostico institucional de la Alcaldia Indigena Xinca

1.1.3 Ubicacion fisica de la comunidad o institucion

Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de
Santa Rosa.

1.1.4 Objetivos

1.1.4.1 Objetivo general

v' Establecer las prioridades institucionales de la Alcaldia Indigena Xinca en materia de
divulgacion y fortalecimiento del rescate de su cultura a nivel local y nacional.
1.1.4.2 Objetivos especificos

v Determinar la realidad institucional de la Alcaldia Indigena Xinca.

v" Identificar las fuentes historicas que garanticen el fortalecimiento de la cultura Xinca en

Aldea Santa Anita Nixtiquipaque.
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v Impulsar procesos organizacionales, técnicos y cientificos que favorezcan el desarrollo
comunitario de Aldea Santa Anita.
v" Propiciar acciones de gestion interinstitucional que permitan obtener el reconocimiento
real de la Alcaldia Indigena Xinca.
1.1.5 Justificacion
El desarrollo comunitario es compromiso de todos los ciudadanos que de una u otra manera
buscan aportar soluciones viables y factibles a la vida de las diversas instituciones sociales
legalmente establecidas en los contextos de cada rincon de nuestra patria Guatemala, es por
ello que como estudiante ejecutor de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio
del Centro Universitario de Santa Rosa, ubicado en la regidn sur oriental del pais, en esta
oportunidad se ha seleccionado a la Comunidad de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque del
municipio de Santa Maria Ixhuatan, departamento de Santa Rosa, para realizar en su
Alcaldia Indigena como un ente reconocido dentro del area geografica del pueblo y cultura
Xinca, todo el trabajo del ejercicio profesional supervisado previo a optar al grado de
Licenciados en la carrera de Pedagogia y Administracion Educativa, primero con la Unica
intencion de servir a la comunidad antes en mencidn, el devolverle al pueblo, quien a través
de sus impuestos permite y facilita que guatemaltecos y guatemaltecas se superen gracias a
la labor de la universidad del pueblo. En segundo lugar la comunidad de Santa Anita
Nixquipaque, se encuentra representada en todos los 6rganos institucionales a nivel local y
nacional por ser la pionera del rescate de la cultura Xinca en Santa Rosa, de alli que se
vuelve importante y trascendental, el identificar aquellas acciones que permitan a los
pobladores y autoridades locales de Santa Anita Nixtiquipaque, cumplir y alcanzar procesos
de recuperacion, fortalecimiento y divulgacion de elementos ancestrales que le permitiran a

futuro ser valorados comunitariamente y nacionalmente como uno de los pueblos en los



123

cuales los Xincas habitaron, mostrando su valentia e hidalguia segln los pasajes que la

historia narra de dicho pueblo. Por lo tanto, comprometidos con el desarrollo de los pueblos

y culturas del pais, a partir del desarrollo de todo este trabajo, se espera aportarle a la

comunidad de Santa Anita Nixtiquipaque todo lo necesario y concerniente con el

fortalecimiento de su cultura como la mejor herencia y por la cual siguen sobreviviendo los

pueblos de toda Guatemala.

1.1.6 Actividades a realizar

Para el efecto y en busca de alcanzar los objetivos previstos se pretende realizar las

actividades siguientes:

1. Elaboracién del plan de diagnostico

2. Presentacion de lineas de trabajo a las autoridades Xincas

3. Seleccidn y elaboracion de métodos y técnicas de investigacion

4. Identificacion de fuentes bibliograficas

5. Procesos de trabajo de campo

6. Entrevistas

7. Encuestas

8. Procesos de observacion directa e indirectamente

9. Recopilacién e interpretacion de informacién

10. Presentacion de resultados a las autoridades Xincas

11. Seleccion de prioridad para disefio de proyecto para el Ejercicio Profesional
Supervisado.

12. Elaboracién de informe para su revision al Asesor
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13. Entrega de informe para su revision y aprobacion

14. Correcciones y aprobacion final del informe de diagndstico institucional

15. Entrega de informe terminado

1.1.7 Tiempo (duracion)

En el marco de los conceptos generales del Ejercicio Profesional Supervisado se tiene
contemplado que todo proceso de diagnostico debe de ser cubierto en un lapso no menos de
un mes por lo tanto en este contexto se da inicio hoy 28 de mayo esperando concluir con
todo lo planificado el proximo 28 de junio del afio en curso.

1.1.8 Cronograma de actividades

El desarrollo cronoldgico de las actividades garantizara el éxito de todo proyecto, en este
sentido todas y cada una de las actividades descritas anteriormente se detallan segun
calendarizacion descrita en la tabla que a continuacién de describe, esperando contar con

todos los recursos necesarios para su certera aplicacion.

mayo junio

No. Actividades semanas semanas

1234 1234

Plan de diagndstico

Presentacion de lineas de trabajo a las autoridades Xincas

X X X X

Seleccion de métodos y técnicas de investigacion

Identificacion de fuentes bibliografias

Trabajo de campo

MTM™OTM UM TMT

X X X X




Continuacion Tabla No. 39

mayo junio

No. Actividades Semanas Semanas
1234 12 34

6 Entrevistas P X X X
E X X X

7 Encuestas P X X X
E X X X

8 Procesos de observacion directa e indirecta P X X X
E X X X

Tabla No.39/Cronograma de actividades plan del diagnéstico

1.1.9 Técnicas e instrumentos a utilizar

Todo trabajo de investigacion requiere su soporte técnico y cientifico de alli que para el

efecto se utilizaran los procedimientos siguientes:
a) Observacion

b) Encuesta

c) Entrevista

d) Analisis documental

e) Analisis estadistico

f) Registro anecdético

Aplicando los instrumentos tales como:

a)
b)
c)
d)

e)

Fichas
Cuestionarios
Cuadros de registros
Base de datos

Comentarios orales
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1.1.10 Recursos
1.1.10.1 Talento humano
Estudiante ejecutor
Asesor Ejercicio Profesional Supervisado
Coordinador Ejercicio Profesional Supervisado
Coordinador Examenes de graduacién
1.1.10.2 Materiales
Hojas de papel bond
Lapiceros
Impresiones
Fotocopias
Tinta
1.1.10.3 Técnicos
Manuales
Guias
1.1.10.4 Tecnoldgicos
Equipo de computacion
Digital
1.1.10.5 Fisicos

Edificios
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1.1.10.6 Financieros
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Etapa Descripcion Costo unitario Costo total
Plan de diagnéstico  Hojas papel bond Q 10.00
Institucional lapiceros, Q 2.00

fotocopias, Q 20.00

tinta, Q 60.00

impresiones Q. 25.00

Alimentacién Q. 60.00

Transporte Q. 30.00 Q207.00

Tabla No.40/Recurso Financieros plan diagndstico.

1.1.11 Responsables

Estudiantes ejecutores
v Andersson Edgardo Carias Jiménez
v" Uber Joel Gonzélez Gonzélez
v Walfred Antonio Carias Jiménez

1.1.12 Evaluacion

Para dejar constancia de los avances se mantendra un registro constante por medio de hojas de

calificacion entre las cuales se menciona a las listas de cotejo, puesto que facilitan el control de

forma concreta en materia de medicion de procesos. A continuacion un ejemplo:
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)
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Profesor 7

Licenciado Walter jal Diaz
Asesor -

Dogctor; Bé '
Director general dc exﬁme e$ generales de gm'&ﬁﬁ:f-lén y
Director, Centro Universitario de Santa Rosa

lngemeroﬂy 5 Rolafie
Coordinador Ejercicio Profesmmt Supc st
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Modelo de instrumento:

& TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemals

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa

I. Parte informativa;

Institucion: Alcaldia Indigena Xinca

Comunidad: Aldea Santa Anita Nixtiquipaque Municipio: Santa Maria Ixhuatan
Alcalde: José Demecio Aguilar

Estudiantes ejecutores:

Andersson Edgardo Carias Jiménez

Uber Joel Gonzalez Gonzalez,

Walfred Antonio Carias Jiménez,

Ficha de control del diagndstico institucional

No. Inventario de indicadores para la valoracion de avances del Si No Observaciones
Diagnostico Institucional de la Alcaldia Indigena Xinca de Aldea
Santa Anita Nixtiquipagque

Investigacion del diagnostico
Ubicacion geografica
Problematizacion de problemas
Hipdtesis accion

Posibles soluciones

ga b wnN -
X X X X X

Tabla No.41/Instrumento control del diagnéstico

(ﬂ q ﬂf"’"" e
, h ‘i‘ ‘,Lf ,p_.

“'-.5_::"

llﬂ

Vo.Bo, Licenciado. Wal h ajal Diaz
Profesional Supervisor Ejercigio P‘mf estonal Supervisado
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8.2 Glosario

Glosario Actividad

Son todas las acciones que se registran en un cronograma para el logro de los objetivos trazados
con anticipacion.

Apéndice

Es la parte que complementa un todo, es parte inherente al informe o documentos que elaboro el
estudiante que sirven de soporte para lo anterior.

Asesor

Se designa con el término de asesor a aquel individuo que como actividad profesional se encarga
del asesoramiento y de brindar consejos a determinadas personas que se encuentran ante
determinadas circunstancias.

Autoridades

La autoridad es el nivel de influencia que tiene una persona sobre un colectivo. La autoridad
también es el prestigio ganado por una persona u organizacién gracias a su calidad o a la
competencia de cierta materia. La autoridad suele estar asociada al poder del estado.
Beneficiarios

Un beneficiario es la Persona que recibe o tiene Derecho para recibir Beneficios que resulten de
ciertos actos.

Bibliografia

Lista o catalogo de las publicaciones de un autor o de una materia determinada asignatura o trabajo
de investigacion.

Carencia

Falta o privacion de algo, es decir que se carece de tal elemento, recurso o de algun requerido.
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Consenso

Es el acuerdo alcanzado mediante la puesta en comUn de varias personas o sectores sociales que
buscan un objetivo comun.

Coordinacion

Se denomina coordinacion a la capacidad de ordenar elementos en apariencia dispares para lograr
un objetivo determinado o de actividades para lograr un fin determinado.

Cronograma

Grafica que representa las actividades y el tiempo establecido para realizarlas.

Diagnostico

Etapa del ciclo de proyectos, consiste en el conocimiento interno y externo de la institucién para
detectar problemas o necesidades.

Diagramas de flujo

Es el esquema, dibujo o disefio de figuras geométricas que representan los pasos o actividades que
se realizan en un procedimiento o en alguna parte de él, para indicar al lector la secuencia légica del
recorrido de las formas o formularios utilizados.

Ejecucién

Es la etapa del proyecto donde se materializan las ideas que con anterioridad se disefiaron en un
perfil, tomando en cuenta todos los recursos fisicos, materiales y humanos.

Ejercicio Profesional Superviso

El Ejercicio Profesional Supervisado es una proyeccion de la Universidad hacia los distintos
sectores del pais, realizada mediante programas de practicas académicas ligadas a los planes de

estudio y llegar asi a confrontar la teoria con la practica en un campo real de aplicacion.
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Evaluacion

Proceso a través del cual se identifica el alcance de los objetivos propuestos en el proyecto. Proceso
continuo de analisis critico que retroalimenta la toma de decisiones entre distintas fases.
Factibilidad

Condicion de poderse realizar algo desde los diversos puntos de vista que puedan intervenir y
contar con los recursos disponibles para la realizacion del proyecto o actividad.

Formularios

Son todos los documentos impresos que se utilizan dentro de un procedimiento, como medios de
respaldo para autorizar, conservar y/o registrar una accion determinada. En este se incluira
solamente el listado de los formularios utilizados y en los anexos se adjunta copias de los mismos.
Indice

Es la descripcion en forma clara y concreta del propdsito que se pretende cumplir con los
procedimientos

Institucion

Organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefiar una determinada labor cultural,
cientifica, politica o social.

Logro

Se denomina logro al alcance de una meta previamente propuesta por una persona o un grupo de
personas.

Objetivo

Significa el fin al que se desea llegar, la meta que se pretende lograr.
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Perfil

Un perfil de proyecto es una descripcion simplificada de un proyecto. Ademas de definir el
propdsito y la pertenencia del proyecto, presenta un primer estimado de las actividades requeridas y
de la inversion total que se necesitard, asi como de los costos operativos anuales, y, en el caso de
proyectos destinados a la generacion de ingresos, del ingreso anual.

Planificacion

Se comprende como esfuerzos plasmados que se realizan a fin de cumplir objetivos y hacer realidad
diversos propositos se enmarcan dentro de una planificacion.

Priorizacion

El proyecto generalmente esta relacionado con la oportunidad de aprovechar una situacion
favorable, para resolver un problema o necesidad de una institucion o comunidad, por lo que se
comprende dar solucién a lo mas prioritario mediante un proceso técnico.

Problema

Es el resultado de un estudio técnico, que se genera luego de la agrupacién y analisis de carencias y
necesidades detectadas en una institucion o comunidad que necesita resolverse con prontitud
mediante un proyecto.

Problematizacion

La problematizacion ideal es el mejor procedimiento para iniciar la solucion de un problema,
especialmente cuando no se tiene claro cudl es el auténtico problema, y este surge de las
necesidades y carencias de la institucién o comunidades que agrupados por naturaleza generan un

problema.
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Producto

En el contexto de Ejercicio Profesional Supervisado, es el producto terminal de todo el estudio
técnico realizado el cual es de caracter fisico, tangible y demostrable como el informe final de dicho
proceso.

Proyecto

Proyecto es un plan de trabajo, con acciones sistematicas, 0 sea, coordinadas entre si, valiéndose de
los medios necesarios y posibles, en busca de objetivos especificos a alcanzar en un tiempo
previsto.

Recursos

Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a cabo la ejecucién de
un proyecto.

Solucion

Resolver un problema o carencia existente en el contexto de una institucion o comunidad que
requiere intervencion técnica — profesional.

Técnica

Una técnica es un procedimiento o conjunto de reglas, normas o protocolos que tiene como objetivo
obtener un resultado determinado, ya sea en el campo de las ciencias, de la tecnologia, del arte, del

deporte, de la educacion o en cualquier otra actividades


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/trabajo
http://deconceptos.com/general/medio
http://deconceptos.com/ciencias-naturales/objetivo
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8.3 Anexos

US AC Cuilapa, Santa Rosa, 08 de agosto 2017

TRICENTENARIA

Uiribyprisicand ch San Carlcs de Guabomala

Sefior

Ingeniero Walfred Castillo

Alcalde Municipal de San José Acatempa, Jutiapa
Su despacho

Respetable sefior Alcalde de San José Acatempa, Jutiapa con todo respeto me dirijo a usted,
deseandole éxitos en las actividades que desarrolla en tan importante cargo. En calidad de Asesor -
Profesional del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), por este medio me permito solicitar su
valiosa colaboracion para el estudiante ejecutor y al mismo tiempo hacer de su conocimiento que
por parte de la Universidad de San Carlos de Guatemala, del Centro Universitario de Santa Rosa,
quien se identifica con el nombre de: Andersson Edgardo Carias Jiménez, con registro académico
No. 201043167, quien previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia en Administracion
Educativa por parte del centro haciendo referencia al pensum de estudios se le complementa con
proyectos de procesos o de infraestructura los cuales benefician a las comunidades y para efectos de
control, gestion e identificacion.

Se le extiende al estudiante la presente en una hoja de papel bond tamafio carta a los ocho dias del
mes de agosto del afio dos mil diecisiete para sus gestiones correspondientes.

An O ..

F v i
Andersgog Edgardo Canas!Jihiehez
studiante ejecutor
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@ USAC

TRICENTENARIA

Linversitac e Sian Clarion d Gusbomala Cuilapa, Santa Rosa, 08 de agosto 2017

Sefior

Licenciado Edwin Castillo
Alcalde Municipal de Jutiapa
Su despacho

Respetable sefior Alcalde de Jutiapa con todo respeto me dirijo a usted, deseandole éxitos en
las actividades que desarrolla en tan importante cargo. En calidad de Asesor - Profesional del
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), por este medio me permito solicitar su valiosa
colaboracidn para el estudiante ejecutor y al mismo tiempo hacer de su conocimiento que por parte
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, del Centro Universitario de Santa Rosa, quien se
identifica con el nombre de: Andersson Edgardo Carias Jiménez, con registro académico No.
201043167, quien previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia en Administracion Educativa
por parte del centro haciendo referencia al pensum de estudios se le complementa con proyectos de
procesos o de infraestructura los cuales benefician a las comunidades y para efectos de control,
gestion e identificacion.

Se le extiende al estudiante la presente en una hoja de papel bond tamafio carta a los ocho dias del
mes de agosto del afio dos mil diecisiete para sus gestiones correspondientes.
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US AC Cuilapa, Santa Rosa, 08 de agosto 2017

TRICENTENARIA

Linivermrisd do Tan Cardoa do Gusbomals

Sefior

Ingeniero Mario Orlando Lemus Martinez

Alcalde Municipal de San Juan Ermita, Chiquimula
Su despacho

Respetable sefior Alcalde de San Juan Ermita, Chiquimula con todo respeto me dirijo a
usted, deseandole éxitos en las actividades que desarrolla en tan importante cargo. En calidad de
Asesor - Profesional del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), por este medio me permito
solicitar su valiosa colaboracion para el estudiante ejecutor y al mismo tiempo hacer de su
conocimiento que por parte de la Universidad de San Carlos de Guatemala, del Centro Universitario
de Santa Rosa, quien se identifica con el nombre de: Andersson Edgardo Carias Jiménez, con
registro académico No. 201043167, quien previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia en
Administracion Educativa por parte del centro haciendo referencia al pensum de estudios se le
complementa con proyectos de procesos 0 de infraestructura los cuales benefician a las
comunidades y para efectos de control, gestion e identificacion.

Se le extiende al estudiante la presente en una hoja de papel bond tamafio carta a los ocho dias del
mes de agosto del afio dos mil diecisiete para sus gestiones correspondientes.
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US AC Cuilapa, Santa Rosa, 08 de agosto 2017

TRILENT[‘.NMUA

Sefior

Eddio Gamaliel Castillo Jiménez

Propietario Academia de Computacion “Nuevo Milenio”
Su despacho

Respetable sefior Propietario de la Academia de Computacién “Nuevo Milenio” con todo
respeto me dirijo a usted, desedndole éxitos en las actividades que desarrolla en tan importante
cargo. En calidad de Asesor - Profesional del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), por este
medio me permito solicitar su valiosa colaboracion para el estudiante ejecutor y al mismo tiempo
hacer de su conocimiento que por parte de la Universidad de San Carlos de Guatemala, del Centro
Universitario de Santa Rosa, quien se identifica con el nombre de: Andersson Edgardo Carias
Jiménez, con registro académico No. 201043167, quien previo a optar al grado de Licenciado en
Pedagogia en Administracion Educativa por parte del centro haciendo referencia al pensum de
estudios se le complementa con proyectos de procesos o de infraestructura los cuales benefician a
las comunidades y para efectos de control, gestion e identificacion.

Se le extiende al estudiante la presente en una hoja de papel bond tamafio carta a los ocho dias del
mes de agosto del afio dos mil diecisiete para sus gestiones correspondientes.
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aﬁa USAC

TRICENTENAR[A . .. . :
T S e Ejercicio Profesional Supervisado

En el marco de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, del Centro
Universitario de Santa Rosa, con el fin de diagnosticar las carencias institucionales y comunitarias
de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque enmarcada dentro el contexto Xinca, del municipio de Santa
Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa, se elabora el presente instrumento esperando
contar con todo su apoyo para obtener asi la informacidn necesaria que a futuro genere un proyecto

de beneficio comunitario.

Encuesta dirigida al alcalde de la Alcaldia indigena Xinca en la comunidad de aldea Santa

Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan Santa Rosa.
Instruccion: Sirvase marcar con una X en el cuadro de la opcidn que usted considere conveniente.

1. Identifica usted un lugar para investigar acerca de la cultura Xinca en la comunidad

Si No

2. Considera que es importante fortalecer la cultura Xinca

Si No

3. Sabe usted si existe un lugar en el cual se socialice informacion acerca de la cultura
Xinca

Si No

4. Esta dispuesto a apoyar proyectos que beneficien a la comunidad de Santa Anita con la
implementacién de un manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de una
biblioteca comunitaria.

Si No
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Cree usted que con la implementacion de una biblioteca comunitaria se fortalece la cultura
Xinca.

Si No |:

Sabe usted si existen procedimientos administrativos de control en la Alcaldia Indigena de
su comunidad

Si No

Cuenta la oficina con un manual de normas y procedimientos generales.
Si No

Considera usted de suma importancia establecer una biblioteca comunitaria

Si No |:

. Cree usted que la comunidad de la aldea Santa Anita tienen conocimiento acerca de como
comportarse en una biblioteca al momento de requerir informacion.

Si No

Ayudaria a la comunidad de aldea Santa Anita la implementacién de un manual de
normas y procedimientos si se establece una biblioteca comunitaria.

Si No
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"i':"b'-fmlcsNT&\m 4 Ejercicio Profesional Supervisado

" Universidad do San Cares de Guabemala

En el marco de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, del Centro
Universitario de Santa Rosa, con el fin de diagnosticar las carencias institucionales y comunitarias
de la aldea Santa Anita Nixtiquipaque enmarcada dentro el contexto Xinca, del municipio de Santa
Maria Ixhuatédn, del departamento de Santa Rosa, se elabora el presente instrumento esperando
contar con todo su apoyo para obtener asi la informacion necesaria que a futuro genere un proyecto

de beneficio comunitario.

Encuesta dirigida a representantes del Concejo de la Alcaldia Indigena Xinca en la

comunidad de Santa Anita Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa.

Instruccidn: Sirvase marcar con una X en el cuadro de la opcion que usted considere conveniente.

4. Identifica usted un lugar para investigar acerca de la cultura Xinca en la comunidad

Si |: No

5. Considera que es importante fortalecer la cultura Xinca

Si No

2. Sabe usted si existe un lugar en el cual se socialice informacion acerca de la cultura
Xinca

Si No

4. Esta dispuesto a apoyar proyectos que beneficien a la comunidad de Santa Anita con la
implementacién de un manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de una
biblioteca comunitaria.

Si |: No |:
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Cree usted que con la implementacion de una biblioteca comunitaria se fortalece la cultura
Xinca.

Si No |:

Sabe usted si existen procedimientos administrativos de control en la Alcaldia Indigena de
su comunidad

Si No

Cuenta la oficina con un manual de normas y procedimientos generales.
Si No

Considera usted de suma importancia establecer una biblioteca comunitaria

Si No |:

. Cree usted que la comunidad de la aldea Santa Anita tienen conocimiento acerca de como

comportarse en una biblioteca al momento de requerir informacion.

Si No

Ayudaria a la comunidad de aldea Santa Anita la implementacion de un manual de
normas y procedimientos si se establece una biblioteca comunitaria.

Si No
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@ USAC

AL TRICENTENARIA Ejercicio Profesional Supervisado

h Universidad de San Carlos de Guatemals

El Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, del Centro
Universitario de Santa Rosa, con el fin de diagnosticar los factores relacionados con la
implementacién de un manual de normas y procedimientos para uso y manejo de la biblioteca
comunitaria Alcaldia Indigena Xinca en la comunidad de Aldea Santa Anita Nixtiquipaque, del

municipio de Santa Maria Ixhuatén, del departamento de Santa Rosa.

Encuesta dirigida al técnico bibliotecario de la comunidad de aldea Santa Anita
Nixtiquipaque, Santa Maria Ixhuatén, Santa Rosa.

Instruccion: Sirvase marcar con una X en el cuadro de la opcidn que usted considere conveniente
6. Identifica usted un lugar para investigar acerca de la cultura Xinca en la comunidad

Si No

7. Considera que es importante fortalecer la cultura Xinca

Si No

3. Sabe usted si existe un lugar en el cual se socialice informacion acerca de la cultura
Xinca

Si |: No |:

4. Esta dispuesto a apoyar proyectos que beneficien a la comunidad de Santa Anita con la
implementacién de un manual de normas y procedimientos para el uso y manejo de una
biblioteca comunitaria.

Si No

5. Cree usted que con la implementacion de una biblioteca comunitaria se fortalece la cultura
Xinca.

Si No
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6. Sabe usted si existen procedimientos administrativos de control en la Alcaldia Indigena de
su comunidad

Si No

7. Cuenta la oficina con un manual de normas y procedimientos generales.

Si No

8. Considera usted de suma importancia establecer una biblioteca comunitaria

Si No

9. Cree usted que la comunidad de la aldea Santa Anita tienen conocimiento acerca de como
comportarse en una biblioteca al momento de requerir informacion.

Si No |:

11. Ayudaria a la comunidad de aldea Santa Anita la implementacion de un manual de
normas y procedimientos si se establece una biblioteca comunitaria.

Si No
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Evidencias

Foto No. 16/Taller de socializacién del manual de normas y procedimientos.

e o
255

Foto No. 18/Firmas de constancias para participantes.
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Foto No.22/Corte de madera para la colocacion de equipo tecnoldgico y libreras.
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Durante:

CUILAPA, SANTA ROSA
ERCICIO PROFESIONAL SUPERVIS J ‘ / *Roceso,DE VOLUNTAP! 18853

PROCESO DE VOLUNTA } i SR
COMONITARIA VIRHA2Y % |

i

%

Foto No.26/Entrega de reconocimientos autoridades locales.
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10 UNIVERSITARIO “CI
CUILAI

|
PA, SANTA ROSA

Foto No.27/Acto de entrega de proyecto por estudiantes del Centro Universitario de Santa Rosa y corte de cinta simbolica por
autoridades del Centro y autoridades locales

Foto No.28/Biblioteca funcionando con sistema de internet.
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