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Dictamen EPS/RAE/No, 01-2021
Cuilapa, 28 de octubre de 2021

Licenciado José Luis Aguime Pumay,
Coordinador General de Exdmenes de Graduacion,
Centro Universitario de Santa Rosa USAC,
Cuilapa, Santa Rosa,

Licenciado Aguirmre por este medio me dinjo a usted para remitirle la culminacion del Ejercicio
Profesional Supervisado de la estudiante:
Carmencita Carolina Garcia Zelada

Con Registro Académico No. 201645483, de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y

Administracion Educativa, con el Informe Final titulado:

“SOCIALIZACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONFORMIDAD
CON EL DESARROLLO DE LA PANDEMIA COVID-19, DIRIGIDA AL AREA TECNICO
ADMINISTRATIVA DE LA ESCUELA OFICIAL URBANA MIXTA TIPO FEDERACION
“‘DOMINGO FAUSTINO SARMIENTO", CUILAPA, SANTA ROSA.”

Por lo que se informa que ha solventado con satisfaceion las enmiendas y sugerencias realizadas por
el Asesory Revisor respectivo, acreditandole en cada etapa una ponderacion establecida por el Normativo del

Ejercicio Profesional Supervisado vigente en su Articulo veinticinco, otorgindole el siguiente resultado:

Fase de Investigacion 13 puntos
Fase Fundamentacién tedrica S puntos
Fase Plan de accidn de la intervencion 5 puntos
Fase de Ejecucion del proyecto 30 puntos
Fase de Voluntariado 1S puntos
Informe final 22 puntos
TOTAL 9N puntos

En base al resultado mostrado en las diferentes actividades realizadas en el Ejercicio Profesional Supervisado.
Se Dictamina:

Que se aprucha ¢l Ejercicio Profesional Supervisado de la estudiante Carmencita Carolina Garcia
Zelada, cumpliendo con todos los requerimientos establecidos en el Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado del Centro Universitariode Santa Rosa, Universidad de San Carlos de Guatemala, acreditandosele
un resultado de (90) noventa puntos,

Y con esto se proceda a otorgarle la orden de impresion y que continie consu gestion administrativa

de examen graduacion, e
L fper>>

Licenciada Aida Victoria Ardon Pérez
Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado

Vo.Bo.
Doctora Elizabeth Ceballos Donis
Coordinadora de EPS, seccidn de Pedagogia, Cuilapa
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Universided cu San Cardos de Guatemals

Ref.: CEGG-09-2021
Cuilapa Santa Rosa, 28 de mayo, 2021

Licenciado
Guillermo Arturo Linares Velazquez
Asesor - Ejercicio Profesional Supervisado

Presente

Estimado Licenciado Linares:

Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus
actividades, diarias y laborales.

Por este medio me dirjo a usted para informarle que como asesor del Ejercicio
Profesional Supervisado se le ha asignado la siguiente estudiante:

Nombre Carné teléfono

Carmencita Carolina Garcia Zelada 201645483

-

Por lo que se le solicita por favor realizar el contacto con el estudiante y la unidad de

Opecrot
Director Centro Universitario de Santa Rosa

CUNSARO
PBX 7828-5800 EXT 106

¢.c. Archivo
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Dictamen EPS/RAE! No. 01-2021
Cuilapa, 25 de octubre de 2021.

Licenciado José Luis Aguirre Pumay,

Coordinador General de Examenes de Graduacion,
Centro Universitario de Santa Rosa USAC,
Cuilapa, Santa Rosa,

Reciba un cordial saludo desedndole éxitos en sus actividades administrativas en e
Centro Universitario de Santa Rosa, atentamente me dirijo a usted en atencion al nombramiento
Mo, 09 de la Coordinacion General de Examenes de Graduacion, de fecha veintiocho de mayo
de 2021, en el cual s me nombra ASESOR de Ejercicio Profesional Supervisado del estudiante:
CARMENCITA CAROLINA GARCIA ZELADA, quien se identifica con Registro Académico Mo,
201645483, para la cual se le brindé asesorfa de su trabajo denominado: “SOCIALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONFORMIDAD CON EL DESARROLLO DE LA
PANDEMIA COVID-19, DIRIGIDA AL AREA TECNICO ADMINISTRATIVA DE LA ESCUELA
OFICIAL URBANA MIXTA TIPO FEDERACION “DOMINGO FAUSTINO SARMIENTC',
CUILAPA, SANTA ROSA, y de manera muy atenta hacia usted le informao:

Qué como Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, manifiesto que proced| a guiar, analizar
y mvisar el informe de la estudiante en mencion, & cual contiene las fases exigidas por el
normativo del Centro Universitario de Santa Rosa, observando lo siguiente;

a) El trabajo cuenta con un contenido cient(fico v técnico, debido a que da a conocer los
procedimientos, técnicas e instrumentos que fuemon utilizados para la recopilacion de la
informacion del desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado,

b} El trabajo se encuentra redactado de forma clara y con palabras precisas pama una mejor
comprension del lector, asl también el uso de ejemplos y graficas en desarmollo del contenido.

c) El marco tedrico contiene los temas necesarios para el refuerzo de conocimientos previos y
bibliograficos en & desarmolio del informe,

d) La realizacidn del veluntanado o intervencién profesional cuenta con todos sus componentes
que dejan de forma clara la paticipacian del estudiante,

e) Las conclusiones y recomendaciones gue se presentan en el informe, se encuentran
relacionadas a los capltulos que se desarrcllan en las diferentes fases realizadas en el
Ejercicio Profesional Supervisado,

fj El informe en su estructura, forma y fondo esta acorde a lo exigido por el normative del
Ejercicio Profesional Supervisado.

5o Dictamina:

Que doy opinion favorable al trabajo del Ejercicio Profesional Supervisado de la
estudiante Carmencita Carolina Garcia Zelada, quien cumplid con las horas establecidas en la
Unidad de Practica en la institucion mencionada y culming su proyecto de manera satisfactoria y
el informe que se identifica en el expediente respectivo, por lo que solicite se prosiga con la
gestibn administrativa para el nombramiento de muiinr correspondiente,

Atentamente,




DIRECCION

Ref,: CEGG-17-2021
Cuilapa Santa Rosa, 19 de Octubre 2021

Licenciada

Aida Ardon Pérez

Revisor - Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa
Presente

Estmada Licenciada Ardén:

Aprovecho la oportunidad de saludarie y desearle toda clase de éxitos en sus actividades,
diarias y laborales,

Poreste medio me dinjo a usted para informarle que como REVISOR del Ejercicio Profesional
Supervisado se le ha asignado a la siguiente estudiante:

Nombre DPI Camé Teléfono

Carmencita Carolina Garcia Zelada | 1774 42611 0601 201645483 56225978

-

Por ko cual se hace de su conocimiento, para la revisidn del mismo y asi la estudiante pueda
continuar con su proceso.
Sin ofro particular me suscribo de usted, respetuosamente

“ID Y ENSENAD A TODOS"
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Lic. José Luis Aguirre Pumay
Coordinador General de Examenes de Graduacion

~CUNSARO-
co. Archwo
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Dictamen EPS/RAE/No. 01-2021
Cuilapa, 28 de octubre de 2021.

Licenciado José Luis Aguirre Pumay,

Coordinador General de Examenes de Graduacion,
Centro Universitario de Santa Rosa USAC,
Cuilapa, Santa Rosa.

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus actividlades administrativas en el
Centro Universitario de Santa Rosa, atentamente me dirjo a usted en atencion al nombramiento
CEGG-17-2021de la Coordinaciéon General de Exdmenes de Graduacién de fecha 19 de
octubre de 2021, en el cual se me nombra REVISOR de Ejercicio Profesional Supervisado del
estudiante Carmencita Carolina Garcia Zelada: quien se identifica con Registro Académico
No. 201645483, para la cual se le brindé asesor(a de su trabajo denominado:" SOCIALIZACION
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONFORMIDAD CON EL DESARROLLO DE LA
PANDEMIA COVID-19, DIRIGIDO AL AREA TECNICO ADMINISTRATIVA DE LA ESCUELA OFICIAL
URBANA MIXTA TIPO FEDERACION DOMINGO FAUSTINO SARMIENTO, CUILAPA, SANTA ROSA”,
y de manera muy atenta a usted le informo:

Qué como Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado, manifiesto que procedi a analizar el
expediente de la estudiante en mencion, el cual contiene las fases exigidas por e normativo del Centro
Universitario de Santa Rosa, observando lo siguiente:

Le recomendé a la estudiante algunos cambios en la forma, estilo, gramatica y redaccion del informe
del Ejercicio Profesional Supervisado, habiendo cumplidoa cabalidad con los mismos, por lotanto, procedo
a emitir:

DICTAMEN FAVORABLE

Por lo que solicito se prasiga con la gestion administrativa que corresponda,

Atentamente,

Licenciada Aida Victorigf Ardon Pérez
Revisor de Ejercicio Profesional Supervisado
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Coordinacion de Ejercicio Profesional Supervisado
Cuilapa, Santa Rosa 29 de octubre del afto dos mil veintiuno
Solicitud Orden de Impresion. /NO- 15-2021

Licenciado

José Luis Aguirre Pumay

Coordinador General de E xamenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa

Su despacho
Estimado Licenciado Aguirre:

Atentamente me dirijo a usted, desedndole éxitos en sus actividades; al mismo tiempo

solicitar orden de impresion del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado de la
carrerade Licenciatura pedagogia y Administracion Educativa,

titulado Socializacion de Procedimientos Administrativos de conformidad con el Desarrollo
de la Pandemia COVID-19, dirigida al Area Técnico Administrativa de la Escuela Oficial
Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento”, Cuilapa, Santa Rosa.
realizado por la estudiante Carmencita Carolina Garcla Zelada, registro académico,201645483;
con codigo tinico de identificacion 1774426110601, la cual recibié dictamen favorable del

asesor y revisor, y asi continuar elproceso de graduacion.

Sinotro particular me suscribo de usted, respetuosamente.

Doefora Elizabeth Ceballos
Coordinadora del E jercicio profesional Supervisado
de la Carrera de Licenciatura pedagogia y Administracion Educativa
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DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA -CUNSARO-
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

; US AQ - DIRECCION CENTRO UNIVERSITARIO -
4 SAR
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Cuilapa, 02 de Moviembre del afo dos mil veintiuno

Orden de Impresidn 15/2021

Con vista en los dictamenes favorables que anteceden y a solicitud de la Coordinacian de
Examenes de Graduacion, *"NORMATIVO PARA EL DESARROLLO DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN
PEDAGOGIA Y ADMINSITRACION EDUCATIVA" DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
SANTA ROSA -CUNSARD- de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se autoriza
la impresion del frabajp de Ejercicio Pmofesional Supervisado titulado:
“Soclalizacién de Procedimientos Administrativos de conformidad con el Desarmollo de la
Pandemia COVID- 19, dirigida al Area Técnico Administrativa de la Escuela Oficial Urbana
Mixta Tipo Federacién “Domingo Faustino Sammiento”, Cullapa, Santa Rosa., de la
estudiante: Carmencita Carolina Garcla Zelada, idertificada con el registro académico
nimero: 201645483 y con CUI: 1774 42611 0601,

“ID Y ENSENAD A TODOS"
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Lic. José Luis Aguirre Pumay
Director
Coordinador General de Examenes de Graduacion

=CUNSARO-



Nota: Para efectos legales, inicamente la
sustentante es responsable del contenido del

presente trabajo.
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Resumen

Por medio del Centro Universitario de Santa Rosa es impulsado el Ejercicio Profesional
Supervisado, previo a la obtencién del titulo de Licenciatura, mismo por el cual se lleva a cabo el
desarrollo de un proyecto pedagdgico como solucién a determinado problema o carencia dentro
de la institucidn, el cual busca el poder apoyar a la comunidad educativa y dar solucion a dicha
carencia misma que afecta de gran manera a los centros educativos, en este caso se logra
implementar el enriquecimiento sobre conocimientos administrativos durante la pandemia
Covid-19, fomentando asi la calidad en la entrega educativa en momentos tan dificiles como los
que actualmente se estan viviendo dentro del sistema educativo y a los cuales como docentes
debemos adaptarnos especialmente si se trata del administrador educativo. El proceso encierra un
diagnostico institucional y contextual dentro de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
Domingo Faustino Sarmiento en el cual fue tomado en cuenta no solo el personal administrativo
si no también el personal docente de dicho establecimiento. La ejecucion del proyecto
pedagdgico se llevd a cabo tomando en cuenta los diferentes Acuerdos Gubernativos y
Ministeriales, Protocolos de bioseguridad y demas disposiciones emitidos por el Ministerio de
Salud en relacién con el Ministerio de Educacion, ya que los mismos ayudan a sobrellevar los
diferentes procesos administrativos dentro de los centros educativos; con el fin de conocer la
finalidad y funcion de los diferentes acuerdo ya mencionados con anterioridad, se llevo a cabo la
planificacion, la gestion y ejecucion de una conferencia virtual con un profesional conocedor de
la materia en cuanto a leyes se trata, para poder dar a conocer a los docentes, personal
administrativo y diferentes personalidades que tuvieron acceso a dicha conferencia, cual es el
efecto que surge de tales disposiciones en materia de educacion, cual es su importancia y por qué
se debe tener conocimientos en cuanto a los diferentes lineamientos en los entornos educativos
actuales. Por ende, el presente informe contiene fundamentos necesarios que permiten la
redaccién del mismo de una manera profesional, por medio del uso de diferentes técnicas como
lo son la observacion, la entrevista, la investigacion, analisis, socializacion y la participacion
activa de todos los involucrados dentro del proceso, haciendo posible de esta manera el logro de
objetivos plasmados en un principio para lograr los resultados esperados y la culminacion exitosa
del plan estructurado previamente. Palabra clave: Acuerdo Ministerial, Acuerdo Gubernativo,
personal administrativo, diagndstico institucional, leyes, calidad educativa, conferencia virtual,

adaptacion.
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Introduccion

El aporte pedagdgico implementado en la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacién
“Domingo Faustino Sarmiento” Cuilapa, Santa Rosa, llevado a cabo por medio del Ejercicio
Profesional Supervisado brinda un aporte directamente de apoyo administrativo a manera de
influir en la mejora de dichos procesos ya que a partir de los mismos se puede brindar educacion
con calidad, sin embargo cabe destacar que también brinda aportes para el enriquecimiento de
las actividades docentes para mejora en cuanto a calidad de ensefianza-aprendizaje, puesto que
tanto el director debe tener conocimiento pedagdgico completo como el docente enriquecer sus
conocimientos en materia de administracion. El objetivo principal de socializar una guia titulada
Socializacion de Procedimientos Administrativos de Conformidad con el Desarrollo de la
Pandemia Covid-19, dirigida al Area Técnico Administrativa de la institucion en mencion, es el
plantear una perspectiva diferente ante las diferentes actividades que cominmente se llevan a
cabo en cuanto a la forma de como se vive actualmente la educacion; facilitando el qué, como y

cuando realizar las actividades de diferente indole.

A traves del proyecto implementado se logra compartir conocimientos de mucha
importancia, mismos que fueron consolidados durante el proceso de formacion académica de la
estudiante y que gracias al Ejercicio Profesional Supervisado se transmite como apoyo al

personal administrativo y docente de la institucidn educativa.

A continuacion, se presenta de forma resumida el contenido del presente informe, mismo
que consta de la estructuracién de ocho capitulos que contienen informacion apegada a la

realidad educativa en la cual vivimos; siendo estos los siguientes:

Capitulo 1. Diagnostico: Este es el primero de ocho capitulos, integra informacion de
suma importancia, consiste en la primera de las fases del Ejercicio Profesional Supervisado, con
el cual se logra obtener informacion real de la institucion que se convierte en sede de la practica,
en la cual se aplican diferentes técnicas de estudio para el complemento de la informacion

necesaria para el proceso investigativo.

Capitulo Il. Fundamentacion Tedrica: Conforma la segunda de las etapas del proceso
investigativo, siendo este la base para fundamentar el presente informe, ya que por medio de este

se logra vincular y complementar toda la informacion de la tematica a tratar en relacion a la
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problematica abordada, brindando conocimientos en cuanto a los diferentes procedimientos que
actualmente rigen la educacion en base a los diferentes acuerdos legales emitidos por el
Ministerio de Salud y Asistencia Social y el abordaje del Ministerio de Educacion para la

ejecucion de los mismos en materia de brindar calidad educativa a la poblacion en general.

Capitulo I11. Plan de accion: Enmarca los objetivos necesarios para llevar a cabo la
ejecucion del proyecto, asi mismo se planificé el como ejecutar el mismo, se realizo la gestion
del financiamiento de acuerdo al presupuesto y el establecimiento de un cronograma que es un
instrumento clave para poder ejecutar dicho proyecto dentro de la institucion educativa en la cual

se desarroll6 el Ejercicio Profesional Supervisado.

Capitulo 1V. Ejecucion y sistematizacion de la intervencion del proyecto: Por medio
de la presente fase se logro realizar analisis del proyecto ejecutado en la sede del Ejercicio
Profesional Supervisado, asi mismo plantea la descripcion de los diferentes resultados obtenidos

los logros y las lecciones aprendidas durante el proceso de ejecucion.

Capitulo V. Evaluacion del proceso: La clave de esta fase son los objetivos planteados
con anterioridad, ya que por medio del cumplimiento de los mismos se logro la eficacia y el éxito
del proyecto que se implementa en el plantel educativo, a la vez permitié la verificacion del

funcionamiento productivo del mismo.

Capitulo VL. El voluntariado: Indica el aporte puesto de manifiesto por la estudiante del
Ejercicio Profesional Supervisado, mismo que fuera implementado en el Centro Universitario de
Santa Rosa, avalado por medio de la estructuracién de un plan para su ejecucion, planteado con
objetivos claros y alcanzables; teniendo como evidencia las diferentes fotografias de la ejecucion

del mismo, brindando un aporte de suma importancia de beneficio al Centro Universitario de
Santa Rosa.

Capitulo VII. Conclusiones, recomendaciones y bibliografias: Refleja las experiencias
vividas y aprendidas por la estudiante, lo aprendido y ademas fundamenta la tematica por medio
de las diferentes fuentes consultadas. Evidencias ademas el alcance de los objetivos de todo el

proceso.
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Capitulo VIII. Apéndice y glosario: Constituye la tltima fase del presente informe, esta
parte del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado contiene una serie de documentos
importantes que complementan la informacion, y que durante el proceso fueron utilizados para la

realizacion de lo programado y ejecutado.

Por medio de la culminacion exitosa del proyecto se busca aportar conocimientos
adquiridos para enriquecer el correcto proceder de las autoridades administrativas, asi mismo,
que el personal docente y administrativo de la Escuela Tipo Federacion “Domingo Faustino
Sarmiento” utilice y aplique en el accionar diario los lineamientos sugeridos en el documento,

con el fin de alcanzar la optimizacidn estratégica para el éxito de la calidad educativa.



Capitulo |
1. Diagnostico
Contexto

1.1.1 Geografico

Localizacion. Cuilapa constituye la cabecera del departamento de Santa Rosa, esta
situado al centro del mismo y es reconocida internacionalmente como “El Centro de las
Américas” por estar ubicado en el centro del continente americano; dista a 63 kilémetros de la
ciudad capital.

Tamafo. Segun el Instituto Geografico Nacional (IGN) el municipio de Cuilapa tiene una

extension territorial de 365 kildbmetros cuadrados.

Figura No. 1. Satélites.pro. (s.f.). Mapa satelital del Municipio de Cuilapa, Santa Rosa
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Nota: Fuente https://satellites.pro/mapa de Cuilapa#14.27060,-90.296223,15



https://satellites.pro/mapa_de_Cuilapa#14.276060,-90.296223,15

Figura No. 2. (s.a.). (s.f.). Croquis del municipio de Cuilapa.

Cuilapa

Nota: Fuente
https://www.google.com/search?g=croquis+de+cuilapa+santa+rosa+estructura+&tbm=isch
&ved

Clima. EIl clima de Cuilapa es templado y posee area de costa en donde por lo regular es

calido.
Suelo. El suelo del municipio de Cuilapa es productivo para el cultivo de pifia, café y

productos especiales para area de costa o calor.

Principales accidentes geograficos. Entre los accidentes geograficos mas relevantes esta
el Volcan Tecuamburro, la montafia de las Minas y 30 cerros; lo riega 18 rios, entre los mas
importantes se encuentra, el rio los Esclavos, el rio San Juan, que recorre gran parte del
municipio y el cerro de la Cruz. Cabe mencionar que el rio San Juan ha sido utilizado para verter

drenajes y a esto se debe su contaminacion.

Recursos naturales. Los recursos naturales que posee Cuilapa, son el rio de Los Esclavos,
el Saltdn que es una caida de agua situada en la aldea de los Esclavos y Las Aguas Termales, las

cuales han descubierto que poseen propiedades curativas y de relajacion.


https://www.google.com/search?q=croquis+de+cuilapa+santa+rosa+estructura+&tbm=isch&ved
https://www.google.com/search?q=croquis+de+cuilapa+santa+rosa+estructura+&tbm=isch&ved
https://es.wikipedia.org/wiki/Volc%C3%A1n_Tecuamburro

Vias de comunicacion. Cuilapa cuenta con cuatro vias de comunicacion: la primera,
ingresando por la carretera a El Salvador, si se viaja desde la capital y a muy pocos metros se
ubica la Academia de Policia Nacional Civil, la segunda en la carretera interamericana viniendo
desde el Boquerdn a la altura del rastro municipal se ingresa en un desvio que existe y a €scasos
600 metros se encuentra el ingreso al Centro Universitario de Santa Rosa, la tercera esta ubicada
en la antigua calle real, pasando por la calle que conduce a la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales, hacia la aldea Los Esclavos a un costado de la colonia Nuestra Sefiora Consoladora

del Carpinello.

Son estas las Unicas vias de acceso transitables a esta comunidad, la cuarta es la via
inversa gque es conocida como camino viejo desde la aldea Los Esclavos, pasando por el
cementerio de la localidad y la entrada a la Finca San Antonio, lleva al Centro Universitario de
Santa Rosa, lamentablemente esta via de acceso solo es transitable en vehiculo de doble traccion
(4X4) y a pie.

1.1.2 Social

Integracion de la poblacion y sus organizaciones funcionales. La poblacién de Cuilapa es
eminentemente joven, habiendo un 55 % menor de 25 afios. EI municipio se constituye
principalmente por entidades gubernamentales, los actores claves en el proceso de desarrollo del

municipio son: el Alcalde municipal sefior Esvin Marroquin Tupas y su corporacion municipal.

Los actores de la sociedad civil en el municipio tienen representacion mediante los
Consejos Comunitarios de Desarrollo, representantes de asociaciones y cooperativas, los cuales

representan a las comunidades en la gestion de proyectos, entre otras actividades.

Etnia. Cuilapa es un municipio donde una alta proporcion de la poblacion se identifica
como no indigena (96%) y solamente un 4% (1,716 personas) se identifica como indigena
Instituto Nacional de Estadistica (INE 2002) estando constituidos por personas que han emigrado
hacia el municipio y se han asentado para instalar sus negocios o cortes de café. También existen
datos relevantes por los que se cree que gran parte de los primeros pobladores provenian de la

etnia Xinka.

Instituciones educativas. La maxima autoridad en cuestion educativa, a nivel

departamental recae en la Direccion Departamental de Educacion de Santa Rosa, que tiene su



sede en el municipio de Cuilapa, mientras que a nivel municipal es la Supervision Educativa 94-
26, teniendo bajo su jurisdiccion a los distintos establecimientos educativos en sus cuatro
niveles, tanto del sector oficial, privado y por cooperativa.

Descripcion de establecimientos educativos

Tabla No. 1. Namero de centros educativos del municipio de Cuilapa.

Nivel 42 (Pre primario) 56 establecimientos
Nivel 43 (Primario) 59 establecimientos
Nivel 44 (Primaria Adultos) 01 establecimiento
Nivel 45 (Basicos) 25 establecimientos
Nivel 46 (Diversificado) 10 establecimientos

Nota: Fuente. Supervision Educativa 94-26.

Instituciones de salud y vivienda. En el municipio, se encuentran ubicados el Hospital
Regional de Cuilapa, Area de Salud de Santa Rosa, centro de salud, maternidad cantonal, asi
como distintas clinicas médicas, laboratorios y farmacias particulares; que son las fuentes de
obtencidn de salud para los habitantes no solo del municipio, sino a nivel departamental en el
caso del Hospital Regional. En cuanto a las viviendas en su mayoria estan elaboradas de block,
aunque aun se pueden encontrar casas de adobe, algunas en mal estado debido a los sismos que

se presentaron en los ultimos afios.

Cultura'y costumbres. Cuilapa, tiene una gran tradicion oral, las leyendas de la llorona,
el sombrerdn y el cadejo forman parte de ella. EI 25 de diciembre se celebra su fiesta patronal en
honor al nifio Dios con quema de cohetillos, procesiones, bailes y otras actividades sociales y
culturales. También se celebra una feria de romeria en honor al sefior de los Portentos del 1 al 5
de agosto. Una de las fiestas muy concurridas es la de la aldea Los Esclavos en honor a la Virgen
de Candelaria. Estos eventos permiten a los pobladores la practica y conservacion de su folklore,

por ejemplo: la tradicional danza La Zarabanda.



Gastronomia. Varios platillos son propios de la region de Santa Rosa. Cuilapa, cuenta con
una variedad de platillos los cuales se pueden degustar sin importar si son de la época 0 no, sin
embargo cabe mencionar que muchos de ellos son preparados de acuerdo a la época del afio, por
ejemplo el tamal de viaje es tipico en semana santa, y asi podemos mencionar varios de los
platillos que se pueden encontrar en este municipio como tamalitos de elote, carne guisada,
chuchitos, chepitos que son una especie de tamales con maiz camagua, tamalitos de chipilin, el
atol de masa, el chilate, atol de platano, arroz con chipilin, y asi una gran variedad de deliciosos

platillos que se pueden degustar.

(s.a). (junio 4, 2014). Nombre de la pagina: http://quatemalasantarosa.blogspot.com/

Otra de las tradiciones es la de los canchuleros que reine a un grupo de jovenes el 1 de
noviembre para salir a las calles a pedir el tradicional canchul, que son todos los platillos tipicos
que se preparan para esa temporada y ellos en pago de lo que les dan las personas los complacen
con un baile. Dentro de las comidas del lugar se encuentran: los tamales, fiambre, manzanilla 'y

ayote en miel, caldo de gallina, chiles rellenos, elotes, enchiladas, chicharrones, entre otros.

El traje tipico utilizado por los antiguos pobladores, estaba elaborado de muselina blanca,
corto bombacho de la parte posterior llamado calzon rajado, pero en la época actual, las
personas visten a la manera occidental, ignorando por completo que en algin momento de la

historia hubo un traje distintivo de la cultura Xinka.

1.1.3 Historico

Primeros pobladores. Durante la época prehispanica la regién en donde actualmente se
ubica el municipio de Cuilapa, estuvo habitada por el sefiorio Xinca, quienes fueron los primeros
esclavos formalmente hechos por los conquistadores, en el lugar en donde actualmente esta

asentada la aldea Los Esclavos, Instituto Geografico Nacional (IGN 2000).

El primer asentamiento humano y juridico de Cuilapa se dio el primero de agosto del afio
1599 cuando el colono Juan de Mohedas obtuvo dos caballerias de tierra de la Real Corona. El
08 de marzo de 1913 Cuilapa fue destruido por un fuerte terremoto, siendo totalmente

reconstruido por sus vecinos el 18 de octubre de 1920.


http://guatemalasantarosa.blogspot.com/

Sucesos importantes. EI 08 de marzo de 1913 Cuilapa fue destruido por un fuerte
terremoto. Cuilapa se destacd hace ya mas de 50 afios por un acontecimiento relevante para los
feligreses catdlicos ya que la imagen de un Cristo que pertenecia a una familia muy conocida en
el municipio fue trasladado a la iglesia Catedral, al notar que este sudaba, no solo agua, sino que
tiempo después también llegd a sudar sangre; lo que llamo la atencidn de propios y extrafios que

acudieron para constatar tan importante hecho.

En el afio 2011 el municipio se vio sacudido por enjambres de sismos extremadamente
fuertes que duraron desde el mes de julio hasta septiembre, en ese mismo afio ocurri6 el
desbordamiento del rio San Juan el 24 de agosto, golpeando fuertemente a muchas familias y

cobrando la vida de varias personas entre ellos nifios, que fueron arrastrados por la corriente.

Personalidades presentes y pasadas. Como en todo lugar, Cuilapa cuenta con personas
que han destacado de distintas formas, gracias a su espiritu de servicio, talentos u otros, entre
ellos se pueden mencionar al sefior Victor Manuel Monterroso, quien contribuy6 grandemente a

la educacion, por ello una escuela del area urbana lleva su nombre.

El sefior Cornelio Gomez, originario de la aldea Los Esclavos; “el Cuilapa Juaréz”,
reconocido por su participacion en el futbol. En la actualidad, el municipio tiene varias personas
que se han destacado en el canto, el baile, el deporte, entre ellas se puede mencionar a la sefiorita
Fernanda Ibafiez, quien recientemente obtuvo medalla de oro en un campeonato de boxeo a nivel
nacional, los futbolistas Carlos y Oscar Mejia, quienes son los maximos representantes del
municipio en el futbol nacional; en el campo de la pintura y escultura se puede mencionar al
joven Marlon Sigliina; en poesia, al Licenciado Hugo Mérida, quien ha compuesto varios

himnos y otras obras de gran valor.

Lugares de orgullo local. Dentro de los lugares de mas valor cultural, se puede destacar la
catedral del Nifio Dios, el monumento al Centro de las Américas, el edificio del Centro Cultural
de las Américas, antiguo palacio municipal; el edificio de la escuela federal, el puente Los
Esclavos, que, sin duda por su antigliedad e historia, se considera el mas importante, su

construccién data de 1592.

Muniportales.com. (s.f). Portal de Informacion Publica. Nombre de la pagina.

municuilapa.laip.gt



1.1.4 Econdmico

Medios de productividad. En el municipio se realizan varias actividades relacionadas
con la produccion artesanal, también se pueden mencionar actividades de produccion industrial

por parte de los ingenios de azlcar, beneficios de café.

Comercializacion. EI municipio cuenta con un mercado municipal que se convierte en la
fuente principal de comercializacion de varios productos; se da la siembra de cultivos en la época
seca, mediante la captacion de agua de rios, las microrregiones de Cuilapa y Los Esclavos, asi
como aserraderos, en las que se da valor agregado a la produccién comercializandose en el

mercado nacional.

Fuentes laborales y ubicacion socioecondmica de la poblacion. EI municipio por ser la
cabecera departamental alberga a todas las instituciones de Gobierno con presencia en el
departamento, lo que favorece en gran manera la fuente de empleos para los pobladores del

municipio y del departamento.

Para el sostenimiento econdémico, los pobladores de la localidad se emplean en
diferentes oficios o profesiones, dentro de las que se pueden mencionar, venta de articulos,
ventas de comida, ventas de ropa y calzado, peluguerias, entre otros, quienes tienen mayores
oportunidades, pertenecen a las distintas organizaciones o empresas, tanto dentro del

municipio, como en municipios vecinos o en la capital. Poblacién econdémica activa.

El 39% de la poblacién mayor de 7 afios del municipio de Cuilapa se considera
econdmicamente activa segun el censo 2002. El 44% de la Poblacion Econdémica Activa (PEA)
trabaja en el agro, siendo la produccion mas importante la de cultivo de café, granos basicos
(maiz y frijol) y pifia.

En la industria y el comercio trabaja el 33% sobre todo en las microrregiones casco
urbano y San Juan de Arana. El 78% de la Poblacion Econdmica Activa (PEA) esta conformado
por hombres y el 22% por mujeres esto ilustra que la economia esta en manos de los hombres, y

a la vez que no se valora el trabajo de la mujer en el hogar.

Medios de comunicacion. Dentro de estos se puede mencionar que cuenta con

comunicacion televisiva: canal 6, cable internet Cuilapa, cable internet Claro y cable internet



Tigo, canal Dios Tv de la iglesia Catedral, anteriormente también funcionaba una estacion de

radio, llamada Radio Maria.

Servicios de transporte. El municipio cuenta con microbuses, que van hacia el municipio
de Oratorio, también hacia el municipio de Barberena, otros que van hacia el municipio de Santa
Maria Ixhuatan; mototaxis, para trasladarse en el casco urbano y trasporte extra urbano que viaja

a la capital y al municipio de Chiquimulilla, asi como vehiculos particulares.

1.1.5 Politica

Participacion civica ciudadana. En el afio de 2019, fue la ultima vez que se llevaron a
cabo los comicios electorales, en donde la poblacion asistio a las urnas para emitir su sufragio,
favoreciendo a los diferentes partidos politicos inscritos en el Tribunal Supremo Electoral
(TSE), participaron las personas que se empadronaron y actualizaron sus datos, asimismo en el
mes de abril del afio 2018 se realiz6 a nivel nacional una consulta popular, a la cual no asistié

la mayoria de ciudadanos, por motivos de desinformacién o confusion.

Organizaciones de poder local. Dentro de las instituciones que tienen mas influencia y
participacion podemos mencionar: la Gobernacion Departamental, la Municipalidad, la sede del

Tribunal Supremo Electoral.

Agrupaciones politicas. Cada vez que se convoca a elecciones generales, surgen
diferentes grupos de personas que forman parte de los diferentes partidos politicos y también

comités civicos, entre otros.

Organizacion de la sociedad civil. Los actores de la sociedad civil en el municipio tienen
representacion en los consejos de desarrollo, representantes de asociaciones y cooperativas, 10s

cuales representan a las comunidades en la gestion de proyectos, entre otras actividades.

Gobierno local. EIl Alcalde Municipal actual de Cuilapa es el sefior Esvin Fernando

Marroquin Tupas quien fue electo democraticamente en los comicios electorales del afio 2015.

Organizacién administrativa. EI Concejo Municipal de Cuilapa esta integrado por el
Alcalde Municipal, dos (2) sindicos, un (1) sindico suplente, cinco (5) concejales y dos (2)

concejales suplentes. El concejal I, suple al Alcalde municipal en caso de ausencia. En el afio dos



mil diecinueve (2019) se llevaron a cabo elecciones nuevamente en dichas elecciones
nuevamente el sefior Esvin Fernando Marroquin Tupas fue electo para un segundo periodo

quedando el consejo municipal de la siguiente manera:

Tabla No. 2. Miembros del Concejo Municipal de Cuilapa

No. Nombre Cargo
1 Esvin Fernando Marroquin TUpas Alcalde Municipal
2 No adjudicado por el Tribula Supremo Concejal |

Electoral —TSE-

3 Francisco Alfonso Palala Bertrand Concejal Il
4 Juan Jose Garcia Carias Concejal |
5 Danilo Everardo Arias Diaz Concejal Il
6  José Abel Guerra Anavisca Concejal 111
7 Manuel de Jesus Gutiérrez Mejia Concejal IV
8 Oscar René Castillo Chacon Concejal V

Nota: Fuente. Muniportales.com. (s.f). Portal de Informacion Publica. Nombre de la pagina.

https://www.municuilapa.laip.gt/index.php/la-municipalidad/concejo-municipal

1.1.6 Filos6fica

Ideas y préacticas generalizadas de espiritualidad. Cuilapa, cuenta con participacion
sumamente activa, participando en su mayoria en la iglesia catolica, asi como otras sectas o
congregaciones, como los son las iglesias anglicanas, con poca afluencia, evangélicas, de los

Santos de los ultimos dias (mormones), Los Testigos de Jehova y la Luz del Mundo.

Valores apreciados y practicados en la convivencia familiar y social. Dentro de los
valores que aln se pueden apreciar, podemos mencionar la solidaridad, ya que, al ocurrir una
emergencia, todas las familias y vecinos ven la manera de ayudar a quienes estan en necesidad,

asi como la responsabilidad, el desarrollo social, a traves del trabajo en equipo, la honestidad y la


https://www.municuilapa.laip.gt/index.php/la-municipalidad/concejo-municipal
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tolerancia, asi también se en los entornos familiares se practican los valores del amor el cual es
incondicional para con los suyos, la justicia, el sentido pertenencia, respeto mutuo y la armonia

entre sus seres, esto hace que la familia sea un pilar importante dentro de la comunidad.

1.1.7 Competitividad

Dentro de este aspecto se puede mencionar el Hogar de la Nifia, Santa Rosa de Lima, Las
Américas, institucion que generosamente colabora con la atencion a nifias que no cuentan con una
familia y se encuentran desamparadas, brindando ademas servicios educativos. Asi mismo se
puede mencionar escuelas publicas que prestan servicios de preprimaria y primaria, centros

educativos de nivel medio y centros educativos privados.

Departamento de Santa Rosa (Guatemala). (2021, 15 de septiembre). Wikipedia, La enciclopedia
libre. Fecha de consulta: 01:13, octubre 5, 2021

desde https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Departamento_de Santa_Rosa_(Guatemala)&o
1did=138366370.

Institucional

1.2.1 Identidad institucional

La Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento, es una
institucién pablica que presta sus servicios de educacién primaria a la poblacion en general
prestando sus servicios educativos a seiscientos dieciocho (618) estudiantes comprendidos en

edad escolar de siete (7) a catorce (14) afios.

1.1.1.1 Nombre

Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacién Domingo Faustino Sarmiento

1.2.1.2 Localizacion geogréfica

La Escuela Oficial Rural Mixta Tipo Federacién Domingo Faustino Sarmiento se encuentra

ubicada en la 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.


https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Departamento_de_Santa_Rosa_(Guatemala)&oldid=138366370
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Departamento_de_Santa_Rosa_(Guatemala)&oldid=138366370
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Figura No. 3. Satelites.pro. (s.f.). Ubicacion geografica de la escuela Tipo Federacion Domingo

Faustino Sarmiento
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1.2.1.2.1 Vias de acceso

Su acceso es posible a través de tres vias por la calle el Chilar en la parte baja al costado
derecho, por la cuarta calle en el frente de la escuela y por la calle de la segunda avenida en el

costado derecho, siempre en la zona cuatro.


https://satellites.pro/mapa_de_Cuilapa#14.276060,-90.296223,15
https://satellites.pro/mapa_de_Cuilapa#14.276060,-90.296223,15
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Figura No. 4. Satelites.pro. (s.f). Ruta de acceso a Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino
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Figura No. 5. Satelites.pro. (s.f.). Acceso desde el Centro Universitario de Santa Rosa —

Cunsaro- a Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento. Figura No. 5
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1.1.1.3 Visién

Ser una institucién educativa que brinda el proceso de ensefianza aprendizaje a nifios y
nifias, educandolos y formandolos de una manera capaz y competitiva en un mundo moderno con

miras en un desarrollo tecnoldgico y cientifico.

1.1.1.4 Misién

Somos una institucion educativa con una proyeccion hacia los nifio y nifias del Municipio
de Cuilapa y comunidades circunvecinas, brindando los servicios de educacion primaria (1°. a 6°.)
Cuya preparacién académica esta dirigida hacia la conservacion de los valores morales, civicos y
culturales promoviendo un aprendizaje participativo y dindmico, con miras a un desarrollo social

y humanista.

1.1.1.5 Objetivos

Objetivo general

Servir a la poblacion como un centro de aprendizaje que contribuya con valores éticos y
morales que fomenten el desarrollo creativo de la poblacion estudiantil formando asi estudiantes

con sensibilidad social y con responsabilidad.
Objetivos especificos

» Promover una solida formacidn técnica, cientifica y humanistica como base fundamental
para la realizacion personal, el desempefio en el trabajo productivo, el desarrollo de cada

Pueblo y el desarrollo nacional.

> Contribuir a la sistematizacion de la tradicion oral de las culturas de la nacion como base
para el fortalecimiento enddgeno, que favorezca el crecimiento propio y el logro de

relaciones exdgenas positivas y provechosas.

» Conocer, rescatar, respetar, promover, crear y recrear las cualidades morales, espirituales,

éticas y estéticas de los Pueblos guatemaltecos.

> Fortalecer y desarrollar los valores, las actitudes de pluralismo y de respeto a la vida, a

las personas y a los Pueblos con sus diferencias individuales, sociales, culturales,
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ideoldgicas, religiosas y politicas, asi como promover e instituir en el seno educativo los

mecanismos para ello.

> Infundir el respeto y la practica de los derechos humanos, la solidaridad, la vida en
democracia y cultura de paz, el uso responsable de la libertad y el cumplimiento de las

obligaciones, superando los intereses individuales en la busqueda del bien comun.

» Formar una actitud critica, creativa, propositiva y de sensibilidad social, para que cada
persona consciente de su realidad pasada y presente, participe en forma activa,
representativa y responsable en la busqueda y aplicacion de soluciones justas a la

problematica nacional.

» Formar capacidad de apropiacion critica y creativa del conocimiento de la ciencia y
tecnologia indigena y occidental a favor del rescate, de la preservacion del medio

ambiente y del desarrollo integral sostenible.

> Reflejar y reproducir la multietnicidad del pais en la estructura del sistema educativo,
desarrollando mecanismos de participacion de los cuatro Pueblos guatemaltecos en los

diferentes niveles educativos.

> Generar y llevar a la practica nuevos modelos educativos que respondan a las necesidades

de la sociedad y su paradigma de desarrollo.
(Datos obtenidos en el centro educativo, fuente Curriculo Nacional Base CNB)
1.1.1.6 Principios

» Equidad: garantiza el respeto a las diferencias individuales, sociales, culturales y étnicas,
promueve la igualdad de oportunidades para todos y todas.

» Pertinencia: asume las dimensiones personal y sociocultural de la persona humanay las
vincula a su entorno inmediato (familia y comunidad local) y mediato (municipio, pais,
mundo). De esta manera, el curriculo asume un caracter multiétnico, pluricultural y
multilingue.

» Sostenibilidad: promueve el desarrollo permanente de conocimientos, actitudes valores y
destrezas para la transformacion de la realidad y asi lograr el equilibrio entre el ser

humano la naturaleza y la sociedad.
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Participacion y Compromiso Social: elementos basicos de la vida democratica. La
participacion requiere de comunicacion como accion y proceso de interlocucion
permanente entre todos los sujetos curriculares para el intercambio de ideas, aspiraciones
y propuestas y mecanismos para afrontar y resolver problemas. Aunado a la
participacion, se encuentra el compromiso social; es decir, la corresponsabilidad de los
diversos actores educativos y sociales en el proceso de construccion curricular.
Pluralismo: presupone la existencia de una situacion plural diversa. En este sentido, debe
entenderse como el conjunto de valores y actitudes positivos ante las distintas formas de

pensamiento y manifestaciones de las culturas y sociedades.

(Datos obtenidos en el centro educativo, fuente Curriculo Nacional Base CNB)

1.1.1.7 Valores

Valores que fomenta la escuela:

V V V V V V V V V V V VY

Respeto
Equidad
Responsabilidad
Justicia
Honestidad
Dignidad
Sinceridad
Confianza
Verdad
Honradez
Lealtad

Franqueza

Los maestros y maestras son los (as) encargados (as) de promover estos valores en sus aulas

dentro del centro educativo, ensefiando a los nifios y nifias la importancia de cada uno de ellos y

la forma en que los pueden poner en practica, ademas en la asignatura de ciencias sociales y

formacién ciudadana deben llenar de conocimientos a los nifios y nifias sobres estos valores.

(Datos obtenidos en el centro educativo, fuente Curriculo Nacional Base CNB)



1.1.1.8 Organigrama

Figura No. 6. Organigrama de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacién Domingo

Faustino Sarmiento jornada matutina.

Direccion Técnica

Administrativa
1ro. 2do. 3ro. 4to. 5to. 6to.
A-B-C A-B-C A-B-C A-B-C A-B-C A-B-C

Aula Recursos

Personal Guardiania

Operativo
Educacién Educacion
At Fisica
S Consejo de

padres de familia

Patrullas Gobierno
Escolares Escolar

Nota: Fuente. Archivos del centro educativo.

Tabla No. 3. Personal, cargos y comisiones de la Escuela Tipo Federacién Domingo Faustino

Sarmiento.
No. Nombre Cargo Comision a la
gue pertenece
1 Julio Hilario Sanchez Carrillo Director del Centro  Esté integrado

en todas las

comisiones
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Hugo Ernesto Ramirez Lucero

Edvin Haroldo Agustin Castro

Linda Eva Chacon

Ana Lourdes Castillo Galvez

Gabriel Antonio Sarmientos Aquino

Gloria Delfina Chavez

Blanca Maricela Sanchez Carrillo

Gladys Carolina Lima Montealegre

Maria Ernestina Ruano Rodriguez

Carmen Alicia Chacon Arroyo

Maria José Garcia Orellana

Docente de

Educacién Artistica

todos los grados

Docente de
Educacién Fisica

todos los grados

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Comision de

Cultura

Comision de

Deportes

Comision de

Cultura

Comision de

Evaluacion

Comision de

Cultura

Comision de

Cultura

Comision de

Deportes

Comision de

Cultura

Comision de

Evaluacion

Comision de

Disciplina

Comision de

Evaluacion

17
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14

15

16

17

18

19

Erick Roderico Soza Mejia

Gaby Ninet Ramirez Grijalva

Vilma Lorena Lima Cruz

Briseida Marleni Gutiérrez Peralta

Norma Floridalma Santos Ramirez

Deicy Karina Medrano Méndez

Sindy Elizabeth Pérez Castellanos

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Docente de Areas

Curriculares

Comision de

Disciplina
Comision de
Finanzas
Comision de
Disciplina
Comision de
Finanzas
Comision de
Disciplina
Comision de

Deportes

Comision de

Evaluacion

Nota: Fuente. Nomina Docente y su asignacion, Sistema de Registro Educativo

1.1.1.9 Servicios que presta

La Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento de

18

Cuilapa, Santa Rosa en su jornada matutina facilita la educacidn a estudiantes del nivel primario,

para poder fomentar el desarrollo de aprendizajes de calidad en las diferentes asignaturas

curriculares que cumplan con los objetivos del Curriculo Nacional Base y crear de esta manera

estudiantes preparados académicamente para el nivel inmediato del Ciclo de Educacién Basica.

(Indagacion personal)
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1.1.1.10 Otros que considere relevante

Los servicios que presta la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento en su
jornada matutina se enfocan en fomentar la educacion con valores, prestar servicios de calidad

con coOmpetencia y pertinencia.

1.2.2 Desarrollo historico

Las escuelas tipo federacion forman parte de los edificios escolares que funciona en
nuestro pais y fueron creadas en el Gobierno del presidente: Juan José Arévalo en la década de
los cuarenta, para satisfacer la necesidad de educacion de la poblacion infantil de esa época.
Dichas escuelas fueron construidas en la Ciudad capital, departamentos y municipios tanto en
areas urbanas como rurales, mediante las variantes siguientes: escuela minima, rectangular,
circular, cuadrante, hemiciclo y combinada. Las Escuelas Tipo Federacion En 1944: Estas
escuelas empezaron a operarse después de la revolucion de octubre, no fue
una planificacion elaborada o a un mandato legal, se dio como un manifiesto
del proceso revolucionario, reaccionado frente a la escuela de la dictadura. Los portadores de

estas ideas eran los maestros, ya que conocian las deficiencias pedagogicas del pais.

Portal Ministerio de Educacidn. (s.f.). Escuelas tipo federacion. Nombre de la pagina.
enu_lateral/progrhttps://www.mineduc.gob.gt/portal/contenido/mamas/escuelas_tipo_federacion/

index.html
1.2.2.1 Fundacién

Para llevar a cabo la formacidn de maestros rurales y la capacitacion de los maestros
empiricos en servicio, se aprovechd la cooperacion técnica norteamericana, que de acuerdo con
el convenio del 19 de julio de 1,945, disponia que los recursos del programa cooperativo de la
educacion se dedicaran al desarrollo de la educacion rural.

Las Escuelas Tipo Federacion En 1944:

Estas escuelas empezaron a operarse despues de la revolucion de octubre, no fue
una planificacion elaborada o a un mandato legal, se dio como un manifiesto
del proceso revolucionario, reaccionado frente a la escuela de la dictadura. Los portadores de

estas ideas eran los maestros, ya que conocian las deficiencias pedagogicas del pais.


https://www.monografias.com/trabajos10/era/era.shtml
https://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
https://www.monografias.com/trabajos13/artcomu/artcomu.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/forgob/forgob.shtml#DICT
https://www.monografias.com/trabajos28/formacion-maestros/formacion-maestros.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
https://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
https://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
https://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
https://www.monografias.com/trabajos10/era/era.shtml
https://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
https://www.monografias.com/trabajos13/artcomu/artcomu.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/forgob/forgob.shtml#DICT
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Se construyeron en las cabeceras departamentales, en la ciudad capital, en los principales
municipios, en los pequefos pueblos y aldeas. Podrian considerarse como parlacenes por su

magnificencia, en donde el nifio y el docente se mueven a un ambiente segun sus necesidades.

Se trato de bajar los costos en la construccidon implementando lineas cortas en vez de
curvas. EI Doctor Arévalo se preocup6 por que las escuelas tuvieran biblioteca, el laboratorio, la
tienda escolar, el cinematografo, patios deportivos, material didactico y mobiliario escolar.

La Nueva Escuela Primaria Guatemalteca

Maestros destacados como Juan José Arévalo desde la Presidencia de la Republica,
Manuel Galich, con su inspiracion patriética, Raul Oseguera, con su palabra docta y emocionada
y Mardoqueo Garcia Asturias, con la experiencia del maestro que mantuvo su rebeldia frente a la
dictadura, contribuyeron desde el Ministerio de Educacion Publica, a conformar la nueva escuela
guatemalteca. La reforma de la escuela primaria guatemalteca comprendio tres aspectos: civico-
social, técnico y material. El primero de estos aspectos se referia a la formacion de
la conciencia civica del educando y a la proyeccidn social de la escuela, y se alcanzé mediante la
formacion de un ambiente democratico que permitié que todos y cada uno de los alumnos
mantuvieran una participacion efectiva en las actividades escolares, favoreciéndose en lo posible
la préctica del autogobierno, y la participacion en actividades de orden social. Las
conmemoraciones civicas dejaron de ser simples actos escolares, para convertirlos en fructiferas
actividades que se desarrollaban alrededor de un proyecto, que generalmente duraba una semana;

asi se celebraban las efemérides de la patria y se rendia homenaje a nuestros proceres.

Sistema educativo de Guatemala. (2021, 12 de junio). Wikipedia, La enciclopedia libre. Fecha de
consulta: 01:29, octubre 5, 2021

desde https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sistema educativo de Guatemala&oldid=1362
84543.

Monge, C. (s.f.). Escuelas Tipo Federacion 1.

Nombre de la pagina. https://es.scribd.com/document/340552330/Escuela-Tipo-Federacion-1

Rodriguez Méndez, Carlos. Pereira, P. Espinoza, L. Juan, M. Soc, Juan. Lépez, E. Rodriguez, C.

Cach, M. (enero, 2013). Nombre de la pagina. https://www.monografias.com/trabajos94/historia-

educacion-en-guatemala/historia-educacion-en-guatemala3.shtml



https://www.monografias.com/trabajos13/capintel/capintel.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos35/materiales-construccion/materiales-construccion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos10/ponency/ponency.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/informe-laboratorio/informe-laboratorio.shtml
https://www.monografias.com/trabajos910/la-republica-platon/la-republica-platon.shtml
https://www.monografias.com/trabajos28/vico-primer-antimoderno/vico-primer-antimoderno.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/estacon/estacon.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/pmbok/pmbok.shtml
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sistema_educativo_de_Guatemala&oldid=136284543
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sistema_educativo_de_Guatemala&oldid=136284543
https://es.scribd.com/document/340552330/Escuela-Tipo-Federacion-1
https://www.monografias.com/trabajos94/historia-educacion-en-guatemala/historia-educacion-en-guatemala3.shtml
https://www.monografias.com/trabajos94/historia-educacion-en-guatemala/historia-educacion-en-guatemala3.shtml
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1.2.2.2 Fundadores

Se considera segun los antecedentes histéricos la atribucion de la fundacion de las
Escuelas Tipo Federacion al Dr. Juan José Arévalo Bermejo como fundador principal, Manuel
Galich, Raul Oseguera, y a Mardoqueo Garcia Asturias como colaboradores del movimiento que

llevaria a la apertura de dichas escuelas.
Hemeroteca PL, (abril 20, 2015). Educacion.

Nombre de la pagina. https://www.prensalibre.com/hemeroteca/educacion

1.2.2.3 Relato cronologico

1.2.3 Usuarios

Los estudiantes que hacen uso de los servicios que presta el plantel educativo, son de
recursos econémicos limitados en su mayoria, pero asi también hay estudiantes con recursos
accesibles, sin embargo, acuden a dicho plantel ya que sus servicios son gratuitos pues es una
institucion pablica que pertenece al Estado de Guatemala y cumple con las necesidades de la

comunidad educativa la cual presta los servicios a los siguientes usuarios: Usuarios directos

» Personal de la escuela: diecinueve (19) un (1) director, un (1) maestro de formacion
artistica, un (1) maestro de educacion fisica, tres (3) maestros para el grado primer grado
de diferentes secciones, tres (3) maestros de segundo grado en las diferentes secciones,
tres (3) maestros de tercer grado, dos (2) maestros de cuarto grado, tres (3) maestros para
el quinto grado y dos (2) maestros para el grado de sexto.

» Alumnos en los diferentes grados: quienes son comprendidos entre los siete (7) y catorce
(14) afios de edad.

Tabla No. 4. Grados, secciones y cantidades de alumnos de la Escuela Tipo Federacion

Domingo Faustino Sarmiento.

Grado Seccion  Cantidad de estudiantes
Primero A 38
Primero B 38

Primero C 36


https://www.prensalibre.com/hemeroteca/educación

Segundo A
Segundo B
Segundo C
Tercero A
Tercero B
Tercero C
Cuarto A
Cuarto B
Quinto A
Quinto B
Quinto C
Sexto A
Sexto B
Total

Nota: Fuente. Sistema de Registro educativo

Usuarios indirectos

38
40
38
34
34
36
50
52
36
35
34
39
42

620

22

» Padres de familia de los diferentes estudiantes, algunos tienen hasta tres de sus hijos

estudiando en la escuela.

» Comunidad de Cuilapa: La escuela ha prestado sus servicios a la comunidad por

muchos afos, se calcula que inicio su funcion desde los afios cincuenta.

Informacién brindada en el centro educativo



23

1.2.3.1 Tipos

Casi todos los usuarios asisten a la Escuela Tipo Federacién de Cuilapa, Santa Rosa a pie
por ser un area muy accesible dentro del casco urbano, otros lo hacen en moto-taxis mientras que

otros utilizan su propio transporte.
Indagacién personal

1.2.3.2 Caracteristicas y condiciones

Las caracteristicas y condiciones de los estudiantes de la Escuela Tipo Federacion de
Cuilapa, Santa Rosa se basa en los valores que adquieren en su hogar y que fortalecen dentro del
plantel educativo, el conocer las caracteristicas de los diferentes estudiantes del centro educativo
es de vital importancia ya que con ello se lleva a cabo el conocimiento de cada uno de ellos por
tal razon los maestros fomentan diferentes actividades de caracter creativo para determinar el
conocimiento de las habilidades de los estudiantes, conociendo asi las capacidades, fortalezas y

deficiencias de cada uno de ellos.
Informacion obtenida en el centro educativo. Fuente. Sistema de Registro educativo.

1.2.3.3 Situacién econdmica

La situacion econdmica de los estudiantes esta integrada segun la condicién de las
familias, quienes pertenecen a una clase media, en la mayoria de las familias ambos padres
trabajan, cabe destacar que las personas se dedican a trabajar en empresas fuera del casco
urbano, el hecho de que se migre fuera del municipio a trabajar repercute en que este no se
desarrolle correctamente ya que los recursos se dirigen hacia otros lados a través de sus trabajos
pues el municipio no cuenta con empresas que pueda proporcionar empleos dignos, muchas
personas también se dedican al campo con la produccién agropecuaria como la siembra de maiz,

frijol, hortalizas entre otros.

Informacién obtenida en el centro educativo. Fuente. Mural de informacién. Direccién del centro

educativo.
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1.2.3.4 Otros que considere relevante

Se debe mencionar que dentro del aspecto econdmico no todos cuentan con un empleo
fijo, muchos otros se dedican a la construccion, son vendedores, mecanicos, vendedores
ambulantes, vendedores por catalogos entre otros tantos que se pueden mencionar, sin embargo,
muchos hacen el esfuerzo por trabajar dignamente dentro del casco urbano viviendo al dia sin
depender de un salario fijo ya sea semana, quincenal o mensual como se acostumbra en una

empresa o trabajo estable. Indagacion personal.

1.2.4 Infraestructura

La escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento de Cuilapa, Santa Rosa cuenta
con amplias instalaciones para recibir y atender a estudiantes que ingresan a estudiar el nivel

primario.

Existen diferentes areas recreativas como un campo de futbol, una cancha de basquetbol
externa y una interna, ademas de areas verdes y amplios patios para que los nifios puedan jugar al
aire libre, en el area externa hay un cuarto que funciona como cocina, y un modulo de tres bafos,

también hay seis salones externos.

Un amplio salon de usos multiples, un area de implementos de conserjeria, un laboratorio
de computacion, tres salones que sirven para direccion de las diferentes jornadas ya que la
escuela ademés de prestar servicios en jornada matutina también lo hace en jornada vespertina y
en jornada nocturna para adultos; seis médulos con dos salones cada uno en el area interna y
cada modulo tiene un area de sanitarios y un corredor en frente de los mismos, en los alrededores
de la escuela en el ala derecha hay un area en donde se llevan a cabo siembras de diferentes
tipos, ya sea ornamentales o para reforestar, también se encuentra un cuarto amplio que sirve

como bodega para guardar escritorios en desuso.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.
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1.2.4.1 Area fisica total

La Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento de Cuilapa, Santa Rosa cuenta
con un area total de veintidos mil ochocientos catorce punto quince metros cuadrados (22,
814.15 m?).

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.

1.2.4.2 Area construida

La Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento de Cuilapa, Santa Rosa cuenta
con un area de construccion de quince mil quinientos veintiuno punto ochenta y siete metros
cuadrados (15,521.87 m?).

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.

1.2.4.3 Area descubierta

La Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento de Cuilapa, Santa Rosa tiene

un area descubierta de siete mil doscientos noventa y dos punto veintiocho metros. (7,290.28 m).
Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.

1.2.4.4 Ambiente y destino

La escuela cuenta con un edificio propio esta completado con una construccion del
sesenta (60) por ciento construido y un cuarenta (40) por ciento de area descubierta. cuenta con
doce (12) salones de clase o seis (6) mddulos cada uno cuenta con dos (2) salones de clases
cuenta con tres (3) salones para direccién que funciona en las diferentes jornadas, un (1)
laboratorio de computacién una (1) sala de docentes un (1) salon de usos multiples, que cada
salon de clase cuenta con la capacidad para cumplir con las necesidades pedagdgicas de
ambientacion para los estudiantes, cuenta todos los ambientes y servicios sanitarios uno por cada
maodulo cinco (5) sanitarios dos (2) lavamanos mingitorios para nifios estan separados tres (3)

sanitarios para nifias y tres (3) para nifios.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.
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1.2.4.5 Estado de conservacion

Las instalaciones se encuentran en buen estado en la actualidad, la mayoria esta en buen
estado, unicamente la terraza de dos salones estan en mal estado ya que produce filtraciones a

pesar de que se le dio mantenimiento recientemente.
Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.

1.2.4.6 Locales disponibles

Todos los salones para impartir clases de la escuela se encuentran disponibles y en

condiciones para Su uso.
Indagacion personal.

1.2.4.7 Condiciones y uso

Todos los salones cuentan con las condiciones pertinentes para su uso, ya que cumplen
con los estandares pedagogicos. El Gnico inconveniente que se encuentra es la filtracion de agua
durante las lluvias de la terraza de un par de salones que a pesar de que se le dio mantenimiento

en el afio dos mil veinte (2020) se siguen presentando dificultades en dichas aulas.
Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.

1.2.5 Proyeccion social

Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento se proyecta a la comunidad a
través de obras culturales, su participacién en campeonatos deportivos, participaciones en
invitaciones por parte de la municipalidad del municipio ya que por pertenecer a la cabecera son
invitados a diferentes actividades para poder representar tanto al municipio como a la comunidad

educativa.

Se lleva a cabo la celebracion del dia de la madre, dia del padre dia del nifio, desfiles
alegoricos como de carnaval, desfile del quince de septiembre (independencia) se pone en
practica el aspecto cultural como momentos civicos para los cuales se hace invitacion a los
padres de familia de las diferentes secciones; se lleva a cabo celebraciones de aniversario de la

escuela, asi como la celebracion del dia del nifio.
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Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Sistema de Registro educativo.

1.2.6 Finanzas

Todo lo financiero esté regulado por la comision de finanzas a través del manejo de
tienda escolar, sin embargo, en los Gltimos dos afios no se maneja fondos por la situacion
sanitaria que se atraviesa actualmente. Cuenta con programas de apoyo por parte del Ministerio
de Educacion (Mineduc), Direccion Departamental a través de la Organizacidn de Padres de

Familia (OPF) ya que los docentes no manejan recursos.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Mural de Informacidn. Direccién del centro
educativo.
1.2.6.1 Presupuesto

El financiamiento se lleva a cabo por parte del Ministerio de Educacion (Mineduc) para el

pago de salarios de los docentes, pago de luz y recoleccion de basura.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Mural de Informacién. Direccién del centro

educativo.

1.2.6.2 Analisis de flujo econémico

Se realiza a través del Director, Comision de Finanzas de la escuela, la Organizacion de
Padres de Familia (OPF), llevando un control de los registros contables y se rinden cuentas a la

Direccion Departamental de Educacion de Santa Rosa.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Mural de Informacién. Direccién del centro

educativo.

1.2.6.3 Fuentes de obtencion de los fondos

La obtencién de fondos de la Escuela Tipo Federaciéon Domingo Faustino Sarmiento es
por medio del Ministerio de Educacion (Mineduc) que sufraga los gastos esenciales de la

escuela.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Mural de Informacién. Direccién del centro

educativo.
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1.2.6.4 Patrocinadores
No se cuenta con patrocinadores.
1.2.6.5 Venta de bienes y servicios

El plantel brinda los servicios educativos de manera gratuita a todos los estudiantes

inscritos de manera oficial.

1.2.6.6 Cartera de cuentas por cobrar y por pagar

No se dispone de estas.

1.2.6.7 Acceso a créditos

Por ser una institucion educativa oficial no cuenta con acceso a créditos.

1.2.6.8 Previsiones

Por situacion de la pandemia de Covid-19 no se cuenta con captacion de recursos
econdmicos por concepto de tienda escolar, por lo que no hay previsiones.

1.2.7 Politica laboral

Las politicas laborales se llevan a cabo a traves de convocatoria que hace el Ministerio de

Educacion (Mineduc) para todos los puestos dentro la escuela.
Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Educativo Institucional.

1.2.7.1 Proceso para contratar personal

Los procesos para las contrataciones en la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino
Sarmiento de Cuilapa, Santa Rosa se llevan a cabo a través el Ministerio de Educacion

(Mineduc), quien es el ente encargado de llevar a cabo estos procesos.

De acuerdo al Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Educacion, Acuerdo
Gubernativo Numero 225-2008, en el Articulo 25.- Direccion de Recursos Humanos, establece
que: La Direccién de Recursos Humanos, que podra utilizar las siglas DIREH, es la dependencia
del Ministerio de Educacion responsable de formular e implementar politicas y estrategias para

desarrollar y administrar el recurso humano que labora en la institucion, y que tendra las
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funciones siguientes:

a) Proponer e implementar politicas, normativas, estrategias, procesos y procedimiento en
materia de recursos humanos.

b) Coordinar, evaluar y proponer los procesos y procedimientos de dotacién y clasificacion de
puestos, asi como la asignacion de compensaciones, reclutamiento, seleccion, nombramiento y
contratacion del personal docente administrativo.

¢) Coordinar la administracion del sistema de nomina y del sistema de informacion de recursos
humanos.

d) Conocer y tramitar el procedimiento de sanciones y despido del personal docente y
administrativo, de conformidad con lo establecido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
e) Coordinar la relacion interinstitucional de las dependencias del Ministerio, en todo lo referente
a la capacitacion del personal administrativo.

f) Disefiar e implementar los mecanismos de evaluacion del desempefio del personal

administrativo.

Portal del Ministerio de Educacion (s.f.). Direccion de Recursos Humanos. Nombre de la pagina.
https://www.mineduc.gob.gt/RRHH/

1.2.7.2 Perfiles para los puestos

Los perfiles de los diferentes docentes son llevados a cabo por medio de convocatorias
programadas por el Ministerio de Educacion (Mineduc), quien decide cuales son las necesidades
de las diferentes instituciones o quienes califican para ocupar un puesto docente, ya sea por
medio de méritos académicos o por méritos de experiencia laboral. Datos obtenidos en el centro

educativo. Fuente Plan Educativo Institucional.

1.2.7.3 Procesos de capacitacion

Los procesos de capacitaciones se llevan a cabo a través de los talleres dirigidos por la
Direccion Departamental de Educacion y también por instituciones como el Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion (MAGA), Tribunal Supremo Electoral (TSE) Organismo
Judicial (OJ) a través del Ministerio Publico (MP) y los diferentes talleres que programa el

Ministerio de educacion (Mineduc).

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional


https://www.mineduc.gob.gt/RRHH/
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1.2.8 Administracion

La figura del administrador la representa el Director Técnico Administrativo, quien
comparte la administracion con un subalterno ya que la responsabilidad de la escuela Tipo

Federacion Domingo Faustino Sarmiento esta bajo la jornada matutina.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional y Archivos de la

Direccién del Centro Educativo

1.2.8.1 Planeamiento

El tipo de planeamiento en la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento se
lleva a cabo de acuerdo al Plan Operativo Anual (POA), Plan Escolar y al Plan Educativo
Institucional (PEI). Curriculo Nacional Base del nivel primario, planes de docencia, diario

pedagdgico.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional y Archivos de la

Direccién del Centro Educativo.

1.2.8.2 Organizacion

Los niveles jerarquicos de la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento son
claros de acuerdo a los puestos que cada uno tiene, Personal administrativo y de servicio

docente, alumnos y padres de familia.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional y Archivos de la

Direccién del Centro Educativo.

1.2.8.3 Coordinacion

En la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento existen carteles
informativos fuera del salon que ocupa la direccion, brindando informacién como: cartel de
transparencia, circulares, oficios, protocolos de salud, entre otros, ademas la coordinacion de las
diferentes actividades es llevada por el director y las diversas comisiones que funcionan en el

centro educativo, asi mismo mantiene informacion concreta de todos dentro del establecimiento.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional y Archivos de la

Direccién del Centro Educativo.
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1.2.8.4 Control

En la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento se lleva a cabo la actividad
de control a través de la verificacion del cumplimiento de objetivos, metas y el avance de los
diferentes proyectos o actividades dentro de la institucion educativa, asi como de los cuadernos

de asistencia de alumnos, asistencia de docentes, revision de planes y contenidos, entre otros.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional y Archivos de la

Direccién del Centro Educativo.

1.2.8.5 Supervision

En la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento la supervision la realiza el
director de dicho establecimiento a través de la verificacion de asistencia de los docentes, la
supervision de clases de cada uno de los docentes, verificacion de que se encuentre en orden todo
respecto a la revision de planes de las diferentes asignaturas de cada grado, revision del

expediente laboral, horario de clases etc.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional y Archivos de la

Direccién del Centro Educativo.

1.2.9 Ambiente institucional

Dentro de la Escuela Tipo Federacién Domingo Faustino Sarmiento priva un clima
laboral agradable, de buenas relaciones humanas, con compafierismo de colaboracién por parte

de todos los docentes y funcionarios del plantel educativo.
Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente Plan Educativo Institucional.

1.2.9.1 Clima laboral

El clima laboral en el establecimiento es agradable, armonico y de excelentes relaciones
sociales; comparten con comparierismo y todas las actividades se desarrollan con la participacion
de cada uno de los colaboradores que conforman el equipo de trabajo para el exitoso alcance de

las metas educativas.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Operativo Anual, Plan Educativo

Institucional.
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1.2.9.2 Relaciones interpersonales

Las relaciones interpersonales son agradables y de convivencia armonica y de respeto, ya
que realizan el trabajo en equipo; cada uno de los colaboradores adopta el sentido de pertenencia
a la institucion educativa cada uno trabaja de acuerdo a lo que le corresponde y realiza su trabajo

de la mejor manera.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Operativo Anual, Plan Educativo

Institucional.

1.2.9.3 Trabajo en equipo

En la Escuela Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento todos trabajan en equipo,
todo tipo de actividad es llevada a cobo en conjunto sin necesidad de exigencia, ya que todo el
personal del plantel educativo se caracteriza por tener vocacion por su trabajo. Datos obtenidos

en el centro educativo. Fuente. Plan Operativo Anual, Plan Educativo Institucional.

1.2.9.4 Sentido de pertenencia

El sentido de pertenencia de los docentes es evidente dentro del centro educativo, aunque
en dias existen altibajos que pudrian opacar dicho sentido se puede observar con claridad que

todos se identifican con el plantel y realizan una labor eficiente.

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Operativo Anual, Plan Educativo

Institucional.

1.2.9.5 Compromiso

Es muy importante el compromiso en cualquier area laboral y los docentes de la Escuela
Tipo Federacion de Cuilapa, Santa Rosa en su jornada matutina no son la excepcion, brindando e

esta manera un servicio de calidad. Indagacion propia.

1.2.9.6 Liderazgo

El personal tiene un sentido de liderazgo y poder de convencimiento ya que hace uso
adecuado del dialogo y la comunicacidn efectiva, para dar directrices que facilite el trabajo
cooperativo con el aporte valioso de experiencias y conocimientos, proporcionando un ejemplo

ante la sociedad del municipio de Cuilapa.



33

Datos obtenidos en el centro educativo. Fuente. Plan Operativo Anual, Plan Educativo

Institucional.

1.2.10 Otros aspectos

La capacidad de gestién manifestada por el director del plantel va encaminada a la
consecucion de algunas mejoras para innovar las labores docentes y poder, de esta manera

alcanzar las metas educativas en cada ciclo escolar.
1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

No cuenta con una guia de procedimientos para el area técnico administrativa
Actualizacion del proyecto educativo institucional

Falta de un instructivo para el manejo de herramientas tecnoldgicas

Falta de interés de los padres de familia por la nueva modalidad educativa
Desercion escolar por la modalidad a distancia

Actualizacion del plan operativo

Falta de un manual de funciones

Sefializacion de las areas de acuerdo al plan de riesgo

Drenajes colapsados debido a la falta de conciencia de las personas de la comunidad

Falta de interés de las autoridades de la comunidad para apoyar capacitaciones docentes

V V V V V V V V V V V

Falta de drenajes en los alrededores de la comunidad
1.4  Problematizacion de las carencias

1.4.1 Tabla de carencias-problema

Tabla No. 5. Carencias-problemas

No. Carencia Problema

1 No cuenta con una guia de ¢Como optimizar el conocimiento para la
procedimientos para el area efectiva aplicacion de procedimientos
técnico administrativa administrativos a fin de potencializar el

funcionamiento en el area técnico

administrativa del establecimiento?
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No existe un manual de funciones

No se cuenta con un instructivo
para el manejo de herramientas

tecnologicas

Existe falta de interés de los
padres de familia por la nueva

modalidad educativa

Existe desercion escolar por la

modalidad a distancia

No se ha actualizado del Plan

Operativo Anual

No se ha actualizado el Proyecto
Educativo Institucional

¢ Como afecta el funcionamiento del
plantel, no contar con un manual de

funciones?

¢De qué forma afecta la educacion el que
los docentes de la Escuela Tipo
Federacion Domingo Faustino Sarmiento
jornada matutina no cuenten con un
instructivo o guia para el manejo y uso

adecuado de herramientas tecnoldgicas?

¢Como motivar a los padres de familia de
los alumnos de la Escuela Tipo Federacion
Domingo Faustino Sarmiento jornada
matutina a que participen y apoyen el
proceso de ensefianza-aprendizaje aln en

la nueva modalidad?

¢ Como evitar la desercion escolar en la
Escuela Tipo Federacion Domingo

Faustino Sarmiento, jornada matutina?

¢Qué efecto positivo como negativo
conlleva el no actualizar el Plan Operativo

Anual del establecimiento?

¢Como afecta a la Escuela Tipo
Federacion Domingo Faustino Sarmiento,
jornada matutina el no tener actualizado el
Proyecto Educativo Institucional?



8 No existe sefializacion de las ¢De qué manera afecta la movilizacién de

areas de acuerdo al plan de riesgo  los miembros de la comunidad educativa
si no cuenta con sefializaciones dentro de
su establecimiento tal como lo indica el
plan de riesgo?

9 Existe colapso de drenajes ¢Como concientizar a las personas de la
durante la lluvia por la falta de comunidad de Cuilapa para que den un
conciencia de las personas de la mejor tratamiento a sus desechos y no los
comunidad boten en las calles?

10  No hay interés de las autoridades  ¢De qué manera afecta a la comunidad
de la comunidad para apoyar educativa el no contar con apoyo de las
capacitaciones docentes en la autoridades de la comunidad de Cuilapa
nueva modalidad educativa para poder mejorar los estandares de

educacion?

11  No existen drenajes en los ¢Como afecta a las personas de la
alrededores de la comunidad comunidad el no contar con drenajes para

drenar los desechos?
Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
1.4.2 Hipotesis accion

Tabla No. 6. Planeamiento de la hipdtesis-accion.

No.

Problema

Hipdtesis-accion

¢Como optimizar el conocimiento para la
efectiva aplicacion de procedimientos
administrativos a fin de potencializar el
funcionamiento en el area técnico

administrativa del establecimiento?

Si se elabora una guia de
procedimientos administrativos y se
socializa con el personal del plantel

educativo, entonces se potencializara
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el funcionamiento efectivo en el area

técnico administrativa del plantel.

¢Cbémo afecta a la Escuela Tipo Federacion
Domingo Faustino Sarmiento jornada
matutina el no contar con un manual de

funciones?

¢De qué forma afecta la educacion el que
los docentes de la Escuela Tipo Federacién
Domingo Faustino Sarmiento jornada
matutina no cuenten con un instructivo o
guia para el manejo y uso adecuado de

herramientas tecnolégicas?

¢Como motivar a los padres de familia de
los alumnos de la Escuela Tipo Federacion
Domingo Faustino Sarmiento jornada
matutina a que participen y apoyen el
proceso de ensefianza-aprendizaje adn en

la nueva modalidad?

¢Como evitar la desercion escolar en la
Escuela Tipo Federacion Domingo

Faustino Sarmiento jornada matutina?

¢ Qué efecto tanto positivo como negativo

conlleva el no actualizar al Plan Operativo

Si el establecimiento educativo
cuenta con un manual de funciones
entonces, cada uno de los
colaboradores cumpliran dichas
funciones en cada puesto de trabajo
para el alcance de las metas

educativas.

Si se capacita a los docentes y se les
proporciona informacion del uso
adecuado de herramientas
tecnologicas, entonces se superaran
los obstaculos que dificultan la

educacién en la nueva modalidad

Si se motiva a los padres de familia
de los alumnos entonces, el proceso
de ensefianza-aprendizaje se llevaré a

cabo de una mejor manera

Si se buscan nuevas metodologias
para el proceso de ensefianza-
aprendizaje entonces, se evitara la
desercion escolar y se motivara a los

estudiantes a continuar sus estudios.

Si se lleva a cabo la actualizacion del

Plan Operativo Anual adecuadamente
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Anual de la Escuela Tipo Federacion
Domingo Faustino Sarmiento jornada

matutina?

¢Como afecta a la Escuela Tipo Federacion
Domingo Faustino Sarmiento jornada
matutina el no tener actualizado el
Proyecto Educativo Institucional?

¢En qué afecta a la Escuela Tipo
Federacion Domingo Faustino Sarmiento
jornada matutina el no contar con
sefializaciones dentro de su establecimiento

tal como lo indica el plan de riesgo?

¢Como concientizar a las personas de la
comunidad de Cuilapa para que den un
mejor tratamiento a sus desechos y no los

boten en las calles?

¢De qué manera afecta a la comunidad
educativa el no contar con apoyo de las
autoridades de la comunidad de Cuilapa
para poder mejorar los estandares de

educacion?

entonces, se alcanzaran los objetivos
correctamente y no habra

incumplimiento de metas

Si el establecimiento cuenta con el
Plan Educativo Institucional
actualizado entonces, se contara con
la planificacion y gestion de las
acciones necesaria para el
crecimiento, fortalecimiento y
desarrollo de la institucion

Si el establecimiento educativo esta
bien sefalizado, entonces la
movilizacion de los miembros de la
comunidad educativa se hara de
acuerdo a lo que indica el plan de
riesgo y facilitara la orientacion a

todos los usuarios.

Si se educa a las personas dandoles a
conocer los problema que conlleva el
botar sus desechos en lugares
inadecuados entonces, podran tomar
conciencia de los diferentes

problemas que esto representa.

Si las autoridades muestran mayor
interés por apoyar los proyectos
educativos, entonces habra mayor
motivacion en los docente, padres de
familia y sobre todo estudiantes

logrando la calidad educativa.
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11  ;Coémo afecta a las personas de la Si la comunidad y las autoridades
comunidad el no contar con drenajes que  cooperaran mutuamente entonces,
de tratamiento adecuado a sus desechos? existira un mejor manejo de desechos
y menos problemas de salud y

contaminacién ambiental.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
1.5 Seleccion del problema

¢Como afecta el desarrollo de los procesos administrativos el no contar con una guia o
plan que indique los procesos a seguir ante una pandemia?
1.5.1 Propuesta de intervencidn- proyecto

Socializacién de procedimientos administrativos en el contexto con el desarrollo de la
pandemia provocada por el COVID-19, dirigida al Area Técnico Administrativa de la Escuela
Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” Jornada Matutina, de Cuilapa, departamento de

Santa Rosa.
1.6 Descripcién de indicadores

1.6.1 Analisis de viabilidad y factibilidad

Tabla No. 7. Andlisis de viabilidad y factibilidad.

Indicador Si No
¢ Se tiene por parte de la institucion, el permiso para hacer el X
proyecto?
¢ Se cumplen con los requisitos necesarios para la autorizacion del X
proyecto?
¢Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto? X

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.



Tabla No. 8. Estudio Técnico.

Indicador
¢Esta bien definida la ubicacién de la realizacion del proyecto?

¢El tiempo estipulado para la ejecucion del proyecto es el

adecuado?

¢ Se cuenta con un cronograma bien definido para la consecucion

del proyecto?

¢Se han definido claramente las metas?

¢Se tiene claridad de las actividades a realizar?

¢ Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios?

¢ Se definid la cobertura del proyecto?

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

¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion

del proyecto?

¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar?
X

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Tabla No. 9. Estudio de mercado

Indicador
¢ Estan bien ubicados los beneficiarios del proyecto?

¢ Los beneficiarios estan de dispuestos con la ejecucion del

proyecto?

¢El proyecto cumple con las necesidades de la institucién?

Si

Si

No

No
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¢ Los beneficiarios identifican ventajas en la ejecucion del proyecto?
¢El proyecto es accesible a la poblacién en general?

¢ Los beneficiarios se comprometen al uso adecuado y darle

continuidad al proyecto?
¢El proyecto satisface necesidades de la poblacion de la institucion?
Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Tabla No. 10. Estudio econémico

Indicador

¢ Se tiene calculado el costo de los recursos requeridos para el

proyecto?

¢ Se cotizaron costos en diferentes agencias?

¢ Se establecié un presupuesto general detallado?
¢ Se contemplé un saldo para imprevistos?

¢ Se cuenta con la capacidad econémica para la ejecucion del

proyecto?
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar?
¢ Los gastos se haran en efectivo?
Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Tabla No. 11. Estudio financiero

Indicador
¢ Se cuenta con suficientes recursos financieros?

¢ Se tiene claridad de como obtener los fondos econdmicos para el

proyecto?



¢El proyecto se ejecutara con fondos propios?

¢ ESs necesario gestionar para obtener fondos econmicos?

¢ Se cuenta con una respuesta positiva a las diferentes gestiones?
¢Son alcanzables los recursos financieros del monto del proyecto?

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Capitulo 2

2. Fundamentacion tedrica

De las carencias que se encontraron en la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
Domingo Faustino Sarmiento, jornada matutina del municipio de Cuilapa, se prioriz6 la mas
relevante que consiste en: No cuenta con una guia de procedimientos para el area técnico
administrativa, por tal motivo se propone llevar a cabo la elaboracion de este instrumento
informativo dirigido al personal, con la finalidad de enriquecer la eficiencia de las diferentes
lineas de accion que se llevan a cabo dentro de la misma y de esta manera proporcionar mayor
impulso en el funcionamiento del establecimiento. Por otra parte, cabe destacar que toda
entidad llevara un buen funcionamiento si se trabaja eficazmente desde el ambito administrativo,

pues desde alli emanan las directrices y procedimientos para el accionar educativo.

El Ministerio de Educacion como ente rector del Sistema Educativo Nacional cuenta con
basamentos legales que permiten establecer la normativa que debe cumplirse en el accionar de
los centros educativos. En la época actual los procedimientos y fundamentos legales vigentes han
variado a raiz de la entrada a nuestro pais de la pandemia provocada por el Covid-19, en marzo
de 2020. En ese contexto las autoridades de gobierno, el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social en coordinacién con el Ministerio de Educacién han emitido normas

regulatorias para los centros educativos de todos los niveles y sectores.
2.1 Elementos tedricos

2.1.1 Institucion educativa

Segun el articulo 19, de la Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91, Los
centros educativos son establecimientos de caracter publico, privado o por cooperativas a través
de los cuales se ejecutan los procesos de educacion escolar. En su articulo 20 indica que un
centro educativo publico, privado o por cooperativa esta integrado por: Educandos ¢ Padres de

Familia « Educadores ¢ Personal Técnico, Administrativo y de Servicio.
Centros Educativos Publicos

ARTICULO 21°. Definicién. Los centros educativos publicos, son establecimientos que

administra y financia el Estado para ofrecer sin discriminacion, el servicio educacional a los
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habitantes del pais, de acuerdo a las edades correspondientes de cada nivel y tipo de escuela,

normados por el reglamento especifico.

ARTICULO 22°. Funcionamiento. Los centros educativos publicos funcionan de acuerdo con el
ciclo y calendario escolar y jornadas establecidas a efecto de proporcionar a los educandos una
educacion integral que responda a los fines de la presente ley, su reglamento y a las demandas

sociales y caracteristicas regionales del pais.
Fuente consultada: Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91 Articulo 19, 20y 21.

La humanidad, desde sus albores ha trazado las pautas para la transferencia de
conocimientos de generacion en generacion; forjando asi la primera Institucion Educativa (IE) de
todos los tiempos: La Familia (Centro de Referencia Latinoamericano para la Educacion
Preescolar). Al igual que los centros educativos, la familia es una institucion que transmite
valores, principios y expresiones culturales.

Definir una Institucion Educativa (IE) implica adentrarnos a aquellos factores humanos
que interfieren en el proceso educativo, tales como maestros, alumnos y administradores del
proceso. Debemos remontarnos a los valores transferidos por ellos en su realidad sociocultural
(Alonso A., Ed. 2004), que dependera en todo sentido de sus saberes previos (Tejeda Fernandez,
2000).

Una Institucion Educativo (IE) es un sistema organizado de estructuras que esta
fuertemente arraigado de valores, sentimientos y actitudes con una finalidad conocida por todos:
la gestidn del proceso ensefianza aprendizaje. Pero, en si misma es un sistema basado en el
intercambio de informacidn entre los emisores y receptores. Donde los papeles tanto del emisor
como del receptor se ven intercambiados permanentemente.

Pero, desde el punto de vista ostensivo (Barba Vicente, 20015-2016), ¢es posible indicar que las
instituciones educativas son edificios? Claro que no, la realidad en que vivimos nos demuestra
que la educacion no se limita a estructuras fisicas ni aspectos geograficos. Es mas bien, un ente
de acervo cultural que esta acompafiado de las palabras claves: “INTERCAMBIO”,
“APRENDIZAJE”, “ENSENANZA”, “PRINCIPIOS”, “CONOCIMIENTOS”, “VALORES” y
“COMPROMISO”. El término ostensivo limita el vocablo “institucion educativa” a la expresion

“centro educativo”.
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Dentro de los centros educativos y la familia es menester plantearnos la siguiente
interrogante: ¢qué pasa si los principios arraigados han sido erréneos? En ese caso empezamos a
perder nuestra identidad y terminamos transmitiendo, de generacion en generacion, falacias y
negatividades que tomamos como buenas y validas. De ahi surge una definicidn negativa de la
Institucion Educativa convirtiéndola en una antitesis de su verdadera razon social.

Fuente consultada:

Alonso A. , J. M. (Ed. 2004). La educacién en valores en la institucion escolar: planeacion-
programacion. México, D. F.: Editorial Plaza y Valdés.

Barba Vicente, D. (20015-2016). Modulo 1: La Gestidin Educativa. Espafa.

Centro de Referencia Latinoamericano para la Educacion Preescolar. (s.f.). La familia en el
proceso educativo. Obtenido de Organizacion de Estados Iberoamericano

Tejeda Fernandez, J. (2000). La educacion en el marco de una sociedad global: algunos
principios y nuevas exigencias. Profesorado, revista de curriculum y formacion del profesorado,
1-13.

Féliz, Isis. Fecha de publicacion: (31 de octubre de 2015) Titulo: Gestion educativa Institucion-

educativa. Nombre de la pagina web: http://www.oei.org.co/celep/celep6.htm

2.1.2 Administracion

En éste estudio se enfoca la Administracion Educativa definida por Ugalde (1979, p 75)
como “‘un proceso que, en su realizacion, comporta varias acciones, encadenadas como un
conjunto coherente y desempefiadas para obtener del sistema educativo el maximo rendimiento
posible”. Asi, en un sistema educacional las diferentes instancias institucionales deben realizar
las tareas destinadas a lograr la interaccion de los elementos humanisticos tales como educandos,
docentes, padres de familia, administradores del curriculum y la comunidad; junto a los recursos

técnicos, materiales y econémicos dirigidos al logro de objetivos institucionales.

Brenes Renata, Gustavo Fecha de publicacion: (2013-10-30), Titulo. Papel del administrador

educativo.

Nombre de la pagina web. https://repositorio.uned.ac.cr/handle/120809/1046
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La administracién en el ambito educativo tiene una particular aplicacién: la planificacion,
organizacion, direccion y evaluacién educativa. Si bien el proceso administrativo plantea
elementos caracteristicos en cada una de sus fases, la idea fundamental es generar condiciones
que favorezcan resultados esperados. El planificar tiene una relacién directa con estructurar
formas concretas y especificas, que proyectan y plantean situaciones futuras. El anticiparse
implica conocimiento y expertaje acerca de lo que se pretende, plantea, disefia y propone. La
educacion como proceso, integra las acciones encaminadas hacia el desarrollo de la persona, lo
cual ejemplifica los requerimientos de la planificacion, al preveer la estructura funcional
(curricular) que facilite el desarrollo pretendido (a través de actividades generadoras de
aprendizaje). Organizacion de los recursos educativos plantea los requerimientos del disefio
didactico, pedagogico y evaluativo, asi como de la asignacion programada para su aplicacion
correspondiente. La direccion plantea dos vertientes: el ejercicio directivo del establecimiento
educativo que remite al ejercicio de la autoridad y el liderazgo institucional en una comunidad
educativa (de tipo ejecutivo y realizado desde la Direccion del plantel), y el ejercicio docente,
que plantea los retos del liderazgo educativo en el salon de clases (a través de la mediacion y
facilitacion de las actividades generadoras de aprendizaje, la convivencia en las aulas y la

evaluacion escolar correspondiente).

Evaluacion, dada la naturaleza social y de convivencia cotidiana que se produce en el
ambiente escolar, es un proceso dindmico, continuo y permanente. La aplicacion de instrumentos
en momentos particulares, aduce a formas de instrumentalizacion dentro del proceso educativo,
pero gue son parte de las acciones continuas y propias del desarrollo cotidiano del aprendizaje y
la ensefianza. Por ende, administracion educativa, es la aplicacion del proceso administrativo a
las acciones educativas de ensefianza y aprendizaje, lo que involucra considerar el disefio de la
estructura funcional y organica correspondiente, para la realizacion de dichas actividades
(organizacion del centro educativo, planteamiento educativo estratégico o de largo plazo, el plan
educativo institucional, la aplicacion del Curriculo Nacional Base, disefio de los recursos
didacticos, pedagdgicos y curriculares de la institucion; evaluacion de estandares educativos del
centro educativo, financiamiento de la institucion, entre otros) Salas (2003) refiere que el objeto
de estudio de la administracion educativa es la organizacion escolar, confluyendo para ello, las
ciencias de la educacion, la teoria administrativa y otras disciplinas de las ciencias sociales,

como la economia, psicologia, sociologia, ciencias politicas y la teoria del Derecho.
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Autor: desconocido fecha: (enero 2016), Titulo: Modulo | Administracién y Legislacién

Educativa.

Nombre de la pagina. https://metodoace.files.wordpress.com/2016/01/modulo-

1 administracion-y-legislacion-educativa-1.pdf

2.1.3 Area técnico administrativa

El técnico administrativo es el profesional encargado de los procesos de gestion en las
areas operativas y de talento humano. Teniendo en cuenta que la figura del técnico
administrativo esta ligada directamente con la parte organizacional de cualquier empresa, este
debe ser una persona multifuncional que pueda contribuir a sacar el mejor potencial de los

procesos de la organizacion.
Perfil del técnico administrativo

El trabajo de técnico administrativo estd pensado para profesionales proactivos,
responsables y con habilidades organizacionales. Sus competencias deben estar dirigidas a
fortalecer todos los procesos administrativos por medio de la gestidn, aplicacion y procesamiento

de informacion.

Este profesional tiene los conocimientos necesarios en cuanto a técnicas de archivo,

legislacion vigente y administracion de datos del personal.
Funciones del técnico administrativo

El titulo de técnico administrativo faculta al profesional para realizar actividades de
apoyo administrativo en diferentes areas. Es preciso resaltar que las labores y funciones del
técnico administrativo, dependeran especificamente de las caracteristicas de la empresa para la

que trabaja.

Sin embargo, para aclarar un poco el panorama, estas son algunas de las funciones

principales:

» Manejo de documentacion
» Funciones de archivo

» Manejo de correspondencia


https://www.masterd.es/blog/tecnico-en-gestion-administrativa-una-especialidad-dentro-de-formacion-profesional/
https://www.masterd.es/blog/tecnico-en-gestion-administrativa-una-especialidad-dentro-de-formacion-profesional/
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Actualizacion de registros y bases de datos
Administracion de datos del personal

Recepcion y analisis de documentos administrativos
Manejo de herramientas ofimaticas

Actividades de contabilidad

YV V V V V

Estas son a grandes rasgos las funciones de un técnico administrativo. Es por esto que
quienes se deciden por esta opcidn profesional deben tener un perfil que cumpla no solo con lo
mencionado anteriormente, sino que ademas debe ser una persona versatil capaz de contribuir

positivamente desde el rol que desempefie.
Competencias del técnico administrativo

Teniendo en cuenta el perfil de un técnico administrativo es preciso decir que debe tener
conocimientos en maltiples areas. Toda empresa necesita un profesional que sepa gestionar los
procesos efectivamente, y para esto el técnico debe ser proactivo, tener destrezas informaticas,
habilidades matemaéticas, habilidades comunicativas tanto orales como escritas, capacidad de
sintesis y tener altos niveles de productividad en el trabajo. Ademas, a nivel de personal, debe ser
alguien confiable que sea reservado con respecto a la informacion de la institucion, quien ademas
pueda gestionar efectivamente su tiempo, pueda trabajar en equipo y tenga la capacidad de lidiar
con varias responsabilidades.

Importancia del técnico administrativo

El técnico administrativo es una pieza clave dentro de los procesos organizacionales de
toda empresa. En sus manos recae la responsabilidad del funcionamiento eficaz de la misma en
general y del area administrativa en particular. Es por todo esto que las empresas exitosas
consideran que la presencia de profesionales en esta area al interior de la organizacion, es vital

para que todo el proceso organizacional funcione correctamente.
Beneficios de tener un técnico administrativo

Los técnicos administrativos pueden ejercer en instituciones tanto publicas como
privadas, y por ende sus conocimientos suelen ser avanzados. Este tipo de profesionales

aprenden de memoria las partes mas importantes de los procesos administrativos dentro de las


https://www.eleconomista.es/diccionario-de-economia/productividad-del-trabajo
https://www.cuidatudinero.com/13128611/por-que-es-importante-la-cooperacion-o-el-trabajo-en-equipo-en-el-lugar-de-trabajo
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instituciones, y esto hace que se conviertan en piezas clave para el desarrollo de las mismas. Un
buen técnico administrativo puede ayudar por medio de su gestion a solucionar problemas
habituales dentro de las organizaciones y a generar estrategias que permitan el crecimiento de la

misma.

Autor: desconocido, fecha: (26 de septiembre, 2021), Titulo: Descripcion del trabajo de Técnico

Administrativo.

Nombre de la pagina. https://www.cuidatudinero.com/13100633/descripcion-del-trabajo-de-

tecnico-administrativo

2.1.4 Director educativo

Etimol6gicamente la palabra director provine del latin. En concreto, procede de la suma de
tres componentes de dicha lengua: el prefijo “di”, que es equivalente a “divergencia”; el verbo
“regere”, que es sindnimo de “regir”, y el sufijo “tor”, que puede utilizarse como “agente”.
Director es un adjetivo que hace referencia a aquel que dirige. El verbo dirigir, por su parte, esta
vinculado a la accion de llevar algo hacia un término o lugar sefialado; guiar a través de sefias o
indicaciones: encaminar la intencion y las operaciones a un determinado fin; dar reglas para el
manejo de una empresa o institucion. En los centros escolares, el director cuenta con una amplia
serie de funciones que debe llevar a cabo para el correcto funcionamiento del centro educativo

que representa y entre la que destacan se pueden mencionar:

> Planificar, coordinar y controlar tanto lo que son las actividades académicas como las
administrativas.

» Evaluar la labor que desarrollan los docentes que conforman el centro educativo.

» Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, ya sea por los educadores como
por los alumnos y el resto de personas que integran la comunidad educativa.

> Dirigir el claustro de profesores.

> Ser el gestor y evaluador de los distintos programas de actividades complementarias,
especiales, culturales y deportivas que se desarrollen en el marco del centro.

» Organizar y aprobar los horarios de las diversas actividades, asi como de todos los grupos

escolares y, por tanto, de los profesores.


https://www.cuidatudinero.com/13100633/descripcion-del-trabajo-de-tecnico-administrativo
https://www.cuidatudinero.com/13100633/descripcion-del-trabajo-de-tecnico-administrativo
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Gestionar y responder ante el Ministerio de Educacién de todo lo que tenga que ver con

el centro.

Autores: Pérez Porto Julian y Merino Maria, fecha de publicacion: (2011). Titulo: Definicion de

director. Nombre de la pagina. (https://deninicion.de./director/)

2.1.5 Rol del director
2.1.5.1 Funciones del director:

Entre las principales funciones de un director de un centro educativo se pueden mencionar:

>

Fomentar la colaboracion con las familias: por medio de la creacion de actividades y
proyectos de convivencia en el que facilite la relacion del centro escolar con el entorno.
Crear procesos de evaluacion interna del centro escolar: de esta forma podran crear
planes de mejora en el centro escolar, asi como proyectos de innovacion e investigacion
educativa.

Apostar por la innovacion docente: como director pedagdgico, debe impulsar planes
innovadores que ayuden a la consecucion de los objetivos del Proyecto Educativo del
centro, asi como a un aprendizaje efectivo del alumnado.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro docente: tanto de la rutina diaria como
las actividades extraescolares o excursiones.

Actuar de mediador: debe ser capaz de mediar y resolver los posibles conflictos que
puedan surgir en el centro educativo, imponiendo las medidas disciplinarias que

corresponden.

Ser asesor: un director ademas de gestionar y dirigir, debe ser conocedor de todos los

problemas que ocurre a su alrededor y asesorar tanto al alumnado como a los docentes sobre las

distintas soluciones o las mejores salidas para una situacion en concreto. Ademas, un director

también debe estar preparado para ejercer la docencia esto hace que esté mucho mas inmerso en

lo que realmente ocurre en las aulas de su centro escolar y sea consciente de las necesidades e

intereses de toda la comunidad educativa.

Autor: Fernandez Gallego Maria Teresa fecha de publicacion: (17/01/2019). Titulo:

https://redsocial.rededuca.net



https://deninicion.de./director/
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Citando la ley de educacion nacional decreto legislativo 12-91 indica en el articulo 37
literal a) que una de sus obligaciones es: “Tener conocimiento y pleno dominio del proceso
administrativo de los aspectos técnico-pedagogicos y de la legislacion educativa vigente

relacionada con su cargo y centro educativo que dirige”

2.1.6 Competencias del personal técnico, administrativo y docente.

Del Personal técnico administrativo

Las competencias laborales que debe tener el personal técnico-administrativo son diversas,
ya que es desde ese nivel jerarquico de donde proviene el mando, el ejemplo, la orientacion, etc.
Sin embargo, hoy en dia son muchas las competencias que se exigen para poder desarrollar un
cargo administrativo, sobre todo si en el campo de la educacion se trata, pues este debe poseer
habilidades, actitudes, aptitudes, caracter y conocimientos para poder ser acreedor a un cargo tan
importante, puesto que la labor que realiza es muy ardua; entre las competencias mas destacadas

de un administrativo educativo se pueden mencionar:

Capacidad de liderazgo

Ser motivador

Conocedor de los diferentes procesos técnico-pedagdgicos

Actualizacion en cuanto a la legislacion educativa

Capacidad para solucionar conflictos dentro del plantel educativo
Coordinar, dirigir y planificar las diferentes actividades del centro educativo
Actualizacion de los diferentes procesos pedagdgicos y administrativos

Adaptabilidad a los cambios que puedan surgir

YV V.V V V V V V VY

Ser ejemplo ante la comunidad educativa
Del docente

Las competencias docentes deben ser un conjunto de habilidades, conocimientos, actitudes,
aptitudes, etc., las cuales aporten al proceso de ensefianza-aprendizaje que coadyuven a la
calidad educativa y que sean eficientes ante las nuevas competencias curriculares y exigencias
que se presentan en la actualidad. Entre las competencias mas destacadas de un docente se

pueden mencionar:
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Estar a la vanguardia educativa

Planificacion correcta y eficiente de contenidos pedagogicos
Tolerancia ante cualquier situacion

Debe ser organizado

Debe ser de mente abierta y estar atento a cualquier situacion
Velara porque los procesos educativos sean eficientes
Innovar en cuanto a la presentacion de sus contenidos

Ser dinamico, atento, amable, de buen caracter y paciente
Innovar en cuanto a las nuevas herramientas tecnoldgicas

Debe presentar contenidos claros y concisos

YV V.V V V V V VYV V V V

Tener una relacion constructiva y profesional con sus estudiantes

2.1.7 Estrategias para mejorar el trabajo técnico administrativo y el crecimiento

profesional del docente.

Thompson y Strickland (2009) definen la gerencia estratégica como "el proceso
administrativo de crear una vision estratégica, asi como implantar y ejecutar dicha estrategia y
después, con el transcurso del tiempo, iniciar cualquier ajuste correctivo en la vision, los

objetivos, la estrategia, o0 su ejecucién que parezcan adecuados" (p.6)
Tipos de estrategias

» Estrategias disposicionales o de apoyo; segun Dansereau (2005) las estrategias de apoyo
"son aquéllas que en lugar de dirigirse directamente al aprendizaje de los materiales, tiene
como mision incrementar la eficacia de ese aprendizaje mejorando las condiciones en que
se produce” (p.67).

> Estrategias de gestion; una estrategia es una secuencia general y flexible de acciones a
implementar para conseguir un conjunto de objetivos. Al respecto, Uranga (2007) sefiala:
"las estrategias de gestion deben ser disefiadas, en cada caso, en funcion de los objetivos,

los medios con los que se cuenta y los obstaculos que van surgiendo” (p.76).

> Estrategias de integracion; para Esté (2004) la integracion se define como "un principio

cohesionador que vincula a los diferentes miembros (directivos, docentes, alumnos,


https://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml
https://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/gepla/gepla.shtml
https://www.monografias.com/trabajos28/docentes-evaluacion/docentes-evaluacion.shtml
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padres y representantes, comunidades locales, entre otros) para lograr los objetivos

institucionales” (p.56).
Autor: Castillo Magaly (s.f.). Titulo: Estrategias utilizadas por los directores escolares.

Nombre de la pagina. https://www.monografias.com/trabajos100/estrategias-utilizadas-

directores-integracion-escuela-comunidad/estrategias-utilizadas-directores-integracion-escuela-

comunidad2.shtml

En cuanto al crecimiento laboral de los docentes el director debe ser parte fundamental en
el proceso formativo, ya que debe ser quien sefiale las rutas o estrategias para sobrellevar los

diferentes procesos de ensefianza-aprendizaje, entre las que se pueden mencionar:

Motivar al personal docente

Crear un ambiente agradable ante cualquier situacion
Ser dindmico y creativo

Presentar planes para mejoramiento profesional

Innovar y capacitar a los docentes para mejorar las competencias de los mismos

YV V V V V V

Presentar actitudes positivas ante cualquier adversidad

2.1.8 Estrategias de administracion

En el campo de la administracion, una estrategia, es el patron o plan que integra las
principales metas y politicas de una organizacion, y a la vez, establece la secuencia coherente de
las acciones a realizar. Una estrategia adecuadamente formulada ayuda a poner en orden y
asignar, con base tanto en sus atributos como en sus deficiencias internas, los recursos de una
organizacion, con el fin de lograr una situacion viable y original, asi como anticipar los posibles

cambios en el entorno y las acciones imprevistas de los oponentes inteligentes.

Las metas u objetivos establecen qué es lo que se va a lograr y cuadndo serén alcanzados
los resultados, pero no establecen como seran logrados. Todas las organizaciones poseen
multiples metas, pero las metas principales que son aquellas que afectan a la direccion general y

la viabilidad de la entidad se llaman metas estratégicas.

Las politicas son reglas o guias que expresan los limites dentro de los que debe ocurrir la

accion, y aquellas que guian la direccion general se llaman politicas estratégicas.


file:///C:/Users/Carmencita/Desktop/%20Castillo
https://www.monografias.com/trabajos100/estrategias-utilizadas-directores-integracion-escuela-comunidad/estrategias-utilizadas-directores-integracion-escuela-comunidad2.shtml
https://www.monografias.com/trabajos100/estrategias-utilizadas-directores-integracion-escuela-comunidad/estrategias-utilizadas-directores-integracion-escuela-comunidad2.shtml
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Autor: Holguin Said. (s.f.). Titulo: Estrategias de Administracion
Nombre de la pagina. https://www.monografias.com/trabajos81/estrategia-
administracion/estrategia-administracion.shtml

2.1.8.1 Estrategias de aprendizaje

Las estrategias de aprendizaje son procedimientos (conjuntos de pasos, operaciones o
habilidades) que un aprendiz emplea en forma consciente, controlada e intencional como
instrumentos flexibles para aprender significativamente y solucionar problemas (Diaz Barriga,
Castarieda y 1986; Gaskins y Elliot, 1998).

Estrategias preinstruccionales

> Diaz y Hernandez (1999) describen las estrategias preinstruccionales como aquellas que
“preparan y alertan en relacion a qué y como aprender, incidiendo en la activacion o
generacion de conocimientos previos” (p. 8). Este tipo de estrategias son utiles para que
el estudiante contextualice su aprendizaje y genere expectativas pertinentes. Cabe
destacar que se sugiere aplicar las estrategias preinstruccionales al inicio de una clase. En
cuanto a las coinstruccionales, como indican Diaz y Hernandez (1999), estas “apoyan los
contenidos curriculares durante el proceso de ensefianza y aprendizaje, fomentando la
mejora de la atencion y deteccion de la informacion principal” (p. 8). El objetivo
principal es que el estudiante organice, relacione e interrelacione los contenidos e ideas
mas relevantes para el logro del aprendizaje. Se recomienda utilizar las estrategias
coinstruccionales durante el desarrollo de una clase. En lo que respecta a las
postinstruccionales, tal y como sefialan Diaz y Hernandez (1999), “se presentan al
término del episodio de ensefianza, permitiendo una vision sintética, integradora e incluso
critica del contenido” (p. 9). Es posible sefialar que las estrategias postinstruccionales
sirven para hacer una revision final de la clase, incluyendo las ideas principales de los
contenidos vistos. Se propone usar este tipo de estrategias en el cierre de una clase.

> Se recomienda utilizar las estrategias coinstruccionales durante el desarrollo de una clase.
En lo que respecta a las postinstruccionales, tal y como sefialan Diaz y Hernandez (1999),
“se presentan al término del episodio de ensefianza, permitiendo una vision sintética,

integradora e incluso critica del contenido” (p. 9).


https://www.monografias.com/usuario/perfiles/said_holguin
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» Es posible sefialar que las estrategias postinstruccionales sirven para hacer una revision
final de la clase, incluyendo las ideas principales de los contenidos vistos. Se propone

usar este tipo de estrategias en el cierre de una clase.
Autor: desconocido. (03 de enero 2018). Titulo: Estrategias Didacticas pdf.

Nombre de la pagina.
http://docencia.udec.cl/unidd/images/stories/contenido/material apoyo/ESTRATEGIAS%20DID

ACTICAS.pdf.

Ademas de estas estrategias cabe mencionar que los docentes y directores deben afianzarse

de nuevas estrategias 0 de manejar de la mejor manera las diversas estrategias ante la situacion
que actualmente se ha estado viviendo ante la pandemia Covid-19, y entre las mas destacadas se

pueden mencionar:

» Uso de plataformas virtuales que sean de facil acceso tanto para el docente como para el
estudiante

Uso de videos motivacionales

Envio de tareas claras y resumidas

Hacerse de videos tutoriales propios con explicaciones de los diferentes contenidos
Hacer uso de audios o notas de voz para explicar los diferentes temas

Puede hacer uso de iméagenes, textos o videos para el envio de tareas

Mantener comunicacion constante con los padres de familia

Dar acompafiamiento a los padres de familia

YV V.V V V V V V

Orientar, motivar y exhortar a los padres de familia para el apoyo constante hacia los

alumnos

2.2 ¢ Qué es una guia informativa?

Una guia puede ser el documento que incluye los principios o procedimientos para

encauzar una cosa o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico.

Una guia incluye informacion sobre cualquier aspecto relacionado con un tema en
especifico, ademas puede contener los objetivos que se pretenden alcanzar para su estudio,

evaluacion y orientacion metodoldgica para este proposito.


http://docencia.udec.cl/unidd/images/stories/contenido/material_apoyo/ESTRATEGIAS%20DIDACTICAS.pdf
http://docencia.udec.cl/unidd/images/stories/contenido/material_apoyo/ESTRATEGIAS%20DIDACTICAS.pdf
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Autor desconocido, fecha (9/04/2021), Titulo: Guia informativa Nombre de la pagina.

https://aleph.org.mx/que-es-una-quia-informativa-wikipedia

Una guia puede ser el documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar una
cosa o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico. Autor desconocido,

fecha (s.f.). Titulo: Definicion de guia. Nombre de la pagina. https://definicion.de » guia

2.2.1 ¢ En qué consiste una guia informativa?

Una guia consiste en brindar informacién sobre diferentes conceptos o temas, guiando de
esta manera a los conocimientos o particularidades sobre un asunto o aspecto relacionado con

algo de interes para el lector o beneficiario de la misma.

2.2.1.1 ; Cuél es el objetivo principal de una guia informativa?

Su objetivo principal es constituir un instrumento fundamental de orientacidn necesaria
que permita la implementacion o integracion de elementos para nuevos conocimientos o el

estudio de un tema especifico o que estéa en desarrollo.

Caracteristicas: Presenta elementos visuales, la informacion de manera agil y entretenida.
Incorpora textos breves que permiten entender aquello que la imagen no muestra. Al igual que la

noticia, responde a las preguntas qué, quién, cuando, déonde y cémo.
Su estructura

Presentacion del curso /Tema.

Obijetivos generales / Especificos.

Metodologia.

Indice de contenidos.

Criterios de evaluacion.

Requisitos para la aprobacion del curso/ Unidad.
Cronograma de actividades.

Autor: (s.a) fecha (04/2015). Titulo: Definicion de guia

Nombre de la pagina. http://www.unsj.edu.ar » wp-content » uploads
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Las guias 0 manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta
de los integrantes de la institucion, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que
deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Incluyen las normas legales,
reglamentarias y administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su
relacion con las funciones, procedimientos y la forma en la que la institucion se encuentra
organizada. Las guias o manuales administrativos representan una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacién
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente
administracion. Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones
en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que
requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la
empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una fuente de
informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la

adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado.

Su elaboracion depende de la informacidn y las necesidades de cada empresa, para
determinar con gue tipos de manuales o guias se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente
pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la

organizacion, su alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la administracion.

Son documentos eminentemente dindmicos que deben estar sujetos a revisiones
periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa moderna, no
deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino
que deben formarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la

eficiencia de la empresa.

Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte en
obsoleto, y lejos de ser una herramienta Util puede constituir una barrera que dificulte el
desarrollo de la organizacion. Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimientos
dentro de las diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y

objetivos de la direccion de la misma.
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Autor: Herrera Monterroso Haroldo Eduardo. Fecha (2007, febrero 20). Titulo: Manuales

administrativos.

Recuperado de https://www.gstiopolis.com/manuales-administrativos/

2.2.1.2 Organizacion

> Segun Henry Fayol, citado por Hall (1981), define a la organizacion como: organizar un
negocio es dotarlo con todo lo necesario para su funcionamiento: materias primas,
herramientas, capital y personal.

» Segun Koontz y Weihrich (1999), define la organizacion como la identificacion,
clasificacion de actividades requeridas, conjunto de actividades necesarias para alcanzar
objetivos, asignacion a un grupo de actividades a un administrador con poder de autoridad,
delegacion, coordinacidn, y estructura organizacional.

» Una Organizacion es un sistema de actividades concientemente coordinadas, formado por
dos 0 mas personas cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de aquélla.
Esto segun la definicion de John M. Ivancevich, Peter Lorenzi (1997).

» Las organizaciones son entidades sociales, dirigidas a metas disefiada con una estructura
deliberada y con sistema de actividad coordinadosy vinculadas con el ambiente
externo. Segun definicion dada por Richard L. Daft (2001)

» Segun ldalberto Chiavenato, las organizaciones son extremadamente heterogéneas y

diversas, cuyo tamafio, caracteristicas, estructuras y objetivos son diferentes.
Autor: (s.a), fecha (s.f.). Titulo: Analisis de la organizacion.

Nombre de la pagina. http://equipo5sgi.blogspot.com/2015/04/analisis-de-la-organizacion.html

» Como entidad: Una organizacion es un sistema cuya estructura esta disefiada para que los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

» Como actividad: La organizacion es el acto de coordinar, disponer y ordenar
los recursos disponibles (humanos, financieros, fisicos y otros) y

las actividades necesarias, de tal manera, que se logren los fines propuestos.

Autor: Thompson lvan, fecha (agosto 2007). Titulo: Definicion de Organizacion.


https://www.gstiopolis.com/manuales-administrativos/
http://equipo5sgi.blogspot.com/2015/04/analisis-de-la-organizacion.html
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Nombre de la pagina. https://www.promonegocios.net/empresa/definicion-organizacion.html

2.2.1.3 Organizacion Escolar

La Organizacion Escolar es la rama cientifica de la Pedagogia que tiene como objeto
propio la busqueda y estructuracion sistematica de conocimientos interrelacionados
coherentemente entre si y obtenidos por métodos idoneos sobre la institucion escolar, entendida
ésta como organizacion compleja y dindmica, con la doble finalidad de explicar la realidad de la
escuela en el contexto social en el que se inscribe y de promover dinamismos racionales de
prediccion en orden al progreso de la misma, estableciendo principios basicos de accion
orientados a la mejora continua de la realidad escolar y de los procesos educativos que tiene

lugar en ella (Batanaz, 2003).

Batanaz, L. (2003). Organizacion escolar. Bases cientificas para el desarrollo de las instituciones
educativas. Cordoba: UCO.

“La Organizacion Escolar es la Ciencia de la Educacion que estudia integramente todos
los aspectos concernientes a los centros educativos considerados en las multiples dimensiones de
empresas educativas, de mecanismos de control y poder social, en su dimension estructural, en
sus aspectos ocultos, en su posibilidad de intervencion y en sus necesidades de mejora”. (Cantén,
2004:48)

Lorenzo, M. (1996). Concepto, contenido y evolucion histérica de la Organizacion Escolar. En |.

Canton (coord), Manual de Organizacién de centros educativos. Barcelona: Oikos-Tau.
Autor: (s.a) fecha (29/05/2016). Titulo: Definicién de organizacién escolar.

Nombre de la pagina. http://orescolar.blogspot.com/2016/05/definiciones-de-organizacion-

escolar.html
» Caracteristica de una organizacion escolar

El término organizacion escolar hace referencia a las normas, procedimiento
administrativo y sistema de control necesarios para su funcionamiento y que
denominamos escuela, como a la disciplina académica (denominada "organizacion escolar")

cuyo objeto de estudio son las escuelas.


https://www.promonegocios.net/empresa/definicion-organizacion.html
http://orescolar.blogspot.com/2016/05/definiciones-de-organizacion-escolar.html
http://orescolar.blogspot.com/2016/05/definiciones-de-organizacion-escolar.html
https://es.wikipedia.org/wiki/Norma_social
https://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento_administrativo
https://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento_administrativo
https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_control
https://es.wikipedia.org/wiki/Escuela
https://es.wikipedia.org/wiki/Disciplina_acad%C3%A9mica
https://es.wikipedia.org/wiki/Escuela
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Las organizaciones escolares, es decir, los centros educativos no dejan de ser un tipo

de organizacion, pero con caracteristicas especificas.
> Proposito

La organizacién escolar aspira a elaborar una teoria sobre la institucién escolar que es su
objeto de estudio. Estudia como deben disponerse los elementos que forman la escuela (recursos
personales, ambientales, materiales, organizativos, legislativos), para que la educacion de los

alumnos discurra de forma adecuada.

Autor (s.a.). fecha (s.f.). Titulo: Organizacion escolar.

Nombre de la pagina.
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n escolar#:~:text=La%?20organizaci%C3%B3

n%20escolar%20aspira%?20a,alumnos%20discurra%20de%20forma%20adecuada.

2.2.1.4 Organizacion formal

Por organizacion formal se entiende, en general, la estructura intencional de funciones en
una empresa formalmente organizada. Pero describir a una organizacion como “formal” no

significa que contenga nada inherentemente inflexible o indebidamente limitante.

La organizacion formal debe ser flexible. Debe dar lugar a la discrecionalidad, la
ventajosa utilizacion del talento creativo y el reconocimiento de los gustos y capacidades
individuales en las organizaciones mas formales. No obstante, en una situacion grupal los

esfuerzos individuales deben canalizarse hacia metas grupales y organizacionales.
2.2.1.4.1 Organizacion informal

Chester Barnard describio la organizacion informal como el conjunto de actividades
personales sin un propdsito comun consciente, aunque favorables a resultados comunes. Mas
recientemente, Keith Davis describi6 la organizacion informal como una red de relaciones
personales y sociales no establecida ni requerida por la organizacion formal pero que surge
espontaneamente de la asociacion entre si de las personas. De este modo son organizaciones

informales (relaciones que no aparecen en un organigrama).


https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_escolar#:~:text=La%20organizaci%C3%B3n%20escolar%20aspira%20a,alumnos%20discurra%20de%20forma%20adecuada
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_escolar#:~:text=La%20organizaci%C3%B3n%20escolar%20aspira%20a,alumnos%20discurra%20de%20forma%20adecuada
https://www.gestiopolis.com/organizacion-formal-e-informal/
https://www.gestiopolis.com/chester-barnard-sus-aportes-a-la-administacion/
https://www.gestiopolis.com/estructuras-formales-e-informales-la-organizacion/
https://www.gestiopolis.com/estructuras-formales-e-informales-la-organizacion/
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Autor: Correa Fernando, fecha (31/01/2002). Titulo: Definicion de administracion y teorias

administrativas.

Nombre de la pagina. https://www.gestiopolis.com

2.2.1.5 Administracién

La palabra administracién viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia)
y minister (subordinacién u obediencia), y significa: aquel que realiza una funcion bajo el mando

de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro.

Sin embargo, en la actualidad la palabra administracion tiene un significado distinto y mucho
mas complejo porque incluye (dependiendo de la definicion) términos como "proceso”,
"recursos”, "logro de objetivos", "eficiencia”, "eficacia", entre otros, que han cambiado
radicalmente su significado original. Ademas, entender éste término se ha vuelto mas dificultoso
por las diversas definiciones existentes hoy en dia, las cuales, varian segun la escuela

administrativa y el autor.

» Segun ldalberto Chiavenato, la admCorreainistracion es "el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales".

> Para Robbins y Coulter, la administracion es la "coordinacion de las actividades de
trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través
de ellas".

> Hitt, Black y Porter, definen la administracion como “el proceso de estructurar y utilizar
conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en
un entorno organizacional™.

» Segun Diez de Castro, Garcia del Junco, Martin Jimenez y Periafiez Cristébal,
la administracion es "el conjunto de las funciones o procesos basicos (planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados convenientemente, repercuten de
forma positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad realizada en la organizacion.

» Para Koontz y Weihrich, la administracion es "el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos

especificos".


https://www.gestiopolis.com/

61

» Reinaldo O. Da Silva, define la administracion como "un conjunto de actividades dirigido
a aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el proposito de alcanzar uno o

varios objetivos o metas de la organizacién™.

Autor. Thompson lvan, fecha (enero, 2008, modificado. Febrero 13/2018). Titulo: Definicién de

Administracion.

Nombre de la pagina. https://www.promonegocios.net/administracion/definicion-

administracion.html#notas

2.2.1.5.1 Tipos de administracion

La Administracion General se divide en dos grandes campos:

» Administracion Publica
La administracion publica es una rama especial de la ciencia de la administracion y como tal se
halla formada por una serie de principios, pero también es un sector integrante de la actividad
gubernamental, por lo que se encuentra sometida a las exigencias de la politica.
Fernando Fernandez en su libro "Direccion y Organizacion de Empresas”, publica y privada
define: "La administracion publica es un sistema que tiene por objeto dirigir y coordinar la
actividad del Estado hacia los objetivos que se ha propuesto para beneficio del pais".

» Administracion Privada
La administracion privada es una rama especial de la ciencia de la administracion y actualmente
constituye el eje del sistema de vida del mundo occidental amparada en el derecho de propiedad
incluida en la mayoria de las cartas constitucionales de las naciones.
Fernando Fernandez define que "La administracion o empresa privada es el sistema que tiene por
fin dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos con otros sistemas mayores, hacia
objetivos comunes que creen riquezas asegurando la satisfaccion de las necesidades humanas y
la obtencidn de beneficios para la empresa e indirectamente para toda la comunidad”. Es decir
que el fin esencial de la empresa privada es lograr un beneficio para asegurar su permanencia y
su crecimiento.

Autor. (s.a.) Fecha (julio, 2009), Titulo: Tipos de administracion.

Nombre de la pagina. http://administracionenteoria.blogspot.com/2009/07/tipos-de-

administracion.html



https://www.promonegocios.net/administracion/definicion-administracion.html#notas
https://www.promonegocios.net/administracion/definicion-administracion.html#notas
http://administracionenteoria.blogspot.com/2009/07/tipos-de-administracion.html
http://administracionenteoria.blogspot.com/2009/07/tipos-de-administracion.html
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Segun las areas funcionales de una empresa u organizacion a las que se dedican, podemos

detallar cuatro grandes areas de administracion:

» Administracién financiera o finanzas corporativas: Que se avoca a la gestion de los
capitales y el eventual aumento de las riquezas de los accionistas y del capital patrimonial
de la organizacion.

» Administracion comercial o0 mercadotecnia: También conocido como marketing, centrado
en las operaciones comerciales de la empresa u organizacion.

» Administracién de procesos u operaciones: Cuyo eje fundamental son los distintos
mecanismos productivos o funcionales de la empresa.

» Administracion de recursos humanos: Centrada en los trabajadores y empleados, en el

régimen jerarquico entre ellos y otros aspectos humanos y sociales de la empresa.

También es posible hallar departamentos hiperespecializados como la administracion
de tecnologias de la informacion, de organizacion y método, de investigacion operativa, de

gestion del conocimiento, de gestion de riesgos, etc.

Autor. Uriarte, Julia Maxima, Fecha (editado por Gltima vez el 11 de abril de 2020). Titulo:

Definicidn y caracteristicas de la administracion

Nombre de la pagina. https://www.caracteristicas.co/administracion-2/

2.2.1.5.2 Objetivos de la Administracion

La administracion tiene cuatro objetivos principales, que componen el llamado proceso

administrativo:

> Planificacién: la estructuracion ideal o conceptual de los elementos que componen la
organizacion, tomando en cuenta la mision a cumplir y una vision especifica del futuro de
la empresa u organizacion.

> Organizacion: la coordinacion y sincronizacion de los engranajes de la empresa u
organizacion, estableciendo sus tareas y secuencias de realizacion del mejor modo

posible.


https://www.caracteristicas.co/administracion-financiera/
https://www.caracteristicas.co/marketing/
https://www.caracteristicas.co/recursos-humanos/
https://www.caracteristicas.co/tecnologia/
https://www.caracteristicas.co/conocimiento/
https://www.caracteristicas.co/administracion-2/
https://www.caracteristicas.co/planeacion-administrativa/
https://www.caracteristicas.co/mision-empresarial/
https://www.caracteristicas.co/organizaciones/
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> Direccion: Se trata de las labores necesarias para la conduccion y el liderazgo de la
organizacion, tomando en cuenta aspectos tacticos, operativos y/o estratégicos.

> Control: Consiste en la posibilidad de diagnosticar el funcionamiento de la organizacion
y de retroalimentar esa informacion al sistema, para asi resolver de la mejor forma sus

necesidades de funcionamiento y dirigirla hacia el objetivo.

Autor. Uriarte, Julia Maxima, Fecha (editado por tltima vez el 11 de abril de 2020). Titulo:

Definicién y caracteristicas de la administracion

Nombre de la pagina. https://www.caracteristicas.co/administracion-2/

2.2.1.5.3 Caracteristicas de la Administracion

Existen diferentes autores que definen las caracteristicas de la administracién de diferente
manera, sin embargo, coinciden en gran manera entre si, mientras que otros proponen diferentes
conceptos o caracteristicas de tal manera que si se analiza desde diferentes puntos de vista

muchos concuerdan y llegan a un mismo fin. (Indagacion personal)

De acuerdo con la perspectiva de Reyes (2004), las caracteristicas de la administracion son 4,

universalidad, especificidad, unidad temporal y unidad jerarquica:

» Universalidad: Por ser la administracion una ciencia que aporta a la coordinacion
metddica de recursos, esta se puede desplegar en cualquier lugar donde interactten
grupos de personas que se relacionen para alcanzar ciertos propésitos. Estos grupos de
personas son llamados organismos sociales.

> Especificidad: El ejercicio de la administracion se complementa con otras disciplinas. No
obstante, las caracteristicas que se estan nombrando en el presente escrito, que son
propias de la administracion, no se comparten con otras especialidades (con algunas
posiblemente, pero no en su totalidad).

Por lo tanto, estas caracteristicas distinguen a la administracion de otras profesiones, que
en determinado momento puedan percibirse equivalentes. La administracion tiene un fin
determinado y especifico, por ende, diferente al de cualquier otra disciplina.

» Unidad temporal: La administracion consta de etapas, fases y elementos que en teoria, se

desarrollarian de manera individual y sucesiva.


https://www.caracteristicas.co/direccion-estrategica/
https://www.caracteristicas.co/buen-lider/
https://www.caracteristicas.co/direccion-estrategica/
https://www.caracteristicas.co/administracion-2/
https://www.gestiopolis.com/historia-cambios-y-evolucion-de-la-administracion/
https://www.gestiopolis.com/organismos-sociales-y-areas-funcionales-dentro-de-la-empresa/
https://www.gestiopolis.com/administracion-que-es/
https://www.gestiopolis.com/administracion-que-es/
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Sin embargo, por lo general, estos se presentan de manera simultanea, es decir que,
mientras el administrador esta planificando, también se encarga de dirigir, de organizar y
de controlar.
Esta caracteristica de la administracién, es un ejemplo claro de interdependencia y
dinamismo, pues todas las etapas, fases y elementos, siempre deben de interactuar con
reciprocidad para que el producto final, es decir, el rendimiento de la organizacién, sea
perfeccionado.

> Unidad jerarquica: Debido a la reciprocidad entre etapas, fases y elementos, que se debe
fomentar en el quehacer administrativo para conseguir una perfecta coordinacion, es
necesario evitar contradicciones de autoridad.
Esta caracteristica administrativa indica que la estructura organizacional debe contar con
niveles de autoridad, de tareas y de responsabilidad escalonada, siendo la parte alta la
méaxima autoridad y la parte baja, el conjunto de colaboradores que solo deben cumplir
con su labor sin ejercer autoridad sobre otros empleados (Reyes, 2004).

Las caracteristicas de la administracion que expone Reyes (2004), universalidad,
especificidad, unidad temporal y unidad jerarquica, se centran en la capacidad que tiene esta
ciencia para la coordinacion de recursos, disciplinas, personas, etapas y fases, con el fin

de “lograr la maxima eficiencia”.

Autor. Montoya, Claudia Patricia. Fecha (2021, abril 7). Titulo: Caracteristicas de la

administracion: cuéles son y gqué significan.

Recuperado de https://www.gestiopolis.com/caracteristicas-de-la-administracion-cuales-son-y-

gue-significan/

2.2.1.6 Administracién Escolar

La administracién educativa eficiente mejora los procesos administrativos y gerenciales,
eleva su calidad de gestion y satisface las necesidades y expectativas de los usuarios. En la
actualidad, la administracion educativa maneja planes, programas, proyectos, presupuestos,

modelos, mapas, sistemas, estrategias, personal, docentes, alumnos, infraestructura, materiales,


https://www.gestiopolis.com/proceso-administrativo-planeacion-organizacion-direccion-y-control/
https://www.gestiopolis.com/proceso-administrativo-planeacion-organizacion-direccion-y-control/
https://www.gestiopolis.com/estructuras-organizacionales-y-tipos-de-organigramas/
https://www.gestiopolis.com/estructuras-organizacionales-y-tipos-de-organigramas/
https://www.gestiopolis.com/caracteristicas-de-la-administracion-cuales-son-y-que-significan/
https://www.gestiopolis.com/caracteristicas-de-la-administracion-cuales-son-y-que-significan/
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equipo, comunicaciones Yy otros, con lo cual tratan de asegurar el logro de los objetivos y la

maximizacion de los resultados en las instituciones escolares.

Todos los precedentes aspectos representan tareas en su principio, que seguidamente se
convierten en actividades, las cuales forman parte de alguna de las funciones 0 momentos de la
Administracion educativa; esto es que, la Administracion educativa es un proceso, el cual que
conformado por los momentos o funciones siguientes: planificacion, organizacion, direccion,

coordinacion, ejecucion y control.

Autor. (s.a.). Fecha (s.f.). Titulo: Conceptos, principios y funciones de la administracion

educativa.

Nombre de la pagina. https://sites.google.com/site/allaneportafolio/trabajos/concepto-principios-

y-funciones-de-la-administracion-educativa

2.2.1.6.1 Administracion educativa

Segun Jimenez (2003). Es un proceso integrado por medio del cual se traza una politica
educativa encaminada al logro de los fines claramente determinados, con base en las necesidades
del pais y en las aspiraciones del grupo, tomando en cuenta las caracteristicas de la época. Es un

sistema en el que cada elemento, es parte vital y guarda estrecha relacion con los demas.

Rodriguez (2008). Es una disciplina hibrida, dejando de ser un simple esquema de la
inversion, costos y ganancias que se mueven en la esfera del concepto econémico, contando
ahora con diferentes nociones capaces de interpretar el hecho educacional, de una
racionalizacion, y optimizacién de los recursos educativos en beneficio de la idea del desarrollo
del conjunto social. Del mismo modo, los educadores se ven impulsados a prestar atencion al
proceso administrativo de sus instituciones y a fijar sus objetivos dentro del realismo que ese
proceso impone, sin minimizar su afan de formar al ser humano y de instruirlo en las habilidades

que la comunidad reclama.

Vazquez (2012). Es la ciencia que planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evalta

las actividades de las instituciones educativas.

Autor. (s.a.). Fecha (11/06/2015). Titulo. Definiciones de Administracion Educativa


https://sites.google.com/site/allaneportafolio/trabajos/concepto-principios-y-funciones-de-la-administracion-educativa
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Nombre de la pagina.

http://grupomaracaiboadmoneducativa.blogspot.com/2015/06/definiciones-de-administracion-

educativa.html

Se puede citar que las definiciones de administracion educativa, aunque de diferentes
autores, todas nos llevan a un fin comun, el cuél es dirigir, orientar, coordinar, buscar un fin, un
porqué, para queé, siempre que se tiene en mente educacion siempre se debe pensar en un fin,

meta u objetivo que perseguir.

2.2.1.7 Funciones del Administrador

Los administradores desempefian un rol diverso e imprescindible en la conduccidn de las
organizaciones. Se ocupan al mismo tiempo de la evaluacién y de lectura del desempefio de las

distintas partes de la organizacion.

Una vez que obtienen informacidn relevante y especializada, a partir de ella definen las
estrategias mas convenientes para la direccion de las areas de la organizacion. De cierta forma,

se trata de evaluadores y conductores de las empresas y sociedades.

Su compromiso apunta siempre a la obtencion del mayor rendimiento posible. Por eso
son tan necesarios en las empresas, las instituciones publicas, las organizaciones no

gubernamentales y otras formas de sociedad humana.

Autor. Uriarte, Julia Maxima, Fecha (editado por ultima vez el 11 de abril de 2020). Titulo:

Definicién y caracteristicas de la administracion

Nombre de la pagina. https://www.caracteristicas.co/administracion-2/

2.2.1.8 Ciencias asociadas a la Administracion

La administracion recurre a diversas teorias y herramientas que provienen de otras
disciplinas. Entre ellas se encuentran la contabilidad, la economia, el derecho, la psicologia,

la sociologia, las matematicas, la estadistica y la geografia, entre otras.
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Autor. Uriarte, Julia Maxima, Fecha (editado por Gltima vez el 11 de abril de 2020). Titulo:

Definicidn y caracteristicas de la administracion

Nombre de la pagina. https://www.caracteristicas.co/administracion-2/

2.2.1.9 Principios de administracién segun Henry Fayol

Muchos son los principios de la administracion y se debe entender que todos son muy

importantes ya que todo autor emite su propio criterio para evaluar los diferentes principios que

rige la misma, sin embargo, encontramos el conjunto de los catorce principios del sefior Henry

Fayol para el proceso administrativo y de la misma manera hacer de esta la mas eficiente.

(Indagacion personal) Estos son:

>

Division del trabajo: La division del trabajo consiste en fragmentar las tareas necesarias
para la produccion de un bien o un servicio. Esta division del trabajo se realiza en base a
la fuerza, la capacidad de trabajo, la especialidad y la naturaleza de cada trabajo. De
modo que se mejora la eficiencia en la produccion.

Autoridad: Debe existir el principio de autoridad que mantiene que la autoridad es
esencial para cumplir con el trabajo. Sin autoridad, todo estaria desordenado y no se
llevaria a cabo el trabajo en la calidad y plazos adecuados.

Disciplina: No solo es suficiente con que exista una autoridad, ademas, el principio de
disciplina dicta que hay que cumplir todos los procesos con una disciplina férrea. De
nada sirve saber todo lo que tenemos que hacer, si luego no lo cumplimos. Todo siempre,
bajo los valores del respeto y la educacion.

Unidad de mando: Un empleado recibe 6rdenes de un Unico superior. La importancia de
este principio recae en que su ausencia podria afectar negativamente a otros principios
como el de autoridad o disciplina.

Unidad de direccion: Las actividades persiguen el mismo objetivo, estan dirigidas por
un mismo plan y un mismo superior.

Subordinacién: Los objetivos de la empresa son mas importantes que los objetivos

personales o individuales. Es decir, los objetivos generales son siempre lo primero.


https://www.caracteristicas.co/administracion-2/
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» Remuneracién: Aungue no existe un sistema de pagos ideal, la remuneracion es
importante. Se debe encontrar un equilibrio entre motivar el trabajo con buenos salarios,
pero que no sean excesivos y estén adecuados a la productividad.

» Centralizacion: Es importante tener la gestion de la empresa concentrada en algunos
casos, ya que eso mejora los resultados. Sin embargo, en otras ocasiones conviene mas
descentralizar y recurrir a la delegacion. Esto dependera del tipo de empresa.

» Jerarquia: La autoridad va desde arriba hacia abajo. Es decir, se trata de un tipo de
organizaciones con un organigrama vertical en el que hay distintos niveles de mando.

» Orden: Los recursos necesarios para la actividad de la empresa deben estar en el
momento y lugar adecuados.

» Equidad: Aungue para mantener una coherencia y obtener resultados, segin Fayol,
debemos cumplir con principios como el de autoridad o unidad de mando, el trato entre
empleados debe ser de compafieros. Un trato justo y respetuoso. Puede haber diferentes
niveles en una empresa, pero todas las personas merecen el mismo respeto.

> Estabilidad del personal: Al hilo con la division del trabajo, conviene que el personal se
mantenga a largo plazo. Cambiar continuamente de personal provocara que haya que
formar a nuevos empleados y esperar a que se adapten. Ademas, la estabilidad en el
empleo mejorard la productividad.

> Iniciativa: Cualquiera puede sugerir ideas y estas pueden ser valoradas. Cuatro 0jos ven
mas que dos.

> Union del personal: Debe existir un espiritu de equipo. Si todos reman en la misma

direccidn, el barco llegaré antes a buen puerto.

Autor. Lopez, José Francisco. Fecha (15 de noviembre de 2019). Titulo: Los 14 principios de la

administracion de Henri Fayol. Economipedia.com

Nombre de la pagina. https://economipedia.com/definiciones/14-principios-de-administracion-

henri-fayol.html



https://economipedia.com/definiciones/productividad.html
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2.2.1.10 Guia

(Garcia Aretio, L, 2009) La guia es un material educativo, que deja de ser auxiliar para
convertirse en herramienta valiosa, pieza clave para el desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje, porque promueve el aprendizaje autbnomo al aproximar el material de estudio al

estudiante.
Guia puede ser una persona, un manual, un modelo o una lista.

Una guia es algo que tutela, rige u orienta. A partir de esta definicion, el término puede
hacer referencia a multiples significados de acuerdo al contexto. Una guia puede ser el
documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar una cosa o el listado con

informaciones que se refieren a un asunto especifico.

Autores: Pérez Porto Julian y Maria Merino. Publicado: (2012. Actualizado: 2013). Titulo:

Definicién de guia
Nombre de la pagina. (https://definicion.de/guia/)
2.2.2 Funciones y perfiles para cada puesto

Director: La funcién del director de escuela, es de suma importancia para la vida escolar,
porque al director le corresponde organizar el funcionamiento del centro educativo para lograr
los objetivos institucionales y cumplir con las politicas educativas, asi también, articular la
organizacion de los docentes, estudiantes y padres de familia, la planificacion anual de
actividades, la gestion de los recursos humanos, materiales y financieros, el seguimiento,
monitoreo y supervision de las actividades curriculares y extracurriculares, la evaluacion de los

aprendizajes y las relaciones con la comunidad de base, entre otros.

Autor. Castafieda Juarez, Juan Alberto. Fecha (febrero 17, 2018). Titulo: La importancia del

director escolar.

Nombre de la pagina. El periddico El Siglo. https://elsiglo.com.qgt/2018/02/17/la-importancia-

del-director-escolar/
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En el campo educativo, el Diccionario etimoldgico de términos usuales en la praxis docente,

define al Director, como el regente de las instituciones de ensefianza inicial y primaria; proviene

del verbo latino diriga (dirigir). De esta manera tanto en rector como en director, esta presente la

idea de conduccidn, acorde a su rol de organizadores institucionales (Castellano y Marsico,

1995).

Autor: Mejia Pérez, Omar. (2019) “La funcién directiva en la escuela publica: retos y

necesidades”, Revista Atlante: Cuadernos de Educacion y Desarrollo (julio 2019).

Nombre de la pagina. https://www.eumed.net/rev/atlante/2019/07/funcion-directiva-escuela.html

2.2.2.1 Perfil que debe cumplir

El perfil del directivo educativo

YV V. V V V

Liderar la institucion educativa

Crear y ejecutar del Proyecto Educativo Institucional (PEI);

Generar altas expectativas entre los miembros de la comunidad educativa;

Ejercer un liderazgo compartido y flexible,

Desarrollar un sistema de gestion de la informacion, evaluacion, y rendicion social de

cuentas.

Involucrarse en la gestion pedagogica

Asegurar la adaptacion e implementacion adecuada del curriculo;
Garantizar que los planes educativos y programas sean de calidad y gestionar su
implementacion, y;

Organizar y liderar el trabajo técnico-pedagogico y desarrollo profesional de los docentes.

Gestionar el talento humano y recursos

vV V VYV V

Establecer condiciones institucionales apropiadas para el desarrollo integral del personal;
Gestionar la obtencidn y distribucién de recursos y el control de gastos;
Promover la optimizacion del uso y mantenimiento de los recursos;

Enmarcar su gestion en el cumplimiento de la normativa legal, y;
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> Demostrar una sélida formacion profesional.

Asegurar un clima organizacional y una convivencia adecuada

> Garantizar un ambiente de respeto, cultura de paz y compromiso con el proyecto educativo
institucional;

» Promover la formacién ciudadana e identidad nacional;

> Fortalecer lazos con la comunidad educativa, y;

> Comprometer su labor a los principios y valores en marco del Buen Vivir.
Autor. (s.a.). Fecha. (s.f.). Titulo: El perfil del directivo educativo.

Nombre de la pagina. https://educacion.gob.ec/el-perfil-del-directivo-educativo/

2.2.2.1.1 Caracteristicas del director

El director de una escuela tiene que ser capaz de no solamente ser un lider en la ensefianza sino
también promover el crecimiento de su equipo de docentes. El director no tiene ni el tiempo ni la
funcién de ensefiar las diversas disciplinas a la totalidad del alumnado. Es por eso que debe

confiar dicha tarea a los docentes de su institucion.

Autor. (s.a.). Fecha (s.f.). Titulo: Director de escuela

Nombre de la pagina. http://eldirectordeescuela.blogspot.com/p/caracteristicas-de-un-

director.html
2.2.2.1.2 Docentes:

Los maestros de educacion primaria ensefian a nifios entre los seis y doce afios,
contribuyendo a su desarrollo fisico y motor, afectivo, comunicativo, social y cognitivo. La
formacién de los maestros de educacion primaria tiene como objetivo dotar al profesional de los
conocimientos adecuados para estimular el interés, el aprendizaje y la imaginacién del alumnado,
asi como desarrollar una serie de capacidades y responder a las necesidades de alumnos con

diferentes tipos de aprendizaje. Lo maestros cubren todas las materias del curriculum escolar


https://educacion.gob.ec/el-perfil-del-directivo-educativo/
http://eldirectordeescuela.blogspot.com/p/caracteristicas-de-un-director.html
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utilizando metodologias didacticas variadas, como el trabajo colaborativo, los proyectos, el
aprendizaje a través de la experiencia y metodologias que utilizan materiales audiovisuales,
pizarras interactivas, Internet y juegos de aprendizaje on-line.

Otras actividades que realizan son:

> Preparar y planificar lecciones.

> Realizar trabajos de correccion (calificar y comentar).
> Redactar informes.

> Preparar a los alumnos para los examenes.

> Crear y adaptar recursos pedagdgicos.

> Asistir a reuniones del claustro y reuniones de padres.
> Sentar y hacer cumplir normas de conducta.

> ldentificar a los alumnos con bajo rendimiento y proporcionarles apoyo adicional si es

necesario.

> Estar en contacto con profesionales externos como psicopedagogos y trabajadores

sociales.

En cuanto a las salidas profesionales, ademas de ejercer como maestro en la escuela pablica,
privada o concertada, los maestros pueden desempefiar sus funciones en zool6gicos, museos,
parques Y teatros, elaborar o asesorar proyectos educativos, sociales y artisticos o disefar

materiales y programas educativos.

2.2.2.1.3 Perfil profesional:

Para ser maestro de educacion primaria, se necesita:

Aptitud para la comunicacion.
Capacidad para animar y motivar a los nifios.

Capacidad de planificacion y de preparacion.

YV V V V

Ser capaz de trabajar con alumnado con diversas necesidades de aprendizaje.
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» Mantener una buena relacién con padres, profesores y otros profesionales, como los

trabajadores sociales.

Capacidad para mantener la disciplina y afrontar la conducta desafiante.
Aptitudes manuales.

Capacidad para permanecer tranquilo y paciente.

Mucha energia, aguante y sentido del humor.

VvV VYV VY VYV V

Aptitudes creativas para encontrar actividades que interesen y estimulen el aprendizaje.
Autor. Educawe.com Fecha (s.f.). Titulo: Maestro de educacién primaria.

Nombre de la pagina. https://www.educaweb.com/profesion/maestro-educacion-primaria-617/

2.2.2.1.4 Personal operativo:

Un conserje debe realizar un control periédico y un seguimiento de las tareas que
realizan las empresas externas, en cumplimiento del mantenimiento normativo, para

garantizar el perfecto funcionamiento de todas las instalaciones del centro.

Ademas de las tareas anteriormente descritas, un conserje de escuela también lleva

a cabo las siguientes funciones:

> Realizar fotocopias, con todas las tareas que ello conlleva, como la recogida de copias
originales, hacer las fotocopias, repartirlas y devolver las copias originales.

> Encuadernar o plastificar trabajos que sean encargados por los maestros.

> Acompafiar al aula a aquellos alumnos que lleguen tarde al centro o que vuelvan a clase
después de una visita médica.

> Elaborar un libro de mantenimiento del centro, con ayuda de un técnico municipal.

> Velar por el ahorro energético de la institucion educativa.

> Realizar pequefias tareas de mantenimiento del centro. Asi como comprar el material
necesario para la reparacion.

> Limpiar y mantener en orden todas las instalaciones del edificio.

> Realizar una limpieza cada cierto tiempo de las alcantarillas y el drenaje del agua de

luvia.


https://www.educaweb.com/profesion/maestro-educacion-primaria-617/
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Regar el jardin y las plantas.
Mantener el orden entre los alumnos, para la mejor conservacion de las instalaciones del
centro.

Caracteristicas:

2.2.2.1.5 Caracteristicas esenciales que debe tener un buen conserje:

>
>
>
>
>

>

Ser organizado a la hora de realizar las tareas
Ser ordenado

Tener disposicion para hacer cualquier tarea
Ser educado, amable y empatico

Discreto

Puntual

2.2.2.1.6 Perfil:

>

>

>

Poseer buenas dotes de comunicacion, ya que tiene contacto con mucha gente
Tener capacidad de trabajar por su cuenta sin supervision

Tener buena habilidad manual para realizar toda una serie de tareas

Poseer aptitudes para resolver problemas

Ser una persona bien organizada

No tener miedo a "ensuciarse las manos"

Tener una buena condicidn fisica, ya que debe permanecer mucho de pie
Sentirse comodo trabajando tanto al aire libre como bajo techo

Mostrarse flexible en el trabajo

Mantener una actitud responsable, honesta y digna de confianza

Autor. Educawe.com Fecha (s.f.). Titulo: El conserje

Nombre de la pagina. https://www.educaweb.com/profesion/conserje-691/
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2.2.2.1.7 Guardian:

Es responsable de cuidar las instalaciones del colegio durante su turno. Dar aviso
en caso de anomalias que pongan en peligro la infraestructura y mobiliario, a través de la
alarma electrénica. Reporta diariamente sus actividades a la direccion del centro

educativo.

2.2.2.1.8 Perfil:

Un vigilante de seguridad debe ser:

>
>

Responsable y estar siempre alerta.

Capaz de mantener la calma, a veces incluso ante situaciones dificiles.

Atento y amable, y mostrar buenas habilidades de comunicacion.
Educado y diplomatico.

Capaz de resolver una situacion de agresion o resolver un conflicto sin ponerse a si

mismo o a los que le rodean en una situacion de peligro innecesario.

Una persona dispuesta a trabajar de noche y los fines de semana.

Una persona en buenas condiciones fisicas, ya que podria tener que pasar mucho tiempo
de pie.

Seguro y asertivo.

Una persona preparada para trabajar con personas de muchos tipos y estar preparada para

trabajar en equipo.

Autor. Educaweb.com, Fecha (s.f.). Titulo: Vigilante de seguridad.

Nombre de la pagina. https://www.educaweb.com/profesion/vigilante-sequridad-18/

2.2.2.1.9 Organizacion de los puestos

La organizacién de cada uno de los puestos comprendidos dentro del establecimiento

educativo, deben estar regidos segun el nivel jerarquico que este posea, en este caso se pueden

encontrar las actividades del director como ente superior inmediato, a los docentes quienes estan


https://www.educaweb.com/profesion/vigilante-seguridad-18/
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bajo el cargo de este y al personal operativo que esta conformado por conserje y guardian o

vigilante.

2.2.2.2 Puesto

Se denomina puesto de trabajo, a lo que se conoce concretamente como el espacio que un
individuo ocupa dentro de una empresa, institucion o entidad, donde realiza alguna actividad o
funcion con la cual puede ganarse el sustento, ya que obtiene un salario o sueldo especifico. Es
también algo que se ofrece, la fuerza que mueve a una organizacién; que le otorga al empleado el

derecho a exigir a la misma, un lugar especifico y apropiado para efectuar su labor.
Autor. (s.a.). Fecha. (s.f.). Titulo: Puestos de trabajo

Nombre de la pagina. https://definicion.xyz/puesto-de-trabajo/

2.2.2.2.1 Perfil

Un perfil laboral es una herramienta con la que cuentan las empresas para definir a un
colaborador para un puesto determinado de trabajo, con la cual recopilan requisitos y
calificaciones personales del candidato exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas
dentro de una institucion, como el nivel de estudio, experiencia, funciones del puesto y requisitos

que deben cumplir.

2.3 Fundamentos legales

2.3.1 Fundamento legal nacional

2.3.2 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La actual Constitucion Politica de la Republica es la ley suprema de la Republica de Guatemala,
en la cual se rige todo el Estado y sus demas leyes y recoge los derechos fundamentales de su
poblacion. Fue creada 31 de mayo de 1985 por la Asamblea Nacional Constituyente de ese afio,
convocada por el entonces Presidente de facto de la Republica de Guatemala, general Oscar
Humberto Mejia Victores, tras las elecciones a la Asamblea Nacional Constituyente celebradas
el 1 de julio de 1984. Dicha Carta Magna se hizo efectiva el 14 de enero de 1986.


https://definicion.xyz/puesto-de-trabajo/
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Fue suspendida el 25 de mayo de 1993 por el entonces presidente de la Republica de
Guatemala Jorge Antonio Serrano Elias; reinstaurada el 5 de junio de 1993 acto seguido del

derrocamiento del presidente; enmendada en noviembre de 1993.
Autor. Pineda de Mont, Manuel, (1869) Recopilacién de las leyes de Guatemala, pdf.

Nombre de la pagina. https://es.wikipedia.org/wiki/Constituci%C3%B3n_de_Guatemala

Sequn la Seccién Cuarta de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala articulo del 71

al 81 nos habla sobre educacion e indica:

ARTICULO 71. Derecho a la educacion. Se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio
docente. Es obligacion del Estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin
discriminacion alguna. Se declara de utilidad y necesidad publicas la fundacion y mantenimiento

de centros educativos culturales y museos.

ARTICULO 72. Fines de la educacion. La educacion tiene como fin primordial el desarrollo
integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal. Se
declaran de interés nacional la educacion, la instruccion, formacion social y la ensefianza

sistematica de la Constitucion de la Republica y de los derechos humanos.

ARTICULO 73. Libertad de educacidn y asistencia econémica estatal. La familia es fuente de la
educacion y los padres tienen derecho a escoger la que ha de impartirse a sus hijos menores. El
Estado podréa subvencionar a los centros educativos privados gratuitos y la ley regulara lo
relativo a esta materia. Los centros educativos privados funcionaran bajo la inspeccion del
Estado. Estan obligados a llenar, por lo menos, los planes y programas oficiales de estudio.
Como centros de cultura gozaran de la exencion de toda clase de impuestos y arbitrios. La
ensefianza religiosa es optativa en los establecimientos oficiales y podra impartirse dentro de los
horarios ordinarios, sin discriminacion alguna. El Estado contribuira al sostenimiento de la

ensefianza religiosa sin discriminacion alguna.

ARTICULO 74. Educacion obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la obligacion de
recibir la educacidn inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije
la ley. La educacion impartida por el Estado es gratuita. EI Estado proveera y promovera becas y

créditos educativos. La educacion cientifica, la tecnoldgica y la humanistica constituyen


https://es.wikipedia.org/wiki/Jorge_Antonio_Serrano_El%C3%ADas
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objetivos que el Estado debera orientar y ampliar permanentemente. El Estado promovera la

educacion especial, la diversificada y la extra escolar.

ARTICULO 75. Alfabetizacion. La alfabetizacion se declara de urgencia nacional y es
obligacion social contribuir a ella. EI Estado debe organizarla y promoverla con todos los

recursos necesarios.

ARTICULO 76. Sistema educativo y ensefianza bilingie. La administracion del sistema
educativo deberéa ser descentralizado y regionalizado. En las escuelas establecidas en zonas de
predominante poblacién indigena, la ensefianza debera impartirse preferentemente en forma

bilingle.

ARTICULO 77. Obligaciones de los propietarios de empresas. Los propietarios de las empresas
industriales, agricolas, pecuarias y comerciales estan obligados a establecer y mantener, de
acuerdo con la ley, escuelas, guarderias y centros cultural es para sus trabajadores y poblacién

escolar.

ARTICULO 78. Magisterio. El Estado promovera la superacion econdmica social y cultural del
magisterio, incluyendo el derecho a la jubilacion que haga posible su dignificacion efectiva. Los
derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen caracter de minimos e irrenunciables. La

ley regulara estas materias.

ARTICULO 79. Ensefianza agropecuaria. Se declara de interés nacional el estudio, aprendizaje,
explotacion, comercializacion e industrializacion agropecuaria. Se crea como entidad
descentralizada, autbnoma, con personalidad juridica y patrimonio propio, la Escuela Nacional
Central de Agricultura; debe organizar, dirigir y desarrollar los planes de estudio agropecuario y
forestal de la Nacion a nivel de ensefianza media; y se regira por su propia ley organica,
correspondiéndole una asignacién no menor del cinco por ciento del presupuesto ordinario del

Ministerio de Agricultura.

ARTICULO 80. Promocion de la ciencia y la tecnologia. EI Estado reconoce y promueve la
ciencia y la tecnologia como bases fundamentales del desarrollo nacional. La ley normara lo

pertinente.
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ARTICULO 81. Titulos y diplomas. Los titulos y diplomas cuya expedicion corresponda al
Estado, tiene plena validez legal. Los derechos adquiridos por el ejercicio de las profesionales
acreditadas por dichos titulos, deben ser respetados y no podran emitirse disposiciones de

cualquier clase que los limiten o restrinjan.

Consultado de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Asamblea Nacional
Constituyente (1986) Seccion Cuarta Articulos del 71 al 81.

2.3.3 Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91

ARTICULO 1°. Principios. La educacién en Guatemala se fundamenta en los siguientes

principios:
1. Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del estado.

2. En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los Derechos

Humanos.
3. Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

4. Esté orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un

proceso permanente, gradual y progresivo.
5. En ser un instrumento que coadyuve a la conformacién de una sociedad justa y democratica.

6. Se define y se realiza en un entorno multilinglie, multiétnico y pluricultural en funcion de las

comunidades que la conforman.
7. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico, participativo y transformador.
ARTICULO 2°. Fines. Los Fines de la Educacion en Guatemala son los siguientes:

1. Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos, técnicos, culturales y
espirituales que formen integralmente al educando, lo preparen para el trabajo, la convivencia

social y le permitan el acceso a otros niveles de vida.

2. Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y civicas de la
poblacion, basadas en su proceso histérico y en los valores de respeto a la naturaleza y a la

persona humana.
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3. Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo basico social y como

primera y permanente instancia educadora.

4. Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en funcion de su
proceso historico para que asumiéndola participen activa y responsablemente en la busqueda de

soluciones econdémicas, sociales, politicas, humanas y justas.

5. Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna como medio
para preservar su entorno ecologico o modificarlo planificadamente en favor del hombre y la

sociedad.

6. Promover la ensefianza sistematica de la Constitucion Politica de la Republica, el
fortalecimiento de la defensa y respeto a los Derechos Humanos y a la Declaracion de los

Derechos del Nifio.

7. Capacitar e inducir al educando para que contribuya al fortalecimiento de la auténtica
democracia y la independencia econémica, politica y cultural de Guatemala dentro de la

comunidad internacional.

8. Fomentar en el educando un completo sentido de la organizacién, responsabilidad, orden 'y
cooperacion, desarrollando su capacidad para superar sus intereses individuales en concordancia

con el interés social.

9. Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda enfrentar con

eficiencia los cambios que la sociedad le presenta.

10. Desarrollar en el educando aptitudes y actitudes favorables para actividades de caracter

fisico, deportivo y estético.

11. Promover en el educando actitudes responsables y comprometidas con la defensa y desarrollo
del patrimonio histérico, econdémico, social, étnico y cultural de la Nacion. 12. Promover la

coeducacidn en todos los niveles educativos, y
13. Promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.
ARTICULO 36°. Obligaciones de los Educadores.

Son obligaciones de los educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:
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1. Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y cultural de

Guatemala.

2. Respetar y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores éticos y morales de

esta Ultima.
3. Participar activamente en el proceso educativo.
4. Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa que utiliza.

5. Conocer su entorno ecologico, la realidad econdmica, histérica social, politica, y cultural
guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-aprendizaje y las

necesidades del desarrollo nacional.

6. Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

7. Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica.
8. Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

9. Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales de la

comunidad en general.

10. Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion Universal de los Derechos del
Nifo.

11. Integrar comisiones internas en su establecimiento.

12. Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a las

transformaciones y la critica en el proceso educativo.

13. Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.
ARTICULO 37°. Obligaciones de los Directores.

Son obligaciones de los Directores de centros educativos las siguientes:

1. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnicopedagdgicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro

educativo que dirige.
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2. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones

administrativas del centro educativo en forma eficiente.

3. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de

ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
4. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.

5. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades

ministeriales.

6. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de su

competencia.

7. Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico, administrativo,

educandos y padres de familia de su centro educativo.
8. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.

9. Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

10. Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonales de

la comunidad en general.

11. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa. 12.
Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagégica y administrativa en

coordinacion con el personal docente.

13. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.
ARTICULO 41°. Derechos de los Educadores.

Son derechos de los educadores:

1. Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

2. Participar en las decisiones relacionadas con el proceso educativo dentro y fuera del

establecimiento.
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3. Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos, cooperativas o en forma
conveniente para el pleno ejercicio de sus derechos individuales y colectivos y para el estudio,

mejoramiento y proteccion de sus intereses econdmicos y sociales.

4. Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1485,
Ley de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional, en las Leyes Laborales del pais,

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Convenios Internacionales.

5. Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren sus posicion profesional, social y

econdmica de acuerdo a sus méritos.

6. Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
7. Gozar de beneficios econdmicos y sociales, implementados por el Estado.
8. Optar a becas para su superacion profesional.

9. Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

10. Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y aprobacién de

planes, programas y proyectos educativos.
11. Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion.
12. Ser implementados de material didactico.

13. Gozar de inamovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de Catalogacion y
Dignificacion del Magisterio.

14. Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

15. Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su evaluacion.
ARTUCULO 42°. Derechos de los Directores y Subdirectores.

Son derechos de los directores y subdirectores:

1. Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagdgico que responda a los intereses de la

comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con el Personal Docente.

2. Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.
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Consultado de Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91 (12/01/1991) Principios,

Fines, obligaciones y derechos de los directores y los educadores.
2.3.4 Reglamento de la Ley de Educacion Nacional Acuerdo Gubernativo 13-77

TITULO Il
Sistema Educativo Nacional
SUBTITULO |
Organizacion del Sistema
CAPITULO |
Educacion Escolar

Articulo 50. La Educacion Escolar comprende la Educacion General Basica (9 grados) y la

Diversificada organizada en los siguientes ciclos y grados:

Primer Ciclo Educacion General Basica: Educacion Parvularia y Castellanizacion 1., 2., 3. y 4.
Grados de Primaria,

Segundo Ciclo: 5. y 6. Grados de Primaria; 1ro., 2do. 3er. Grados del Ciclo de Cultura General

Tercer Ciclo Educacion Diversificada: 1.3. y 3er, Grados: Carreras Profesionales (el nimero de

grados de cada carrera establecida en el pensum de estudios).
Articulo 51. La Castellanizacion es un proceso educativo que trata de dar a la poblacion

indigena el conocimiento necesario para la comprension y utilizacion del idioma espafiol, con el

fin de facilitar su comunicacién y convivencia en el pais.

Articulo 52. La Educacion Parvularia es la etapa destinada a la formacion del educando antes de

su ingreso a la Educacion Primaria.

Articulo 53. La Educacion Primaria trata de dar a los educandos todos los elementos y
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destrezas basicas que los capaciten para desarrollar una personalidad integrada que les permita

adaptarse satisfactoriamente a la vida ciudadana y social.

Articulo 54. La Educacion Primaria puede realizarse en el hogar, si se cumple con los
siguientes requisitos:

a) Tener autorizacion de la Direccién General de Educacién Escolar;

b) Inscribir a los educandos en un establecimiento estatal al iniciarse el periodo lectivo;
c) Sustentar una evaluacion final al concluir el ciclo escolar.

Articulo 55. La Educacion Media comprende dos ciclos de Cultura General de tres grados, y los
estudios diversificados, de duracion variable. El Ciclo Diversificado comprende la formacion de
Bachilleres, Maestros, Técnicos Intermedios, Peritos Contadores y otros.

Articulo 56. La Educacion Extraescolar tiene el propo6sito de ofrecer oportunidades a personas que
no hayan sido atendidas por la educacion escolar en cualesquiera de sus ciclos 0 médulos o a
aquellas que, requieren servicios educativos especificos. Esta constituida por todo tipo de actividad
educativa fuera del Subsector Escolar, y no se sujeta a limitaciones de edad, a establecimientos

especificos 0 a un orden rigido de grados.

Acrticulo 57. La Educacion Extraescolar se organiza en cuatro médulos dirigidos a diverso tipo de

poblacion:
Maddulo I: Trabajadores no calificados
Maodulo 11: Trabajadores semicalificados
Madulo I11: Formacion de trabajadores. Califica dos y técnicos de nivel medio.
Maodulo 1V: Formacion de trabajadores altamente calificados en lo técnico o en lo cientifico.
TITULO Il
Régimen Educativo

SUBTITULO |
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Régimen Escolar
Articulo 58. El Ciclo Escolar comprende dos periodos: lectivo y de vacaciones. El periodo

lectivo consta de diez meses de actividades docentes, con un minimo de 180 dias efectivos de

clases. Se ajustara a las condiciones geograficas y economico-sociales de las diferentes
regiones del pais. El periodo de vacaciones consta de dos meses.

Articulo 59. Durante el periodo de vacaciones se organizaran cursos de perfeccionamiento docente
para los maestros en servicio o fuera de él, que no excederdn de 30 dias. También pueden
organizarse para los educandos con fines formativos y culturales: excursiones o viajes, centros o
colonias de vacaciones, y actividades similares bajo los auspicios del Ministerio y de otras

entidades.

Articulo 60. El calendario escolar y los periodos de planeamiento, inscripcion, iniciacién y
clausura de labores y clases, evaluacion, y perfeccionamiento docente, se determinaran anualmente
con la debida anticipacion, por la Direccion General de Educacion Escolar. Dicha Direccion velara

porque el calendario de dias habiles para el trabajo escolar se cumpla estrictamente.
SUBTITULO IV
Medios Auxiliares de ensefianza

Articulo 68. Es responsabilidad de los supervisores de educacion y los directores de centros
educativos, velar porque los libros de texto y materiales de ensefianza que se usen en las escuelas

bajo su jurisdiccion, reunan las calidades y niveles adecuados.
Articulo 69. EI Ministerio de Educacion mediante dictamen del Consejo Técnico o de

comisiones especificas, cuando lo considere necesario, calificard los medios educativos y los

textos de ensefianza.
Articulo 70. Los textos y materiales que el Ministerio produzca y distribuya deben ser

preferentemente de autores nacionales. En los establecimientos educativos se evitara el uso del

texto Unico.
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SUBTITULO VI
Organizacion de Padres y Maestros
Acrticulo 74. Los padres o encargados que se organicen en asociaciones, con el objeto de

colaborar con los centros educativos deberan cumplir con las normas que fije el Ministerio de

Educacion.

Articulo 75. Los maestros tienen derecho a asociarse libremente para fines profesionales,
mutualistas, cooperativos, sociales o culturales. EI Ministro de Educacion solo reconocera
aquellas asociaciones con personalidad juridica.

Articulo 76. Cada establecimiento educativo puede organizar sus claustros de maestros con
caracter consultivo y orientador, el que coadyuvara en el logro de los objetivos educativos. Un

Reglamento Especifico normaréa esta materia.

Consultado del Reglamento de la Ley de Educacion Nacional Acuerdo Gubernativo 13-77
(noviembre 13, 1977) Titulo I, Subtitulo I, Titulo Il Subtitulo I, Subtitulo IV y VI.

2.3.5 Decreto NUmero 1485

Capitulo de la Dignificacion y Catalogacién del Magisterio Nacional
CAPITULO I

De la catalogacién

Articulo 1. Las relaciones de los miembros del Magisterio Nacional con el Estado se regiran por
la presente ley complementaria del "Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado”,
contenido en el Decreto presidencial nimero 584.

Articulo 2. La Catalogacion del Magisterio Nacional, es la clasificacion valorativa que el Estado
instituye para las personas que se dedican a la ensefianza y las que, con titulo docente, presten
servicios en cargos dependientes del Ministerio de Educacion y del Ministerio de Cultura 'y
Deportes y llenen los requisitos de la presente ley. Para tal efecto se tomaran en cuenta los

estudios efectuados, titulos, diplomas, certificados de aptitud, méritos obtenidos en el ejercicio
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de la profesion, tiempo, calidad de servicios y licencias o incorporaciones otorgadas conforme a

la ley.
Reformado por el Articulo 1, del Decreto Numero 66-88 del Congreso de la Republica.

Articulo 3. El capitulo de Dignificacion y catalogacion del Magisterio Nacional crea un derecho

tutelar que ampara y protege a todo docente catalogado, teniendo los siguientes fines generales:
a) Normar y mejorar la docencia nacional, y
b) Propiciar la superacion del magisterio guatemalteco, y fines especiales:
a) El ordenamiento y estabilidad de sus miembros,
b) Su responsabilidad y tecnificacion profesional, y
c) Su perfeccionamiento cultural y dignificacién econémico-social
CAPITULO 1I
De la clasificacion del personal

Articulo 5. El capitulo de dignificacion y catalogacion del Magisterio Nacional abarca y protege
a las personas que profesionalmente se dedican al magisterio, en los siguientes niveles o area de

trabajo:

a) Educacion pre-primaria,

b) Educacion primaria,

¢) Educacion secundaria y normal,
d) Educacion vocacional y técnica,

e) Educacion especial, y



f) Técnicos o técnico-administrativo.

Articulo 7. El nivel de Educacion primaria comprende:
Escuelas

a) Primarias rurales,

b) Primarias urbanas,

c¢) De educacion fundamental,

d) Nocturnas para adultos... y

e) Las demaés que se crearen dentro de este nivel.
Articulo 10. El nivel de Educacion especial comprende:
Escuelas para

a) Nifios de conducta irregular (Ciudad de los Nifios), y
b) Los demas que se crearen.

Articulo 11. El &rea de trabajo técnico y técnico-administrativo comprende:
a) Consejo técnico de educacion

b) Directores generales, directores de areas o jefes de dependencias técnicas: o técnicas-

administrativas,
c) Jefes 0 encargados de seccion.
d) Supervisores técnicos

e) Directores o encargados de publicaciones de tipo docente del Ministerio del Ramo,
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f) Directores y subdirectores de establecimientos de ensefianza posprimaria,
g) Directores de bibliotecas al servicio de la docencia o de la escuela,
h) Profesores auxiliares de establecimientos de posprimaria,
i) Secretarios de establecimientos de posprimaria, y
j) Las demaés dependencias que se crearen entro de este nivel.
CAPITULO VI
De la capacitacion y nivelacion

Articulo 20. Quedan obligados a tomar los programas de capacitacion y nivelacion, los docentes

gue no tengan la categoria titular, de acuerdo con el Reglamento respectivo.

Articulo 21. Se exceptuan de las obligaciones de capacitacion, nivelacion o perfeccionamiento
preceptuados en el ARTICULO anterior, los docentes cuyo titulo no corresponda al nivel de
educacién en que sirvan, o a las subdivisiones de estos, y a quienes tengan certificado de aptitud,
si se encuentran en servicio a la fecha de la promulgacion de la presente ley y comprueban un

servicio no menor de 20 afios.

Articulo 22. Para la nivelacion y superacién del personal docente en servicio en los niveles de
Educacidn pre-primaria o de primaria, se establece, exclusivamente para estos docentes la

categoria de estudiante de cursos libres en las escuelas nacionales de

posprimaria, el sistema de correlacién de materias afines, en forma optativa y la gratuidad de la

profesionalizacion.

Articulo 23. El Ministerio de Educacion Publica elaborara y pondra en vigor los reglamentos en
los cuales se consignen plazos de capacitacion y nivelacion para cada uno d los docentes
obligados a efectuarla, a partir del momento en que el Estado tenga en funcion los centros en los

cuales debe hacerse dicha nivelacion. Se considerara separadamente cada grupo gue asi lo
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amerite y debera tomarse especial cuidado en la disponibilidad de tiempo por parte del personal

docente.

Consultado Acuerdo Gubernativo 1485 Capitulo de la Dignificacién y Catalogacion del

Magisterio Nacional.

Nombre de la pagina. http://www.0as.org/juridico/spanish/mesicic2_gtm_decreto _1485.pdf

2.3.6 Codigo de trabajo

El Codigo de trabajo en Guatemala es un documento juridico que regula los derechos y
obligaciones de patronos y trabajadores. Esto con el objetivo de que se resuelvan los conflictos o

diferencias laborales basados en la legislatura del pais.

En Guatemala, el derecho laboral nace con la Revolucion de octubre de 1944, dando paso a una
legislacion que nunca habia existido en el pais y la cual integra un conjunto de derechos y

garantias para los trabajadores. Esta legalidad ya se encontraba en algunos documentos como:

» Constitucidon Politica de la Republica,

» El Decreto 64-45 del Congreso y
» La Ley Provisional de Sindicalizacion.

El 1 de mayo de 1947 durante el Gobierno de Juan José Arévalo y en conmemoracion al Dia
Internacional del Trabajo entré en vigor el Codigo de Trabajo contenido en el Decreto 330
del Congreso de la Republica.

Autor. Villagran, P. (2006). Historia del derecho laboral guatemalteco. Tesis de Grado.
Universidad de San Carlos de Guatemala. Recuperado el 28 de abril del 2017,
de https://goo.gl/0BNk4Y

Nombre de la pagina. https://aprende.guatemala.com/cultura-guatemalteca/general/codigo-de-

trabajo-guatemala/
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Este recoge y desarrolla los principios y lineamientos contenidos en la Constitucion de
1945 sobre materia laboral, e incorpora muchos mas. Se le creyd novedoso pero muchas de sus
instituciones ya estaban en practica en muchos paises como en Europa central, asi mismo se
inspird en la legislacion mexicana y en el Codigo de Trabajo de Costa Rica. Contenia a la vez
parte sustantiva y procesal. Los principios ideoldgicos eran democraticos y en general tendian a
proteger al trabajador, para compensar su desigualdad frente al patrono (Villagran, 2006).

Ministerio de Trabajo y Prevision Social (s.f.). Codigo de Trabajo. Recuperado el 25 de agosto
de 2011 de http://www.mintrabajo.gob.qgt/index.php/prequntasfrecuentes/derechoslabor

Nombre de la pagina. https://wikiguate.com.gt/codigo-de-trabajo/

2.3.7 Ley de Servicio Civil

Antes de la Constitucion de 1945 las relaciones entre el Estado como patrono y los
servidores publicos eran reguladas por diferentes leyes, lo que provocaba cierto desorden en su
aplicacion, ademas no se contaba con una reglamentacion que les garantizara un minimo de

derechos y les asegurara justicia y estimulo en su trabajo.

Desde 1947 las relaciones entre patronos y trabajadores a nivel de la iniciativa
privada, han sido reguladas por el “Cédigo de Trabajo™. Sin embargo, los empleados publicos no
gozaban de la misma proteccién y prerrogativas que otorga dicho instrumento, por lo que durante
mucho tiempo se vieron sometidos a situaciones de injusticia laboral. La administracion de
personal se realizaba en forma empirica y casuistica y se padecia dentro del Sector Pdblico en
general de una desorganizacion administrativa en lo referente al sistema de ingreso al servicio y
una falta de normativos que regularan las acciones de personal y el régimen de retiro, los cuales
se fundamentaban en decisiones subjetivas impregnadas de favoritismo politico o conveniencias

personales y no con criterios técnicos juridicamente respaldados.

De esa cuenta el 15 de febrero de 1955 se fundé la Oficina de Censo y Clasificacién de
Empleados Pablicos con miras a emitir el Estatuto del Servidor Publico.
En 1956 se emite un Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, siendo éste el

primer antecedente de un instrumento que intento regular las relaciones mencionadas, aunque no
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con mucho éxito, ya que el recurso humano del Estado necesitaba de un macrosistema técnico de
administracion de personal.

El 01 de mayo de 1957, ya vigente el Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, se
establece el Departamento Nacional de Personal del que dependian 26 oficinas de personal de
distintos Ministerios del Estado; ellos elaboraron un estudio técnico-financiero para la adopcién
del Sistema de Clasificacion de Puestos y de Seleccién de Personal.

El 15 de enero de 1958 esta dependencia fue sustituida por el Departamento de Servicio
Civil, creado para elaborar estudios encaminados a adoptar un Plan de Clasificacion de Puestos.
Esta dependencia realizd una encuesta sobre administracion de personal en las instituciones
estatales.

En 1965 se consignd en la Constitucion que debia emitirse una ley que recopilara todo lo relativo
al recurso humano del Estado, la que se llamaria “Ley de Servicio Civil”, cuyo propdsito seria
garantizar la eficiencia de la funcién publica y la dignificacion del trabajador.

Por tal razén fue que en el afio 1967 se instalé una Comisién Bipartita conformada por
representantes de los Organismos Ejecutivo y Legislativo, con el objeto de emitir el proyecto de
Ley de Servicio Civil.

Fue asi como finalmente el 02 de mayo de 1968 el Congreso de la Republica emitio la
Ley de Servicio Civil, segun Decreto 1748, misma que cobrd vigencia el 01 de enero de 1969.

Oficina Nacional de Servicio Civil, (s.f.). Antecedentes historicos.

Nombre de la pagina. https://www.onsec.gob.gt/w1/index.php/antecedentes-historicos/

2.3.8 Normativa regulatoria de las actividades educativas en el contexto de la pandemia
de Covid-19

Desde los inicios de la pandemia provocada por el coronavirus (Covid-19) las autoridades
se vieron obligados a ir regulando paso a paso las actividades en el campo educativo. Esto
provoco una incertidumbre en la sociedad de los efectos que podria tener la expansién de esta

enfermedad.

Con antelacioén la Organizacion Mundial de la Salud habia anunciado de manera oficial la

existencia de dicha enfermedad. En Guatemala, el presidente de la republica, hizo oficial el


https://www.onsec.gob.gt/w1/index.php/antecedentes-historicos/
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anuncio del primer caso positivo el 13 de marzo de 2020. A partir de esa fecha, la vida en el pais

cambia de forma sustancial, porque la sociedad entra en panico ante el brote de Covid-19.

El Sistema Educativo Nacional, entra en alerta y las actividades en los centros educativos
sufren cierta restriccion para la asistencia de estudiantes a clases presenciales. Se buscan los
mecanismos y metodologias para las labores administrativas y docentes tendientes a darle

continuidad a dichas actividades.

El Ministerio de Educacion establece estrategias para que la educacion sufra un cambio o
transicion de la presencialidad a la virtualidad, y las actividades educativas se dan a distancia. Se
incorpora al Sistema de Gobernanza para la Gestion de Riesgo y Desastres para la Seguridad
Escolar, segun Acuerdo Ministerial No. 247-2014; a este se incorpora el Plan Integral para la
Prevencion, Respuesta y Recuperacion ante el Coronavirus Covid-19, mismo que los directores

deben gestionar y ponerlo en practica en cada centro educativo.

Cabe destacar que en la actualidad se debe mencionar la importancia de los diferentes
acuerdos gubernativos y ministeriales que han surgido a raiz del Covid-19 como parte del
proceso para llevar la educacion hasta los estudiantes de una manera segura y con calidad, entre

los cuales rigen:

El Acuerdo Ministerial 300-2020, emitido el veintidos (22) de diciembre del afio dos mil
veinte (2020) el cual trata sobre las disposiciones generales sobre las normas sanitarias para la
prevencion y control del Covid-19 y otras pandemias en los centros educativos del pais. Este
acuerdo busca regular las normas para poder llevar a cabo los procesos académicos de una
manera segura, proponiendo formas apropiadas para contener dicha enfermedad y de esta manera

promover la salud de los miembros de la comunidad educativas.

El Acuerdo Ministerial 3590-2011 emitido el veintiuno (21) de diciembre del afio dos mil
once (2011) Modalidad Educativa a Distancia, dicho acuerdo fue emitido mucho antes de que se
supiera sobre la pandemia, ya que regula el modelo de la educacién a distancia y el cual ha sido
de mucha utilidad en la actualidad para poder llevar a cabo los procesos de ensefianza-

aprendizaje en los diferentes niveles educativos en nuestro pais.
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El Acuerdo Ministerial 2762-2020 con fecha de emision veintinueve (29) de septiembre
del afio dos mil veinte (2020) el cual indica la Normativa que se regira en el sistema de
educacion nacional durante la pandemia Covid-19: el cual habla sobre un modelo educativo
mixto, presencial o hibrido, cabe destacar que este acuerdo busca regular la forma de entrega
educativa; la cual puede ser de una manera mixta ya sea presencial o hibrida. En la actualidad
cada uno de los centros educativos es responsable por la modalidad que utilicen para trabajar, asi
mismo surge el modelo hibrido el cual se lleva a cabo por medio de una forma presencial y a
distancia ya que los educandos pueden asistir a clases presencialmente o pueden recibirlas a
distancia; esto dependiendo de las normas sanitarias que se estén llevando a cabo en la

comunidad.

El Acuerdo Gubernativo 79-2020 emitido el catorce (14) de junio del afio dos mil veinte
(2020) el cual busca las Normas Complementarias al reglamento de salud y seguridad
ocupacional, para la prevencién y control de brotes de Sars-Cov-2 en los centros de trabajo. Por
medio de este acuerdo se busca regular o normar la forma de trabajo de los diferentes
colaboradores a nivel nacional y los docentes de los diferentes centros educativos no son la
excepcion, y es responsabilidad de los directores de los diferentes planteles buscar una forma
adecuada para que su personal se presente a sus respectivos puestos laborales con el fin de

promover la salud en cada uno de ellos y evitar los contagios masivos.

El Acuerdo Ministerial 79-2021 fue emitido el veintiséis (26) de marzo del afio dos mil
veintiuno (2021) el cual reforma el Acuerdo Gubernativo 79-2020, tomando a partir del mismo

modificaciones en las disposiciones en base al acuerdo anterior.

El Acuerdo Ministerial 69-2021 emitido el diecinueve (19) de marzo del afio dos mil
veintiuno (2021) el cual reforma del Acuerdo Ministerial 300-2020, con dicho acuerdo se busca
realizar modificaciones o actualizaciones al acuerdo 300-2020 para mejorar las disposiciones

contenidas en el mismo con anterioridad.

Ademas de los acuerdos emitidos para combatir los riesgos por contagio de Covid-19, también se
implemento el plan de riesgo para los centros educativos, con la finalidad de contener y prevenir

la enfermedad.
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Capitulo 3

3 Plan de accion

3.1 Identificacion

3.1.1 Universidad de San Carlos de Guatemala

3.1.2 Centro Universitario de Santa Rosa

3.1.3 Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
3.1.4 Estudiante: Carmencita Carolina Garcia Zelada

3.1.5 Registro académico: 2016 45483

3.1.6 Cdbdigo unico de identificacion: 1774 42611 0601

3.2 Titulo del proyecto

Socializacién de Procedimientos Administrativos de conformidad con el Desarrollo de la
Pandemia COVID-19, dirigida al Area Técnico Administrativa de la Escuela Oficial Urbana

Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento”, Cuilapa, Santa Rosa.
3.3 Problema seleccionado

¢Como afecta el desarrollo de los procesos administrativos el no contar con una guia o

plan que indique los procesos a seguir ante una pandemia?
3.4 Hipdtesis — accion

Si se elabora una guia de procedimientos administrativos y se socializa con el personal
del plantel educativo, entonces se potencializara el funcionamiento efectivo en el &rea técnico

administrativa del plantel.

3.5 Ubicacidn geogréfica de la intervencion

4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.
3.6 Ejecutor de la intervencion

Profesora: Carmencita Carolina Garcia Zelada, Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
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3.7 Unidad ejecutora
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado del Centro Universitario de Santa Rosa
3.8 Descripcion de la intervencion

Para llevar a cabo la actividad, se socializara una guia informativa sobre procedimientos
administrativos dirigida al personal técnico administrativo de la Escuela Oficial Urbana Mixta
Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” jornada matutina del municipio de Cuilapa del
departamento de Santa Rosa, con la finalidad de enriquecer el conocimiento de los

procedimientos administrativos pedagdgicos.
3.9 Justificacion de la intervencion

Las labores que realiza todo administrador es de suma importancia ya que es quien dirige,
coordina, planifica y organiza para la ejecucién de las diferentes actividades dentro de una
institucién, de la misma manera las labores que ejecuta un director de escuela también lo son ya
que es un administrativo educativo, de quien depende el personal docente y operativo de su
plantel, él es la figura lider en la comunidad educativa, por tal razon es indispensable que pueda
llevar a cabo las actividades que le competen de una manera organizada y eficiente, es por tal
motivo que para enriquecer la eficiencia de las labores directivas se propone la elaboracién de
una guia para socializar procesos administrativos, misma que va dirigida al personal técnico
administrativo de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino

Sarmiento” en su jornada matutina de Cuilapa, Santa Rosa.
3.10 Objetivos

3.10.1 Objetivo general

» Disefiar una guia informativa sobre procesos administrativos dirigida al personal técnico
administrativo, de la Escuela Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” para el
enriquecimiento del conocimiento de sus deberes y sus funciones al frente de la

direccion educativa que dirige.

3.10.2 Objetivos especificos

» Socializar los procesos administrativos que debe ejecutar un director educativo.
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» Fortalecer los conocimientos de administracion que el personal técnico administrativo de

la Escuela “Domingo Faustino Sarmiento” debe ejecutar.

» Desarrollar una guia para organizar de mejor manera las labores del personal de la

Escuela “Domingo Faustino Sarmiento” a nivel administrativo.

» Proporcionar capacitacion al personal del centro educativo para el eficaz cumplimiento

de sus funciones.

3.11 Metas

>

Una guia informativa sobre procesos administrativos para el personal técnico
administrativo, de la Escuela Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” jornada
matutina Cuilapa, Santa Rosa, con la finalidad de fortalecer los conocimientos técnicos,
administrativos y pedagdgicos.

1 capacitacién para el personal de la Escuela Tipo Federacion “Domingo Faustino
Sarmiento” para fortalecer sus conocimientos en el desarrollo de sus labores.

10 guias informativas sobre procesos administrativos para autoridades universitarias y

personal de la escuela.

3.12 Beneficiarios

>
>

Directos: personal administrativo, docente y operativo.

Indirectos: estudiantes, padres de familia, comunidad.

3.13 Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos

YV V V V V V V V V

Elaboracion del plan de accion.

Revisién del plan de accion.

Correccion y aprobacion del plan de accién.

Busqueda de bibliografias para la elaboracion de la guia informativa.

Investigacion para la elaboracién de la guia informativa sobre procesos administrativos.
Elaboracion de la guia.

Revision de la guia.

Correccidn de la guia.

Aprobacion de la guia informativa de procesos administrativos.



Cotizacion de impresion y empastado,

Impresion y encuadernado de guias informativas.
Capacitacion de manera virtual al personal del plantel.
Entrega de guias informativas.

YV V V V V

Redaccion del capitulo
3.14 Metodologia de trabajo

» Observacion
» Entrevista

> Investigacion documental
3.15 Cronograma de actividades

Tabla No. 12. Cronograma de actividades del plan de accion.

Actividad agosto septiembre Recurso Responsable
S1 S1 S2 S3 S4 S5

Estudiante del

Computadora  Ejercicio
Elaboracion del Impresora Profesional
plan de accién Hojas bond Supervisado
Asesor del
Computadora  Ejercicio
Revision del Impresora Profesional
plan de accién Hojas bond Supervisado
Estudiante del
Computadora  Ejercicio
Correccién del Impresora Profesional
plan de accién Hojas bond Supervisado
Estudiante
Busqueda de Computadora  del Ejercicio
bibliografias Impresora Profesional
para la Hojas bond Supervisado
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elaboracién de la

guia informativa

Investigacion
para la
elaboracion de la
guia informativa
sobre procesos

administrativos

Elaboracion de
la guia

informativa

Revision de la

guia

Correccion de la
guia

Aprobacién de
la guia
informativa de
procesos

administrativos

Cotizacion de
impresion y

empastado

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Estudiante
del Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del Ejercicio
Profesional
Supervisado
Asesor del
Ejercicio
Profesional
Supervisado
Asesor del
Ejercicio
Profesional

Supervisado

Asesor del
Ejercicio
Profesional
Supervisado
Estudiante
del Ejercicio
Profesional

Supervisado



Impresion de la

guia

Empastado de la
guia
Capacitacion de
manera virtual al
personal del

plantel.

Entrega de las
guias

informativas

Redaccion del

capitulo

X

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Computadora
Impresora

Hojas bond

Estudiante
del Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del Ejercicio
Profesional

Supervisado

Profesional
capacitador.
Estudiante
del Ejercicio
Profesional
Supervisado
Estudiante
del Ejercicio

Profesional

Supervisado

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

3.16 Recursos

3.16.1 Talento humano

YV V. V V V V

Profesional capacitador

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado

Personal administrativo, operativo y docente

Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado
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3.16.2 Materiales

Hojas de papel bond
Folder

Gancho

Clips

YV V V V V

Lapiceros

3.16.3 Técnicos
Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado
Legislacion

Manuales

YV V VYV V

Bibliografias y e-grafias para la elaboracion del manual

3.16.4 Tecnologicos

Computadora
Memoria USB
Impresora

Teléfono celular

YV V. V V V

Cafionera

3.16.5 Fisicos

» Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacién Domingo Faustino Sarmiento jornada

matutina Cuilapa, Santa Rosa.

3.16.6 Financieros

El costo total del proyecto asciende a dos mil ochocientos quetzales exactos (Q. 2,800.00)
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3.16.6.1 Presupuesto

Tabla No. 13. Presupuesto del plan de accion.

Descripcion Precio unitario  Precio total
Reproduccion de impresiones Q. 01.00 * 1400 Q. 1,400.00
Folders Q. 02.00 * 3 Q. 06.00
Hojas de papel bond Q.0.10 * 40 Q. 04.00
Refaccion Q. 25.00*10 Q. 550.00
Empastado Q. 30.00 * 10 Q. 300.00
Redaccion y levantado de texto Q. 07.00 * 20 Q. 140.00
Gastos de transporte Q. 10.00 * 10 Q.100.00
Gastos de improvisto Q. 300.00 Q. 300.00
Total Q. 2,800.00

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

3.16.6.2 Fuentes de financiamiento

Tabla No. 14. Fuentes de financiamiento.

No. Institucion o persona individual Monto /articulo
1 Café internet Seven & Eleven Q. 200.00

2 Wendy Batres Q. 200.00

3 Heydi Aguilar Q. 400.00

4 Miguel Hernandez Q. 750.00

5 Ingrid Hernandez Q. 300.00
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6 Libreria Le6n Q. 300.00
7 Zulmy Loépez Q. 200.00
8 Lizzet Calderdn Q. 200.00
9 Elena Zelada Q. 250.00

Nota. Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
3.17 Evaluacion

El proceso de evaluacion sera constante, antes, durante y después, con el sano propdsito
de mantener la verificacion de todo lo previsto en el plan de accion y el cronograma respectivo;

esto permitira el logro exitoso de todo lo planificado.



4.1 Descripcion de las actividades realizadas
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4. Ejecucidn y sistematizacion de la intervencion

Tabla No. 15. Descripcién de las actividades de ejecucién y sistematizacion.

No. Actividad Resultado

1 Elaboracién del plan de accion Se elabor6 un plan de
accion para alcanzar los
objetivos planteados

2 Revision del plan de accion Plan revisado y corregido

3 Correccion del plan de accion Plan listo para ser impreso
y entregado

4 Elaboracion de guia Guia redactada

5 Revision y correccion de guia Guia corregida

6 Aprobacién de guia Guia aprobada para el
establecimiento

8 Cotizacion de impresion y empastado Cotizacion en diferentes

lugares
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Impresion y empastado de las guias Guias listas para entregar

Entrega del proyecto Entrega del Proyecto de
Ejercicio Profesional
Supervisado al
establecimiento educativo

Conferencia virtual para socializacion de la Guia Conferencia virtual
Informativa, apoya por el Abogado y Notario ejecutada.

Emmanuel de JesUs Barrientos Rodriguez.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

4.2 Productos, logros y evidencias

4.2.1 Productos

>

Elaboracion de una Guia de Socializacion de Procedimientos Administrativos de
conformidad con el Desarrollo de la Pandemia COVID-19, dirigida al Area Técnico
Administrativa de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino
Sarmiento”, Cuilapa, Santa Rosa.

Distribucion de la Guia de Socializacion de Procedimientos Administrativos de
conformidad con el Desarrollo de la Pandemia COVID-19, dirigida al Area Técnico
Administrativa de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino
Sarmiento”, Cuilapa, Santa Rosa, a:

Doctora Elizabeth Ceballos Donis, Coordinadora de Ejercicio Profesional Supervisado;
Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez, Asesor de Ejercicio Profesional
Supervisado;

Lic. Julio S&nchez, Director de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento”;

Docentes de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino

Sarmiento”.
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Conferencia virtual dirigida al personal del plantel educativo para la socializacién de
procesos administrativos en la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo
Faustino Sarmiento”

Capacitacion al personal administrativo y docente del establecimiento.

4.2.2 Logros

>

Por medio de la guia informativa se logré fortalecer los conocimientos administrativos y
pedagogicos del personal técnico administrativo y docente de la Escuela Oficial Urbana
Mixta Tipo Federacioén “Domingo Faustino Sarmiento” contribuyendo de esta manera en
la mejora de los procesos pedagogicos y técnico-administrativos del plantel educativo.
Capacitacion para el personal docente y administrativo de la Escuela Oficial Urbana
Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” en temas administrativos y
pedagogicos.

Participacion del personal administrativo y docente del centro educativo.

Distribucion de guias sobre procedimientos administrativos de conformidad con el
desarrollo de la pandemia Covid-19.

Se le dio solucién a la carencia prioritaria del establecimiento, sede de practica.

Se evidencid el nivel de interés de todos los miembros del personal administrativo y

docente en la conferencia virtual y en la entrega de la guia.
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4.2.3 Evidencias

Fotografia No 7. Guias informativas impresa y empastadas.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Fotografia No 8. Diplomas impresos para ser entregados después de la entrega de guias en el

centro educativo.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Fotografia No. 9. Bienvenida al personal de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion

’

“Domingo Faustino Sarmiento”.

Nota: Fuente. Darlin Garcia Zelada

Fotografia No. 10. Presentacién y explicacion de la Guia Informativa al personal docente del

centro educativo.

Nota: Fuente. Darlin Garcia Zelada
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Fotografia No. 11. Entrega de la Guia Informativa al Director del centro educativo, Licenciado

Julio Hilario Sanchez Carrillo.

Nota: Fuente. Darlin Garcia Zelada.

Fotografia No. 12. Entrega de la Guia Informativa al personal docente del centro educativo.

Nota: Fuente. Darlin Garcia Zelada.
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Fotografia No. 13. Entrega de Diploma de Reconocimiento al Profesional Asesor del Ejercicio

Profesional Supervisado, Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez.

ot ;’-N»-

e A : ”N >
Nota: Fuente. Darlin Garcia Zelada.

Fotografia No. 14. Entrega de Diploma de Reconocimiento a la Coordinadora del Ejercicio

Profesional Supervisado, Seccién Cuilapa, Doctora Elizabeth Ceballos Donis.

Nota: Fuente. Darlin Garcia Zelada.
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Fotografia No. 15. Personal docente del centro educativo y Autoridades del Centro
Universitario.

Nota: Fuente. Darlin Garcia Zelada

Fotografia No. 16. Inicio de conferencia virtual, introducida por la estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado.

» Tema De Investigacion

Socializacion de Procedimientos Administrativos de
conformidad con el Desarrollo de la Pandemia COVID-19,
dirigida al Area Técnico Administrativa de la Escuela Oficial
Urbana Mixta Tipo Federacién “Domingo Faustino Sarmiento”,
Cuilapa, Santa Rosa

DULCE ELISA

» Introduccion

» Objetivo

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Fotografia No. 17. Intervencién del Abogado y Notario Emmanuel de Jesus Barrientos
Rodriguez, explicacion sobre los diferentes Acuerdos Ministeriales y Acuerdos Gubernativos que

actualmente rigen la educacion en nuestro pais

Capitulo V@

Documentos que avalan el desarrollo formativo
educativo de los estudiantes. ¥ DULCE ELISA

DULCE ELISA

Acuerdo Ministerial 300-2020 P
Acuerdo Ministerial 3590-2011 s Garcifl

Acuerdo Ministerial 2762-2020 ;
. .
Acuerdo Gubernativo 79-2020 \ |

¥ Elizabeth Ceballos

Acuerdo Ministerial 79-2021 Reforma del Acuerdo
79-2020

Lorena Lima

Acuerdo Ministerial 69-2021 Reforma del Acuerdo
300-2020

% Lorena Lima

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Fotografia No. 18. Durante la intervencion del Abogado y Notario Emmanuel de Jesus

Barrientos Rodriguez.

% Carmen cita Garcia Carmencita Garcia

¥ Elizabeth Ceballos % Elman Erik Gonzélez

Nota: Fuente. Licenciada Zulmy Lopez
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Fotografia No. 19. Finalizando la conferencia virtual, con el personal docente de la Escuela
Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento, Personal Docente del

Centro Universitario y personalidades invitadas a la misma.

i = B SR TRRELLE EENEE (MLEL _E._ 1L

- 0 X

) Zoom Reunién

Participantes (22)

@ DULCE ELISA (Yo; V]

] @ Carmencita Garcia (Anfitnon) .
Carmencita Garcia g ¥ DULCE ELISA ¥ Norma Santos Lorena Lima Luisa Slerra

a Elizabeth Ceballos 0 A
Samantha Chacon 3 Lourdes Castillo Nivia Lucia Velix a Guillermo Y
e

¥ Samantha Chacon Heidy Meléndez ¢ Lourdes Castillo Nivia Lucia Velix m Luisa Sierra

DULCE ELISA

Reactivar mi audio

Invitar

‘ Blanca Maricela... M

Elizabeth'Ceballos *' ¥ Blanca Maricela Sanchez., 4 Migdalia Carcamo

Carmen cita Gar... Elman Erik Gonz... Gaby Ramirez Kari Medrano Sindy Pérez

% Carmen cita Garcia Elman Erk Gonzalez Gaby Ramirez ¥ Kari Medrano 7 Sindy Pérez

Silvana Valdez ad

e Enviara:  Todos v
Briseida Peralta Silvana Valdez

1443

8 O Escribe aqui para buscar O % € = [T I w ABEmaW B, o0 O

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Fotografia No. 20. Entrega de reconocimiento al profesional por su apoyo en la conferencia

virtual, Abogado y Notario Emmanuel de Jesus Barrientos Rodriguez.

Nota: Fuente. Licenciada Heydi Aguilar.
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PEDAGOGIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Acta movil No. 03-2021.

En el municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, siendo las ocho (08:00) horas del dia veintiuno
de octubre del afio dos mil veintiuno, reunidos en la direccion de la Escuela Tipo Federacion Domingo
Faustino Sarmiento, Cuilapa, Santa Rosa las siguientes personas: Doctora Elizabeth Ceballos Donis,
Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado, Pedagogia seccidn Cuilapa del Centro Universitario
de Santa rosa, Licenciado Elman Eric Gonzalez Ramos, Coordinador de la carrera de Pedagogia seccion
Cuilapa, Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez, Profesional Asesor del Ejercicio Profesional
Supervisado, Licenciada Aida Victoria Ardén Pérez, Profesional Revisora del Ejercicio Profesional
Supervisado, Licenciada Jaqueline Faviola Toledo Castillo, Supervisora del Ejercicio Profesional
Supervisado; Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada, estudiante ejecutora del Ejercicio Profesional
Supervisado con numero de registro académico 201645483, estudiante de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo, Director del establecimiento antes
mencionado, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La Profesora Carmencita
Carolina Garcia Zelada, dio la méas cordial bienvenida a los presentes y agradecio el haber atendido al
Ilamado que se les hiciera por medio de la invitacion enviada previamente para ser parte de la ejecucion del
proyecto que fuera asignado en el marco de trabajo de investigacion accion del Ejercicio Profesional
Supervisado. SEGUNDO: EI programa a desarrollar consta de las siguientes fases: a) Entrega y
socializacion de una guia informativa al personal técnico administrativo y docente de la Escuela Oficial
Urbana Mixta Tipo Federacién Domingo Faustino Sarmiento, b) Ejecucion de la conferencia virtual y
aplicacion de la guia de socializacién a las autoridades universitarias, administrativos y docentes, d) Entrega
oficial del proyecto pedagdgico institucional dirigido al area técnico administrativa del centro educativo.
TERCERO: Culmina la actividad descrita en el punto anterior, la Profesora Carmencita Carolina Garcia
Zelada, estudiante ejecutora, procediendo a hacer entrega del proyecto pedagégico titulado Socializacion
de Procedimientos Administrativos de conformidad con el Desarrollo de la Pandemia COVID-19,
dirigida al Area Técnico Administrativa de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento”, Cuilapa, Santa Rosa; a las autoridades del Centro Universitario de
Santa Rosa, director y docentes del establecimiento educativo. CUARTO: El Licenciado Guillermo Arturo
Linares Velasquez, Profesional Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, en su intervencion agradecio
el apoyo puesto de manifiesto a las autoridades universitarias y del establecimiento para el desarrollo del

Ejercicio Profesional Supervisado que hoy se presenta y entrega por parte de la Profesora Carmencita
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Carolina Garcia Zelada, asi mismo agradecio el apoyo recibido por parte del directo y docentes del plantel,
ya que no hubiera sido posible llevar a cabo el desarrollo del proyecto que hoy se entrega. No habiendo
nada mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha antes mencionada

una hora con treinta minutos después de su inicio, firmando para constancia quienes en ella intervenimos.

Damos fe.
S - A A F.
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Estudiante Ejecutor del Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado
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Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado
Seccion Cuilapa Seccion Cuilapa
P
F. = I
Dra. Elizabeth Ceballos Donis Lic. EIman Eric Gonzélez Ramos
Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado Coordinador de la Carrera de Pedagogia
Seccion Cuilapa Seccion Cuilapa

Lic. Julio Hilario Sanchez Carrillo

Director del Establecimiento

Fotografia No. 21. Acta de entrega de Guia Informativa.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa, CUNSARO
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Seccién Pedagogia Cuilapa.

Guia Informativa de Socializacion de Procedimientos Administrativos de conformidad con
el Desarrollo de la Pandemia COVID-19, dirigida al Area Técnico Administrativa de la
Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento”, Cuilapa,
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Revisor: Licenciada. Aida Victoria Ardon Pérez
Doctora Elizabeth Ceballos Donis
Coordinadora del ejercicio Profesional Supervisado
Licenciado José Luis Aguirre Pumay

Director Coordinador General de Examenes de Graduacién

Fotografia No. 22. Universidad de la Sabana, (08-26-2020) Los retos del director escolar nével: formacion inicial y liderazgo

https://www.unisabana.edu.co/programas/posgrados/facultad-de-educacion/doctorado-en-educacion/noticias/detalle-de-noticias/noticia/los-retos-del-director-
escolar-novel-formacion-inicial-y-liderazgo/



https://www.unisabana.edu.co/programas/posgrados/facultad-de-educacion/doctorado-en-educacion/noticias/detalle-de-noticias/noticia/los-retos-del-director-escolar-novel-formacion-inicial-y-liderazgo/
https://www.unisabana.edu.co/programas/posgrados/facultad-de-educacion/doctorado-en-educacion/noticias/detalle-de-noticias/noticia/los-retos-del-director-escolar-novel-formacion-inicial-y-liderazgo/
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Introduccion

“Ensefiar no es transferir conocimiento, es crear la posibilidad de producirlo” Paulo

Freire.

La presente es una Guia de Socializacion de Procedimientos Administrativos de
conformidad con el Desarrollo de la Pandemia COVID-19, dirigida al Area Técnico
Administrativa de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino
Sarmiento” que surge como una propuesta, dirigida al personal de la Escuela Oficial Urbana
Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” en su jornada matutina de Cuilapa, Santa

Rosa.

Con la misma se busca fomentar de forma clara y precisa cuales son los procesos
educativos administrativos que rigen en nuestra actualidad y de la misma manera, la eficiente
ejecucion de dichos procesos sera de mucha utilidad tanto para el personal administrativo y
docente de acuerdo a su cargo ya que por medio del ejercicio correcto de sus funciones se vera

beneficiada la comunidad educativa en general.

Ademas, se pretende alcanzar el objetivo que es socializar informacion pertinente a las
actividades escolares emanadas del ente rector del Sistema Educativo Nacional de Guatemala,
Ministerio de Educacion. De hecho, se sabe que, tanto las autoridades como la misma sociedad,
no estaban preparados para hacerle frente de forma estratégica a una fuerte pandemia que ha
agobiado a muchas familias dentro del tejido social. El personal a cargo de la administracion de
la escuela, estan llamados a ejecutar las acciones educativas en el marco de la legislacion, el plan
de gestion de riesgo y los protocolos de bioseguridad que marcan pautas para el quehacer en

educacion.
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Objetivos

Objetivo general

» Socializar informacion de importancia como herramienta indispensable para poder llevar
a cabo los diversos procesos administrativos dentro del establecimiento educativo,
permitiendo de esta manera desarrollar actividades eficientes en el ambito laboral y asi
fortalecer el conocimiento de los mismos.

Objetivos especificos

> Presentar al personal Técnico Administrativo una herramienta que facilite las labores que
llevan a cabo en su entorno profesional.

> Fortalecer conocimientos previos segun el contexto actual en relacién con el entorno
vivencial de la pandemia provocada por el Coronavirus, Covid-19.

» Dotar de un instrumento que permita la obtencion fundamentos juridicos vigentes que
permitan alcanzar la eficiencia de las acciones ejecutadas dentro de su espacio laboral.
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Capitulo |
1 El Proceso Administrativo Educativo

La Administracion educativa es un proceso, y como
tal sigue pasos o fases claramente definidas:
planificacion, ejecucion, organizacion, direccion,
coordinacion, control y evaluacién. Estas fases
administrativas no obedecen a una secuencia
predeterminada, sino que estan relacionadas entre si, de
manera que en cualquier momento ocurrira que una o

varias tengan mayor importancia.

Figura No. 23. Autor. (s.a.). Fecha. (octubre, 2014) Etapas de la Gestién Educativa
Nota: Fuente. http://mejorandolosprocesos.blogspot.com/p/etapas-de-la-planificar.html
1.1 La Planificacion

Implica la prevision de situaciones y acontecimientos; evita la dispersion de actividades; y

conduce al logro de los objetivos. Sus ventajas son:

» Reduce la incertidumbre frente a los cambios y la angustia frente al futuro.

» Concentra la atencion y la accion en el logro de los objetivos propuestos.

» Propicia una operacion econémica. El hecho de concentrar la atencion en los objetivos
provoca reducir los costos, es decir, buscar el mayor beneficio con el menor costo.

» Facilita el control; permite el saber lo que se quiere hacer; permite encontrar la méxima

eficiencia organizacional.

Esta fase consiste en definir los objetivos o logros a cumplir, ya sean estos generales o
especificos, macro-institucionales o solo de la institucion; consiste también en precisar que
tiempo nos tomaré lograr estas metas; que tipo de recursos se pondréan a disposicion de los
objetivos que nos guian; se puede afirmar que es la coordinacion, entre las diversas unidades
participantes en el proceso ensefianza-aprendizaje, con el fin de alcanzar los objetivos

predeterminados.
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La Planificacion implica la prevision de situaciones y acontecimientos dentro de una
perspectiva espacio — temporal, caracterizada por plazos que se concretan en planes, programas y
proyectos. Evita la dispersion de actividades y conduce al logro de los objetivos; permite
racionalizar el uso de los recursos financieros evitando asi el despilfarro de los mismos. La buena
planificacion conduce a hacer las cosas con eficiencia, pues esta no es casual; no hay eficiencia
sin una buena planificacion. Esta funcion se justifica en la educacién, pues contribuye al
desarrollo de las fuerzas productivas atendiendo la formacion y capacitacion de recursos

humanos.

La planificacion debe ser un proceso cientifico y coherente en el cual hay que aplicar
técnicas, métodos y conocimientos para lograr los objetivos a corto, mediano y largo plazo. Al
realizar la planificacion, se debe dar participacion a todos los actores del proceso educativo y partir
de la realidad, del contexto socioecondmico — cultural de la comunidad al que pertenecen. Esta

funcién se desarrolla en cinco pasos:

a. Diagnostico.

b. Determinacion de objetivos.

c. Eleccion de estrategias.

d. Ejecucidn del plan.

e. Evaluacién de resultados y mecanismos de ajuste.

1.1.1. Plan Operativo Anual (POA)

Un plan operativo anual (POA) es un documento oficial donde se plasma la planificacion
estratégica de una empresa orientada al futuro. En ella se pueden incluir aspectos como los

objetivos, presupuestos y metas que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

Este plan debe estar alineado con el plan estratégico de la empresa, con el cual puede haber
confusiones o similitudes. Sin embargo, el plan operativo sirve para concretar los objetivos que

una organizacién debe o quiere conseguir anualmente. Con él, tu empresa y sus miembros sabran


https://walterman.es/plan-estrategico-de-empresa/
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coémo actuar cuando surjan problemas o se emprenda un nuevo proyecto. Este documento debe

contener:

>

YV V. VYV V

Resultados e indicadores anuales

Actividades para lograr casa resultado
Personas responsables de cada actividad
Recursos a utilizar y los que estan disponibles

Cronograma de actividades

Entre sus principales caracteristicas, el Plan Operativo Anual (POA) debe ser un documento

corto, agil y sencillo. Para hacerlo se requiere la participacion de todo el personal o el equipo

asignado que hara uso de él. Este debe incluir, ademas de las descripciones de las actividades y

objetivos, fechas limites para cumplir con todas las tareas indicadas. Por lo regular, este plan es

liderado por mandos intermedios. Todo dependera del tipo de proyecto que se quiera realizar.

Por ejemplo, los gerentes son los mas adecuados para manejar el plan operativo, debido a que

son los responsables de asignar recursos, puestos y actividades.

El principal objetivo del plan operativo anual es visualizar los efectos de las operaciones en

tiempo real para asegurar de que nadie ha perdido el enfoque.

La estructura de un plan operativo anual

>

Portada: agrega datos institucionales como el titulo del plan operativo anual, nombre del
departamento o area y fecha de entrega.

indice: se recomienda realizarlo cuando todo el plan operativo esté listo. Servira para
localizar méas rapido temas o datos.

Introduccion: planteamiento claro donde destaque la importancia del Plan Operativo
Anual (POA), sus caracteristicas, intereses, metodologias, etc. Al igual que el indice, se
sugiere dejarlo al final para no olvidar incluir ningin detalle.

Justificacion: se indican las razones por las cuales el Plan Operativo Anual (POA) ha sido
creado y cudles son sus contribuciones a la institucion.

Estructura organizativa: este elemento ayuda a identificar a los responsables del plan

operativo. Deben establecerse las actividades y labores de cada uno.
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» Analisis FODA: necesario para diagnosticar el entorno en el que se desenvuelve la
institucidn. En él se consideran los aspectos internos y externos que influyen en la gestion
de los procesos.

> Objetivos estratégicos: objetivos generales y de largo plazo que definen las metas a
alcanzar.

» Objetivos tacticos: objetivos a mediano plazo.

> Metas: se desprenden de los objetivos y deben ser especificas, medibles, relevantes y
cuantificables.

> Indicadores: se relacionan con los objetivos estratégicos y permiten conocer los niveles
de eficacia, eficiencia y efectividad.

> Resultados esperados: pueden expresarse de forma cuantitativa y cualitativa. Se
documentan con base en los planes, programas y proyectos del POA.

Un Plan Operativo Anual un informe detallado de los recursos, presupuestos, y objetivos
personales por area, su disefio contempla factores muy importantes que no deben pasar
desapercibidos como lo son: la coherencia, comprension, viabilidad y rentabilidad.

1.1.2 Proyecto Educativo Institucional

El Proyecto Educativo Institucional es un instrumento técnico-pedagogico de
planificacion y gestion, que orienta las acciones para el crecimiento, fortalecimiento y desarrollo
de la institucién educativa. Hace operativo el curriculo en el &mbito local, al tomar en cuenta las

caracteristicas, las necesidades, los intereses y los problemas de la localidad.

En Guatemala desde la década de 1980 se han realizado distintos esfuerzos por fortalecer
la calidad de la Educacion. Es a partir de 1996 con la firma de los Acuerdos de Paz,
especificamente con el Acuerdo sobre Identidad y Derechos de los Pueblos Indigenas literal g
inciso 1y el Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria, inciso A, numeral
21, que el Estado asume su compromiso con una Reforma Educativa integral. Para llevarla a
cabo se requiere ademas de la reforma curricular, involucrar a la comunidad educativa en la
busqueda de la mejora continua de la calidad en todos los &mbitos de la vida de una institucion
educativa. Conforme a ello se lograra proporcionar a todas las instituciones educativas del
sistema, de una estrategia metodoldgica que les lleva a convertirse en actores de sus propios
proyectos de cambio hacia la busqueda del desarrollo integral de las y los estudiantes mediante

procesos de aprendizaje de calidad y contextualizados cultural y lingtiisticamente en los


https://es.wikisource.org/wiki/Acuerdo_sobre_Identidad_y_Derechos_de_los_Pueblos_Ind%C3%ADgenas
https://es.wikisource.org/wiki/Acuerdo_sobre_aspectos_socioecon%C3%B3micos_y_situaci%C3%B3n_agraria
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diferentes niveles educativos, para el desarrollo de la propia identidad de los pueblos. Esta es la
razon por la cual se ha disefiado el presente manual, para poder guiar la elaboracién del Proyecto
Educativo Institucional y que cada institucion educativa de nuestro pais pueda perfilar su éxito a

través del mismo.

El Proyecto Educativo Institucional se define como un instrumento técnico-pedagdgico
de planificacion y gestion, que orienta todas las acciones necesarias para el crecimiento,
fortalecimiento y desarrollo de la institucion educativa. Uno de sus propdsitos es hacer operativo
el curriculum en el &mbito local, al tomar en cuenta las caracteristicas, las necesidades, los
intereses y los problemas de la localidad. Por lo que se debe construir sobre la base de la
reflexion comunitaria a partir de la realidad, analizando la trayectoria de cada institucion

educativa.

El Gobierno de la Republica conforme al marco de la Reforma Educativa y los Acuerdos
de Paz, promueve sus politicas educativas y orienta el acceso a la educacion con

calidad, equidad, pertinencia cultural y linguistica.

La calidad que se espera es desde el punto de vista institucional con relacién al hecho
educativo, aquel que propicie y favorezca un proceso de aprendizaje significativo y permita

alcanzar las metas y objetivos planteados por la institucion.

Por ello, el Proyecto Educativo Institucional en su propuesta deberd tomar en cuenta
todos los aspectos y caracteristicas que intervienen en el proceso educativo: metodologia, textos,
medios y elaboracion de materiales educativos acordes al propio enfoque pedagogico, formacion
continua, evaluacién de los aprendizajes, edificios amplios, aulas iluminadas y ventiladas,
mobiliario adecuado, instalaciones deportivas, trabajo cooperativo, ambientacion

pedagdgica, biblioteca escolar, rincon de aprendizaje y otros.

Desde esa perspectiva, la Direccion General de Acreditacion y Certificacion —
DIGEACE- presenta a la comunidad educativa, el Manual para la Elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional -PEI-, el cual se espera contribuya a la construccion participativa del

proyecto en un contexto multicultural e intercultural.


https://cnbguatemala.org/wiki/El_qu%C3%A9_y_para_qu%C3%A9_de_la_biblioteca_escolar
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1.1.3 Plan Integral para la prevencion, respuesta y recuperacion ante el Coronavirus
(Covid-19)

Ante la crisis que afecta a nuestro pais se dio una respuesta para dicha crisis, y para dar
una respuesta positiva y efectiva ante tal situacion se plantea por medio del Plan Integral para la
Prevencion, Respuesta y Recuperacién ante el Coronavirus (Covid-19), por medio del Sistema de
Gobernanza para la Gestion de Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar en base al Acuerdo
Ministerial No. 247-2014. Mismo que se ajustara a la emergencia sanitaria, segun disposiciones
que emita la Presidencia de la Republica de Guatemala, ante la evolucion de la pandemia en el

pais.
Lineas de accion

En respuesta al Decreto Gubernativo No. 5-2020 y la alerta roja activada en el pais, el
Ministerio de Educacion orienta los esfuerzos del Sistema de Gobernanza para la Gestion de
Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar en la prevencion del contagio del Coronavirus
(COVID-19). Es importante considerar que, en todas las lineas de accion del Sistema de
Gobernanza, el personal administrativo y comunidad educativa deberan atender la informacion
oficial que envie el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Secretaria de
Comunicacion de la Presidencia. A continuacion, se describe el desarrollo de las actividades por
cada linea de accion que integra el Sistema de Gobernanza para la Gestion de Riesgo y Desastres

Para la Seguridad Escolar.

Linea # 1: Incidencia curricular y atencién a estudiantes en el Sistema Educativo
Linea# 2: Plan Institucional de Respuesta —PIR-

Linea# 3: Infraestructura

Linea # 4: Monitoreo, analisis y sistematizacion de la informacion

Descripcion de las lineas de accion

Incidencia Curricular y Atencion a Estudiantes en el Sistema Educativo

Coordinador de la Linea# 1. Direccion General de Curriculo -DIGECUR-. Direcciones

responsables: Direccion General de Curriculo (DIGECUR), Direccion General de Gestion de
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Calidad Educativa (DIGECADE), Direccién General de Educacién Bilingue Intercultural
(DIGEBI), Direccién General de Educacion Extraescolar (DIGEEX), Direccion General de
Educacion Especial (DIGEESP), Direccion General de Educacion Fisica (DIGEF). La linea de
accion de incidencia curricular busca potenciar al Comité Escolar de Gestion de Riesgo con el
propdsito de incidir en el aprendizaje de los estudiantes de los dos subsistemas, aun cuando se
presente un estado de alerta que impide la asistencia regular de los estudiantes al centro
educativo. Esta incluye tres momentos de intervencion: antes, durante y después de la alerta. En
el antes se disefiaron acciones de prevencion, en el durante, es la etapa en la cual se planifican las
acciones de respuesta y el tercer momento, el después, corresponde a las acciones de
recuperacion y retorno a clases de los estudiantes.

Obijetivo: Establecer lineamientos y orientaciones curriculares para que el Comité Escolar de
Gestion de Riesgo coordine con la comunidad educativa el proceso de aprendizaje de los
estudiantes durante las distintas etapas de prevencion, respuesta y recuperacion en el estado de
alerta, a través de medios alternativos, habilitando espacios para el aprendizaje, la socializacion y

la proteccion de la nifiez y adolescencia.
Plan Institucional de Respuesta —PIR-

Coordinador de la Linea # 2 Direccion de Servicios Administrativos (DISERSA), Direcciones
responsables: Direccidn de Servicios Administrativos (DISERSA), Direccion de Informatica
(DINFO), Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa, (DIGEFOCE),
Direccidn General de Participacion y Servicio de Apoyo (DIGEPSA), Direccién de
Administracion Financiera (DAFI), Direccion de Recursos Humanos (DIREH), Direccién de
Desarrollo Magisterial (DIDEMAG), Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
(DICONIME). Por medio del Plan Institucional de Respuesta, se han establecido aquellas
acciones que se deben realizar ante una eventualidad de riesgo a desastres, antes, durante y
después del evento, lo que permite estar preparados ante las emergencias, para la reduccién del

riesgo.
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Objetivos:

> Implementar las acciones contenidas en el Plan de Respuesta para la proteccion del
personal que forma parte de todas las dependencias que integran el Ministerio de

Educacion.
Obijetivos:

> Coordinar con los enlaces de las direcciones centrales y Direccidén General de
Coordinaciéon de Direcciones Departamentales (DIGECOR) Direccion General de
Coordinacién para operativizar el Plan de Respuesta en virtud del mandato que le

corresponde.
Infraestructura

Coordinador de la Linea # 3 Direccion General de Planificacion (DIPLAN) Direcciones
responsables: Direccion General de Planificacion (DIPLAN), Direccidn de Asesoria Juridica
(DIAJ), Direccion General de Acreditacion y Certificacion (DIGEACE), Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones (DIDECO). Esta linea, identifica a través del Sistema de
Registros Educativos (SIRE) y el Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo (SINAE), la
situacion que afecta el funcionamiento de los centros educativos publicos relacionados a
matricula escolar, demanda docente, infraestructura y servicios con los que cuentan, asi como la
asesoria legal para todo el proceso y orientacion para las compras y contrataciones necesarias,
para garantizar la acreditacion y certificacion de la calidad educativa. Con la informacion
registrada, las autoridades de manera conjunta con directores departamentales, delegados y
profesionales que ejercen la funcion de supervision educativa, establecen y priorizan acciones,
mecanismos Yy recursos para la sucesion de intervenciones con énfasis en las fases de la

emergencia provocada por la Pandemia COVID-19.
Obijetivos:

> Proveer informacion oportuna para la toma de decisiones.
> ldentificar las intervenciones que deben ser priorizadas en la prevencion, respuesta y

recuperacion,
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> Coordinar con autoridades de Direcciones Departamentales procesos para la gestion de
dotacidn de bienes, suministros, obras y servicios en el marco del Estado de Calamidad

Publica.

Coordinador de la Linea# 4 Direccion General de Monitoreo y Verificacion de Calidad
(DIGEMOCA) Direcciones responsables: Direccion General de Monitoreo y Verificacion de
Calidad (DIGEMOCA), Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA), Direccién de Comunicacion Social (DICOMS), Direccion de Desarrollo y
Fortalecimiento Institucional (DIDEFI), Direccion de Auditoria Interna (DIDAI) Verificacion en
campo del alcance de la implementacion de las acciones definidas y desarrolladas en el Plan de
Prevencion, Respuesta y Recuperacion ante la activacion del Sistema de Gobernanza; asi como
la recopilacion y sistematizacion de la informacion de los resultados obtenidos en las distintas

lineas de accion.
Obijetivos:

> Monitorear el cumplimiento de las medidas de prevencion definidas por el Ministerio de
Educacion a nivel local.

> Acompafiar a través del Sistema Nacional de Acompafiamiento Escolar —-SINAE-y la
Supervision Educativa la implementacion de las medidas de prevencion y atencion.

> Verificar el retorno de estudiantes a los establecimientos después del periodo de

suspension de clases, por medio de monitores de campo en todo el pais

1.1.4 Formato de Diario Pedagogico

El diario pedagogico es considerado como una herramienta de gran utilidad para los
maestros, no sélo como posibilidad de escritura ni como narracién anecdética de lo que sucede
en la clase, sino también como elemento para la investigacion. Se concibe como un texto escrito
que, como Ya se ha dicho, registra experiencias, sin embargo, adquiere un sentido de caracter
mas epistemoldgico que narrativo, en la medida: en que no se limita a la narracion de anécdotas,
sino que éstas tienen un sustento pedagdgico originado en resultados. Cabe mencionar que estos

pueden variar en cuanto a forma, uso, estructura y elaboracion.
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El diario ha sido analizado por varios autores como un instrumento de formacion, que
facilita la implicacion y desarrolla la introspeccion; y de investigacién, que desarrolla la

observacion y la autoobservacion recogiendo observaciones de diferente indole (Latorre, 1996).

Dos de los autores que mas han analizado el diario como estrategia didactica son Porlan 'y
Martin, para ellos constituye una herramienta para la reflexion y anélisis del pensamiento
reflexivo, por tal motivo tiene un gran potencial en la investigacion. En el diario puede recogerse
lo que sucede en el espacio de labores, desde el punto de vista de quien escribe, anotando en él
una descripcién de lo que ocurre, asi como sus interpretaciones e impresiones, lo cual posibilitara
sacar mas adelante conclusiones acerca de las razones del comportamiento. Esto posibilita el
abandono de conductas robotizadas y rutinarias, permitiendo la reflexion y potenciando la
capacidad de generar un conocimiento profesional critico. Ademas, constituye una guia para la
reflexion sobre la practica, favoreciendo la toma de conciencia sobre el propio proceso de

evolucion y sobre los propios modelos de referencia. Algunos de sus objetivos pueden ser:

Recoger informacion significativa sobre un proceso.
Racionalizar las impresiones generales.

Acumular informacién historica.

vV V VY V

Favorecer actitudes investigativas, ya que estimula la descripcion de sucesos, la deteccion
de problemas y la reflexion critica, a través del disefio de alternativas (hipdtesis) y la

capacidad de observacion, entre otros.

“Un profesor investigador no debera moverse bajo unas pautas consideradas como
convenientes y fijadas por otros, asumiéndolas sin cuestionar nada, sino que conocera como debe
actuar a raiz de contrastar su practica cotidiana con otras practicas y teorias educativas,
socioldgicas y psicoldgicas. Ademas, debera cuestionarse no sélo como deben hacerse las cosas,
sino que también se preguntara los porqués y estara obligado a la reflexion constante,

sometiendo a contrastacion critica cualquier comportamiento, creencia o teoria (Torres, 1986)”.
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Tipos de diarios

Existen muchos tipos de diario segun los objetivos que se planteen con los mismos. Algunos
tipos de diario son: Diario personal, diario de viaje, diario escolar, el diario como archivo de

experiencias y método para documentar vivencias, diario de campo, y diario docente.

Diario docente: es un instrumento Util para provocar la reflexion pedagogica, ya que
posibilita la descripcion, analisis y valoracion de la dinamica de los procesos de docencia y de
aprendizaje mediante un relato sistematico y pormenorizado de lo sucedido. El diario docente
permite recoger observaciones de hechos considerados relevantes para el docente y que
contribuyen al conocimiento de la realidad del grupo de estudiantes, asi como plasmar y
reflexionar criticamente su propia actividad tedrico-practica. Es un recurso importante para la
investigacion en el aula y guia de evaluacion, asi como de futuras planificaciones. Porlan 'y
Martin (1991), dos de los tedricos que mas se han dedicado a su estudio, parten de la idea de que
toda practica obedece a una teoria y la relacion entre ambas no se plantea en términos
jerarquicos, sino dialécticos. En este sentido, el docente es un profesional que diagnostica
problemas, formula hipotesis de trabajo, experimenta y evalla, escoge materiales, disefia
actividades y establece relaciones entre conocimientos diversos. Desde esta perspectiva el diario
del profesor podria ser el receptaculo de todo este trabajo educativo, punto de reflexion y salida
para nuevas actuaciones, ya que suministra informacion respecto a la estructura y
funcionamiento de su actividad mental y constituye uno de los instrumentos basicos de
evaluacion que debe elaborar si pretende tener una actitud reflexiva en su labor. No es un método
objetivo de observacion, ni una catalogacion exhaustiva de las actividades de la clase, pero si
permite poner al descubierto esa relacidon que existe entre las concepciones y creencias del
profesor y su accion didactica. Y esto a su vez es fundamental para la transformacion en las
practicas docentes, ya que todo cambio de la accion didactica del docente ha de pasar
necesariamente por un cambio de sus concepciones o creencias. De esta manera, la trasformacion
cualitativa de los procesos de ensefianza-aprendizaje debe pasar por un conocimiento personal
que permita sentar las bases para el disefio de una propuesta de formacion de profesionales

autonomos, criticos y reflexivos.
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Ospina P, Diana Patricia. (s.f.). Programa Integracion de Tecnologias a la Docencia.
https://aprendeenlinea.udea.edu.co/boa/contenidos.php/8ffccad7bc2328aa00d9344288580dd7/12
8/1/contenido/

1.1.5 Formatos para registros académicos de evaluacion

Finalidad

La finalidad de las plantillas que conforman el Registro de Evaluacion, es registrar los
resultados obtenidos por el conjunto de alumnos que conforman un grupo, de forma clara,
completa, eficaz y lo mas fiable posible, respecto de los indicadores de evaluacion establecidos
para cada una de las unidades didacticas o temas, de un area o0 materia dentro de un curso
escolar.
Objetivo

El objetivo final, es dotar a todos los docentes de un instrumento de control de los resultados
obtenidos por los alumnos de un grupo, dentro del proceso de ensefianza aprendizaje. Como
consecuencia, dicho instrumento le servira al docente para analizar la situacion particular y
grupal respecto del rendimiento de los alumnos, en relacion a las unidades didacticas de un area
0 materia. De este modo, el docente podra evaluar el proceso de ensefianza para ver qué fallos
presenta la programacion, para revisarla y replanificarla en sus distintas unidades didacticas o
temas, realizando su trabajo de manera eficaz.
Caracteristicas
Como elementos caracteristicos de las tres plantillas que conforman el Registro de
Evaluacion son las siguientes:
> Plantilla de Indicadores de Evaluacién. En dicha plantilla se evaltan los indicadores de
evaluacion establecidos por cada docente para detectar el grado de consecucion de los
contenidos impartidos, y como consecuencia, el grado de logro de los objetivos
establecidos para una unidad didactica o tema.
> Plantilla de Control de las Unidades Did&cticas o Calificacion de los Temas. En este
modelo de plantilla se registran los resultados numéricos obtenidos por cada alumno en
relacion a cada una de las unidades didacticas o temas que se estudiaran en un curso
escolar. Ademas, estas plantillas reflejan las medias numéricas obtenidas dentro de cada

trimestre y la nota final del area o materia para un curso académico.
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Y la plantilla de Registro de Evaluacion. Este modelo de plantilla esta disefiado para
tener una vision de conjunto de los resultados obtenidos por el alumnado de un curso en
relacion a las distintas areas para cada trimestre, en el caso del tutor de primaria. Y en el
caso de los docentes especialistas de primaria y secundaria, una vision general de los

resultados obtenidos para cada trimestre en relacién a un area o materia concreta.

Utilidad digital y en papel

Las plantillas que conforman el Registro de Evaluacion se deben utilizar Gnicamente en

formato digital, a través de ordenador o tablet debido a los célculos numéricos de las medias

aritméticas que realizan parte de estas plantillas, y que ayudan enormemente a la economia

de esfuerzo para el docente. También se pueden utilizar en formato papel, pero Unicamente

cuando estas estan rellenas en su totalidad para tener una mejor presentacion en cualquier

reunion que las requieran.

1.1.6 Formato para registro de asistencia del personal

El formato para llevar el registro de asistencia de personal docente dentro de una institucién

educativa es una herramienta que permite la verificacion de la presencia o ausencia del personal

en el plantel educativo, este puede llevarse a cabo en un formato predisefiado o disefiado a partir

de las necesidades que se consideren pertinentes dentro de esta. Para ello cabe resaltar que se puede

Ilevar a cabo digitalmente o por medio de documento oficial con un libro firmado, sellado, foliado

y autorizado previamente para su uso; el formato a utilizar quedara a criterio del director. Por lo

general el formato conlleva los siguientes datos:

vV V VYV VYV V VYV V

Fecha

Numero de orden el que seran asignados los docentes

Nombre del docente

Hora de entrada

Hora de salida

Firma (puede ir al final o en la misma casilla del horario de entrada y salida)

Observaciones (en caso fuera necesario hacer anotaciones)
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1.1.7 El Proceso Administrativo

Preveer situaciones y acontecimientos

Practicar lo planificado

Crear el cuerpo social escolar

Hacer funcionar la institucion y lograr los

objetivos concretos. Es el ejecutivo

Sincronizar esfuerzos y actividades
Eficientar el orden, disciplinay
coordinacion

Determinar la pertinencia, eficacia,
eficiencia e impacto de las actividades
educativas

Figura No. 24. Marconi, Jorge. Fecha (s.f.). Las funciones del proceso de Administracion en los

centros educativos

Nota: Fuente. https://www.monografias.com/trabajos93/la-administracion-educativa/la-

administracion-educativa.shtml

1.1.8 La Figura del Director

Un puesto directivo lleva implicito labores de gestion, supervision, toma de decisiones,
coordinacion, direccion, etc. La cuestion es si el perfil de director es Unicamente en el de un
técnico-gestor o “jefe de area” administrativa, como podria suponerse por el sistema de
seleccion. Sin embargo, el proyecto del decreto y la normativa vigente, asigna al director otras
atribuciones y funciones, tales como la representatividad publica del centro, el liderazgo
pedagogico del claustro de profesores, la autoridad y potestad sancionadora publica del centro, la

responsabilidad o “rendicion de cuentas” de los resultados del alumnado, etc.
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1.1.8.1 La Importancia del Director Escolar

La funcion del director de escuela, es de suma importancia para la vida escolar, porque al
director le corresponde organizar el funcionamiento del centro educativo para lograr los
objetivos institucionales y cumplir con las politicas educativas, asi también, articular la
organizacion de los docentes, estudiantes y padres de familia, la planificacién anual de
actividades, la gestién de los recursos humanos, materiales y financieros, el seguimiento,
monitoreo y supervision de las actividades curriculares y extracurriculares, la evaluacion de los

aprendizajes y las relaciones con la comunidad de base, entre otros.

La figura del director es importante porque por virtud de ley es la maxima autoridad en la
escuela y le corresponde la representacion oficial, es el responsable directo del funcionamiento
del centro educativo (articulo 37° literal f) y articulo 42° literal b) de la Ley de Educacion

Nacional).

El Decreto nimero 12-91 (LEN) preceptla en su articulo 37° literal a) Que es una
obligacion de los directores “Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo, de
los aspectos técnico-pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo”.
Esto nos compele a exigir a los directores escolares el conocimiento y aplicacion de principios,
modelos y teorias de las ciencias administrativas, de la epistemologia pedagogica, asi como del

conocimiento, interpretacion y aplicacion de la legislacion educativa vigente.

En nuestro sistema tenemos una debilidad que se ha convertido en amenaza y esta
relacionada a lo preceptuado en el Decreto Legislativo 1485 “Estatuto provisional de los

trabajadores del Estado.

Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional”, en su articulo 12°
se regula que para ser directora del nivel preprimario se debe ser maestra de preprimaria y contar
con cuatro afos de experiencia, por lo tanto, estar catalogada en la Clase “B”, de igual manera
para el nivel primario, ser maestra (0) de primaria y contar con cuatro afios de experiencia,
catalogado en la Clase “B”, por eso el nombramiento se identifica como director, profesor,

titulado. No existe otro requerimiento.
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En la préctica la seleccion del director o directora se realiza de forma empirica debido a
que no esté regulado dicho procedimiento, el cual puede hacerse de la siguiente forma: 1) por
sorteo; 2) por eleccion del claustro de docentes; 3) por designacion del Supervisor Educativo,
Director Departamental, Alcalde, Diputado o Gobernador, ademas, vale la pena aclarar que es el
Ministerio de Educacion quien nombra en el sector oficial. En cualquiera de las formas a elegir
no se garantiza la idoneidad de la persona que ejercera el cargo de director, por lo que en la
mayoria de direcciones escolares prevalece la discrecionalidad y la mala préactica pedagogica y

administrativa.

Si pretendemos mejorar la calidad de la educacion debemos de poner en practica la
meritocracia para la seleccion de los directores escolares, y proponer modificaciones al estatuto
docente. Un ejemplo seria plantear lo siguiente: 1) para ser directora de preprimaria y director (a)
de primaria se debera estar catalogado en la clase “D” equivalente a 12 afios de experiencia; 2)
acreditar como minimo, pregrado universitario con la especialidad en “Administracion
Educativa” o “Direccion de Centros Escolares™; 3) si la persona acredita el grado de Licenciatura
en Administracion Educativa, gozara de una bonificacion especial; 4) se emitird nombramiento

especifico de director (a); 5) se sometera a oposicion.

Seré el Ministerio de Educacion quien convocara a las Universidades, Sindicatos
Magisteriales, Centros de Investigacion y el acompafiamiento del Consejo Nacional de
Educacion para el didlogo y consenso sobre la propuesta técnica de mejoramiento de la calidad
de los directores escolares, para luego enviarla a la Comision de Educacion, Ciencia'y

Tecnologia del Organismo Legislativo.

Es necesaria la dignificacién socioeconémica del magisterio nacional pero asi también es
necesario el compromiso en reconocer la meritocracia como estrategia para el mejoramiento

continuo de la calidad de la educacion.

1.1.8.2 Caracteristicas del Director

Un director debe considerar cdmo tiene que ejercer su liderazgo, en el que siempre debe tener
presente que trabaja con una materia valiosa y sensible: los alumnos, sus familias y el personal

docente y no docente. Las diez cualidades que caracterizan a un director de escuela son:
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Agilidad en la toma de decisiones

Versatilidad para adaptarse a distintos entornos
Receptividad para ser aconsejado, asesorado y criticado
Impulso del crecimiento del profesorado

YV V V V V

Estar abierto a la innovacion

Creacidn de un buen clima escolar
Capacidad de negociacién y participacion
Eficiencia en la gestién

YV V VYV V

Vision de conjunto

La formacion permite adquirir esas herramientas necesarias que capacita para afrontar los
retos y cambios que surgen en la gestion de una institucion educativa, buscando las
oportunidades para el crecimiento y el logro de las metas de alumnos, familias y personal del

centro.

1.1.8.3 Cémo debe actuar el Director Educativo ante la adversidad actual

La pandemia de coronavirus (COVID-19) obligo a casi todos los paises a cerrar las
escuelas. En el pico de la crisis, unos 1600 millones de nifios dejaron de asistir a clases en todo el
mundo. Los directivos escolares tienen la responsabilidad principal de garantizar el bienestar de
su personal y estudiantes y encontrar maneras de que los alumnos aprendan mientras se
suspenden las clases en las aulas. Una encuesta realizada a mas de 1800 directivos de 12 paises
reveld que mas del 70 % de los directores consideraba que su responsabilidad principal era el

bienestar de los estudiantes de su escuela.

Al hablar con funcionarios de educacion de los Gobiernos de cuatro paises, durante un
seminario web reciente organizado por Global School Leaders, quedo claro que los sistemas
educativos deberian entregar cuatro mensajes claros a los directivos escolares para mejorar el
bienestar y la participacién de los estudiantes durante esta crisis y a medida que se avance hacia

la reapertura de las escuelas:
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Centrarse primero en las necesidades basicas: Antes de pensar en el aprendizaje en linea y la
reapertura de las escuelas, debemos asegurarnos de que se satisfagan las necesidades basicas de

los nifios, como la alimentacion, la salud y el bienestar emocional.

Focalizarse en los nifios mas marginados y en riesgo: La crisis de COVID-19 esta afectando
gravemente a las personas que ya estan marginadas en relacidn con otros grupos, y es probable
que amplie las brechas existentes entre estudiantes de familias pobres y familias acomodadas, asi
como entre estudiantes varones y mujeres. Cuando se vuelvan a abrir las escuelas, los
estudiantes tendran diferentes necesidades y se deberan priorizar los recursos que coincidan con
esas necesidades. El enfoque inicial deberia centrarse en lo que necesitan los nifios mas

marginados para que las desigualdades expuestas por la crisis de COVID-19 no aumenten.

Centrarse en hacer participar a la comunidad a través de la comunicaciény la
colaboracion: Si bien quedan pendientes muchos desafios relacionados con la conectividad, las
escuelas y los directivos estan cada vez mas conectados digitalmente con los padres y las
comunidades escolares como resultado de la crisis de COVID-19. Los lideres escolares pueden
desempefiar un papel fundamental garantizando que el vinculo entre la escuela y la comunidad

continue fortaleciéndose para apoyar el aprendizaje de los estudiantes y generar confianza.

Aprovechar las nuevas oportunidades para enfocarse en el aprendizaje: Durante la crisis del
coronavirus, los directivos y maestros de escuela de muchos paises tienen que trabajar en medio
de una situacion incomoda, sobre la cual tienen muy poca experiencia previa que les ayude a
realizar sus funciones. Como resultado, los educadores estan innovando y descubriendo sus
propias maneras de enfocarse en las necesidades de los estudiantes. La crisis de COVID-19
representa una oportunidad para que los directivos escolares reorienten sus funciones y apoyen

los esfuerzos de los maestros destinados a ayudar a sus estudiantes.

Hoy es més urgente que nunca que los directivos escolares respondan de manera decidida
para mitigar los trastornos que enfrentan los nifios mientras contintian fuera de la escuela. Los
sistemas educativos deben empoderar y apoyar a los directivos escolares para que se centren en
el exito de los estudiantes. La pandemia de COVID-19 también ha puesto de relieve la necesidad
de capacitar a los directivos escolares en temas como las asociaciones comunitarias, la

comunicacion y el liderazgo docente.
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1.1.9 Protocolo de regreso a clase
1.1.9.1 Del Director

Segun el Protocolo para el regreso a clases emitido por el Mineduc (Ministerio de Educacion)

de fecha en enero del afio dos mil veintiuno (2021) son:

Fase de concientizacion con la comunidad educativa
Diagnostico

Determinacion del aforo

Para directores de centros educatives

Organizacion fisica de ambientes seguros
Divisiones en burbujas

Limpieza y desinfeccion de areas

Utilizacion de cloro para desinfectar '@
Eliminacion de desechos ’ A

Equipo de proteccion personal para el estudiante, para el

YV V.V V V V V V VY

director, docentes, para el personal administrativo y para P—

el personal operativo

Figura No. 25. Curriculo Nacional Base (CNB). Fecha. (s.f.). Protocolo para el regreso a clases

para directores de centros educativo.

Nota: Fuente.
https://cnbguatemala.org/wiki/Protocolo_de regreso_a clases_para_directores_de_centros_educ

ativos

1.1.9.2 Del Docente

Segun el Protocolo para regreso a clases para docentes de centros educativos emitido por el

Mineduc (Ministerio de Educacion) de fecha enero del afio dos mil veintiuno (2021) son:
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Fase de concientizacion con la comunidad educativa pnseuc:o:« DEL i
Apoyo emocional a estudiantes

en caso de posible contaglo por coronavirus

Determinacion del aforo
Organizacion fisica de ambientes seguros
Division en burbujas (cohortes)

Limpieza y desinfeccién de aulas

YV V. V V V V V

Equipo de proteccion personal

Figura No. 26. Curriculo Nacional Base (CNB). (enero 16, 2021) Protocolo de regreso a clases

para docentes de centros educativos.

Nota: Fuente.
https://cnbguatemala.org/wiki/Protocolo_de_regreso_a clases_para_docentes_de_centros_educ

ativos

1.1.9.3 De Apoyo Emocional y Resiliencia para el regreso a clases

Las acciones de antes al retorno a clases presenciales estan a cargo del director y
el equipo docente de cada centro educativo y parte de su labor es hacer llegar a la comunidad
educativa los mensajes con contenidos socioemocionales que se dirigen a los estudiantes, asi

como a sus familias.

Para ello utilizaran los medios de comunicacion a su alcance incluyendo afiches y otras
comunicaciones escritas que se cologuen en lugares estratégicos de la comunidad, asi como por

otros medios de comunicacion.

La comunicacion se realiza en dos dimensiones: la primera para comunicar lineamientos
claros, concisos y que oportunamente aseguren la confianza de todos los involucrados y la

segunda, la promocion del proceso de retorno a clases.

Primera dimension: asegurar que toda la informacién que se brinde a la comunidad educativa
utilice lenguaje positivo y fomente la resiliencia, es decir, el potencial con el cual cuentan las

personas para salir ante una crisis.

Segunda dimensidn: la comunicacion asertiva durante la emergencia COVID-19 debe promover

lo siguiente:
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> Buscar a personas de confianza o capacitadas para hablar de lo que esta pasando con

nuestras emociones Yy pensamientos.

> Comunicar lo mejor posible las molestias emocionales tales como: miedo, tristeza, enojo,

nerviosismo, deseo de llorar, ansiedad, entre otros.

> Aceptar que las molestias emocionales que se estan experimentando debido a la
emergencia son respuestas naturales del ser humano ante cualquier situacion critica, si se
aprende a manejar adecuadamente causara menos dafio no solo a si mismo, sino a las

personas mas cercanas.

> Buscar la informacion solamente de fuentes confiables e institucionalmente respaldadas.
Actividades sugeridas

A continuacion, se sugieren algunas de las actividades que pueden desarrollarse. Los
directores y los equipos docentes pueden adecuar estas actividades para hacerlas mas pertinentes

sin perder la idea central de cada una buscando promover ambientes de cordialidad y respeto.
Actividades para comunicar a la comunidad educativa

El director y el equipo docente de cada centro educativo se organizaran para hacer llegar
a la comunidad educativa la informacion y los mensajes necesarios para preparar y facilitar el

retorno a clases presenciales.
Medios de comunicacion a utilizar con la comunidad educativa:
Se utilizaran todos los que estén al alcance. Como minimo deben considerarse los siguientes:

a) Cartas dirigidas a las madres y los padres de familia (a entregarse durante la entrega de la
alimentacidn escolar u otra ocasion de concurrencia de madres y padres de familia al centro

educativo)

b) Mensajes de texto y chats

c) Colocacion de afiches en la escuela y en lugar de mayor concurrencia
d) Mensajes por medios radiales y televisivos sin costo

Y todos los que estén al alcance.
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Resiliencia
El desarrollo y fomento de la resiliencia es fundamental en situaciones de crisis.

Para ello se pueden promover acciones a nivel comunitario que nos permitan reconocer su

importancia. Algunas acciones que la promueven son las siguientes:

> Mantenerse activos, reflexivos y sabiendo como comportarnos con el entorno.
> Impulsar la cohesion familiar.
> Demostrar afecto, ternura y preocupacion por el bienestar de los/as nifios/as y de cada

uno de los miembros de las familias

La resiliencia es la capacidad que tenemos los seres humanos y las comunidades para superar
las situaciones dificiles o traumaticas. Salir adelante y sobreponerse, con el apoyo de la
comunidad y con herramientas internas como la autoestima y la persistencia, para avanzar y

volver a una situacion de normalidad, con aprendizajes y lecciones aprendidas.

Para implementar las acciones es necesario identificar el medio de comunicacion con los

docentes y con las familias, con el proposito de conformar una comunidad de apoyo.
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Capitulo 11

1.2 Uso de la Tecnologia en la Educacion

Es importante mencionar que para poder hacer un uso eficiente de las TIC'S (Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion) se debe acompafar el proceso con los cambios necesarios
para tanto el alumno como los profesores puedan sacarle el maximo provecho al uso de dicha
herramienta que hoy en dia se considera indispensable para el espacio tanto laboral (técnico-
administrativo) como académico mencionando, por ejemplo: el uso de dispositivos tecnolégicos
eficientes, el conocimiento de plataformas educativas que sean adecuadas tanto para los procesos
que se estan llevando o que se desean llevar y por supuesto, adaptandolo al conocimiento de los
estudiantes, sin embargo se debe considerar el hecho de que en el entorno se encuentran
estudiantes con acceso a los mismos pero asi mismo estudiantes que no cuentan con el acceso al
uso de dispositivos tecnoldgicos; y es, entonces donde el director y docente deberan emplear su
capacidad de estrategas para poder llevar el proceso educativo hasta esos alumnos de una manera
eficiente, sin afectar al mismo. Dentro de todo se debe recalcar que la gran mayoria de escuelas
de nuestro pais no esta capacitada ni equipada tecnologicamente para llevar a cabo el proceso de
ensefianza-aprendizaje en entornos virtuales, por lo tanto, el director y docentes deberan velar

porque los estandares de calidad educativa lleguen y sea lo méas eficiente posible.

Se necesita la orientacion, la direccion y el liderazgo de la persona a cargo de dirigir la
institucion, poniendo en préctica las diferentes estrategias para implementar un sistema
educativo eficiente dentro de su plantel, y para que esto sea posible, debera ser una persona con
capacidad de liderazgo y planificacidn, en este caso se habla de quien dirige el plantel educativo,
quien dirige los procesos administrativos, el director de dicha escuela debera conllevar junto a su
personal el proceso de una amanera que se logre cumplir con los objetivos y las metas

planteadas, ya que es quien esta al frente de dicha institucion.

1.2.1 ;De qué manera se puede utilizar?

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TICs) han atravesado todos los
aspectos de la nuestra vida en la actualidad, cambiando nuestra vision del mundo. En
consecuencia, también se han modificado y complejizado los patrones de acceso al conocimiento

y de relacién interpersonal. Una forma adecuada de utilizar la tecnologia es conociendo a fondo
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la interaccidn que podemos hacer con la misma, explorando nuevas plataformas, nuevos entornos

y haciéndonos parte de los mismos, de esta manera podremos ser conocedores y emprender

nuevas estrategias para compartirla con estudiantes, teniendo siempre en cuenta que el uso de las

mismas puede ser Util en cualquier momento, pero no en todos los niveles educativos.

1.2.1.1 Ventajas

Las ventajas de la tecnologia educativa son numerosas.

>

Los alumnos pueden interactuar, jugar y aprender desde diversas plataformas, lo que
fomenta el clima de participacion durante las clases. También pueden aprender a
distancia y en horarios flexibles, y personalizar sus lecciones segun sus necesidades.
En cuanto a los docentes, cuentan con excelentes herramientas organizacionales, de
planificacion y ensefianza, lo que ahorra una gran cantidad de tiempo para repasar o
avanzar mas rapido.

Las plataformas tecnoldgicas pueden integrar a todo el personal escolar, pues los alumnos
comparten inquietudes, los maestros gestionan sus grupos y los administrativos
monitorean los logros de la clase.

Gracias a la tecnologia de la educacion el personal escolar puede estar al tanto de sus
alumnos y atender sus necesidades. Existen softwares educativos para identificar de
manera temprana el riesgo de desercidon, esto con el fin de prestar soporte a los
estudiantes.

Mencionaremos ademas que apostar por la tecnologia educativa implica a la larga, un
gran ahorro econdémico e incluso cuidado ecoldgico, ya que los materiales de clase e

incluso el transporte para asistir a una leccion pueden no ser necesarios.

1.2.1.2 Desventajas

Algunas desventajas que se pueden mencionar pueden ser:

YV V V VY

Produce cansancio visual

Puede atraer problemas fisicos por mala postura o falta de actividad fisica

Si no se tiene sustento pedagdgico, puede frenar el aprendizaje

Si no se eligen sitios o portales adecuados se puede caer en el engafio o en adquirir

conocimientos poco confiables.
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1.2.1.3 Competencias del Docente en Entornos Virtuales

Las competencias digitales, se expresan en el dominio de capacidades, cuyas dimensiones

corresponden a los ambitos centrales de la cultura virtual. Ellas son:

» Tecnoldgica: alfabetizacién y apropiacion pertinente, con dominio de los entornos
digitales, con uso y gestion de dispositivos y entornos de trabajo digitales; de practicas
socioculturales digitales;

» Comunicativa: relacionarse y colaborar en entornos digitales a nivel interpersonal, social
y ciudadano,

» Informacional: evaluacion, con lectura critica de soportes electronicos, procesamiento,
jerarquizacion y aplicacion de informacion relevante segun proyectos,

» De aprendizaje: para generar conocimiento en procesos y productos, al transformar la
informacion en conocimiento y adquirirlo a través de las funciones superiores de

pensamiento.
La aplicacion de las competencias digitales, deberian servirle y ser utilizadas por el
profesor para tres tareas centrales:
1. Comunicacion: con la adquisicion y aplicacién de diversos medios para la

ensefianza: orales, escritos, audiovisuales, hipertextuales, de animacion, graficodigitales cada vez

mas portatiles, etc.
2. Construccidn: habilidades de escritura —para crear conocimiento con sentido,
3. Investigacion: navegar en el caos, apropiarse de recursos y herramientas,
evaluacion critica de recursos, negociacion de significados.
Existen ciertos comportamientos, demostrables (Fainholc, 2005) en la accidn concreta,
que el profesor pone en juego con las competencias digitales referidas, al estar inscrito

en un proyecto de tecnologia educativa apropiada consistente y para una transferencia,

multiplicacion confrontada, evaluada en la orientacion de los aprendizajes de los



151

estudiantes, que deberia conocer, poseer, demostrar, ensefiar:

1. Navegacion critica

2. Apropiacion del lenguaje de las TIC que le permitan comunicarse y expresarse;
3. Desarrollar multitareas;

4. Fortalecer el pensamiento (e inteligencia) colectivo, contextuado y distribuido dado en el trabajo

en red;

5. Desarrollar mecanismo de negociacion telematica con redacciones, comunicaciones, etc. que lo

promuevan,

6. Disefiar una secuencia didactica articulada con recursos telematicos, de modo criterioso y que

contribuya a crear sentido, realizar/ introducir

7. Intervenciones con seleccion de actividades significativas como juegos, simulaciones,

resolucién de problemas, estudios de casos, formulacién de proyectos, etc.

Lf’J 1.2.1.4 Elementos de las redes sociales que un profesor deberia reconocer

Entre los elementos de las redes sociales para ser aplicados y para que el profesor
entienda mejor sus mecanismos, son funcionalmente destacables:

-Una comunidad de aprendizaje, para generar puntos permanentes de
interconexion entre todos.

- La integracion de herramientas web dentro de la red — pueden ser ya
construidas, - con aplicaciones como los blogs, foros, podcasting, mensajeria
instantanea, fotos como Flickr o videos como YouTube, foros y publicaciones,
etc.

- La posibilidad de compartir, crear con y entre los docentes, comunidades de

diferente interés o de practica, recomendables para profesionales y profesores.

Tabla 15. Elementos de las redes sociales que un profesor deberia conocer.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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1.2.1.5 Tipos de Educacion

1.2.1.5.1 Educacion presencial

La educacion presencial segun Jesus Salinas Ibanez, “es

la que va acompafiada por un complejo contexto que, de

manera informal, refuerza el interés del alumno por la I
actividad de aprendizaje que despliega (Los comparieros, el intercambio de apuntes y puntos de

vista, el repaso en equipo, las actividades extra-educativas y el contacto con los profesores).”
Figura No. 27. WEBSCOLAR. (2013) Administracion Escolar, su concepto e importancia.
Nota: Fuente. https://www.webscolar.com/administracion-escolar-su-concepto-e-importancia.

1.2.1.5.2 Educacién virtual o a distancia

Segun Chen y otros (2004) sefialan que la ensefianza virtual se realiza en
espacios virtuales, donde los usuarios aplican un conjunto de estrategias de intercambio de
informacion, basadas en sistemas de ordenadores, de redes telematicas y de aplicaciones
informaticas (p. 59-68).

Segun el Mineduc, (Ministerio de Educacion) es el tipo de educacion que proporciona la
entrega educativa a la persona, distante del centro de estudio, mediante la utilizacion de diversos
sistemas registrados, aprobados, coordinados y supervisados por la dependencia especifica.

(Articulo 54, Ley de Educacién Nacional)

1.2.1.5.3 Educacion semipresencial

Segun el Mineduc, (Ministerio de Educacion) es una variante de la modalidad a distancia
que proporciona la entrega educativa a la persona que, por razones de trabajo u otras, no puede
asistir regularmente a un centro educativo, la educacién Semipresencial combina actividades de
aprendizaje con presencia de docentes o tutores y actividades de aprendizaje o investigacion,
desarrollo de textos y otros. La entrega educativa se realiza los fines de semana o en periodos de

tiempo apropiados a las posibilidades de los estudiantes. (Articulo 2. Acuerdo 3590-2011).
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1.2.1.5.4 Educacién hibrida

Segun Michael Horn y Staker se considera un programa de aprendizaje hibrido cuando el
estudiante aprende: 1) al menos a través del aprendizaje en linea, con algun elemento de control
del estudiante sobre el tiempo, lugar, la ruta de aprendizaje seguida y/o el ritmo; 2) al menos en
un lugar fisico supervisado fuera de casa; y 3) las modalidades a lo largo de la ruta de
aprendizaje de cada estudiante dentro de un curso o materia, estan conectadas para proporcionar

una experiencia de aprendizaje integrada.

La metodologia de clase invertida (CI) o aula invertida (en inglés Flipped Classroom) por
otro lado, combina las tareas del aula y las actividades realizadas con el uso de tecnologias
digitales de informacion y comunicacion (TIC). Propone que los alumnos, antes de la clase,
estudien un tema especifico para prepararse y acudir a esta con preguntas y preocupaciones, que
seran el punto de partida para las discusiones en el aula con compafieros y maestros.
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Capitulo 111

1.3 Socializacién

La socializacion es un proceso del individuo y un proceso de la sociedad. "EI Proceso por el
cual los individuos, en su interaccién con otros, desarrollan las maneras de pensar, sentir y actuar

que son esenciales para su participacion eficaz en la sociedad" (Vander Zanden, 1986).

1.3.1 Caracteristicas didacticas de socializacion

1.3.1.1 Caracteristicas generales de algunas técnicas de didacticas

Existe una gran cantidad de técnicas didacticas, al igual que existen diferentes formas de

clasificarlas.

La técnica didactica es un procedimiento didactico que se presta a ayudar a realizar una
parte del aprendizaje que se persigue con la estrategia. Mientras que la estrategia abarca aspectos
mas generales del curso o de un proceso de formacion completo, la técnica se enfoca a la
orientacion del aprendizaje en &reas delimitadas del curso. Dicho de otra manera, la técnica
didactica es el recurso particular de que se vale el docente para llevar a efecto los propdsitos

planeados desde la estrategia.

Las técnicas determinan de manera ordenada la forma de llevar a cabo un proceso, sus
pasos definen claramente coémo ha de ser guiado el curso de las acciones para conseguir los
objetivos propuestos. Aplicando ese enfoque al dmbito educativo, diremos que una técnica
didactica es el procedimiento l6gico y con fundamento psicologico destinado a orientar el

aprendizaje del alumno.

Dentro del proceso de una técnica, puede haber diferentes actividades necesarias para la
consecucion de los resultados pretendidos por la técnica. Estas actividades son atin mas parciales
y especificas que la técnica y pueden variar segun el tipo de técnica o el tipo de grupo con el que
se trabaja. Las actividades pueden ser aisladas y estar definidas por las necesidades de aprendizaje
del grupo.



1.3.1.2 Caracteristicas generales de algunas técnicas de didacticas

Tabla No. 16. Caracteristicas generales de algunas técnicas didacticas

Técnica Objetivo Ventajas Aplicaciones Recomendaciones
Presentar de Permite presentar | Se puede usar para: Estimular la
manera organizada | informacion de interaccion entre los
informacién a un manera ordenada. | - presentar los integrantes del grupo.
grupo. Por lo contenidos del curso.
general es el No importa el El profesor debe
- profesor quien tamafio del grupo | - presentar una desarrollar
Exposicion | expone; sin al que se presenta | conferencia de tipo | habilidades para
embargo en la informacion. informativo. interesar y motivar al
alguqqs casos grupo en su
;?Tnt::g; Ig;ponen. - Exponer_ resultados | SXPOSICION.
o0 conclusiones de
una actividad.
Es interesante. Recomendable en: Definan claramente
las habilidades,
Se convierte en | - Materias terminales | actitudes y valores
incentivo. de carreras que se estimularan en
Acercar una profesionales. el proyecto.
realidad concretaa | Motiva a
Método de | U @mbiente aprender. - Cursos donde ya se | Dar asesoria'y
proyectos acad_emlco por integran contenidos | Seguimiento a los
medio de la Estimula el de diferentes areas alumnos a lo largo de
realizacion de un desarrollo de del conocimiento. todo el proyecto.
proyecto de trabajo. | papilidades para
resolver - Cursos donde se
situaciones puede hacer un
reales. trabajo
interdisciplinario.
Es interesante. Util para: El caso debe estar
bien elaborado y
Se convierte en - Iniciar la discusion | €xpuesto.
incentivo. de un tema.
Se debe reflexionar
Acercar una Motiva a - Promover la con el grupo en torno
realidad concretaa | aprender. investigacion sobre | a los aprendizajes
Método de | un ambiente ciertos contenidos. | logrados.
casos académico por Desarrolla la
medio de uncaso | habilidad para - Verificar los
real o disefiado. analisis y sintesis. | aprendizajes
logrados.
Permite que el
contenido sea
mas significativo
para los alumnos.
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Con base en

Promueve la
investigacion.

Estimula el
pensamiento
critico.

Util para:

- Iniciar la discusién
de un tema.

- Guiar la discusion
del curso.

Que el profesor
desarrolle habilidades
para el disefio y
planteamiento de las
preguntas.

Evitar ser repetitivo

oreguntas llevar a Des_arrolla en el uso de la técnica.
i IOS alumnos a Ia hab”ldades pal’a - Promover |a
Métodode | i ision y andlisis | &l analisis y participacion de los
Preguntas | 4o informacion sintesis de alumnos.
pertinente a la informacion.
materia. - Generar
Los estudiantes | controversia creativa
aplican verdades | gn gl grupo.
"descubiertas"
para la
construccion de
conocimientos y
principios.
Promueve la Aplicable para: Que el docente
interaccién y la desarrolle experiencia
comunicacion. - Contenidos que para controlar al
requieren la vivencia | 9rupo y para hacer un
Es divertida. para hacerlos buen analisis de la
. significativos. experiencia.
Aprende(’a partir Permite
ggblfeaggrﬁgntizgtso aprendizajes - Desarrollar Que los juegos y
Simulacién | como sobre el significativos. habiligjzjldes S'mU|a§3'9”e§ enque
y juego desempefio de los especificas para se participara sean

alumnos ante
situaciones
simuladas.

enfrentar y resolver
las situaciones
simuladas.

- Estimular el interés
de los alumnos por
un tema especifico al
participar en el

congruentes con los
contenidos del curso.

Que los roles de los
participantes sean
claramente definidos
y Se promueva su
rotacion.

Aprendizaje
basado en
problemas

juego.
Favorece el Es dtil: Que el profesor
Los estudiantes desarrollo de desarrolle las
deben trabajar en habilidades para | - para que los habilidades para la

grupos pequenos,
sintetizar y
construir el
conocimiento para
resolver los
problemas, que por
lo general han sido
tomados de la
realidad.

el analisis y
sintesis de
informacion.

Permite el
desarrollo de
actitudes
positivas ante
problemas.

alumnos identifiquen
necesidades de
aprendizaje.

- Para abrir la

discusién de un tema.

- Para promover la
participacion de los

facilitacion.

Generar en los
alumnos disposicién
para trabajar de esta
forma.

Retroalimentar
constantemente a los
alumnos sobre su
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Desarrolla
habilidades
cognitivas y de
socializacion.

alumnos en la
atencion a problemas
relacionados con su
area de especialidad.

participacion en la
solucién del
problema.

Reflexionar con el
grupo sobre las
habilidades, actitudes
y valores estimulados
por la forma de
trabajo.

Abre perspectivas
de acercamiento a

Es atil:

Que el profesor
conozca bien el

curso.

la realidad. - Para discutir un procedimiento.
tema desde diferentes
Ampliar el campo | Desinhibe. tipos de roles. Que los roles y las
de experiencia de caracteristicas de los
los participantes y | Motiva. - Parapromover la | MISMOs sean
Juego de - ) identificad
su habilidad para empatia en el grupo | ldentificadas
roles |
resolver problemas | Fomenta la de alumnos. claramente.
desde dlfergntes creatividad. _
puntos de vista. - Para generar en los | Que se reflexione
alumnos conciencia sobre las habilidades,
sobre la importancia | actitudes y valores
de interdependencia | logrados.
grupal.
Se recibe Se aplica para: Aclarar al grupo el
informacion objetivo del panel y el
variada y - Contrastar papel que le toca a
estimulante. diferentes puntos de | cada participante.
vista con respecto a
Motivante. un tema. Hacer una cuidadosa
Dar a conocer a un -
. seleccion del tema en
Panel de grupo diferentes . . el panel v de la
Discusion | orientaciones con | Estimulael - Motivaralos oriZntaci)én e los
respecto a un tema. | Pensamiento alumnos a investigar | 9Tl p
critico. sobre contenidos del | Invitados.

El moderador debe
tener experiencia en el
ejercicio de esa
actividad.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Capitulo IV

1.4  Medios de Socializacion en tiempos de Pandemia
¢, Cual es el efecto que causa el aislamiento por la pandemia?

Muchos son los comentarios que surgen a raiz del aislamiento que se vive en la actualidad
por causa de la pandemia producida por el COVID-19, si bien es cierto que esta situacion afecta
a la poblacion en general, cabe destacar que los mas afectados son los nifios y los adolescentes
pues se aislan de la realidad de la que vivimos; el hogar deberia de ser un refugio sano en donde
podrian estar a salvo, sin embargo, para muchos en lugar de ser un espacio en donde se confinen
y resguarden es todo lo contrario lo cual genera muchas expectativas. En el ambito educativo los
estudiantes estan sufriendo de estrés, ansiedad, soledad, tristeza entre otros tantos efectos que el
confinamiento estd provocando. Un estudio realizado en Espafia e Italia muestra los sintomas
comunicados por las figuras parentales durante el confinamiento: sentimientos de soledad (31,3
%), nerviosismo (38 %), inquietud (38,8 %), irritabilidad (39 %) y dificultad de concentracion el
76% de los jovenes. Si bien la realidad es cruda el vivirla puede ser ain méas. En la actualidad
nos encontramos con estudiantes de los diferentes niveles tratando de subsistir al ciclo lectivo,
estudiantes menos entusiastas, docentes al borde del colapso y padres que no ven la hora de que
se reanuden las clases presenciales, y si bien esto es un suefio de muchos es una pesadilla para

otros tantos.

¢, Cuales son los procesos que deberia realizar los docentes para mejorar la educacion en

tiempos de pandemia?

Si bien es cierto que a muchos nos sorprendié el tener que renunciar a las clases presenciales
a raiz de la pandemia provocada por el COVID-19. Fue a partir de entonces cuando a muchos
nos sorprendié la incertidumbre de optar por continuar el ciclo lectivo por medio de las
diferentes plataformas existentes y de facil utilidad tanto para el docente como para el estudiante.
En la actualidad debemos seguir innovando y tener en claro que no todos los estudiantes tienen
las mismas oportunidades para poder llevar a cabo el proceso educativo en el entorno virtual, por
lo tanto, se debe tener comunicacidn constante para estar al tanto del que hacer y como hacerlo,
tener comunicacion con padres de familia y tratar de concientizar a los mismos para el apoyo

constante a sus hijos en cuanto al desarrollo académico. Los directores de los centros educativos
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en el nivel de educacién primaria han hecho hasta lo imposible por lograr una adaptacion a la
nueva realidad. No, obstante, este proceso ha puesto al desnudo la situacion deficitaria de las
escuelas en cuanto a contar con procedimientos, estrategias y planes de trabajo; y seria mucho
pedir, si se estuviese preparado con equipo tecnoldgico debido a que, desde los inicios de la
pandemia en este pais, el accionar en educacion ha sido motivo de experimentar nuevas lineas de

accion.
1.4.1 Redes sociales

¢, Qué son las redes sociales?

Las redes sociales, en el mundo virtual, son sitios y aplicaciones que operan en niveles
diversos como el profesional, de relacion, entre otros, pero siempre permitiendo el intercambio

de informacidn entre personas y/o empresas.

Cuando hablamos de red social, lo que viene a la mente en primer lugar son sitios como
Facebook, Twitter y LinkedIn o aplicaciones como Snapchat e Instagram, tipicos de la
actualidad. Pero la idea, sin embargo, es mucho més antigua: en la sociologia, por ejemplo, el
concepto de red social se utiliza para analizar interacciones entre individuos, grupos,

organizaciones o hasta sociedades enteras desde el final del siglo XIX.

En Internet, las redes sociales han suscitado discusiones como la de falta de privacidad,
pero también han servido como medio de convocatoria para manifestaciones pablicas en
protestas. Estas plataformas crearon, también, una nueva forma de relacién entre empresas y
clientes, abriendo caminos tanto para la interaccién, como para el anuncio de productos o

servicios.

1.4.2 Redes sociales y Social media

Muchas personas creen que las redes sociales y social media son lo mismo y que los
términos se pueden utilizar como sindnimos, pero no es cierto. Social media es el uso de
tecnologias para hacer interactivo el didlogo entre personas, mientras que red social es una

estructura social formada por personas que comparten intereses similares.
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1.4.2.1 Redes sociales

El principal propdsito de las redes sociales es el de
conectar personas. Completas tu perfil en canales de social

media e interact(ias con las personas con base en los detalles que

leen sobre ti. Se puede decir que las redes sociales son una

categoria de social media.
Figura No. 28. Autor. (s.a.). (s.f.). Estrategias de marketing digital en redes sociales.

Nota: Fuente. https://www.salesland.net/blog/estrategias-de-marketing-digital-en-redes-
sociales-como-empiezo

1.4.2.2 Social media

Social media, a su vez, es un término amplio, que abarca
diferentes medios, como videos, blogs y las ya mencionadas redes
sociales. Otra manera de diferenciarlas es pensar que las social
media ayudan a las personas a unirse a través de la tecnologia

mientras las redes sociales mejoran esa conexion, ya que las

personas solo se interconectan en redes porque tienen intereses

comunes.

Figura No. 29. Chauvin, Silvia. (s.f.). Como usar los medios sociales para potenciar tu

networking.

Nota: Fuente. http://www.mujeresdeempresa.com/como-usar-los-medios-sociales-para-

potenciar-tu-networking/

1.4.2.3 Plataformas virtuales
1.4.2.4 Plataforma

Es un concepto con varios usos. Por lo general se trata de una base que se halla a una

cierta altura o de aquello que brinda un soporte, ya sea fisico o simbdlico.
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1.4.2.4.1Virtual

Por su parte, el &mbito virtual estd vinculado a lo que existe de manera aparente o

simulada, y no fisicamente.

Con estas definiciones en claro, podemos introducirnos en el concepto de plataforma
virtual, que se emplea en el &mbito de la tecnologia. Una plataforma virtual es un sistema que
permite la ejecucion de diversas aplicaciones bajo un mismo entorno, dando a los usuarios la
posibilidad de acceder a ellas a través de Internet. Esto quiere decir que, al utilizar una
plataforma virtual, el usuario no debe estar en un espacio fisico determinado, sino que sélo
necesita contar con una conexién a la Web que le permita ingresar a la plataforma en cuestion y

hacer uso de sus servicios.

1.4.2.4.2 Plataformas Virtuales Educativas

Una plataforma educativa virtual es un programa que engloba diferentes tipos de
herramientas destinadas a fines administrativos, docentes y otra indole. Su principal funcion es
facilitar la creacion de entornos virtuales para impartir todo tipo de formaciones a traves de

internet sin necesidad de tener conocimientos de programacion.

En realidad, son programas que permiten hacer tareas como: organizar contenidos y
actividades dentro de un curso online, gestionar las matriculaciones de los estudiantes, tener un
seguimiento de trabajo durante el curso, resolver dudas y crear espacios de comunicacion

interactiva, evaluar los progresos de los alumnos, etc.

Pueden utilizarse para gestionar de manera integral formaciones a distancia 0 como un
complemento de la docencia presencial. Aungue cada vez mas también se emplean para crear
espacios de discusion y trabajo para grupos de investigacion, o para implementar comunidades

virtuales y redes de aprendizaje en torno a temas de interés comun.

1.4.2.4.3 Ventajas

» Autonomia de publicacién y produccion a la red de recursos y contenidos por parte de los
participantes.
» Permiten alojar informaciéon para que los otros usuarios las obtengan.

» Acceder a diferentes tipos de informacién mediante un login.
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> Interfaces de conexidn con varios usuarios.
» Facilidad a los usuarios de incorporarse en el llamado Teletrabajo.

» Utilizacion desde cualquier parte del mundo.

1.4.2.4.4 Desventajas

» Todos los procesos académicos, requieren de un autoaprendizaje continuo, por lo tanto, la
Unica desventaja palpable, es el desconocimiento de las herramientas de su
funcionamiento.

Ademas, también podemos considerar que algunos de sus desventajas son:

La lenta velocidad de carga para la transmisién de datos.

No-interaccioén directa con un usuario.

Y V. VYV V

Poca privacidad con nuestros archivos.
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Capitulo V

1.5 Documentos que avalan el desarrollo formativo de los nifios.

Los siguientes son documentos que avalan el proceso formativo de los estudiantes
para el desarrollo adecuado de las diferentes actividades educativas durante el desarrollo de la
pandemia Covid-19, mismos que ayudan a seguir los diferentes protocolos que establece el
Ministerio de Salud en conjunto con el Ministerio de Educacién para llevar a cabo la educacion

de una forma segura y eficaz.
1.5.1 Acuerdo Ministerial 300-2020. Normas Sanitarias para la prevencion y control del
covid-19 y otras epidemias en los centros educativos del pais Tomando en cuenta un
retorno seguro a clases se implementan las normas sanitarias para la prevencion y control
de covid-19, con la finalidad de contener la propagacion de dicha enfermedad.
B k3 | S
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EN ESTA EDICION ENCONTRARA:

ORGANISMO EJECUTIVO

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
¥ ASISTENCIA SOCIAL

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 300-2020

MINISTERIO DE GOBERNACION

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 369-2020
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 373-2020

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 412-2020
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 300-2020
Guaternalo, 22 de diciembre de 2020
LA MINISTRA DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que Iz Constitucidn Politica de la Repiblica de G ! b que el Estado se organiza pera
proteger a la persona v a la familia, y preceptia que s salud es un derecho fundamental del ser humano,
catslogindolo como bien pablico; asi bl gue es obl on del Estado proporcionar y
faciliter od ion n sus i sin discrimi: alguna; ademés Ia educacién es wn derecho

INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL

ACUERDO NUMERO 1487
CONSEJO ECONOMICO
Y SOCIAL DE GUATEMALA
RESOLUCION NUMERO 02-2020
MUNICIPALIDAD DE ZACAPA,
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ACTA No. 106-2020 PUNTO CUARTO
ACTA No. 106.2020 PUNTO QUINTO
Pagina 7

MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO,
DE QUETZAL

ACTA NUMERO 471-2020 PUNTO TERCERO
Pagina 8
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fund; 1 que un factor del progreso social y jco de la Nacién.

CONSIDERANDO:

Que snte la epidemin ocasionada por el virus SARS-CoV-2 deln dad por Ci

COVID-19 en Guatzmals, asi como ofras cpidemias que en un futuro pudieren presentarse, el Estado
debe provesr ¢ marco juridico bajo al cual se garantice la idad en la educaci

para el sistema

I, en un amb seguto y de bajo fiesgo para los nifios, nifias, adolescentes, persomal
docente y administrativo; por lo que la presente disposicién legal es de estricto interés del Estado, de
R ydo 5

POR TANTO

En gjexc de las que le el articulo 194 literales a) y f) de la Constituciéon Politica de
1a Repablica de ( la, ¥ con 4 en los los 27 mcisos a), {) y m) del Decreto ndmero
114-97 del Congreso de la : de G Ley del Or Ejecutivo; 3, 4, 9 liternl 0), 39y
58 del Decreto nfimero 90-97 del Congreso de la Repéblica de Guatemala, Codigo de Salud,

ACUERDA
Emitir la siguients:

NORMA SANITARIA PARA LA PREVENCION Y CONTROL
DE INFECCIONES POR SARS CoV-2 Y OTRAS EPIDEMIAS, PARA LOS CENTROS
DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

ARTICULO 1. Aprobacién y objeto, Se aprucba la NORMA SANITARIA PARA LA PREVENCION
¥ CONTROL DE INFECCIONES POR SARS CoV-2 Y OTRAS EPIDEMIAS, PARA LOS CENTROS
DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, que incluye ¢l TABLERO DE ALERTA SANITARIA,
con ol obj do y on la p on, control, y
SARS-CoV-2 y otras opi en ¢l sector

on del virus
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ARTICULO 1 Nermas de

b Se continés con s ARTICULD A, Notificackin y cosrlinacidn cun ol Sistema Nacisasl de Sadad. Todo centio educatrwo
aplicaciés de lo snipulado en of Acusado Gubsrastive No. 130-2020, srticlo 3, Modidas samitarias y debard potificar ol servicio de sehud del Minmesrio de Salud Példics y Astmmcss Social de m bocatided,
rempousstitiiad colective y poresal demmn de s 24 borsu om0 de COVID-19 y

o) Uso universsl y sdecuado de le muncarilla, so sxcoptia los nilos ssonores de 2 allos. cocrding con 18 sutorided samitarts las accienes de y "
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< wh—-u—y*uﬂmwnd*mhﬂ dos de 1n idn de casns y de los cascs recuperades paen que of Comisé de
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9 ls 1 sou de Nipo © de tela de dou capes. Las mescerifias N93
wole ye reocmmendan pers perwenas de alio ewgn ARTICULO %, Copasitaciin y Educaciio en Sabnd. Todo cento edusativo deberd swtsblecer un
v} Proteeciia facial Los doceates, persseal sdminissrantvo y de servico de 1odo centro & o=nsusd & pars bow doocentes, personal adenisrativo,
daramis wdo o fempo gue onés e contacio con los eundisses, Geberdn cumplic con la ahantes y padrss o de o= Jos sigui pamos: 3) téouica de higiens do
proweccide facial enln vigeate, exp o I e bt Noema n-n.h)-o-u-lohh—i-y b < ion de fas; d)
Complensutarias o Neglaneno de Salad y S d pe—ry de casce b o-covm-w.-)n-yn-.-—bl-l—,
-n--muu-um-hamuu—nhwymm deninfoccidn & cpacios fldcos, material y equipe; y, 0 u de aforos y
0 Vendlackin satral en s aniss, En poem y flsico segmo. Asl mimno, o de capy 1a siencidn oo iocluside, con
ventazas shisrtas, ds con vestil _lan ds dcherin mmperty peranercis csiural y lingfistics
Clases 10 s cercano of Bgo de It posibis, 1 de Yy
Eotm rowUTizise ARTICULO 10, Tablers de Alerts Sanitarin pars los Contros Aol Nistema e
) Gaken La de wulss y mobiliacia, sl como de Edvcaciie. €1 Tablero de Alerta Senttaris pars los Ceotros Bdecativos dol Sestema Naciooad de
cuslouier sctivided adenire del cenww educesivo, debe wegww que s mamoNgs ¥dncacida mrobede e of wricels |, comenido m o documento Anexc 2 esie Acserdo Mindeerial foans
imapesamientss fixice de o pumd cinoo (15) metros mere las penom, e adicics of afom del pars mepal del mismo y o Misisterio de Salud Piblica y Asistencia Social lo actuslizerd segiin
sapacio Geterminado e o Anexo de esta Nonmativa. cemmTeat
&) Higese de mmmos, Swmplesa ¥ de Todow low comtios
deherns rmmer sxtcionos & highene de masos (lavado con agus ¥ jadn o gal coa alcobol mayer ARTICULO 11, Vigencis. Bl prmssste Acucrdo Miniserial o3 de estrico imends del Bmado y do
o sesenns por ciemto 60%) como minimo ma por mis Astes y despobs G cada jornads dehen epieacibe pmmal, y empeesa o rogr i degecs de ws publicasis en o Diarso de Cemro Amenca.
las ficies del s los y fhemdas aprob o b 8 sy
zormar y Seposccnss que @uirs o Mintsierto de Salnd Pablicn y Ausencas Socal. coMuNiQUESE St 1“

ARTICULD 3, Sisesua de Vigieneia y Coutrol Sanitarie s jos Centres Educatives. = todos los

e Do o oy
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rapirsions o sorpechosss pars COVID-19, Eee sistems deberd condywvar ol rastreo y sosiscens de T MDNISTRA DE SALUD PUBLICA ¥ ASISTENCIA SOCIAL
commacros de casos confinmedos de COVID-19, Dow o mis controy sducativos que persenssces o ls
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magurer Is sdecusds vigilescls de ln sisd de los endisses, of personal doceste y admininrssw, y ANEXO AL ACUERDO 300-2020.
Fhﬁ_h_#h-!ﬁd_ﬁﬂh—-hpnh—h TABLERO DE ALERTA SANITARIA PARA LOS CENTROS DEL SISTEMA
2e miamitn o CoTERE, . o dn los h EDUCATIVO NACIHONAL
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Imagen No. 31. Portal del Ministerio de Educacion. Diciembre 12, 2020. Normas Sanitarias

para la prevencién y control del covid-19 y otras epidemias en los centros educativos del pais

Nota: Fuente. https://www.mineduc.gob.gt/portal/documents/ACUERDO-300-2020.pdf
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1.5.2 Acuerdo Ministerial 3590-2011. Modalidad Educativa a distancia

El presente Acuerdo es de observancia general y su objeto es normar la autorizacion,
funcionamiento y control de la entrega educativa en modalidades a distancia y semipresencial
del Curriculum Nacional Base, planes, programas, proyectos y cursos libres establecidos en

el subsistema de educacién extraescolar.

Ministerio de Educacion

Comtemala, C. A
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Ministerio de Educacion

Guatemala, C, AL

2 Dictar los lneamienios que permitan @ recoleccdn, integrackdn y publicacion de las estadisticas
educativas y el monitoreo de los indicadores correspondientes.

f  La Direccion General de Educacion Especial -DIGEESP-:
1. Establecer los neami 0s para que se kcen las adecuaciones curriculares
correspondientes al grado, etapa o modalidad ed. iva que los con dad:
educatvas especiales, asociadas o no a discapacidad, incluyendo la superdotacion

g Las Direcciones Departamentales de Educaciéon -DIDEDUC-

1 Autorizar el funcionameento de las instalaciones fisicas de los centros e instituciones gque fueron
autorizadas por la DIGEEX para realzar la entrega educativa en estas modakdades.
Lievar el registro de l0s servicios que prestan en su jurisdiccdn instiuciones cuyas oficinas centrales
pertenecen a otras jurisdicciones
C y iver las solictudes, asi como la evaluacion esp | para ubicacion en @l grado o
etapa corresp establecida en o articulo 23 del presente acuerdo.
Lievar el registro de las personas designadas por las insttuciones como enlaces 1ecnicos
Realzar el proceso de emisidn de titulos y dplomas de los egresados del cicio diversificado. de
conformedad con las normas vigentes, de las mstituciones que tienen su sede central en 13 junsaccdn
correspondiente
Certificar, a través de 1as supervisiones educativas que corresponda, que los cenificados y/o diplomas que
presenta el estudiante que reside en su junsdiccidn fueron emitidos legalimente

nhes w N

@

CAPITULO Il
AUTORIZACION DE SERVICIOS E INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Articulo 6. Servicios en modalidad a distancia. Los servicios de entrega educativa que pueden ser ofrecidos en
modakdad a distanca son los siguientes

a Entrega del Curriculum Nacional Base, del cuarto al sexto grados del Nive! de Educacion Pnmana, para
estudiantes en la edad correspondiente; de los grados segundo al sexto o la etapa correspondiente, para
estudiantes en sobve edad y de Educacion Acelerada para Adulios

b Entrega de! Curriculum Nacional Base en el Nivel Medio Cicio de Educacion Basica para estudiantes en ia
edad commespondiente, con sobre edad y adultos.

¢ Entrega del Curriculum Nacional Base en el Nwel Medio, Cicio de Educacidn Dwversificada, de s carreras que
se autoricen expresamente para utiizar la modalidad de entrega a distancia a ovenes en s edad
correspondiente y adultos

d. Entrega del Curriculum Nacional Base de lodos los niveles para estudiantes con necesidades educativas
especiales.

e Planes. programas y proyectos educativos, de formacién y capacitacion, disefiados especificamente para ser

i lidad a distancia.

gados en a

Articulo 7. Servicios en modalidad semipresencial. Los servicios de entrega educativa que pueden sef
frecidos en modalidad semipresencial son 10s siguientes.

Entrega del Curriculum Nacional Base del nwel de Educacion Prepnmaria para estudiantes en la edad
iente

b Entrega del Curriculum Nacional Base, de l0s niveles de Educacion Primana y Educacion Media Cicic de
Educacion Basica, para estudiantes en la edad corespondente, en scbre edad y de Educacion Acelerada
para Adulios

¢ Entrega del Curriculum Nacional Base en el Nivel Medio, Ciclo de Educacion Diversificada, de las carreras que
se autoricen expresamente para utilizar la modakdad de entrega sempresencial, jovenes en la edad
comrespondiante y adultos.

¢ Entrega del Cumriculum Nacional Base en Carreras del Ciclo de Educacion Diversificada, con orentacion

técnica que requieran el d o de P oas en la utizacion y operacion de equipos. maquinaria,
utileria y otros relacionados.

¢ Entrega del Curriculum Nacional Base de todos los niveles para estudiantes con idades edl
especiales

f Planes. programas y proyectos educativos, de formacion y capacitacion, agisefiados especificamente para ser
entregados en modalidad 2

distancia y:'o semipresencial, previa aulornzacion corresp
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a Las dependencias del Ministeno de Educacidn cuya naturaleza y funciones estén relacionadas con la
educacidn a distancia y/o semipresencial

b Dependencias gubernamentales auténomas y semiautonomas, extermnas al sector de educacion

¢ Centros educatives privados

d.  Asociaciones. grupos organizados, organizaciones no gubernamentales -ONG- y entidades privadas

Articulo 9. Lineamientos y certificaciones

a La Dweccion General de Curriculo -DIGECUR-, elaborara los lineamientos para el disefio de la mosaidad de
entrega educativa, los textos, ibros, guias. manuales y otros recursos de apoyo curmicular, asi como el perfil de
los tulores y faciitadores que presenten los centros educativos Como recursos y elementos de la dinamica
propia en estas modalidades de entrega

b La Direccion General de Acreditacion y Certficacidn -DIGEACE-, certificara los textos, ibros. guias. manuales
y otros recursos de apoyo curricular que presenten los centros educativos como recursos y elementos de la
dinamica propia en estas modalidades de entrega.

Articulo 10. Solicitud de autorizaciéon Para que una Institucidon sea autorizada para realizar |y entrega educativa
a distancia ylo semipresencial debera presentar a la Coordinacion Depanamental de Educacion Extraescolar de la
Direccién Departamental de Educacién de la jurisdiccion en la que se encuentre ubicada su sede central la
solcitud correspondiente, siguiendo los lineamientos establecidos en &l protocoio de procedimeentos y gestion

CAPITULO I
REQUISITOS

Articulo 11. Registro de datos de los estudiantes. Las instituciones que brndan servicios educativos en
modaldades de entrega a distancia yio semipresencial deben registrar 1a informacidn general de los estudiantes,
conforme lo establezca la DIGEEX en el formulario correspondiente

Articulo 12. Planificacion de los aprendizajes.

a Del Curriculum Nacional Base Para @ planificacion de los aprengzajes, adecuacion de los contenidos
declarativos, procedimentales y actitudinales. que se realizan con base en las caracteristicas e intereses de la
poblacn beneficiaria, asi como la organzacion de los aprendizajes en umdades tematicas. blogues de
aprendizaje. proyectos, lemas generadores y otros, se tomaran en cuenta os lineamsentos de concrecion
curnicular establecidos

b Los planes, programas, areas, sub areas o cursos de los programas de Educacidn Extraescolar No Formal y
Formacién Profesional deberan formularse de acuerdo con su naturaleza y siguiendo las mismas lineas del
disefio curricular, es decir que los aprendizajes estaran crganizados por competencias

Articulo 13. Calendario y horario. La entrega educativa en modalidad a destancia de los niveles, ciclos y grados
del Curriculum Nacional Base, no esta sugeta a un orden rigido de calendarios, horarios, ni a un sistema inflexible
de conoamientos

Articulo 14. Metodologia del aprendizaje a distancia La metedologia de la entrega educativa a distancia tendra
como base el Marco General de Transformacion Cumncular y los Lineamientos Metodologicos del Aprendizaje. del
Curriculum Nacional Base del nivel respective

En la metodologia se aseguraran actvidades de aprendizaje centradas en el alumno, con su participacion directa
en el desarrolio de las competencias Se utizarén mualtiples fuentes de nformacidn y referencias documentales
impresos. digitales o virtuales, de acuerdo con las caracteristicas de la modalidad de entrega a dstancia

Articulo 15. Materiales y medios de aprendizaje a distancia. El disefio y produccidn de materiales, medios y
recursos digitales, virtuales o impresos. destinados &l aprendizaje a distancia, deben elaborarse de conformidad
con io establecko en el Articulo 12 del presente acuerdo y, previo a su utilizacion, deberan ser certificados por la
dependencia ministerial que corresponda.

Articulo 16. Evaluacion de los aprendizajes.
a En la entrega educativa 3 distancia para la evaluacion de los aprendizajes se aphcaran las fi
diagnostica y formativa, durante el desarrolio de los procesos La funcion sumativa se efectuara cua
estudiantes finakicen satisfacloriamente sus aprendizajes, independientemente del tiempo
ellos.
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b Las insttuciones autonzadas que ofrecen |la entrega educativa en modalidades a distanca y/o semi
deberanMrbspmeodmmymumqumhmummumdosydbgmde
las competencias de area, subdrea grado o programa correspondientes.

¢ Las dependencias especificas estableceran procedimientos adecuados para la completacion de ios registros
estadisbcos de promocdn. asi como para la apicacion de las pruebas estandarizadas a que estan sujetos los
estudiantes en la finalizackdn de los niveles o ciclos de ta educacion

Articulo 17, Perfil de los tutores.

2 Nivel ge Egucacdn Preprmana El tutor del nivel de educacion prepnmana para la modabdad de entrega
semipresencial debe acreditar fitulo de Maestra de Educacdn Preprimaria o bien centificacion de desarolio de
competencias, habilidades y destrezas psicomotoras y aprestamiento infantil, presentar la constancia de haber
participado en programa de formacion para la entrega educativa en modalidad semipresencial en el nivel de
educacsdn preprimaria,

b Nivel de Educacion Primana Requisitos del perfil del tutor para los grados 1°. 2° y 3° para la modalidad de
entrega semipresencial. y. para el 4° 5° y €° para la modaidad de entrega a distancia, el tutor debe acreditar
titvlo de Maestro de Educacidn Primaria, presentar & conslancia de haber participado en programa de
formacion para la entrega educativa en modalidad semipresencal y entrega educativa a distancia,
respectivamente

¢ Cxlos de Educacion Basica y ce Educacion Diversificada. del Nivel de Educacion Media, para la modalidad de
entrega a distancia El tutor debe acreddar, como minimo, titulo de Profesor de Enseflanza Media con
especialidad comprobada en ¢l drea © subdrea del Curriculum Nacional Base que atendera, presentar la
constancia de haber particpado en programa de formacion para ia enfrega educativa a distancia

d Requisitos del tutor para la Educacsdn No Formal y la Educacion Profesional para la modalidad de entrega
educativa a distancia y/o semipresencial Para desempedar el rol de tutor de un programa con orientacdn de
educacion para el trabajo, debe acreditar titulo de educacion media o diploma de formacidn técnica
ocupacional o profesional; constancia de haber participado en programa de formacdn para la entrega
educativa a distancia y/o semigresencial Preferiblemente con experiencia calficada en la gestion y manejp de
medos escritos, iImpresos, mecios avdiovisuales, digitales y virtuales, entre otros.

e Requsitos del perfd de tutor para Educacion Especial Para desempedar el rol de tulor para Educacion
Especial, debera acreditar titulo a nivel de Técnico Universitario en Educacidn Especial. profesorado con
especialidad en el drea. o de Maestro de Educacidn Primana, segun el nivel en el que se desempefe,
constancia de haber participado en programa de formacion para la entrega educativa en la modalidad de
entrega semipresencial, constancia de haber participado en un diplomado relacionado con los lemas ce
Educacion Inclusiva Educacion Especial, Problemas de Aprendizaje y/o expenencia comprobada en el campo
de ia Educacion Especial

f  En todos los casos, los tutcres deben dominar el idioma matemo de los estudantes que atenderan
directamente.

Articulo 18. Coordinacidon de las Instituciones con las Direcciones Departamentales de Educacion. La
nstitucion que preste los servicios para realizar la entrega educativa en modalidades a distancia ylo
semipresencal, debera designar, con las formalidades correspondientes, un representante que fungira como
enlace lécnco entre la institucion y la Direccsdn Departamental de Educacion respectiva para la coordinacion de
actividades correspondiente

CAPITULO IV
CONTROLES Y REGISTROS

Articulo 19. Cédigo de establecimiento. Las nstiuciones aulorizadas para realzar ia entrega educativa en
modalidades a distancia y/o semipresencial, deben contar con un codigo de establecrmiento que identfique al
centro educativo y que permita el registro a nivel local de los estudiantes que pertenezcan al centro educatvo

Articulo 20. Registro. Las instiuciones autorizadas para realizar la entrega educativa en modalidad a distancia
ylo semipresencial, debera solictar su registro en a base de datos del Ministeno de Educacidn, a traves de la
Dweccion Departamental de Educacion de los departamentios en los que residan los estudiantes que atiende

Articulo n.lwmummwmoumummmmaus que mondena
estudianes para realizar 13 entrega educativa en modalidad a distancia, para la inscripcion correspondien

deberan solcitar los siguientes documentos:
a Estudiantes guatemaltecos que residen en Guatemala: Certificacion de nacimento, céd
documento Gnico de identiicacion personal, certificados y diplomas de los estudios
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b Estudiantes extranjeros que residen en Guatemala y que acreditan estudios realizados en el extranjero.
Certificacion de nacimiento, pasaporte y certificados y diplomas o titulos de estudios realizados con los pases
de ley correspondientes.

Articulo 22. Inscripcion de estudiantes residentes en el extranjero Las instituciones autorizadas para realizar
la enfrega educativa en modalidad a distancia, que atenden a estudiantes residentes en el extranjero, para la
inscripcion correspondiente procederan segin los siguientes casos:

a Estudiantes que acreditan estudios realizados en Guatemala, para la inscripcidn de los estudiantes deberan
presentar los siguientes documentos. certificacidon de nacimiento, cédula de vecindad o documento Unico de
wentificacion personal, certificados y diplomas de los estudios realizados. Los documentos deberan
presentarse debidamente confrontados por la auteridad competente del Ministerio de Educacion

b Estudiantes que acreditan estudios realzados en el extranjero, para la inscripcion deberan presentar los
documentos descritos en el inciso a del presente articulo 0 su equivalente, debidamente certificados y
autenticados, asl como también los pases de ley correspondientes.

Articulo 23. Evaluacién especial de ubicacion. A los interesados, mayores de edad, gue soliciten ser inscntos
en el nivel de educacion primaria y que, por circunstancias especiales, no puedan presentar los certificados que
prueben los estudios realizados, les sera realizada una evaluacion especial de ubicacidn para determinar el grado
o etapa que le corresponde estudiar. La evaluacion especial de ubicacion debera ser solicitada a la Direccion
Deparntamental de Educacion respectiva por la Comision de Evaluacion de la institucion a la que el interesado le
solicitd su inscripcion, con base en lo establecido en Ia literal f, del articulo 28 del Acuerdo Ministerial No. 1171-
2010, de fecha 15 de julio de 2010, Reglamento de evaluacion de los aprendizajes para los niveles de educacion
prepnmaria, primana y media de los subsistemas de educacion escolar y extraescolar en todos sus niveles

Articulo 24. Asignacion de cédigo personal. Las instituciones autorizadas para realizar la entrega educativa en
las modalidades a distancia y/o semipresencial, concluido el proceso de inscripcion, deberan realizar el proceso de
registro de estudiantes para la asignacion de codigo personal de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion

Articulo 25. Acreditacién de los estudiantes Los estudiantes que egresan de los distintos programas y
proyectos educativos en las modalidades de entrega educativa a distancia y/o semipresencial, seran acreditados y
certificados con base en los registros generales de resultados finales y les seran otorgados los certificados y
diplomas establecidos oficiaimente para el subsistema extraescolar. Los documentos de certificacion y diplomas
especificaran |a modalidad de entrega correspondiente

Articulo 26. Estadistica Los centros educativos que realizan la entrega educaliva en las modalidades a distancia
yio semipresencial, deberan entregar oportunamente, en la dependencia respectiva, la informacion estadistica
correspondiente, siguiendo los lineamientos sefialados por el Ministerio de Educacion

Articulo 27. Evaluacién. Los servicios educativos extraescolares, formales y no formales autorizados por la
Dweccion General de Educacion Extraescolar ~-DIGEEX~ estan obligados, luego de cinco aflos de funcionameento,
a realizar las gestiones correspondientes para su recertificacion, conforme a los procesos establecidos por el
Ministenio de Educacion.

CAPITULO V
SANCIONES Y CANCELACION

Articulo 28. Sanciones y Cancelacién El Ministeno de Educacion esta facultado para emitir medidas de sancion,
tales como amonestacion escrita, multa graduada, segun la falta, suspension temporal y, finaimente, cancelacion
de la autorizacion para funcionar. Esta dltima sancion se acordard después de haber agotado los tramites
administrativos. Asi como para solicitar ante los érganos jurisdiccionales correspondientes la deduccion de
responsabilidades legales aplicables, de conformidad con lo establecido en la legisiacion nacional, a las
instituciones autorizadas para realizar la entrega educativa en las modalidades a distancia y/o semipresencial que
contravengan el presente acuerdo y otras disposiciones.

TiTuLo I
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 29. Plazo para la emision del protocolo de procedimientos y gestion. La Di
Educacion Extraescolar ~DIGEEX- tendra un plazo maximo de 30 dias a partir de la blicacion del
presente acuerdo para elaborar el protocolo de procedimientos y gestion
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Articulo 30. Plazo para admision de solicitudes de autorizacion. Las instituciones interesadas en ofrecer
servicios educativos en modalidades de entrega educativa a distancia y/o semipresencial, podran presentar sus
solcitudes de autorizacion a partir de que sea aprobado €l protocolo de procedimientos y gestion por el Ministeno
de Educacion

Articulo 31. Proceso de regularizacion de las instituciones ya autorizadas. Las instituciones que actuaimente
realzan la entrega educativa en las modalidades a distancia y/o semipresencial, que se encuentren debidamente
autorizadas para el efecto, deberan regularizar los procesos, materiales y medios que utilizan, para adecuarios a
los lineamientos y disposiciones del presente acuerdo. Para el efecto deberan presentar al Ministerio de Educacion
a través de la Diwreccion General de Educacion Extraescolar ~-DIGEEX-, en un término no mayor de treinta dias
después de aprobado el protocolo de procedimientos, la hoja de ruta o cronograma de cumplimiento progresivo del
proceso de regularizacion que realizaran

A partir de la fecha de presentacion del cronograma, tendran un plazo de un afo para regulanzar su
funcionamiento con base en los ineameentos y disposiciones contendas en el presente acuerdo. El plazo indicado
podra ser prorrogado a solicitud de los interesados

Articulo 32. Casos no previstos Los casos no previstos en el presente acuerdo ministenal seran resueltos por el
Despacho Supenor

Articulo 33. Vigencia El presente acuerdo empezara a regir el dia sngu-ente de su publicacion en el Diario de
Centro América -

COMUNIQUESE.
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Imagen No. 36. Library, Doctos. (s.f.). Acuerdo Ministerial 3590-2011. Modalidad Educativa a

distancia

Nota: Fuente.
http://digeex.mineduc.gob.gt/portal/library/Doctos/Acuerdo%20Ministerial%203590-
2011%20Disposiciones%20que%20Norman%20Modalidad%20a%?20Distancia.pdf
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1.5.3 Acuerdo Ministerial 2762-2020. Normativa que se regira en el sistema de educacion

nacional durante la pandemia Covid-19 (Modelo mixto, presencial o hibrido)

En este hace oficial que la finalizacion del ciclo escolar 2020 sera virtual y que el ciclo 2021,

seria un sistema hibrido: presencial y virtual.

MINISTERIO DE EDUCACION

Guatemala, C. A.

ACUERDO MINISTERIAL NUMEROQ 2762-2020
Guatemala, 29 de septiembre 2020.
LA MINISTRA DE EDUCACION
CONSIDERANDO

Que la Constitucidn Politica de la Repuablica de Guatemala establece que el Estado se
organiza para proteger a la persona v a la familia; su fin supremo es la realizacién del bien
comin. Es deber del Estado garantizar a los habitantes de la Repiblica la vida, la libertad, la

Justicia, la seguridad. la paz, la educacion y el desarrollo integral de la persona.
CONSIDERANDO

Que la Ley de Educacién Macional manifiesta que la Educacidn en Guatemala es un derecho
inherente a la persona humana, tiene al educando como centro ¥ sujeto del proceso educativo,
por lo que es una obligacion del Estado propiciar y facilitar la educacion a los habitantes sin
discriminacion alguna, garantizando el desarrollo integral de todo ser humano v el

conocimiento de la realidad del pais.
CONSIDERANDO

Cue como consecuencia de la Pandemia por la enfermedad del COVID-19, el Estado de
Guaternala debe emitir la normativa que regira el Sistema Educativo Macional en los Centros
Educativos y lo relacionado con los Protocolos Institucionales, para minimizar el riesgo de
contagio, El presente Acuerdo es de estricto interés del Estado por lo que su publicacidn

dzberad realizarse sin costo alguno.
POR TANTO

En cjercicio de la funcién que le confiere la literal a) del Articulo 194 de la Constitucidn
Politica de la Repiblica de Guatemala; ¥ con fundamento en las literales a) ¥ ) del Articulo
27 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Repiiblica

de Guaternala.
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ACUERDA

La siguiente,

NORMATIVA QUE REGIRA EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL DURANTE
LA PANDEMIA COVID-19

Articulo 1. Objeto. Establecer en el Sistema Educative Nacional la normativa para viabilizar
la continuidad del proceso educativo de forma segura, con enfoque inclusivo, pertinencia
cultural ¥ lingiiistica; en ¢l marco del Plan Integral para la Prevencidn, Respuesta v
Recuperacidn ante el COVID-19 para el ciclo escolar 2020, se mantiene vigente la modalidad
de educacidn a distancia, educacién via internet o similares, asi como la estrategia Aprendo
en Casa. Para el ciclo escolar 2021 se trabajard por medio de un modelo hibride o mixto
acorde al contexto guatemalteco, en atencidn a lo establecida por ¢l Sistema de Alerta
Sanitaria para la emergencia COVID-19 del Ministerio de Salud Piblica ¥ Asistencia Social

con la asesoria de la Coprecovid.

Articulo 2. Calendario escolar. Para la finalizacidn del ciclo escolar 2020 se deberd tomar
en cuenta el calendario emitide por el Ministerio de Educacidn a través del Acuerdo
Ministerial niimero 3831-2019 reformado por el Acuerdo Ministerial nimers 2689-2020. E)
calendario escolar 2021, se emitird conforme al Sistema de Alerta Sanitaria para la

emergencia COVID-19 del Ministerio de Salud Piiblica y Asistencia Social.

Articule 3. Evaluacion y promocién de los estudiantes, El Ministerio de Educacion por
medio del Acuerdo Ministerial nimero 2690-2020 emitié las normas que autorizan el proceso
de evaluacidn, registro, promocion y certificacion de los aprendizajes para el ciclo escolar
2020 del Sistermna Educative Nacional,

Articule 4. Modelo Hibride o Mixto. El modelo Hibrido o Mixto, se refiere a una forma de
entrega educativa que combina el aprendizaje en el aula v en casa, con el propésite que todos
los estudiantes puedan continuar con el proceso educativo de forma scgura en los diferentes
niveles del Sistema Educativo Macional. Para su implementacion se aplicaran estrategias
diddcticas y recursos educativos pertinentes al contexto, que promuevan aprendizajes

significativos con la participacion de la comunidad educativa.
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Articulo 5. Organizacién de sesiones de aprendizaje. La organizacion de las sesiones de
aprendizaje que se desarrollaran por medio del modelo hibrido o mixto en el centro educativo
@ en casa, se regirdn en atencién a lo establecido por el Sistema de Alerta Sanitaria para la

emergencia COVID-19,

Articulo 6. Sistema de Gobernanza. El Acuerdo Ministerial nitmero 247-2014 gue
contiene el Sistema de Gobernanza para la Gestion de Riesgo y Desastres para la Seguridad
Escolar en el Sistema Educativo MNacional, es de observancia obligatoria para continuar
articulando los procesos y esfuerzos de manera integrada en el dmbito Macional,

Departamental, Municipal v Local para el desarrollo del proceso educativo.

Articule 7. Gestién de Riesgo en atencién a la emergencia COVID-19. Para la Gestion de
Riesgo en atencién a la Emergencia COVID-19, se establecieron las Mesas Macional,
Departamental y Municipal, contenidas en la Circular No, VEEA/02/2020 de fecha 24 de
abril de 2020, las cuales continuardn funcionando durante la pandemia. Asimismo,
acompafiardn a la Comisidn Escolar de Gestion de Riesgo, que se crea en el presente
Acuerdo, para coordinar en cada centro educativo las acciones antes, durante y después del

retorno a clases presenciales.

Articulo 8. Protocolos Institucionales. El Ministerio de Educacion reitera la vigencia de los
protocolos institucionales contenidos en la circular DIREH-No. 52-2020 de fecha 31 de julio
de 2020, para salvaguardar la vida del personal que labora en las distintas dependencias, los

cuales son de observancia obligatoria,

Articule 9. Protocolos para el retorno al centro educativo. El Ministerio de Edueacion
emitird los Protocolos en materia de higiene ¥ seguridad que serdn utilizados para garantizar
el retorno segure a clases presenciales en el ciclo escolar 2021, con el proposite de contar
con un marco general de accidn para preservar la salud de todos los integrantes de la
comunidad educativa. Asimismo, se considerard la situacién en que se encuentren los

servicios basicos de los centros educativos.
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Articulo 10. Programa de Alimentacion Escolar. El Ministerio de Educacion garantizara
la entrega de la Alimentacién Escolar a los estudiantes de los Niveles de Educacién

preprimaria y primaria del sector publico, en razén de la continuidad del proceso educativo.

Articulo 11. Vigencia. El presente acuerdo empicza a regir el dia de su publicacién en el

Diario de Centro América.

COMUNIQUESE

o ——
HECTOR ANTONIO

NIDIA YOLANDA ORELHL_XY{VA MOSCOSO DE VEGA

Imagen No. 40 (s.a.). (s.f.). Acuerdo Ministerial 2762-2020. Normativa que se regiré en el
sistema de educacion nacional durante la pandemia Covid-19 (Modelo mixto, presencial o
hibrido)

Nota: Fuente. https://dideducsolola.gob.gt/wp-content/uploads/2020/10/2020-AM-2762-2020-
Noramtiva-que-regira-el-Sistema-Educativo-Nacional-durante-la-pandemina-del-Covid-19.pdf
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1.5.4 Acuerdo Gubernativo 79-2020. Normas Complementarias al reglamento de salud
y seguridad ocupacional, para la prevencion y control de brotes de Sars-Cov-2 en

los centros de trabajo.

Dicho acuerdo establece las sanciones para las empresas y trabajadores que no acaten las
prohibiciones y protocolos de salud ocupacional, las mismas son complementarias al Reglamento
de Salud y Seguridad Ocupacional incluyendo las disposiciones para la prevencion y control de
brotes del COVID-19 en los centros de trabajo.

» RESIDENCIA UE LA REPUBLIC»
Secr u“w.‘

Regisuo de Decrews y Acuardos
Fecha de lngr LY - E-2020
tieo Z_ Fobo 35S Cesiltadd__

Mincsterco do Trabapo g Freecscin S occal
..%a(e;/za:&. ‘ge.%
ACUERDO GUBERNATIVONo. 79 - 2020 3N
Guatemala, 14 de junio de 2,020

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece que el Estado de
Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la familia, preceptua que la salud es
un derecho fundamental del ser humano, catalogandolo como bien publico. Ademas, senala
que los regimenes econdomico, social y laboral se fundan y organizan conforme al principio
de justicia social. Que el articulo 204 del Decreto numero 1441 Codige de Trabajo,
establece que las autoridades de trabajo y sanitarias deben colaborar a fin de obtener el
adecuado cumplimiento de las disposiciones de Salud y Seguridad en el Trabajo, debiendo
ser dictadas por el Organismo Ejecutivo, mediante acuerdos emitidos por conducto del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Asimismo que en cumplimiento del articulo 2 del
Decreto numero 21-2020 del Congreso de la Republica de Guatemala, el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social por medio de Acuerdo Ministerial nimero 146-2020 de
fecha 2 de junio de 2020, emitié la "Estrategia Nacional de Control de la Epidemia de SARS
COV-2 y Bases para la Desescalada de las Medidas de Reapertura Condicionada del
Confinamiento”, con el objeto de establecer las normas minimas de prevencion y control de
brotes de SARS COV-2 y que con ese proposito y por mandamiento legal es necesario
complementar dicha estrategia de prevencion con normas de salud y seguridad ocupacional
que garanticen condiciones de trabajo seguras que permitan retomar la vida productiva y la
economia nacional salvaguardando la vida y la salud de personas que trabajan y sus
familias.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdc Gubernativo nimero 229-2014 aprueba el Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional, que regula las normas generales que se deben observar en el
trabajo con el fin de proteger la vida, salud e integridad de los trabajadores. Que en la
situacion de pandemia provocada por el COVID-19, el Ministerio de Salud Pdublica y
Asistencia Social emitié el Acuerdo Ministerial nimero 146-2020 que en el articulo 12 regula
las directrices rectoras para prevenir y controlar los brotes de SARS COV-2 en los centros
de trabajo y entre estas se prescribe que cada entidad publica debe adecuarlas en el marco
de su competencia, por lo que es necesario emitir las presentes disposiciones especificas.

CONSIDERANDO

Que a partir del estado de calamidad publica y mientras exista la posibilidad de contagio de
la enfermedad de COVID-19 tienen especial relevancia las medidas que garanticen la salud
y seguridad de las personas que trabajan para permitir un adecuado desarrollo de las
actividades econdémicas y sociales del pais.
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POR TANTO

En egjercicio de las funciones que le confiere el articulo 183 literal e) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y con fundamento en los articulos 101, 102, 104 y
106 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 197, 197 “bis" y 204 del
Cédigo de Trabajo, Decreto nimero 1441, Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional,
Acuerdo Gubernativo namero 228-2014; y literal “e" del articulo 7 del Protocolo Adicional a
la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales; 12 y 16 del Acuerdo Ministerial numero 146-2020 del Ministeric de
Salud Puablica y Asistencia Social,

ACUERDA
Emitir las siguientes:

NORMAS COMPLEMENTARIAS AL REGLAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL, PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE BROTES DE SARS COV-2
EN LOS CENTROS DE TRABAJO

TiTULO |
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. La presente normativa complementa el Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo numero 229-2014, en lo que conciemne a la
prevencion y control del contagio del virus SARS COV-2 en todos los centros de trabajo del
sector publico o privado del pais; por medic de disposiciones de salud y seguridad
ocupacional que permitan condiciones de trabajo seguras para minimizar el riesgo de
contagio.

Estas normas de salud y seguridad ocupacional desarrollan las directrices emitidas por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social para los centros de trabajo, por medio del
Acuerdo Ministerial nimero 146-2020, en cumplimiento del articulo 2 del Decreto nimero
21-2020 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 2. Observancia. E| presente reglamento constituye un minimo de garantias en
salud y seguridad ocupacional de observancia general en toda la Republica y sus normas
tienen caracter de orden pUblico, susceptibles de ser superadas por voluntad del empleador
o mediante la negociacion colectiva con las organizaciones de trabajadores.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS PATRONOS

Articulo 3. Obligaciones. Todo patrono o sus representantes, intermediarios, proveedores,
contratistas o subcontratistas, y empresas terceras, deberan cumplir con las directrices
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sanitarias que se emitan y las del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y estan obligados

Establecer distanciamiento social dentro de los centros de trabajo que permitan la
separacion fisica de por lo menos un metro con cincuenta centimetros entre los
empleados, entre éstos y los consumidores o usuarios. Cuando por la naturaleza de las
actividades no sea posible el distanciamiento antes referido se debera disponer de
barreras fisicas que minimicen el contagio.

El distanciamiento fisico debe respetarse en forma estricta no solo en la organizacién de
cada lugar de trabajo sino también en el uso de areas comunes como: corredores,
gradas, comedores, bafos, vestidores, patios, jardines, area de carga, descarga,
parqueos, entre otros.

. Disponer de estaciones de limpieza apropiada de manos (lavabos con jabdon o gel de

alcohol mayer al sesenta por ciento) especialmente en areas de atencién al publico,
bafios y vestidores.

. Clasificar a los trabajadores por nivel de riesgo de exposicién, con el objetivo de tomar

las medidas de prevencion de contagio que correspondan en aquellos puestos de trabajo
en el que la exposicion a contagio sea mayor. Clasificacién que se debe incluir en el plan
de prevencién de riesgos laborales o en el plan de salud y seguridad ocupacional. Accion
que debe ir acompafada de la dotacién a los trabajadores del equipo de proteccion
personal que corresponda de conformidad con el nivel de riesgo.

. Cuando por la naturaleza de las actividades laborales que se realicen sea necesaria la

atenciéon al publico, se debe colocar pantallas o proporcionar escudos faciales al
trabajador, que aislen tanto al usuario o consumidor como a la persona que presta el
servicio siempre haciendo uso de la mascarilla de tela.

. Proteger a los empleados de alto riesgo de enfermedad por COVID-19, incrementando

las medidas laborales y sanitarias para minimizar el riesgo de contagio.

Implementar un sistema de tamizaje de empleados al inicio de la jornada que evallue
sintomas del COVID-19y la toma de temperatura de los empleados, de conformidad con
la guia que para el efecto emita el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

. Implementar politicas de ausentismo por enfermedad que incluyan un registro de fechas,

sus causas y periodo de ausencia.

. Reportar al Distrito de Salud Publica cualquier caso sospechoso de COVID-12 que se

identifique en el centro de trabajo.

. Reportar a la Direccion General de Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Previsién
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j. Establecer una politica interna para asegurar el transporte de personas sospechosas de
estar enfermas de COVID-19 acorde a las guias de salud, asi como el cierre por
veinticuatro horas de las éareas que éstas hayan utilizado, para proceder a su
desinfeccion.

k. Asegurar el uso de insumos para desinfectar, aprobados por las guias del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

I.  Designar uno o mas monitores en el centro de trabajo, en razén del nimero de
trabajadores. El nimero se determinara de forma técnica, por expertos que cumplan con
los requisitos de ley y estén debidamente registrados en el Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

m. Proporcionar de forma gratuita y periddica mascarilla de tela, a todas las personas que
le prestan un servicio.

n. Impedir el ingreso de toda persona al centro de trabajo que no use mascarilla de tela.

fi. Proporcionar, dependiendo del nivel de riesgo de exposicion al virus SARS COV-2, el
equipo de protecciéon personal para la prevencién y control del contagio del COVID-18
en el centro de trabajo. Dicho equipo no sustituye al de proteccion personal que por la
naturaleza del trabajo sea necesario utilizar. El equipo de proteccion personal debe
verificarse en la calidad de los materiales por parte de un experto en salud y seguridad
ocupacional debidamente registrado en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

o. Limpiar y desinfectar diariamente cada edificio, local o area de trabajo.

p. Limpiar y desinfectar constantemente todas aquellas herramientas, insumos, materiales
y superficies de uso o contacto frecuente, conforme a los procedimientos de desinfeccion
establecidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

q. Propercionar un dispensador de gel de alcochol mayor al sesenta por ciento, para la
desinfeccién inmediata después de cada ingreso, en aquellos casos donde sea
necesario el uso de marcaje electrénico en el centro de trabajo.

r. Proveer a los trabajadores transporte gratuito en el caso de centros de trabajo que no
cuenten con el mismo, mientras no esté en funcionamiento el transporte publico urbano
y extraurbano, observando las medidas de prevencién y control de contagio de COVID-
19 respectivas.

s. Impulsar campafias de informacién, capacitacién y motivar la participacion de los
trabajadores en las mismas, para evitar el contagio de COVID-19.

t. Sefalizar el centro de trabajo de conformidad con las normas técnicas para el efecto, con
relacién al distanciamiento fisico al formar filas o en areas de espera, uso de mascarilla,
ubicacién de dispositives con gel de alcohol, espacios que se pueden utilizar en el
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elevador, en los casos que se utilicen, el area de aislamiento y otras que sean
consideradas en los planes de prevencién de riesgo laboral o de salud y seguridad
ocupacional, respectivamente.

Articulo 4. Prohibiciones. Se prohibe a los Patronos:

a. Realizar cualquier acto de preferencia, distincion o exclusion en el acceso o
permanencia en el empleo, basado en el COVID-18.

b. Obligar a un trabajador a prestar los servicios para el que se contrato, sin las
medidas de proteccion y preventivas adecuadas que reduzcan el riesgo de
contagio, establecidas en este reglamento.

c. Llevar a cabo reuniocnes sin cumplir las normas de distanciamiento y de
prevencion establecidas en el presente reglamento.

d. Suspender a los trabajadores, asintomaticos o sintomaticos, del centro de
trabajo sin seguir las medidas sanitarias por COVID-19 dictadas por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social en lo que se refiere a caso sospecheso o
caso confirmado y las contenidas en los planes de prevencion de riesgos o de
salud y seguridad ocupacional.

El incumplimiento por parte del patrono del presente reglamento, se considerara falta
laboral, sin perjuicio de lo establecido en las literales “g" e “i" del articulo 79 del Codigo de
Trabsgjo.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 5. Obligaciones. Todo trabajador debera cumplir con las directrices sanitarias que
se emitan y las del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y esta obligado a:

b.
C.

Acatar de forma estricta las diferentes disposiciones sanitarias para la prevencién y
control de contagio de COVID-19.

Usar la mascarilla de tela en todo momento, salvo al ingerir sus alimentos.

Informar inmediatamente a su empleador o0 a quien ejerza la direccién en el centro
de trabajo si presenta sintomas de COVID-19 y seguir las instrucciones del monitor
de salud y seguridad ocupacional del centro de trabajo.

Hacer uso diligente de la mascarilla de tela proporcionada y gel de alcohol dispuesto
en el centro de trabajo y de todo tipo de insumos © herramientas proporcionadas
para el propdsito de disminuir las posibilidades de contagio.

Desinfectar frecuentemente sus manos con gel de alcohol mayor al sesenta por
ciento, especialmente al tener contacto con superficies fuera de su puesto de
trabajo.

Presentar la constancia de haber cumplido con los criterios meédicos establecidos,
por la autoridad competente, para descontinuar el aislamiento, siempre y cuando su
situacién médica haya sido determinada come caso sospechoso o confirmad
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Articulo 6. Prohibiciones. Se prohibe a los trabajadores:

a. Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de Salud y
Seguridad Ocupacional en las operaciones y procesos de trabajo.

b. Dariar o destruir los equipos de proteccién personal o negarse a usarlos.

c. Danfar, destruir, ocultar o remover los afiches, carteles y otros medios visuales
disefados para crear y fomentar una cultura de prevencion y control del
contagio de COVID-19.

d. Realizar su trabajo sin el debido equipo de proteccion personal proporcionado
por el empleador

e. Realizar cualquier acto de injuria, calumnia o vias de hecho entre los
trabajadores por motivo del COVID-19, que alteren la disciplina, el respeto y el
orden en el centro de trabajo.

El incumplimiento por parte del trabajador del presente reglamento, se considerara falta
laboral, sin perjuicio de lo establecido en la literal *g" del articulo 77 del Cédigo de Trabajo.

CAPITULO IV
OTRAS MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL DE BROTES DE SARS COV-2
EN LOS CENTROS DE TRABAJO

Articulo 7. Trabajadores con Discapacidad. El patrono que contrate personas con
discapacidad, esta en la obligacion de cumplir con todo lo establecido en el presente
reglamento, tomando en cuenta, siempre que sea posible, lo recomendado en la Guia para
la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad de Guatemala frente a la
Crisis de Covid-19 y el Protocolo de Protecciéon para las Personas con Discapacidad en la
Emergencia de Salud Humanitaria emitidas por el Consejo Nacional de las Personas con
Discapacidad ~CONADI-.

Articulo 8. Areas de aislamiento. Establecer un area especifica y temporal de aislamiento
fisico con el objeto de realizar los procedimientos sanitarios que correspondan para
aquellos casos sospechosos con el propésito de evitar su contacto con otros trabajadores
o terceras personas mientras se atiende la situacién por el Ministerio de Salud Pdblica y
Asistencia Social o el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en el marco de su
competencia.

El area de aislamiento sera desinfectada inmediatamente después de egresar el trabajador
con sintomas, de conformidad con la guia que para el efecto emita la autoridad de gobierno
responsable.

Dicha area debe estar ubicada, de tal manera que sea un lugar de poco fransito de
personas, con puerta, pisos, paredes y equipo de material lavable o de facil desinfeccién.

Articulo 9. Uso de elevadores y areas comunes. Los elevadores deberan ser
debidamente sefializados en cuanto a los espacios que se pueden utilizar para respetar el
distanciamiento establecido entre cada persona, de tal manera que no entren mas personas
que las debidamente indicadas de forma visible en el elevador. De igual manera en las
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areas de espera comunes se respetara el distanciamiento social. En todo caso el uso de
los elevadores debe quedar para utilizacién de las personas con discapacidad o de
movilidad reducida. Estos aspectos deben quedar determinados en el correspondiente plan
de prevencion de riesgos laborales o de salud y seguridad ocupacional.

Articulo 10. Uso de Comedores. Establecer horarios especificos para el uso del comedor
con el objeto de respetar el distanciamiento social. Deben estar provistos de dispensadores
con gel de alcohol mayor al sesenta por ciento.

Articulo 11. Transporte a los trabajadores. En los lugares de trabajo donde se
proporcione transporte a los trabajadores, se debe coordinar las lineas de ingreso al
vehiculo, respetando el distanciamiento social entre cada trabajador, desinfectandose las
manos con gel de alcohol mayor al sesenta por ciento antes de abordar el transporte,
debiendo usar su respectiva mascarilla de tela durante todo el trayecto; la ocupacién del
vehiculo debe ser del cincuenta por ciento de su capacidad, estar previamente limpio y
desinfectado y bajo ninglin motivo se permitird que se transporte a personas de pie. El
piloto de dicha unidad debe portar, ademas de la mascarilla de tela, un escudo facial y
aplicar las medidas de prevenciéon y control de contagio de COVID-19, ademas de lo
establecido por la autoridad correspondiente, asimismo debe desinfectar la unidad al
terminar cada recorrido.

TITULO 11
CAPITULO |
CONTROL Y VIGILANCIA

Articulo 12. Entes de control. El Ministerio de Trabajo y Previsién Social y el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social tienen a su cargo el control y vigilancia de |la Salud y
Seguridad Ocupacional en los centros de trabajo, segin sus respectivas competencias.
Estas entidades deben:

a. Inspeccionar y verificar, a través de sus organos de inspeccion, el cumplimiento
de las presentes normas emitidas para la prevencion y control del COVID-18.

b. Adoptary ejecutar los lineamientos, directrices y normativas generales en Salud
y Seguridad Ocupacional para la prevencion y control del COVID-19.

c. Dirigir, coordinar y vigilar las actuaciones que en materia de Salud y Seguridad
Ocupacional realicen sus dependencias o unidades.

d. Desarrollar su actuacién en armonia con la de aquellos otros Departamentos o
Direcciones de ambas instituciones, que fueren competentes en cuanto a la
prevencion y combate del COVID-19.

e. Mantener relacién con entidades nacionales e internacionales, en materia de
Salud y Seguridad Ocupacional para la prevencion y control del COVID-18.

f. Realizar, promover, sensibilizar y contribuir al desarrollo de programas de
formacidn tedrico-practico, para la prevencion y control del COVID-19.

Articulo 13. Planes obligatorios en los centros de trabajo. En los centros de trabajo es
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de salud y seguridad ocupacional, segin corresponda, tal como lo establece el Reglamento
de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo nimero 229-2014.

En dichos planes se debe incorporar un apartado que contenga la estrategia de prevencién
y control de brotes de SARS COV-2 en el centro de trabajo, basado en el presente
reglamento y demas disposiciones emitidas por el Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia
Social para prevenir y controlar el COVID-19 o el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

El plan, segun corresponda, debe ser autorizado y resuelto en un plazo no mayor a un mes
calendario por el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo
y Previsién Sccial o la Seccién de Seguridad e Higiene de! Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Las medidas y acciones sanitarias reguladas en el presente reglamento para prevenir y
controlar el contagio del COVID-19 deben ser adaptadas al centro de trabajo segin la
actividad econ6mica de tal forma que se cumpla con el objetivo establecido en el articulo 1
de este cuerpe normativo.

Articulo 14. Obligaciones del monitor o monitores de salud y seguridad ocupacional.
En el control y vigilancia, el monitor o los monitores de salud y seguridad ocupacional
coadyuvaran y ademas deben:

a. Capacitar periédicamente a los trabajadores sobre las medidas implementadas en
el lugar de trabajo para la prevencion y control del COVID-19, incluyendo el
distanciamiento social, uso de mascarilla y lavado de manos.

b. Implementar el sistema de tamizaje y toma de temperatura de los trabajadores al
inicio de la jornada.

c. Dar cumplimiento a las disposiciones que las autoridades de gobierno decidan como
consecuencia del COVID-19.

d. Establecer una politica interna para asegurar el transporte de casos sospechosos
de COVID-18 en el centro de trabajo conforme a las directrices de la autoridad
rectora en salud.

e. Establecer una politica interna para proceder al cierre por veinticuatro horas de las
areas que el caso sospechoso de estar enfermo haya utilizado. Y seran reabiertas
hasta haber sido desinfectadas de conformidad con lo establecido por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

f. Capacitar a los trabajadores sobre la manera adecuada de utilizar, reutilizar o
desechar las mascarillas y demas insumos de proteccion entregados al persenal en
el centro de trabajo de conformidad con las guias que emita para el efecto el
Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social.

g. Suministrar, llevar control, verificar el uso adecuado y correcto del equipo de
proteccién entregado al trabajador.

h. Informar al empleader sobre el cumplimiento o no de las politicas internas de
prevencion y control del COVID-19 por parte de las personas gue se encuentren en
el centro de trabajo, especialmente verificar que todas las personas =
encuentren en el centro de trabajo utilicen la mascarilla.
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i. Participar en |la elaboracion del plan de prevencion de riesgos laborales o el de salud
y seguridad ocupacional.

J. Asegurarse que el plan de prevencion de riesgos laborales ¢ el de salud y seguridad
ocupacional incluya la metodologia y cronograma de capacitaciones al personal en
cuante a las medidas de prevencion y control del COVID-19.

k. Asegurarse gue el plan de prevencién de riesgos laborales o el de salud y seguridad
ocupacional cumpla con los requisitos que corresponden de conformidad con la ley;
pero especialmente que incluya el sistema de vigilancia epidemiolégica y el sistema
de vigilancia de la salud de los trabajadores tomando como referencia el perfil de
riesgos y que los mismos sean eficaces y eficientes.

I.  Trabajar conjuntamente con el comité bipartito en los casos en que corresponda
constituir un comité, de conformidad con la ley.

m. Responder a dudas y preocupaciones de los trabajadores referentes a COVID-19.

CAPITULO Il
SANCIONES

Articulo 15. Sanciones. Toda violacion a cualquier disposicién preceptiva o prohibitiva, por
accién u omisién contenida en el presente Acuerdo Gubernative, da lugar a la imposicidon
de sanciones segun lo establecido en los articulos 271, 271 "bis" y 272 del Cddigo de
Trabajo.

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 16. No discriminacién. En ningdn caso las directrices sanitarias aqui reguladas
podran implicar actes de discriminacién en el accesc y permanencia en el empleo y se
mantendra siempre el respeto a los derechos fundamentales.

Articulo 17. Responsabilidad Sectorial. El Ministerio de Trabajo y Prevision Social por
medio del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional emitira las guias para la
elaboracion de planes de prevencidon de riesgos laborales o de salud y seguridad
ocupacional por COVID-19 por sector econdmico y cada empleador debera ajustario a las
caracteristicas especiales de la actividad que realiza. Las guias seran emitidas de forma
inmediata.

Articulo 18. Pertinencia Lingliistica y Cultural. El contenido de estas disposiciones debe
difundirse con pertinencia linguistica y cultural, en funcion de los diferentes pueblos que
habitan en Guatemala y sus respectivas comunidades linglisticas, para lo cual se debera
coordinar de manera inmediata el apoyo con la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala
y demas dependencias relacionadas.
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Articulo 19. Vigencia. El presente Acuerdo Gubernativo entrara en vigencia tres dias
después de su publicacion en el Diario.de-Centro Ameérica.

—

Imagen No. 50. Ministerio de Trabajo. junio 14, 2020. Acuerdo Gubernativo 79-2020. Normas
Complementarias al reglamento de salud y seguridad ocupacional, para la prevencion y control

de brotes de Sars-Cov-2 en los centros de trabajo.

Nota: Fuente. https://dgps-sso.mintrabajo.gob.gt/files/AG-079-2020.pdf
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1.5.5 Acuerdo Ministerial 79-2021. Reforma del Acuerdo Gubernativo 79-2020

Reforma al Acuerdo Ministerial 300-2020, que contiene la Norma Sanitaria para la
Prevencion y Control de Infecciones por SARS-CoV-2 y otras epidemias, para los Centros del
Sistema Educativo Nacional, reformado por el Acuerdo Ministerial 69-2021.
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wetnte (2020), se apeobd la Norma Sanitaria para Ia Pre y Control de Infocciones por SARS-COV.

1 y otras Epidemiss, pars los Centros del Sistema Edwcativo Naclomal; el cual fue reformado por o
Acusrdo Ministerial ndmero 69-2021 de fecha diecinueve (19) de marzo de dos mil veimtiuno (2021); v
con:lMoqmdlduuunmlv-nqjmnhm_-’mncl_lquumhudphdnw-!ndcl‘-

gios por la d COVID-19, es al referido Acuerdo Ministerial,

por Jo que deviene emitir la p d i bﬂLhcanhldw estricto intorés del Estado v
de aplicacidn generl.

POR TANTO
En gjercicio de las funci que le conflere el articulo 194 | les a) y 1) de la Constisucion Politics de
la Repiblica de G la, y con en los lca 27 incisos a), 1) y m) del Decreto némero
ll497aalCmuhRap‘hhndef' Ley del Or Ex ivo: 3, 4, 9 lneral a), 39 y
58 del Decreto miimero 90-97 del Congreso de Is Repblics de G s, Codigo de Sabad

ACUERDA

Emitir Ia stgutente;

REFORMA AL ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 300-2020, DE FECHA VEINTIDOS (22)

DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020), QUE CONTIENE LA NORMA SANTTARIA
ATENCION ANUNCIANTES: PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE INFECCIONES POR SARS-CoV-2 Y OTRAS
A s EPIDEMIAS, PARA LOS CENTROS DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, REFORMADO
POR EL ACUERDO MINISTERIAL NUMERO §9-2021 DE FECHA DIECINUEVE (19 DE
Vode: Tt & o Jaadiv Sagel: dill! Diewtas & Caote MARZO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021)
Amibrco, 10 hote reapetordo ol orginel. For s arfercr, ety
Seinatin nigs o POICS Iomar nots ARTICULO 1. Se reforma el Articalo 10 BIS, del Acuerdo Ministerial 300-2020, reformado por

ol Acuerdo Miniserial mémero §9-2021, el cual queda de la siguicate forma:
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2) Qande Sterminem qo ks aiveles de riesgo de coztagio deste ce la comenided oducative son
ehevades ¢ lamineoces

W Cumdo ol conan sduswive, befo w estrion regpoashiidad, ¥ con autociackis aquess de bos
padres ds familin, prraatice mbmmumum-

s farnlaziones del oo eduostive pona b askstesch ea we
mnurﬂmbmmwmwwumau
Piblics y Asiteseia Socil”

ARTICULO 2. Las demis disposiciones cootmidas e o Acvendo Misisterial adesero 300-2000,
2 focha velrmidds (22) de diciembre de dos mil veimie (2020), nefamaadn por ol Acuerdo Miriseral
s 532001, quedan lnaberbles.

ARTICULO 3. Vigendin £ presemie Avserdo Minirterial o5 de esricn isteody del Faends y (e
wtcaciés gerenal, ¥ empien  regie o dia de s piblicecide e o Disrko de Ceants América.

() .
&m Bl MINISTERIO DE GOBERNACION

W ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 51-2021

Cuarenaio, 16 de marzo de 2021

KL MINISTRO DE GOBERNACION

CONSIDERANDO
e b o fiow o bt covm Ly Comtionc 00 Primica d 13 Bagibiica de Cumcrada o dorocho de ks porvena
. U rOIGR 0 Creecin W sacmErs garsariaads, 2 v el Eraco recoance |s persceahidul

8381 300! =3 ~——ve Ooe CONSIDENANDO "
3 u-Mn-u-w—-ﬂ-hdn--h-uth personalaad
- e bases o 1o inevi i IGLES A DE RELCRSTO
PALABRA MIFL DIOS CON NOSOTROS. SANTA ISADEL If, VILLA NUEVA, gue ls Dirscoicn

MM)'Q-M‘&-M &Iz Pro Grmersl 6¢ s Navwwm,
" Por 10 que correspande el M storic de Cobornaerdn. amvene 14 diigea 0000 kgl Comonpon treats

MINISTERIO DE GOBERNACION POR TANTO

nmamm-uwammmoencmmah
Ragihiline dn com fundamento en Jos artiouion 1S uneral 1, 16 ¥ 17 ot Codige Civil,
D-nlqlllo vl-meMhdh)thlnHG—m&u-mmwlu-w

0
|A|, Ro - e sdemero 763-2000 del Prendonts
tuuauwww
Guctemalo, 2 da jebrars ce 2021
ACUERDA
L MENESTRO DF GORERNACION Articain 1. Kaooscoe b Persoraludad juraion ¥ opeobar Jis bases constid oo do (2 \gloss
deoomusads JGLESIA DE JESUCRISTO PALANRA MIEL DIOS CON NOSOTROS, SANTA
CONSLDERANDO ISABEL 11, VILLA NUEVA, sonsaisids por secko de 1a ccriiurs pablica edmers |1 do foohe 19 de
Que de cordrendsd con la G Pelitica & la llepiblica de Onatnaala, o derccho or lods ponons o octebee de 2020, m-dwt\wmh-_n-to—&.—dxm
raction s rebgiln o croesce w oncwctrs prarleaks sl wisnn o Svodo esescce s pescraldad [widcs Cartox Ernigas Osono
&h“tﬂn)ml&q&h““aumymemmm
d yaichea cooforme ke reghm de e imotitecedn ¥ gue o Gobwome Articele 3 Pern ol & 4= socnl
umm-mb——“&ﬂ-;ﬂm Ma-MMMvummm--“a
T figheni 1GLESIA DE JEAUCRISTO PALARRA MIEL DIOS
CONSIDERANDO MW“QMAMILWMI“LMW—ﬂhM
cua-n——o-—-sul—um-—-u-mbumm doads 16 . P
seccoccs s persesalidad jarkdica v sprobaciin de bass de b dglens E
lmmhmmmuwhbm&ﬁulu&w&nmu_u Arvicudo 3, T prosents Acscido cries sa el d < hb s @ Damo de Lertre
mwmm.--mmr-wwm ABANCS oo
Jevden, por Iegat
hhlld-#'b!m--bduw-—oliﬁﬂ‘i dnd'-b-l‘-lnnv COMUNIQLESY.,
20 haber 3edo pulbicads donro del plaso gae crlabdoos le ley.
POR TANTO —

B shorwcto de Jee fuocisees oo o confiore of wrtulo 194 Leandd 1) de (s Comsmaadn Malitign de e Repahlion -~
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ACUERDA —
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Ministena de Gobernacide:

Imagen No. 51. (s.a.). abril, 2021. Acuerdo Ministerial 79-2021.

Nota: Fuente. https://dideducsolola.gob.gt/wp-content/uploads/2021/04/Acuerdo-Ministerial-79-
2021.pdf
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1.5.6 Acuerdo Ministerial 69-2021. Reforma del Acuerdo Ministerial 300-2020.

El Acuerdo 69-2021, fue publicado en el diario oficial el lunes 22 de marzo, resuelve que los

centros educativos publicos y privados ubicados en municipios que actualmente tengan alerta
naranja de contagio por Covid-19 deberan suspender las clases presenciales o hibridas.

Fundado en 1880
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 69-2021

Guaterncla, 19 de morzo de 2021

LA MINISTRA DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

CONSIDERANDO
Que la Constituciom Politica de Ia Repablica de G 2. bl que el E ‘so.... i para
m-hmyahhmxh..ywumﬁ-thsﬂnd-m‘ fund. 1 del ser b
cazsiogindolo como bien pdblico: es obligacion del Estado proporci y
faci a sus hab sin discri i demds la eds ibn es un & b
fund: l que ituye un factor deter del progr social y ico de la Nacid

CONSIDERANDO
Que en de los a:-lCédlp&S-.hd, -mqu.thm
k&hﬂ?ﬁumy‘ ia Soctal imp pir Ia g1
la enfermedad COVID-19, iticndo las i P dirni ¥y di > L...pnn
W-hpobhcnﬁ:yp-nello’oéenlﬂn_h- stity que el Sector Salud, en

con otros dad, estdn ob das & > con las disp i con el obj

dcwlocm

CONSIDERANDO
Que . el A do Mini i 300-2020 deo fecha de di de dos mil
veinte (2020), se sprobs Ia N Sanitaria para la Pr ida y Control de Infecciones por SARS-COV
2youuFMmlooC del Si =1 yoaa_clob)ﬂoq:ndieha

mpabqn&viummhmdmmhmma mmw

=

POR TANTO

an de las fi 3 que le £ -e-l.ﬂieulol’lw.)yl)@hw%lmde
ica de G la, y con fund alon_ 27 -).f)ym)deloaaaonﬁmwo
Ild-Q‘Id.lConyuo I-R-yéb\b-d-"‘ del O

Ley 3,4,9 literal a), 39 y
58 del Decreto ndmero 90-97 del Congreso de la R blica de G la, Codigo de Salud.

ACUERDA
Emitir la siguiente:
NUMERO 300-2020, DE FECHA VEINTIDOS (22)
EDUCATIVO NACIONAL ¥

EPIDEMIAS, DEL
ACTUALIZACION DEL TABLERO DE ALERTA SANITARIA PARA LOS CENTROS DEL
SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

ARTICULO 1. Se refi el 2 del A rdo N I od 300-2020, de fecha veintidods

(22) de diciembre de dos mil veinte (2020), elunlquod.dohw'nm
AmCU'LOLNor—' de Pr cd y ¥ ia. Se i con la
d.lo__,: do en el A Gub No 150-2020, articulo 3, Medidas sanitarias

Tickad

b4
a) Uso universal y ad do de Ia ilia, se los nifios de 2 aflos.
b) Distanciamiento Social o fisico. No menor de 1.5 metros.
<) Higiene de manos con agus y jabén o gel con b con al 60% de

as 2 Tas ok ik itarias dc cstri
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Imagen No. 52. CNB, Guatemala. Marzo 19, 2021 Acuerdo Ministerial 69-2021

Nota: Fuente. https://cnbguatemala.org/images/0/09/Acuerdo_Ministerial_69-
2021 20210319.pdf
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 Actores
4.3.1.1 Principales

A\

Director del Centro Universitario de Santa Rosa

Coordinador de Examenes Generales

Coordinador de la Carrera de Pedagogia del Centro Universitario de Santa Rosa
Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado

Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado

Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

V V V V V V V V

Profesional que apoy6 durante la conferencia virtual, fue de mucho apoyo para poder

finalizar la ejecucidn de del proyecto en el centro educativo en el que se llevo a cabo.

Son quienes se encargan de los diferentes procesos que conllevan los diferentes proyectos

realizados por los estudiantes y quienes velan por el cumplimiento de los mismos.

4.3.1.2 Secundarios

» Director de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino
Sarmiento”.

» Docentes del plantel educativo

Son quienes fueron participe importante dentro del proceso que se llevé a cabo durante la
ejecucion del ejercicio profesional Supervisado y asi mismo fueron de apoyo para la culminacion

del mismo.

4.3.1.3 Circunstanciales

» Municipalidad de Cuilapa, Santa Rosa
» Supervisiéon Educativa 94-26 de Cuilapa, Santa Rosa

» Verodnica Lizzet Calderdn Castillo
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Son los encargados de facilitar la informacion pertinente para poder llevar a cabo la
redaccion de la guia informativa, brindando de manera eficiente conocimientos para poder

plasmarlos en la misma.
4.3.2 Acciones
4.3.2.1 De investigacion

Con el fin de conocer la realidad de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento”, se llevo a cabo un diagnostico contextual institucional en donde
la investigacion fue una parte fundamental para el conocimiento de la realidad del
establecimiento educativo.

4.3.2.2 De planeacion

Se realizd un plan general para el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado en donde la
planificacion fue un pilar de apoyo en todo momento logrando alcanzar los objetivos planteados

para el éxito del mismo.

4.2.2.3 De organizacion

Dentro del proyecto fue contemplada la organizacion del trabajo a realizar desde

principio a fin para el logro de las diferentes actividades que fueron planteadas.

4.3.2.4 De direccién

Se deben dirigir las diferentes actividades y cumplir con las mismas a fin de tener un objetivo
0 meta por cumplir brindando apoyo a la comunidad educativa en donde se estan llevando a cabo

las diferentes actividades propuestas.

4.3.2.5 De control

Siguiendo los objetivos planteados para el éxito de las diferentes actividades que al principio

fueron planteadas para la realizacion del proyecto.

4.3.2.6 De gestion

Para poder tener solvencia econdémica para la ejecucion del proyecto se debe poner en

practica la gestion, se ejecuta a través de las diferentes instituciones o personas individuales.
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4.3.2.7 De ejecucién

Con la finalizacion de las diferentes actividades propuestas en el plan.

4.3.3 Resultados

>

Una Guia de Socializacion de Procedimientos Administrativos de conformidad con el
Desarrollo de la Pandemia COVID-19, dirigida al Area Técnico Administrativa, docentes
y autoridades universitarias.

Optimizacion de procedimientos técnicos y administrativos para una eficaz gestion por
parte de las autoridades educativas.

Conocimiento efectivo por parte del personal de la escuela, sede de préctica, de la
legislacion sanitaria, educativa y protocolos vigentes durante la pandemia del Covid-19.
Fortalecimiento de los diferentes procesos administrativos y pedagdgicos por medio de la
puesta en practica de la guia y los conocimientos recibidos en la conferencia virtual de
capacitacion.

Una gestion méas dptima por parte de la direccion del establecimiento educativo en

coordinacion con el personal docente.

4.3.4 Implicaciones

4.3.4.1 Profesionales

Se socializaron temas de suma importancia por medio de una conferencia virtual dirigida

al personal docente de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino

Sarmiento” misma que fue de mucha utilidad para enriquecer conocimientos profesionales de

acuerdo a la realidad educativa en la que actualmente vivimos.

4.3.4.2 Humanas

Se brindaron conocimiento acorde a los diferentes Acuerdos que rigen la educacion en

nuestro pais, mismos que avalan el actuar docente y de toda la comunidad educativa, mejorando

de esta manera la calidad educativa del centro educativo, sede de la ejecucion del Ejercicio

Profesional Supervisado.
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4.3.4.3 Educativas

Dentro del proceso fue posible la intervencion de distintos profesionales que formaron
parte del proceso de ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado, plasmando conocimientos
de interés y de importante aprendizaje.

4.3.5 Lecciones aprendidas
4.3.5.1 Académico

> Con la ejecucion del proyecto se puso en practica el espiritu de gestion, después de
conocer el contexto real de las carencias en el centro educativo, sede de practica, lo que
marcé la ruta para encontrar una solucién viable y factible.

> Durante el proceso fue necesario poner en practica diversas herramientas tecnologicas,
asi como distintas redes sociales para mantener la comunicacion con el personal de la
escuela.

» Se consolidaron nuevos conocimientos por medio de los diferentes temas que se trataron.

> Fue interesante conocer a fondo por medio de la investigacion el contexto externo e

interno de la institucién educativa, asi como su funcionamiento.

4.3.5.2 Social

> Se socializé con diferentes personas dentro de la comunidad educativa, tanto docentes
como personal administrativo, obteniendo nuevas experiencias personales.

> Se llevd a cabo nuevos conocimientos por medio del uso de herramientas
tecnoldgicas.

» Se brindaron compartieron diferentes temas con diferentes personalidades.

4.3.5.3 Econdmico

» Se impuls6 un proceso de gestion de recursos ante instituciones para la ejecucion del

proyecto que beneficio a la sede de practica.

4.3.5.4 Profesional

» La formacidn recibida durante los estudios fueron pilares fundamentales para ponerlos en
practica, no sélo en la ejecucion del proyecto, sino en todo el Ejercicio Profesional

Supervisado.
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» La experiencia en cuanto a conocimientos innovadores y tecnolégicos proporcionan un
mejor perfil profesional que permite una vision amplia de como administrar proyectos de

beneficio educativo.

4.3.5.5 Personal

> Las experiencias obtenidas fueron diversas y por medio de las mismas se lograron
consolidar conocimientos de interés tanto academicos como personales, asi mismo,
fue una vivencia diferente ya que el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado se
Ilevd a cabo de manera virtual derivado de la pandemia Covid-19, lo que motiva a
obtener conocimientos viables y a innovar dia a dia.

» Los conocimientos adquiridos por medio del Ejercicio Profesional Supervisado han
sido de interés ya que por medio de los mismos se consolidad acciones previas y en
este caso se ponen en préctica por medio del mismo.

» Aprendia a socializar nuevos conocimientos por medio de los entornos virtuales y

nuevas estrategias dentro de los mismos.
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Capitulo 5
5. Evaluacion del proceso

5.1 Evaluacion del diagnéstico

Parte informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento”

Ubicacion: 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.

Director: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo

Asesor Revisor: Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez

Estudiante ejecutora: Carmencita Carolina Garcia Zelada

Tabla No. 17. Evaluacion del diagndstico.

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
¢Se presentd el plan del diagnostico? X Teniendo en cuenta de que

solo se tenia un mes para la
ejecucion del mismo, se
concreto el apego al
cronograma para realizar
las diferentes actividades.

programadas.

¢Los objetivos del plan fueron pertinentes? X Fueron los adecuados ya
que por medio de ellos se
recopilacion de

informacion.



¢Las actividades programadas para realizar el

diagnostico fueron suficientes?

¢Las técnicas de investigacion previstas fueron

apropiadas para efectuar el diagnostico?

¢Los instrumentos diseflados y utilizados fueron

apropiados a las técnicas de investigacion?

¢El tiempo calculado para realizar el diagnostico

fue suficiente?

¢Se obtuvo colaboracion de personas de la
institucion/comunidad para la realizacion del

diagndstico?

¢ Las fuentes consultadas fueron suficientes para

elaborar el diagndstico?
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Se cumpli6 con las
actividades programadas,
cumpliendo con cada una

de ellas.

Las técnicas utilizadas
fueron las adecuadas, ya
que por medio de ellas se
logroé la recopilacion de

informacion.

Fueron los apropiados ya
que los mismos apoyaron a
realizar una investigacion

adecuada.

Fue suficiente ya que se
concluyé con el mismo
segun se estipulé en el

cronograma.

Se obtuvo apoyo de todo el
personal de la institucion
durante todo el proceso de

investigacion.

Fueron las adecuadas para
Ilevar a cabo la

investigacion.



¢Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se

encuentra la institucion/comunidad?

¢Se tiene la descripcion del estadoy funcionalidad

de la institucion/comunidad?

:Se determind el listado de carencias, deficiencias,

debilidades de la Instituciéon/comunidad?

¢ Fue correcta la problematizacion de las carencias,

deficiencias, debilidades?

¢Fue adecuada la priorizacion del problema a

intervenir?

¢La hipdtesis accidon es pertinente al problema a

intervenir?

X

X
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Por medio del diagndstico
se logro la caracterizacion
del contexto de la

institucion educativa.

Por medio de la
informacion brindada en la
institucién se logro obtener
la descripcién del estado de
funcionalidad de la

institucion.

Por medio del diagndstico
se logro detectar las

carencias de la institucion.

Si, ya que por medio de
estas se logro delimitar el

proyecto a realizar.

Por medio de este proceso
se determind la priorizacion

de la carencia a priorizar.

Si, ya que por medio de
esta se lograra solucionar el

problema.
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¢Se presentd el listado de las fuentes consultadas? X Si, por medio de las
mismas se respalda todo el

trabajo de investigacion.

Nota: Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez

Estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado  Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado

5.2 Evaluacién de la fundamentacion teérica

Parte informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento”

Ubicacion: 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.

Director: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo

Asesor Revisor: Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez

Estudiante ejecutora: Carmencita Carolina Garcia Zelada

Tabla No. 18. Evaluacién de la Fundamentacién Teorica.

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
¢La teoria presentada corresponde al tema contenido X Si, por medio de esta es
en el problema? avalada toda la

investigacion.

¢El contenido presentado es suficiente para tener X Si, los contenidos son
claridad respecto al tema? claros para su

comprension.
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¢Las fuentes consultadas son suficientes para X Si, se cumplié con el

caracterizar el tema? requerimiento minimo de
bibliografias.

¢Se hacen citas correctamente dentro de las normas X Si, ya que se llevé a cabo

de un sistema especifico? segun el normativo APA.

¢Las referencias Bibliograficas contienen en todos X Si, pues la estructura da

los elementos requeridos como fuente? respuesta a lo que sefialan

las normas APA séptima

edicion.
¢Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo X Si, por medio del mismo
de la teoria presentada? se fortalecen los

contenidos planteados.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

F:

Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez

Estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado  Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado

5.3 Evaluacion del plan de intervencion

Parte informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento”

Ubicacién: 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.

Director: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo



Asesor Revisor: Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez

Estudiante ejecutora: Carmencita Carolina Garcia Zelada

Tabla No. 19. Elaboracién del Plan de intervencion.
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Elemento del Plan Si No Comentario
¢Es completa la identificacion Institucional de la X Se llevo a cabo su
epesista? elaboracion segun lo
requerido para la misma.
¢El problema es el priorizado en el diagnostico? X El problema es la razon
de ser del diagndstico.
¢La hipotesis-accion es la que corresponde al X Esta responde al problema

problema priorizado?

¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X

¢La justificacion para realizar la intervencién es X

valida ante el problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa claramente el impacto X

que se espera provocar con la intervencion?

priorizado.

Si, la ubicacién es

precisa.

Si, ya que por medio de la
misma permite abordar el

problema seleccionado.

Si, por medio de este se
espera cumplir con lo

estipulado en el plan.



¢Los objetivos especificos son pertinentes para

contribuir al logro del objetivo general?

¢Las metas son cuantificaciones verificables de los

objetivos especificos?

¢Las actividades propuestas estan orientadas al logro

de los objetivos 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 realizacion?

X
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Los objetivos especificos
permitiran el logro del

objetivo general.

Si, ya que por medio de
estas se verificara el logro
de los objetivos

especificos planteados.

Si, ya que las actividades
que se proponen tienen la
finalidad de contribuir
con el logro de los

objetivos.

Los beneficiarios son
reconocidos para la
intervencion del

problema.

Si, estas son adecuadas
para la realizacion de las

actividades planteadas.

Si, este fue suficiente para
ejecutar cada actividad.
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¢Estan claramente determinados los responsables de X Si, todos saben la
cada accion? importancia de su
responsabilidad en la

intervencion de la accion.

¢El presupuesto abarca todos los costos de la X Si, este cumple a
intervencion? cabalidad con todos los

costos de la intervencion.

¢Se determind en el presupuesto el renglon de X Si, este fue contemplado

imprevistos? en los imprevistos del
presupuesto.

¢Estan bien identificadas las fuentes de X Se gestiond con entidades

financiamiento que posibilitaran la ejecucion del y personas para la

proyecto? ejecucion del proyecto.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez
Estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado  Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado

5.4 Evaluacion de la ejecucion y sistematizacion de la intervencién

Parte informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento”

Ubicacién: 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.

Director: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo



Asesor Revisor: Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez

Estudiante ejecutora: Carmencita Carolina Garcia Zelada
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Tabla No. 20. Evaluacion de la ejecucion y la sistematizacion de la intervencion.

Aspecto Si No

Comentario

¢Se da con claridad un panorama de la experiencia X

vivida en el Ejercicio Profesional Supervisado?

¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X

¢Es evidente la participacion de los involucradosen X

el proceso de Ejercicio Profesional Supervisado?

¢Se valoriza la intervencion ejecutada? X

¢Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras X

intervenciones?

Se da detalles especificos
y significativos en el
proceso del Ejercicio

Profesional Supervisado.

Si, se ponen de
manifiesto durante el
proceso del Ejercicio

profesional Supervisado.

Si, todos los involucrados
en el proceso participan
activamente en el proceso
del Ejercicio Profesional

Supervisado.

Si, en la intervencion se
manifiesta el aprecio en la

ejecucion del proyecto.

Si, el proyecto realizado
puede servir de
motivacion para futuros

profesionales.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez

F: F:

Estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado



Capitulo 6
6. El VVoluntariado

6.1 Plan de voluntariado

6.1.1 Parte informativa
6.1.1.1 Datos del estudiante

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Carmencita Carolina Garcia Zelada
Registro Académico: 2016 45483

Codigo Unico de Identificacion: 1774 42611 0601

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Lugar de estudio: Centro Universitario de Cuilapa, Santa Rosa

NUmero de Teléfono: 56225978

Correo Electronico: carmencitagz23@gmail.com

Direccidn: Colonia Las Victorias Cuilapa, Santa Rosa

6.1.1.2 Datos de la institucién

Nombre: Centro Universitario de Santa Rosa
Director: Licenciado Joseé Luis Aguirre Pumay
Ubicacién: Colonia Nuestra Sefiora del Carpinello
Municipio: Cuilapa

Departamento: Santa Rosa

Tipo de Institucion: Autonoma

Horario de Labores: 7:00 a 18:00 dia sdbado

Numero de Teléfono: 78285800
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6.1.2 Titulo

Implementacion de Paneles Solares, Programa de Produccion de Energia Solar para el
Centro Universitario de Santa Rosa, transformacion de energia solar en energia eléctrica para el
abastecimiento de electricidad del Centro Universitario. Fase I, Compra de 5 paneles Jinko
450W.

6.1.3 Ubicacidn fisica

Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion Cuilapa, Colonia Nuestra Sefiora
Consoladora de Carpinello, Cuilapa, Santa Rosa.

6.1.4 Descripcion de la actividad

La ejecucion del proyecto consiste en solucionar el problema de consumo de energia no
renovable mientras se bajan los costos de la misma, es un beneficio tangible que es amigable con
el medio ambiente ya que por medio de los atomos de silicio que son elementos de la naturaleza
gue nos dan electrones y protones para dar corriente eléctrica, puesto que el sol cuenta con una
constante de mil (1000) watts por metro cuadrado, por lo tanto, se hace muy facil el obtener
energia renovable. La energia solar inici6 en la década de los 80s, y se considera que se esta
implementando a nivel mundial. En nuestro pais se necesita tener una licencia o permiso especial
para implementacién de paneles solares, asi mismo un sistema de generacion eléctrica a partir de
este sistema innovador proporciona iluminacién y uso de electrodomésticos, aire acondicionado,
entre otros equipos eléctricos, la energia solar se almacena en baterias solares para usarse

posteriormente, es un sistema disefiado para no depender de la red eléctrica convencional.

6.1.5 Justificacion

El Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion Cuilapa, no cuenta con un programa que
regule el uso moderado o adecuado de energia eléctrica. Por tal razon surge la iniciativa del
proyecto de implementacion de paneles solares apegado a las licencias requeridas, para obtener
de esta manera no solamente un ahorro economico sino también una baja en cuanto a la
contaminacion que se produce con el uso de energias no renovables, dicho proyecto servira para
motivar a futuras cohortes a seguir con el proyecto en mencion. Por tal motivo se desarrolla la

fase | de la implementacion de paneles solares como parte del voluntariado.
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6.1.6 Objetivos
6.1.6.1 Objetivo general

>

Implementar un proyecto de paneles solares para generar energia eléctrica eficiente que

sera de mucha utilidad para el Centro Universitario de Santa Rosa, logrando un avance

significativo para el mismo.

6.1.6.2 Objetivos especificos

>

Reducir el consumo de energia no renovable en el Centro Universitario de Santa Rosa,
implementando una fuente alterna y amigable con el medio ambiente.
Establecer un plan de accion que ayude a futuras cohortes a continuar con la

implementacion de paneles solares.

6.1.7 Metas

>

>

Instalacion de paneles solares para el Centro Universitario de Santa Rosa. El proyecto fue
puesto en marcha por un grupo de estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado,
quienes llevaron a cabo dicha ejecucién en conjunto.

Instalar un nuevo sistema de energia para el beneficio de la comunidad educativa del
Centro Universitario de Santa Rosa. Gracias a este proyecto la comunidad educativa del
Centro Universitario se veran beneficiados desde el alumnado hasta el personal docente y
administrativo, ya que no dependeran por completo de la energia convencional.

Apoyar en la reduccion de costos de energia del Centro Universitario de Santa Rosa. Por
medio de este proyecto se lograra reducir no solo el consumo de energia convencional si
no reducir los costos de la misma en el Centro Universitario de Cuilapa, Santa Rosa.
Brindar energia renovable para el Centro Universitario de Santa Rosa. Por medio de la
reduccion de energia convencional se lograra luchar directamente contra el cambio

climatico que provoca el uso excesivo de energia convencional.

6.1.8 Beneficiarios

>

Directos: Personal administrativo, docente y estudiantes del Centro Universitario.

» Indirectos: Autoridades y personas visitantes.
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6.1.9 Metodologia del trabajo

>

Observacion: elemento que se lleva a cabo en todo proceso de investigacion, por medio
de la cual el investigador puede apoyarse para obtener mayor informacion sobre el tema
en cuestion.

Entrevista: consiste en hacer preguntas directamente al sujeto de estudio con el fin de
obtener respuestas verbales que posteriormente serviran al investigador para exponer la z
Cuestionario: es semejante a la entrevista, tiene lugar en el campo donde se encuentra el
sujeto de estudio de donde se logran obtener conclusiones.

Implementacion: es la ejecucion o puesta en marcha de la idea programada con
procedimientos racionales que sirven para el alcance de objetivos propuestos dentro de
una investigacion

Cualitativa: es la recoleccion de datos que se basan en la observacion para la recopilacion
de datos no numéricos.

Sumativa: también se conoce como investigacion evaluativa o conclusion.

Socializacion: es el proceso por el cual se aprende a ser miembro de una comunidad

humana y a interiorizar los valores y roles de la sociedad en que se nace y se vive.

6.1.10 Actividades a realizar

YV VYV V

vV VY

YV V V VYV V

Elaboracion del plan de voluntariado.

Revision, correccion y aprobacion del plan de voluntariado.

Cotizacion de paneles solares en distintas empresas que comercializan los mismos.
Coordinacién para la gestion de recursos materiales y financieros para la ejecucion del
proyecto relacionado con el voluntariado.

Ubicar la empresa que llevard a cabo la colocacion de los paneles solares

Reunion con el representante de la empresa que instalara los paneles solares para conocer
de los pormenores del proyecto

Gestion para la obtencion de fondos para costear el proyecto

Instalacion de los paneles solares en el Centro Universitario de Sata Rosa

Evaluacion del Proyecto de Voluntariado

Entrega del proyecto al director del Centro Universitario de Santa Rosa

Elaboracion del informe



» Entrega del informe al Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

6.1.11 Cronograma

Tabla No. 21. Cronograma de actividades del proyecto del voluntariado

No.

Actividad

Elaboracion del plan de

voluntariado

Revision, correccién y aprobacién

del plan de voluntariado

Cotizacion de paneles solares en
distintas empresas que

comercializan los mismos.

Coordinacion para la gestion de
recursos materiales y financieros
para la ejecucién del proyecto

relacionado con el voluntariado

Ubicar la empresa que llevara a
cabo la colocacion de los paneles
solares

Reunidn con el representante de la

empresa que instalara los paneles

© Planificado/Ejecutado
X semana del 03 al 06

o o m

)

o

)

X X

agosto

semana del 09 al 13

semana 16 al 20

semana del 23 al 27

semana del 30 al 31

Responsable

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del
Ejercicio
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11

12

solares para conocer de los

pormenores del proyecto

Gestion para la obtencion de fondos

para costear el proyecto

Instalacion de los paneles solares en

el Centro Universitario de Sata Rosa

Evaluacion del proyecto de

voluntariado.

Entrega del proyecto al director del

Centro Universitario de Santa Rosa

Elaboracion del informe

Entrega del informe al Asesor del

Ejercicio Profesional Supervisado

)

0

o m

E
)
E
p

E

X X

X X X X

Profesional
Supervisado

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisado
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Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

6.1.12 Recursos
6.1.12.1 Talento humano

> Director del Centro Universitario de Santa Rosa

» Coordinador de Examenes Generales de Graduacion
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Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado, Seccion Pedagogia, Cuilapa.
Coordinador de la Carrera de Pedagogia y Administracion Educativa, Seccion Cuilapa.
Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado

Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Personal técnico especializado en paneles solares

6.1.12.2 Materiales

>

YV V V V

V V. V V V V V V V V VYV V

Peladores para conexion de cable de diferentes didmetros, especial para pelar la seccion
final de los alambres eléctricos.

Soldador de 12V DC de hierro, para soldar terminales de cable y fijar las conexiones
entre componentes.

Destornilladores (de estrella y plano) para fijar tornillos y terminales.

Densimetro para el control de carga o del estado de la(s) bateria(s).

Taladro de 12V y disponibilidad de brocas para perforacion de agujeros.

Cinta métrica para el medido de distancias y marcacién en la colocacion de cables
principalmente y otros usos de medida.

Lapiz y papel obligado para tomar notas en general.

Cortadora de sierra manual para la preparacion de los marcos de metal.

Cuchillo para diversos trabajos de corte.

Cortador de alambre y expulsor para la preparacion de los cables.

Linterna o ldmpara portatil para la colocacion de cables en lugares oscuros.

Alicates para asegurar pernos Yy tuercas.

Llave ajustable para la preparacion de los cables

Martillo para diversas tareas en la instalacion y construccion.

Pala para la excavacion de zanjas, cimentaciones, etc.

Nivel de agua para comprobar el grado de montaje, cable relajado y cimientos.
Limas o lijas para igualar las superficies rugosas después de un corte.

Cable de extension adicional para hacer pruebas de corriente de los inversores a otros

componentes.
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» Inclindmetro y burbuja para ayudar a fijar &ngulos de inclinacion de los modulos solares.
» Manual o guia de instalacion (planos, croquis), como fuente de informacion de

referencia.

6.1.12.3 Técnicos

» Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado
» Manuales de instalacion de panel solar fotovoltaico fuera de la red eléctrica

6.1.12.4 Tecnoldgicos

» Paneles JKM450M-72HLM-CB, 450 Watts.

> Inversor SMA de 7.0 Kw con interfaz de monitoreo Web

» Estructura de Montaje IronRidge: certificada, aluminio anodizado
» Cableado de Paneles a inversor, 35mts.

» Cableado de inversor a tablero de flipones, 15mts.

6.1.12.5 Fisicos

> Instalaciones fisicas del Centro Universitario de Santa Rosa, sede Cuilapa, Santa Rosa,

Sede Cuilapa.

6.1.12.6 Financieros

A continuacion, se detalla el presupuesto por medio del cual se llevara a cabo el

financiamiento del proyecto de voluntariado.

6.1.12.6.1 Presupuesto

Tabla No. 22. Presupuesto del Proyecto de Voluntariado

Cantidad Descripcion Costo total

5 Paneles Jkm450M-72HLM-CB, 450 Watts

1 Inversos SMA de 7.0 Kw con interfaz de

monitoreo Web
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1 Estructura de Montaje IronRidge: certificada,
aluminio inodizado
Q. 27, 180.00
1 Cableado de Paneles a Inversor, 35mts.
1 Cableado de Inversor a Tablero de Flipones,
15mts. Instalacidon, puesta en marcha,
capacitacion, registro en Distribuidora.
Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
6.1.12.6.2 Fuentes de financiamiento
Tabla No. 23. Fuentes de financiamiento.
No. Institucién o persona individual Monto /articulo
1 Venta de refacciones “Las Delicias” Q. 1,565.00
2 Edwin Garcia Q. 400.00
3 Miguel Hernandez Q. 500.00

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

6.1.13 Evaluacion

El proceso de evaluacion serd constante, a manera de mantener la verificacion de todo lo

previsto en el cronograma respectivo; esto permitira el logro exitoso de todo lo planificado.
6.2 Ejecucion y evidencia del Voluntariado

6.2.1 Descripcion

Se procedio a realizar el estudio de un proyecto que fuera viable y que asi mismo fuera
eficiente, que cumpliera con el objetivo de ser Util, por tal motivo se penso en la implementacién
de paneles solares para apoyar en el ahorro de energia eléctrica y asi mismo el contribuir con el
medio ambiente; se llevo a cabo la cotizacion de paneles solares y se contactd al representante de

una empresa que realizara el proceso, se compré 5 Paneles solares JKM450M-72HLM-CB, 450
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Watts y los aditamentos que estos requirieran para el buen funcionamiento, instalandolos en el

Centro Universitario de Santa Rosa y verificando el efectivo funcionamiento de los mismos.

6.2.2 Productos y logros
6.2.2.1 Productos

» Instalacion de Paneles solares JKM450M-72HLM-CB, 450 Watts.
» Reduccidn de energia eléctrica en el Centro Universitario de Santa Rosa.

» Produccion de energia alterna para el Centro Universitario Santa Rosa.
6.2.2.2 Logros

» Instalacion exitosa de Paneles solares JKM450M-72HLM-CB, 450 Watts con los
aditamentos respectivos para su instalacion el en Centro Universitario de Santa Rosa

como parte del ahorro de energia dentro del Centro Universitario.
6.2.2.3 Fotografias

Fotografia No. 53. Analisis antes del proyecto de Voluntariado.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado



219

Fotografia No. 54. Antes del proyecto de Voluntariado.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Fotografia No. 55. Durante el proyecto de Voluntariado.

*

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
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Fotografia No. 56. Durante la ejecucién del proyecto de Voluntariado.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Fotografia No. 57. Proyecto de Voluntariado Ejecutado.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Fotografia No. 58. Con asesor y autoridades del Centro Universitario previo a la entrega del

proyecto de Voluntariado.

| ==

o / \\
Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Fotografia No. 59. Entrega de Proyecto de Voluntariado Ejecutado.




Fotografia No. 60. Con autoridades del Centro Universitario y comparfieros del Ejercicio

Profesional Supervisado después de la entrega del Proyecto de Voluntariado.

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

"~

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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PEDAGOGIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Acta movil No. 04-2021.

En el municipio de Cuilapa departamento de Santa Rosa, siendo las dieciséis horas (16:00) del dia
treinta (30) de agosto del dos mil veintiuno (2021) reunidos en el lugar que ocupa el Centro
Universitario de Santa Rosa CUNSARO, las siguientes personas: Licenciado José Luis Aguirre
Pumay Director del Centro Universitario de Santa Rosa, CUNSARO, Licenciado Elman Eric
Gonzélez Ramos, Coordinador de la carrera de Pedagogia, seccién Cuilapa. Doctora Elizabeth
Ceballos Donis, Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciado Guillermo
Arturo Linares Velasquez, Profesional Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciada
Aida Victoria Ardon Pérez, profesional Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciada Jaquelin Faviola Toledo Castillo, Professional Supervisora del Ejercicio Profesional
Supervisado; Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada estudiante ejecutora del Ejercicio
Profesional Supervisado, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
con el objeto de dejar constancia legal de lo siguiente: PRIMERO: la Profesora Carmencita
Carolina Garcia Zelada, con ndmero de registro académico: 201645483, Cadigo Unico de
Identificacion 1774 42611 0601 dio la cordial bienvenida a los presentes y agradecio la presencia
de los presentes y el interés mostrado al aceptar la invitacion que se les hizo para hacer la entrega
oficial del proyecto de voluntariado. SEGUNDO: la estudiante Carmencita Carolina Garcia
Zelada hace la entrega del proyecto del voluntariado en el marco del Ejercicio Profesional
Supervisado que estd realizando, al sefior Director del Centro Universitario de Santa Rosa,
Licenciado José Luis Aguirre Pumay; el sub proyecto punto dos Generacion de Energia Solar,
por lo que se compré e instal6 5 Paneles JKM450M-72HLM-CB, 50 Watts, para contribuir en el
proyecto Disefio e implementacion de paneles para la generacion de energia solar en las
instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion Cuilapa, de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, y con ello hacer posible el ahorro econdmico en los gastos por energia
eléctrica. TERCERO: Entrega de dicho sub proyecto que también fue evaluado por el licenciado
Guillermo Arturo Linares Velasquez, profesional Asesor, quien agradecio el apoyo pesto de

manifiesto a la Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada en su calidad de estudiante Ejecutora
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del Ejercicio Profesional Supervisado, y por el aporte realizado hacia el Centro Universitario de
Santa Rosa. CUARTO: No habiendo nada mas que hacer constar se d por finalizada la presente
en el mismo lugar y fecha dos horas después de su inicio, firmando para constancia quienes en ella

intervenimos. Damos fe.

F.
PEM. Carmencita Carolina Garcia Zelada Lic. Guillermo Arturo LinaresVelasquez
Estudiante Ejecutor Profesional Asesor
Licda. Aida Victoria Ardon Pérez Licda. Jaquelin Faviola Toledo Castillo
Profesional-Revisor Supervisora, Ejercicio Profesional Supervisado
" -
2 ]) lml
7 w’..
F. Vo.B.
Licda. Elizabeth Ceballos Donis Lic. EIman Erik Gonzalez Ramos
Coordinadora, Ejercicio Profesional Supervisado Coordinador de la Carrera de Pedagogia,
Seccién Cuilapa
Vo.B

je. Lu y
Director :l Centro Universitario de Sants Rosa

Lic. José Luis Aguirre Pumay

Director del Centro Universitario de Santa Rosa.

Fotografia No. 61. Acta de entrega del Proyecto de Voluntariado.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
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Capitulo 7

7. Conclusiones, recomendaciones y bibliografia

7.1 Conclusiones

>

El Ejercicio Profesional Supervisado es un proceso que proporciona la oportunidad para
que, quien lo ejecuta lleva a la préactica todo un caudal de conocimientos adquiridos a lo
largo de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa en

proyectos de beneficio para la sociedad.

Con el Ejercicio Profesional Supervisado se logré desarrollar una investigacion
contextual e institucional que permitié detectar las principales carencias con que cuenta la
Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento”, jornada
Vespertina, del municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, misma que marcé la
ruta para ejecutar un proyecto que permite optimizar los procedimientos técnico —

administrativos.

Por medio del Ejercicio Profesional Supervisado, la Universidad de San Carlos de
Guatemala a través del Centro Universitario de Santa Rosa, logro proyectarse al &mbito
administrativo de la sede de practica con la socializacién de procedimientos Utiles y
practicos con el proposito de lograr eficiencia y eficacia en el accionar del personal

técnico-administrativo.

En el Centro Universitario de Santa Rosa se ejecuté la etapa del voluntariado con un
proyecto de instalacion de paneles solares, aprovechando los avances tecnologicos y
estrategias que tienden a desarrollar energia amigable con el medio ambiente y reduccion

del consumo de energia eléctrica.

Se logré conocer a fondo los diferentes Acuerdos Gubernativos y Ministeriales que
regulan las lineas de accion en los procesos educativos acorde a la actualidad en la que se

vive debido a la pandemia Covid-19.
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7.2 Recomendaciones

> Que el aporte de una guia de procedimientos técnico-administrativos a la Escuela Oficial
Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” sea utilizado de la mejor
manera para socializar procedimientos con los docentes, alumnos y padres de familia con
el fin de armonizar cada una de las acciones en beneficio de la calidad de los servicios

educativos

» Que los estudiantes de Ejercicio Profesional Supervisado de futuras cohortes planifiquen
y realicen investigaciones de campo y a nivel institucional en centros educativos que

generen proyectos de solucion a sus posibles carencias y necesidades mas urgentes.

» Que se aproveche al maximo el sistema de energia renovable instalado en el Centro
Universitario de Santa Rosa procurando su mantenimiento y sostenibilidad para la

reduccion del consumo de energia eléctrica.

» A las autoridades universitarias para que motiven, apoyen y den acompafiamiento a los
estudiantes ejecutores de proyectos de beneficio comunitario para que la Universidad de
San Carlos de Guatemala y el Centro Universitario de Santa Rosa continte con la

efectiva misién de contribuir al desarrollo local.

» Que se capacite o brinde informacion sélida al personal de los diferentes centros
educativos como parte del amplio conocimiento y la forma de actuar teniendo en cuenta

los lineamientos que rigen los diferentes Acuerdos en nuestra actualidad.
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Capitulo 8
8. Apéndice y glosario

8.1 Apéndice

1 Plan general del Ejercicio Profesional Supervisado

1.1 Introduccién

A continuacidn, se presenta el plan general del Ejercicio Profesional Supervisado, que permitira
realizar cada una de las etapas que conforma el proceso hasta llegar a la ejecucion del proyecto
pedagdgico y el voluntariado. De manera sistematica se cumplira con todo lo planificado a
manera de lograr el alcance de los objetivos y metas establecidas; esto beneficiara a la Escuela
Oficial Urbana Mixta Tipo Federacién Domingo Faustino Sarmiento, en su jornada matutina,
institucién en la cual se llevaré a cabo el proyecto principal y la etapa de voluntariado que se
desarrollara en el Centro Universitario de Santa Rosa, del municipio de Cuilapa del
departamento de Santa Rosa. Previo habra que desarrollar un estudio del contexto y a nivel
instituciones educativas, de tal manera que permita evaluar y analizar las carencias educativas

que actualmente presentan para poder determinar prioridades y las posibles soluciones.
1.2 Informacion general

1.2.1 Datos del estudiante

» Nombre: Carmencita Carolina Garcia Zelada

Registro académico: 2016 45483

Documento Personal de Identificacion:

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

YV V VYV V

Lugar de estudio: Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de
Santa Rosa, CUNSARO.

Numero telefonico:56225978

Correo electronico: carmencitagz23@gmail.com.

vV VYV

» Direccion: Colonia las Victorias, Cuilapa Santa Rosa


mailto:carmencitagz23@gmail.com
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1.2.2. Datos de la institucion

>

vV V V V V VYV V

Nombre: Escuela Oficial Rural Mixta Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento,
Jornada Matutina

Director: Licenciado Julio Hilario Sanchez

Ubicacion: 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.

Municipio: Cuilapa

Departamento: Santa Rosa

Tipo de institucion: Publica (oficial)

NUmero telefonico: 7886 5192

Horario de trabajo: de 7:30 a 12:30

1.3 Objetivos

13.1

>

1.3.2

Objetivo general

Desarrollar el Ejercicio Profesional Supervisado como medio de proyeccion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, a través del Centro Universitario de Santa
Rosa, con el propoésito de ejecutar propuestas de solucion a las necesidades mas urgentes

dentro del contexto educativo.

Obijetivos especificos

» Conocer la realidad de la comunidad educativa en la cual se maneja la Escuela Oficial
Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento”.

> Integrar los conocimientos y experiencias aprendidas durante la carrera universitaria
para abordar el proceso investigativo.

> Realizar un proceso de gestion que permita contar con los recursos para ejecutar de
forma efectiva el proyecto de beneficio para la comunidad educativa de la Escuela

Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento”.
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1.4 Descripcién de las actividades a realizar

YV V. V VYV V

YV V.V V V V

Redaccion del plan general

Revision y correccion del plan

Aprobacion del plan

Analisis y seleccion de la institucién educativa

Redaccidn, revision y aprobacion de la planificacion de los diferentes capitulos que
conlleva el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado

Redaccién de los diferentes capitulos de los que se conforma el informe del Ejercicio
Profesional Supervisado

Revision y aprobacion de los diferentes capitulos del informe del Ejercicio Profesional
Supervisado

Prevision de instituciones y /o personal particulares a quienes se les hara solicitud para su
colaboracion del proyecto en mencién

Elaboracion, revision y aprobacion de solicitudes para gestion de recursos

Entrega de solicitudes y seguimiento de las mismas

Elaboracién de la guia

Revision y correccion de la guia

Aprobacion de la guia

Cotizacion de los diferentes recursos que seran necesarios para llevar a cabo la
elaboracion final de la guia

Entrega del proyecto del Ejercicio Profesional Supervisado
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1.5 Cronograma general

Tabla No. 24. Descripcion de las actividades a realizar

junio  julio agosto septiembre octubre Responsable
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Redaccidn del plan P X
1 general .
g Estudiante del
E X L
Ejercicio
P X )
Revisién y correccion Profesional
2 .
del plan Supervisado
X
= X Profesional
Asesor del
3 Ejercicio
- Profesional
Aprobacion del plan )
X Supervisado
Analisis 'y seleccion  p X
4 de la institucion
educativa
E X
Redaccion, revisiony p X
aprobacion de la
planificacion de los Estudiante del
diferentes capitulos Ejercicio
5 que conlleva el Profesional
informe final del Supervisado
Ejercicio Profesional
Supervisado
E X
Redaccién de los Estudiante del
. . P X L
diferentes capitulos de Ejercicio
6 .
los que se conforma el Profesional
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11

12

13

Profesional

Supervisado

Revisién y aprobacion
de los diferentes
capitulos del informe
del Ejercicio
Profesional

Supervisado

Prevision de
instituciones y /o
personal particulares a
quienes se les hara
solicitud para su
colaboracion del

proyecto en mencion

Elaboracion, revision
y aprobacién de
solicitudes para

gestion de recursos

Entrega de
solicitudes y
seguimiento de las

mismas

Elaboracion de la

guia

Revision y correccion

de la guia

237

Profesional
Asesor del
Ejercicio
Profesional

Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional

Supervisado

Estudiante y
Profesional
Asesor del
Ejercicio
Profesional

Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional

Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional

Supervisado
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Profesional

Asesor del
Aprobacién de la guia Ejercicio

Profesional

Supervisado

E X
Cotizacion de los X
diferentes recursos
gue seran necesarios
Estudiante del
14 para llevar a cabo la
Ejercicio
elaboracion final de la J
. Profesional
guia _
E X Supervisado
X
p
Entrega del proyecto Estudiante del
15 del Ejercicio Ejercicio
Profesional Profesional
Supervisado Supervisado
E X

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
Metodologia de trabajo

Durante el Ejercicio Profesional Supervisado se llevara a cabo la aplicacion observacion,
colaborativa, investigacion y analisis documental, entrevistas, socializacion activa en cuanto a la
participacion que se tendré durante la intervencion de la ejecucion del Ejercicio Profesional
Supervisado; investigativa para recopilar elementos de informacion que apoyen los contenidos
del informe, recopilacion de informacion por medio de entrevistas efectuadas al director de la
entidad educativa; asi mismo la socializacion con el personal de la comunidad educativa. Todo
esto es posible gracias a la, planificacién, organizacion, coordinacion, y control, en cuanto al
cumplimiento de los objetivos planteados, mismos que sirven para llevar a cabo una intervencion

eficiente durante el proceso.
1.8 Evaluacion

La evaluacion del proceso sera llevada a cabo por la estudiante ejecutora, el Profesional

Asesor y el Profesional revisor haciendo uso del instrumento a su eleccidn, con el cual sera
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evaluado el antes, durante y después de la ejecucion obteniendo de esta manera la verificacion de

los resultados esperados.

Vo. Bo. /

Y

Carmencita Carolina Garcia Zelada Lic. Guillermo Arturo Linares Velasquez
Estudiante del Ejercicio Profesional Asesor del Ejercicio Profesional
Supervisado Supervisado

2 Plan de diagnostico

2.1. Parte informativa
Datos de la institucion

Nombre de la institucion: Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion Domingo Faustino

Sarmiento.

Direccion: 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa.

Jornada: Matutina

Nombre del Director: Licenciado Julio Hilario Sanchez

Horario de trabajo: de 7:30 a 12:30

Datos del estudiante

Estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado: Carmencita Carolina Garcia Zelada
Registro académico: 201645483

DPI: 1774426110601

Correo electronico: carmencitagz23@gmail.com.
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Teléfono: 56225978

2.1.1. Titulo

Plan de diagnostico del Ejercicio Profesional Supervisado en la Escuela Oficial Rural

Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento”, jornada matutina.

2.1.2. Ubicacién fisica de la comunidad o institucién

La Escuela Oficial Rural Mixta Tipo Federacién Domingo Faustino Sarmiento se

encuentra ubicada en la 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa. Su acceso

es posible a través de tres vias por la calle el Chilar en la parte baja al costado derecho, por la

cuarta calle en el frente de la escuela y por la calle de la segunda avenida en el costado derecho,

siempre en la zona cuatro.

2.1.3. Objetivos
2.1.3.1. Objetivo general

>

Desarrollar un diagndstico eficaz en la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion
“Domingo Faustino Sarmiento” Jornada Matutina de Cuilapa, Santa Rosa, para
determinar las necesidades institucionales en las diferentes areas de trabajo, llevando a
cabo el uso de varias técnicas y métodos para identificar con exactitud dichas

necesidades.

2.1.3.2. Objetivos especificos

>

Conocer las diferentes necesidades educativas de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo
Federacion “Domingo Faustino Sarmiento Jornada Matutina”, Cuilapa, Santa Rosa.
Analizar las deficiencias educativas de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacién
“Domingo Faustino Sarmiento” Jornada Matutina, Cuilapa, Santa Rosa.

Determinar las diferentes carencias que presenta el establecimiento educativo en la
actualidad.

Establecer la carencia que mayor necesidad presente para llevar a cabo una solucion

eficaz por medio de un proyecto.
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2.1.4. Justificacion

El presente plan tiene por finalidad establecer un diagndstico en la Escuela Oficial Urbana Mixta

Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” jornada matutina de Cuilapa, Santa Rosa, para

poder conocer las diferentes necesidades o carencias del plantel educativo ya que a través de la

investigacion que se llevara a cabo se trataré de detectar dichas necesidades para asi poder

priorizar una de éstas y dar solucion a la misma, contribuyendo de esta manera con mejorar la

calidad educativa y asi mismo los estandares académicos.

2.1.5. Actividades a realizar

>

YV V V V VYV V YV V V VY

Y

>
>

Redactar solicitud por escrito al Director de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo
Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” de Cuilapa, Santa Rosa.

Entrega de solicitud al asesor para su respectiva revision y autorizacion.

Entrega de solicitud al director del establecimiento educativo.

Autorizacion aprobada por parte del Director del establecimiento educativo.

Redaccién de Acta de toma de posesion en la sede educativa donde se realizara el Ejercicio
Profesional Supervisado.

Elaboracién del plan de diagndstico.

Revision del plan diagnéstico.

Analisis de instrumentos de investigacion para ejecucion del diagnostico.

Inicio de investigacion a través de la observacion en el centro educativo.

Aplicacion de instrumento FODA en el centro educativo.

Elaboracion de lista de necesidades o carencias de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo
Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” de Cuilapa, Santa Rosa.

Priorizacion de la necesidad mas urgente de resolver del centro educativo.

Elaboracion de informe de diagndstico.

Entrega de informe de diagnostico para su aprobacion respectiva.

2.1.6. Tiempo

Del 29 de mayo al 05 de julio del 2021



2.1.7. Cronograma de actividades del plan de diagnostico

Tabla 25. Cronograma de actividades del plan diagndstico.
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mayo  junio Julio
No. Actividad S S S S S
1 2 3 S45 6 Responsable
Redactar solicitud por escrito al director P X Estudiante del
de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Ejercicio
Federacion “Domingo Faustino Profesional
1 Sarmiento” de Cuilapa, Santa Rosa. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Entrega de solicitud al asesor para su Profesional
2 respectiva revision y autorizacion. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Entrega de solicitud al director del Profesional
3 establecimiento educativo. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Autorizacion aprobada por parte del Profesional
4 director del establecimiento educativo. E Supervisado
P X
Estudiante del
Redaccion de Acta de toma de posesion Ejercicio
en la sede educativa donde se realizard el Profesional
5 Ejercicio Profesional Supervisado. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Analisis de instrumentos de investigacion Profesional
6 para ejecucion del diagnostico. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Inicio de investigacion a través de la Profesional
7 observacion en el centro educativo. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Profesional
8 Elaboracion del plan de diagndstico. E Supervisado
9 Revision del plan diagndstico. P X
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Estudiante del

Ejercicio
Profesional
E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Aplicacién de instrumento de FODA en Profesional
10 el centro educativo. E Supervisado
Elaboracion de lista de necesidades o P X
carencias de la Escuela Oficial Urbana Estudiante del
Mixta Tipo Federacion “Domingo Ejercicio
Faustino Sarmiento” de Cuilapa, Santa Profesional
11 Rosa. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Priorizacion de la necesidad mas urgente Profesional
12 de resolver del centro educativo. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Profesional
13  Elaboracién de informe de diagndstico. E Supervisado
P X
Estudiante del
Ejercicio
Entrega de informe de diagndstico para Profesional
14  su aprobacion respectiva. E Supervisado

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

P= Planeado

E= Ejecutado

2.1.8. Técnicas e instrumentos a utilizar

Para poder recolectar la informacion necesaria se utilizaron las siguientes técnicas:

> Observacion: Con esta técnica se lograré observar las diferentes instalaciones de la
Escuela Oficial Rural Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino Sarmiento” del
municipio de Cuilapa departamento de Santa Rosa en su Jornada Matutina, asi mismo la
infraestructura del centro educativo para posteriormente conocerlas y determinar las

diferentes carencias y priorizar una de las mismas para darle solucion.



>

244

Entrevista: Con esta técnica se obtendra informacion verbal del representante del centro
educativo, por medio de un cuestionario realizado que permita concretar cual o cuales
carencias existen para poder llevar a cabo la priorizacion de una de las mismas y de esta
manera poder beneficiar tanto a los docentes como a los estudiantes y a los padres de
familia de la comunidad educativa.

FODA: Por medio de esta técnica se estudiaran las diferentes fortalezas, oportunidades
del plantel educativo, asi mismo las debilidades y amenazas de dicho centro educativo, de

tal manera que se logre profundizar en la investigacion para un buen diagndstico.

2.1.9. Recursos

2.1.9.1. Talento humano

>

YV V. V V V V V

Director del Centro Universitario

Coordinador Académico de Pedagogia
Coordinador de Ejercicio Profesional Supervisado
Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado
Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado
Director del establecimiento educativo

Personal docente del plantel educativo

Estudiante ejecutora

2.1.9.2 Materiales

Y

Utiles y enseres de oficina
Papel bond

Cuaderno de notas
Boligrafos y lapices
Marca textos

Carpetas

Folders

Clips

Ganchos

Libros de apoyo

YV V V VYV V V V V V V

Alcohol en gel
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> Gel antibacterial

2.1.9.3. Técnicos

» Normativo de Ejercicio Profesional Supervisado

Plan Operativo Anual

Proyecto Educativo Institucional

Leyes

Protocolos de bioseguridad emitidos durante la pandemia del Covid-19
Plan de Gestion y Reduccion de Riesgos

YV V V V V V

Guias informativas

2.1.9.4. Tecnolégicos

» Computadora
Memoria USB

>

» Impresora
» Cafonera
>

Teléfono

2.1.9.5. Fisicos

» Instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion “Domingo Faustino

Sarmiento”, jornada matutina, Cuilapa, Santa Rosa.

2.1.9.6. Financieros

Los recursos financieros seran gestionados por la estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado.



Presupuesto del plan de diagndstico

Tabla No. 26. Gasto del plan diagnostico.

Material Costo
Impresion en hojas de papel Q. 30.00
Lapiceros Q. 5.00
Lapices Q. 3.00
Clips Q. 3.00
Ganchos Q. 2.00
Folders Q. 4.00
Alcohol en gel Q.15.00
Gel antibacterial Q.10.00
Imprevistos Q. 50.00

Total Q. 122.00

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

2.1.10 Responsables

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

2.1.11 Evaluacion

La evaluacion se llevara a cabo por medio de la observacion en cada una de las
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actividades realizadas y culminadas con éxito conforme al presente plan. Se llevara un control

estricto en el proceso para verificar por medio de listas de cotejo el cumplimiento de dichas

actividades.
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Carmencita Carolina Garcia Zelada Lic. Guillermo Arturo Linares Velasquez

Estudiante de Ejercicio Profesional Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado

8.2 Glosario

>

Auténomo: Del griego aotdnomos, adj. Que tiene autonomia, que trabaja por cuenta
propia.

Aprendizaje: De aprendiz. Accion y efecto de aprender algun arte, oficio y otra cosa.
Adquisicion por la practica de una conducta duradera.

Coadyuvar: Deel latin adiuvare “ayudar”. Contribuir o ayudar a que algo se realice o
tenga lugar.

Cognitivo: De cognicion. Perteneciente o relativo al conocimiento.

Constitucion: Del latin constitutio, -0nis. Ley fundamental de un Estado, con rango
superior al resto de las leyes, que define el régimen de los derechos y libertades de los
ciudadanos y limita los poderes e instituciones de la organizacién politica.

Curriculo: Del latin curricilum “carrera”. Plan de estudio. Conjunto de estudios y
practicas destinadas a que el alumno desarrolle plenamente sus posibilidades.

Didéctica: segun diccionario de Oxford languages. Parte de la pedagogia que estudia las
técnicas y métodos de ensefianza.

Dignificacion: Del latin dignnificare. Hacer digno o presentar como tal a alguien o algo.
Docente: Del latin docens, -entis, part. pres. act de docére “enseriar”. Que ensefa.
Perteneciente o relativo a la ensefianza.

Educacion: Del latin educatio —6nis. Accion y efecto de educar. Crianza, ensefianza 'y
doctrina que se da a los nifios y a los jovenes. Instruccion por medio de la accion docente.

Eficiencia: Del latin, eficacia. Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.
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Ensefianza: Accidn y efecto de ensefiar. Sistema y método de dar instruccion. Ejemplo,
acciodn o suceso que sirve de experiencia, ensefiando o advirtiendo como se debe obrar en
casos analogos. Conjunto de conocimientos, principio, ideas, etc., que se ensefian a
alguien.

Equidad: Del latin aequitas, -atis. Disposicion del animo que mueve a dar a cada uno lo
que merece.

Estrategia: Del latin estrategia. Proceso regulable, conjunto de las reglas que buscan una
decision 6ptima en cada momento.

Etimologia: Del latin etimologia. Origen de las palabras, razén de su existencia, de su
significacion y de su forma.

Exhortar: Del latin. Exhortar. Incitar a alguien con palabras a que haga o deje de hacer
algo.

Hibrido: Fusion de dos metodologias para dar lugar a otras caracteristicas mixtas con
cierto grado de complementariedad.

Inhibir: Del latin inhibére. Impedir o reprimir el ejercicio de facultades o habitos.
Innovacion: Del latin innovatio, -6nis. Accidn y efecto de innova. Creacion o
modificacién de un producto, y su introduccion en un mercado.

Jerarquia: De hierarquia. Gradacion de personas, valores o dignidades. En la jerarquia
normativa es el principio que, en el seno de un ordenamiento juridico, impone la
subordinacion de las normas de grado inferior a las de rango superior.

Legislacion: Del latin legislatio, -6nis. Conjunto o cuerpo de leyes por las cuales se
gobierna un Estado, o una materia determinada.

Liderazgo: Situacion de superioridad en que se halla una institucion u organizacion, un
producto o un sector econémico, dentro de su ambito.

Maestro: Del latin magister, -tri. Persona que ensefia una ciencia, arte u oficio, o tiene
titulo para hacerlo.

Metddico: Del latin tardio methodicus. Hecho con método.

Ofimética: Automatizacion, mediante sistemas electrénicos, de las comunicaciones y
procesos administrativos en las oficinas.

Pandemia: Del latin mod, pandemia. Enfermedad epidémica que se extiende a muchos

paises 0 que ataca a casi todos los individuos de una localidad o region.
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Pedagogia: Del griego paidagogia. Ciencia que se ocupa de la educacion y la ensefianza,
especialmente la infantil.

Proactivo: Del inglés proactive. Que toma activamente el control y decide qué hacer en
cada momento, anticipandose a los acontecimientos.

Profesor: Del latin profesor, -6ris. Persona que ejerce o ensefia una ciencia o arte.
Sistematica: segun el diccionario Oxford Languages. Sistema o método con que se
clasifica algo.

Socializacion: Accion de socializar, compartir dar a conocer a un grupo de personas en
general algin aspecto de cualquier indole.

Versatil: Del latin versatilis. Que se vuelve o se puede volver facilmene. Capaz de
adaptarse con facilidad y rapidez a diversas funciones.

Virtual: Del latin virtualis. Que tiene virtud para producir un efecto, aunque no lo
produce de presente, frecuentemente en oposicion a efectivo o real.

Voluntariado: Ejecucién de trabajo Ilevado a cabo de manera que sea por medio de la

voluntad propia de la persona, por su propia iniciativa.
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Ref.: CEGG-09-2021
Cuilapa Santa Rosa, 28 de mayo, 2021

Licenciado
Guillermo Arturo Linares Velazquez
Asesor - Ejercicio Profesional Supervisado

Presente

Estimado Licenciado Linares:
Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus
actividades, diarias y laborales.
Por este medio me dirijo a usted para informarle que como asesor del Ejercicio
Profesional Supervisado se le ha asignado la siguiente estudiante:
i " Nombre Carné teléfono
Carmencita Carolina Garcia Zelada 201645483

=

Por lo que se le solicita por favor realizar el contacto con el estudiante y la unidad de

practica.
Sin otro particular me sug€ri off, respetuosSgmente
amente,
DDE g
é\o hs\u.?lo "w
Director Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO
PBX 7828-5800 EXT 106

c.c. Archivo

Fotografia No. 62. Nombramiento de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado.

Nota. Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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DIRECCION

Ref.: CEGG-17-2021
Cuilapa Santa Rosa, 19 de Octubre 2021

Licenciada

Aida Ardon Pérez

Revisor - Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa
Presente

Estmada Licenciada Ardén:

Aprovecho la oportunidad de saludarie y desearle toda clase de éxitos en sus actividades,
diarias y laborales,

Por este medio me dirjo a usted para informarie que como REVISOR del Ejercicio Profesional
Supervisado se ke ha asignado a la siguiente estudiante:

Nombre DPI Camé Teléfono

Carmencita Carolina Garcia Zelada | 1774 42611 0601 201645483 56225978

-

Por lo cual se hace de su conocimiento, para la revisidn del mismo y asi la estudiante pueda
continuar con su proceso.
Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

“ID Y ENSENAD A TODOS"

Lic. José Luis Aguirre Pumay
Coordinador General de Examenes de Graduacidn

~CUNSARO-
cc. Archiva
JLAP adelar

Fotografia No. 63. Nombramiento de Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado.

Nota. Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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HUSAC

/) TRICENTENARTA

e Universidad de San Carlos de Guatemala

Lic. Julio Hilario Sanchez Carrillo

Director de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federaciéon Domingo Faustino Sarmiento
Cuilapa, Santa Rosa

Respetable Licenciado:
Atenta y respetuosamente me dirijo a usted deseandole éxitos al frente de las labores que
desarrolla en tan importante cargo.

Yo, Carmencita Carolina Garcia Zelada, con DPI 1774 42611 0601extendido por el Registro
Nacional de las Personas RENAP, Profesora de Ensefianza Media en Pedagogia y Administracién
Educativa, inscrita en el Centro Universitario de Santa Rosa como estudiante regular con Registro
Académico No. 201645483 en la Carrera de Pedagogia y Administracion Educativa, seccion Cuilapa,
respetuosamente comparezco ante usted para:

EXPONER:

Que poseo pensum cerrado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, seccion Cuilapa, Centro Universitario de Santa Rosa, Universidad de San Carlos de
Guatemala; por ende, me corresponde realizar el Ejercicio Profesional Supervisado como requisito de
graduacién, por lo tanto, ante usted:

SOLICITO:

Su autorizacion para realizar el Ejercicio Profesional Supervisado en el Centro Educativo a su
cargo a partir del dia 07 de junio de 2021 por el tiempo que sea necesario hasta finalizar dicho proceso.

De antemano el agradecimiento por su valiosa colaboracion

Respetosamente,

Bl

Vo. Bo.
PEM. Carmencita Carolina Garcia Zelada Lic. Guillermo Arturo Linares Velasquez
DPI1 1774 42611 0601 Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

Tel. 56225978

Fotografia No. 64. Solicitud a Escuela para efectuar el Ejercicio Profesional Supervisado

Firma de autorizacion:

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Universidad

o San Cartos de Gustemain
PEDAGOGIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Acta moévil No. 01-2021.

En las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion Domingo Faustino
Sarmiento, ubicado en la 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, municipio de Cuilapa,
departamento de Santa Rosa, siendo las nueve horas con veinte minutos (09:20) del dia siete (07)
de junio del afio dos mil veintiuno (2021) reunidos en la oficina que ocupa la Direccion del referido
centro educativo, las siguientes personas: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carillo, Director del
establecimiento, Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez, Asesor de Ejercicio Profesional
Supervisado y la Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada con nimero de registro académico
201645483, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La profesora Carmencita Carolina
Garcia Zelada present6d la solicitud al Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo director del
establecimiento, para realizar en dicha instalacion el Ejercicio Profesional Supervisado como
requisito previo para optar al Titulo de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa, por
lo expuesto anteriormente el Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez en calidad de asesor
del Ejercicio Profesional Supervisado del Centro Universitario de Santa Rosa, procede a darle
formal posesion a la Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada, motivandola a cumplir con las
diferentes obligaciones que sean requeridas con responsabilidad, asi mismo se deja constancia
que el proceso mencionado da inicio con un diagnostico institucional el cual tendra una duracion
de un mes calendario para su respectiva realizacion. SEGUNDO: El licenciado Julio Hilario
Séanchez Carillo en calidad de director del establecimiento indica que agradece el apoyo brindado
por el Centro Universitario de Santa Rosa, el cual servira para el mejoramiento de los diferentes
procesos de ensefianza-aprendizaje dentro del establecimiento en mencion. No habiendo nada mas
que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, una hora con treinta
minutos después de su inicio, firmando para constancia los que en ella intervenimos. Damos fe.

— =
=2 G
Lic. Julio Hilario Sanchez Carrillo Lic. Guillermo Arturo Linares Velasquez
Director Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

PEM. Carmencita Carolina Garcia Zelada

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Fotografia No. 65. Acta de toma de posesion en el centro educativo para efectuar el Ejercicio
Profesional Supervisado.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.



PEDAGOGIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado
Acta movil No. 02-2021.

En las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta Tipo Federacion Domingo Faustino Sarmiento,
ubicado en la 4ta, Calle 4-03 zona 4, Barrio el Llanito, Cuilapa, Santa Rosa, siendo las diez horas con veinte
minutos del dia 6 de septiembre del afio dos mil veintiuno reunidos en la oficina que ocupa la Direccion
del referido centro educativo, las siguientes personas: Doctora Elizabeth Ceballos Donis Coordinadora del
Ejercicio Profesional Supervisado, de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
seccién Cuilapa; del Centro Universitario de Santa Rosa, Licenciado Guillermo Arturo Linares Velasquez
Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado de Pedagogia Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo,
Director del Centro Educativo y la Profesora Carmencita Carolina Garcia Zelada con nimero de registro
académico 201645483, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: El Director Julio Hilario Sanchez Carrillo, da la cordial bienvenida
a los presentes, y agradece la presencia en el centro educativo. SEGUNDO: La estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado Carmencita Carolina Garcia, procede a dar la informacion de la realizacion del
diagnéstico institucional realizado en el plantel educativo detallando las principales carencias encontradas
luego de analizar la informacidon obtenida, siendo las siguientes: a) falta de una guia de procedimientos para
el &rea técnico administrativa, b) actualizacién del proyecto educativo institucional, c) falta de un
instructivo para el manejo de herramientas tecnolégicas, d) falta de interés de los padres de familia por la
nueva modalidad educativo, €) desercion escolar por la modalidad a distancia, f) actualizacion del plan
operativo, g) falta de un manual de funciones, h) falta de sefializacion de las areas de acuerdo al plan de
riesgo i) drenajes colapsados debido a la falta de conciencia de las personas de la comunidad, j) falta de
interés de las autoridades de la comunidad para apoyar capacitaciones docentes, k) falta de drenajes en los
alrededores de la comunidad. TERCERO: Después de la presentacion de la informacién del diagndéstico
la estudiante Carmencita Carolina Garcia Zelada, realiza la propuesta de solucién a la carencia, No cuenta
con una guia de procedimientos para el area técnico administrativa para lo cual se propone formular una
guia de Socializacion de Procedimientos Administrativos de conformidad con el Desarrollo de la Pandemia
COVID-19, dirigida al Area Técnico Administrativa. CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se da
por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, una hora después de su inicio, firmando para constancia
quienes en ella intervenimos. Damos fe.

:
5”’% :

PEM. Carmencita Caolina Garcia Zelada Lic. Julio Hilario Sanchez Carrillo

Estudiante Ejecutor Director



Lic. Guillermo Arturo Linares Velasquez

Profesional-Asesor
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Doctora Elizabeth Ceballos Do
Coordinadora del Ejercicio

Profesional Supervisado

i feg>

Licda. Jaqueline Faviola Toledo Castillo
Supervisora del Ejercicio Profesional

Supervisado, Seccion Cuilapa

Licda. Aida Victoria Ardon Pérez
Revisora del Ejercicio Profesional

Supervisado, Seccién Cuilapa

Fotografia No. 66. Acta de toma de posesién en el centro educativo para efectuar el Ejercicio

Profesional Supervisado.

Nota: Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.



CUNSAROD Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Cartos de Gustemaia

FERASDRIA Centro Universitario de Santa Rosa
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Instrumento de Observacion

Tabla No. 27. Instrumento de evaluacién para el centro educativo

No. | Criterios a Observar Si No Deficiente
De la infraestructura
1 | El centro educativo se encuentra en buenas
condiciones. X
2 | Los salones donde se imparten clase son adecuadas
para llevar a cabo el acto pedagdgico. X
3 | Los techos del establecimiento estan en buenas
condiciones. X
4 | El area del establecimiento es la adecuada para la
cantidad de estudiantes que reciben. X
5 | Los sanitarios se encuentran en buenas condiciones.
X
6 | El centro educativo cuenta con &reas deportivas.
X
Sobre el Area Pedagdgica
7 | Se cuenta con guias pedagdgicas para llevar a cabo el
proceso educativo acorde a las vivencias actuales.
X
8 | Se evidencia material didéactico dentro de los salones
de clase. X
9 | El personal docente hace uso de diferentes X
herramientas tecnoldgicas para llevar a cabo el
proceso educativo.
10 | Los docentes ejecutan estrategias de aprendizaje X
acorde a las vivencias actuales.
11 | El personal docente es suficiente para la atencién X
adecuada de los estudiantes.
12 | El mobiliario del establecimiento es suficiente parala | X
cantidad de estudiantes.
En el ambito laboral
13 | El clima laboral es adecuado entre los docentes. X
14 | Se lleva a cabo la buena comunicacion. X
15 | Se practica el trabajo en equipo. X

Nota: Fuente. Estudiante del ejercicio Profesional Supervisado.

Observaciones:
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Cuilapa, Santa Rosa. Julio de 2021
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AC Universidad de San Carlos de Guatemala

) CUNSARO Centro Universitario de Santa Rosa

PEDAGOGIA

Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Entrevista

Entrevista dirigida al Director de la Escuela Tipo Federacion “Domingo Faustino

Sarmiento”, Cuilapa, Santa Rosa.

w

N o g &

10.

Cuestionario

¢ Cuantos afios lleva al frente de la institucion educativo?

¢La institucion educativa cuenta con una Mision y una vision?

¢El centro educativo cuenta con manuales o guias de apoyo o de acompafiamiento
para mejorar las capacidades tecnoldgicas de los docentes?

¢El centro educativo se encuentra en optimas condiciones?

¢Cuenta con la cantidad suficiente de docentes para ejecutar la labor educativa?

¢ Cuantos estudiantes se benefician del centro educativo?

¢Conocen los diferentes tipos de estrategias que se pueden utilizar en los entornos
virtuales?

¢Cual es la fecha de fundacion del centro educativo?

¢Sus docentes cuentan con las herramientas adecuadas para para dirigir una clase

virtual?

¢Cree que los procesos administrativos puestos en practica hasta el momento son

los adecuados, acorde a la vivencia actual dentro de la educacién?
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Fotografia No. 67. Diploma al Abogado y Notario Emmanuel de Jesus Barrientos Rodriguez,

encargado de apoyar en la conferencia virtual.

——
Pnisersidad do Pan Carlos do (SJuatemala

Centro Universitarie de Santa Rosa
-CUNSARO-

Otorga el presente diploma de reconocimiento a:
Lic. Enmanuel de Jesis Barrientos Lodrigues

Por su participacién en la conferencia virtual dz la implementacion de la Guia pedagdgica con el enfoque del enriquecimiante de los
conocimientos administrativos docentes dirigida al personal Técnico Admmistrativo de la Ezcuelz Oficial Urbana Mixta Tipe Federacicn
“Domingo Faustine Sarmienta™, Cuilzpa, Santa Fosa. En la etapa del Ejercicio Profesional Supervisado, el cual ez impulsado por 2] Centro
Universitario de 3anta Rosa de la Umiversidad de San Carlos de Guatemala.
Cuilapa, Santa Roaa, 21 de octubre de 2011

R = . =
k"/‘r - *7
PEM. Carmencita Carolina Gareia Zelada

Lie. Guillermo Artaro Linares Velazquez
Aseszor del Ejercicio Profezional Supervizado Estudiante d=] sjercicio Profesional Supervizade
3eccion Culapa

Secewen Cuilapa T
| i ffory>
Licda. Aida Victoria Ardén Pérez
Fevisora del Ejercicio Profesional Supervizado

Seccidn Cmlapa " 1

¥

Yo. Bo. Dra. Elizabeth Ceballoz Doniz
Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervizade
de Pedagogia Cuilapa

Licda. Jaqueline Faviola Toledo Castillo
Supervisora del Ejercicio Profesional
Supervisado, Seccidn Cuilapa

Nota. Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Fotografia 68. Reunién con el Abogado y Notario, para firma de diplomas y pormenores de la

conferencia virtual.

Nota. Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.



Fotografia 69. Solicitud de apoyo a el Abogado y Notario Emmanuel de Jesus Barrientos
Rodriguez, para llevar a cabo conferencia virtual.

Nota. Fuente. Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.




