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Resumen

Este informe contiene las diferentes fases que permiten la ejecucion del proyecto del
ejercicio profesional supervisado -EPS-, denominado: “Habilitacion e implementacion de un
area para la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de
Guastatoya departamento de El Progreso”. Este proyecto cuenta con diferentes etapas, las
cuales, son realizadas en un orden previamente estructurado para la obtencion de resultados
favorables. Con el diagndstico contextual e institucional se logro obtener informacion
relevante para el cumplimento de los objetivos planteados, asi como detectar las diferentes
debilidades, carencias y amenazas que afectan al establecimiento educativo. E1 problema
seleccionado es la falta de un area para la direccion escolar, resaltando que este problema
entorpece los procesos que conlleva el cargo en la direccion educativa, ya que, al no existir un
area especifica, es dificil centralizar la documentacion e informacion. Asimismo, se elabora un
manual de procesos administrativos y pedagogicos que se realizan en le direccion escolar, con
la intencion de mejorar la accesibilidad a los recursos necesarios. Posteriormente, se da inicio
a la gestion educativa, dirigida a empresas del sector privado, dichas entidades contribuyen
con los recursos necesarios para habilitar, implementar y organizar una direccion escolar. La
habilitacion e implementacion de esta area, da solucion al problema planteado, y al mismo
tiempo permite un mejor proceso administrativo dentro de la institucion. Al final se obtiene un
resultado satisfactorio tanto para la administracion del centro educativo como para la
comunidad educativa inmediata.

Palabras claves: diagnostico, habilitacion, implementacion, direccion, ejecucion.



Introduccion

En la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa, se requiere de
un ejercicio profesional supervisado -EPS-, en donde se lleva a la practica los
conocimientos adquiridos durante la formacion académica, siendo algunos de estos:
estrategias, técnicas, métodos e instrumentos de investigacion, evaluacion, gestion
educativa, entre otros que permitan una correcta elaboracion, desarrollo y ejecucion del

proyecto seleccionado.

El capitulo 1, titulado diagnostico, consiste en una recopilacion de informacion, por
medio de métodos y técnicas de investigacion se analizo el contexto del establecimiento
educativo, detallando datos generales, contexto institucional, desarrollo histérico,
situacion econdmica, recursos, herramientas, técnicas y lista de carencias. Al tener
establecido el diagnoéstico del establecimiento educativo se procede a identificar las
carencias y problemas que se encuentran en la institucion, mediante, la elaboracion de la
matriz de priorizacion, concluyendo que el proyecto que es viable y necesario es el
siguiente: Habilitacion e implementacion de un area para la direccion de la Escuela
Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El

Progreso.

Seguidamente, el capitulo II consiste en la fundamentacion tedrica y legal, la primera
brinda un soporte de conceptos y definiciones referentes al proyecto seleccionado, siendo
estos de autores de las materias administrativas y pedagogicas y aportes personales de los
citados temas, asi también, la segunda, que consiste en el respaldo normativo de las
diferentes instituciones de derecho y los preceptos que permiten los diferentes

procedimientos educativos para actuar dentro del marco de la ley.

En el capitulo III, se encuentra el plan de accion, el cual es una guia para el momento
de la ejecucion del proyecto, compuesto por las diferentes actividades, objetivos, metas,
técnicas, tiempo de intervencion, responsables, presupuesto, entre otros componentes y la
ejecucion del proyecto que consiste en la realizacion de las actividades de limpieza,
organizacion e implementacion de los espacios que conforman la direccion escolar, como
aporte pedagogico de la ejecucion se hizo entrega de un manual de procesos que se

realizan en la direccion escolar.

i



Seguidamente, el capitulo IV, de este Ejercicio Profesional, contiene la sistematizacion la
cual consistente en la narracioén de todo el proceso desde el principio hasta el fin del
proyecto, detallando cada paso realizado para el logro y cumplimiento de objetivos del

presente proyecto.

Para finalizar, el capitulo V, contiene las evaluaciones de los diferentes capitulos del
proyecto, en donde, se verifica el cumplimiento de los procesos, asi como, la
presentacion del manual de procesos administrativos y pedagogicos que se realizacion
en la direccion escolar. Derivado de lo anterior, la lectura del contenido de este informe
de Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, resulta benéfica para todo aquel que
pretenda conocer, no solo los aspectos importantes del establecimiento educativo

beneficiado, sino también la mejora aplicada en la ejecucion del mismo.

i1



Capitulo I
1. Diagnostico
1.1.  Contexto Institucional
1.1.1. Ubicacién Geografica

La aldea Tierra Blanca pertenece al municipio de Guastatoya, departamento de El

Progreso, la comunidad se localiza a 5 km de la cabecera municipal.

1.1.2. Localizacion
Pertenece al departamento de El Progreso, municipio de Guastatoya, de la Republica de

Guatemala, se ubica en el kilometro 70 de la carretera al Atlantico CA-9.

Mapa del municipio de Guastatoya
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Figura 1. Mapa de la aldea de Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, Departamento de El Progreso. Tomado de Google Maps, (2021).

1.1.3. Tamafio
“La aldea Tierra Blanca tiene una extension territorial de aproximadamente 9 kilometros

cuadrados”. (A.Y. Lima, comunicacion personal, 7 de junio de 2021).

1.1.4. Clima
Segtn Atlas Climatoldgico del Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia,

Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH- los promedios de temperatura que se han



registrado son: maxima 34.3 grados centigrados en época de verano, entre los meses de marzo
a junio y minima de — 19.7 grados centigrados.

El clima de la localidad es calido, pero durante la época de invierno tiende a ser templado,
la temperatura de este lugar presenta variaciones durante las diferentes temporadas del afio.

(S.L. Castro, comunicacion personal, 11 de junio de 2021).

1.1.5. Suelo
El tipo de tierra con el que cuenta la region de la aldea Tierra Blanca es variado, en algunos

sectores o zonas de suelo se dedican al cultivo, ya que el suelo es muy fértil, mientras que, en
otras zonas o areas de la extension, este se presenta un menos dotado de fertilidad que los
cultivos necesitan. Por esta razdn, se logra observar algunas areas con plantaciones de limon,
milpa, frijol y yuca; y en otros sectores se observan extensiones de plantacion de sabila.

El suelo en la aldea Tierra Blanca, estd compuesta en sus diferentes areas por tierra roja 'y

arenilla (M. Morales, comunicacion personal, 5 de junio de 2021).

1.1.6. Recursos Naturales
“El municipio de Guastatoya se encuentra ubicado en las regiones semidridas que ocupa en

el pais, parte de valles interiores, discontinuos del valle medio del Rio Motagua.
Algunas especies caracteristicas de esta region son los cactus y los zarzales. El municipio,
ademads, cuenta con diversidad de recursos naturales, comprendido entre especies de fauna
silvestre y doméstica, asi mismo, diversidad de flora tipica del lugar, seco, arido y caluroso”.
(Municipalidad de Guastatoya, 2021).

“Los cultivos de la localidad son frijol, maiz, frutales de distintas clases, papaya, chejera,
ayotes, jocote tronador, yuca, tomate grande y pequefio, camote, entre otras”. (Gonzalez, 1999,
p-4).

1.1.7 Vias de Comunicacion
“La aldea Tierra blanca esta comunicada por vias de comunicacion terrestre, estas son: con

aldea El Subinal, aldea las morales, caserio Cueva del Negro, caserio El Barreal, con la
cabecera departamental mediante la carretera CA9 Norte, también tiene diferentes accesos
mediante la rivera del rio que atraviesa los contornos de la aldea, sus calles son de terraceria y

algunas areas adoquinadas”. (E. Morales, comunicacion personal, 5 de junio de 2021).



1.2. Social

1.2.1. Integracion de los Pobladores y sus Organizaciones
“Las personas en la comunidad son unidas, se brindan ayuda los unos a los otros, no existe

una organizacion de vecinos como tal, no tienen organizacion de vigilancia o resguardo propio
de la aldea, inicamente se organizan; con la conformacion del COCODE vy las agrupaciones
religiosas de la localidad, evangélicos y catdlicos, pero ninguna organizacion encuentra
formalmente registrada en algin lugar”. (M. Morales, comunicacion personal, 5 de junio de

2021).

1.2.2. Etnias
“Los pobladores de la aldea Tierra Blanca, en su mayoria son considerados como ladinos y

una minoria de sus habitantes se identifican con el origen indigena. Es un lugar en el que no
existe una clara division cultural por etnias, ya que, en la poblacion no hay mucha diversidad;
quiza, debido a su ubicacion geografica”. (O. Morataya, comunicacion personal, 12 de junio

de 2021).

1.2.3. Instituciones Educativas
En la aldea se ubican dos establecimientos educativos, los cuales, cubren las necesidades

educativas de los niveles de PAIN, Parvulos y Primaria. Un establecimiento educativo, atiende
a las madres en gestacion y nifios de 0 a 4 afos de edad, proporcionando la estimulacion
temprana, que los infantes necesitan para fortalecer sus capacidades motrices, psicologicas,
sociales y educativas.

“El otro establecimiento, ofrece los grados de preparatoria y parvulos, atendiendo nifios de
5 y 6 anos de edad, asimismo, atiende a los nifios de los grados de primero a sexto primaria,
este establecimiento comparte las instalaciones con parvulos y primaria”. (S.L. Castro,

comunicacion personal, 11 de junio de 2021).

1.2.4. Instituciones de Salud
“En la aldea Tierra Blanca no se cuenta con instituciones de salud, debido a su cercania con

la cabecera departamental, los habitantes viajan continuamente a la cabecera, en donde existe
el Hospital Nacional Departamental, el centro de Salud y otras instituciones de asistencia de
salud; por los distintos accesos, derivado de ello, el gobierno nunca ha priorizado en establecer

un centro de salud para esta area”. (S.L. Morataya, comunicacion personal, 12 de junio de

2021).



1.2.5. Instalaciones de Vivienda
La mayoria de vivienda de la comunidad de tierra Blanca, estan construidas con material de

block, con techos de lamina, algunas casas cuentan con techo de terraza, existe aiin, una
minoria de viviendas, que estan construida con adobe y madera; con techos de teja, paja 'y
algunas con laminas.

“El aumento de la poblacion en la localidad, ha influido en la mejora de sus construcciones
ya que con ello se ha crecido en el comercio local, las remesas recibidas y otras fuentes de
ingresos que han permitido que la mayoria de sus casas cuenten con mejoras estructurales. En
la aldea, no se perciben niveles alarmantes de pobreza al considerar las viviendas de los

habitantes lugarefios”. (O. Morataya, comunicacion personal, 12 de junio de 2021).

1.2.6. Primeros Pobladores
En relacion con los primeros pobladores y el nombre de aldea Tierra Blanca, los datos son

pocos en forma escrita, puesto que lo que se recuerda es transmitido en forma oral por los
descendientes y los ascendientes de los actuales pobladores. Algunas de las personas mas
reconocidas del lugar son: “Ismael Oliva, Don Ovidio Archila, Don Virgilio Orellana, José
Fajardo Orellana, don Juan Figueroa, don Arnulfo Morales, don Héctor Archila Oliva...”
(Gonzélez, 1999, p. 29-55).

“También han sido reconocidos durante décadas y que actualmente son pobladores que
viven en el lugar los sefiores: Guillermo Morales Ortega “Yemon”, don Jos¢ Luis Lima
Almazan “Don Chepe”, don Roberto Morales “El Gato”.

Desde que se tiene memoria de los actuales y mas antiguos pobladores el lugar siempre se ha

llamado Tierra Blanca”. (A.Y. Lima, comunicacion personal, 7 de junio de 2021).

1.2.7. Sucesos Importantes
En la aldea Tierra Blanca, se pueden destacar como sucesos importantes los siguientes: la

construccion de un puente de hamaca ubicado sobre el Rio Guastatoya, mediante el apoyo y
colaboracion de la Municipalidad de Guastatoya y el Plan Internacional, en la administracion
del sefior David Cordon Hichos en el afio 1996.

“El adoquinamiento de sus calles de los primeros tramos que conducen a diferentes
caserios de la misma aldea, y la habilitacion de un campo de futbol para la comunidad en la
misma administracién municipal”. (Gonzalez, 1999, p. 29).

Como parte de los sucesos importantes de este lugar, se puede recordar también el

terremoto de febrero de 1976, debido a que los dafios a la infraestructura fueron muy graves,



dejando viviendas dafiadas y derribadas en su mayoria, asi como también, pérdidas humanas.
“Actualmente, se inaugurd un parque de recreacion en la aldea, durante la administracion
municipal del sefior licenciado, Jorge Antonio Orellana Pinto”. (O. Morataya, comunicacion

personal, 12 de junio de 2021).

1.2.8. Personalidades Presentes y Pasadas
“En la comunidad existe una persona muy conocida por todos que responde por el

sobrenombre “Yemon”, su nombre es Guillermo Morales Ortega y ha sido una figura publica
debido a su participacion en las contiendas electorales y su reconocimiento por la comunidad.
No hay personalidades pasadas que sean de renombres para los pobladores, inicamente se
recuerda las administraciones municipales, de las que nombran al sefior David Cordén Hichos
como el alcalde que ha hecho grandes obras en la aldea”. (M. Morales, comunicacion

personal, 5 de junio de 2021).

1.2.9. Lugares de Orgullo Local
Las iglesias catdlicas y evangélicas son lugares que enorgullece grandemente a sus

congregantes, y aun a los que no se congregan en ninguna de ellas; se sienten afortunados de
que exista estos templos en la localidad. Las escuelas de educacion inicial, preparatoria y
primaria también son orgullo local, ya que los pobladores expresan que no todas las aldeas
tienen el privilegio de contar con centros educativos en cercanos.

Actualmente la comunidad estd muy feliz porque se inaugurd un parque de recreacion para

toda la familia. (E. Morales, comunicacion personal, 5 de junio de 2021).

1.3. Situacion Economica

1.3.1. Medios de Productividad
La mayoria de sus habitantes de las edades de 40 afios 0 mas, se dedican a la agricultura,

las nuevas generaciones viajan a trabajar fuera de la aldea, en su mayoria a la cabecera
municipal, otros se han ido a trabajar a la capital, unos pocos han optado por tener tiendas o
ventas de productos de consumo diario, algunas mujeres venden productos de catalogo y
alimentos, otras trabajan en la cabecera municipal.

Una parte de la poblacion, también ha logrado la superacion académica ya que muchos de
los jovenes han continuado sus estudios Universitarios en el CUNPROGRESO, de los cuales,
algunos se han graduado ya y otros se encuentran cursando sus estudios aun.

“Hay fuentes de ingresos en la aldea como las plantaciones y cultivos de limon, sébila,



chile, pepino y granjas avicolas, lo que permite generar ingresos para los lugarefos”. (A.Y.

Lima, comunicacion personal, 7 de junio de 2021).

1.3.2. Fuentes Laborales
Existen las Escuelas Oficiales, como fuentes laborales, hay fuentes de ingresos en la aldea

como las plantaciones y cultivos de limon, sabila, chile, pepino y granjas avicolas, lo que
permite generar ingresos para los lugarefios. “Algunas tiendas son fuente laboral para las
familias que las administran. Algunos se dedican al manejo de moto taxis -tuc-". (M. Morales,

comunicacion personal, 5 de junio de 2021).

1.3.3. Ubicacion Socioeconomica
Los habitantes de la aldea son en un aproximado de un 60 % de la clase baja, siendo estos

agricultores, albafiiles y ayudantes de albaiiiles, asi como obreros y peones, un 30% de sus
pobladores son de la clase media, siendo estos quienes tienen una fuente de ingresos fija o un
trabajo formal. Unicamente un 10% de sus pobladores son de la clase alta, estos son quienes

tienen empresas propias que son fuente de ingreso para otros, aunque fuera de la localidad.

1.3.4. Medios de Comunicacion
Debido a las necesidades que las nuevas generaciones presentan, tanto en el area laboral,

social y educativa, los habitantes de la comunidad se han visto con la necesidad de obtener los
servicios de internet, celular y computadora, dichos servicios se han vuelto indispensables, ya
que en la actualidad es imprescindible y muy relevante contar con ellos, para cumplir con las
modalidades educativas y laborales que se presentan.

En la comunidad ya son muy pocas las personas que no cuentan con un teléfono celular
para que sea su medio de comunicacion, no todos tienen una computadora e internet, pero si
utilizan tarjetas de recargas que les permiten utilizar sus dispositivos moviles para poder
ingresar a la red, algunos para motivos laborales, de estudio o simplemente pasatiempo. (A.Y.

Lima, comunicacion personal, 7 de junio de 2021).

1.3.5. Servicios de Transporte
Debido a la necedad que se presenta de viajar por distintas razones a diferentes lugares del

municipio, ya sea por asuntos relacionados con la salud, el trabajo o la educacion, la mayoria
de los habitantes de la comunidad de Tierra Blanca cuentan con motocicleta, y algunos pocos,

6



con automovil, el resto de las personas usan el transporte publico, siendo este el microbus y el
tuc-tuc.

Ya que no se encuentra muy lejos del casco urbano es que la poblacion de la localidad hace
uso de medios de transporte diferentes a vehiculos automdviles en su mayoria, algunos aun
utilizan bicicletas, muchos viajan a pie. (O. Morataya, comunicacion personal, 12 de junio de

2021).

1.4. Politica

1.4.1. Organizaciones de Poder Local
Los vecinos se organizan politicamente mediante la conformacion del Consejo

Comunitario de desarrollo -COCODE-, es el encargado de organizar muchas actividades y
reuniones para beneficiar las aldeas en las que se encuentran.

“Los COCODES tienen una relacion directa con la administracion municipal, todo con la
finalidad de resolver problemas que puedan presentarse en la aldea o bien para mejoras a la
localidad e implementacion de fuentes de trabajo para los lugarefios”. (E. Morales,

comunicacion personal, 5 de junio de 2021).

1.4.2. Agrupaciones Politicas
“No existe una agrupacion politica propia de la aldea Tierra Blanca, sin embargo, se puede

mencionar que el sefior Guillermo Morales Ortega “Yemon” ha sido una persona que en varias
ocasiones se ha postulado para el alcalde Municipal, aunque sin €xito, pero ha sido la persona
que ha representado politicamente, en cuanto a participacion de la aldea Tierra Blanca”. (E.

Morales, comunicacion personal, 5 de junio de 2021).

1;4.3. Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC)
“Unicamente el Consejo Comunitario de Desarrollo de la aldea Tierra Blanca es la

organizacion de la comunidad puesto que como vecinos no se han organizado para reclamar o
hacer ver derechos comunitarios. Es el COCODE quien ha tomado la tarea y atribucion de
velar por las necesidades de la aldea”, (O. Morataya, comunicacion personal, 12 de junio de

2021).

1.4.4. Gobierno Local
Como se menciond antes, inicamente el COCODE es la organizacién de la comunidad

reconocida como autoridad o gobierno local tomando en cuenta que la autoridad en toda la

organizacion administrativa es el alcalde.



1.4.5. Organizacion Administrativa
Por designacion verbal de los lugarefios, se han ubicado diferentes lugares para

identificacion ya que actualmente no se encuentran debidamente registrados o reconocidos por
la municipalidad de la localidad, estos lugares son:

Por el puente, se ubica el caserio el Manzanotal,

Después de donde Yemon se ubica el Llano,

Sobre la calle que va para las morales, El tierra Blancal,

En el centro de la aldea le denominan el tamarindo, (A.Y. Lima, comunicacion personal, 7 de

junio de 2021).

1.5. Filosofico

1.5.1. Ideas y Practicas Generalizadas de Espiritualidad
“La mayor parte de la poblacion de esta aldea es de religion catolica. También parte de la

comunidad practica el cristianismo evangélico, algunas de las congregaciones evangélicas son:
Iglesia Evangélica Jesucristo es la Vida e Iglesia Evangélica Arca de No¢”. (S.L. Castro,
comunicacion personal, 11 de junio de 2021).

“Los actos religiosos celebrados en la comunidad son: el dia de la virgen de Guadalupe y
el dia de San Antonio, también se celebra el dia de los morros y demas actos de convivencia”.

(M. Morales, comunicacion personal, 5 de junio de 2021).

1.6. Valores Apreciados y Practicados en la Convivencia Familiar y Social
Los valores que se aprecia y practican en las familias de la localidad son muchos, en

general, son personas muy amigables ya que brindan orientacion en cuanto a ubicacion de los
comunitarios; son muy respetuosos, ya que no profieren con avidez insultos o palabras
ofensivas; son religiosos, ya que en su mayoria asisten a una iglesia local.

“En lo particular, el respeto ya que se tratan de usted o de vos, no se dirigen entre si con
ofensas, escuchan opiniones de los demés conviven en familia, respetan los derechos de los
demas, existen muchos valores aplicados por los comunitarios de esta aldea.

El amor, la responsabilidad, el trabajo, el respeto, la amistad...etcétera”. (O. Morataya,

comunicacion personal, 12 de junio de 2021).

1.7. Competitividad
“En Guastatoya existen varias aldeas que se dedican en su mayoria como fuente de ingreso,

la agricultura, la competitividad de la aldea Tierra Blanca radica en la siembre y cosecha de

diferentes productos de la agricultura como el maiz, frijol chile y otros ya que hay otras aldeas



en Guastatoya que también se dedican a estas actividades econdémicas y deben vender las
cosechas para sufragar gastos y asi poder constituirse como sus fuentes de ingreso local”.
(A.Y. Lima, comunicacion personal, 7 de junio de 2021).

1.8. Contexto institucional

1.8.1. Datos Generales de la Institucion

1.8.2. Nombre de la Institucion

Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, Guastatoya, El Progreso

1.8.3. Tipo de Institucion
Es un centro de educacion publica de nivel primario, es parte del sector oficial en el area

rural, el cual, brinda servicios educativos a estudiantes de los grados de primero a sexto
primaria.
1.8.4. Dias y horario de atencion

de lunes a viernes, de 7:00 am a 12:00 am.

1.8.5. Procesos Que Se Realizan
Algunas de las actividades que se realizan en el centro educativo de Tierra Blanca son:
e Inscripciones

e Reuniones

e Impartir clases, entre otras.

1.8.6. Plano o croquis

Sin evidencia.

1.8.7 Misién
“Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empenados en conseguir su desarrollo integral, con principios valores y
convicciones que fundamentan su conducta”. (Memoria de labores, Escuela Oficial Rural

Mixta aldea tierra Blanca s.f).

1.8.8. Vision de la Institucion

La escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, es un centro educativo que
proporciona a los educandos una formacién y enseiianza plena, de calidad que le permite
alcanzar su propia identidad y su formacion en valores que le permitan desenvolverse en
una sociedad multilingiie y pluricultural, también sintiéndonos comprometidos con Dios y
consigo mismos, con la sociedad y con el MINEDUC. (Memoria de labores, Escuela
Oficial Rural Mixta aldea tierra Blanca s.f).



1.8.9 Objetivos
“Transformar el Sistema Educativo en los ambitos pedagogico y administrativo, con
enfoque inclusivo y pertinencia socio-cultural, que favorezca el fortalecimiento de las
capacidades de los estudiantes en los procesos de aprendizaje”. (Memoria de labores, Escuela

Oficial Rural Mixta aldea tierra Blanca s.f).

1.8.10. Principios Orientadores

La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes principios
a) Es un derecho inherente de la persona humana y una obligacion del Estado.
b) En el respeto a la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los
derechos humanos.
¢) Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.
d) Esté orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un
proceso permanente, gradual y progresivo.
e) En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y
democratica.
f) Se define y realiza en un entorno multilingiie, multiétnico y pluricultural en funcion de
las comunidades que la conforman.
g) Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y transformador.
(Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91, Articulo. 1).

1.8.11 Politicas
Cobertura:

e (Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y la juventud

° Calidad: Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que
todas las personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

° Modelo de gestion: Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad
y transparencia en el sistema educativo nacional.

° Recurso humano: Fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestion del
recurso humano del Sistema Educativo Nacional.

° Educacion Bilingiie multicultural e intercultural: Fortalecimiento de la
Educacion Bilingiie Multicultural e Intercultural.

° Aumento de la inversion educativa: Incremento de la asignacion presupuestaria a

la Educacion hasta alcanzar lo que establece el articulo 102 de la Ley de Educacion
Nacional, (7% del Producto Interno Bruto).

° Equidad: Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas que
conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas vulnerables,
reconociendo su contexto y el mundo actual.

° Descentralizacion: Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y
la participacion desde el ambito local para garantizar la calidad, cobertura y pertinencia
social, cultural y lingiiistica en todos los niveles con equidad, transparencia y vision de
largo plazo.

(Consejo Nacional de Educacion Politicas Educativas, 2010, p. 6-8).
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1.8.12. Proyeccion Social

1.8.13. Proyeccion a la Comunidad

Se entiende como proyeccion a la comunidad a todos aquellos planes, servicios o
programas que las instituciones colocan a disposicion de la comunidad con el objetivo de
mejorar sus condiciones de vida y estimular con ello, el apoyo a la familia en relaciéon con
el aprendizaje de los estudiantes para poner a disposicion de la comunidad educativa un
conjunto de servicios en ayuda a su bienestar.

Con la proyeccion a la comunidad se busca la creacion de escenarios y formas de
comunicacion claramente establecidos y de doble via, que estimulen la participacion de los
miembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios e instancias de toma de
decisiones y de acciones de la institucion educativa para contar con instancias de apoyo a
la institucidon que favorezcan una sana convivencia basada en el respeto por los demas, la
tolerancia, la valoracion de las diferencias, participacion comunitaria, reconocimiento y
valoracion de su comunidad Fomento cultural. (Acuerdo Gubernativo 52-2015 Articulo 14
p. 2-3).

1.8.14. Valores
“Los valores que se practican diariamente de manera interna por parte de los miembros de

la institucion, en las instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta de la aldea Tierra Blanca
son los siguientes: puntualidad, respeto, honradez, responsabilidad, Comunicacion personal”.

(S.L Castro de Morataya, comunicacion personal 05 de julio de 2021).

1.8.15. Resefia Historica
Se presenta una breve resefia de lo que es la historia de la fundacion de la escuela Oficial

Rural Mixta aldea Tierra blanca, esta breve resefia se obtuvo mediante conversaciones
personales con algunos miembros de la comunidad, quienes amablemente compartieron lo que
se sabe de la creacion y fundacion del establecimiento

La escuela Oficial Rural mixta, aldea Tierra Blanca, es una escuela, ubicada en la
comunidad de Tierra Blanca, en el municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso,
esta escuela fue construida aproximadamente hace 52 afios, en el afio 1966, durante el
gobierno del presidente Julio César Méndez Montenegro.

Las primeras maestras en impartir la educacion escolarizada en este establecimiento fueron
las docentes Maria Delia Oliva de Quiroa y Cristina Amaya, las docentes antes mencionadas
fueron maestras que se dedicaron a impartir las primeras fases de educacion en la escuela de
primaria de la aldea tierra blanca, ellas fueron docentes muy apreciadas por la comunidad, ya
que le impartieron el proceso de ensefianza aprendizaje a muchos estudiantes que hoy al ser

adultos narran sus experiencias como miembros del establecimiento.
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1.8.16. Estructura organizacional

Organigrama de la Escuela Oficial Rural Mixta, ubicada en aldea Tierra Blanca.

Codigo: 02-01-0012-43
EORM aldea Tierra Blanca

Directora con grado

Maestra (por contrato municipal)

Fepresentantes de la

-OPE-

Padres de familia

Estudiantes

Comision de
disciplina

Comuision de
cultura v deportes

Integrantes de Comisiones del
centroeducativo

Comision de

evaluacion

Comision de Comision de

alimentacion finanzas

Figura 2. Organigrama del centro educativo. Elaboracion propia. (2021).
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1.8.17. Recursos
1.8.17.1 Humanos

Tabla 1

Personal docente y administrativo

Nombre Cargo Renglon
Sofia Lucrecia Castro Directora con grado 011
Maria Guadalupe Orellana Arroyo Maestra Municipal

Nota: Elaboracion propia.

Tabla 2

Cantidad de estudiantes por grado, de la Escuela Oficial Rural mixta aldea Tierra Blanca.

Grado Cantidad de estudiantes Cantidad de estudiantes
Masculino Femenino

Primero 3 3

Segundo 7 6

Tercero 4 3

Cuarto 4 3

Quinto 0 2

Sexto 3 2

Total 21 19

Nota: Elaboracion propia.



1.8.17.2 Recursos materiales

Tabla 3

Lista sobre el mobiliario y equipo

No Buen Estado Mal ‘
Aspectos a observar observaciones
estado regular estado

1 Baftios X

2 Lavamanos X

3 Pila X

4 Aulas X

o No cuenta con area de

5  Direccion o
direccion

‘ Laboratorio de No cuenta con laboratorio

computacion de computacion.
‘ No cuenta con equipo de

7 Equipo de computo .
computacion.
No cuenta con area de

&  Biblioteca o
biblioteca.

9 Escritorios

10  Catedras con sillas X

11  Pizarrones X

12 Libreras X

13 Archivos X

14  Techo X

15 Paredes X

16  Muro perimetral X

17  Ventanas X No cuenta con balcones.

18  Puertas X

19  Porton X

20 Cancha X
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21

22

24

25

26

27

28

Area verde X

‘ No hay implementos de
Cocina _
cocina
) No cuenta con area para
Tienda escolar '
tienda escolar.
Pintura de las
paredes
No cuenta con huerto
Huerto escolar
escolar.
Senalizacion de
distanciamiento y X
rutas de evacuacion

Depositos de agua X

Nota: Elaboracion propia.

1.8.17.3 Institucionales

Tabla 4

Recursos institucionales

Recurso Descripcion

Los salones de clases estan construidos de block, el techo es de

3 salones de clase  lamina, cuenta con puerta de metal y dos ventanas grandes cuadros

de vidrio.

La cocina con la que cuenta el centro educativo, no estd equipada de

Cocina

Area recreativa y

ninguna manera.
El establecimiento cuenta con una extensa area verde, la cual

también funciona como area recreativa para los estudiantes, también

area verde

cuenta con un resbaladero para los juegos de los menores.

El establecimiento cuenta con 3 sanitarios para nifias y 3 sanitarios

Sanitarios

para nifios.
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Bodega/direccion

Cancha

Servicios Basicos

El establecimiento no cuenta con un area especifica de direccion.

El establecimiento cuenta con un area amplia para bodega.

El centro educativo cuenta con un area de buen espacio para la

cancha la cual esta techada y funciona como salon para usos

multiples, como también para la celebracion del acto civico.

Los servicios de agua se reciben por 4 horas todos los dias de la

semana, la cual se almacena en un tanque de agua el cual tiene

capacidad de 1500 litros.

La energia eléctrica se tiene todos los dias, durante todo el dia.

Nota: Elaboracion propia.

1.8.17.4 Financieros

Anualmente el Ministerio de Educacion de Guatemala desembolsa a la Escuela

Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, una cantidad estimada de cien quetzales por

estudiante inscrito, descrito como “Fondo de Gratuidad”.
Asignacion presupuestaria. Para la aplicacion y ejecucion de esta Ley, el Ministerio
de Finanzas Publicas, en la elaboracion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
de la Nacion, en cada periodo fiscal, debera asignar un rubro especifico de como
minimo cuatro Quetzales diarios (Q.4.00) por beneficiario. Se entendera por
beneficiario los alumnos que se encuentren inscritos en el ciclo escolar
correspondiente. (Ley de alimentacion escolar, Decreto Numero 16-2017, Articulo 37).

Tabla 5

Recursos financieros que aporta el MINEDUC al centro educativo

Alimentacion escolar

Utiles escolares

Gratuidad

Valija didactica

A la escuela de Tierra
Blanca se le hace un
desembolso para la

alimentacion escolar de

Q6,800.00 este aporte

se recibe 4 veces al afio.

Nota: Elaboracion propia.

La escuela de
Tierra Blanca
recibe un aporte
para utiles
escolares de
Q.1870.00 este
aporte se recibe

una vez al afio.

La escuela de Tierra
Blanca recibe un
aporte para
gratuidad de
Q680.00 este aporte
se recibe una vez al

ano.

La escuela de Tierra
Blanca recibe un
aporte para la valija
didéctica de Q660
este aporte se recibe

una vez al ano.
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1.9. Técnicas utilizadas para el diagnéstico institucional

Diélogo

Observacion

Entrevista

FODA

Herramientas

Lista de cotejo o Ficha de observacion
Cuestionario

Matriz de FODA

Con el fin de obtener informacion sobre la realidad, fortalezas, oportunidades debilidades,

amenazas, carencias y necesidades con las que cuenta la institucion educativa, se implemento

la técnica de analisis FODA, la observacion directa y la entrevista personalizada hacia la

directora del centro educativo, cada técnica apoyada con su respectivo instrumento, con el

objetivo de conocer la situacion interna y externa del centro educativo, para de esta manera

proporcionar una solucion acorde a las necesidades del centro.

1.10. Listado de Carencias de EORM aldea Tierra Blanca

Falta de personal operativo

Basura orgénica y algunas no orgénicas a los alrededores del establecimiento
Ausencia de recipientes para reciclaje o reutilizacion de residuos
Insuficiente personal administrativo

Escasez de personal docente

Ausencia de guardian de seguridad

Porton en condiciones inestables

Poblacioén estudiantil limitada

Inexistencia de laboratorio computacion

Necesidad de é4rea para direccion.

Desorganizacion con archivos de direccion

Inexistencia de biblioteca escolar

Carencia de huerto escolar

Precision de senalizacion de distanciamiento social.
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Decadencia de drenajes

Inexistencia de formatos para la administracion escolar
Necesidad de linea telefonica especifica del establecimiento
Precision de servicio de internet

Desabastecimiento de agua potable

Servicios sanitarios con poco suministro de agua
Decadencia de senalizacion de rutas de evacuacion

Carencia de salon de usos multiples

Deterioro en pintura

Inexistencia de area para salon de docentes

Falta de equipo de audio y visual

Falta de balcones en las ventanas

Falta de recipientes de almacenamiento o deposito para agua
Carencia de area de cocina

Desinterés por obtener recursos tecnolégicos y audiovisuales

Desconocimiento del uso de los recursos tecnoldgicos de audio y video

1.11. Problematizacion

Tabla 6

Cuadro de carencias categorizadas y agrupadas por factores que producen los problemas y

soluciones

Problema

Factores que lo producen

Soluciones

1. Inseguridad

1. Portén en condiciones
inestables: viejo, de maya, y
sin candado.

2. Ausencia de guardian de
seguridad: ingreso de

cualquier persona, sin

1. Construccion de un porton de

metal con chapas y candados.

2. Gestion de contratacion de un
guardian.

Nota (el inciso 2 resuelve el
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supervision.

3. Falta de balcones en las
ventanas.

4. Precision de sefalizacion
de distanciamiento social y
decadencia de sefializacion

de rutas de evacuacion.

5. Decadencia de drenajes.

problema 2 y 3)
3. Compra e instalacion de
balcones en cada ventana.

4. Sefializar adecuadamente.

5. Solicitar a las autoridades
correspondientes, la

implementacion de drenajes.

2. Insalubridad

1. Desabastecimiento de
agua potable.

2. Falta de recipientes de
almacenamiento o deposito
para agua.

3. Servicios sanitarios con
poco suministro de agua.

4. Falta de personal
operativo: basura organica y
algunas no organicas a los
alrededores del
establecimiento.

5. Ausencia de recipientes
para reciclaje o reutilizacion

de residuos.

1. Gestionar que el servicio de
agua sea mas constante.
2. Compra de un tanque para

almacenamiento de agua.

3. Nota (el inciso 2 resuelve el
problema 2 y 3)

4. Contratacidn de conserje.

5. Realizar solicitudes para
donacion de recipientes

adecuados.

3. Administracion

deficiente

1. Inexistencia de
laboratorio de computacion,
necesidad de linea
telefonica especifica del

establecimiento y precision

1. Gestion para obtener donacion
de equipo de computacion, linea

telefonica y servicio de internet.
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de servicio de internet.

2. Escases de personal
docente e insuficiente
personal administrativo:
falta de gestion para
personal docente,
administrativo y operativo.
3. Carencia de area de
cocina.

4. Carencia de huerto
escolar.

5. Poblacién estudiantil
limitada.

6. Falta de equipo de audio
y visual.

7. Deterioro en pintura.

2. Gestion administrativa para
solicitar personal docente,

administrativo y operativo.

3. Organizar y equipar el area para
cocina.

4. Organizacion e implementacion
de un huerto escolar.

5.Realizar reuniones de
informacion para padres.

6. Adquisicion de recursos y
equipo audiovisual.

7. Gestion para obtener pintura y

mano de obra.

4. Desimplementacion

operativa.

1. Necesidad de area para la
direccién: Desorganizacion
con archivos de direccion,
Inexistencia de formatos
para la administracién
escolar.

2.Carencia de salon de usos
multiples e inexistencia de

area para saloén de docentes.

3.Inexistencia de biblioteca

escolar

1. Organizacion de las areas o
ambientes de la institucion.

1.1. Organizar y archivar
adecuadamente los documentos.
1.2. Proporcionar diferentes
formatos que se puedan utilizar en
la administracion escolar.

4. Gestionar construccion de un
salon que funcione como salon de
docentes y salon de usos
multiples.

5. Habilitacion y organizacion de

una biblioteca escolar.
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Nota: Elaboracion propia.

5. Desconocimiento

1. Desconocimiento del uso
de los recursos tecnologicos

de audio y video.

2. Desinterés por obtener
recursos tecnolédgicos y

audiovisuales.

1.12. Matriz de priorizacion del problema

1. Impartir capacitacion sobre el
uso de los recursos de audio y

video que se pueden utilizar en la

educacion.

2. Capacitar al personal en el uso y

la importancia de estos recursos.

Tabla 7
Matriz de priorizacion de problema
Problemas Inseguridad Insalubridad ~Administracion Des Desconocimiento
deficiente implementacion
operativa
Inseguridad XXXX Insalubridad  Administracion  Des Inseguridad
deficiente implementacion
operativa
Insalubridad i XXXX Administracion  Desimplementacion ~ Desconocimiento
deficiente operativa
Administracion i I XXXXX Des Administracion
deficiente implementacion deficiente
operativa
Des i i it XXXXXXX Des
implementacioén implementacion
operativa operativa
Desconocimiento /11111 i i M XXXXX

Nota: Adaptado de Méndez (2021).
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1.13. Matriz de conteo de problema
Tabla 8

Matriz de conteo de problema

Problema Aparece
Inseguridad 1 veces
Insalubridad 1 veces
Des implementacion operativa 4 veces
Administracion deficiente 3 veces
Desconocimiento 1 veces

Nota: Adaptado de Méndez (2019).

Analisis de viabilidad y factibilidad

Al realizar la lectura y analisis de la matriz de priorizacion, se observa lo siguiente:
Opcion 1. El problema de desimplementacion operativa con 4 votos, tiene como opciones de
proyectos
1. Necesidad de area para la direccion: Desorganizacion de los archivos de direccion e
inexistencia de formatos para la administracion escolar.
2. Carencia de salon de usos multiples e inexistencia de area para salon de docentes.
3. Inexistencia de biblioteca escolar

1.14. Matriz de preguntas problematizadoras e Hipotesis-accion
Tabla 9

Matriz de preguntas problematizadoras e Hipotesis-accion

Pregunta/problema Hipotesis-accion

Opcioén 1 Necesidad de area para la
direccion: Desorganizacion de los archivos de
direccion e inexistencia de formatos para la

administracion escolar.
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(, Como resolver la necesidad de area parala  Si se organiza el 4rea, gestiona articulos de

direccion, la desorganizacion de los archivos  oficina y elaboran y ordenan los

de direccion e inexistencia de formatos para documentos y formatos, entonces se

la administracion escolar?. obtendra un area organizada y adecuada
para llevar a cabo los procesos de la
administracion escolar, en la EORM aldea
Tierra Blanca.

Opcion 2: Carencia de salon de usos miultiples

e inexistencia de area para salon de docentes.

(Como contar con un saloén de usos multiples  Si se organiza, limpia, gestiona y compra

y area para docentes en la Escuela Oficial articulos de cocina entonces se tendra un

Rural Mixta aldea Tierra Blanca? area adecuada para preparar los alimentos
de los estudiantes en la EORM aldea Tierra
Blanca.

Opcion 3. Inexistencia de biblioteca escolar

(COomo contar con una biblioteca escolar? Si se gestiona con diferentes
organizaciones, imprentas y librerias,
entonces se obtendran libros, revistas
diarios y otros articulos necesarios para

conformar una biblioteca escolar.

Nota: Adaptado de Méndez (2019).

Lista de cotejo para determinar la factibilidad y viabilidad de los problemas a resolver:
Opcidn 1. Necesidad de area para la direccion: Desorganizacion de los archivos de direccion e
inexistencia de formatos para la administracion escolar.

Opcion 2. Carencia de salon de usos multiples e inexistencia de area para salon de docentes.

Opcidn 3. Inexistencia de biblioteca escolar
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1.15. Lista de cotejo para determinar la factibilidad y viabilidad de los problemas
a resolver

Tabla 10

Lista de cotejo para determinar la factibilidad y viabilidad de los problemas a resolver

Opciones de solucion Opcion 1 Opcion 2 Opcion 3

Indicadores para hacer analisis de cada  SI NO SI NO SI NO

estudio

Financiero X
(Se cuenta con suficientes recursos X X X
financieros?

(Se cuenta con financiamiento externo? X X X
LEl proyecto se ejecutard con recursos X X X
propios?

(Se cuenta con fondos extras para X X
imprevistos? X

Técnico SI NO SI NO SI NO
(Se tienen las instalaciones adecuadas X X X

para el proyecto?

(Se cuenta con autorizacion para X

realizar el proyecto? X

(Se tiene bien definida la cobertura del X X X
proyecto?

(Se tienen los insumos necesarios para X X X

el proyecto?

(El tiempo programado es suficiente X X X
para ejecutar el proyecto? X
(Las actividades corresponden a los X

objetivos del proyecto? X X




. Se tiene la tecnologia apropiada al

proyecto?

(Existe la planificacion de la ejecucion

del proyecto?

Mercadeo

LEl proyecto tiene aceptacion de la

poblacion?

(El proyecto satisface necesidades de la

poblacion?

(Los resultados del proyecto pueden ser

replicados en otra institucion?

LEl proyecto es accesible a la poblacion

en general?

(Existen proyectos similares en el

medio?

Cultural

(El proyecto violenta las tradiciones

culturales de la region?

LEl proyecto va dirigido a una etnia en

especifico?

(El proyecto impulsa la equidad de

género?

Social

LEl proyecto genera conflictos entre los

grupos sociales?

LEl proyecto beneficia a la mayoria de

la poblacion?




LEl proyecto esta dirigido a un grupo X

social especifico? X X

Econdmico SI NO SI NO SI NO
(Se ha establecido un costo total del X X X
proyecto?

(Existe un presupuesto detallado de X
ejecucion? X X

(El proyecto es rentable en términos de X X X

utilidad?

(El proyecto es rentable a corto plazo? X X X
LEl costo del proyecto es adecuado en X X X

relacion a la inversion

Religioso SI NO SI NO SI NO

LEl proyecto respeta los distintos credos X X X

de la sociedad?

LEl proyecto tendra aceptacion de los X

diferentes grupos religioso? X X

(El proyecto va en contra de algunos X X X

principios de un grupo en particular?

LEl proyecto afectara las practicas X

religiosas de algun grupo especifico? X X

15 14 10 24 12 20

Nota: Adaptado de Méndez (2019).

Habiendo aplicado el analisis de lista de cotejo de factibilidad y viabilidad, se define que la
opcidn 1, la cual, corresponde a la desimplemetacion operativa, que consiste en la Habilitacion
e implantacion de un 4rea para la direccion, es la mas viable y factible para realizar en la

Escuela Oficial rural Mixta aldea Tierra Blanca.
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1.16. Problema Seleccionado
Mediante la realizacion del diagnostico institucional que se llevo a cabo en las instalaciones

de la Escuela Oficial rural Mixta aldea Tierra Blanca, se enlistan y priorizan las carencias y
necesidades de las instalaciones del establecimiento educativo, llegando a la conclusion que la
carencia que mas impacta al centro educativo y que es necesario dar solucion es: necesidad de

area para direccion.

1.16.1. Hipotesis Accion
Si se gestiona, organiza, limpia y acomoda los ambientes ya existentes en el centro

educativo, entonces se puede habilitar, organizar e implementar un espacio adecuado para el
area de direccion y de esta forma mejorar el proceso administrativo y pedagogico, por ende,

mantener un mejor control de los mismos.

1.16.2. Solucion Propuesta Como Viable y Factible
Segun el diagnoéstico realizado, se evidencia que la opcion No. 1 es la carencia que necesita

inmediata solucidon, mediante el proyecto: “Habilitacion e implementacion de un area de
direccion para la mejora de los procesos administrativos de la Escuela Oficial rural Mixta ldea
Tierra Blanca™ dirigido a la directora y docentes del centro educativo, se pretende dar solucion
a la carencia, la cual, a su vez mejorard y agilizard los procesos administrativos que se realiza

en dicho establecimiento.
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Capitulo II
2. Fundamentacion teorica

2.1. Habilitacion
2.1.1. ;Qué es habilitacion?
Desde la perspectiva de la educacion, puede indicar que uno de los aspectos mas

importantes que los nifios deben experimentar en las escuelas es la libertad y la capacidad de
moverse por el espacio de forma independiente, por tal motivo, la habilitacion de espacios es
muy importante, pero, ;/Qué es habilitacion? Segiin Ucha (2010) “habilitar algo se refiere a la
capacitacion o adecuacion para hacer algo o lograr alguna cuestion” (p. 1). Estos espacios
pueden resultar hostiles y confusos si las escuelas no abordan los problemas practicos a los
que se pueden enfrentar los estudiantes, es por ello que un establecimiento educativo debe ser
una construccion planificada detenidamente, considerando los espacios pertinentes y

adecuados para el desenvolvimiento de los miembros del mismo.

2.1.2. ;Qué es un espacio?
Desenvolverse en un espacio dentro de la escuela trae muchos beneficios, por ejemplo,

jugar en el patio de recreo es una parte esencial de la infancia, ya que ayuda a los nifios a hacer
el ejercicio fisico que necesitan para mantenerse saludables y les ayuda a desarrollar
habilidades cognitivas, emocionales y sociales criticas; ahora bien, cuando se habla de
espacios en materias escolares no solamente se refiere a un patio de recreo, sino también a
aquellas areas que han sido abiertas para uso escolar. Segtin la RAE, la palabra espacio se
define como “capacidad de un terreno o lugar” (definicion 4). En relacion a la definicion que
nos proporciona la RAE, se puede decir que la capacidad con la que un centro educativo
cuenta, es de suma importancia, ya que se debe planear la forma y que esta sea adecuada para

los ambientes destinados para uso de los miembros del centro educativo.

2.1.3. ;Qué es un espacio escolar?
Un espacio escolar es un ambiente mas que conforma una institucion educativa, entre ellos

se puede indicar, escuelas, colegio, guarderias, entre otras, estos espacios escolares permiten el
desarrollo de actividades educativas, las cuales, proporcionan el desarrollo de habilidades y
relaciones sociales para los usuarios. También se puede denominar estos espacios como areas
especializadas y dedicadas para la realizacion de actividades y procedimientos especificos
como lo es un area directiva de un establecimiento educativo. Segun Hernandez (2020), indica

que “los espacios escolares como bibliotecas, aulas, aulas de informatica, recreo, salas de
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actividades... son lugares para aprender, pero también son sitios donde los estudiantes
aprenden a vivir con otras personas, hacen nuevas amistades, rien, se concentran, trabajan y
aprenden” (p. 5).

Un espacio escolar permite que los educandos accedan y usen una variedad de equipos o
elementos escolares beneficiosos para su desarrollo, ademas, proporciona beneficios
innumerables a la poblacion escolar.

e Habilitacion de espacios

La habitacién de espacios “surge de una inquietud, de un suefio. Y como no hay un fin
comercial, el impulso va mas alla de un monton de formalismos™ (Tropea, p. 3). Por lo tanto,
la creacion o apertura de un area donde la comunidad escolar puede beneficiarse segtn el
proposito del espacio creado; un espacio escolar accesible no es necesariamente inclusivo, y
ambos elementos son esenciales para que beneficie a todos, por lo que al momento de habilitar
un espacio escolar la accesibilidad e inclusion, las ventajas de ambos y como puede marcar la
diferencia en el desarrollo intelectual del nifio y la escuela deben ser tomados en cuenta.

No hay nada mas gratificante que construir un espacio escolar que reciba a nifios de todos
los niveles. A veces, solo unos pequefios cambios pueden hacer que un espacio escolar sea
beneficioso para la escuela entera, y no se necesita un presupuesto ilimitado para que esto
suceda, en el caso de la habilitacién de un espacio determinado par el uso de una direccion
educativa, es necesario, que este no se menciona como un area de castigo, sino, mas bien
como un area para la resolucion armoniosa de diferencias, asi como el drea matriz del

establecimiento.

2.1.4. Objetivo de la habilitacion de espacios
El objetivo principal que se podria mencionar en la habilitacion de espacios, es contar con

un area adecuada y adaptada para la resolucion de casos segun las necesidades. Segin Lorca
(2015) la habilitacion de espacios “tiene como objetivo principal aumentar los puestos de
estudio y los estandares de la calidad de la vida [escolar] de estudiantes, académicos y
personal de colaboracion” (p. 1). Las escuelas son entornos importantes para el desarrollo y la
escuela tiene efectos tanto en el bienestar como en el malestar de toda la comunidad escolar,
por lo que las escuelas eficaces crean condiciones solidas para el aprendizaje, donde los
estudiantes se sienten y estan fisica y emocionalmente seguros, conectados y apoyados por sus

maestros, a través de ser desafiados por las expectativas y comprometidos en el aprendizaje.
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Por lo tanto, los objetivos perseguidos a través de la habilitacion de espacios no solamente
para beneficios fisicos o expansion de los mismos, sino también para beneficiar integramente a
todos, ya que, mediante la habilitacion de un area de direccion, por ejemplo, los procesos
administrativos se realizardn de mejor manera y los estudiantes contaran con una direccién
que satisfaga las necesidades educativas y administrativas del personal y del alumnado.

Hernéndez (2020) establece que “los espacios escolares deben de transmitir algin tipo
de comunicacion que ayude a los docentes de la ensenanza a desempenar su trabajo
correctamente, y a su vez, que sean capaces de fomentar la creatividad en los alumnos
y aumenten la motivacion por asistir a las diferentes clases y materias que se
imparten”.

Otro objetivo que los espacios escolares deben perseguir es “tener mayor visibilidad en la

comunidad” (Tropea, p. 3).

e Influencia de los espacios habilitados

“Las areas funcionales son conocidas indistintamente como areas de actividad, areas de
responsabilidad, departamentos, gerencias o direcciones, y varian esta nomenclatura de
acuerdo con el tamafo de la empresa”. (Tropea, p.171). Al tener un espacio habilitado,
Hernandez (2020) explica que con un espacio fisico que hace sentir bien y a gusto se trabaja
mucho mejor, ademds argumenta que “los espacios escolares influyen mucho en el modelo de
aprendizaje: nuevas tecnologias, nuevas metodologias, mobiliario escolar, luz, elementos
decorativos, ya que el aula se ha convertido en un elemento importante para el proceso de
aprendizaje” (p. 3).

La habilitacion de espacios influye no solo en lo fisico, sino también de forma mental,
psicoldgica e intelectual, al crearlos de manera eficaz, se tiene un ambiente calido, acogedor y
enriquecedor que facilita el sentido de pertenencia de los estudiantes, ademas que, segin el
tipo de espacio habilitado, la variedad de recursos que estén disponibles para los estudiantes,
puede fomentar mejores resultados académicos, nutricionales o mentales.

Implementacion

2.2. ;Qué es implementacion?
Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola, implantar es: “Poner en

funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para llevar algo a cabo”, se puede decir que la
implantacion es, llevar a cabo un proceso aplicado los métodos necesarios para lograr los

resultados que se esperan.
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2.2.1. Implementacion como Proceso Administrativo
Segun Kaplan y Norton (2008) este proceso administrativo se define como:
Una construccion colectiva direccionada por su representante legal, a su vez gerente de la
organizacion, la cual permitird determinar un plan estratégico empresarial que contribuya a la
toma de decisiones de manera mas objetiva identificando y determinando variables que
permiten el crecimiento de la empresa y los factores claves de éxito (p. 345).
Cuando se habla de implementacion de espacios, no solamente se trata de habilitar uno y

aqui termin6 todo; para implementarlo, se necesita una gran gestion de recursos y una buena
planificacion, asi como también, la aplicacion de estrategias para evitar cualquier dafio para
las personas que interacttian dentro de los mismos, por lo que, al momento de querer
implementar un espacio, se necesita hablar de administracion.

Para Villacis y Hernandez (2016), la implementacion en materia de administracion (de un
sistema de gestion) sirve para establecer el direccionamiento estratégico, lo cual conlleva, a
ser la guia para alcanzar los objetivos institucionales mediante la eficiencia y eficacia en el
manejo de los procesos, logrando asi, cumplir con sus objetivos e incrementar la rentabilidad
econdmica financiera de la compafiia. La compafiia en este caso es la escuela, por lo que los

objetivos que se quieren alcanzar al habilitar un espacio no deben de perderse de vista.

2.3. Planificacion
Planificar, es un proceso, el cual, conlleva la implementacion de diferentes pasos, que

permiten la mejora del proceso administrativo, esto a su vez logra que la institucion o
establecimiento intervenido por dicha administracion cuente con resultados favorables. Ahora
bien, segiin Diaz (2018), el proceso administrativo, que incluye planear, organizar, dirigir y
controlar, “facilita la implementacion de los planes o proyectos a nivel empresarial, analizado
las diferentes variables involucradas para asi aportar a la mejora continua del proceso
administrativo” (p. 16).

Para aplicar un modelo administrativo, es de suma importancia contemplar como son
indispensables los procesos de planificacion, organizacion, direccidn, y control, para mantener
una vison amplia y real de lo que se estd ejecutando y lo que falta por ejecutar, asimismo,
mantener constante evaluacion y andlisis de lo que se esta desarrollado para no perder el
sentido y la objetividad de la administracién. Alvarez (2018) explica que:

Para implementar un modelo administrativo o cualquier otro plan en materia administrativa,
se necesita planificar previamente, por lo que es necesario planificar las actividades que se
tienen pendientes segln el tiempo en el que demora ejecutarse, el costo beneficio y la
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urgencia con la que debe desarrollarse cada actividad, de tal manera tener con claridad un
diagrama que represente cada actividad ejecutada, pendiente y la que se esta desenvolviendo

(p- 30).
2.3.1. El Papel del administrador
Un buen administrador debe saber ;qué técnicas utilizar? para simplificar y agilizar el

trabajo a desempefiar sabiendo que, de esta forma, se lograra mayor efectividad y mas
productividad para la institucion a su cargo. Segiin Munch (2007). “A través de las técnicas
administrativas se simplifica el trabajo y se establecen principios, métodos y procedimientos
para lograr mayor productividad y eficiencia” (p.6). Entonces, se puede decir que para lograr
un resultado favorable se deben utilizar diferentes técnicas administrativas, las cuales nos
proporcionan una mejor visualizacion, direccion y aprovechamiento del trabajo y por ende un
mejor resultado del mismo. Durante este proceso, el papel del administrador es muy
importante, por lo que para Robert Buchele (1977) la direccion “comprende la influencia
interpersonal del administrador a través de la cual logra que sus subordinados obtengan los
objetivos de la organizacién mediante la supervision, la comunicacion y la motivacion” (p.
22). Los administradores instruyen, guian y supervisan el desempefio de los trabajadores para
lograr metas predeterminadas, ya que la direccion son todas aquellas actividades que estan

disefiadas para alentar a los subordinados a trabajar de manera efectiva y eficiente.

2.3.2. Motivacion Laboral
Munch (2007) “Los recursos humanos pueden definirse como el conjunto

de habilidades, experiencias, conocimientos y competencias del personal que integra una
empresa”. (p.153). Toda persona que trabaja o colabora en una empresa, se considera como
recurso humano, ya que este aporta algo en especifico, para el funcionamiento de la misma,
algo que lo caracteriza y que lo hace necesario en este ambiente.
Segtin Chiavenato (2000) la motivacion es “el resultado de la interaccion entre el individuo y
la situacion que lo rodea. Es decir que, de acuerdo con el ambiente que rodea al individuo,
habré determinada forma de que este se sienta motivado” (p. 168). Los empleados motivados
son de mucha utilidad para la organizacion que con ellos cuenta, ya que son directamente
convenientes al éxito de la misma. La motivacion es intangible, dificil de medir y
extremadamente dificil de controlar, pero muy facil de otorgar.

De esta manera, se establece que la motivacion se trata de las formas en que una institucion
puede alentar al personal a dar lo mejor de si. Un empleado motivado se preocupa por el éxito

del negocio y trabaja mejor, un colaborador, que se siente apreciado y motivado, se siente util
32



por lo que genera mejores resultados en su desempefio laboral

2.4. Organizacion
Desarrollar una organizacion que respondera a las necesidades encontradas hoy y en el futuro

cercano creara una ventaja competitiva, lo que se refleja y fomentara en los valores y la
cultura organizacional, esto se logra durante el proceso de organizacion, la cual, segin Alvarez
(2018) la define como “empresa donde absolutamente todo el personal esta interrelacionando
entre si, en donde cada actividad depende una de la otra, y sus resultados sean buenos o malos
afectan a toda la organizacion” (p. 31).

Se define la empresa como un nticleo central, en donde todas las actividades estan ligadas
intimamente, por lo que, los resultados influyen directamente en la institucion. La efectividad
de cualquier plan estratégico dentro del proceso de organizacion, depende fundamentalmente
de un enfoque exitoso de implementacion. Con este fin, la organizacion debe implementar un
plan estratégico durante el proceso, esto se debe hacer con excelente comunicacion entre los

involucrados.

2.5. Direccion
Para Alvarez (2018) una de las formas para lograr un mejor desenvolvimiento y

cumplimiento del personal de cada departamento se logra a través de la direccion, la cual,
define como una accién en donde los subordinados estan directamente supervisados por un
“por un lider o jefe de area, [el cual] organiza, reparte y controla las acciones de los
trabajadores” (p. 31).

Durante el proceso de implementacion, la direccion toma un papel muy importante, puesto
que, aunque haya un buen plan, si no se implementa bien entonces cualquier planificacion, por
muy buena que sea, fallara, por lo que es necesario que al dirigir el plan estratégico debe
incluir la vision y los objetivos estratégicos de la organizacion.

Cada objetivo estratégico, esta asociado con varios compromisos clave, puesto que la
direccion implica un enfoque impulsado por una estrategia, al tiempo que se centra en los
riesgos, los resultados y el cumplimiento, asi, al dirigir la organizacion, se requiere cumplir
con el compromiso de empoderar a las personas, fomentar el crecimiento y crear una cultura
de responsabilidad y confianza, puesto que el recurso humano es lo que permitird cumplir con

las metas organizacionales.
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2.6. Retroalimentacion
La retroalimentacion generalmente se lleva a cabo después de completar un proyecto. Las

actividades, tienen como fin evaluar si se cumplieron los objetivos del proyecto, la eficacia
con la que se ejecuto el proyecto, las lecciones para el futuro y las acciones necesarias para
maximizar los beneficios de los resultados del mismo. Ahora bien, Alvarez (2018) establece
que, al tener el informe de los resultados obtenidos con el desarrollo de cada actividad, se
puede hacer una comparacion del fin que se ha logrado, con el objetivo esperado y ver si se ha
cumplido con lo que se requiere o falta algo, pudiendo asi corregir fallas y que tengan menos
influencia esas brechas dentro del funcionamiento de la empresa.

Ademas, Taylor y Harrison (1991) establecen que “Es esencial conocer la empresa
organizacionalmente, su mision, su vision y objetivos estratégicos de la empresa, los cuales
deben ser medibles y alcanzables, ademas cada colaborador debe de conocer sus funciones y
saber como desempefiar mejor su rol, de tal manera que aporte al cumplimiento de los planes
planteados” (p. 45).

Los planes que se plantean al inicio de un proyecto, deben evaluarse constantemente para
poder analizar si estos siguen siendo viables y beneficiosos para la empresa o institucion y si
no fueran de utilidad, serdn cambiados por unos que representen mayores beneficios para la
organizacion. Para lograr beneficios en la empresa, es necesario que cada involucrado conozca
su importancia en el proceso y desarrolle su rol a cabalidad, esto permitira, que los resultados

sean mejores y aporte mas beneficios.

2.7. Direccion
La direccién comprende un sentido muy amplio, el cual, se podria definir como una

constante supervision y guia por parte del superior a cargo, por otra parte, la direccion es
definida, segiin Koontz y O’Donnell (1978) como “la funcion ejecutiva de guiar y vigilar a los
subordinados” (p. 8). Por lo tanto, se puede decir que la direccion es el proceso en el que los
directores instruyen, guian y supervisan el desempefio de los trabajadores para lograr metas
predeterminadas, dirigir es el corazon del proceso de administracion. Llevando a las personas
a la accion de planificar, organizar y elegir al personal correcto son decisiones importantes,
estas nos permiten realizar de mejor forma el trabajo designado. Esta, es una parte esencial de
la administracion que se ocupa directamente de influir, orientar, supervisar y motivar al

personal para el logro de las metas organizacionales.
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2.7.1. Principios de la direccion
Desde el punto de vista de Rodriguez (2019) con este objetivo “podremos unificar a todos

los individuos de la empresa en busqueda de la mision de la organizacion” (p. 18). Armonizar
los objetivos del individuo con los objetivos del grupo, es el primer principio de la direccion.
Las personas se suman a la preocupacion por satisfacer sus necesidades fisioldgicas y
psicoldgicas. La organizacion espera que trabajen de tal manera, que logren los objetivos de la
misma.

La direccion debe ser de tal manera, que los individuos puedan integrar sus objetivos con
los objetivos organizacionales. A través de esta, los gerentes pueden resolver el conflicto entre
las metas individuales y los objetivos organizacionales. Por lo tanto, la sincronizacion de
diversos objetivos es imprescindible para garantizar la maxima prosperidad tanto para los
empleadores como para los empleados. Asi se puede concluir que la funcion directiva debe, en
primer lugar, resolver el conflicto entre los objetivos del individuo y los objetivos de la
organizacion.

Impersonalidad de mando

Otro principio importante de direccidn, es que los subordinados deben recibir las 6rdenes
de un solo superior. En otras palabras, no deberia haber una doble subordinacion. La
subordinacion dual trae desorden, confusion, caos y conduce a la inestabilidad. Los
subordinados deben informar y acatar 6rdenes de un solo superior.

Vallecillo et al. (2020) sugiere que: La direccion debe ser ejercida, usando los canales
regulares y los mecanismos adecuados que le permitan al personal entender que su jefe
inmediato pertenece a una cadena de mando, un plan y una direccién comun, que
abarca a todos en el camino de conseguir las metas trazadas (p. 21).

Por lo tanto, este aspecto se refiere a la autoridad y su ejercicio o aplicacion (mando); estos

dos conceptos, surgen como una necesidad de obtener ciertos resultados, por lo que los
subordinados y gerentes deben enfocarse en cumplir las metas y no tomar la direccion del lider

y sus decisiones como algo personal.

2.7.2. De la via jerarquica
Al dirigir los flujos de poder y mando, desde un nivel superior de la administraciéon al nivel

inferior y dejar en claro estas vias, se tiene una organizacién mejor preparada ya que todos
saben a quién obedecer.

Segtn Vallecillo et al. (2020). La direccidon puede ser ejercida, al mismo tiempo, en

35



comunicacion estrecha con los subordinados, a través de una estructura que permita el
uso eficiente de la informacion y la toma oportuna de decisiones, sin que necesidad de
que todo deba llegar hasta la gerencia para aprobarse (p. 22).

Todo gerente ejerce esta funcion sobre su subordinado inmediato, y es importante notar que

el éxito de la direccion, depende en gran medida de un sistema de comunicacion eficiente y
eficaz que exista entre el ejecutivo y sus subordinados, por lo tanto, es un principio
considerado con mucha importancia. Es fundamental, que los gerentes tengan un contacto
directo y personal con sus subordinados, porque la misma implica motivar a los subordinados

hacia el trabajo.

2.7.3. De la resolucion del conflicto
Hacer frente a los conflictos es fundamental en la administracién de cualquier negocio. La

confrontacion, es decir, afrontar cuestiones sobre las que hay desacuerdo, se evita sélo a riesgo
del gerente. Muchos problemas pueden posponerse, permitirse que se agraven o suavizar;
eventualmente, deben resolverse, ya que no van a desaparecer, ya que segun Rodriguez (2019)
la resolucion de conflictos “busca dar solucion pronta a las asperezas que se suscitan, para
evitar mas roces y disgustos en las interrelaciones” (p. 18).

Este principio adquiere importancia, principalmente debido al hecho de que toda
organizacion siempre se enfrentard a conflictos, por lo que es esencial que la administracion
prevea un sistema de retroalimentacion adecuado de comunicacion, como también,
confirmacion de la administracion a los subordinados para solucionarlos. Es importante que
cuando aparezca un conflicto, se deba resolver en ese mismo momento, esto se hace con el
objetivo de que los conflictos o problemas no se hagan mas grandes en un futuro, lo que puede
poner en riesgo a la organizacion
Aprovechamiento del conflicto

Segun la interpretacion de Munch (2015), al resolver un conflicto, el administrador tiene la
oportunidad y responsabilidad de visualizar nuevas oportunidades y estrategias para mejorar la
organizacion. Es claro, que el conflicto es omnipresente en todas las organizaciones y que
algunos de estos pueden ser buenos para las organizaciones. Las personas a menudo crecen y
aprenden de los conflictos, siempre que el conflicto no sea disfuncional, aun asi, el desafio
para los gerentes es seleccionar una estrategia de resolucion adecuada a la situacion y a las

personas involucradas, siendo importante saber aplicarlo, ya que la mayoria de las veces, los
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gerentes eligen estrategias de resolucion de conflictos represivas o ineficaces.
Procesos Administrativos

La administracion es un proceso, que reune los escasos recursos humanos y materiales y
motiva a las personas a lograr objetivos organizacionales comunes. No es un acto de una sola
vez, sino una progresion continua de actividades complementarias. De acuerdo con Chavez
(2010):

El Proceso Administrativo retne las técnicas a través de las cuales el conjunto de
actividades que realiza una empresa, sigue en orden sistematico, tomando en cuenta las
necesidades existentes y recursos que posee para optimizar la realizacion de las
mismas en el tiempo previsto (p. 2).

En palabras simples, un proceso de administracion es un sistema bien definido para

establecer objetivos, planificar y controlar la ejecucion de cualquier accion. Constituye, un
conjunto de operaciones o funciones interrelacionadas, necesarias para lograr los objetivos
organizacionales deseados. El proceso administrativo esta dividido en 4 funciones importantes
segn Fayol (1916), las cuales son planeacion, organizacion, direccion y control.

Segun Blandez (2014) estos procesos se definen de la siguiente manera:

2.8. Planeacion
La planificacion es la funcion fundamental de la administracion, que implica
decidir de antemano qué se va a hacer, cudndo se va a hacer, como se va a hacer y
quién lo va a hacer. Es un proceso intelectual, que establece los objetivos de una
organizacion y desarrolla varios cursos de accion, mediante los cuales, la organizacion
puede lograr esos objetivos. Sefala exactamente como lograr un objetivo especifico.
Esta funcion segiin Blandez (2014) “consiste en determinar los objetivos y cursos de
accion de la organizacion previamente a la accion”, en esta fase se determinan:
e Las metas de la organizacion
e [Las mejores estrategias para lograr los objetivos
e Las estrategias para llegar a las metas planteadas (p. 10).
2.9. Organizacion
Organizar, es la funcion de la direccion que sigue a la planificacion. En esta se produce la

sincronizacidén y combinacion de recursos humanos, fisicos y financieros, siendo estos tres
importantes para obtener resultados. Por lo tanto, la funcidon organizacional ayuda a lograr
resultados que de hecho son importantes para el funcionamiento de una empresa, en palabras
simples, la organizacion es una funcién mediante la cual, la preocupacion es capaz de definir
los puestos de trabajo, los trabajos relacionados y la coordinacion entre autoridad y
responsabilidad. Por consiguiente, un gerente siempre tiene que organizarse para obtener

resultados.
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Durante la etapa de organizacion, se distribuye “el trabajo entre el grupo para establecer y
reconocer las relaciones y la autoridad necesarias” (Blandez, 2014), lo que incluye actividades
como:

e Disefiar tareas y puestos;

e Designar a las personas indicadas para ocupar puestos;

e La estructura de la organizacion;

e [os métodos y procedimientos que se emplearan (p. 10).

2.10. Direccion
La direccion, es un proceso en el que los gerentes instruyen, guian y supervisan el

desempefio de los trabajadores para lograr metas predeterminadas. Dirigir es el corazon del
proceso de administracion. La planificacion, la organizacion y la dotacion de personal, no
tienen importancia si no se lleva a cabo la funcion de direccion.

Dirigir inicia la accion y es a partir de aqui que comienza el trabajo real. En palabras sencillas,
se puede describir como proporcionar orientacion a los trabajadores para realizar su trabajo,
puesto que, dirigir implica a todas aquellas actividades que estan disefiadas para alentar a los
subordinados a trabajar de manera efectiva y eficiente. Durante esta fase se conduce “el
talento y el esfuerzo de los demas para lograr los resultados esperados” (Blandez, 2014, p. 10),
esto significa que se deben realizar las siguientes actividades:

e Determinar el estilo de direccion adecuado

e Orientar a las personas al cambio

e Determinar estrategias para solucion de problemas, asi como la toma de decisiones (p.

10).

La direccion pone en movimiento la accion de las personas, porque planificar, organizar y
dotar de personal son preparaciones para hacer el trabajo. La direccion es un aspecto de la
administracion que se ocupa directamente de influir, orientar, supervisar y motivar al personal
para el logro de las metas organizacionales.

2.11 Control
El control es una funcidén principal de la administracion y estd ampliamente orientada a

objetivos en una organizacion. Es un proceso de comparar el desempeiio real, con los
estandares establecidos de la empresa para garantizar que las actividades se realicen de

acuerdo con los planes y en caso contrario, se tomen las medidas correctivas.
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Segin Robbins (2015), el control de una organizacion “consiste en medir los resultados
actuales y pasados en relacion con los esperados, verificando si se logra lo que se esperaba,
corregir, mejorar y formular nuevos planes; comprende” (p. 25), esto incluye elementos como:

e Establecimiento de normas (son la base de todo control);

e Operacion de los controles (funcidn propia de técnicos especialistas);

e Interpretacion de resultados (funcion que se constituye por medio de la planeacion)

(Robbins, 2015, p. 25).

El control consiste en verificar si todo ocurre en conformidad con los planes adoptados,
instrucciones emitidas y principios establecidos. Asegura que haya una utilizacion eficaz y
eficiente de los recursos de la organizacion para lograr las metas planificadas. El control mide
la desviacion del desempeiio real del desempefio estandar, descubre las causas de tales
desviaciones y ayuda a tomar acciones correctivas.

Conceptos Relacionados

2.11.1 El Papel del Administrador
Los administradores, son los responsables de los procesos de completar las actividades de

manera eficiente con y a través de otras personas, asi como, de establecer y lograr los
objetivos de la empresa, a través, de la ejecucion de cuatro funciones basicas de
administracion: planificacion, organizacion, direccion y control. Ambos conjuntos de procesos
utilizan recursos humanos, financieros y materiales.
Cada organizacion necesita de un lider, a estos lideres organizativos se les llama
administradores, el papel de ellos se puede explicar a que son “los responsables de planear,
organizar, y dirigir y controlar las funciones administrativas son los administradores, quienes
se apoyan en diversas estrategias para lograr el correcto funcionamiento de la organizacion y
el logro de los objetivos” (Blandez, 2014, p. 7).
Segun Blandez las caracteristicas de los administradores son:

e Exigentes

e Limitan lo que puede hacerse

e Identifican opciones y determinan que va a hacerse y como (2014).

Ademas, los horarios de los gerentes suelen estar muy ocupados, ya sea que estén en
reuniones de empleados, problemas inesperados o sesiones de estrategia, a menudo,

encuentran poco tiempo libre en sus agendas.
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2.11.2 Liderazgo
Es fundamental comprender que el liderazgo, es una parte esencial de la administracion

eficaz. Como componente crucial de la administracion, el comportamiento de liderazgo
notable hace hincapié en la creacion de un entorno en el que todos y cada uno de los
empleados se desarrollen y sobresalgan. Este se puede definir como el potencial para influir e
impulsar los esfuerzos del grupo hacia el logro de las metas, dicha influencia puede tener su
origen en fuentes formales, como la proporcionada por la adquisicion de un puesto directivo
en una organizacion.

Segun Blandez (2014) el liderazgo en el administrador “es de vital importancia para la
consecucion de los fines y logros organizacionales. Un lider es una guia, una autoridad moral,
un especialista o experto en areas basicas de cuyos conocimientos otros carecen o no explotan
en su totalidad” (p. 8). Esta cualidad permite al administrador influenciar, dirigir y
basicamente desarrollar plenamente las cuatro funciones del proceso administrativo y hacer de
la organizacion un lugar exitoso.

Un gerente debe tener rasgos de lider, es decir, debe poseer cualidades de liderazgo. Los
lideres desarrollan y comienzan estrategias que construyen y mantienen una ventaja
competitiva. Las organizaciones requieren un liderazgo y una administracion solida para una

eficiencia organizativa optima.

2.12 ;Qué es una organizacion?
Ahora bien, para entender mejor los procesos administrativos, es necesario poder

distinguir qué es una organizacion, esta se define segiin Pérez (1996) como “un conjunto de
personas cuyos esfuerzos y acciones se coordinan para conseguir un cierto resultado u objetivo
que interesa a todas ellas, aunque su interés pueda deberse a motivos diferentes” (p. 9).

La mayoria de las personas han trabajado en una organizacién, incluso una familia es un
tipo de organizacion. Por lo tanto, cuando se habla de esta, normalmente se hace referencia a
un grupo de personas.

Para que una organizacién sea funcional, no basta con el conjunto de personas o con tener
un proposito en comun, lo mas importante segiin Pérez (1996) es que “esas personas se
organicen - coordinen su actividad- ordenando la accidon conjunta hacia el logro de unos
resultados que, aunque sea por razones diferentes, estimen todas ellas que les interese
alcanzar” (p. 9).

Una organizacion en general puede tener una variedad de pequenas organizaciones dentro
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de ella, por ejemplo, varios departamentos y equipos de personas. La forma en que las
personas trabajan juntas en una organizacion, depende de una variedad de factores, incluidos
los valores de su cultura, la naturaleza de su liderazgo y los tipos de necesidades actuales que

estan tratando de abordar.

2.13. Bases Legales
2.13.1 Constitucion Politica de 1a Republica de Guatemala

El Estado Guatemalteco, tiene la obligacion de garantizar el cumplimiento de los articulos
del 71 al 106 de la Constitucion Politica de la Republica, siendo esta la carta magna. En el
articulo 71 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala se establece, el derecho a
la educacion de los ciudadanos guatemaltecos, de la siguiente forma; “es obligacion del Estado
proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin discriminacion alguna. Se declara de
utilidad y necesidad publica la fundacion y mantenimiento de centros educativos ...”
(Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 71,1986, p. 21,). La
contribucion de este articulo, se da de manera que al ser la educacion una obligacion del
Estado, esto incluye la preparacion académica del docente, el aporte a mejoras del curriculo de
cada nivel, asi como, sus mallas curriculares y el edificio escolar, siendo parte de este, los
muebles e inmuebles con el que se cuenta para el establecimiento educativo, el terreno, aulas;
entre ellas, la direccion, estos son elementos de gran importancia por lo que la ubicacion de
terreno y la construccion deben ser en lugares apropiados, siendo lugares tranquilos y no
zonas rojas, de peligros delictivos y tampoco zonas de peligros geologicos. Entrando més al
contexto interno, se debe hacer un enfoque en las aulas y las direcciones, las primeras deben
ser espacios amplios, que cuentan con luz natural para mejorar el proceso de ensefianza
aprendizaje y lograr asi, mejor armonia y un ambiente agradable, tanto para los estudiantes,
como para los docentes. La direccion, es un area de suma importancia, en ella se realiza todo
tipo de procesos administrativos, los cuales, permiten el buen funcionamiento del centro
educativo, dicho lugar no debe dejarse como un espacio sin importancia ya que este también
es un espacio clave para el funcionamiento adecuado de la institucion.

En el Articulo 72 se especifican los fines de la educacion, donde ademas de la integridad
humana, se promueve el conocimiento de la realidad y una vision de la cultura nacional y

universal mas amplia, todo esto para motivar en los estudiantes un conocimiento real de la
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situacion del pais de esta forma crear en ellos una conciencia solidaria, empatica, cordial y
social, para ello, se necesita indispensablemente el apoyo, interés y dedicacion de los docentes
y especialmente de parte del director quien es la persona encargada y responsable de velar por
el bienestar de la institucion y de los miembros de la comunidad educativa local.

La educacién 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 educacidn, la instruccion, formacion social y la ensefianza sistematica de la
Constitucion de la Republica y de los derechos humanos (Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Articulo 72, 1986, p.21)

En la educacion, la integridad de la persona es de suma importancia, para promoverla y

mantenerla en los estudiantes, deben de contar con un edificio educativo digno, completo y
seguro, ademas de esto, deben de contar con un director capacitado y dotado de lo necesario
para promover y procurar este aspecto de integridad, conocimiento y cultura nacional y
universal, sin dejar de lado el conocimiento de la constitucion que rige al pais. Un director que
cuenta con un ambiente y los recursos adecuados y necesarios, puede realizar las gestiones
necesarias para aportar y brindar el desarrollo de la integridad estudiantil, entre esos aspectos
importantes estan: las aulas, el patio, y la direccion, ya que como se expresd anteriormente,
muchas funciones importantes para todo el centro educativo suceden dentro de ella, y al ser la
educacion obligatoria, es obligatorio también que el Estado le brinde edificios escolares

completos y seguros para la poblacion guatemalteca.

2.13.2 Ley de Educacion Nacional
Segun la Ley de Educacion Nacional en su Articulo 1, literal 3, “tiene al educando como

centro y sujeto del proceso educativo”. (Ley de Educacion Nacional, decreto legislativo 12-91
Articulo 1). Este articulo establece la importancia que tiene el educando, siendo este, la pieza
mas importante en el proceso de ensefianza aprendizaje asi como la razon por la que existe el
proceso educativo; si bien en la creacion de una direccion lo que mas se beneficiara son los
procesos educativos, los estudiantes también se beneficiaran de dicho proyecto, puesto que
esto significa que el centro educativo y la gestion de los recursos incluidos los humanos, se
hardn con mas eficiencia y les brindara una escuela completa.

En el articulo 1 literal 4 de la Ley de Educacion Nacional, se establece que la educacion “esta
orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un proceso
permanente, gradual y progresivo” (Ley de Educacién Nacional, decreto legislativo 12-91

Articulo 1). Cuando se hace referencia de un proceso permanente, gradual y progresivo, en
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dicho proceso se incluyen no solo los conocimientos que se imparten dentro del aula, sino
también los procesos administrativos, ya que estos pueden ser sujetos al escrutinio,
modificacion y perfeccionamiento similar al proceso de ensefianza-aprendizaje.

Ahora bien, siguiendo con el articulo 1, se encuentra el literal 7, el cual, habla de la
educacion como “un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico, participativo y
transformador” (Ley de Educacion Nacional, decreto legislativo 12-91 Articulo 1). La
implementacion de una direccion dentro del centro educativo, se alinea con el articulo anterior
ya que los procesos que se desarrollan y llevan a cabo en y desde la direccion, son cientificos,
humanisticos, criticos, dindmicos y transformadores, los cuales, también son participativos ya
que involucran al personal administrativo, docente, padres de familia, la comunidad y al
alumnado.

El articulo 2, de la Ley de Educacion Nacional desarrolla los fines de la educacion en
Guatemala, dentro de este articulo destacan el literal 8, el cual especifica que: “Fomentar en el
educando un completo sentido de la organizacion, responsabilidad, orden y cooperacion,
desarrollando su capacidad para superar sus intereses individuales en concordancia con el
interés social.” (Ley de Educacion Nacional, decreto legislativo 12-91 Articulo 2).

Este articulo es relevante en la creacioén de una direccion, ya que el fomentar un sentido de
organizacion se hace desde arriba en la posicidn jerarquica, en este caso, el tener una direccion
permite que los estudiantes puedan visualizar los procesos organizativos que se llevan a cabo
dentro de ella, por lo que se fomenta su sentido de organizacidn y orden, porque para que
exista orden, debe haber procesos, los cuales, deben ser realizados en el lugar y momento
correcto.

En el articulo 5, se senala sobre la estructura del Sistema Educativo Nacional, este se
integra con los componentes siguientes:

1. El Ministerio de Educacion.

2. La Comunidad Educativa.

3. Los Centros Educativos.

Al analizar la forma en la que esta estructurado el Sistema Educativo Nacional, se puede
apreciar que existe jerarquia, siendo el Ministerio de educacion nacional de Guatemala, la
entidad superior y los centros educativos los subordinados a este; lo mismo debe suceder

dentro de un centro educativo, debe existir estructura y cada participante de ella debe tener su
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area especifica, en este caso, los alumnos y los docentes, las aulas y el director, su direccion
correspondiente.

Asimismo, en el articulo 33 se habla de las Obligaciones del Estado, para ser mas
especifico en el literal c) indica que se debe “propiciar y facilitar la educacion a los habitantes
sin discriminacion alguna”. De igual manera, en el literal z) se expresa que “dotar a todos los
centros educativos oficiales de la infraestructura, mobiliario escolar y enseres necesarios para
el buen desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje” es una de las obligaciones del estado en
cuanto a la educacion. (Ley de Educacion Nacional, decreto legislativo 12-91 Articulo 33).
Esto se traduce a que el gobierno debe estar, en el mejor de los casos, involucrandose
activamente para dotar a los establecimientos educativos oficiales la infraestructura necesaria
para la educacion, lamentablemente en este caso el centro educativo no fue cubierto por este
articulo, sin embargo, el proyecto presente se respalda legalmente en este mismo articulo.

Por consiguiente, en el articulo 37 se establece sobre las obligaciones de los directores de
los centros educativos, los cuales deben cumplir con las siguientes funciones destacadas:

a) 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.

b) Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

¢) 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.

d) Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

e) Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

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

g) Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

h) Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

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

j) Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e
interpersonales de la comunidad en general.

k) Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

1) Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagodgica y
administrativa en coordinacion con el personal docente.

m) Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo. (Ley de
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Educacion Nacional, decreto legislativo 12-91 Articulo 33).

Todo lo anterior, con el proposito de mejorar la calidad educativa y administrativa de los
centros educativos y proporcionar de esta manera un servicio de educacion publica que
cumpla con los estandares establecidos y esperados.
Queda claro que la funcidn de los directores, no solamente se trata de dar 6rdenes a sus
subordinados, sino que ejercen las mismas funciones que un gerente de una corporacion, pero
en el campo educativo; las literales anteriores se relacionan con la creacion de una direccion
en el centro escolar, ya que las funciones del director son de suma importancia para mantener
el centro educativo en orden, y para ejercer dichas funciones importantes, es necesario que
tenga su propia area.
Por ultimo, se encuentra el articulo 55, en donde se especifican las finalidades de la educacion
a distancia, para ser especificos, en la literal b) se explica que una finalidad de dicho modo de
educar es “facilitar los medios de ensefanza para la educacion”. (Ley de Educacion Nacional,
decreto legislativo 12-91 Articulo 55).
La cobertura educativa no alcanza a todo el pais, a muchos estudiantes se les dificulta asistir a
las escuelas, por ello, el facilitar los medios de ensefianza para la educacion es de suma
importancia, no solamente en cuanto a material didactico, sino también a nivel
infraestructural. Una direccidon permite un mejor manejo de los recursos y una mejor eleccion
de estrategias y decisiones, para mejorar la situacion de los estudiantes a quienes se les

dificulta el acceso a la educacion.

2.13.3. Ley de Administracion de Edificios Escolares

La habilitacion de espacios escolares, esta regulada por la Ley de Administracion de
Edificios Escolares, y dentro del articulo 1 define lo siguiente:
La administracion de la planta fisica escolar constituye un componente de la
administracion escolar que consiste en la planificacion, direccion y control de las
acciones de uso, conservacion, reparacion y mantenimiento de los edificios escolares
propiedad del Estado, asi como de aquellos que son utilizados para el desarrollo del
proceso educativo en el sector oficial, a través del arrendamiento, el usufructo, o
cualquier otra figura legal (Ley de Administracion de Edificios Escolares, decreto
nimero 58-98.Articulo 1)

Establecido en la ley, la planta fisica escolar es un elemento de gran importancia de la

administracion escolar, ya que, en ella se desarrollan procesos importantes como la

planificacion, direccion y control del centro, pero si no hay direccion ;Desde donde se
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administra un centro educativo? Si bien, los docentes y el director lo pueden hacer desde las
aulas o su casa, esta situacion no es la ideal y demuestra una gran carencia educacional.

En el Articulo 3, se establecen los principios fundamentales de esta ley, entre ellos se
destacan los dos siguientes:

a) Los edificios escolares constituyen escenarios idoneos donde los sujetos del proceso
educativo desarrollan sus actividades con el fin de procurar el éxito individual y
colectivo de la sociedad a la que pertenecen.
c) El uso de los edificios escolares debera responder al principio de racionalidad segliin
las necesidades e intereses de la poblacion y de acuerdo a la politica del Estado en
materia educativa
e) Para la conservacion de los edificios escolares se requiere de la solidaridad y
participacion de la comunidad educativa y demas fuerzas vivas de la sociedad para
asegurar su mantenimiento sostenible. (Ley de Administracion de Edificios Escolares
decreto 58-98, Articulo 3).
Se destaca la importancia que tiene el edificio escolar para el desarrollo del proceso de
enseflanza-aprendizaje, ya que, un edificio que cumpla con los estdndares de calidad para la
educacion, sera de gran beneficio para toda la comunidad educativa, por lo que estd hecho con
la visién y mision de mejorar y contribuir a la buena educacion. En este caso, el proyecto de la
habilitacion e implementacion de una direccidon, cumple con los principios legales del presente
articulo, tomando en cuenta que la habilitacion de dicha area tiene como objetivo mejorar el
proceso educativo y administrativo dentro del plantel.

El Articulo 4 de la Ley de Administracion de Edificios Escolares, establece que el
Ministerio de Educacion es el agente administrativo de los edificios escolares, este agente es el
encargado de elaborar el reglamento respectivo “en el cual se contemple la planificacion,
organizacion, desarrollo y control de las acciones de uso, preservacion conservacion,
reparacion, ampliacion y mantenimiento de los edificios escolares”. (Ley de Administracion
de Edificios Escolares, Decreto 58-98, Articulo 4) Por lo tanto, al gestionar la creacion de un
espacio dentro de un edificio escolar, este espacio debe estar en conocimiento con el
MINEDUC, por lo que es importante la excelente planificacion y ejecucion de dicho proyecto.
Por tltimo, en el Articulo 7 se constituye sobre la “Construccion o Habilitacion de Ambientes
para Direcciones” en el cual se establece que “el Ministro de Educacion designara a la
dependencia encargada de construir o habilitar ambientes para uso de servicios administrativos

en los edificios escolares de jornada multiple...” (Ley de Administracion de Edificios

Escolares, Decreto 58-98, Articulo 7), Por la naturaleza del proyecto que se encuentra en
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proceso, este articulo es el mas relevante, dado que la habilitacion de una direccion requiere
cumplir con normas legales que se encuentran en la presente ley, mediante la gestion e interés

por parte de la directora como también la pesista encargada de realizar dicho proyecto.

2.13.4. Curriculo nacional base
El Curriculo Nacional Base, también conocido como el “CNB” es un documento o una guia

que el docente utiliza para desarrollar las competencias, mediante el cumplimiento de los
indicadores de logro y la aplicacion de los contenidos que los estudiantes deben alcanzar en
las diferentes etapas, grados y niveles por los que cursa, todo esto, para obtener los
conocimientos necesarios para la vida cotidiana y escolar.

La educacion tiene diferentes objetivos, los cuales, permiten el crecimiento del
conocimiento, habilidades, actitudes y aptitudes de los educandos, entre estos objetivos
el CNB hace mencion el generar y llevar a la practica nuevos modelos educativos que
respondan a las necesidades de la sociedad y su paradigma de desarrollo. (Curriculo
Nacional Base 1996).

Los directores de los establecimientos educativos, juntamente con los docentes, tienen a su

cargo el generar y poner en practica diferentes modelos educativos, los cuales, suplen las
necesidades educativas de sus estudiantes segin el contexto en que se encuentren, ya que este,
define el tipo de conocimiento y la forma de ensefianza que debe impartir.

Cada director de un establecimiento educativo, tiene un reto muy grande en cuanto a la
educacion y administracion educativas, ya que debe procurar el progreso de cada uno de sus
estudiantes, esto a partir de mejorar las circunstancias y las perspectivas personales de cada
uno de ellos.

La eficacia no esta en conseguir un buen producto a partir de unas buenas condiciones
de entrada, sino en hacer progresar a todos los y las estudiantes a partir de sus
circunstancias personales. En este sentido conviene hacer énfasis en la calidad de los
procesos y evitar dar un valor absoluto a los productos obtenidos. (Mortimore:1998).
El docente y el director deben unir fuerzas y sobre todo compartir el deseo por mejorar los

procesos educativos, procurando impartir educacion de calidad, esa que se refleja en el diario
vivir y que brinda un beneficio para toda la vida y les permite a los estudiantes optar a tener
una mejor condicion de vida. Para ello, los directores deben ser el ejemplo y proporcionar a
los docentes las herramientas necesarias para lograr la educacion de calidad que los
estudiantes necesitan, en este punto, los directores deben tener las herramientas necesarias en
su area directiva para realizar las gestiones pertinentes.

Las condiciones especificas para lograr un proceso educativo de calidad, se establecen
en torno al mejoramiento de la calidad en el aula debido a que es en ésta, donde surge
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la interaccion entre docentes y estudiantes en el intercambio de conocimientos, dichos
conocimientos, parten de la reflexion sobre la practica pedagogica, es decir, la forma
en que el docente imparte o comparte conocimientos con sus estudiantes y viceversa.
Las practicas educativas son orientadas a fortalecer la gestion escolar, que incluye
estrategias para el fortalecimiento de la autonomia escolar individual de los
estudiantes, también, pretende destacar el liderazgo pedagogico por parte de los
docentes y de esta forma lograr la superacion de la formacion académica docente. Para
lograr el cambio en los procesos educativos, es de suma importancia que la institucion
cuente con recursos y servicios de apoyo, estos los brindan diferentes entidades que
apoyan la educacion en el pais y muchas veces fuera del mismo. Los recursos y
servicios de apoyo, son proporcionados por unidades que valoran el proceso educativo,
entre estos recursos se pueden citar; infraestructura fisica, libros de texto, bibliotecas
tecnologia, alimentacion escolar y otros. (MINEDUC, 2008).

Para contar con los beneficios descritos anteriormente, los directores deben realizar su

funcioén de administradores, mediante, la aplicacion adecuada de los conocimientos y las
gestiones necesarias, prudentes y correctas. Podran realizar gestiones que les permitan adquirir
recursos que beneficien al centro educativo y con esto lograr una mejor calidad educativa y

dotar a los estudiantes de mejores oportunidades de aprendizaje.
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3. Capitulo III
3.1. Plan de Accion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de El Progreso

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 201441853

Nombre de la epesista: Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila

3.2. Problema
(COomo habilitar e implementar un espacio para un area de direccion en la Escuela Oficial

Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso?

3.3. Titulo del proyecto
Habilitacion e implementacion de un area para direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta

aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso.

3.4. Hipotesis-accion
Si se organiza el area y gestiona articulos de oficina, entonces se obtendra un area

organizada y adecuada para llevar a cabo los procesos de la administracion escolar, en la
Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de

El Progreso.

3.5. Linea de accion
Educacion, ciencia y tecnologia.

3.6. Problema seleccionado
Administracion deficiente

3.7. Ubicacion geografica de la intervencion
Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento

de El Progreso.

3.8. Ejecutora de la intervencion
Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila

3.9. Unidad ejecutora
Centro Universitario de El Progreso -CUNPROGRESO-.

3.10. Descripcion de la intervencion
El presente plan de accion del proyecto a efectuar en la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea

Tierra Blanca, del municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso, tiene inmersa la
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planificacion de distintas actividades, las cuales, cumplen con la finalidad de habilitar e
implementar un area para la direccion en las instalaciones educativas de la escuela, para que
mejore los procesos pedagdgicos y administrativos de dicha institucion educativa.

Para mantener el control y realizar de forma correcta todo el proceso administrativo escolar
y lograr el buen funcionamiento de las actividades pedagogicas y administrativas dentro y
fuera de las instalaciones educativas, es necesaria la aplicacion de gestion educativa eficiente.

Al momento de aplicar el diagndstico institucional en el centro educativo de en la Escuela
Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El
Progreso, se determind la urgencia y necesidad de un area especifica, adecuada y adaptada
para una direccion, es por este motivo, que fue de gran importancia que la epesista a cargo de
este proyecto, realizara en diferentes ocasiones, visitas al centro educativo, en donde, mantuvo
estrecha comunicacion con la directora, quien ademads, es docente multigrado, manteniendo de
esta manera, una buena comunicacion, la cual, permite que se desarrolle de mejor manera el
didlogo y asimismo se facilita la obtencion de informacion relevante que beneficia en gran
manera la ejecucion del proyecto

Con la elaboracion del plan de accion, se da inicio a la participacion inclusiva en la
ejecucion del proyecto. En el cual, se describiran los objetivos, metas y actividades por
realizar, ademads, se especificaran tiempos de elaboracion, distribucion de actividades, se
determinara la justificacion y otros aspectos que orienten a la finalidad de entregar un proyecto
funcional que cumpla con los aspectos necesarios, de esta forma, demostrar que se ha logrado
un fiel cumplimiento de la carencia del centro educativo, en el sentido que se materialice la
existencia del area habilitada como una direccion para el establecimiento.

En el presente plan se describen las actividades a realizar, siendo éstas: se designara el
espacio fisico, debera realizarse una limpieza del area, se organizara el espacio con el que se
cuenta para distribuir correctamente, se organizan los documentos administrativos, debera
efectuarse una correcta y organizada colocacion del mobiliario y equipo y por tltimo se hara
entrega de una guia pedagogica.

Para culminar con la ejecucion del proyecto, en coordinacion con la directora del centro
educativo, asi como demas miembros de la comunidad educativa, se debera planificarse la
realizacion de un acto de entrega, de la nueva area destinada como direccion para el centro

educativo.
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3.11. Justificacion
La ejecucion del proyecto Habilitacion e implementacion de un area para la direccion de la

Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de
El Progreso; dirigido a la directora y docentes del centro educativo, podra lograr resultados
favorables para los procesos administrativos que se realizan en el centro educativo, esto es
mediante, diferentes gestiones, demostrar su presencia como centro educativo ante la
comunidad local, organizacion de documentos de la comunidad estudiantil, existencia de
orden, control administrativo y demés aspectos de relevancia para la administracion educativa.

Actualmente, el centro educativo cuenta inicamente con un solo colaborador que funge
como unidocente, asi como también, en funciones de directora y no cuenta con ningun tipo de
personal que le apoye en labores educativas y administrativas, afectando dicha situacion a la
institucion educativa en el ambito administrativo ya que una sola persona tiene todas las
responsabilidades que este cargo requiere, como inscripciones, gestiones y demas controles de
la administracion escolar y al mismo tiempo, desempeiar proceso de ensefianza aprendizaje
con los estudiantes, lo que podria causar un desequilibrio administrativo y educativo, al ejercer
tantas funciones y no contar un area especificada que le facilite la organizacion educativa.

Por todo lo descrito anteriormente, es que se llevo a cabo el proyecto Habilitacion e
implementacion de un area para la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra

Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso.

3.12. Objetivo general
Propiciar la habilitacion e implementacion de un area para la direccion de la Escuela
Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El

Progreso, para brindar una mejor organizacion administrativa.

3.12.1 Objetivos especificos
e Distribuir el area y los espacios determinados en forma organizada y funcional para

la habilitacion de una direccion.

e (Gestionar ante la iniciativa privada y empresarial la obtencién de mobiliario y
equipo para la materializacion del proyecto.

e Redaccion de un manual administrativo y pedagogico con diferentes formatos de

documentos, para el desarrollo de la admiracion educativa.

3.13. Metas
1 Plan de accion
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2 Instrumentos de evaluacion diagnoéstica (observacion, lista de cotejo)
1 Area funcional para una direccion escolar

1 Computadora para la direccion escolar

1 Impresora para la direccion escolar

1 Archivo vertical para la direccion escolar

1 Escritorio para la direccion escolar

1 Bocina

1 Micréfono

1 Legislacion educativa para la direccion escolar

1 Guia pedagogica

3.14. Beneficiarios
e Directos: directora y estudiantes de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca.

e Indirectos: padres y estudiantes de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca.

3.15. Actividades
Actividades para el logro de objetivos

e Elaboracion del plan de accion.

e Entrega del plan de accion a la unidad de EPS.

e Mejoramiento del plan.

e Entrega de plan de accion para revision.

e Elaboracién de instrumentos de evaluacion diagndstica (observacion, lista de cotejo)

e Habilitacion de un espacio para area de direccion.

e Solicitud de donacién de accesorios y equipo para la direccion.

e Limpieza y adaptacion del espacio para una direccion.

e Pintar las paredes del area.

e Instalar y habilitar el espacio.

e Redaccion de una guia pedagdgica con manuales de registros y controles en la
administracion educativa.

e Presentacion final del proyecto y entrega de guia pedagogica

3.16. Técnicas metodologicas
e Observacion directa

e FEncuesta
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3.16.1. Instrumentos:
e Lista de cotejo

e C(Cuestionario
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3.17. Tiempo de realizacion

Cronograma de actividades del plan de accion Universidad de San Carlos de Guatemala Departamento de pedagogia

Licenciatura en pedagogia y administracion educativa Epesista: Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila Carne:201441853

Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, del municipio de Guastatoya, Departamento de El Progreso.

Tabla 11

Cronograma de ejecucion

Cronograma de ejecucion
No | Actividades Mes Noviembre
Semana Del 8 al 12 Del 15al 19 Del 22 al 26 Del 26 al 03 de
diciembre
Dias L{IMM|J |V|L M M|J|V|IL|{IM{M|J|V|IL|M|M]|IJ
1. Elaboracion del plan de accion. Epesista
2. Entrega del plan de accion Epesista/supervisor
3. Mejoramiento del plan. Epesista
4. Revision de plan de accion Epesista/supervisor
5. Elaboracion de solicitudes de donacion | Epesista
6. Entrega de solicitudes de donacion Epesista
7. Recoleccion de donativos Epesista
8. Elaboracion de presupuesto

Nota: Elaboracion propia.
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Tabla 12

Cronograma de ejecucion

Cronograma de ejecucion

No. | Actividades Mes Diciembre
Semana Del 6 al 10 Del 13 al 15
Dias L M M
1. Inicio de redaccion de manual o guia Epesista
pedagogica
2. Revision del manual o guia pedagogica Epesista/supervisor
3. Mejoramiento del manual o guia Epesista
pedagogica

Nota: Elaboracién propia.

Tabla 13

Cronograma de ejecucion

Cronograma de ejecucion afio 2022
N | Actividades Mes Enero 2022
0. Semana Del 24 al 31
Dias L M M J A% L
1. | Presentacion de avance en el Epesista
plan de accion y manual o

Nota: Elaboracion propia.



guia.
2. | Mejoramiento del plan. Epesista/superviso
r
Tabla 14
Cronograma de ejecucion
Cronograma de ejecucion
No | Actividades Mes Febrero
Semana Del 01 al 04 Del 07 al 11 Del 14 al 18 Del 21 al 25
Dias L M| M LM | M LM| M
1. Aplicar correcciones sugeridas Epesista
2. Presentar mejoras al asesor. Epesista/supervisor
3. Ejecucion del Proyecto Epesista
Limpieza y organizacion del area.
4 Capacitacion del uso de la guia Epesista
5 Presentacion del proyecto Epesista
6. Enviar informe completo a revisores. Epesista
7 Realizar correcciones sugeridas Epesista/supervisor
8. Finalizacion de EPS

Nota: Elaboracion propia.
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3.18. Responsables

Epesista
Directora

Docente

3.19. Recursos

3.19.1. recursos humanos

Epesista
Directora
Docente
Colaboradores
Pintor

Piloto

3.19.2. Recursos materiales

Pintura

Brochas

Escobas

Trapeadores
Limpiadores de tela
Computadora

Impresora

Tinta

Archivo metalico

Silla para direccion
Escritorio para direccion
Cémara fotografica para evidencias
Resma de papel

Bola guaipe

Cloro en paquete
Desinfectante
Detergente

Rodo para pintar
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3.19.3. Recursos fisicos

e Un salon o area para direccion

e Centro educativo

3.20. Presupuesto total

Q.11,225.00 (ver detalle a continuacion)

Tabla 15
Presupuesto total
Presupuesto

No Descripcion Cantidad Valor por unidad Sub total

1. Pintura por cubeta 2 Q. 600.00 Q. 1,200.00
2. Brochas 3 Q. 15.00 Q 45.00
3.  Escobas 3 Q. 1500 Q 45.00
4.  Trapeadores 3 Q. 10.00 Q 30.00
5. Limpiadores de tela 3 Q. 10.00 Q 30.00
7.  Computadora 1 Q.2,000.00 Q. 2,000.00
8.  Impresora 1 Q.1,200.00 Q. 1,200.00
9.  Tinta sistema continuo 1 Q. 250.00 Q. 250.00
10.  Archivo metalico 1 Q.1,500.00 Q. 1,500.00
11. Silla para direccion 1 Q. 400.00 Q. 400.00
12. Escritorio para direccion 1 Q. 2200 Q. 2,200.00
14. Flete para traslado 1 Q. 300.00 Q. 300.00
15. Resma de papel 1 Q. 40.00 Q 40.00
16. Bola guaipe 1 Q 5.00 Q 5.00
17.  Cloro en paquete 1 Q. 5.00 Q 5.00
18. Desinfectante 1 Q. 30.00 Q 30.00
19. Detergente 1 Q. 30.00 Q 30.00
20. Rodo para pintar 1 Q. 15.00 Q. 15.00
Sub total Q.10,725.00
Imprevistos Q. 500.00
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Total, general Q.11,225.00

Nota: Elaboracion propia.

3.21. Evaluacion

3.21.1. Lista de cotejo

Este instrumento de evaluacion permitira la calificacion de los aspectos del plan de accion.
La lista de cotejo, tiene como proposito evaluar la aplicacion y eficacia del plan de accion del
Ejercicio profesional Supervisado -EPS-
Instrucciones: a continuacion, se presenta una serie de aspectos los cuales se deben de marcar

con una X en el espacio correspondiente seglin sea su criterio.

Tabla 16

Lista de cotejo

Aspecto Si | No | Comentario

(Es completa la identificacion institucional de la epesista? X
(El problema es el priorizado en el diagnostico? X
(La hipotesis-accion es la que corresponde al problema priorizado? X
(La ubicacion de la intervencion es precisa? X
(La justificacion para realizar la intervencion es valida ante el problema a intervenir? X
(El objetivo general expresa claramente el impacto que se espera provocar con la X
intervencion?

(Los objetivos especificos son pertinentes para contribuir al logro del objetivd general? X
(Las metas son cuantificaciones verificables de los objetivos especificos? X
(Las actividades propuestas estan orientadas al logro de los objetivos especificos?

(Los beneficiarios estan bien identificados? X
(Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las actividades a realizar? X
(El tiempo asignado a cada actividad es apropiado para su realizacion? X
(Estan claramente determinados los responsables de cada accién? X
(El presupuesto abarca todos los costos de la intervencion? X
(Se determino en el presupuesto el reglon de imprevistos? X
(Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento que posibilitaran la ejecucion del X
presupuesto?

Nota: Adaptado de Méndez (2019).
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4. Capitulo IV
4.1. Ejecucion del proyecto

El proyecto fue realizado en la escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca. municipio
de Guastatoya, departamento de El Progreso, el cual, tenia como fin la habilitacion e
implementacion de un area para la direccion escolar, misma que permitira tanto a la directora
como a los docentes, contar con un entorno especifico, para la realizacion de las labores
administrativas y pedagogicas que se llevan a cabo dentro del centro estudiantil.

Este proyecto, proporciona grandes beneficios a la administracion educativa del
establecimiento, brindando los recursos basicos que se necesitan para la realizacion de las
labores en la direccion educativa, de esta manera permitir el crecimiento y mejor
funcionamiento del establecimiento y del proceso administrativo y pedagdgico que se realiza
en la direccion escolar del mismo.

Ademas, mediante la implementacion, uso y aplicacion del manual de procesos
administrativos y pedagogicos que se realizan en la direccion escolar, se pretende facilitar los
diferentes procedimientos establecidos, con los que debe cumplir la direccion escolar para las
distintas gestiones que conlleva el cargo de director educativo.

Después de haber realizado el diagnostico institucional, aplicando diferentes, métodos y
técnicas de investigacion y elaborando la, matriz de priorizacidn, en conjunto con la directora
del establecimiento estudiantil, se determin6 que el proyecto mas adecuado, e idoneo, para el
establecimiento era la habilitacién e implementacion de un area para la direccion educativa de
dicha escuela, ya que resolvia el problema que mas quejaba a la institucion.

Al ejecutar el proyecto, se favorecid en gran manera a la directora, los docentes, y
comunidad educativa inmediata, fortaleciendo las acciones administrativas y pedagogicas
necesarias.

Para llevar a cabo la ejecucion del proyecto, se elabord un plan de accion del 08 al 12 de
noviembre del afio 2021, dicho plan fue presentado a asesoria de EPS el 12 de noviembre para
su primera revision. Posterior a ello, necesito diferentes modificaciones, recomendadas por el
asesor, por lo que se realizaron del 15 al 19 de noviembre del mismo afio, se presentaron las
correcciones realizadas el dia 19 de noviembre, en donde fueron aprobadas por el asesor,
quien autorizo para su seguimiento.

Para la ejecucion del proyecto, fue necesaria la aplicacion de la gestion educativa, la cual se
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realizd mediante solicitudes escritas, que se presentaron a distintas empresas de indole
privada, con la intencion de adquirir el mobiliario y equipo basico para la habilitacion e
implementacion de una direccion escolar. Potencialmente se realiz6 una capacitacion sobre el
correcto uso del manual de procesos administrativos y pedagdgicos que elaboran en la
direccion escolar, dicha capacitacion fue dirigida a la directora y docente del centro educativo.
Se realizaron diferentes actividades para la finalizacion del proyecto, entre ellas se
encuentran, una de las principales fue la habilitacion del espacio adecuado, necesario e idoneo,
para la direccion escolar.
Para la ejecucion del proyecto, se da inicio el dia 15 de febrero del afio 2022, al llegar al
establecimiento, la epesista y la directora, Sofia Lucrecia Castro de Morataya, en conjunto, se
evaluaron las areas con las que se disponen en la escuela, la directora quien ya estaba enterada
del proyecto, dado que se mantuvo comunicacion via telefonica, entrega el area a la epesista.
El 15 de febrero se da inicio a desocupar, limpiar y ordenar el salon designado, en donde fue
necesario vaciar y limpiar a profundidad el aula.
El dia 16 de febrero se continu6 con la limpieza del espacio.
El dia 17 de febrero se pintaron las paredes del salon, se hicieron agujeros para los cortineros y
se colocaron las cortinas. También, se imparti6 la capacitacion a la docente y la directora,
sobre qué contiene el manual de procesos administrativos y pedagdgicos que se realizan en la
direccion escolar, la misma trat6 los temas de: la forma adecuada de uso y aplicacion de los
instrumentos que contiene dicho manual.
El dia 18 de febrero se llevan los articulos que se donaron por las empresas, Bufete Juridico
Archila & Asociados, Servicios contables Wilson Mariano, Servicios Contables Neftali
Archila, SC Servicios Contables y Trasportes Archila Escobar,
El dia 21 de febrero se termin6 de instalar todo el mobiliario y equipo.
Se concluy6 e inauguré el proyecto, el 22 de febrero de 2022, con una agenda planificada,
para la entrega oficial del mismo, con el area para la direccion habilitada e implementada, asi
mismo, se entrego el manual de procesos administrativos y pedagdgicos que se realizan en la

direccion escolar y una legislacion educativa.
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4.2. Cronograma de actividades planeadas y ejecutadas

Tabla 17

Cronograma de actividades planeadas y ejecutadas

No. | Actividad Responsables Hora Planeado/ Noviembre
Ejecutado 08 al 12 15al 19 22 al 26 26 al 03
LIMM|J|V|LIM|M|J|VILIM|M|J|V|L|M
1. Elaboracion del plan Epesista 24 hrs. P
d i6n.
e accidn 5
2. Entrega del plan de Asesora de EPS | 3.00
accion a revisor Epesista P.M.
3. Mejoramiento dl plan. | Epesista 8.00 P

P.M. E




4. Elaboracion de solicitudes | Asesora de
de donacion EPS
Epesista
S. Entrega de solicitudes de Epesista
donacion
6. Recoleccion de donativos Epesista
7. Elaboracion de Docente de
presupuesto areay
epesista

Nota: elaboracion propia
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Tabla 18

Cronograma de actividades planeadas y ejecutada

No.

Actividad

Responsables

Hora

Planeado/
Ejecutado

Enero

24 al 31

Presentacion de avance de plan de

accion y manual o guia

Epesista

24 hrs.

Nota: elaboracion propia

64



Tabla 19

Cronograma de actividades planeadas y ejecutada

No. | Actividad Responsables Hora Planeado/ Febrero
Bjeeutado 57104 07al 11 14al 18 21al25
L | M|M|J L | M V|IL | M LM J

1. Aplicar correcciones Epesista P

sugeridas al plan.
2. Presentar mejoras del Asesora de EPS P

plan al asesor Epesista

E

3. Ejecucion del Epesista P

proyecto, limpieza y E

organizacion del area
4. Pintura del area Epesista P
5. Instalacion del Epesista

mobiliario
6. Presentacion o entrega | Epesista P

del proyecto y entrega

del manual de

procesos

administrativos y

pedagogicos que se E

realizan en la direccion

escolar.

Nota: elaboracion propia
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4.3. Sistematizacion

El dia martes 26 de enero del afio 2021: se realizd la primera reunion informativa para los
epesista de la Sta cohorte de licenciatura en pedagogia y administracion educativa. Con la
participacion de la profesional a cargo del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-. Lcda.
Maira Belteton, coordinadora de la carrera de Pedagogia, quien se dirigi6 con las palabras de
bienvenida. Asi mismo motivo la participacion y esfuerzo para seguir con este proceso.

Se le cedio6 la palabra a Lcda. Ana Luisa Garcia Castellanos, quien realiz6 la presentacion de
la agenda del curso de propedéutica y a su vez dio palabras de motivacion.

A continuacion, tomo la palabra Lic. Byron Paredes Mayén, quien tuvo a su cargo explicar
los requisitos para inscribirse y permanecer en el curso de propedéutica.

Expuso M. Sc. Marvin Leonidas Medina, sobre los horarios de contratacion y dinamica de
atencion a epesistas. Culminando la cesion con un espacio para resolucion de dudas a los
Epesistas y aportes.

Dia martes 09 de febrero de 2021: Primer dia) este dia dio inici6 de forma oficial el
curso de propedéutica a la 13.25 horas, iniciando con la participacion de Lic. Byron Paredes
Mayén, quien abri6 la sesion con el registro de asistencia para los epesistas.

Seguidamente, se dio la bienvenida a la primera sesion del curso, por parte de la Lcda. Ana
Luisa Garcia Castellanos, quien a su vez dio lectura a la agenda programada para dicha cesion.
Seguidamente, se dio a conocer el normativo de EPS a cargo de Lic. Carlos Valladares, quien
explico los lineamientos que se deben de seguir durante este curso, para que todo se haga de la
mejor forma posible y asi evitar retrasos o inconvenientes que puedan perjudicar el avance de
los epesistas en su proyecto.

Para continuar, se presento el cronograma de la realizacion de EPS a cargo de Lcda. Mayra
Belteton, quien detalld las fechas y actividades que se realizaran durante el afio designado para
llevar a cabo el EPS.

Continua Lcda. Ana Luisa Garcia Castellanos, con la explicacion de la modalidad que se
implantara durante el desarrollo del EPS.

Asimismo, hace uso de la palabra Lic. Esvin Valentin Sanchez Isla, quien brinda
informacion detallada sobre las lineas de accion en las que se puede basar el EPS.

Después, M. Sc. Marvin Leonidas Medina presenta de forma detallada y comprensible la
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metodologia de la investigacion que se aplicard en el proceso de EPS. Culminado la sesion con
un formulario y registro de asistencia para los epesistas.

Sabado 13 de febrero de 2021 (segundo dia): nuevamente se da inicio con registro de
asistencia por Lic. Byron Paredes, bienvenida y presentacion de la agenda a desarrollar
durante esta sesion por Lcda. Ana Luisa Garcia Castellanos.

En esta ocasion, se desarrollaron los lineamientos y estructura para la elaboracion del plan
diagnostico, esto es impartido por Lic. Victor Manuel Rivas. Quien, de la mejor forma posible,
explica el orden y esquema que debe de cumplir el plan diagnostico para el proceso de EPS.

Seguidamente, MA. Dairin Emilsa Catalan, desarrolla las especificaciones para llevar a cabo
el diagnostico, el cual incluye, diagnostico contextual y diagndstico institucional, con esto se
logro la adquisicion de conocimientos acerca de esta etapa, haciendo uso del Manual de
Propedéutica de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
De igual manera, se finaliza con un formulario y registro de asistencia por parte de los
epesistas.

Martes 16 de febrero de 2021 (tercer dia): se da inicio nuevamente con registro de
asistencia por Lic. Byron Paredes, bienvenida y presentacion de la agenda de la sesion, por
Lcda. Ana Luisa Garcia Castellanos.

Seguidamente, se explica la forma correcta de redactar la primera parte de la
fundamentacion tedrica que conforma el informe de EPS, esto fue desarrollado por Leda. Ana
Luisa Garcia Castellanos.

Después M. Sc. Marvin Lednidas Medina, expone como debe ser la correcta redaccion de la
segunda parte de la fundamentacion tedrica.

Después, se proporciona el manual de normas —APA-, (American Psychological
Association) con su respectiva explicacion de la forma correcta y adecuada de aplicarlas en la
fundamentacion tedrica del informe y fue impartido por el Lic. Carlos Valladares.

Lic. Esvin Valentin Sanchez Isl4, tiene a su cargo la presentacion y explicacion de las Normas
de Redaccion y estilo, lo cual realiza de forma comprensiva y eficaz permitiendo el fiel
entendimiento de las normas.

De esta forma, finaliza con un formulario y registro de asistencia por parte de los Epesistas.
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Mes de febrero 2021
Martes 23 de febrero de 2021 (cuarto dia): nuevamente, se da inicio con registro de
asistencia por Lic. Byron Paredes, bienvenida y presentacion de la agenda de la sesion, por
Lcda. Ana Luisa Garcia Castellanos.

Este dia se dio a conocer y explico la estructura del plan de accion, el cual, indica que se
llevara a cabo el proyecto, esto fue impartido por Lcda. Ana Luisa Garcia Castellanos.

Después Lic. Carlos Valladares, explica el proceso de ejecucion o intervencion y la
elaboracion del aporte o manual pedagogico.

Posteriormente, se encargd Lic. Byron Paredes Mayen da la explicacion de como redactar
la sistematizacion de la experiencia y evaluacion, todo esto para facilitar el proceso de los
epesistas.

Mas adelante, Lic. Esvin Valentin Sdnchez Isla, explica la forma adecuada y correcta de la
elaboracion del informe final.

Es asi que finaliza con un formulario y registro de asistencia por parte de los epesistas

Sabado 27 de febrero de 2021 (quinto dia): este dia, se da inicio con registro de
asistencia por Lic. Victor Rivas. Bienvenida y presentacion de la agenda de la sesion, por
Lcda. Ana Luisa Garcia Castellanos.

A continuacion, se realiza la distribucion de sedes municipales de EPS, a cada estudiante se le
sefala cual sera la sede en la que llevara a cabo su proceso, esto a cargo de Lcda. Ana Luisa
Garcia Castellanos.

Asimismo, se toma un registro de datos de cada epesista para la elaboracion de notas para
las sedes de EPS, esto con el fin de que las solicitudes para las sedes sean validas y avaladas
por el centro universitario. Esto estuvo a cargo del Lic. Victor Manuel Rivas.

Mes de marzo 2021

Semana del 8 al 12 de marzo: se realiza la primera visita al centro educativo, en donde, se
hace entrega de la solicitud a la direccion, para poder realizar el ejercicio profesional
supervisado en este centro educativo. En esta misma semana se remite la aceptacion a la
unidad de EPS.

En la semana del 8 al 12 y semana del 26 de marzo del 2021: se da inicio a la

elaboracion del plan diagndstico, por parte de la epesista.
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Asi mismo el asesor del EPS, realizo la primera revision del plan de diagndstico, con el fin de
detectar cualquier error y recomendar mejoras en cuanto a ortografia y gramatica.

En la semana del 15 al 21 de marzo de 202: se elaboraron los instrumentos que se
utilizaron para la recoleccion de informacion como lo es: la lista de cotejo y la encuesta. Asi
también, se elabor6 el cronograma con todas las actividades que se realizaron durante este
mes, para el avance del proyecto.

En esta misma semana, se realizo la segunda visita, en la que se dio inicio a la aplicacion
de los instrumentos del plan de diagnostico, para recabar informacion del establecimiento
educativo. En esta ocasion se utilizé un cuestionario para realizar la observacion diagnoéstica
en el establecimiento, se utilizé como instrumento de observacion una lista de cotejo. En esta
visita se observo las infraestructuras del establecimiento, se evidencia con fotografias de los
alrededores del mismo.

La tercera vista, se efectuod con el fin de realizar una encuesta a la directora del centro
estudiantil, utilizando como instrumento un cuestionario, con preguntas dirigidas.

En la semana del 22 al 26 de marzo del 2021: se realizaron las modificaciones necesarias
para la correccion del plan diagndstico.

En esta oportunidad se realiza la cuarta visita al centro estudiantil, con el proposito de
elaborar el analisis FODA con la directora del centro educativo, para lo cual, se utilizo la
matriz FODA que incluye la observacion de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
para obtener datos generales, estructurales, administrativos, econdmicos, de organizacion y
otros datos importantes del establecimiento.

Semana del 29 al 31 de marzo de 2021: se realizo la quinta visita a la escuela Oficial
Rural Mixta Aldea Tierra Blanca, para la elaboracion del listado de carencias que presenta la
escuela. Esta actividad se realiz6 de forma individual por la directora y la epesista, para luego
hacer una comparacion.

También durante este periodo de tiempo, se redacto la problematizacion y la hipdtesis accion
la cual, fue revisada por el asesor y marcd correcciones.

Mes de mayo de 2021
Durante este mes, se realizaron diferentes correcciones, en cuanto a la problematizacion y la

hipotesis-accion.
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Mes de junio, julio y agosto de 2021:

Estos meses se dedicaron a la realizacion del vaciado de la informacion de los instrumentos
aplicados, asi como, a la redaccion de la estructura del diagnéstico, haciendo uso de la
informacion recabada. Esto con el fin de priorizar el problema que més afecta a la institucion y
que se necesita resolver.

Durante estos meses, también se trabajo en la tabla de carencias, dando como resultado
redaccion de la pregunta problematizadora, la cual, segiin la informacion obtenida, daba
solucion al problema que mds impacta a la institucion estudiantil, esta pregunta nace de la
observacion y analisis de las carencias en el establecimiento educativo.

También se trabajo en la priorizacion del problema y elaboracion del andlisis de viabilidad
y factibilidad. Todo esto, dio paso a determinar el problema més importante por solucionar, la
desimplementacion operativa, con base a este problema se trabajo un proyecto llamado
“Habilitacioén e implementacion de un area para la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta
aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso”

Asi mismo se programo6 diferentes sesiones con el asesor para la revision y mejoramiento
de los aspectos que se realizaban.
Existieron ocasiones en las que no se trabajo por asuntos personales, sin embargo, el avance
no se vio afectado en gran manera.

Mes de noviembre de 2021:
Este mes se dedico6 a la elaboracion y redaccion del plan de accion, asi como, sus mejoras
estructurales y de fondo.
Asi mismo, se elaboraron solicitudes a diferentes instituciones publicas y privadas y se
recibieron algunos donativos. A su vez, se elabor6 el presupuesto general de gastos e
imprevistos para la ejecucion del proyecto de EPS.

Mes de diciembre de 2021:
En las semanas laborales de este mes, se trabajé el inicio de la guia o manual pedagogico y
administrativo que se extendera a la escuela beneficiada, la cual, tuvo dos revisiones durante
este mes y se le realizaron diferentes correcciones. Al mismo tiempo, se finalizo el

cronograma de actividades.
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Mes de enero de 2022:

Semana del 24 al 31 de enero, se finalizo la sistematizacion y se presentd a revision junto con
el manual. Asi también, se le realizaron algunas mejoras sugeridas por el asesor.

Mes de febrero 2021
Semana del 01 al 11 de febrero 2021: se realizan las ultimas modificaciones y correcciones
al informe final y la creacidn de la invitacion a la asistencia de la entrega del proyecto para la
comunidad educativa local.

Semana del 14 al 18 de febrero del 2021: se lleva a cabo la ejecucion del proyecto, en
esta parte, se realizd la limpieza del espacio que se designé para el area de direccion que se
implementd en la escuela, asimismo, se pintaron las paredes de dicha drea, como también se
organizo todo el equipo, enseres y utiles que se donaron a la direccidn escolar, en este lapso de
tiempo la epesista coordind y trabajé para que el proyecto se realizara de la mejor forma
posible.

El 22 de febrero del 2021, se lleva a cabo la finalizacion y entrega del proyecto, mediante
un acto protocolario, el cual, fue organizado por la epesista. Se invit6 a las autoridades
educativas del Centro Universitario de El Progreso.

El acto se realiz6 de forma exitosa y el centro educativo fue grandemente beneficiado con las

donaciones y el proyecto realizado.

4.4. Productos y logros obtenidos en la Escuela Oficial rural Mixta aldea Tierra

Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso
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Tabla 20

Productos y logros obtenidos en la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca,

municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso.

Productos

Area de direccion

Logros

Con el area para una direccion habilitada en
las instalaciones de la escuela, la directora y
los docentes contaran con un espacio
especifico para la realizacion de los deberes
pedagogicos y/o administrativos necesarios

para sus labores.

Implementacion de recursos

Con la implementacion de recursos, se da
vida al area de direccion que se habilit6 en
el centro educativo, permitiendo que se
cuente con el mobiliario y equipo necesario
para el buen funcionamiento de la direccién

escolar.

Manual de procesos administrativos y
pedagogicos que se realizan en la

direccion escolar.

Con el Manual de procesos administrativos
y pedagogicos que se realizan en la
direccion escolar, la directora y los docentes
del establecimiento podran utilizarlo como
un guia administrativa y pedagogica que les
facilitara la obtencion de algunos formatos

necesarios en la diaria labor docente.

Creacion de logo

Con la creacién del logo, se le brinda a la
escuela un simbolo que facilita la
identificacion del establecimiento educativo

de forma visual.

Nota: Elaboracion propia.
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Uno de los principales objetivos de la administracion en cualquier organizacion es el de
coordinar los esfuerzos de las personas hacia el logro de los objetivos establecidos. Para que
esto se lleve a cabo, el administrador debe establecer el proceso, método o técnica que se

empleara para alcanzar los objetivos de la organizacion.

En el ambito educativo, los procesos se emplean en la administracion de los recursos
humanos y materiales, lo que incluye factores como docentes, estudiantes, gestiones,
finanzas y equipo escolar para el logro de los objetivos de la educacion. Por lo tanto, el
presente manual denominado “Manual de Procesos Administrativos y Pedagogicos que se
Realizan en la Direccion Escolar” ha sido creado con el objetivo de ser utilizado como una
guia administrativa y pedagogica, en la cual se detallan aspectos importantes en la
administracion educativa como fundamentos legales, definicién y forma de empleo de los
diferentes formatos administrativos en la direccion escolar, cuya finalidad es mejorar y

contribuir a la educacion de calidad en el centro educativo especificado en la guia.
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1. Objetivos

1.1.  Objetivo General

1.1.1. Proveer una guia para facilitar el funcionamiento practico para mejorar la
ensefanza- aprendizaje en un entorno escolar, mediante el aprovechamiento eficaz de

herramientas y estrategias administrativas y educativas bajo un liderazgo funcional.
1.2.  Objetivos Especificos

1.2.1. Brindar explicaciones de los procesos administrativos y pedagogicos con la finalidad
de facilitar su entendimiento y permitir que el trabajo dentro de la escuela se realice de

manera efectiva, eficiente y accesible.

1.2.2. Proporcionar modelos y formatos de los procesos administrativos y pedagogicos para

facilitar las gestiones y actividades de la direccion educativa.

2.1. ;Por qué se elaboré la guia?

Esta guia, se elaboré debido a la necesidad de mejorar y facilitar los procesos pedagdgicos
y administrativos dentro del centro escolar, para ello, se redactaron diferentes formatos los
cuales son utilizados continuamente en la administracion escolar, con el proposito de facilitar

los procesos educativos y de gestion que se realicen en la direccion escolar.

3t A quién va dirigida?

Al director y docentes de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio

de Guastatoya, departamento de El Progreso.
4. <Qué incluye?
Incluye, tres capitulos, los cuales se distribuyen de la siguiente forma:

El primer capitulo; describe la base legal, la cual respalda la elaboracién del “Manual de

Procesos Administrativos v Pedagogicos que se realizan en la Direccion Escolar.”
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El segundo capitulo; define y explica la funcion y forma de uso de los documentos que se

emplean en los procesos administrativos y pedagogicos de la administracion escolar.

El tercer capitulo; se conforma de diferentes formatos de los documentos necesarios para
la realizacion exitosa y profesional de los procesos administrativos y pedagogicos que se

Ilevan a cabo en la direccion escolar.
4.1. ;Cémo se elaboro?

A través de investigaciones de distintos temas educativos y administrativos, los cuales
fueron cuidadosamente seleccionados y analizados junto a la asesoria y acompafiamiento de

profesionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. ;Donde se puede utilizar?

Este manual, se puede utilizar y aplicar, en los diferentes procesos y gestiones que se
realizan en la direccion escolar y dentro del aula, para mejorar cada uno de los procesos

administrativos y pedagdgicos que presenten.
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Capitulo I
Bases Legales

La educacion es una base primordial para el desarrollo y crecimiento de los ciudadanos, como
personas independientes y soberanas es por ello que se debe invertir y priorizar la educacion,
siendo que la forma en que los estudiantes sean instruidos en el hogar y en la escuela es la que

emplearan para la resolucion de conflictos y toma de decisiones futuras.

Para la elaboracion de esta guia es necesario que se establezcan bases legales que sustenten la
aplicacion y veracidad de la misma. Para cllo a continuacién se presentan algunas, consideradas

como las mas relevantes en el ambito en cuestion.

Nuestra Carta Magna, que rige la legislacion del pais, establece que “Es obligacion del
Estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin discriminacion alguna™
(Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, 1985, articulo 71). Por tanto, al ser la
educacion una obligacion del estado, también podemos entender que el docente que imparte la
cducacién en los centros educativos estatales debe de estar preparado de forma académica y
profesional para poder impartir una educacion de calidad y que el aprendizaje logre su objetivo,

¢l cual es cultivar nuevos conocimicntos en cada uno de los estudiantes.

Segun la Ley de Educacion Nacional en su Articulo 1, literal 3, “tiene al educando como
centro y sujeto del proceso educativo”. para lograr este proposito se debe contar con una
infraestructura idonea para el desarrollo de las actividades escolareas, es decir el establecimiento
cducativo debe tener un disefio adecuado y tener las arcas necesarias para garantizar cl
cumplimiento de calidad educativa que se espera, asi mismo el director quien es el que se encarga
de la organizacién y funcionamiento del establecimiento educativo debe contar con un area
especifica de trabajo siendo esta area, la direccion, la que debe estar bien equipada para lograr su
mejor funcionamiento posible y brindar desde aqui los recursos y gestiones necesarias para el

éxito estudiantil.

La ley de educacion nacional de la reptblica de Guatemala en su articulo 33 literal y establece
que el estado esté en la obligacion de velar por el bienestar de la poblacion educativa de forma
que debe; construir edificios e instalaciones escolares para centros oficiales. Ademas en su literal

z) se expresa que el estado tiene la obligacion de; dotar a todos los centros educativos oficiales de
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la infraestructura, mobiliario escolar y enseres necesarios para el buen desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje esto es con el fin de que la educacion sea brindada a cada estudiante de la
mejor forma posible, dotando a los centros educativos con la infraestructura adecuada para crear
un entorno favorable, confiable y adecuado para realizar el proceso de ensefianza aprendizaje,
también debe de brindar todo el mobiliario escolar, asi como, los enseres para el buen desarrollo
del proceso educativo, todo esto con el tmico propoésito de brindar educaciéon de calidad a cada

uno de los guatemaltecos inscritos en centro de educacion publica.

También la Ley de Educacion Nacional de la Reptiblica de Guatemala contempla las
obligaciones que tiene el director a cargo de la institucion para lograr que el centro educativo
funcione de la mejor forma posible. En el articulo 37 establece cada una de las obligaciones del
director las siendo literalmente las siguientes; 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 técnico-
pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo

que dirige.

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 periodicas 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.
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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-pedagogica y administrativa en

coordinacion con el personal docente.
13. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

Todo esto con el proposito de mejorar la calidad educativa y administrativa de los centros
educativos y proporcionar de esta manera un servicio de educacion publica que cumpla con los

estandares establecidos y esperados.
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Capitulo II

Procesos Administrativos y Pedagogicos que se Realizan en la Direccion Escolar

Formatos utilizados en los procesos administrafivos y pedagogicos en la direccion, y su

debido uso

No. Nombre del

Formato

1 Acta

2 Acta de Toma de

Posesion
3 Autoevaluacion
4 Agenda diaria

5 Agenda Escolar

General

6 Carta de

Recomendacion

Utilidad

Es un documento histérico que tiene como finalidad dejar
constancia de hechos ocurridos considerados de suma
importancia, para que formen parte de la memoria de una

institucion y para dar fe de que el hecho sucedio.

Es el documento mediante el cual se deja constancia de un
movimiento de personal, sea esta para toma de posesion o
entrega de cargo. Deben de hacerse de manera presencial, no

puede ser suscrita en ausencia del interesado

La Autoevaluacion se produce cuando un sujeto evalia sus
propias actuaciones. Es un tipo de evaluacién que toda persona

realiza de forma permanente a lo largo de su vida.

Las agendas escolares, son un elemento de organizacion tanto
para estudiantes como para docentes. Con ella, todas las tareas
escolares se visualizan con mayor facilidad y se promueve la

responsabilidad entre el alumnado.

La agenda escolar, es un instrumento de comunicacion entre el
alumnado, las familias y el profesorado, el cual describe las

actividades que se realizaran en el establecimiento educativo

Es un documento entregado a una persona por su superior o un

responsable de una institucion.
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10

11

Certificaciones

Constancias de

traslado

Constancia de

Visita

Diploma de
Finalizacion de

Primaria

Diploma de

Reconocimiento

Esta sirve para reconocer las habilidades, técnicas, personales
y/o sociales de una persona que busca un nuevo empleo, al

acreditar su experiencia y su valia

Es un documento por medio del cual, se da fe de tener a la vista
constancia escrita de actas, oficios, telegramas, conocimientos,

etc.,

Testimonio o documento justificativo de la verdad de algun
escrito, acto o hecho. Acto por medio del cual una persona da

es de algo que le consta.

La constancia, es un documento en el que se hace constar un
movimiento de personal a otra area de la misma organizacion
laboral, sirve para constatar dicho movimiento de forma legal y

formal.

La constancia de visita, es un documento en el que se hace
constar un hecho, en ocasiones de modo auténtico o fehaciente,
en este caso una visita a un establecimiento, el cual sirve para

constatar la veracidad de ¢lla.

El diploma de finalizacion de primaria, es un documento
emitido tras la finalizacion del nivel educativo primario, este es
dado por una institucion educativa en donde se afirma que el

destinatario ha completado con éxito el nivel primario.

Un diploma de reconocimiento, es un documento emitido tras
la realizacion y participacion de una actividad o curso

relevante, cuya naturaleza es de ser admirada, debido a
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12 Diploma por

Participacion

13 Entrega de
Custodia Temporal
Informada

14  Entrega de Hoja de

Servicio

15 Formato de
Permisos para

directores

16 Formato de
Permiso para

Docentes

17 Horario Escolar

distintos criterios que lo hacen destacar de otras actividades u

areas.

Un diploma de participacion, es un documento emitido tras la
realizacion de una actividad, que afirma que el destinatario ha

participado en alguna activad de relevancia.

Es un documento temporal, donde se tiene la custodia legal
sobre el nifio/a durante un periodo especifico de tiempo y, en
ese tiempo, el encargado, (y no los padres) tiene el poder de
tomar decisiones para el nifio/a, por ejemplo, tiene derecho a

dar permiso para todos los cuidados médicos necesarios.

La hoja de servicios es el certificado que se solicita para
acreditar la veracidad de los datos contenidos en el expediente
administrativo personal, y es requerido en diferentes

procedimientos administrativos.

Es un documento en donde se concede un permiso de ausencia
temporal a un director. Sirve para ausentarse de forma fisica
por determinado pero limitado tiempo a las actividades de

gestion de direccion.

Es un documento en donde se concede un permiso de ausencia
temporal a un docente. Sirve para ausentarse de forma fisica
por determinado pero limitado tiempo a las actividades

docentes.

El horario, es un documento en la que el centro organiza su
tiempo y las formas de dar las clases, para que se le pueda
garantizar al alumno una formacion integral en todas las areas

y etapas a lo largo de su proceso de aprendizaje.
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18

19

20

21

22

23

Invitacién a una
Actividad para
Padres de Familia

Invitacién a

Reunién

Listado de

Estudiantes

Nota de

Agradecimiento

Oficio

Planificacion de
Actividades
Anuales

La invitacion a padres de familia, es un documento muy breve
a través del cual, se invita formal o informalmente a una
persona para que asista a una actividad, acto o a un

determinado evento, y asegurar la asistencia de los padres.

La invitacion, es un documento muy breve a través del cual, se
invita formal o informalmente a una persona para que asista a

una actividad, acto o a un determinado evento.

El listado de estudiantes, es un documento en donde se
incluyen datos importantes como carnet, correo institucional y
carrera a la que pertenecen los alumnos de determinado
establecimiento educativo, ademas, sirve como lista de
asistencia, la cual ayuda a los maestros en la escuela a rastrear

la presencia y contribucion de los estudiantes.

Una nota de agradecimiento, es una forma de dar las gracias, y
puede ser mas o menos formal, dependiendo de a quién vaya
dirigida. El contenido, y sobre todo el tono, dependera mucho
de quién es el destinatario. Sirve para agradecer una accion, y

para mejorar las relaciones profesionales.

Un oficio, es un documento escrito, realizado y emitido por una
organizacion, el cual sirve para comunicar una determinada

accion administrativa a terceros.

La planificacion de actividades, es un documento en donde se
gestionan los recursos disponibles y se definen las prioridades

de la manera mas ordenada posible.

Es util para saber exactamente donde, como, por qué, cuando y

cuanto para que el plan tenga éxito.
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24 Razén de
Certificado

25 Razoén de Diploma

26 Rubrica Para
Actividades

Artisticas

2 Solicitud de

Docentes

Noia: Elaboracion propia (2022).

La razé6n de certificado, es un registro vital que documenta el
nacimiento de una persona, o modificaciones del certificado de

nacimiento.

Una razon de diploma, es un documento emitido tras la
realizacion de un curso, por una institucion educativa, que
afirma que el destinatario ha completado con éxito una meta

trazada.

Una ribrica, es una herramienta de evaluacion para comunicar
expectativas de calidad, constituidas generalmente por filas y
columnas, sirven para para definir los diversos criterios que se
usan para evaluar una tarea y los niveles de desempefio en cada

criterio.

La solicitud de personal, es un documento en el cual se
establecen los procesos responsables para contratar nuevos

empleados.

Este sirve para mejorar la colaboracion y dirigir mejor el
proceso de contratacidn, ya que reduce errores en el proceso de
seleccion al tener en un tinico lugar las informaciones

consolidadas del profesional deseado.

89



Formatos de los Procesos
Administrativos y Pedagogicos
que se Realizan en la Direccion

Escolar &

90



Capitulo III

Formatos de los Procesos Administrativos y Pedagogicos que se Realizan en la

Direccion Escolar
1. Acta

1.1. Acta Ejemplo 1

Acta No. 01-2012, En 1a Aldea Boca del Monte, municipio de Villa Canales,
departamento de Guatemala, a las ocho horas en punto del dia lunes dos de enero del
ano dos mil doce, reunidos en el salon de maestros de la Escuela Oficial Rural Mixta
"Cesar Julio Mérida". las profesoras Luz Ellen Gonzalez, Karla Maria Sosa y Maria
Guadalupe Castro, directora y quien suscribe: para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERQO. En virtud de iniciar el dia de hoy el ciclo escolar dos mil doce (2012), la
profesora Maria Guadalupe Castro, directora, da la cordial bienvenida al claustro de
maestras y da por iniciadas las labores para el presente ciclo escolar SEGUNDO: La
directora entrego a cada una de las maestras, una copia del plan general de trabajo,
instandolas a trabajar en equipo. lo cual asegura el éxito en el proceso ensefianza
aprendizaje. De la misma manera recalco la importancia del cuamplimiento de la labor

que desempeiian como docentes y realizé varias recomendaciones de observancia

general. Se finaliza la presente, en el mismo lugar y fecha, a las nueve horas con treinta

minutos, leida y ratificada, firmamos para constancia los que en ella intervenimos.

Martinez Escobedo, Anibal Arizmendy. Manual de registro y controles en

administracion educativa, 2020.
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1.2. Acta de toma de posesién

ACTA No. 01-2019

En el barrio El Golfo, del municipio de Guastatoya, del departamento de El
Progreso, a las trece horas con cero minutos, del dia dos de enero del dos mil

diecinueve, reunidos en las instalaciones que ocupa el Centro de Aprendizaje

ubicado en
: las siguientes personas:
’ director del centro,

secretaria, quien suscribe la presente

para hacer constar lo siguiente: -

PRIMERO: Se da la bienvenida a los presentes donde se les informa que el
objetivo de la presente es para dar por aperturado el ciclo escolar 2022 del

Centro de Aprendizaje

SEGUNDO: Se les informa que las inscripciones del

ya estan abiertas segun lo

establece la Resolucion No. de fecha de la Direccidn

Departamental de Educacion de El Progreso.

Se finaliza la presente minutos después de iniciada, en el

mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad quienes intervenimos.
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2. Autoevaluacion

Instrucciones: a continuacion, se presenta una lista de aspectos, los cuales debera evaluar asi
mismo, marcar con una X en el cuadro que considere llena sus caracteristicas de trabajo en la

clase "La comunicacion y sus componentes.

Autoevaluacion

Nombre del estudiante:

Clave:

Aspectos a calificar

0.5

0.25

0.15

Se comunico con respeto hacia sus
compafieros y docente durante la

clase.

Participo en las actividades

realizadas por la docente.

Aporto ideas y/o comentarios

sobre el tema.

Trabajo la hoja de evaluacion de

forma individual.
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NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA:

DIRECCION:

GRADO:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL TEMA:

FECHA:

INICIO:

Bienvenida
Presentacion

Teléfono descompuesto

8 minutos

DESARROLLO:

Lluvia de Ideas
Explicacién del tema

Charla casual

20 minutos

CIERRE:

12 minutos

Actividad de evaluacién: hoja de trabajo

Auto evaluacion

Docente titular del curso
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3.1 Agenda Escolar General

Agenda 22-03-2022

1. Bienvenida a cargo de

2. Oracion

3. Tema

4. Entregar Informe de OPF primer aporte

5. Colaboracion para la Comisidn de Alimentacidn

6. Pago de las sefioras de la cocina

7. Organizacién de OPF

8. Colaboracién en la Comision de Disciplina

9. Entrega de calificaciones
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a0

Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra Blanca

&
U

Guastatoya, El Progreso

Cédigo

4, Carta de recomendacion

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA DE ALDEA TIERRA
BLANCA, MUNICIPIO DE GUASTATOYA, DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO.

HACE CONSTAR QUE:

La estudiante: , con codigo personal quien

cursa el grado de , en el ciclo escolar ; estd actualmente

inscrita en el centro educativo. La estudiante , durante su estadia en el
centro educativo es una estudiante regular demostrando responsabilidad, respeto y

honradez con sus companeros y docentes.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE EL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO CARTA A LOS DIAS DEL MES
DE DEL ANO DOS MIL

Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora
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4.1.Carta de Recomendacion ejemplo 2

Guastatoya,

Escuela Oficial Rural Mixta, Tierra Blanca

Guastatoya, El Progreso

Tel. 5087-6841

A QUIEN INTERESE:

Por este medio se hace constar que el sefior

de profesién Bachillerato en Ciencias y Letras, quien se identifica con Documento Personal

de Identificacién , extendido por el Registro Nacional de las Personas

del municipio de Guastatoya, El Progreso; de ___ afios de edad, quien reside en

, de estado civil es una

persona responsable, respetuosa, honrada y sin vicios, razones por las cuales RECOMIENDO
para que se le tome en cuenta en la asignacion de cualquier labor que esté acorde a sus

posibilidades, capacidades y estudio.

Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora
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5. Certificaciones °

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA, DE
ALDEA EL PAJON, MUNICIPIO DE SAN MIGUEL PETAPA DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA CERTIFICA HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO DOS DE DICHO ESTABLECIMIENTO, EN EL QUE A FOLIO No. 45
APARECE EL ACTA NUMERO 020-2009, QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: --

-Acta No 020-2009. En la aldea El Pajon, del municipio de San Miguel Petapa, Guatemala, a
las diez horas con treinta minutos del lunes trece de abril del dos mil nueve, reunidos en la
Escuela Oficial Rural Mixta de la mencionada aldea, los profesores: Manuel Lima, director
del establecimiento; Reina Garcia, padres y madres de familia para tratar lo siguiente.
Primero: El director del establecimiento da la bienvenida a todos los presentes y les da a
conocer a agenda a desarrollar luego de informe en lo referente de la conducta de los
alumnos y alumnas, la asistencia, el horario de los estudiantes, el cumplimiento de las tareas
para luego hacer entrega de las notas bimestrales, recomendandoles que apoyan a sus hijos e
hijas en el estudio. Segundo: La sefiora Ana Lucia Rojas pide la palabra para manifestar el
agrado y satisfaccion por la labor de los docentes y les insta a continuar. Enterados de lo
anterior ratifican y firman la presente, en el mismo lugar y fecha a las once horas con
veinticinco minutos Fs (aparecen las firmas ilegibles de los presentes y el sello respectivo del

establecimiento) .......

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE LE
EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA, EN
LA CIUDAD DE ALOS DIAS DEL MES DE

DEL .-

6. Recuerde que: En materia administrativa, las certificaciones pueden ser extendidas y
autorizadas por el (la) secretario (a) o asistente, quien por ley y la naturaleza de su cargo
tiene la "potestad certificante”, siempre y cuando se basen en actas, documentos, expedientes
o cualquier antecedente escrito existente en oficinas o archivos. Se reconoce a todos los
ciudadanos el derecho de obtener copias y certificaciones acreditativas de los acuerdos o

actos que le interesen.
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5.1. Certificaciones ejemplo 2 °

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL URBANA MIXTA
"REPUBLICA DE FRANCIA". DEL MUNICIPIO DE JALAPA, DEPARTAMENTO DE
JALAPA, CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL
EXPEDIENTE DE ESTUDIOS Y LA DOCUMENTACION OFICIAL QUE AMPARA A
LOS MISMOS, EN DONDE CONSTA QUE LA ALUMNA: Luz Maria Granados Alva
CURSO Y APROBO TODAS LAS ASIGNATURAS CORRESPONDIENTES AL
TERCER GRADO PRIMARIA, DURANTE EL CICLO ESCOLAR 2007, HABIENDO
OBTENIDO LAS CALIFICACIONES SIGUIENTES

Comunicacion y Lenguaje 89 pts Aprobada
Matematica 90 pts. Aprobada
Medio Social y Natural 94 pts Aprobada
Formacion Ciudadana 78 pts Aprobada
Expresion 88 pts Aprobada
Artistica Educacion Fisica 95 pts Aprobada

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE LE
EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA, EN
LA CIUDAD DE ALOS DIAS DEL MES DE

DEL I

Directora

Vo Bo. Supervisor Educativo
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5.2. Certificaciones ejemplo 3

MINISTERIO DE EDUCACION DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
DE ZACAPA

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COLEGIO MIXTO “LA ILUSION”
JORNADA VESPERTINA
CERTIFICA

QUE

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 35 DEL REGLAMENTO DE EVALUACION,
ACUERDO MINISTERIAL 1,171, CERRO LEGALMENTE EL PENSUM DE ESTUDIOS
DE LA CARRERA DE

PERITO CONTADOR CON ORIENTACION EN COMPUTACION

EL TREINTA DE OCTUBRE DELANO DOS MIL DOCE

Y PARA CONSTANCIA LEGAL DE LA INTERESADA SE LE EXTIENDE LA
PRESENTE, DEBIDAMENTE FIRMADA Y SELLADA. EN LA CIUDAD DE
GUASTATOYA, EL PROGRESO. A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL
ANO DOS MIL DOCE

Firma vy sello del director del colegio

Firma y sello de la Coordinadora Técnico

Administrativa
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6.3. Certificacion de estudios

Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca

Guastatoya, El Progreso

LA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA, ALDEA TIERRA BLANCA, DEL MUNICIPIO DE GUASTATOYA,
DEPARTAMENTO DE EL PROGRESOQ; CERTIFICA: TENER A LA VISTA LOS CUADROS DE REGISTRO GENERAL DE RESULTADQOS

FINALES, DEL NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA SEGUNDO CICLO, DEL CICLO ESCOLAR , DE GRADO, EN
DONDE APARECE QUE EL ALUMNO: DONDE SE HIZO ACREEDOR A LAS SIGUIENTES

CALIFICACIONES:

, CALIFICACION ;
No. ASIGNATURAS BASICAS . CALIFICACION EN LETRAS
EN NUMEROS

1 Idioma Espafiol 64 Sesenta y cuatro

2 Matematica 62 Sesenta y dos

3 Estudios Sociales 60 Sesenta

4 Estudios de la Naturaleza 60 Sesenta

5 Promedio de las asignaturas de Areas Practicas* 66 Sesenta y seis

*Asignatura de Areas Practicas: Educacién Estética (Educacién Musical y Artes Plasticas), Salud y Seguridad (incluyendo

Educacidn Fisica), Educacidn Agropecuaria y Artes Industriales o Educacion para el Hogar.
RESULTADO: Promovido.

Aparecen las firmas del maestro, del director del establecimiento.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION DE
ESTUDIOS EN UNA HOJA BOND TAMANO CARTA MEMBRETADA, EN LA ALDEA TIERRA BLANCA, DEL MUNICIPIO DE
GUASTATOYA, DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO, A

Sofia Lucrecia Castro de Morataya Vo. Bo. PEM Pedro Luis Carcamo Mérida

Directora Supervisor Educativo
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6. Constancias

La presente HACE CONSTAR que el (la) estudiante

identificado con codigo

niamero: s inscrito (a) en el
grado: 3
realizd que corresponde al

, en los dias comprendidos

del al del mes de afio 2019.

Firma

Sello
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6.1. Constancia de Traslado

oficial Ry, ‘ 105 . e
> i, Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra Blanca

Guastatoya, El Progreso

Codigo

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA DE ALDEA TIERRA
BLANCA, MUNICIPIO DE GUASTATOYA, DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO.

HACE CONSTAR QUE:
La estudiante: , con cédigo personal
quien cursa el grado de primero primaria, en el ciclo escolar ; estd actualmente

inscrito en el centro educativo. La estudiante Castro Contreras, durante su estadia en el
centro educativo es un estudiante regular demostrando responsabilidad y respeto hacia su
maestra. Asi mismo, se le hace entrega a la madre de |a estudiante, las notas obtenidas en

el primer bloque.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE EL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA A LOS DIAS DEL MES DE
DEL ANO DOS MIL

Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora
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6.2. Constancia de Visita

EscueLa OFiciAL RURAL MIXTA, ALDEA TIERRA BLANCA

GUASTATOYA, EL PROGRESO

Aldea Tierra Blanca, 21 de enero de 2020

A QUIEN INTERESE

En la presente fecha se presenta la sefiora , madre del estudiante

quien cursa actualmente el grado de

en la Escuela Oficial Rural Mixta JM, aldea Tierra Blanca, a comunicar como se
encuentra actualmente la salud de su hijo e informarse de la primera reunion de padres de familia

sostenida el

Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora

104



7. Diploma de finalizacion de primaria

Vazot
MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

La Direccion del Establecimiento educativo
Escuela Oficial Rural Mixta

Extiende el presente
DIPLOMA

Por haber completado los estudios correspondientes al Nivel de Educacién Primaria,

de conformidad con el articulo 77 de la ley de Educacién Nacional, Decreto Legislativo 12-91.

Dado en aldea Tierra Blanca, Guastatoya, El Progreso

a los  dieciocho  diasdelmesde  octubre  del afio mil novecientos ochenta y tres.

Mario Leonel Garrido Lopez f) llegible.

Nombre del Maestro de Grado establecimiento educativo Maestro (a) de grado del establecimiento

llegible
f) Sofia Lucrecia Castro de Morataya llegible

Director (a) del Establecimiento educativo Vo. Bo. Supervisora Educativa

Sello del responsable de
Supervision educativa correspondiente
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7.1 Diploma de Reconocimiento

La Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca
Guastatoya, El Progreso

Otorga el presente

RECONOCIMIENTO

A:

Por su valiosa colaboracion en el centro educativo y contribuir sarrollo
de nuestra comunidad, durante &l cido escolar

“La educacon es & arma mds poderosa que puedes usar para cambiar el mundo”™
Nelson Mandela

29 de octubre de 2019

Z
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7.2. Diploma de reconocimiento
3™
i} =l et [
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8. Entrega de Custodia Temporal Informada

A QUIEN INTERESE:

Yo gue me identifico con numero de Documento
Personal de Identificacion , con residencia
. otorgo la custodia de mi hija

, @ mi madre Blanca Maria Ldopez de Archila, porque

tengo que trabajar fuera de la comunidad y cuando se me solicite no podré estar presente en

el centro educativo.

Tel.
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8.1 Entrega de Hoja de Servicio

oohcia! Rt_,rq/

Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra Blanca
Guastatoya, El Progreso

Tel. 5087-6841

Oficio No. 11-2021

Ref. SLCM

Guastatoya, de de

PEM.

Supervisor Educativo
Guastatoya, El Progreso

Apreciable profesor, reciba un atento y cordial saludo, deseandole toda clase de éxito en el

desarrollo de sus actividades diarias.
El motivo de la presente es para trasladarle las hojas de servicio de:
1. Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Agradeciendo su atencioén, sin otro particular, me es grato suscribirme de usted,

atentamente.

Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora

CC. Archivo
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8.2 ENTREGA DE FICHA DE MEDIACION PEDAGOGICA

Objetivo Oriental

Orientar la tarea docente a través de observaciones por parte de autoridades educativas

locales, municipales o distritales

Nombre del docente:

Grado:

Fecha:

Asignatura:

Ambiente de aula

a). Ambiente fisico:

Utiliza adecuadamente el espacio

SI NO
Mantiene condiciones higiénicas apropiadas
ST NO
Presenta un ornato pertinente

SI NO

b). Socio-Afectivo

Practica la comunicacién interpersonal adecuada
SI NO
Propicia la participacion

S1 NO
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Aprovecha adecuadamente la participacion
ST NO
Estimula por igual la participacion de alumnos y alumnas
SI NO
Mantiene el interés del alumno
ST NO
Estimula la autoestima del alumno
ST NO
Ofrece atencidn equitativa
ST NO
Atiende estilos y ritmos de aprendizaje particulares
SI NO
Utiliza apropiadamente el tiempo
SI NO
Propicia vivencia de valores y actitudes
ST NO
c). Practica Pedagogica
Muestra dominio de contenidos
ST NO

Muestra dominios de técnicas y procedimientos



SI NO

Aplica formas de incentivacion del inicio de la leccion

ST NO

Aplica formas de incentivacion durante el desarrollo de la leccion

SI NO

Demuestra manejo adecuado del grupo

ST NO

Demuestra manejo adecuado del grupo

SI NO

Utiliza apropiadamente los medios

S1 NO

Oftrece orientaciones claras para el trabajo de los alumnos

SI NO

Atiende apropiadamente las inquictudes de los alumnos

ST NO

Facilita situaciones de aprendizaje que estimulen el desarrollo del pensamiento
Sl NO

Facilita situaciones de aprendizaje que estimulen la construccion del conocimiento
SI NO

Facilita situaciones de aprendizaje que estimulen la creatividad
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SI NO

Considera los conocimientos y experiencias previas

SI NO

Relaciona la tematica tratada con el entorno del estudiante

ST NO

Utiliza vocabulario adecuado para el nivel en que trabaja

ST NO

Utiliza creativamente el material didactico y otros materiales

ST NO

Promueve la elaboracion de mapas conceptuales

SI NO

Utiliza creativamente los mapas conceptuales

SI NO

Propicia espacios para conclusiones de los alumnos de acuerdo con el tema
Tratado

SI NO

Aplica diferentes técnicas e instrumentos de evaluacion

SI NO

Muestra coherencia entre las técnicas e instrumentos de evaluacion y las

experiencias de aprendizaje
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SI NO

Comunica previamente los criterios de evaluacion de las actividades o
Procedimientos

SI NO

d. Otros Aspectos

Existe coherencia entre el trabajo que realiza el docente y el planeamiento
Didactico

SI NO

Dispone de un registro de actividades y/o calificaciones

ST NO

Dispone del programa de estudio

SI NO

Existe congruencia entre la practica del docente y la visién nacionalista
ST NO

Existe congruencia entre la practica del docente y la vision humanista.

ST NO

Existe congruencia entre la practica del docente y la vision constructivista
S1 NO

Observaciones:
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Recomendaciones:

Responsable de visita: puesto que ocupa:

Firma del docente firma del responsable:

Martinez Escobedo, Anibal Arizmendy. Manual de registro y controles en

administracion educativa, 2020,
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9. EVALUACION DE GRUPO (PARA TRABAJOS DE LOS ALUMNOS)

(Aporte del Lic. Carcamo, Carlos E, docente universitario y maestro del autor de esta obra,

2020)

Objetivo: Asignar una calificacion objetiva por parte de los grupos, al trabajo de exposicion que

realicen sus compaiieros (as) en la exposicion de un tema educativo,

1. Identificacién del grupo expositor:

2. Tema expuesto:

INSTRUCCIONES: Subrayar, en consenso de grupo, la respuesta JUSTA.

1. Intereso al grupo la exposicion? MUY POCO ALGO, PERO NO MUCHO (0.10)
(0.15)

BASTANTE

(0.25)

MUCHISIMO

(0.50)

2. El grupo expositor demostro interés en su tarea? MUY POCO ALGO, PERO NO MUCHO
(0.10)

(0.15)
BASTANTE
(0.25)
MUCHISIMO

(0.50)
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3. Aprendio el grupo algo nuevo o los expositores sélo repitieron lo que Uds. sabian? MUY

POCO ALGO, PERO NO MUCHO BASTANTE MUCHISIMO (0.10)

(0.15)
(0.25)

(0.50)

4. El grupo cree que los expositores se prepararon convenientemente? MUY POCO ALGO,

PERO NO MUCHO BASTANTE MUCHISIMO (0.10), (0.15), (0.25), (0.50)

INSTRUCCIONES: Marque una X sobre la nota numérica que consideren justa, a nivel

grupal.
No, | Criterios de evaluacion y notas para Muy Alta | Alta Regular Baja
Ord. | los aspectos a evaluar
1 Claridad en exponer el tema
2 Secguridad en lo expuesto
3 Calidad de los medios auxiliares
usados
4 Participacién de los miembros del
grupo
5 Coordinacion del grupo

Puntaje total asignado al grupo por los oyentes.

Puntaje total asignado al grupo por ¢l docente:

117



10. EVALUACION PARA DOCENTES

Objetivo: Identificar fortalezas y debilidades en la tarea docente por parte de los estudiantes que

permitan mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

CURSO:

FECHA:

El catedrético: Siempre Algunas veces | Nunca Sin opinidén

Asiste regularmente

a impartir su clase

Es puntual para
iniciar y para

terminar su clase

Prepara bien su
clase, explica con

claridad.

Logra mantener la

atencion en clase.

Responde
satisfactoriamente a

las preguntas de

los estudiantes
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Evalua
adecuadamente el

aprendizaje de los

estudiantes

Da la suficiente
orientacion para

aprovechar bien

¢l curso.

;Qué le agradd mas del curso?

(Queé le disgusto del curso?

Observaciones generales (sobre el curso o sobre el catedratico)
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11. EVALUACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

INSTRUMENTO DE REGISTRO DE PUNTAJES ASIGNADOS

EN TRABAJOS DE INVESTIGACION Y EXPOSICION REALIZADOS A NIVEL

GRUPAL POR PARTE DE LOS ALUMNOS

GRUPO No. (Aporte del Lic. Carcamo, Carlos Enrique, docente universitario y maestro del

autor de esta obra, 2020)

Objetivos: Asignar una calificacion objetiva por parte los integrantes de un grupo a sus

propios compaifieros (as) de grupo en trabajos asignados por el docente. Asignar una

calificacion objetiva por parte del docente al trabajo efectuado por los alumnos y en grupo.

No. | Apellidos y Nombres: | Aspectos a Total Aspectos a Total
Ord. calificar por calificar por
Final
grupo (0.5 por grupo (0.5 por
aspecto) aspecto)
1 112]3]4]|5 1/2]3(4]5
%
3
4
5

Aspectos de grupo:

1. Asistencia regular a reuniones 2. Iniciativa en el trabajo 3. Aporte material 4.

Responsabilidad 5. Interés evidenciado 6. Constancia en el trabajo
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Aspectos del docente:

1. Presentacion 2. Originalidad 3. Variedad 4. Conocimiento del tema 5. Material didactico 6.

Citas bibliograficas

NOTA: Los aspectos y puntajes pueden variar en funcion de la actividad y objetivos de la

misma.
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12. Formato de Permisos para Docentes

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

EL PROGRESO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Lugar y fecha:

SECCION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE PERMISO PARA DOCENTES

Solicitante:

Establecimiento:

Motivo del Permiso: (marcar con una X la opcion correspondiente a su caso)

1. Cita IGSS

4 Nacimiento Hijo

7 Citacion Administrativa/ludicial

2 Cumpleaiios

5.Dia de la madre

8 Fallecimiento (conyuge, hijos,
padre/madre) 5 dias habiles; hermanos,

abuelos o suegros 3 dias habiles

3.Matrimonio

6.Hospitalizacion o
Intervencion Quirtirgica

(padres, conyuge

9.Dias adicionales por maternidad (6

dias habiles)

10. Dia del
Profesional (segun lo

establecido en Ley

Municipio:

Tel:

Adjuntar la siguiente documentacion para justificar la accidn seleccionada:
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Copia del carné de citas y constancia de la visita al [GSS 2. Copia DPL

3. Acta de Matrimonio
5. N/A

7. Citacioén del Juzgado

9. Copia de suspension y Alta del IGSS.

Dias completos:

4. Constancia de nacimiento

6. Constancia del médico.

8. Acta de defuncion del fallecido.

10. Copia de Colegiado.

Horas:

Del:

Fecha:

Al:

Firma del Solicitante

Segun DIDEDUC El Progreso.

Firma y sello del Director
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13. Formato de Permisos para directores.

Lugar y fecha:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

EL PROGRESO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SECCION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE PERMISO PARA DIRECTORES

Solicitante:

Establecimiento:

Municipio:

Tel:

Motivo del Permiso:

(marcar con una X la opcion correspondiente a su caso)

1.Cita IGSS

4. Nacimiento Hijo

7.Citacion Administrativa/Judicial

2.Cumpleafios

5.Dia de la madre

8.Fallecimiento (conyuge, hijos,
padre/madre) 5 dias habiles; hermanos,

abuelos o suegros 3 dias habiles

3.Matrimonio

6.Hospitalizacion o
Intervencion Quirtirgica

(padres, conyuge

9.Dias adicionales por maternidad (6 dias

habiles)

Ley

10. Dia del Profesional

(segun lo establecido en

Adjuntar la siguiente documentacion para justificar la accion seleccionada:

Copia del carné de citas y constancia de la visita al IGSS

2. Copia DPL.
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3. Acta de Matrimonio

5. N/A

7. Citacion del Juzgado

9. Copia de suspension y Alta del IGSS.

EFECTIVIDAD DEL PERMISO

Dias completos:

Del:

Al:

Firma del Solicitante

Segun DIDEDUC El Progreso.

4. Constancia de nacimiento

6. Constancia del médico.

8. Acta de defuncion del fallecido.

10. Copia de Colegiado.

Horas:

Fecha:

Nombre, Firma y sello del Supervisor
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14. Horario escolar

Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca

Docente:

Horario de clases del grado de

Ciclo escolar

horario Lunes Martes Miércoles Jueves

Viernes

7:00-8:00

8:00-9:00

9:00-10:00

10:30-11:00

11:00-12:00

12:00-12.30
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14.1 Horario Escolar ejemplo 2

Horario Escolar de 6to Grado

HORA LUNES
7:30 a 8:00
8:00 a 9:00

9:00 a 10:00
10:00 a 10:30 R E c R E (0]
10:30a 11:10
11:10a11:40
11:40a12:15
12:15a12:30

HORA

7:30 a 8:00

8:00 a 9:00
9:00 a 10:00
10:00 a 10:30 R E C R E O
10:30a 11:10 Ciencias Naturales
11:10a11:40
11:40a12:15
12:15a12:30 Habitos de Higiene

Ciencias Sociales

Ciencias Sociales
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15. Invitacién a una Actividad para Padres de Familia

Escucia Omcicia| Rural Mixta, aldea Tierra Blanca
Guastatoya, ]:_] Frogrcso

<
N
Sefior (a) padre y madre de familia
Por este medio se les hace una cordial invitacién para celebrar el dia de

que se llevard a cabo el dia , a partir de las
instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca.

Presentar invitacion el dia del evento.

horas, en las

E.scuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca
Guastatoya, E_l Frogrcso

<
Sefior (a) padre y madre de familia
Por este medio se les hace una cordial invitacién para celebrar el dia de

que se llevara a cabo el dia , a partir de las
instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca.

Presentar invitacion el dia del evento.

’

horas, en las
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16. Invitacién a una reunién para padres

[ scuela Oficial Rura| Mixta, aldea Tierra Blanca
Guastatoga, E_] Frogrcso

Sefior (a) padre y madre de familia

Respetable padre, madre de familia o encargados de estudiantes, reciban un cordial saludo dela Escuela
Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca, desedndoles éxitos y bendiciones en el desarrollo de sus actividades diarias.

Por este medio se le convoca a una reunion de suma importancia, que se realizara el dia
, a partir de las horas, en las instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea
Tierra Blanca.

Sin otro particular, agradeciendo la atencién prestada y esperando su participacion, me es grato

suscribirme de ustedes, atentamente.

Prof. Sofia Lucrecia Castro de Morataya
Directora con grados

[ scuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca
Guasmtoﬂa, E: Frogrcso

Senor (a) padre y madre de familia

Respetable padre, madre de familia o encargados de estudiantes, reciban un cordial saludo de la Escuela
Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra Blanca, deseandoles éxitos y bendiciones en el desarrollo de sus actividades diarias.

Por este medio se le convoca a una reunidn de suma importancia, que se realizard el dia
a partir de las horas, en las instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea
Tierra Blanca.

Sin otro particular, agradeciendo la atencidon prestada y esperando su participacion, me es grato

suscribirme de ustedes, atentamente.

Prof. Sofia Lucrecia Castro de Morataya
Directora con grados
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Perez, Juan

Seccion:

07/08/2013
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18. Nota de Agradecimiento
oe\oo*"d“‘ Pur%" Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra Blanca

Guastatoya, El Progreso

Tel. 5087-6841

Guastatoya, 23 de abril de 2019

Sefior(a)

Presente

Respetable sefior(a), reciba un atento y cordial saludo, desedndole toda clase de

éxito en el desarrollo de sus actividades diarias.

Por este medio se le agradece por su valiosa colaboracidon en

, de nuestra querida comunidad,

asimismo se le exhorta para que siga apoyando a nuestro centro educativo para beneficio de

la nifiez de nuestra comunidad.

Sin otro particular, nos es grato suscribirnos de usted, atentamente.

Profa. Profa.

Comision de Cultura Comision de Inauguracion

Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora
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19. Oficio

ooﬁ‘\cicl R)Urq/

Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra Blanca

Guastatoya, El Progreso

Tel. 5087-6841

Numero de oficio emitido en el afio en curso. | Oﬁcfo No. 04-2021

| En este espacio se escriben las iniciales del nombre de la directora.

| Ref. SLCM

Guastatoya, 9 de marzo de 2021
Licda. Mayra Leonora Lépez Hernandez
Coordinadora-asesora de EPS
Centro Universitario de El Progreso
Guastatoya, El Progreso.

Apreciable licenciada, reciba un atento y cordial saludo, deseandole toda clase de éxito

en el desarrollo de sus actividades diarias.

En respuesta a la solicitud recibida por su parte, le informo que se aceptay se le autoriza
a la epesista Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila, quien se identifica con nimero de carné
201441853, realiza su Ejercicio Profesional Supervisado en |a Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra

Blanca.
Sin otro particular, me es grato suscribirme de usted, atentamente.
Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora

c.c. archivo
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19.1 Oficio ejemplo 2 Oficio No.

Ref.

Guastatoya,

PEM

Supervisor Educativo

Guastatoya, El Progreso

Apreciable profesor, reciba un atento y cordial saludo, deseandole toda clase de éxito en el

desarrollo de sus actividades diarias.

El motivo de la presente es para trasladarle las hojas de servicio 2021 de:

Agradeciendo su atencion, sin otro particular, me es grato suscribirme de usted,

atentamente.

Directora con grado

CC. Archivo

133



20. Planificacion de Actividades Anuales

PLAN DE

Fecha

INFORMACION: Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca
LUGAR: Cancha
OBJETIVO GENERAL.

- Manifiesten sus destrezas por medio de juegos, cantos, bailes y la convivencia con sus

compaiieros y compafieras.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Que socialice y conviva con sus demas compafieros en un ambiente recreativo.

- Que conozca la importancia de la historia del dia de Carnaval.

- Que demuestre sus habilidades psicomotoras entre los demas.

- Que ponga en practica su talento artistico en un ambiente agradable, pacifico y ameno
divirtiéndose sanamente.

- Que valore la etapa de ser nifio y nifia.

ACTIVIDADES:

No. HORA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Del 5 al 14 Eleccion de representantes por grado a Docente
de febrero candidata nifia Carnaval

7:30a12:30

2 7:15 Entrada al establecimiento Docentes
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3 7:30a9:00 | Presentacion, eleccion e investidura Nifla Comision

Carnaval

4 9:00 a 10:00 Desfile alegorico por las principales calles de  Docentes

la comunidad

5 10:00 a Recreo

10:30
6 10:30 a Concurso de disfraces Docentes
11:30
7 11:30 a Juego de quiebra de cascarones Docentes
12:30
COMISIONES:
1. ORDEN:
2. PROGRAMA:
3. CONTEO DE VOTOS:
4. VENTA DE CASCARONES:

EVALUACION: Por medio de la observacién de la participacion de cada alumno y alumna.

(Lista de cotejo).

Sofia Lucrecia Castro de Morataya
Directora

Vo. Bo.

Supervisor Educativo
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CICLO ESCOLAR 2020.
Cadigo del Centro Educativo:
Nombre Oficial del Centro Educativo:
Direccion:
Nivel: Primaria Jornada: Matutina
Nombre del director:
Fecha:
OBIETIVOS:

e Velar por la aplicacion de instrumentos y procesos de evaluacion y de la calidad educativa en el

proceso evaluativo
e  Velar la correcta aplicacion del proceso de evaluacion y adecuaciones curriculares.

BASE LEGAL: Reglamento de Evaluacidn de los Aprendizajes. Art. 8. A M. 1171-2010

REUNION DE PADRES

ENTREGA DE DE FAMILIA, PARA
INICIO DE FINALIZACION
CALIFICACIONES ENTREGA DE
CLASES DE BLOQUES
A LA DIRECCION TARJETAS DE
CALIFICACION,
08/01/2020 13/03/2020 16/03/2020 20/03/2020
16/03/2020 29/05/2020 01/06/2020 05/06/2020
01/06/2020 21/08/2020 24/08/2020 28/08/2020
24/08/2020 23/10/2020 26/10/2020 30/10/2020
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En cada bloque o bimestre, se planifica lo siguiente;
a) Cuatro o mas actividades de evaluacion.
b) Proceso de mejoramiento de los aprendizajes. (Inmediato después de cada actividad)

¢) Cada docente debe de informar por escrito a la direceion las actividades a realizar durante cada

bloque, area y sub area.

d) Reunion de padres de familia para informar del avance de los aprendizajes.

Responsabilidad de la comision de evaluacion; asesorar y orientar al personal docente, para asegurar el

cumplimiento del proceso.

Profa. < Profa.

Coordinadora Subcoordinadora

Director con grado
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22. Razon de Certificado

RAZON: Omitase el nombre El
nombre correcto es segln
Certificado de Nacimiento con fecha ,enla
partida , folio del libro del
Registro Civil del Municipio de __, Departamento de

Prof. Soffa Lucrecia Castro de Morataya
DIRECTORA
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23. Razoén de Diploma

RAZON: El presente diploma es una reposicién por perdida del anterior, el

alumno: , aparece en el Registro

General de Resultados Finales de Promocion, de Sexto grado de Nivel Primaria

del afio

Aldea Tierra Blanca, 29 de junio de 2,021.

Sofia Lucrecia Castro de Morataya

Directora

Vo. Bo. PEM

Supervisor Educativo
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24. Rubrica Para Actividades Artisticas

Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca

Guastatoya, El Progreso

e Oticial Ry, oy

CONCURSO DE CANTO 2022
Nombre Dominio
Calidad
No. del Presentacion Afinacién | Ritmo | Compas del Interpretacion | TOTAL
estudiante voeal escenario
1
2
3
4
5
Grado:

Nota: todos los aspectos se calificaran de 1 a 10 puntos.
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25. Solicitudes

- oficial R”’o/

Solicitud de Docentes

EscueLA OFiciAL RURAL MIXTA, ALDEA TIERRA BLANCA

GUASTATOYA, EL PROGRESO

TeL. 5087-6841

Aldea Tierra Blanca,

Alcalde Municipal

Guastatoya, El Progreso

Distinguido Alcalde, reciba un atento y cordial saludo de parte de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea
Tierra Blanca, deseandoles toda clase de éxitos en el desarrollo de sus actividades diarias. Asimismo, se le

agradece por todo el apoyo que han brindado a nuestro centro educativo en beneficio a la nifiez.

Por este medio se le informa que hasta la fecha hay alumnos inscritos y solo contamos con
docentes por lo cual los grados estdn siendo atendidos por un docente que en total

tiene estudiantes a su cargo en un solo salon.

Los padres de familia y personal docente del establecimiento solicitamos el apoyo de Maestro

(s) Municipal (es) ya que carecemos de personal docente dado por el Ministerio de Educacion.

Sin otro particular al presente, me despido de usted respetuosamente, esperando una respuesta

positiva.

Soffa Lucrecia Castro de Morataya

Directora
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25.1 Solicitud ejemplo 2

EscUELA OFiciAL RURAL MIXTA, ALDEA TIERRA BLANCA

<o ofticial RUI_O/

GuaAsTATOYA, EL PROGRESO

TeL. 5087-6841

Aldea Tierra Blanca,

Profesora:

Directora Escuela para nifios sordos

Lugar,

Distinguida profesora, reciba un atento y cordial salude de parte de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea
Tierra Blanca, deseandoles toda clase de éxitos en el desarrollo de sus actividades diarias. Asimismo, se le

agradece por todo el apoyo que han brindado a la estudiante

El motivo de la presente es para solicitarle un taller de lenguaje de sefias con estudiantes y maestra de

grado del establecimiento antes descrito, por parte de la maestra itinerante

Sin otro particular a la presente, me despido de usted respetuosamente, esperando una respuesta

positiva.

Solia Lucrecia Castro de Morataya

Director
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1.

El manual de procesos administrativos y pedagogicos que se realizan en la direccion
escolar, se elabor6 con el fin de ofrecer explicaciones claras, breves y comprensibles,
para que, al momento de su aplicacion, sean ttiles en la elaboracion de los
documentos y los procesos administrativos y pedagdgicos que se desarrollan en las
escuelas oficiales. También pretende facilitar el entendimiento de los procesos y
responsabilidades dentro de la escuela. La existencia de distintos procesos
administrativos y pedagégicos que se desarrollan en la direccidn y administracién
escolar, hace que el presente material sea de mucha utilidad, puesto que mediante éste
se dan a conocer procedimientos basicos y necesarios en la administracion educativa,

indica como realizar los distintos formatos de manera efectiva, eficiente y accesible.

Dentro del contenido de este manual, se proveen diferentes modelos y formatos de
procesos administrativos y pedagodgicos que se realizan en la direccion escolar, para
facilitar las gestiones y actividades de la direccion educativa. Cuenta con modelos
consistentes y estandarizados para establecimientos oficiales, mismos que los
directores escolares pueden reproducir, modificar o aprovechar como guia para los
procesos administrativos y pedagdgicos ineludibles, ademas, de facilitar las gestiones

permitiendo al encargado ahorrar tiempo, al ser de facil acceso y aplicacion.
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Recomendaciones

Este manual se debe utilizar como un extracto de diferentes instrumentos y formatos,
que permitan que la administracion del centro educativo sea mas efectiva, eficiente y
accesible, a su vez la directora debe brindar a los docentes las explicaciones

necesarias de forma clara y comprensible, promover su uso entre ellos para el logro y

cumplimiento de los objetivos institucionales.

El manual de procesos administrativos y pedagogicos que se realizan en la direccion
escolar, se aplicara en los procedimientos administrativos y educativos por parte de la
directora y los docentes, para facilitar las gestiones y actividades que se realizan en el
establecimiento, como parte de la administracion y funcionamiento institucional. El
contenido y formatos se deben actualizar periédicamente, incluyendo diferentes
instrumentos y materiales que sean aplicables a las necesidades administrativas del

establecimiento estudiantil.
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4.5. Evidencias

Figura 3. Recorrido por las instalaciones.
Elaboracion propia (2022).

Figura 4. Cancha de la institucion.

Elaboracion propia (2022).

Figura 5. Recorrido por las instalaciones.
Elaboracion propia (2022).
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Figura 6. Entrevista con la directora.
Elaboracion propia (2022).

Figura 7. Area asignada para la direccion.

Elaboracion propia (2022).

Figura 8. Area asignada para la direccion.

Elaboracion propia (2022).
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Figura 9. Area asignada para la direccion.
Elaboracion propia (2022).

Figura 10. Inicio de limpieza del espacio.

Elaboracion propia (2022).

Figura 11. Desocupar el espacio asignado
Elaboracion propia (2022).
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Figura 12. Limpieza de mobiliario existente.

Elaboracion propia (2022).

Figura 13. Limpieza.
Elaboracion propia (2022).

Figura 14. Colaborador.

Elaboracion propia (2022).
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Figura 15. Colaborador.

Elaboracion propia (2022).

Figura 16. Colocacion de cortinas y cortineros.

Elaboracion propia (2022).

Figura 17. Exposicion del proyecto.
Elaboracion propia (2022).
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Figura 18. Exposicion del proyecto.

Elaboracion propia (2022).

Figura 19. Intervencion del asesor de EPS.

Elaboracion propia (2022).

Figura 20. Intervencion de Coordinador de EPS.

Elaboracion propia (2022).
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Figura 21. Palabras de agradecimiento, por la directora.

Elaboracion propia (2022).

Figura 22. Inauguracion del area para la direccion escolar.

Elaboracion propia (2022).
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4.6. Actores
Entre los principales actores en el desarrollo del proyecto que se realizé en la escuela
oficial rural mixta aldea tierra blanca, municipio de Guastatoya, departamento El Progreso,
se encuentran: la directora; Sofia Lucrecia Castro de Morataya, quien a su vez es
unidocente. Dado que podra hacer uso directo del area de direccidon que se implemento en
las instalaciones de la escuela a su cargo.
El propdsito de este proyecto, es proporcionar a la directora, docentes y estudiantes, un
area para la direccion escolar, en donde se realicen los procesos administrativos y
pedagbgicos necesarios para el buen funcionamiento del centro educativo y asi lograr
mejoras al proceso de ensefianza aprendizaje. Este proyecto fue posible, gracias a las
gestiones realizadas por parte de la epesista a cargo y gracias a las personas y empresas
que sin dudar apoyaron con diferentes recursos para que este proyecto se culminara
exitosamente.
4.7. Acciones
* Elaboracion del plan de diagnoéstico, para ser aplicado en el establecimiento educativo,
con el uso de cada instrumento de evaluacion y observacion y asi alcanzar la
informacion requerida de la institucion educativa.
* Identificacion de las carencias y los principales problemas que afectan al centro
educativo, con la guia y uso de las matrices que proporciona el libro de proyectos del

ano 2019, de Bidel Méndez. Asimismo, la elaboracion del informe de diagnostico.

* Construccion de la fundamentacion teorica, para poder precisar los temas que
proporcionen la informacidn necesaria sobre el problema seleccionado.

* Elaboracion del plan de accion, conformado por actividades y objetivos a trabajar
dentro de la institucion educativa, con la finalidad de habilitar un area funcional para la
direccion educativa del establecimiento.

* Evaluacion del proceso, realizada a través de la aplicacion de los instrumentos

pertinentes en las fases ejecutadas.
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4.8. Resultados

Los resultados que se obtuvieron del ejercicio profesional supervisado, son en gran
manera satisfactorios. Desde el inicio de la aplicacion del plan de diagnéstico, en cuya
fase se aplicaron las técnicas e instrumentos de investigacion, con el propdsito de
obtener informacion y acertar con las principales carencias y problemas que aquejaban
al centro educativo.

Colaboracion y apoyo por parte de la directora para poder formalizar el proyecto.
Gestiones realizadas, para lograr el apoyo de diferentes entidades y poder culminar el
proyecto planificado.

Presentacion del proyecto, el cual, se realiz6 mediante un acto protocolario, donde se
entrega a la directora del centro educativo el Manual de procesos administrativos y
pedagdgicos que se realizan en la direccion escolar, una legislacion educativa, asi
como también el mobiliario y equipo que forman la direccion escolar, de la escuela a

Su cargo.

4.9. Implicaciones

No se demostrd ningiin impedimento u obstaculo para lograr la realizacion exitosa

proyecto del ejercicio profesional supervisado.

4.10. Lecciones aprendidas

Como estudiante epesista de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion

Educativa, fue de gran utilidad los diferentes conocimientos impartidos por los docentes,

profesionales capaces que compartieron de su sabiduria con los estudiantes en las

diferentes 4reas y asignaturas impartidas en los afios de estudio.

La investigacion, fue el principal componente para lograr la finalizacion exitosa del

proyecto propuesto, siguiendo los pasos y procedimientos para lograr los objetivos,

realizando los planes, instrumentos y evaluaciones necesarias para alcanzar el

cumplimiento exitoso y favorable, que resuelva el problema detectado y seleccionado.

El desarrollo de este proyecto permitio obtener diferentes ensefianzas, las cuales, son de

gran valor, hacen reflexionar a la importancia de la educacion y demuestra que cada

proceso vivido en los afios de estudio, desvelos, tareas, obligaciones, y exdmenes tiene un

propdsito importante, el cual es; preparar al estudiante para que cuando llegue el momento
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de que ejerza la profesion, cuente con las herramientas necesarias para hacerlo y
desempenar de la mejor manera la labor administrativa y educativa que se le encomiende.

Como leccion aprendida, asimismo, se puede hacer referencia de que todos los
conocimientos adquiridos fueron de gran utilidad, cada uno de las acciones y decisiones
tomadas fueron analizadas y discutidas con un excelente profesional, el cual, dio
acompafiamiento en el transcurso del proceso, esto demuestra que el aprendizaje continia
y permanece para ambos, se contintia aprendiendo unos de otros.

Otra leccion aprendida que se puede nombrar es que la gestion educativa es un proceso
arduo, y lamentablemente, no siempre se obtiene un resultado positivo, existen entidades y
personas que no apoyan la gestion para educacion, pero a pesar de esto, por el amor a la
profesion y el bienestar del centro educativo, se debe seguir gestionando para lograr los
efectos que se desean para el beneficio del centro educativo y de la educacion en la

comunidad.
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5. Capitulo V

5.1. Evaluacion del proceso

En el desarrollo del ejercicio profesional supervisado, se elaboraron diversas actividades
las cuales, dieron lugar a la habilitacion e implementacion de un area para la direccion de la
Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de
El Progreso. Todo se realiz6 con el proposito de brindar a la escuela un 4rea especifica, para el
desarrollo de las labores administrativas y pedagogicas que son vitales y necesarias para el
buen funcionamiento del centro estudiantil.

Al culminar las actividades que facilitaron la realizacion del proyecto, fue necesario
realizar la evaluacion de cada etapa del EPS, esta evaluacion se realizé mediante listas de

cotejo.

5.2. Evaluacion ex ante

e Diagnostico
La etapa del diagnostico, dio inicio por medio de la elaboracion del plan, en el cual, se

especificaba los objetivos, las actividades y metas, que se pretende cumplir, durante su
aplicacion. Para la ejecucion de este plan, fue necesario la investigacion de campo, la cual, se
realizd, investigando dentro y fuera de la institucion educativa. Esto permitio la obtencion de
informacion relevante para enumerar las carencias que tenia la institucion, de esta manera
realizar la priorizacion del problema y brindar una solucidon, mediante el andlisis de viabilidad

y factibilidad de las posibles soluciones ante las necesidades encontradas.

e Evaluacion del diagnéstico
Tabla 21

Evaluacion del diagnostico

Aspecto Si | No Comentario
(Se presento el plan del diagnostico? X
(Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
(Las actividades programadas para realizar el X
diagnostico fueron suficientes?
(Las técnicas de investigacion previstas fueron X
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apropiadas para efectuar el diagnostico?

(Los instrumentos disefiados y utilizados fueron X

apropiados a las técnicas de investigacion?

(El tiempo calculado para realizar el diagndstico fue X
suficiente?
(,Se obtuvo colaboracién de personas de la institucion X

para la realizacion del diagnostico?

[ Las fuentes consultadas fueron suficientes para elaborar | X

el diagnostico?

(Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se X

encuentra la institucion?

(Se determino el listado de carencias, deficiencias, X

debilidades de la institucion?

(Fue correcta la problematizacion de carencias, X

deficiencias, debilidades?

(Fue adecuada la priorizacion del problema a intervenir? | X

(La hipotesis-accion es pertinente al problema a X
intervenir?

(Se present6 el listado de las fuentes consultadas? X
Total 14

Nota: Tomado del manual de propedéutica (2018).

5.3. Evaluacion ex ante

¢ Fundamentacion tedrica

En la fase de fundamentacion teorica, se pretende respaldar la razon del proyecto en
general, se definen los subtemas desglosados del tema central o generador, el cual es el
problema seleccionado. Proporcionando diferentes definiciones u opiniones, mediante citas de
autores de renombre expertos en dicha area. Esto es con el fin de sustentar con diversos

contenidos que fortalezcan la razon de la seleccion del problema y brindar una solucion
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favorable y duradera.

A la redaccion de la fundamentacion teorica se le debe aplicar lo establecido y recomendado

por la guia de las normas APA y las normas de redaccién y estilo para lograr un mejor

resultado, estas normas, son de caracter cientifico y permite la correcta citacion de los libros

utilizados, por ello que se presenta la siguiente evaluacion.

e Evaluacion de la fundamentacion teorica

Tabla 22

Evaluacion de la fundamentacion teorica

Nota: Tomado del manual de propedéutica (2018).

5.4. Evaluacion durante o de desarrollo
e Plan de accion

Aspecto Si | No | Comentario
(La teoria presentada corresponde al tema contenido en el problema? X
LEl contenido presentado es suficiente para tener claridad respecto al tema? | X
(Las fuentes consultadas son suficientes para caracterizar el tema? X
(Se hacen citas correctamente dentro de las normas de un sistema X
especifico?
(Las referencias bibliograficas contienen todos los elementos requeridos X
como fuente?
(Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo de la teoria presentada? X
Total 06

La elaboracion del plan de accion es de suma importancia en el proyecto, ya que es en este

doénde se planifica o disefia todos los objetivos, procesos, metas y actividades que se realizaran

a lo largo de la ejecucion del proyecto para lograr el cumplimento del mismo. El mismo

contiene los datos generales de la institucion y se presenta una justificacion real del ;por qué?

se realizara el proyecto. De esta manera, se da a conocer si se cumpli6 con el plan de accién de

forma correcta, por ende, es necesario aplicar la siguiente evaluacion.
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Evaluacion del plan de accion
Tabla 23

Evaluacion del plan de accion

Aspecto Si | No | Comentario
(Es completa la identificacion institucional de la epesista? X
LEl problema es el priorizado en el diagndstico? X
(La hipotesis-accion es la que corresponde al problema priorizado? X
(La ubicacion de la intervencion es precisa? X
(La justificacion para realizar la intervencion es valida ante el problema | X
a intervenir?
LEl objetivo general expresa claramente el impacto que se espera X
provocar con la intervencion?
(Los objetivos especificos son pertinentes para contribuir al logro del X
objetivo general?
(Las metas son cuantificaciones verificables de los objetivos X
especificos?
(Las actividades propuestas estan orientadas al logro de los objetivos X
especificos?
(Los beneficiarios estan bien identificados? X
(Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las actividades a X
realizar?
(El tiempo asignado a cada actividad es apropiado para su realizacion? | X
(Estan claramente determinados los responsables de cada accion? X
LEl presupuesto abarca todos los costos de la intervencion? X
(Se determiné en el presupuesto el reglon de imprevistos? X
(Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento que posibilitaran X
la ejecucion del presupuesto?

Nota: Tomado del manual de propedéutica (2018).
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e Sistematizacion

En la fase de la sistematizacion, se describen las actividades que se realizaron a lo largo de

la ejecucion. Se plasma las experiencias y dificultades que se presentaron durante este periodo

de tiempo, asimismo se detallan los resultados, logros y lecciones aprendidas.

La siguiente lista de cotejo evaluard si se realizaron las actividades de sistematizacion.

e Evaluacion de la sistematizacion
Tabla 24

Evaluacion de la sistematizacion

Nota: Tomado del manual de propedéutica (2018).

5.5. Evaluacion ex post
e Informe final de EPS

Aspecto Si No Comentario
(Se da claridad un panorama de la experiencia X

vivida de EPS?

(Los datos surgen de la realidad vivida? X

(Es evidente la participacion de los involucrados | X

en el proceso de EPS?

(Se valoriza la intervencion ejecutada? X

(Las lecciones aprendidas son valiosas para X

futuras intervenciones?

Total 05

En el informe final de EPS, se plasma cada parte que lo compone, se presenta, el resumen,

la portada, cada uno de los capitulos y si cumple con lo que sugiere la guia de normas APA,

por esta razon, es de mucha importancia realizar la debida evaluacion del informe.
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e Evaluacion del informe final

Tabla 25

Evaluacion del informe final

Nota: Tomado del manual de propedéutica (2018).

Aspecto Si | No | Comentario
(La portada y los preliminares son los indicados para el X
informe del EPS?
(Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de letra e X
interlineado?
(Se presenta correctamente el resumen? X
(Cada capitulo est4 debidamente desarrollado? X
(En los apéndices aparecen utilizados los instrumentos de X
investigacion?
(En los apéndices aparecen aplicados los instrumentos de X
evaluacion?
(En el caso de citas, se aplicé un solo sistema? X
(El informe esta desarrollado segun las indicaciones dadas? X
(Las referencias de las fuentes estan dadas con los datos X
correspondiente?
Total 9
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Conclusiones
Para la ejecucion del proyecto denominado: Habilitacion e implementacion de un area
para la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Tierra Blanca, municipio de
Guastatoya, departamento de El Progreso, fue necesario una planificacion en donde se
considerd la inexistencia de un area especifica destinada a la direccion escolar y por
ende la habilitacion de la misma, ello implicd, diferentes actividades de disefio,
organizacion, distribucion de espacios y limpieza y reorganizacion, que al final, en la
etapa de ejecucion se alcanzaron los objetivos, dando como resultado un espacio
funcional para una direccion escolar habilitada e implementada con el mobiliario y

equipo necesario para su buen funcionamiento.

Durante el desarrollo de las diferentes etapas del proyecto, fue necesaria la gestion
educativa por parte de la epesista, ante las empresas de la iniciativa privada, para la
obtencidn de recursos consistentes en mobiliario y equipo basico para el buen
funcionar de una direccidn escolar, gracias al tiempo y la buena voluntad de los
empresarios, se logro el cometido, haciéndoles participes del beneficio otorgado al
centro educativo, mediante, la donacion de los elementos que hicieron posible el

amueblado y equipamiento de la direccion escolar habilitada.

La elaboracion del manual de procesos administrativos y pedagdgicos que se realizan
en la direccion escolar, se realiz6 mediante la elaboracion y recopilacion de diferentes
formatos de instrumentos utilizados en la administracion escolar y las diferentes
instituciones educativas gubernamentales, dicho manual, cuenta con definicién de uso
de los distintos instrumentos, entregados tanto en forma impresa como digital, para la
mejor implementacion por parte del usuario, siendo de beneficio para la direccion y
personal docente, ya que, brinda una herramienta de facil acceso para diferentes

procedimientos que se realizan en un centro educativo.
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Plan de sostenibilidad

“Habilitacién e Implementacion de un Area para la Direccién de la Escuela Oficial Rural
Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento El Progreso”

Identificacion Lugar

Aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento El Progreso

Responsables

e Directora.
e Docentes.

e Epesista coordinadora ejecutora del proyecto.

Justificacion

Mediante la ejecucion del plan de diagndstico aplicado en el centro educativo, se detectd
diferentes carencias, de las cuales una de ellas fue la seleccionada, tomando como base la
matriz que se efectuo, segun la instruccion del libro de proyectos de Bidel Méndez. De esto se
deriva la realizacion del proyecto “Habilitacion e Implementacion de una Area para la
Direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya,
departamento El Progreso”, en lo cual, fue necesario formalizar diferentes actividades y
gestiones que permitieran la realizacion del proyecto propuesto, de esta forma, adquirir la
finalizacion del mismo, para garantizar su aplicacion y beneficio. Es asi como nace la
necesidad de elaborar un plan de sostenibilidad que permita que las aportaciones realizadas se
desempefien durante un periodo largo de aplicacion. Es preciso construir este plan, para la real
continuacion y aplicacion del manual administrativo y pedagogico llamado: Habilitacion e
Implementacion de una Area para la Direcciéon de la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Tierra

Blanca, municipio de Guastatoya, departamento El Progreso.

De esta forma, es necesario hacer mencion del aporte fisico, el cual, consiste en la habilitacion
e implementacion de un area que se destind para las labores administrativas y pedagogicas que
una direccidn escolar sobrelleva, como parte de este aporte fisico se dono; una computadora

de escritorio, un teclado, un mouse, una impresora multifuncional con sistema de tinta
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continuo, una catedra docente, un archivo metalico de cuatro gavetas, sesenta carpetas de
colores, seis cortinas. Todo lo anterior, debera contar con un mantenimiento de limpieza y

cuidados para aprovechar al maximo su vida util.

Este compromiso se le dirige principalmente, a la directora del establecimiento educativo,
asumiendo que estos aportes permitiran mayor facilidad, seguridad y efectividad en la
realizacion de las obligaciones administrativas que recaen sobre un director educativo.

Objetivo general

Constituir un plan de sostenibilidad, para declarar el compromiso por parte de la directora,
de velar por el cuidado del area de direccion y su mobiliario, asi como, la aplicacion del
“Manual de Procesos Administrativos y Pedagdgicos que se realizan en la Direccion escolar”.

Objetivos Especificos

e Involucrar a la directora del centro educativo para que cuide de los donativos,
mediante atencion constante a los articulos y manifestacion de compromiso recibido
por ella misma.

e Indicar cuales son los cuidados que corresponden al area de direccion y sus enseres,
y la forma de utilizaciéon Manual de Procesos Administrativos y Pedagogicos que se
realizan en la Direccion escolar” mediante una capacitacion dirigida a directora y

docentes.
Descripcion

El proyecto “Habilitacion e Implementacion de un area para la Direccion de la Escuela
Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento El
Progreso”, se realiz6 y culminé de forma muy exitosa, gracias a las colaboraciones que se
obtuvieron mediante las gestiones y procuracion que la epesista realizo, teniendo como
derivacion el aporte fisico que consistio en la “Habilitacion e Implementacion de un area para
la Direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya,
departamento El Progreso y el aporte pedagogico del “Manual de Procesos Administrativos y
Pedagobgicos que se realizan en la Direccion escolar”. Es asi como surge la necesidad de crear
un plan de sostenibilidad para la secuencia del proyecto, mediante el compromiso adquirido

por la directora y docente, manifestando que este proyecto sera de mucha utilidad para el
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centro educativo y para la administracion escolar.

e Sostenibilidad institucional

Se podra lograr aportes econdmicos o de mantenimiento, si la directora mantiene relacion
con la municipalidad de Guastatoya, dado que ésta realiza diferentes contribuciones a los

centros educativos por lo que podria gestionarse el mantenimiento del equipo.

e Sostenibilidad financiera

Esta sostenibilidad quedara a cargo de la directora y docentes de la institucion educativa,
debido a que recibe el compromiso de mantener en buenas condiciones el equipo y area de

direccion.
e Sostenibilidad ambiental

En esta sostenibilidad se debe de priorizar el cuidado ambiental, por lo que la directora
puede hacer uso de materiales reutilizados para ambientalizar el area de direccion, pudiendo
utilizar cajas de carton para guardar articulos varios, estas cajas pueden ser decoradas con

hojas de papel que ya no sean necesarias.
e Sostenibilidad tecnoldgica

Utilizar el material digital proporcionado por la epesista, el cual, consiste en un “Manual de
Procesos Administrativos y Pedagogicos que se realizan en la Direccion escolar” y actualizar

de manera constante, para formar un compendio de documentos necesarios en un mismo lugar.
e Sostenibilidad social

Esta se practicard mediante el compromiso de todos los sujetos involucrados, es decir, la
directora, docentes y estudiantes, haciendo un uso consciente y necesario de los elementos que

conforman el proyecto realizado.
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Actividades

e Proporcionar a los docentes, el Manual de Procesos Administrativos y Pedagogicos
que se realizan en la direccidn escolar.

e Promover con los docentes el uso adecuado de los instrumentos administrativos y
pedagogicos contenidos en el Manual de Procesos Administrativos y Pedagogicos
que se realizan en la direccidn escolar.

e Hacer buen uso del equipo y mobiliario que conformaron el proyecto realizado.

e Brindar un adecuado mantenimiento al equipo que lo requiera.

Recursos para fortalecer las propuestas

Humanos

e [Estudiantes.

e Directora.

e Docentes.

e C(Colaboradores.

e Epesista

Materiales

e Manual de Procesos Administrativos y Pedagogicos que se realizan en la direccion
escolar.

e Area fisica de la direccion escolar compuesta por una computadora de escritorio,
teclado, mouse, una impresora multifuncional, una regleta, una catedra de madera,
una silla de oficina, un archivo metalico de cuatro gavetas, sesenta carpetas
colgantes, una resma de hojas, un organizador de escritorio, seis cortinas y seis

cortineros.

Financiero

El centro educativo adquiere el compromiso de continuar y mejorar el proyecto, con
aporte del fondo de gratuidad, que anualmente desembolsa el Ministerio de Educacion de
Guatemala, complementado con gestiones institucionales para la captacion de apoyo del sector

privado.
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Apéndice A: Plan diagndstico

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carné: 201441853
Epesista: Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila
1. Titulo:
Plan para el diagnostico de las carencias de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra
Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso.
2. Ubicacion:
Aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, departamento de El Progreso.
3. Objetivos:
3.1.General
3.1.1. Establecer las carencias que mas afectan a la Escuela Oficial Rural Mixta
Aldea Tierra Blanca, mediante la aplicacion de métodos, técnicas e
instrumentos, con el fin de elaborar el diagnostico para determinar el
problema que mas incide en el establecimiento y ofrecer una posible
solucion al mismo.
3.2. Especificos:
3.2.1 Elaborar los instrumentos necesarios para recolectar la informacion sobre las
necesidades que afectan al establecimiento educativo.
3.2.2 Realizar observacion de campo para presenciar directamente las carencias que
sufren las instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Tierra Blanca.
3.2.3 Enlistar la escasez y necesidades que afectan al personal, la salud, la
infraestructura, entre otros aspectos importantes, mediante, la utilizacion de
una lista de carencias, para conocer lo que impide el desarrollo normal de las

actividades diarias en el establecimiento.
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3.2.4 Evaluar la necesidad que mas impacto tiene, mediante, el analisis de los
instrumentos aplicados, para dar solucion a la carencia, aportando mejoras al
establecimiento educativo y a sus miembros.

4. METAS
4.1 Tres instrumentos de observacion y recoleccion de informacion de las necesidades
que tiene el establecimiento.
4.2 Cuatro vistas al centro educativo
4.3 Tres instrumentos de recoleccion de informacion aplicados
4.4 Un cronograma para llevar control de las fechas y actividades.

4.5 Un listado de carencias, para detectar las necesidades mas relevantes.

5. ACTIVIDADES

5.1.Presentacion de solicitud de aceptacion a la directora del centro educativo.

5.2.Entrega de carta de aceptacion a unidad de -EPS-.

5.3.Elaboracion del plan de diagnostico.

5.4.Presentacion del plan de diagndstico para revision.

5.5.Elaboracion de instrumentos y cronograma

5.6.Visita para solicitud de permisos en la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Tierra

Blanca.

5.7.Visita para observacion en la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca.

5.8. Entrevista a directora del establecimiento

5.9. Elaboracion de analisis FODA con la directora del centro educativo

5.10. Realizacion de listado de carencias que presenta la escuela

6. JUSTIFICACION

Ante un sistema educativo que hace grandes esfuerzos por mejorar la educacion en
Guatemala, mas dichos esfuerzos son opacados por la carencia de elementos que no
permiten que el desarrollo educativo sea eficiente, la educacion superior toma participacion
directa, al formar los futuros profesionales de la educacion, profesionales que desde su
formacién contribuyen con un centro educativo. Es por tal motivo, que mediante la

elaboracion y ejecucion de un proyecto que concluya en eliminar una de esas carencias de
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elementos y asi el desarrollo educativo sea mas progresista.

Todo estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
debe realizar el proceso de Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, dicho proceso consiste
en la realizacion de un proyecto que brinde mejoras a un establecimiento o comunidad, con
la participacion de asesores capacitados, quienes orientan y guian este proceso para que la
intervencion del epesista en el centro educativo o la comunidad sea ejecutada de la mejor
manera posible. En este punto, el diagndstico debe realizarse de manera objetiva e
imparcial, ya que este, es el que define la intervencion y solucion que se le brindard a la
comunidad o establecimiento educativo beneficiado, la participacion del epesista debe
llevar implicita una intervencion ontoepistémica, es decir, brindar un aporte que contribuya
al conocimiento y la educacion.

7. TIEMPO:
Se pretende realizar las actividades que pertenecen a la etapa de diagnoéstico del 08 de marzo

al 31 de marzo de 2021.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de El Progreso

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carné: 201441853

Epesista: Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila.

8. Cronograma fase I: diagnostico mes de marzo

Semana I Semana 11

Semana II1

Semana VI

No. | Actividades Responsable |[Del 8 al 12 |Del 15 al 21

Del 22 al 26

Del 29 al 31

Primera visita a
la institucion
para presentar

solicitud de

1. aceptacion a la Epesista/
directora del directora
centro
educativo.

Entrega de carta

de aceptacion a

2. | unidad de -EPS-, | Epesista
Segunda visita
de observacion
. en la Escuela Epesista/
. Oficial Rural directora
Mixta aldea

Tierra Blanca
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Tercera visita

para Entrevista a

directora del Epesista/
* establecimiento | directora
Elaboracion del
5. | plande Epesista
diagnéstico.
Presentacion del
plan de
6. diagndstico para Epesista/
revision. asesor
Realizacion de
7 correcciones al Epesista
plan diagnostico.
Elaboracion de
instrumentos de
8. recoleccion de Epesista
informacion.
Elaborar
9 | cronograma de Epesista
actividades.
Cuarta visita
para elaborar Epesista/
10 analisis FODA directora

con la directora
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del centro

educativo

11.

Quinta visita
para Realizacion
de listado de
carencias que
presenta la

escuela

Epesista/

directora

12

Elaborar listado

de carencias.

Epesista

13.

Elaborar de la
problematizacio

n

Epesista

14.

Elaborar de la

hipotesis accion

Epesista

Nota: Elaboracion propia

9. Técnicas e instrumentos

Blanca, para observar y
conocer las carencias que tiene

el establecimiento.

Técnica Descripcion Instrumento
Esta técnica consiste en realizar
una visita a la Escuela Oficial
Observacion Rural Mixta Aldea Tierra Lista de cotejo

Se realizara una serie de

preguntas a la directora del
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establecimiento educativo, para
Entrevista obtener informacion relevante | Cuestionario
sobre las carencias del mismo.
Para determinar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y
Analisis FODA amenazas, en la Escuela Oficial | Matriz FODA
Rural Mixta Aldea Tierra
Blanca.
Nota: Elaboracion propia
10. Recursos
Humanos Materiales Equipo Econémicos
v Directora del v Hojas v Computadora v Gastos de
establecimiento papel v Teléfono impresion
v Docentes del bond celular Q50.00
establecimiento v Lapiz v Impresora v Viaticos
v Asesor del EPS v Lapicero v Motocicleta por Q. 200.00
v Epesista v Folders v Automovil
v Sobres
de papel
v Tinta

Nota. Elaboracion propia

11. Responsable

Epesista: Rut Abigail Ortega Alvarez De Archila

12. Fuentes de consulta:

Memoria de labores escuela oficial rural mixta aldea Tierra Blanca

Manual de proyectos de Bidel Méndez

Elaboracion propia de tablas, contenido e instrumentos.
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Apéndice B: Lista de cotejo

Universidad de San Carlos de Goatemala

Centro Universitario de E1 Progreso

Departamento de Pedagosia

Licenciatura en Pedagopia ¥ Administracion educativa
Carné: 201441553

Epesista: But Abigail Ortega Abvarer de Archila

LISTA DE COTEJO

Moo | Aspectos a observar Euen | Estado | Mal | obzervacionmes
estado | regular | extado
1 Banas ¥
2 Lavamanos ¥
3 Fila W
4 Amlas v
5 Diraccion Mo cuenta con area de dirsccion
v Lzhoratorio de Mo muenta con laboratorio de
ComyItacion CoOmItacicn.
T Equipo de conymata Mo menta con equipas de
comptacion.
g Eibliotaca Mo muenta con area de biblioteca.
9 Ezcritoriog "
10 | Catedras con sillas ¥
11 | Pizarrones W
12 | Libreras W
15 | Archivos v
14 | Techo ¥
15 | Paredasz ¥
1§ | Mo perimemral "
17 | WVentanas ¥ Mo menta con bhaloanes.
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Apéndice C: Encuesta para la directora de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra
Blanca.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de El Progreso

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carné: 201441853

Epesista: Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila

ENTREVISTA A DIRECTORA DE ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA
ALDEA TIERRA BLANCA

Instrucciones: Lee cada item y responde con transparencia y veracidad, si es necesario
marcando con una X sus respuestas y se agradece especificar donde se le solicita.

1. ¢Cual es su nombre? SOF;O\ Lucrecio CO\S—}'TO CV/C Mo m‘}“y"’ »

2. ;Qué cargo desempefia? Directoya con 9 rQO\/OS -

3. ;Cuantos docentes laboran en este centro educativo? r..

Grado Renglon Presupuestario 7
Primero o[ ] 021 ] o022[ ] 020 ] Municipal [X]
Sequndo o] ozit] 02 ] 029[ ] Municipal [3]
Tercey ot[x] o021 ] 022[ ] 029[ ] Municipal[ ]
cuar4o o)) o21[ ] o022[] 029 ] Municipal[ ]
Q.uinto ot[x] on[] o022 ] 029 ] Municipal[ ]
SeX+0 o] 021 ] o022 ] 0290 ] Municipal[_]

4. ;Cuenta con personal operativo?

Cocinera SI[_INO[X]  Guardian SI[_|No[x] Conserje s1[_No[X]

5. ;Cuenta con personal administrativo?

Na ol fxsz/cW@?p

DIRECTD
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6. ;Cuantos estudiantes hay en este establecimiento educativo? (escriba la cantidad)

Grados Cantidades
IPF‘\ meyo Masculino Femenino [3 |
S eundo Masculino [ 3] Femenino [& ]
Terceyo Masculino [1}] Femenino [ 3]

Cuayio Masculino l—'_aﬂ Femenino @
auinto Masculino El Femenino @
Se 7(+O Masculine E—_,l Femenino

A \a

4

“q-0

7. (Cuenta el centro educativo con equipo de computacion?

si[] , No[X]

8. (Su establecimiento cuenta con oficina para direccion?

si[] NO [x]

9. ;Cuenta el centro educativo con personal operativo o administrativo por contrato municipal?

si[] No [X]

Especifique;

10. ;Cuenta el establecimiento con todos los servicios basicos?

Servicios
Electricidad
Agua potable
Drenaje
Internet

Linea telefénica

OO000XK =
ORIKIKRICIC 3

Otros
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11. ;Cudl es la fuente principal de agua en el centro educativa?

No tiene ‘:I Entubada [ZI Abastecida con cami()nD Pozo D Otro |:|

12. ;Con qué frecuencia se puede utilizar la fuente de agua? (Marque Ia que corresponde)
Todos los dias iz Algunos dias D Especificar cuantos dias por semana 0¥ hevas .

13, ;Durante cuédnto tiempo se encuentra disponible el agua cada dia?

Durante toda la jornada escolar D Algunas horas |:I (especificar cuantas horas) H F\C S

14. ;Cuenta el establecimiento con servicios sanitarios? (escriba la cantidad)

Nifios Nifias Ei Docentes I:I

15. ;En qué estado considera que se encuentran los sanitarios?
Bueno [X] Regular[ | Malo[ |

16. ;Con cuantas aulas cuenta el centro educativo? l_—(

17. (En qué estado estan las aulas?

Bueno RegularD ) MaloD

18. ;En qué estado esta el techo?

Bueno |Z| RegularD Ma}oD

Especifique material:

19. {En qué estado estan las paredes?

Bueno @ RegularD ‘Malolj

Especifique material:

20. ;En qué estado esta el piso?

Bueno IZI Regula:D Malo |:|

Especifigue material:

183



21.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

(Cuenta con cocina, esta equipada?

si[] ~o [X]

Mencione con que cuenta la cocina:

. {Cuenta con drea recreativa?

st {x] No[ ]

¢Cuenta con area verde?

st [{] NO []

(Recibe ¢l programa de gratuidad?

s1[X] NO[]

(Recibe la valija didactica?

SITX] NO[]

Recibe el programa de alimentacién escolar?

SI[x] NO[]

(Recibe la ayuda de ttiles escolares?
s1 ] No[]

¢Cuenta con Organizacion de Padres de Familia (OPF) en el establecimiento?

SI NO[ ]

¢Cuenta con la colaboracion de los padres de familia en las actividades de la escuela?
s1[x] No[]
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Apéndice D: Matriz FODA
Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carné: 201441853
Epesista: Rut Abigail Ortega Alvarez

ANALISIS FODA
Mediante este instrumento se enlistan las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
que existen en este establecimiento educativo, para posteriormente, realizar un analisis de las
mismas.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Instalaciones y espacios 1. Que los estudiantes cuenten con un area
adecuados para la labor idonea para el proceso de ensenanza-
educativa. aprendizaje.
2. Cuenta con espacio idoneo para 2. Que la docente pueda implementar un area
implementacion de un area especifica para la direccion.
especifica para la labor de
direccion.
3. El estudiante tiene oportunidad de
3. El establecimiento cuenta con recreacion, asimismo, se puede
area verde de muy buen implementar el huerto escolar.
tamarno.

4. Que todos los nifios y nifias tengan acceso

., a la educacion.
4. La ubicacion del

establecimiento es accesible.

5. El ambiente silencioso permite menores
distracciones y al ser poco transitado los
estudiantes corren menos riesgos de
contacto con personas desconocidas.

5. Cuenta con un ambiente
silencioso y poco transitado.

6. Docente Capacitada para 6. Que la calidad de la educaciéon lmpartlda
impartir grados multiples. no limite las capacidades de los
estudiantes.
7. Donac%ones de implementos 7. Mejorar el proceso de gestion y
educativos, por parte de de ensefianza aprendizaje mediante la
autoridades y otras entidades. utilizacién de nuevos recursos.
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Gestion de docente municipal.

Cuenta con organizacion de
padre de familia

Mayor compromiso e interés, por parte de
los estudiantes y padres de familia.

Para los miembros del establecimiento,
esto representa transparencia en el manejo
y distribucidn de los beneficios recibidos
en la escuela.

DEBILIDADES AMENAZAS
Area compartida con Por la diferencia de edades podria haber
preprimaria. riesgo de accidentes entre estudiantes.

No se cuenta con area
especifica para la labor
directiva.

No se cuenta con laboratorio de
computacion.

Porton de maya, poco seguro.

Existe poco almacenamiento de
agua.

Mantiene un horario
restringido de suministro de
agua entubada.

La poblacion estudiantil es
escasa.

Podria haber pérdida de documentos
importantes, por no contar con area
especifica para su uso y almacenamiento.

Que los estudiantes, no logren el
conocimiento tecnoldgico que se requiere
en la actualidad.

Al tener un porton de maya, se aumenta la
probabilidad de ingreso de cualquier
persona y podrian existir robos.

El contar con pocas horas para recepcion
de agua y poco almacenamiento de la
misma, aumenta los riesgos de descuido de
la higiene general.

El establecimiento podria quedarse sin
abastecimiento de agua potable.

La escuela podria convertirse en escuela
unitaria, permanentemente.
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8. Por haber tinicamente una o dos docentes
en el establecimiento, los padres podrian
dudar de la calidad educativa.

8. Desconfianza de la calidad
educativa, por parte de los
padres de familia.

9. Al impartir 4 grados y atender la direccion
la docente podria saturarse de trabajo y

9. Desinterés en la educacion de descuidar algtin area de sus labores.
sus hijos, por parte de los
padres de familia.

10. Podria manifestarse, poco conocimiento y
falta de gestion para mejoras del

. establecimiento.
10. Que la docente-directora podria

saturarse de trabajo.

Nota: elaboracion propia
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Apéndice E: Listado de carencias de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca.

Problema

Factores que lo producen

Soluciones

1. Inseguridad

1. Portén en condiciones
inestables: viejo, de maya, y
sin candado.

2. Ausencia de guardian de
seguridad: ingreso de
cualquier persona, sin
supervision.

3. Falta de balcones en las
ventanas.

4. Precision de senalizacion
de distanciamiento social y
decadencia de senalizacion

de rutas de evacuacion.

5. Decadencia de drenajes.

1. Construccion de un porton de

metal con chapas y candados.

2. Gestion de contratacion de un
guardian.

Nota (el inciso 2 resuelve el
problema 2 y 3)

3. Compra e instalacion de
balcones en cada ventana.

4. Sefializar adecuadamente.

5. Solicitar a las autoridades
correspondientes, la

implementacion de drenajes.

2. Insalubridad

1. Desabastecimiento de
agua potable.

2. Falta de recipientes de
almacenamiento o deposito
para agua.

3. Servicios sanitarios con
poco suministro de agua.

4. Falta de personal

1. Gestionar que el servicio de
agua sea mas constante.
2. Compra de un tanque para

almacenamiento de agua.

3. Nota (el inciso 2 resuelve el
problema 2 y 3)

4. Contratacion de conserje.

188



operativo: basura orgéanica 'y
algunas no organicas a los
alrededores del
establecimiento.

5. Ausencia de recipientes
para reciclaje o reutilizacion

de residuos.

5. Realizar solicitudes para
donacion de recipientes

adecuados.

3. Administracion

deficiente

1. Inexistencia de
laboratorio de computacion,
necesidad de linea
telefonica especifica del
establecimiento y precision
de servicio de internet.

2. Escases de personal
docente e insuficiente
personal administrativo:
falta de gestion para
personal docente,
administrativo y operativo.
3. Carencia de area de
cocina.

4. Carencia de huerto
escolar.

5. Poblacion estudiantil
limitada.

6. Falta de equipo de audio
y visual.

7. Deterioro en pintura.

1. Gestion para obtener donacion
de equipo de computacion, linea

telefonica y servicio de internet.

2. Gestion administrativa para
solicitar personal docente,

administrativo y operativo.

3. Organizar y equipar el area para
cocina.

4. Organizacion e implementacion
de un huerto escolar.

5.Realizar reuniones de
informacion para padres.

6. Adquisicion de recursos y
equipo audiovisual.

7. Gestion para obtener pintura y

mano de obra.
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4. Desimplementacion

operativa.

1. Necesidad de area para la
direccion.

2. Desorganizacion con
archivos de direccion.

3. Inexistencia de formatos
para la administracion
escolar.

4. Carencia de salon de usos
multiples e inexistencia de

area para salon de docentes.

5. Inexistencia de biblioteca

escolar

1. Organizacion de las areas o
ambientes de la institucion.

2. Organizar y archivar
adecuadamente los documentos.
3. Proporcionar diferentes
formatos que se puedan utilizar en
la administracion escolar.

4. Gestionar construccion de un
salon que funcione como salon de
docentes y salon de usos
multiples.

5. Habilitacion y organizacion de

una biblioteca escolar.

5. Desconocimiento

Nota: Elaboracion propia.

1. Desconocimiento del uso
de los recursos tecnologicos

de audio y video.

2. Desinterés por obtener
recursos tecnologicos y

audiovisuales.

1. Impartir capacitacion sobre el
uso de los recursos de audio y
video que se pueden utilizar en la
educacion.

2. Capacitar al personal en el uso y

la importancia de estos recursos.
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Apéndice F: Vertebracion de temas de la fundamentacion tedrica.

Mapa conceptual.

Habilitacién e implementacion de un area de direccion, con todo lo necesario para mejorar los
procesos administrativos en la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Tierra Blanca.

I

Habilitacién

Implementacion

Direccion

Proceso Administrativo

:Qué es Habilitacion? (Qué es implementacion? Definicion de direccion Funciones
o . . La implementacién como i . "
Definicién de Espacio 4 ] El papel del administrador Planificacién
proceso administrativo

Espacio Escolar Planificacion Motivacion laboral Organizacion

Definicién de la L L L L
habilitacion de espacios Organizacion Principios de la direccion Direccion

Objetivos
Influencia de la Direccion De la armonia del objetivo Control

habilitacién de espacios

Retroalimentacion de la
implementacién

Impersonalidad de mando

El administrador

De la supervision directa

Liderazgo

De la via jerarquica

4Qué es una organizacién?

De la resolucion del
conflicto

Aprovechamiento del
conflicto

Figura 23. Mapa conceptual de vertebracion de temas. Elaboracion propia (2022).
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Apéndice G: Agenda presentacion del proyecto

Agenda Presentacion del proyecto:

Presentacion final de proyecto “Habilitacion ¢ Implementacion de un Area para la Direccién de
la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, Departamento de

El progreso”
Fecha: 22 de febrero de 2022

Lugar: Escuela Oficial Rural Mixta aldea Tierra Blanca, municipio de Guastatoya, Departamento

de El progreso
No. Actividad Tiempo Encargado
1. | Bienvenida 3 minutos Epesista
2. | Oracion inicial 2 minutos Docente
4. Exposicion del proyecto realizado 10 minutos Epesista
6. Entrega del “Manual de Procesos 5 minutos Epesista

Administrativos y Pedagogicos que se

Realizan en la Direccién Escolar”

% Intervencion de la directora del 5 minutos Directora
establecimiento /Autoridades

8. | Autoridad (es) CUNPROGRESO 5 minutos

9. | Agradecimiento 5 minutos Epesista

10. | Refaccion 10 minutos Todos los presentes
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Apéndice H: Trifoliar informativo

T

Centro Universitario de El progreso

. S N ¢
AR - N
W SAA% in@iﬁ Pcmgeso

ESCUELA OFICIAL RURAL M[XT:&.
ALDEA TIERRA BLANCA
GUASTATOYA, EL PROGRESO, Habilitacién e
Implementacion de un Area
para la Direccion de la
Escuela Oficial Rural Mixta

Aldea Tierra Blanca

administrativas dentro de
la escuela.

La direccion escolar, es el
corazon del centro
educativo, aqui comienza
la magia.

&
L ]
y

193



Fotografias del antes de la
Objetivos intervencién

Como parte del proyecto se habilité e
implementd un drea fisica, con los articulos
Oficial Rurz bdsicos, que una oficina requiere para ser
e un espacio funcional, para que la realizacién
Blanca" municipio de las responsabilidades que conlleva el
departamento de El cargo de la direccién sean solventadas.
brindar una mejor organiza

administrativa.

Trabajos realizados y
resultado Final.
» Objetivos especificos
Distribuir el drea y los espacios
determinados en forma organizada
y funcional, para la habilitacién de
una direccion.

Redaccién de un manual o gufa
pedagdgica con diferentes formatos
de documentos, para el desarrollo
de la admiracién educativa.

Manual de
Procesos

Administrotivas y Pedogégicos
que se Realizan en la Direceion
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Apéndice I: Invitacion para la entrega del proyecto.

La
Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de El Progreso

Invita *

A la presentacion del proyecto sobre
Habilitacion e Implementaciéon de un Area

de Direccién para la Escuela Oficial Rural

Mixta aldea Tierra Blanca

El dia martes 22 de febrero de 2022

Dirigido por
Rut Abigail Or’regq Alvarez de Archila

-/Escuela Oficial
Rural Mixta
aldea Tierra

Blanca
AM x3-30e uastatoya.

Barrio El Porvenir, atras de Iglesia Palabra de Vida,
Guastatoya, El Progreso, Tel. 7945-1717

Figura 24. Invitacion para la entrega del proyecto. Elaboracion propia (2022).
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Apéndice J: Listado de personas que apoyaron el proyecto

Nombres Contribucion
Licenciado Omar Eduardo Archila Economica
Escobar Escritorio
Archivo
Participativa
Cristian Nehemias Archila Impresora
Computadora
Ivan Estuardo Archila Escobar Transporte
Econdmica
Jennifer Gabriela Archila Escobar Econdmica
Catedra
Guisela Audelina Archila Escobar Econdmica

Silla de oficina

Audelina Berta Escobar Mazariegos

Bocina
Micréfono
Econdmica

Nota: elaboracion propia
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Apéndice K: Fotografias del proyecto

Figura 24. Exposicion y presentacion del proyecto.

Elaboracion propia (2022).

Figura 25. Entrega de legislacion educativa a la directora.

Elaboracion propia (2022).

Figura 26. Entrega de un manual administrativo y
pedagogico a la directora.

Elaboracion propia (2022).

Figura 27. Participacion de las autoridades.

Elaboracion propia (2022).

197



Figura 28. Participacion de las autoridades.

Elaboracion propia (2022).

Figura 29. Capacitacion del uso del manual.

Elaboracion propia (2022).
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Anexos



Anexo 1: Solicitud de asignacion de EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

o CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO
7 )UDAL  LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
S/ T EDUCATIVA

Guastatoya, 1 de marzo de 2021

Profa. Sofia Lucrecia Castro de Morataya
Directora de Escuela Oficial Rural Mixta
Aldea Tierra Blanca, Guastatoya, El Progreso

Respetable Directora:

Atentamente le saludo y a fa vez le informo que el Centro Universitario de El Progreso de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucion de los
problemas educativos a nivel departamental, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),

con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,

Por lo anterior, muy respetuosamente solicito autorice a la epesista Rut Abigail Ortega Alvarez de
Archila, carné No 201441853 realizar el Ejercicio Prpfesional Supervisado en la institucion que
usted dirige.

Deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Ana Luisa Garcia Castellanos Vo.Bo. Licda. Maira Elizabeth Belteton Coronado
Coordinadora-asesora de EPS . Coordinadora Carrera de Pedagogia
Centro Universitario de El Progreso Centro Universitario de El Progreso

Barrio El Porvenir, Guastatoya, El Progreso. Tel. 7945-1717

200



Anexo 2: Carta de aceptacion por parte de la escuela

ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA
ALDEA TIERRA BLANCA
GUASTATOYA, EL PROGRESO

Guastatoya, 08 marzo de 2021

Licda. Ana Luisa Garcia
Coordinadora EPS
Centro Universitario El Progreso

Respetable licenciada Garcia, reciba un sincero y cordial saludo, desedndole éxitos en sus

labores cotidianas.

El motivo de la presente, es para evidenciar que he tenido a la vista la carta de solicitud
emitida por ustedes para llevar a cabo la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado,
el cual serd realizado por la estudiante: Rut Abigail Ortega Alvarez de Archila, carné
201441853, por lo tanto en calida de Directora de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea
Tierra Blanca, Guastatoya, El Progreso, manifiesto mi ACEPTACION Y APROBACION
para que dicho estudio pueda realizado el estudio necesario, sin ningin inconveniente en

nuestro centro educativo.

Para hacer constar lo escrito, firmo y sello a los once dias del mes de marzo del presente

afio en curso.

Atentamente,

o Syl uludilberitig

Profa. Sofia Lucrecia Castro d& Morataya
Directora del Establecimiento
Cel. 5087-6841 TS

ZZGIA
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Anexo 3: Acta de entrega y ejecucion del proyecto

Acto Ne 3—2022
__&En Ja Aldea Tiervo Blon Co,
STE7N %tf-n-f-a:Yo de Parhmem-l-o de E) JPJ"'@ re3a, Siexde
IQ'% diez homq Qﬁbﬂ,{m-—?—b eim’ rJ;o h/:ar S L/em-h,
dOS cle pe.L—n—P‘("\ r*l-e,&_nlnn A@‘R\’T\\ '\;’e.\ﬂ'ha:'.oﬂ eu
__.):L.Aoﬁ_me\ local gue ocupa (q Escuele
OfA cio\ Ruym | M{X—\-Q_d_e Lo o.\cl-e_a antes
____J’Mem__;_mlq,da_lg_mx_ec-\-nm del olante| pofe
___ Sero._Soffa Jucrecio Co&r'rm de Morori'm)’q lq
___flrofe,qu‘Q_Smld)f Yunise £9uizakal de (o a2
Lo EE,S._‘:_R_L»d:AJOng\ orteqd AlVorez de Arhl
las, Miembros_de \o_©P: E del e stolecimienvo
1Y Auidnridades del crmben _UniVersitona el
- Prog reso _Pare _dejor Constondn de [0 Siquien
4e i PRIMERO ! 5¢. d%a_consﬂ-_o\ncﬂwq_%&_._,
la EPS‘S A ut Px\o\gm_l or+¢3qﬁ&\ym‘f‘ﬁ?, _de_Archi
—a ace entrean o \o Birectors el plosdel
—ilrofesora. S0 F-;o\ Lucrecdla Costro_de aoreteya
_*105105*»“%-\% UM compPutodera de. escriterio,
._.J/LYLEA umfre 20YH , Un C\TC\’\LVO__C:D\,OL}Q&%FO con
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