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ASUNTO: Orit Astara Hernéndez Rodriguez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogfa y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizaci6n para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion,

Dictamen 20-07-2013

Despucs de haber estudiado el anteptoyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Manual operativo para el desempefio
administrativo de directores educativos del instituto nacional de educacién bésica

San Agustin Acasaguastlin, departamento de EI Progreso. Esta enmarcado dentro de

los conceptos requeridos para la elaboracién del Informe de Préctica Profesional
Dirigida.

2. Latemiética se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico

requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en-opeiones de Egreso-articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudis ernindez Rodriguez, recibe la

al Dirigida, solicitado como opci6n
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, seis de junio del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de tica Profesional Dirigida con ¢l tema: “Manual operativo para el
desempefio administrativo de_directores educativos del instituto nacional de educacién
bisica San Agustin Acasaguastlin, departamento de El Progreso”,, Presentado por la
estudiante: Orit Astara Herndndez Rodriguez. previo a optar al grado académico de Licenciatura
en Pedagogfa y Administracién Educativa, reine los requisitos técnicos y de contenido
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autoriza la impresion del Informe de Bractica Profesional Dirigida.

Facultad de Ciencias de la Educacién
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Resumen

Contando con la autorizacion de la Universidad Panamericana para realizar la practica
supervisada de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, en el
Instituto Nacional de Educacion decidi presentarle la propuesta al director quien dio su visto
bueno por lo que inicie realizando un diagnostico de la situacion del establecimiento.

Luego se realizo el FODA, y el analisis de factibilidad, viabilidad y utilidad identifique las
propuestas de solucion dando como problema prioritario la desorganizacion en el éarea
administrativa por lo que decidi presentar el presente manual, para que los directores de los

centros educativos conozcan mas acerca de sus funciones.

Se observé que los directivos y profesores del pais hacen importantes esfuerzos por realizar
gestion y docencia no siempre en las condiciones méas adecuadas, demostrando un alto grado de
compromiso y responsabilidad por su trabajo, por lo tanto se puede concluir que no esté en juego
la vocacidn, el entusiasmo y el sentido de entrega a la profesion docente, sino la debilidad en
competencias que bien identificadas, son perfectamente superables a traves de la capacitacion y

el desarrollo.



Introduccion

La practica supervisada de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa es un
curso que es dirigido a los estudiantes de dicha licenciatura proximos a graduarse por lo cual se
llevan a cabo diversas actividades orientadas al que hacer educativo, donde se adquieren las
habilidades necesarias en el complejo técnico-profesionales. Por lo tanto dentro de algunas
actividades que realice fueron elaborar y llevar el control de la estadistica, fraccionando actas y
conocimientos, llevando el control de las asistencias de los estudiantes y docentes., asi como
también revision de expedientes de todos los estuantes del establecimiento, ingresando codigos

por alumnos entre otras.

Conociendo que en las prisas de la gestiébn de muchas tareas, se hace dificil para un director
centrarse en proporcionar el liderazgo educativo. Por tanto, es importante identificar las tareas
que pueden delegarse a otros miembros del personal calificado, puede asignar responsabilidades

adicionales al subdirector o otros profesores de alto nivel.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Diagnéstico Institucional
1.1.1 Informacion general

1.1.1.1 Tipo de Institucidn

El Instituto Nacional de educacion bésica es un Establecimiento de carécter publico, debido a que
es subsidiado por el Ministerio de Educacion de Guatemala

1.1.2 Geograficos

El centro educativo se encuentra en el area urbana del municipio, a un costado del centro de

salud.

1.1.3 Ubicacién

El establecimiento se encuentra ubicado en el Barrio Guaytan, municipio de San Agustin

Acasaguastlan, departamento de EI Progreso.

1.2 Croquis




1.3 Datos historicos

1.3.1 Historia de la Institucion

El Instituto Nacional de Educacién Basica fue de Creacion del Establecimiento: Segun
Resolucion de la Direccion Departamental de Educacion No. 212-2008, 11 de Diciembre de

2008. Por lo cual lleva seis afos de funcién educativa.

1.3.2 Idiomas que habla

Este establecimiento educativo practica el idioma espafiol.

1.3.3 Costumbres

Se celebran diferentes actividades ludicas como el dia del carifio, dia de la madre, 15 de
septiembre entre otras, para los estudiantes segun las fechas calendarizadas por el Ministerio de

Educacion. Tambien se lleva el programa de lectura, propiciando el anlisis en la lectura.

1.3.4 Tipo de religion

Los tipos de religion son catdlicos y evangeélicos.

1.4 Demograficos

1.4.1 Poblacion

El elstablecimiento educativo cuenta con la cantidad 337 estudiantes.

Distribucion de la poblacion por edades y sexo

Grados Edades Sexo
Masculino Femenino
1ro Bésico 13-14 afios 75 49
2do. Bésico 14-15 afios 50 64
3ro. Bésico 15-17 49 50
TOTAL 337

Fuente: elaboracion propia 2014



1.4.2 Movimientos migratorios por ano
Dos movimientos en el mismo municipio debido a la agricultura uno se va en mayo y otro en

octubre.

1.4.3 Recursos

1.4.3.1 Administrativos

Los recursos con los que se trabaja son con ayuda del programa de gratuidad establecido por el

Ministerio de Educacion.

1.4.3.1 Docentes

Se cuenta con diez docentes y un director.

1.4.4 Operativo

Se cuenta con guardian y un conserje.

1.4.5 Servicio de Saneamiento Basico

Agua
Se cuenta con una pozo de agua que satisface las necesidades de los estudiantes, y sanitarios con

drenajes.

Luz

Cuenta con luz propia para beneficio del establecimiento.

Tratamiento de basura
Actualmente se tiene un sistema de depdsitos de basura donde cada semana lo recoge el camién

de basura implementado por la municipalidad.

Venta de comida

Cuenta con una caseta donde se venden diferentes tipos de comidas y bebidas.



1.5 Vias de comunicacion

Se llega por medio de un microbus, tomando la carretera asfaltada.

1.6 Distrito

Municipio San Agustin Acasaguastlan.

1.6.1 Poblacion que cubre

Municipio, aldeas y caserios de

1.6.2 Poblacion atendida

337 estudiantes comprendidos

1.6.3 NUmero de aulas

San Agustin AC.

de 13 a 17 afios

Cuenta con ocho salones de clases, una direccion y un centro de computacion

1.6.4 Servicio que presta

Nivel de Educacién Bésica Publica.

Organigrama de la institucion

Director

sub-director

conseje

Docentes

Guardian

Estudiantes

L Padres de

familia




1.6.5 Infraestructura fisica

Construccion de block con techo de ldmina y terraza, piso ceramico, y canchas polideportivas de

cemento.

1.7 Vision
Contribuir en la formacidn de jovenes con actitudes positivas y con preparacion académica basica
e indispensable para continuar los estudios en ciclo diversificado reconociendo el valor de la

superacion personal y social.

1.8 Misidn
Mejorar y fortalecer la ensefianza basica como estrategia para impulsar el proceso de formacién
académica, manteniendo los estandares de calidad educativa, incorporando los valores éticos y

morales para la conservacion de la cultura.

1.9 Objetivos

General

Identificar las audiencias objetivo primarias y secundarias nacionales e internacionales de interés
para el Ministerio de Educacion, analizar sus necesidades educativas, planear y ejecutar las
estrategias y politicas de comunicacion en materia educativa, dirigidas a esas audiencias y
evaluar los resultados alcanzados. Ello, enmarcado dentro de los escenarios de la comunicacion:

accion-recepcion / arenas-territorios.
Especificos

e Analizar las percepciones y necesidades de las audiencias objetivo.

e Mantener una comunicacion agil, fluida y oportuna.

e Establecer redes de informacion-comunicacion hacia la comunidad educativa.
e Coordinar el desarrollo de campafias divulgativas e informativas.

e Prevenir y manejar crisis institucional.

e Planificar y desarrollar actos civicos y ceremoniales.

« Manejar profesionalmente la imagen interna y externa del Ministerio de Educacion.



1.10 Metas

e Formar jovenes con criterios propios capaces de desenvolverse en su contexto.

e Brindar educacion de calidad de acuerdo a las competencias establecidas por el
Ministerio de Educacion.

e Fortalecer los valores y principios morales de cada uno de los estudiantes.



Capitulo 2

Marco metodoldgico

Para la elaboracion del presente manual se utilizaron métodos de consulta, como el FODA, el
diagnostico para identificar el problema, asi también el analisis de factibilidad, viabilidad y

utilidad, que facilitaron la investigacion para llegar a la propuesta de solucion.

FODA
Fortalezas Oportunidades
Edificio escolar en buenas condiciones 1. Alta asistencia escolar de los
(estructura) estudiantes.

Amplia cobertura educativa a nivel
municipal

Espacios recreativos amplios.

Edificio en el &rea urbana.

Equipo audiovisual.

2. Programa de gratuidad.
Apoyo de autoridades educativas.

4. Equipo tecnoldgico.

Debilidades

Amenazas

Falta de disciplina 1. Inseguridad dentro del establecimiento.
Equipo de personal incompleto 2. Violencia.

Problemas de mala conducta de los 3. Falta de respeto hacia los

alumnos. 4. catedréaticos por parte de los alumnos.

Falta de liderazgo del director. 5. Desercidn escolar

Falta de respeto de los catedréaticos. 6. Pobreza de las familias para comprar Utiles
Falta de compromiso de los maestros en la escolares.

ensefianza y aprendizaje. 7. Bajo rendimiento académico.

Mobiliario escolar incompleto. 8. Vagancia de estudiantes.

Falta de control de ingresos y egresos de

personas.

9.

Falta de ética de los catedraticos.

10. Poca credibilidad de los padres de familia.




Capitulo 3
Propuesta

3.1 Propuesta de Solucion

Crear un manual de funciones para directores administrativos que sirva de guia los directores.

3.2 Definicion de la propuesta

Elaboracion y presentacion de un manual para directores que orienten un trabajo méas efectivo
tanto para directores que inician como para los que tienen experiencia. Este manual esta
elaborado de forma clara y sencilla de manera que no resulte tedioso a la hora de la lectura,

tomando en cuenta que nuestro habito de lectura no constituye una virtud.

3.3 Objetivos

General
Contar con una guia que sirva de referencia para realizar una administracion efectiva.
Especificos

Especificar las funciones y competencias para el desempefio de los cargos que conforman la

institucién educativa.

Proporcionar informacion precisa al personal acerca de sus responsabilidades, funciones y

actividades laborales a fin de garantizar su correcta ejecucion de sus labores.

Proponer alternativas pedagogicas que apoyen el mejoramiento en la calidad de educacion.



3.4 Marco teorico

3.4.1 Capacitacion

Es toda actividad realizada en una institucion, organizacion o establecimiento en funcion de las
necesidades que posea, buscando mejorar las actitudes, conocimientos habilidades en el
personal. Por lo tanto surge en que todo empleado publico o privado deberia saber para

desempefiar su tarea segun el perfil de puestos.

3.4.2 Actualizacion

Adaptar al momento presente aquello que se ha quedado desfasado o anticuado o cambiar algo
que este la época actual. Asi como en toda institucion educativa es necesario todos los cambios
para promover y apoyar la formacion integral, pertinente y de calidad de sus docentes porque son

ellos los encargados de que este objetivo cumpla su propdsito.

3.4.3 El Curriculum Nacional Base

Ministerio de Educacién (2006) presento el proyecto educativo del Estado guatemalteco para el
desarrollo integral de la persona humana, de los pueblos guatemaltecos y de la nacion plural.
Hace énfasis en la valoracidn de la identidad cultural, en la interculturalidad y en las estructuras
organizativas para el intercambio social en los centros y ambitos educativos, de manera que las
interacciones entre los sujetos no solamente constituyen un ejercicio de democracia participativa,

sino fortalecen la interculturalidad.

3.4.4 Enfoque Curricular

Ministerio de Educacion (2006) el enfoque curricular es el énfasis que se adopta en un sistema
educativo para caracterizar y organizar internamente los elementos del curriculum.
Los enfoques que se consideran relevantes para trabajar la realidad educativa del pais: el
psicologista, academicista o intelectualista, el tecnoldgico, el socio- reconstruccionista, el
dialéctico y el constructivista. Es importante sefialar que casi nunca estos enfoques se trabajan

solos, por lo que se da una posicion ecléectica.



3.4.5 Principios del Curriculum

Ministerio de educacion (2006) los principios del nuevo curriculum se dividen en:

Flexible: disefiado en amplia gama de adaptaciones y concreciones, segun los diferentes
contextos donde opera. Siendo modificado o enriquecido en diferentes situaciones sociales y

culturales.

Perfectible: es susceptible de ser perfeccionado y mejorado, en consecuencia puede corregirse y
formularse, de acuerdo con las situaciones cambiantes del pais y el mundo segun las necesidades

de la persona de la sociedad y de los pueblos.

Participativo: genera espacios de los distintos sectores sociales y pueblos del pais, en la toma de
decisiones en distintos 6rdenes tomando en cuenta el dialogo que es la herramienta fundamental
en los espacios para propiciar el protagonismo personal y social. Permitiendo la participacion de
los y las estudiantes de manera se basen a sus experiencias previas, desarrollen destrezas para

construir los nuevos conocimientos y convertirse en protagonistas de su propio aprendizaje.

Integral: dividido en tres dimensiones: las areas curriculares, el proceso de ensefianza y el
proceso de aprendizaje. Toma la organizacion de las areas con el proposito de promover la
formacion intelectual moral, emocional, de los estudiantes. Las areas organizan sus contenidos
particulares tomando como puntos focales las competencias, marco y los elementos

contextualizadores aportados por los ejes del curricular.

3.4.6 Politicas del Curriculum

« Fortalecimiento de los valores de respeto, responsabilidad, solidaridad y honestidad entre
otros, para la convivencia democratica, la cultura de paz y la construccién ciudadana.

e Impulso al desarrollo de cada pueblo y comunidad linguistica, privilegiando las relaciones
interculturales.

e Promocion del bilingtiismo y del multilinguismo a favor del didlogo intercultural. Fomento
de la igualdad de oportunidades de las personas y de los Pueblos. Enfasis en la formacion

para la productividad y la laboriosidad.
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« Impulso al desarrollo de la ciencia y la tecnologia.
« Enfasis en la calidad educativa.

o Establecimiento de la descentralizacién curricular.

3.4.7 Disefio de la Propuesta de solucion
Creacion de un manual operativo que contengan funciones, y obligaciones  de acuerdo a las

leyes educativas vigentes en el pais.

3.4.8 Estrategias de Implementacion de la propuesta

Aplicacion de las leyes y procedimientos del Ministerio de Educacion actualizadas.
3.4.9 Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta
Después de tener identificado la solucién se procedié a elaborar un manual operativo de

funciones para directores administrativos el cual ya fue revisado.

3.4.10 Incorporacion de mejoras a la propuesta

Se aplicara un proceso de mejora de acuerdo a oportunidades.

11



3.5 Cronograma

Cronograma
NO Actividad Fecha
1 Elaboracion de cuadros de notas de estudiantes. 22 de julio
2 Ingreso de los alumnos sin cédigo personal. 23 de julio
3 Modificaciones de codigos personales. 24 de julio
4 Traslados generales de estudiantes. 24 de julio
5 Promociones de estudiantes 25 dejulio
6 Inscripciones de estudiantes de 3ro béasico para 26 de julio
evaluacion diagnostica
7 Estadistica inicial 29 de julio
8 Elaboracion de Evaluacion extraordinaria una 30 de julio
estudiantes trasladada.
9 Escribir conocimientos 6 de agosto
10 | Faccionar actas. 7 de agosto
11 | Crear cédigos que estuvieron congelados. 8 de agosto
12 | Elaboracion de mural de transparencia 12 de agosto
13 | Correccion de codigos congelados de estudiantes 19 de agosto
14 | Revision de expedientes 1de septiembre
1 al 4 de octubre
15 | Elaboracion de cuadros MED-B 8 al 11 de octubre
16 | Elaboracion de certificados 22 de octubre
17 | Elaboracion de diplomas 29 de octubre
18 | Elaboracion de cartas de conducta 31 de octubre

12




Conclusiones

El presente manual pretende ser un apoyo para consulta por parte de directores y maestros
que quieran estar actualizados, ya que contiene normas y leyes que correspondes al

Ministerio de Educacion.
Se puede facilitar el trabajo de los directores en sus funciones que logran una mayor

aproximacion entre los objetos de formacién académica la cual contribuye al proceso

administrativo integrando la planificacion organizacion integracion direccién y control.

Siendo que es una etapa donde se conocen las actividades administrativas para el

funcionamiento esencial del trabajo educativo.

13



Recomendaciones

Tomar en cuenta que es importante tener a la mano una guia que nos oriente para ser un
trabajo organizado, demostrando que las aptitudes, habilidades, conocimientos y
disposiciones con las que debe contar el administrador educativo para llevar adelante su

funcién principal.

No olvidar que el director educativo debe ejercer liderazgo, sin olvidar la autoridad moral
para ser ejemplo de dichas actitudes convenciendo a sus seguidores de la importancia del
trabajo para que exista una transformacion educativa beneficiando en la organizacion a

todos los integrantes de la comunidad educativa.

El administrador educativo debe de tener siempre una actitud positiva y confiable para
mantener el ambiente de trabajo en armonia y que exista el trabajo en equipo.

14



Referencias Bibliograficas

Schein, Edgar H. (1982) Psicologia de la organizacion, México D. F.: Prentice-hall
hispanoamericana, s.a,

Aragon, Romero (2006) Secretaria de Educacion y Culturadel estado de Sonora,
Administracion  Educativa.  Recuperado el (http://.www.sec.Sonora
.gob.mx./ve/4/html_9k

Ministerio de Educacion (2006) Curriculum Nacional Base.

<a href="http://es.thefreedictionary.com/actualizar">actualizar</a>

www.educacion.df.gob.mx/index.php/docentes/actualizaciondocente

15


http://www.monografias.com/Salud/Psicologia/
http://www.monografias.com/trabajos13/quentend/quentend.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos11/wind/wind2.shtml

Anexos

Anexo 1l Carta

UNIVERSIDAD
j PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo. adguiere sabiduria”

Guastatoya, Julio 2013

2% Sefior: ’
Rodolfo Ayala Barrientos
INEB San Agustin A.C.
Director.

Presente.

Reciba un fraternal saludo, deseandole éxito en sus labores cotidianas.

A través de la presente YO: Orit Astara Hernandez Rodriguezestudiante del Gltimo afio de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad
Panamericana con Sede en Guastatoya, El Progreso, hago saber lo siguiente:

Dentro de pensum de estudio de dicha carrera se realiza una Préctica Administrativa que
corresponde a 200 horas. Por lo antes expuesto solicito ante usted la oportunidad de
realizar esta Préctica dentro de su Institucién que tan prestigiosamente dirige; la misma
sera evaluada por una asesora asignada por la Universidad. Y <.‘7 =

Agradezco de antemano su apoyo y colaboracién en pro de la educacién.

Orit Astara Hernéndez Rodrigtlez
Estudiante

16



Anexo 2 Actas
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Anexo 3 Ficha informativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEGAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1).

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Orit Astara Hernadez Rodriguez

b. Carné: 0911623

c¢. Fecha de nacimiento: 28 de agosto de 1989 Edad: 24 aifios

d. Direccién: Aldea El Rancho, Municipio de San Agustin AC. Departamento de El Progresq
e. Numeros de teléfonos: 30197311 mévil: 45094425

f. Direccion electrénica: orit1989@hotmail.com

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Practica Administrativa

a. Nombre del la institucién educativa: Instituto Nacional de Educacion Basica.

b. Nombre del jefe inmediato: Rodolfo Ayala Barrientos

c. Direccién: Barrio Guaytan Municipio de San Agustin Ac. Departamento de El Progreso
d. Numeros de teléfonos: 5096-7818

e. Direccion electrénica: rodolfoayala@gmail.com

3. Datos de la praictica

a. Periodo del: 22 de julio al: 31 de octubre

' 4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor b. Por la institucién educativa. Nombre

[ \/ 5 o\
. 5 _—==man i
b. PSE. Rodolfo Ayala Barrientos L0 ) g gwc‘ﬁ{ ;
c.Por la Universidad Panamericana: Nombre y Firma 2 ! &m0 K
M.A Maria Magdalena Lopez Perdomo A L NG B

7Lugar y fecha del informe: San Agustin Acasaguastlan Departamento El Progreso 31 de octubre de 2013.
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Anexo 4 Observacion

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEGAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Guia de observacién de la planta fisica de la Institucion Educativa.

1. Nombre de la Institucion: Instituto Nacional de Educacion Basica

Forma 2

Observacion Fisica de la Institucion Educativa.

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que se

presentan en el cuadrol.
Cuadro 1.
No Aspecto Observado Respuestas Observaciones
1 Dimension promedio de la oficina 4x4 metros muy buena
estructura

2 Ubicacion Muy buena

Buena

Regular

Mala
3 Ventilacion Suficiente Muy buena

Aceptable ventilacion

No aceptable
4 Iluminacion Suficiente

Aceptable
No Aceptable
| 5 Sala de estar SI Hay sala de
maestros
6 Cuenta con servicio de internet SI Internet inalambrico
A Cuenta con servicios audiovisuales SI Con una cafionera
8 Tiene suficiente agua entubada Si A través de un pozo
9 El edificio es Por cooperativa Es prestado ya que
no cuenta con uno
propio.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEGAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

La institucién educativa esti en muy buenas condiciones debido a que tiene salones muy amplios,
cuenta con todos los servicios basicos y ademas su direccién tiene sala de maestros muy equipada
y ventilada.

Y ha sido beneficiada con el programa de gratuidad lo cual hace que tengan materiales en
direcci6n para cualquier documento que se necesite en beneficio de los estudiantes, docentes y
padres de familia.

En el caso de los salones de clases son amplios pero no todas las aulas cuentan con suficientes
escritorios para los estudiantes, en el caso de los sanitarios no son suficientes por la gran cantidad
de alumnos que hacen uso de ellos.

La solucién seria que las autoridades educativas junto con los padres de familia se interesaran
miés por el bienestar de los estudiantes debido que les afecta en su integridad y en su rendimiento
académico.

[ O
(’1',"
/\IQ \ - S

- =77

e I

: >
PSHRodolfo|Ayala Barr tmer
Director

Vo.Bo.
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Anexo 5 Croquis de la institucion

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEGAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 3

Croquis de la Institucion educativa

1. Nombre de la Institucion educativa: Instituto Nacional De Educacion Basica INEB
2. Direccion: San Agustin Acasaguastlan Barrio Guaytan

:

1o A Bodega 1ro B 1o C 2do A

C
€5

Gt azmses (O wrc

’\ Emﬂ principal
Orit Astara gemﬁ%g&z.

Estudiante Practicante

LS
&3
[1]

b ST © 1

Nl
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Anexo 6 Plano de la oficina

r

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEGAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 4.
Plano de la Oficina
1. Nombre de la Institucion educativa: Instituto Nacional de Educacion Basica
INEB
[ersesesssniinnarianniinnniinnniinnnn |
VENTANA
PUERTA
SECUNDARIA
PUERTA PRINCIPAL
TR, e
Orit Astara Hernandez Rodriguez

Estudiante Practicante

Vo.Bo.
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Anexo 7 FODA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEGAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 5

Diagnéstico de la Institucion a través del FODA

Fortalezas

Oportunidades

6. Edificio escolar en buenas
condiciones (estructuta)

7. Amplia cobertura educativa a nivel
municipal

8. Espacios recreativos amplios.

9. Edificio en el 4rea urbana.

10. Equipo audiovisual.

5. Alta asistencia escolar de los
estudiantes.

6. Organizacion de padres de
familia.

7. Programa de gratuidad.

8. Apoyo de autoridades
educativas.

9. Equipo tecnolégico.

Debilidades Amenazas
11. Inseguridad dentro del
9. Falta de disciplina establecimiento.

10. Equipo de personal incompleto

11. Problemas de mala conducta de los
alumnos.

12. Falta de liderazgo del director.

13. Falta de respeto de los catedréticos.

14. Falta de compromiso de los
maestros en la ensefianza y
aprendizaje.

15. Mobiliario escolar incompleto.

16. Falta de control de ingresos y
egresos de personas.

Recursos materiales inexistente

12. Violencia.

13. Falta de respeto hacia los
catedraticos por parte de los
alumnos.

14. Deserci6n escolar

15. Pobreza de las familias para
comprar utiles escolares.

16. Bajo rendimiento académico.

17. Vagancia de estudiantes.

18. Falta de ética de los catedraticos.

19. Poca credibilidad de los padres de

familia.
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Anexo 8 Asistencia

r—

1. Nombre de la institucién educativa: Instituto Nacional de Educacion Basica

Forma 6

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEGAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia

2. Nombre del Supervisor Directo: Rodolfo Ayala Barrientos
3. Alumna Practicante:Orit Astara Hernandez Rodriguez

fdomo

Control de asistencia
No. | Fecha
1 22-07-2014
2 23-07-2014
3 24072014 0 o R
DIRICEION E}
4 29-07-2014 : : 5/
~ u*-f \
5 30-07-2014 ( " =T
= = :
6 31-07-2014 T
i N\ A \l_ ‘;“'\
i 1-08-2014 (’Q Y DIRECCION. - |
_— ] ya .'\ﬂ‘%’?’
8 5-08-2014 r\ ) Q;;\o-.'taap,%
— C D
9 6 -08-2014 REGCCION E}
u S/
10 7-08-2014 ( APTHER
T 2 ION =
Vo. 9*,“:’4’,; \S‘%b/
M.A. M
Asesord UP.
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Control de asistencia

~8-08-2014 | . N[ | 2
N = DR CION
2 12-08-2014 bl = Al
N\ .80 )
3 13-08-2014 5 AR R
[N P e
P 19-08-2014 : Y —daear
2 %)
5 | 21082014 ‘ Chow ©
6 26-08- 2014 TR RS 4&.-,%.\
7 2-08- 2014 \ S /
8 3-08-2014 7 %
9 9-08-2014 i =

10 11-08-2014 rl i‘ ?# > fg
‘p'

28



Control de asistencia

T 16-08-2014
2 18-08-2014
3 19-08-2014
4 23-08-2014
5 25-08-2014
g 26-08- 2014 = )
7 30-08- 2014 : o
8 01-10-2014 ‘ ,f
9 07-10-2014 et ; \g\
10 08-10-2014 (_(\[_0 M}ﬂj
LS LSS
VJ.Bo. ,

s
~_ A
T aidond

/)

'-5:’
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Control de asistencia

No.|  Fecha -

1 lé-'10-2014

2 10-10-2014

3 14-10-2014

4 16-10- 2014

5 21-10-2014

6 23-10- 2014 %

7 24-102014 e

8 28-10-2014 € J}X , \RECCION_?E)
e - o

9 30-10-2014 1 Z: ;;%

10 31-10- 2014 X le g@})

\

Vo.Bo.
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Anexo 9 Resultado final

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA'Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 7:

Resultados finales

Nombre del/al estudiante/practicante:__Orit Astara Herndndez Roriguez

Resultados Finales

No. | Etapa Punteo
1 Asistencia a clases presenciales ‘10
2 Actividades (Diagnostico 5

institucional, asistencia técnica,
practica directa)

3 Proyecto o plan de trabajo 25

5 Presentacion oral de practica 5

6 Informe final 50
Total 95

Punteo final en letras:

/ <

Vo.Bo. M.A. Maria /E: a—— e

d ;\'E;n Ne
Asesorg/Practica Docente

Perdomo
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Anexo 10 Fotos
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?
a
"

Infraestructura del establecimiento Salones y pasillos de instituto

Entrega de manual al director del establecimiento.  Revision y validacion del manual.
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Anexo 11 Validacion de documentos

UNIVERSIDAD

PAINAMERICAINA

’ crrrte rodo, adaguicr

Validacion de Documentos Técnicos

Validacion Expertos:

Nombre: , Fecha:

Congruencia Interna:

Aspecto Criterio
Estructura: Adecuado Inadecuado Modificar ¢en qué?
Tamafo
Tipo de letra

Orientacion de hoja

Tipo de papel

Tamafo de imagenes

Contenido:
Conceptual

Iméagenes

Relacion contenido con
iméagenes

Estudiante:
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UNIVERSIDAD

PANAMERICANA

"Sabiduric arnre rodo, adguicre sabicurica”™

Validacion de Documentos Técnicos

Validacion Expertos:

Nombre: , Fecha:

Congruencia Externa:

Aspecto Criterio

Contenido: Si No Modificar ¢en qué?

El contenido se expresa
con lenguaje técnico
universal.

El contenido es la mejor
expresion del arte sobre
el tema.

El contenido se presenta
con pertinencia cultural a
la region geografica del
pais.

El contenido es de facil
comprension.

Imagenes:
Se presentan bajo
criterios técnicos

pedagogicos universales.

Se presentan con
criterios de  tamafio
aceptados
universalmente.

Se entienden sin
necesidad del texto.

Generan  aprendizajes
por si solas.

Estudiante:
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Anexo 12 Analisis de factibilidad
MANUAL DE ASESORAMIENTO PARA DIRECTORES

ANALISIS DE FACTIBILIDAD, VIABILIDAD Y UTILIDAD

BAJO MEDIO ALTO
CRITERIOS PARA PRIORIZACION DE 3| NO 3| NO 31 NO
OPCIONES
1 ¢Se enmarca dentro de las politicas actuales de X
desarrollo educativo?
2 ¢Puede obtenerse el visto bueno de la autoridad X
para su realizacién?
3 Cuenta con la aprobacion del jefe de la X
dependencia o institucion
4 Tendra alta prioridad dentro de los proyectos de X
la institucion
5 Se mantendré la ejecucion del proyecto si hay X
cambio de autoridad
6 Se cuenta con experiencia para administrar los X
recursos humanos, fisicos y financieros del
proyecto
7 Podra coordinar con ONGS y OGS la ejecucion X
del proyecto
8 Las y los beneficiarios aceptan el proyecto X
9 El proyecto cuenta con un plan de sostenibilidad X
10 Favorece el proyecto el desarrollo educativo de la X
dependencia o institucién
11 Es urgente para el mejoramiento de la X
dependencia o institucion
12 Beneficia a la mayoria del personal de la X
dependencia o institucién
13 Ofrece facilidades en su ejecucion el proyecto X
TOTAL 4 1 8
PRIORIDAD MEDIA ALTA

Las debilidades encontradas son de que no se cuenta con un plan para la sostenibilidad y que aunque el proyecto es importante y

aceptado no se le dé seguimiento y se quede en el olvido.
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