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Resumen

En este Documento se presenta lo que se realizo en la Practica Profesional Dirigida la cual la
realice en Instituto Diversificado por Cooperativa de San Antonio la Paz, es en este
establecimiento educativo que surge la necesidad de crear un Manual de Promocion de Carreras
Educativas, después de realizar una exhaustiva investigacion, se llegd a la conclusion de
realizarlo para beneficiar al establecimiento educativo para que pueda ofrecer sus servicios
educativos, ya que con esto mejorara de manera efectiva el aumento de matriculas escolares

dentro de su establecimiento educativo para los proximos afos.

El Manual esta dirigido al personal Docente y Administrativo como una herramienta util para la
promocion de las carreras educativas que ofrecen. Con esta herramienta ttil para la promocion de
las carreras educativas que ofrecen, logrando con ello tener demandas de los servicios educativos

que ofrecen.

La préctica se realizo siguiendo cada lineamiento en la ejecucion dela misma para obtener
informacion valiosa, dando como resultado que no se contaba con un plan estratégico de
promocion de los servicios educativos que ofrecia dicho establecimiento educativo, siendo un
formador de profesionales ya que no se contaba con recursos suficientes para poder realizar dicho

plan.

Teniendo en cuenta todas las carencias econdmicas y de tiempo con que cuenta la institucion para
llevar a cabo el Plan de Promocion de Carreras Educativas, se le realizo un manual en el cual
detalla paso a paso como crear su propio Plan Estratégico de Promocion, ya que esto beneficiara

en gran parte en proximos afios de servicios educativos a dicho establecimiento educativo.



Introduccion

El presente documento se detalla de forma estructurada para poder elaborar un Plan de
Promocion, definido con estrategias y acciones que se van a determinar, el alcance de objetivos
en un plazo previsto, su elaboracion requiere de un estudio, reflexion y toma de decisiones muy
puntuales. El establecimiento educativo que ofrece sus productos deberd de realizar un estudio
detallado del area de intervencion (Educacion) tendra la facilidad y amplitud de mejorar el
ingreso de estudiantes a sus establecimiento educativo, Debera reflexionar para verificar y seguir
con el plan de promocion segun las estrategias que se le recomiendan y beneficien en gran parte

al establecimiento educativo.

El objetivo del Manual de promocion es brindar el apoyo técnico y con esto puedan ofrecer sus
servicios educativos a los padres de familia y jovenes pudiendo elegir asi una formacion integral

y profesional que ofrece dicho establecimiento.

Hablar de publicidad es un tema muy amplio pero en difusion de la informacion para que la
poblacion en general puedan observar, escuchar y reciban la informacién de beneficio e interés,
no son todas las instituciones capaces de llevar a cabo en buena cantidad debido al alto valor
econdmico que esta requiere, es por tal razon que el manual orienta en funcién de planificar
detenidamente paso a paso la creacion de dicha estrategia para poder disminuir costos e inclusive

tener mayor aceptacion en el medio.
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Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Diagndstico Institucional

El establecimiento fue creado en el 02/01/1999, iniciando sus labores con 5 docentes y 1 director,
en ese entonces iniciando con una poblacion de 25 estudiantes los cuales recibian clases en la
Escuela Oficial Urbana Mixta del Municipio de San Antonio la Paz. El Instituto Diversificado
Por Cooperativa, la primera Carrera que ofrecia era Magisterio de Educacién Primaria con
Orientacion en Salud, seguidamente tuvo cambios dicha carrera y se llamoé Magisterio de

Educacion primaria Urbana Intercultural.

Ala fecha ofrecen dos carreras Magisterio de Educacion Infantil Bilingiie Intercultural del Nivel

Preprimaria y la Carrera de Bachillerato en Computacién Con Orientacion Cientifica.

También Debido al cambio de la Carrera de Magisterio, ain quedan dos promociones que

continuan con la Carrera de Magisterio de Educacion Primaria Urbana Intercultural.

El Instituto Diversificado por Cooperativa cuenta con un personal de 10 docentes, una secretaria,

Un Director y Un Guardian.

1.2 Informacion general

1.2.1 Tipo de la institucion
Es un establecimiento publico de Caracter por Cooperativa, que brinda los servicios educativos a

la poblacion.

1.2.2 Geograficos (limites)
El establecimiento educativo estd ubicado al norte con Marco Tulio Gir6n, al poniente con

campo, de futbol, al oriente con guarderia municipal, Al sur con calle principal.



1.2.3 Ubicacion

El Instituto Diversificado por Cooperativa esta ubicada en el Barrio el Campo en el Municipio de

San Antonio la Paz.

1.2.4 Croquis

El establecimiento educativo estd ubicado al norte con Marco Tulio Girdén, al poniente con

campo, de futbol, al oriente con guarderia Municipal, al sur con calle principal.
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1.3 Datos historicos

1.3.1 Historia de la institucion

El establecimiento educativo fue creado con el Acuerdo Ministerial 353-1999 del 25 de junio,
inicio sus funciones prestando el edificio de la escuela oficial urbana mixta, Inicia sus labores con

6 docentes un director y una secretaria.

Inicio a prestar sus servicios con sus instalaciones propias en enero del 2004, gracias al esfuerzo
de la junta directiva del establecimiento educativo conjuntamente con el sefior Sergio Isidro
Carias Colindres que actualmente sigue siendo el Director y quien vela por el mejoramiento y

resguardo de las instalaciones.

Idiomas que hablan
En el municipio en idioma que la poblacion habla es el Idioma espafiol.
Costumbres

Entre las costumbres del establecimiento se encuentran la celebracion del Aniversario del
establecimiento, dia del carifio, presentacion de danzas de las cuatro culturas, actos civicos,

actividades culturales y deportivas.

Religion

En el establecimiento los estudiantes son de diferentes vocacion religiosa entre ellas se
encuentras la religion Catdlica y Evangélica.



Demograficos
Poblacion

Hay una poblacion de 153 alumnos, 10 maestros y 1 conserje.

Tabla 1 Distribucién de la poblacion por edades y sexo

Estadistica 2013 Cuarto Quinto Sexto TOTAL
Rama Ensefianza M |F M F M |F

Magisterio de Educacion Infantil Bilingiie | 0 28 |0 0 0 0 28
Intercultural

Magisterio Primaria 0 0 6 28 |18 |24 76
Bachillerato En  Computacion  Con | 21 |9 15 4 0 0 49
Orientacion Cientifica

TOTAL 21 (37 |21 32 |18 |24 153

Fuente: Elaboracion propia 2013

Movimientos migratorios por afo
Uno por afio debido a la cosecha de café en el departamento de Jalapa.
Recursos

Administrativos

Cuenta con un escritorio para el director, un escritorio para secretaria y uno para el subdirector,

cuentan con una computadora de escritorio y una impresora. También cuentan con una librera.
Docente

10 docentes para sus diferentes areas una secretaria, un director




e Lilian Isabel Palencia Pérez, 33cursos aprobados

e  Maria Lourdes Palencia Pérez PEM

e Carlos Bauidilio Paredes y paredes Cierre PEM

e Axel Ariel Carias Gran cierre pensum ciencias de la comunicacion,
e Hilda Carolina Palencia Pérez PEM

e Meydi Maritza Giron Mérida Cierre de licenciatura

e Axel David Giron Mérida Cierre de pensum PEM

e Adriana del rosario Pérez Mijangos licenciatura

e Luis Arturo Garrido Urtado Locucion

e Manolo gil, Técnico en computacion
Operativo

2 guardianes y 1 conserje.

Servicio de Saneamiento Basico
Agua

Si cuentan con agua potable toda la jornada.

Luz
Si cuentan con Energia Eléctrica.
Tratamiento de basura

Recoleccion de Basura y reciclaje de desechos reciclables.

Venta de comida.

Cuentan con una Caseta autorizada por el ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.



Vias de comunicacion

Es un camino de Asfalto de aproximadamente 5 kildmetros y medio que comunica al municipio
con Santo Domingo los Ocotes, y un Camino de terraceria de aproximadamente 8.3 kilometros

que comunica a las comunidades de El Chorro, Llano Largo y los Planes.

Poblacion atendida

Cubren las comunidades de Santo Domingo los Ocotes, Agua Caliente, El chorro, Llano Largo y

Pueblo de San Antonio la Paz.

Son 153 alumnos Atendido s en el establecimiento Educativo.
Numero de aulas

Tiene un total de 5 aulas



1.4 Organigrama de la institucion
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1.5 Infraestructura fisica

El establecimiento Educativo estd construido con paredes de Block y el Techo de Terraza.

1.6 Tipos de usuarios

Los usuarios que asisten al establecimiento educativo son en su mayoria jovenes y sefioritas en

edades de 15 a 25 afios.

1.7 Vision

La Institutos desarrollo una educacion integral del alto nivel de calidad, con tecnologia avanzada
y utilizacioén de recursos educativos diversos, en donde se practica y se desarrolla la creatividad,
las técnicas de aprendizaje permiten que los y las estudiantes de magisterio de primaria
intelectual, desarrollen las capacidades, habilidades y destrezas necesarias en su ejercicio
profesional. El que permite la formacion integral de formadores que cuenten con conocimientos

actualizados en el campo de la ensefianza para mejorar la calidad educativa en el nivel primario.

1.8 Mision

Somos una institucidon que combina la teoria y la practica, trabajamos con dignidad y calidad, a
través del ejemplo, fomentamos los valores, utilizamos estrategias de aprendizaje, la tecnologia
de la informacion y comunicacion, en un ambiente democratico de participacion, responsabilidad
y equidad en la construccion de los aprendizajes, utilizando y potenciando el pensamiento
critico, desarrollando capacidades habilidades y destrezas necesarias en el ejercicio profesional;
con personal que facilita el aprendizaje en un clima Optimo de participacion, reflexion y

construccidon del conocimiento.

1.9 Objetivos
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 comunicacién 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.

Metas

1. Fortalecer la participacion comunitaria en el proceso educativo por medio de diversos
mecanismos, hasta lograr la apropiacion de la comunidad hacia la escuela.
2. Reducir el indice de analfabetismo a través de un proceso irreversible de aprendizaje

3. con el complemento de la post alfabetizacion.



Capitulo 2

Marco metodoldgico

Tabla 2 FODA
FORTALEZAS: OPORTUNIDADES:
» Equipo de Docentes dinamico y con deseos de » Cuenta con el apoyo de la Municipalidad, en
superacion. area Docente, Administrativa, e infraestructura.
» Excelentes relaciones interpersonales entre el » Convivencia con estudiantes y docentes de
personal docente, administrativo y alumnado. otros  establecimientos  educativos  del
municipio.
» Padres de familia dispuestos a colaborar en las
actividades planificadas que se realizan dentro » Fomentar normas de convivencia y disciplina
del establecimiento educativo. en los estudiantes.
» Casa de estudios que cuenta con credibilidad y » Puede aumentar la poblacion estudiantil.
prestigio a nivel municipal.
» Poseen establecimiento propio. » Llevan un buen control administrativo del
establecimiento educativo.
» Tienen manual de funciones.
» Tienen manual de procedimientos
administrativos.
DEBILIDADES: AMENAZAS
» Inexistencia de sala para de Docentes » Poca relacion de los docentes en periodos
libres.
» Falta Equipamiento del area administrativa.
» Extravio de Documentos administrativos.
» El area administrativa carece de pintura en sus
paredes.
» No se cuenta con un buen plan estratégico de » Mala Estética del area Administrativa.
promociéon de las carreras educativas que
brinda el establecimiento. » Disminucion de la Matricula Escolar

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Tabla 3 Analisis de Factibilidad, Viabilidad y Utilidad

CRITERIOS PARA PRIORIZACION DE OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
OPCIONES
Sl NO Si NO Sl NO
1 | /Se enmarca dentro de las politicas actuales del X X X

desarrollo educativo?

2 | (Puede obtenerse el visto bueno de la autoridad X X X
para su realizacion?

3 | (Cuenta con la aprobacion del Jefe de la X X X
dependencia o institucion?

4 | ;Tendra alta prioridad dentro de los proyectos X X X
si hay cambio de autoridades?

5 | ¢Se mantendra la ejecucion del proyecto si hay X X X
cambio de autoridades?

6 | ¢(Se cuenta con experiencia para administrar los X X X
recursos humanos, fisicos y financieros del
proyecto?

7 | ¢Podra coordinar con OGs, y ONGs Ila X X X

ejecucion del proyecto?

8 | ¢Los y las beneficiarios aceptan el proyecto? X X X

9 | (El Proyecto cuenta con plan para Ila X X X
sostenibilidad?

10 | ;Favorece el proyecto el desarrollo educativo | X X X

de la dependencia o institucién?

11| (Es urgente para el mejoramiento de la|X X X
dependencia o institucion?

12 | ;/Beneficia a la mayoria del personal de la X X X
dependencia o institucion?

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Problematica detectada

Se detectaron varias problemadticas, pero al final se realizé un cuadro de viabilidad y
factibilidad para darle prioridad al Problema detectado. Realizando dicho cuadro se
determin6 que era necesidad inmediata realizar un cuadro estratégico de promocion para

Carreras Educativas.

Listado de Problemas Detectados

» Inexistencia de sala para de Docentes

» Falta Equipamiento del drea administrativa.

» El area administrativa carece de pintura en sus paredes.

» No se cuenta con un buen plan estratégico de promocion de las carreras educativas que
brinda el establecimiento.

» No se cuenta con un perfil profesional para cada docente del establecimiento educativo.
Priorizacion del Problema
Después de realizar el cuadro de vialidad y factibilidad se determind que el problema a
solucionar era el de Elaborar un Manual de Promociéon de Carreras Educativas para que
puedan realizar un plan estratégico de Promocidn para que puedan ofrecer sus Servicios
Educativos.

Justificacion

En afos anteriores se ha tratado de realizar un plan pero no planificado menciona el director del
establecimiento educativo ya que no cuentan con los recursos econdmicos necesarios y el

personal administrativo es insuficiente para llevarlo a cabo en el municipio.

12



Debido a la disminucion de la poblacion escolar que ha tenido en los ultimo afo el instituto
diversificado de san Antonio la paz , es necesario implementar un plan estratégico de promocion
de las diferentes carreras que ofrece el centro educativo, derivado del cambio que implemento el
ministerio de educacion, de la carrera de magisterio en educacion, el establecimiento ha tenido
bajas en la demanda escolar, este establecimiento educativo ha formado maestros de educacion
primaria bilingiie Intercultural, asi mismo ofrece la carrera de bachillerato en computacién con
orientacion cientifica y también la carrera de Maestra de educacion preprimaria bilingiie
intercultural en la actualidad. El orientar a crear un plan estratégico de promocion conllevara a

aumentar la poblacion escolar del establecimiento educativo.

13



Capitulo 3

Propuesta

3.1 Propuesta de Solucion

Se realizd un Manual de Promocion de Carreras Educativas, para cubrir con la necesidad
encontrada en el proceso de Priorizacion de necesidades del establecimiento Educativo. En el
manual se detalla un proceso de pasos a seguir para que puedan realizar un plan estratégico de

Promocion de los Servicios Educativos que ofrece dicho establecimiento.

3.2 Definicién de la propuesta

El Manual de Promocion de Carreras Educativas es muy importante para el establecimiento
educativo este brinda las herramientas necesarias para poder llevar a cabo la realizacion del plan

estratégico de promocion de los Servicios Educativos que ofrece.

3.3 Objetivos

Objetivo General

» Proporcionar un plan estratégico para que puedan ofrecer las carreras que tienen en su

administraciéon como establecimiento educativo.
Objetivos Especificos

» Concientizar al personal docente y administrativo de la importancia de la promocion de

los servicios educativos que ofrece el establecimiento educativo.

» Capacitar al personal docente y administrativo sobre el manejo de planes estratégicos de

promocion.

14



3.5 Diseno de la Propuesta de solucion

establecimiento

Tabla 4 Plan de Practica Administrativa

» Aumentar el ingreso de estudiantes al ciclo 2014 en sus carreras que ofrece dicho

NO. ACTIVIDAD RECURSO RESPONSABLE | FECHA SUPUESTO

1 | Elaboracion de Solicitud a | Computadora e Practicante 02-07-2013 | Contacto previo de la
la Institucion Impresora institucion donde are la

practica.

2. | Presentacion de la | Motocicleta Practicante 03-07-2013 | Aceptacion para llevar
Solicitud al director del a cabo la practica en
Instituto diversificado por dicha institucion.
Cooperativa San Antonio
la Paz.

3. | Inicio de la Practica | Tabla de Practicante 08-07-2013 | Iniciar la  Practica
Administrativa. Apuntes, Administrativa.

Computadora

4 | Verificacion de | Computadora, Ronald Navas 8/7/2013 Aprender sobre el
Expedientes de | USB orden de como debe ir
Estudiantes Graduandos un expediente de un

graduando

5 | Realizacion de | Computadora, Ronald Navas 9/7/2013 Realizar certificaciones
Certificaciones de Cursos | USB generales de los
de los Graduandos estudiantes

6. | Elaboracion de | Computadora, Ronald Navas 10/7/2013 Realizar certificaciones
Certificaciones generales | USB generales de los
de Cursos. estudiantes

7. | Elaboracion de | Computadora, Ronald Navas 11/07/2013 | Organizar las
Certificaciones generales | USB, Certificaciones
de Graduandos. generales.

8. | Elaboracion de | Computadora, Ronald Navas 12/07/2013 | Realizar
Certificaciones Generales | USB Certificaciones de los

de Graduandos.

Estudiantes de

15




Bachillerato.

9. | Elaboracion de la Ficha | Ficha Ronald Navas 15/07/2013 | Elaborar ficha
Informativa del Estudiante. | Informativa. informativa con los

datos exactos.

10. | Elaboracion de la | Ficha de | Ronald Navas 16/07/2013 | Documentar la ficha de
Observacion Fisica de la | Observacion Observacion fisica.
Institucién Educativa. Fisica.

11. | Elaboracion del Croquis de | Hoja en Blanco, | Ronald Navas 17/07/2013 | Elaborar el croquis de
la Institucion Lapiz. la institucion.

12. | Elaboracion del Plano de | Tabla Shannon, | Ronald Navas 18/07/2013 | Elaborar plano de la
la Oficina. lapiz y hojas Oficina.

blancas.

13. | Elaboracion del FODA de | Tabla Shannon | Ronald Navas 19/07/2013 Identificar, fortalezas,

la institucion oportunidades,
debilidades y
amenazas.

14. | Elaboracion de | Computadora, Ronald Navas 22/07/2013 | Elaboracion de
Certificaciones Generales | USB. Certificaciones
y revision de expedientes. Generales.

15. | Elaboracion de | Computadora, Ronald Navas 23/07/2013 | Elaboracion de
Certificaciones y revision | USB. Certificaciones
de expedientes Generales.

16. | Revision de Expedientes y | Computadora, Ronald Navas 24/07/2013 | Elaboracion de
realizar Certificaciones | USB Certificaciones
Generales. Generales

17. | Finalizacion del FODA Tabla Shannon, | Ronald Navas 25/07/2013 Culminar con la matriz

y Matriz FODA FODA.

18. | Elaboracion de | Computadora, Ronald Navas 26/07/2013 | Digitar las
Certificaciones Generales | USB. Certificaciones
de Cursos. generales de Cursos.

19. | Observacion de | Camara, Ronald Navas 29/07/2013 Observar el ambiente
Actividades del personal | computadora. de trabajo.

Administrativo
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20. | Realizacion de | Computadora, Ronald Navas 30/07/2013 | Digitar Certificaciones
Certificaciones Generales | Tabla Shanon. generales de Cursos.

21. | Realizacion de | Computadora, Ronald Navas 31/07/2013 | Digitar Certificaciones
Certificaciones Generales | USB. generales de cursos.

22. | Apoyo en la venta de Tiket | Tiket Ronald Navas, 01/07/2013 | Vender los tiket a los
a los estudiantes estudiantes.

23. | Realizacion de | Computadora, Ronald Navas 05/07/2013 | Digitar certificaciones
Certificaciones generales | USB generales de cursos.
de cursos.

24 | Envio de FODA a la | Computadora, Ronald Navas 10/08/2013 | Revision del FODA
Asesora de practica. internet, USB Licda Maria

Loépez.

25. | Realizacion de | Computadora, Ronald Navas 12/08/2013 | Digitar Certificaciones
Certificaciones generales | internet, USB generales de cursos
de cursos.

26 | Realizacion de | Computadora, Ronald Navas 13/08/2013 | Digitar Certificaciones
Certificaciones generales | internet, USB generales de cursos
de cursos.

27 | Realizacion de | Computadora, Ronald Navas 14/08/2013 | Digitar Certificaciones
Certificaciones generales | internet, USB generales de cursos
de cursos.

28 | Entrega de Expedientes en | Expedientes de | Ronald Navas 19/08/2013 | Revision de
supervision educativa. estudiantes expedientes.

29. | Realizacion de problema, | Computadora, Ronald Navas 20/08/2013 | Realizacion de la
justificacion y objetivos. USB. justificacion y

objetivos.

30. | Realizacion de cuadro de | Hoja de | Ronald Navas, | 21/08/2013 | Priorizacion de

factibilidad y viabilidad Factibilidad y | Sergio Carias Problemas
Viabilidad. Colindres.

31. | Revision de Priorizacion | Hoja de | Ronald Navas, | 23/08/2013 | Revision de

de Problemas. Factibilidad y | Licda. Maria Priorizacion de
Viabilidad Lépez Problemas.
32. | Elaboracién de Propuesta Computadora Ronald Navas 02/09/2013 | Elaboracion de Manual
33. | Revision de la Propuesta Computadora Ronald  Navas, | 07/09/2013 | Revision de Manual
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Licda. Maria
Loépez
34. | Revision de Manual Computadora e | Ronald  Navas, | 22/09/2013 | Segunda Revision del
Internet. Licda. Maria Manual.
Loépez

Fuente: Elaboracion propia 2013

3.6 Estrategias de Implementacion de la propuesta

Se realizd una capacitacion divida en 2 mddulos, Modulo 1 Como realizar un Plan de Promocion

de Carreras Educativas, un segundo Modulo Estrategias del Markenting.

3.7 Descripcion del trabajo de campo

El plan operativo se realiz6 por medio de un diagnostico, que o utilizamos para poder captar
informacion que a la vez se obtuvo de una observacion. ElI FODA se realizo en el Instituto
Diversificado Por Cooperativa del Municipio de San Antonio la Paz, con la finalidad de obtener
las necesidades y problemas que afecta a dicho establecimiento, también se utilizd6 un
instrumento viabilidad y factibilidad para priorizar los problemas. Estos dos instrumentos se
utilizaron con la finalidad de dar una solucion a los problemas que tiene el establecimiento

educativo para poder definir una propuesta de solucion.

4. Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta

Se realizo con 3 expertos con la finalidad de validar la propuesta con los licenciados, Abogada y
Notaria Karen Lissete Trabanino Saban, Licenciado en Administracion Educativa José Arturo
Lopez Ortiz, Ingeniero Ambiental Gustavo Urbano Casasola Gudiel, dicha validacion se llevo a
cabo el dia 3 de Abril de 2014 en el Municipio de Guastatoya departamento de El Progreso. Con

el Objetivo de Mejorar la Educacion en nuestro departamento.
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5 Incorporacion de mejoras a la propuesta
Los comentarios de los licenciados fue que era un manual muy especial, ya que beneficiara en
gran parte en la administracion del establecimiento educativo, ya que con esta herramienta

podran dar a conocer los servicios educativos que presta dicha establecimiento educativo.

5.1 Aportes

Con los expertos era necesario para que dieran una revision y dar a conocer sus puntos de vista ya
que era necesario para que fuera validado, se le solicito el apoyo al Director de dicho

establecimiento para que le diera seguimiento con sus Docentes para que el proyecto se pudiera

actualizar y darle seguimiento afio con afio.

5.2 Cronograma

Tabla 5 Cronograma de Actividades

Actividad Responsable Lugar Fecha
Revision de Manual Licda. Maria Lopez Guastatoya, El Progreso 22/09/2013
Impresion del Manual Ronald Navas Guastatoya, El Progreso 31/03/2014
Validacion del Manual | v/ Ronald Navas, Guastatoya, El Progreso 03/04/2014
Ante los Expertos v" Lic. Karen Trabanino,

v Lic. José Arturo Lopez,

v" Ing. Gustavo Urbano

Casasola Oliva.

Entrega de Manual al | Ronald Navas, PEM, Sergio | San Antonio la Paz, El | 18/04/2014
Director del | Isidro Carias Colindres. Progreso.
Establecimiento.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Conclusiones

La Practica Administrativa Dirigida es un proceso sistematico que se debe realizar para
que un estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa,
pueda poner en practica todo el conocimiento tedrico que ha recibido durante su

formacion Profesional.

La practica Dirigida es un proceso muy importante en nuestra formacioén profesional
porque se pueda convivir con el diario que hacer de la Administracion Educativa con esto

se da uno cuenta de las necesidades que existen dentro de la Administracion.

Este proceso de Ensenanza aprendizaje brinda conocimientos muy importantes dentro del

Ambito de la Administracion Educativa y Pedagogia.
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Recomendaciones

Que se brinde mas oportunidad de realizar actividades de indole de mejora para la

administracion educativa en el lugar de la practica.

El factor tiempo es muy importante se recomienda que la practica se extendiera unas 50
horas mas para poder realizar todo el proceso investigativo y a la vez cumplir con la

demanda del Establecimiento educativo donde se realiza la practica.

Que se pudiera realizar un proyecto fisico para beneficio del establecimiento educativo

con el fin de mejorar la calidad educativa.
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Anexo 1

Anexos

Carta

Guastatoya, Julio 2013

Seror Director:

PEM: Sergio Isidro Carias

Directar INDICOOFP San Antonio la Paz
Preseante.

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

A través de la presente YO: Ronald Estuardo Navas Manrique, estudiante del
vitimo afo de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
de la Universidad Panamericana con Sede en Guastatoya, El Progreso, hago
saber o siguiente:

Dentrc de pensum de estudio de dicha carrera se realiza una Practica
Administrativa que corresponde a8 200 horas. Por io antes expuesio saolicito ante
usted la oportunidad de realizar esta Practica dentro de su Institucion que tan
prestigiosamente dinige; la misma sera evaluada por una asesora asignada por la
Universidad.

Agradczco de antemano su apoye vy ¢olaberacidon en pro de la educacion.

Atentamente.

e = :—:_"-Anv;x._?_:

Y
p );
= i - _\“'.“;
Estudiante: R uardo Navas Manrique
Came: 0601382

Vo. Bo. M.A. Marfd §&ddaledt-dpe? Perdomo
Asasora Pra€li strativa
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Anexo 2 Ficha del estudiante

N

w

1

® a0 o p

o

® a 0o o

4. Nombre del Jefe Inmediato y/o superior - ‘

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIA DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 1: Ficha informativa

Datos personales

Nombre completo del/la estudiante practicante: Ronald Estuardo Navas Manrique
Fecha de nacimiento: 15 de Julio de 1987 Edad 26 afios

Direccion: Barrio la Democracia Guastatoya, El Progreso

Numeros de teléfonos: movil: 3045-9605

Direccion electronica: rnavasmanrique@yahoo.es

. Datos de la institucién donde realizo la Practica Administrativa

Nombre de Ia Institucién Educativa: instituto Diversificado Por Cooperativa San Antonio la
Paz

. Nombre del Jefe inmediato: PEM Sergio Isidro Carias Colindres

Direccion: Barrio el Campo, San Antonio la Paz

. Numeros de teléfonos:7924-3860
. Direccion electronica:

. Datos de la Préactica
. Periodo del: 09 de Julio al: 30 de Septiembre de 2013

ombre y'_/}‘i'l"ma

Por la institucion e

\/.g
Por la Universidad Panamericana: Nombre y Fir
MAG: Maria Lépez Perdomo,

San Antonio la Paz 30 de Septiembre de 201
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Anexo 3

Ficha de observacion de institucion educativa

. UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIA DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 2:

Observacion fisica de la Institucion Educativa

Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa.

1. Nombre de la Institucion: Instituto Diversificado Por Cooperativa San Antonio la

Paz

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

observados que se presentan en el cuadro 1.

Cuadro 1.

Resultados de la observacion fisica

No. Aspecto observado Respuestas Ob?:::::li;?i?sy,o
1 Dimensiones promedio de la | 6 mts. X 8 mts. Es muy pequeiio el
ke espacio de la oficina
2 Ubicacién Muy buena
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacién Suficiente
Aceptable
No Aceptable
4 lluminacién Suficiente
Aceptable
No Aceptable
5 Sala de estar Si
No
6 Cuenta con servicio de | Si Se cuenta con un Modem
internet No Tarjetero.
7 Cuenta con servicios de | Si
No
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIA DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

NI IR IR C

No. " Respuesias Observaciones y/o
Aspecto observado P comsntarios
ayudas audiovisuales Estado
8 Tiene suficiente agua | Si
entubada No
9 El Edificio es Oficial
Privado

10 |[Cuenta con sala para|Si

profesores No
11 | Cuenta con servicios de | Si
orientacion psicolégica No

12 | Otros Aspectos que no se | Si
consideraron en esta guia de | No
observacion

(En hoja adicional, analice los aspectos calificados como deficientes durante la observacion
fisica de la Institucién Educativa, identifique que soluciones aportaria en situaciones
determinadas o que sugerencias daria a para solucionarlas).

Firma y sello del tentro educative
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Anexo 4 Croquis del instituto por cooperativa San Antonio la Paz

v

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GLHIAT EMALA
TACULTAD DC CIENCIA DE LA EDUCACION
THCRNCIATURA FEN ADDMINISTRACIKON EDLICATIVA

Forma 3:

Croquls de la Insttucién educativa.
{Disenu ligaio de un terano. qua se haoa 3 ojo y sin valese de instrumenios geoméliicos).

Nambre de la institucion educativa: Instituta Diversificado Por Cooperativa San Antanio

la Paz
Direccién: Bamrio ol Campo. San Antonio la Paz

" For BNLQY,
o MoA)

1

ATIB W
NG

4 cdndwan 20
o‘ijo*b)o:lb-‘

b& :.io D

-

0{)’-‘3“"6.}0” o YT g w0 232 »7) S8 nw:_l: LY ?
Uy s aY-How anayzhon AL Sl
* 23 xroan PR o

Vo, Bo.
Catedrética-Supervisora UPANS,
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Anexo 5 Plano de la oficina

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIA DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 4:
Plano de la oficina

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno,
una construccion, etc.)

1. Nombre de la institucion educativa: Instituto Diversificado Por Cooperativa San Antonio

la Paz

Aceal de
A<ea Xe,\ oixecho ¢ secvelaiiq

Acea de

Reea Yel sub-dicedtor espera

Past\W\C

-
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Anexo 6 Matriz Foda

FORTALEZAS:

Equipo de Docentes dindmico y con deseos de
superacion.

Excelentes relaciones interpersonales entre el
personal docente, administrativo y alumnado.

Padres de familia dispuestos a colaborar en las
actividades planificadas que se realizan dentro

del establecimiento educativo.

Casa de estudios que cuenta con credibilidad y
prestigio a nivel municipal.

Poseen establecimiento propio.
Tienen manual de funciones.
Tienen manual de

administrativos.
Tienen Reglamento Interno

procedimientos

OPORTUNIDADES:

Cuenta con el apoyo de la Municipalidad, en
area Docente, Administrativa, e infraestructura.

Convivencia con estudiantes y docentes de
otros  establecimientos  educativos  del
municipio.

Fomentar normas de convivencia y disciplina
en los estudiantes.

Puede aumentar la poblacion estudiantil.

Llevan un buen control administrativo del

establecimiento educativo.

DEBILIDADES:
Inexistencia de sala para de Docentes
Falta Equipamiento del 4rea administrativa.

El 4rea administrativa carece de pintura en sus
paredes.

No se cuenta con un buen plan estratégico de
promocion de las carreras educativas que
brinda el establecimiento.

No se cuenta con un perfil Profesional para
cada curso impartido por los docentes.

AMENAZAS
Poca relacion de los docentes en periodos

libres.
Extravid de Documentos administrativos.

Mala Estética del area Administrativa.

Disminucion de la Matricula Escolar.

Disminucion de la calidad Educativa.

29




Anexo 7 Acta de inicio de practica administrativa

TI. TNFRASCRITO DNIRLCTOR DI INSTITUTO DIVERSIFICADC  [MOR
COOFERATIVA DEL WMITNICTPIO DE SAN A™NTOMNIY LA PAS FIACE CONSTAR:
OUE TIEKE A& LA VISTA BEL LIBRO DE ACTAS DE REGISTROS ATIXKILIARES LN
DONDE APARECE EL AUTA NUMERD 1-2013 QUE FITERALMENTE DICT. Tin el
municipio de San Antonio la "az depactamento del Progrese siendo Tas trece horas con
teeinta mineios el diz nartes mueve de julio de dos mil woee, reunidos cn la dircecion  del
[nstitute Diversificado Par Cooperativa de esta localidad ol profosor Sergio Cuarias
Colimdres Direclor del Plantel v ef Proleser Ronald Estuardo Mevas Manrigue estudiante de
Ta Carrern de Toicenciatura en Peducopia v Administeecion Educativa de la Universidad

Panamericana de Coaternaly, pars dejar constancia de To Siguients:

PRIMERO: [l Prolesar MNovas hansique se presenta el dia de hoy a dar inicio con so

priciica adminislrativo previamenle solorizada en esie establecimiznto.

SERCUMNDO: LI Prolesor Divector del plantel le da la Bienvenida al mismo tlempo gque o
hace las recomendaciones pectinenies v le da a conacer el tipe de trabajo adminiscrative que

wen el exlablecimienun se realice.

TERCER{: [l peodesor MNavas Manrigue acepia s condiclones establaciendo sus

lunciones ¥ horarics.

CUARTO: Mo habiende mias que hacer constar en ln presente se finaliza en el mismao lugar

sienda las guirce oeinla hoeas Honande paca dejars constancia los que en ella inervenimaos,
YOPARA LOS USOS QUE PARA EL INTERESADO COMYEMNGAN SE EXTIENDE LA
FRESENWTLE BN EL MUNICPTO DE SAN ANTONID LA PAZ, EL DLA JUEVES TRES
DE ABRIL D DOS MIL CATORCLE.
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Anexo 8 Acta de finalizacion de practica administrativa

Tl TNFRASCRITO DIRECTOR  DEL INSTITUTO  DIVERSITICADG  POR
COOPERATIVA DEDL RMUNICTPIO DF SAN ANTONTO La PAT TTACT CONSTAR:
QUE TIEMNE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAR TIE REGISTROS ATUXILIARES EM
DO DE APARECE EL ACTA RUMERD 2-2012 OUE LITERALMENTE DICE:

K ol mumicipio de San Antonio la Pax departamenta del Progresa siendo las trece horas
con treinta mingmos ol dia mares veinficuatmo de Sentiembre de dos mil rece | reunidos 2n
la direccion  del Instimte Diversificade Por Cooperativa de esta localidad ol PFrofosor
Serpin Caras Colindres Dicector del Plantel v el Profesor Ronald Esmardo Mavas Manrique
estudionte de la Carrera de Licenciaowa en Pedozopla v Administracion Fducativa de la

Llmiversidod Panamericonn de Guatemola, pam dejar constancia de lo Sizuienta;

PRIMERO: Bl Profesor Serpio Carias Colindres Agradece al Profeser Mavas Manrique su
buen desempelio en su Practica Admisisirativa especando bava asimilade la labor que sc

renliza en el estableciemianto.

SEGUNIMY: Mo habiendo mds que hacer conswar en la presente se finaliza en ¢l mismo
jugor siendo los quince teeinta horas firmando para dejar consiancia los gue en ella

Nl rvesimes,
YOPAIRA LOS USO8 QUE PARA EL INTERESADUD CONVENGAN S5E EXTIENDE LA

PRESENTE EW EL MUNICPIC DE SAN ANTORIO LA PAZ, EL DLA JUEVES TRES
NFE ABRIT. IDE DOS MIT. CATORCE.
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Anexo 9 Control de Asistencia
4
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 0:

Control de Asistencia

|. Nombre de la Institucién Educativa: [nstituto Diversificado por Cooperativa
San Antonio La Paz

2, Nombre del Supervisor Directo: PEM Sergio Isidro Carias Colindres

3. Alumno practicante: Ronald Estuardo Navas Manrique

Control de Asistencia

No. |  Fecha .  FirmadeJefe Inmediao [ Observaciones |
i 00-07-2013  <fo -\ ol gt ik !
2 10-072013 <[ - X —f\ —
3 4 OIS S A o
4 b 120072003 RSyl -
5 16-07-2013 < —_A
6 17-07-2013 T
7 18-07-2013 7
8 19-07-2013 =~
9 22-07-2013 <
10 23-072013
1 24-07-2013
12 25407-2013
13 | 26-07-2013
14 29-07-2013 ko
1S §30-07-2013 | <

MAC(}. Maria Lopez Perdomo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCEATLIRA EN PEFRAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de Asistencia

4. Nombre de la Institucion Educativa: Institulo Diversificado por Cooperativa
San Antonio La Paz.

5. Nombre del Supervisor Directo: PEM Seryio Isidro Carias Colindres

6. Alumno practicante: Ronald Estuardo Navas Manrique

Control de Asistencia - -

: Observaciones

: L&_ __ Fecha
‘ 1|, 31-07-2013 -
L2 01-08-2013
| 3 | _02-08-2013 z )
t 4 06-08-2013 <}
3| 07-08-2013 i ——
6 0R-08-2013
7| . 13-08-2013
8 14-08-2013
9 _15-08-2013
i0 19-08-2013
| 11 | 20-08-2013
12 21-08-2013
13 22-08-2013 ]
14 26-08-2013 "
15 | 27-08-2013 o
MAG. Maria Lopez Perdomo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
TACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Formas 6:

Contro! de Asistencia

-~

. Nombre de la Instituciém Educativa: Instituto Diversificado por Cooperativa
San Antonio La Paz.

. Nombre del Supervisor Directo: PEM Sergio Isidro Carias Colindres

. Alumno practicante: Ronald Estuardo Navas Manrique

oc

\O

Control de Asistencia

| No. Fecha | Firmade Jefe [nmediato'~-|  Observaciones
1 W00 =k o [
il _29-08-2013 \ =
3 30-08-2013
. 0209-2013
5 03-09-2013
6 1 04-09-2013
Ve 05-09-2013
& 06-09-2013
9 09-09-2013
10 _10-09-2013
11 11-09-2013
12 12-09-2613
13 13-09-2013
14 17-09-2013
15 18-09-2013

MAG. Mana Lépez Perdomo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DHE CIENCIAS DL LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de Asistencia

10.Nombre de la Institucidn Educativa: Instituto Diversificado por Cooperativa
San Antonio l.a Paz.

11.Nombre del Supervisor Directo: PEM Sergio Isidro Carias Colindres

12. Alunmo practicante: Ronald Estuardo Navas Manrigue

R

Contro! de Asistencia

Fecha < Observaciones

~19-09-2013 < |
20-09-2013

21092013 <
2-09-2013

23092013 <L
24-09-2013 = e

AEIDIGIE|=i e (~]ovim| & o) —
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Anexo 10 Resultados finales

: UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIA DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Ficha7
Resultados Finales
Nombre del/lla estudiante/practicante: Ronald Estuardo Navas

Manrique
Resultados Finales
No | Etapa Punteo
1 Asistencia a clases presenciales. 10
2 Actividades (diagnostico institucional, asistencia técnica,
practica directa). 5
3 | Proyecto o plan de trabajo 20
Presentacion oral de la practlca 5
Siinformetinal’ et e e 45
Total 85
PUNTEO FINAL EN LETRAS: Ochenta y Cinco

ag/Maria L6pez Perdomo
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Anexo 11 Validacién experto 1 congruencia externa

.

UHIVERSIDAD PANAMERECANA DE GTTATEMALA
FACLLTAD D CIENCIA DE La FIICALCIGN

Validacion De Daocumentos Féenicas
Validacion Cxpettos:
Nombre ey, isalie Twbooieinn %5 . Fecha 3 fad | 2ol

Congrencia Fxtemos:

Aspecloy i Urilerios
Contenidos 81 No
VEl eomionide se expresa con ol T
{lenyuenje znico nniversal, r
1 I’.f/
Tl contenidn 83 k mejor axpresion
del arme sobre o dema.
e |
[ L] conmenido se presenta con I
pertineneiz cultaral & repicn
eeoprilion del pals. e
: v i :
i
EI conienido es de facl
COnmpTETEiHL
>
j/
|
! - - S S
Imdpencs | |
Re presentan bajo cofenios ienicns | |
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Anexo 12 Validacién experto 1 congruencia interna
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Anexo 13 Validacién experto 2 congruencia externa
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Anexo 14 Validacion de Experto 2 congruencia interna
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Anexo 15 Validacién experto 3 congruencia externa
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Anexo 16 Validacidn de experto 3 congruencia interna
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Anexo 17 Fotografias del establecimiento educativo

Seccion 2 del Edificio del Instituto Por Cooperativa de San Antonio la paz
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Alumno de practica Administrativa en oficina del Director

Vista interna de las Instalaciones del Instituto Por Cooperativa San Antonio La Paz
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