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Resumen

La practica administrativa es la etapa mas importante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, ya que es aqui donde el estudiante manifiestan los conocimientos
adquiridos y la aplicabilidad efectiva ante las situaciones reales del quehacer educativo y su
administracion, desde este punto de vista es posible inferir en la problematica real y como

profesionales proponer las soluciones pertinentes al centro educativo.

El titulo del trabajo académico es “Disefio de plan de emergencia escolar para la reduccién de
riesgos del Liceo Técnico Quezaltepeque, del municipio de Quezaltepeque, departamento
Chiquimula”, como una necesidad prioritaria para el centro educativo, el disefio del plan requirié
de la utilizacion de la metodologia investigativa, que permite tomar en consideracion cada

aspecto de la institucion para contextualizarlo.

Ademas de la propuesta de mejora para el centro educativo también es relevante indicar el area
en que se trabajé, siendo esta la administrativa, conociendo de la institucion la parte filoséfica,
asi como participar en el desarrollo de las actividades propias de la administracién que son
diversas y extensas, aportando a la experiencia conocimientos realmente significativos que

ayudan al desempefio de la labor como profesionales.



Introduccion

El informe de la practica administrativa esta disefiado bajo los lineamientos establecidos por la
Universidad, realizando dicha practica en el centro educativo privado Liceo Técnico

Quezaltepeque, del municipio de Quezaltepeque, departamento de Chiquimula.

El disefio del informe estd estructurado en tres capitulos claramente identificados y secuenciados
de forma légica. El capitulo 1 contiene el marco contextual que como su nombre lo indica
describe informacion de tal forma de conocer el contexto donde se desarrolla la préactica
administrativa, incluye basicamente informacion relacionada con la descripcion de la institucion,
resefia historica, visién, misién, estructura organizacional y ubicacién geografica del centro

educativo.

El capitulo 2 esta destinado para el diagndstico institucional se hace énfasis en la descripcion
de la metodologia a utilizar, definiendo las técnicas, instrumentos, unidades de analisis e
informantes que son de apoyo a la investigacién para decidir cual es la linea de accion a seguir,
para posteriormente proponer una solucién viable a la problematica encontrada a través de este

informe.

En el capitulo 3 se realiza puntualmente una sistematizacion de la practica que enmarca
claramente el lugar donde realizé el desarrollo de la practica administrativa. el 4rea especifica en
donde se llevd  a cabo el desarrollo de cada una de las actividades propias de la administracion.
Se identifican de igual manera las lecciones aprendidas a lo largo de la practica para
posteriormente disefiar la propuesta para mejorar uno de los aspectos identificados como

debilidad en el capitulo anterior fundamentandolo teéricamente.

El campo de la préctica conlleva una serie de actividades que dejan en el estudiante aprendizaje
que servira para la labor futura. En este informe se plasma cada uno de los aspectos
anteriormente detallados. Y para asegurar cada etapa del proceso se incluyen los anexos que

fundamentan cada accion descrita.



Capitulo 1

Marco conceptual

1.1. Descripcion del tipo de institucién

El Centro educativo Liceo Técnico Quezaltepeque es una institucion educativa de iniciativa
privada, autorizada segin Resolucién Regional No. 000111-95 de fecha 26 de noviembre de 1995,
por la Direccién Regional de Educacion de Zacapa. Presta servicios educativos del nivel medio
ciclo basico y diversificado. Tipo mixta, ubicada en el drea urbana, ubicada exactamente en el 9°.

Callejon 1-72 zona 1, del municipio de Quezaltepeque, departamento de Chiquimula.

Las clases se imparten en la modalidad monolingiie, en plan diario jornada matutina, vespertina,
intermedia y nocturna y en plan fin de semana en jornada doble. Esta institucion presta servicios
a varios municipios del departamento y cuenta con quince servicios autorizados incluyendo
educacion preprimaria y preprimaria (servicios sin funcionar hasta el momento). Anexa a este
centro educativo se encuentra la Academia de Computacién “Centro de Informatica Liceo
Técnico Quezaltepeque™. Hasta la fecha cuenta con un total de 28 grados en funcionamiento en
las diferentes jornadas, con una poblacién en total 489 estudiantes v 25 docentes autorizados, 2

directoras, 1 secretario y 1 asistente.

1.2. Reseiia historica de la institucion

El Liceo Técnico Quezaltepeque fue autorizado segun resolucion No. 124-95 emanado de la
Direccién General de Educacion de Zacapa. De fecha 02 de noviembre de 1,995. Atendiendo a
las necesidades educativas de la juventud cachacera. Por iniciativa del Perito Contador René

Almengor Berbena del municipio de Esquipulas.

Actualmente el Liceo Técnico tiene 21 afios de funcionamiento. Inicid con los servicios
educativos de Perito en Administracion de Empresas en Jornada Vespertina. bajo la direccién del
PEM. Vicente Martinez Morales. En 1999 amplio sus servicios educativos con Ciclo Basico en

Jornada Vespertina y Nocturna y Perito en Administracién de Empresas Jornada Intermedia,



El establecimiento en varias ocasiones cambié de propietario y actualmente la propietaria del
Liceo Técnico es la Licda. Eloina Margoth Sandoval Villafuerte de Cerén, quien ademas tienen
la Direccion Técnica. Ofrece diversos servicios educativos en ciclo basico y diversificado y los
servicios de computacién a través de la Academia de Computacion Centro de Informética Liceo

Técnico Quezaltepeque.

A través de los afios ha ampliado sus servicios educativos y por consiguiente su alcances, contado
con poblacién escolar provenientes de todo el municipio, ademas de los municipios vecinos
como, Olopa, Concepcion Las Minas, Esquipulas, Ipalay San Jacinto.

Hasta el afio 2010 funcionaba en instalaciones arrendadas, pero en el ciclo escolar 2011 se

traslada a las instalaciones propias, edificio de tres niveles.

1.3. Visién y Mision

e Visién: Queremos ser el mejor centro educativo de Quezaltepeque siendo reconocidos por la
calidad educativa, centrada en la formacion del ser y el desarrollo de competencias que
respondan a altos estandares. mediante procesos pedagégicos que reconozcan la
individualidad y promuevan la autonomia del estudiante. Apoyados por una comunidad
educativa comprometida con el mejoramiento institucional y el de su entorno, siendo nuestro
eje de accion la formacién en valores y principios éticos que contribuyan a ser mejores

profesionales y mejores ciudadanos. ayudando asi al desarrollo de nuestro pais.

e Mision: Somos una institucion educativa que vela por la calidad y preparacion profesional de
los egresados, satisfaciendo la necesidad de la poblacion.Proporcionando a los jévenes. una
formacion y ensefanza plena y de calidad, que les permita alcanzar su propia v esencial
identidad: asi como desarrollar una mentalidad critica y reflexiva, provistas de principios y
valores. actitudes positivas y conocimientos. capaces de desarrollar destrezas y habilidades
para la creacion de nuevos conocimientos que le permitan acceder a la Educacién Superior o
al campo ocupacional y que ademas favorezcan en el cambio y transtormacion de la sociedad

actual.



1.4. Estructura organizativa

Direccién
Secretaria
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Comisién de
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Fuente: Proyecto Educativo Institucional afio 2015

1.5. Ubicacién Geogrifica

Liceo Técnicn
Quezaitepeque

8B & .

Fuente: https://maps.google.com/ marzo/2015




Capitulo 2

Diagnostico institucional
2.1 Descripcion de la metodologia aplicada

2.1.1 Técnicas

s FODA

La técnica FODA se orienta principalmente al analisis y resolucion de problemas ya que centra
sus acciones en identificar las fortalezas. oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion.
Esta técnica ademds sirve de planeacion, ya que permite contar con informacién valiosa
proveniente de una fuente confiable. También requiere del andlisis de los diferentes elementos
que forman parte del funcionamiento interno de la institucién y que puedan tener implicaciones
en su desarrollo, El analisis FODA, emplea los principales puntos del estudio del contexto ¢
identifica aquellos que ofrecen oportunidades y los que representan amenazas u obstaculos para

su realizacion.

Es significativo resaltar que la técnica del analisis FODA es una herramienta sencilla pero que
aporta mucho permitiéndonos entender el potencial y los retos de la institucion educativa. La
importancia de su uso radica en que da la oportunidad de analizar los factores internos y
externos del centro educativo y poder clasificarlos en fortalezas. oportunidades, debilidades y
amenazas, y el resultado del estudio de estos cuatro elementos permite integrar el diagndstico de
la institucion y proponer seluciones o acciones en pro de mejorar los servicios que ofrece el

centro educativo.

En este caso es necesario utilizar esta técnica ya que ofrece el camino ideal para proponer las
soluciones pertinentes en funcién de coadyuvar al progreso de los procesos técnicos y
administrativos que se realizan. de tal manera que se ofrezca a los usuarios un servicio

educativo de calidad.



e Encuesta

La técnica de encuesta es ampliamente utilizada como procedimiento de investigacién, ya que
permite obtener y elaborar datos de modo répido y eficaz, como una técnica que utiliza un
conjunto de procedimientos de investigacién mediante los cuales se recoge y analiza una serie de
datos. La encuesta es una investigacion realizada, utilizando procedimientos de interrogaciéon con
intencién de obtener informacion cuantitativa. Mediante la encuesta se obtienen datos de interés sobre

las personas involucradas en la investigacion.

En este caso en particular la encuesta se realiza a veinticinco miembros de la institucién de quien
es importante conocer los distintos puntos de vista ya que da informacion fidedigna porque son
las personas que a diario re relacionan directamente con el centro educativo. La encuesta enmarca
cinco aspectos que son de importancia para proponer la solucién més viable para fortalecer

alguna debilidad.

e Observacion

La observacion es un recurso que se utiliza constantemente en la vida cotidiana para adquirir
conocimientos, continuamente observamos. pero rara vez se hace metodica y premeditadamente.
Como apoyo a esta investigacion es de mucha utilidad ya que se obtiene informacién de
primera mano estableciendo de manera clara y precisa cuales son las necesidades del centro
educativo siendo la mas evidente e importante la falta de un plan de emergencia escolar.

Es importante indicar que aunque la observacion es la técnica por excelencia de investigacion
empirica, en este caso en particular la observacion debe hacerse de tal forma que la intencion se
centrara en observar todos aquellos aspectos que en realidad afectan a la institucién es decir no

debe hacerse como una accion cotidiana.

wn



e Entrevista

Toda entrevista es una conversacion entre dos 0 mds personas y tiene como finalidad facilitar la
obtencién de informacidn, la entrevista no solo es una estrategia para recoger informaciones,
sino que dichas informaciones contribuyen a la realizacién de investigaciones diagnésticas que
permite la busqueda de soluciones puntuales en este dmbito educativo. Exige el dialogo entre
dos o mds personas con unas pautas de preguntas que orientan la conversacion. Esta se aplica a
la directora, un docente y un estudiante para conocer los distintos puntos de vista de la

debilidad del centro educativo que se quiere fortalecer.

2.1.2 Instrumentos

e Cuestionario

El instrumento que es de utilidad en esta investigacion es el cuestionario. El cuestionario es un
conjunto de preguntas sobre los hechos o aspectos que interesan en una investigacion o en
cualquier actividad que requiera la bisqueda de informacién. Las preguntas son contestadas por

los encuestados. Se trata de un instrumento fundamental para la obtencion de datos.

El cuestionario se debe redactar una vez que se ha determinado el objetivo de lo que se va a
preguntar, de los que se necesita para la investigacion, de los datos que se nos solicitan o de las

caracteristicas que deben ser evaluadas.

La encuesta responde necesariamente a lo que se ha desarrollado a partir de los objetivos
especificos, de tal modo que las preguntas que se hagan respondan a la informacién que se desea
obtener. Estos cuestionarios fueron redactados de forma minuciosa de tal manera que los datos

que se obtuvieran realmente sirvieran de apoyo a la investigacion.



e Guias de Observacién

Son instrumentos de la técnica de observacion y como su nombre lo indica guian el proceder de
la observacién previendo los aspectos que se desean registrar, Este permite registrar los datos de
forma ordenada y en orden cronoldgico para derivar de ello el andlisis del problema encontrado.

Se usa de forma estructurada enmarcando los aspectos mas relevantes de la institucion educativa

permitiendo anotar datos relevantes y hallazgos positivos y negativos encontrados.

2.1.3 Informantes

Las personas involucradas en este proceso de investigacion son la Directora, secretarios,
docentes y un estudiante. La informacién de todos ellos es de utilidad para conocer las distintas
opiniones y tomar las decisiones necesarias sobre las soluciones a proponer al problema

encontrad que es la falta de un plan de contingencia escolar.

2.1.4 Unidad de Analisis

Las instituciones educativas privadas cuentan con una diversidad de documentos legales que

apoyan a la administracion del centro entre ellos:

Libros:

* Actas

¢ Conocimientos

¢ Examenes extraordinarios
e Inscripciones

« Inventario

« Balance

e Asistencia



Expedientes:

« Estudiantes activos
« Estudiantes retirados

* Docentes

Documentos:

» Conteo Rapido por afio

» Estadistica Inicial por afio

* Cuadros MED-B y MED-D de fin de ciclo y recuperacién
* Desgloses de graduandos

» Renovaciones trienales

¢ Renovaciones quinquenales

¢ Ampliacion de servicios

» Cédigo personal

» Constancias de Sistema de Registros Educativos

» Correspondencia por afio

¢ Boletas de calificaciéon

» Resoluciones autorizacion de docentes

* Resoluciones de autorizacién de personal administrativo
» Registros de firma

e Memorias de labores

¢ Renovaciones anuales

¢ Operacion escuela

e Contratos de estudio



Contabilidad

e Planillas de IGSS
* Recibos de pago a personal Constancia SAT
« Libro de Quejas (DIACO)

Estas son las unidades de andlisis més relevantes. También es importante indicar los procesos en
los cuales se apoy6: elaboracién del Proyecto Educativo Institucional de la academia de
computacién que funciona en la institucién asi como la elaboracién del Proyecto Educativo
Institucional del centro educativo; conformacién del expediente para el incremento de cuotas de
algunas carreras y renovacién quinquenal; digitacién de certificaciones generales y cierres de
pensum de graduandos; suscripcién de actas por equivalencias de planes de estudio y cumplir

con el proceso de autorizacién de contrato de adhesion. .



2.2 Resultados del diagnéstico institucional

Tabla 1 Matriz FODA

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Docentes Apoyo de instituciones | Inexistencia de Estudiantes sin
académicamente que apoyan a los textos en las interés de continuar
calificados. docentes. diversas editoriales | estudios de nivel

Docentes con vocacion.

Docentes
comprometidos por
alcanzar la calidad
educativa.

Estudiantes con altas
expectativas en
educacion.

El establecimiento
educativo esta ubicado
en el centro del
municipio.

Amplias y modemnas
instalaciones.

Se ofrece diversidad de
servicios en nivel
diversificado.

21 anos de experiencia.

Diversas editoriales
que aportan sus libros
para elegir los idoneos.
Mejoramiento de
instalaciones afio con
afio.

Apoyo de la
municipalidad en becar
a estudiantes para

continuar sus estudios

en este establecimiento.

Unico establecimiento
que ofrece variedad de

servicios.

para algunas
asignaturas.

No existe CNB
para las carreras de
Perito y
Secretariado.
Pocos avances en
la evaluacion de
graduandos.
Cancha deportiva
sin techar.

No posee plan de
emergencia.

No hay
sefalizacion en
caso de
emergencias.

No se posee
entrenamiento de

primeros auxilios.

medio.

Falta de personal
calificado,
Desinterés de
docentes de laborar
en la iniciativa

privada.

Establecimientos
educativos cercanos

aeste.

Fuente: Elaboracion propia afo 2015.




Tabla 2 Estrategias para desarrollar las fortalezas y oportunidades

Ofrecer mejores condiciones a aquellos docentes que se estén desarrollando
profesionalmente.

Promover el compromiso docente.

Motivar a los estudiantes a prepararse.

El establecimiento educativo esta ubicado en el centro del municipio.

Mejorar continuamente las condiciones fisicas del establecimiento.

Ampliar los servicios educativos

Mejorar la calidad educativa afio con aiio a través de innovaciones educativas.

Promover capacitaciones en el personal docente.

Comparacion de libros de texto de las diferentes editoriales para elegir los idoneos.

Mejoramiento de instalaciones afio con afio.

Tabla 3 Estrategias para minimizar las debilidades y fortalecer oportunidades

¢ Elaborar propuesta para una estructura curricular para las carreras que no cuentan con
CNB.

¢ Preparacion anticipada para la evaluacion diagnéstica de graduandos.

e Invertir en un techado para la cancha deportiva.

¢ Elaborar plan de emergencias

e Senalizar rutas de evacuacion en caso de emergencias.

» Capacitaciones a personal docente y administrativos en primeros auxilios.

¢ Ofrecer oportunidades de empleo "para principiantes.

e Ofrecer salarios atractivos.




Tabla4 Estrategias para fortalecer la teoria y minimizar las amenazas

Concientizacién a los jévenes de 13 afios en adelante sobre la importancias de la
educacion media,

Promover los estudios universitarios para que exista personal calificado.

Crear fuentes de empleo para docentes sin experiencia laboral.

Ofrecer salarios atractivos para el personal docente y que estos se interesen por laborar
en la iniciativa privada.

Brindar educacion con altos estandares de calidad para que este sea el valor agregado en

relacién a los que otros establecimientos educativos cercanos a este ofrecen.

Tabla 5 Estrategias para minimizar las debilidades y amenazas

¢ Adaquirir libros de texto idéneos para cada asignatura.

* Elaborar una propuesta curricular para las carreras en las cuales no existe CNB.

¢ Preparacion intensiva y en el tiempo oportuno para la evaluacién diagnostica,

* Invertir en un techado para la cancha deportiva,

* Elaboracién de un plan de emergencia, dandolo a conocer a los miembros de la

comunidad educativa.

* Ampliar los servicios educativos.
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2.2.1 Anadlisis del FODA

Se sabe que el FODA es una técnica de diagndstico institucional, y puede servir para hacer
frente a situaciones estratégicas complejas de una manera muy sencilla y rapida. El punto més
sobresaliente de un andlisis FODA es que estimula un anlisis critico de la situacion actual del

centro educativo.

En este caso una vez definidas las potencialidades, riesgos, fallas, virtudes del centro educativo,
es posible comenzar con un proceso de planificacion estratégica, permite orientar hacia la
consecucién de los objetivos de la institucion. Lo importante es que el FODA, permite guiar a al

centro educativo hacia el cumplimiento de sus objetivos.

A través del resultado del FODA es posible contextualizar de mejor forma el cumplimiento de la
mision y vision, al mismo tiempo clasifica aquellas fortalezas y debilidades de las areas de
gestién y la administracion al interior del establecimiento educativo posibilitando establecer

lineas de trabajo especificas.

En este caso la debilidad mas sobresaliente es la falta de un Plan de emergencia escolar por lo
tanto no se esta preparada la enfrentar situaciones de riesgo y caos que llegan en un momento
inesperado. Desde este punto se puede deducir que la administracién no puede en estos casos de
emergencia orientar y dar acompaiiamiento a las personas que se encuentren en el

establecimiento en una situacion de riesgo.
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Tabla 6 Observacion fisica del centro educativo

Observaciones
No. Aspecto observado Respuestas ylo
Comentarios

1 Cuenta el centro educativo con espacio fisico Si

para la Direccion.
2 Cuenta ¢l centro educativo con espacio fisico Si

para sala de profesores.
3 Dimensiones promedio de las aulas 8 mts x 5 mts
4 Total de alumnos 489
5 Alumnos promedio por grado 25
6 Cantidad de grados 21
7 Cantidad de secciones por grado 01
8 Ubicacion de las aulas: Muy buena
9 Ventilacion en la aulas: Suficiente
10 | Iluminacién en las aulas Aceptable
11 | Patios de estar y recreo Numero: 01

9 mts x 20 mts

12 | Existe servicios de biblioteca Si
13 | Estado de la biblioteca si existe Bueno
14 | Si existe la biblioteca, cuenta con textos Si

actualizados
15 | El ceniro educativo cuenta con servicio de | Disponible para los

internet. estudiantes, docentes

y administracion.

16 | Cuenta con servicios de ayudas Audiovisuales Si

Estado muy bueno




17 | Cuenta con servicios de cafeteria o tienda Si
escolar Estado muy bueno.
18 | Cuenta con servicios de enfermeria No
19 [ Qué tecnologia offece a los docentes para Recursos
impartir sus clases. informaticos:
computadora,
internet y cafionera.
20 |Cuenta con instalaciones deportivas o de Si
recreacion Estado aceptable.
21 | Cuenta con laboratorios Si
Estado muy bueno.
22 | Tiene suficiente agua entubada Si
23 | El edificio es Privado
24 | Cuenta con sala para profesores No
25 |Cuenta con servicios de orientacién No
psicolégica
26 | Otros aspectos que no se consideraron en esta | Cuenta con parqueo

guia de observacion.

dentro de las
instalaciones y area
de practica de taller.




Tabla 7 Guia de Observacion

No. Aspecto observado Si | No

1 Identidad del establecimiento ‘.

2 Misién y visién del establecimiento

3 Funcionamiento de la direccion X

4 Funcionamiento del cuerpo de subdirectores (Si hay uno o dos) X

5 Cuenta el establecimiento con un organigrama institucional X

6 Estructura organizacional X

6.1 | Personal administrativo X

6.2 | Personal docente X

6.3 | Personal técnico X

6.4 | Personal de servicio X

7 Se tienen definidas las funciones del personal, incluyendo horarios de X
trabajo

8 Se cuenta con planes administrativos. monitoreo y evaluacion de las X
actividades

9 Se cuenta con Planes y programas de las actividades docentes

10 Se cuenta con instrumentos para la evaluacién del personal
administrativo y docente

11 Se tienen actividades de actualizacién docente

12 Cuenta el establecimiento con actividades de estimulacién al personal X
docente

13 Recibe capacitacién el director y su personal administrativo para X
mejorar su trabajo

14 Considera que se cumplen las funciones del proceso de la X
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administracién: planificacién, organizacién, direccion y control.

15 Cree que es importante su aporte como estudiante practicante, en este X
proceso administrativo.

2.2.2 Descripcion del proceso de observacion

Los centros educativos deben cumplir con ciertos requisitos para su funcionamiento, esto es en el
aspecto legal. Aunque la tarea no termina alli ya que ademas de ello deben preocuparse por
comprometerse por brindar educacion de calidad en base a los lincamientos del Ministerio de
Educacion y en cumplimiento del fin maximo de la educacién. Algo importante también es el

ofrecer a los estudiantes la proteccién necesaria para resguardar su integridad fisica y emocional.

En este aspecto es vital que el centro educativo cuente con un plan de emergencia escolar
actualizado y en funcién a los diversos espacios con los que cuenta. con esto se llega a la
conclusién que la institucion debe brindar al estudiante educacién de calidad y salvaguardar su

seguridad.

Cuando se realiza una observacion detallada del centro encontramos con una variedad de

necesidades sin embargo debemos enfatizar en aquella que es prioridad solucionar.

2.2.3 Arbol de Problemas y objetivos

El arbol de problemas es una herramienta activa que permite la participacion, usandolo para
identificar los problemas principales con sus causas y efectos. permitiendo los definir objetivos

claros y estrategias para alcanzarlos



2.2.3.1 Arbol de Problemas y objetivos

El centro educativo no Riesgo de la seguridad Exposicion a dafio de
esta preparado para de estudiantes y la estructura fisica del
las emergencias personal establecimiento

N

Falta de Plan de emergencia escolar
para la reduccion de riesgo

R gy L Riego de la vida de
espuesta tar'la en Cao§ en Sltl:laCloneS los miembros de la
emergencia imprevistas comunidad




2.2.3.2 Arbol de problemas y Objetivos

Centro educativo esta Proteccion a la Edificio escolar
preparado para las seguridad de preparado para
emergencias estudiantes y personal cmergencias

N

Elaboracién Plan de emergencia
escolar para la reduccién de riesgos

Proteccion de la vida
de los miembros de la
comunidad

Respuesta pronta en Manejo adecuado de
emergencia caos




2.2.4 Interpretacion grafica de la encuesta

1. ;Cree que es necesario contar con un plan de emergencia escolar en el

establecimiento educativo?

8aSsi BNo

Fuente: Elaboracton propia 2015

El 92% de los docentes encuestas creen que es necesario contar con un plan de contingencia ya
que consideran que a los estudiantes también hay que ensefiarle a estar preparados para conservar

su espacio vital, preparandolos para afrontar los riesgos de manera adecuada.
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2. (Cree que se disminuirian los riesgos si existe un plan de emergencia escolar?

B85 BENo

Fuente: Elaboracion propia 2015

El 92% de los docentes consideran que los riesgos tnicamente se disminuyen si se esta preparado
con un plan de emergencia, ya que la respuesta es ripida asegurando con esto la proteccién de los

miembros de la comunidad educativa.
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3. ;Participaria en la elaboracién de un plan de emergencia escolar?

BSi @No

0%

Fuente: Elaboracion propia 2015

El 100% de los docentes encuestados aceptarian participar en la elaboracion de un plan de
contingencia. esto hace que el plan se lleve a cabo adecuadamente ya que todos lo conocen y

saben como responder ante las emergencias

22



4. ;Considera que se deben realizar simulacros para responder adecuadamente a las

emergencias?

BSi @ENo

Fuente: Elaboracion propia 2015

EL 84% de los docentes encuestados creen que se deben realizar simulacros para responder
adecuadamente a las emergencias, y disminuir los riesgos para todos, de esto depende el éxito de

la aplicacién del plan.
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5. ¢(Esta de acuerdo en que en el establecimiento exista sefalizacion de las rutas de

evacuacion?

BSi ENo

0%

Fuente: Elaboracion propia 2015

E1 100% de los docentes encuestados estan de acuerdo en que se realice la sefializacién de rutas

de evacuacion de todas las dreas del establecimiento, para evitar el caos en situaciones de riesgo.
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Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

La sistematizacion busca integrar coherentemente las palabras y los actos producto de la
practica, y generar no solo nuevo conocimiento si no también capacidad transformadora del
contexto y de las personas. Por lo que sistematizar la practica administrativa en la accién
mediante la cual analizamos y ordenamos de forma logica cada una de las etapas en que se

desarrollo este proceso.

La practica administrativa como su nombre lo indica es ese acercamiento al campo laboral en el
cual pretendemos desenvolvernos al culminar la carrera. Es importante indicar que el desarrollo
de esta es fundamental para el egreso de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa por lo que realizar ésta practica de forma eficiente asegura que el desempefio

profesional en un futuro sera exitoso.

Este proceso conlleva una serie de etapas que una a una van enlazando y formandonos
profesionalmente convirtiéndonos en profesionales competentes capaces de desempefiar la
carrera en bien de la educacién y por ende del pais. La etapas en que se desarrollé son:
Observacion fisica del centro educativo. diagnostico institucional, priorizacién de necesidades,

inmersion en actividades administrativas y propuesta de mejora.

Es importante indicar que el campo de accion es amplio. esto lo que significa es que los
procedimientos que se realizan en una institucion son diversos y mas en un centro educativo
privado ya que para su funcionamiento legal debe cumplir con una serie de requisitos, ademas de

las miltiples situaciones que se suscitan dia a dia.

La experiencia de la practica administrativa es invaluable y tiene un aporte significativo a la vida
profesional porque es donde se concretizan los conocimientos adquiridos en la Universidad.
Significa esto que el éxito de la profesion estd condicionado por el desempefio eficiente v

consciente de la practica.
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3.1 Desarrollo de la practica

La practica administrativa fue realizada en el Liceo Técnico Quezaltepeque, que es un centro
educativo privado ubicado en el municipio de Quezaltepeque, departamento de Chiquimula. El
cual presta servicios educativos en el nivel medio diversificado en jornada matutina, el
establecimiento cuenta con 23 docentes, 02directoras (técnica v administrativa), 01 contador, 01

secretario y 01 asistente,

El objetivo de realizar la practica es el contacto con la realidad a la que nos enfrentaremos cuando
desempefiemos la profesién, encontrando diversas situaciones en las cuales debemos participar en
su desarrollo y solucién. Otro objetivo primordial de la préctica es como requisito de egreso de la
carrera, siendo esta una accién acertada ya que no existe mejor alternativa que el llevar a la

practica la teoria y los conocimientos ya adquiridos en la carrera y fortalecerlos.

3.1.1 Area Trabajada

Los centros educativos privados estan divididos en varias areas de trabajo. entre ellas:
administraiiva. técnica. secretaria. contabilidad y operativos. En este caso se realiza en el area
administrativa aunque tiene relacion directa con el drea técnica. En esta area se llevan a cabo
todos los procedimientos administrativos en cumplimiento con los lineamientos del Ministerio de
Educacién. Es en esta area donde se planifican todas las actividades y donde se toman las

B

decisiones.

3.1.2 Actividades Desarrolladas

Las actividades que se desarrollan durante la practica administrativa son diversas y cada una de

ellas conlleva una un grado de responsabilidad. entre las actividades desarrolladas estan:

¢ Revalidacién quinquenal: consistiendo en la elaboracion de dos expedientes conteniendo la
documentacién requerida para la autorizacion de funcionamiento de los servicios educativos

por cada cinco afios.

26



Revalidacién Trienal: es la solicitud de incrementos de cuotas a las que el establecimiento
educativo tiene derecho a solicitar cada tres afios, este porcentaje solo puede ser un méaximo

de 15% y debiendo justificar el incremento.

Elaboracién de providencias para equivalencias: estas se elaboran cuando un estudiante se
traslada de un establecimiento con un plan de estudios diferente. Son elaboradas avaladas por
la Directora y envidndolas a la Direccién Departamental de Educacién de Chiquimula,

especificamente a la Secci6n de Aseguramiento de la calidad.

Suscripcion de actas por exdmenes extraordinarios: luego de que la SAC emite resoluciones
sobre las equivalencias y a los estudiantes que les quedan pendientes asignaturas por aprobar
se realizan examenes extraordinarios y como constancia se suscribe un acta.

'
Elaboracién de cuadros por exdmenes de recuperacién: para entregar constancia de
evaluaciones extraordinarias se elaboran cuadros MED-B y MED-D para entregar en la

Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito y DDE.

Actualizacién de Proyecto Educativo Institucional para recertificacién de Academia de
Computacién: cada tres afios se debe solicitar la recertificacion de las academias de cursos

libres.
Elaboracion de Proyecto Educativo Institucional del Establecimiento: El PEI es una
herramienta técnico-pedagdgica en donde basicamente se plasman las lineas de accion que el

centro educativo debe emprender para la mejora de la calidad educativa.

Revision de expedientes de graduandos: cada ciclo escolar los expedientes de estudiantes

graduandos se someten a revision para la impresion de titulos.
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3.1.3 Lecciones aprendidas

La teorfa y la practica son situaciones distintas, en decir para sustentar nuestro aprendizaje
debemos llevar a la accion los conocimientos adquirido. Cada préctica lleva su aprendizaje y en
esta oportunidad las lecciones aprendidas son muchas ya que se pudo tener acercamiento al
campo laboral. Al tener contacto con la realidad se puede constatar que para el funcionamiento

de os centros educativos privados se llevan a cabo diversos procesos.

Todo centro educativo tiene necesidades por resolver y solo se detectan con un diagndstico. Es
decir que aunque existen debilidades es posible solucionar y mejorar los servicios que presta.
Como profesionales de la educacién se comprueba que es posible proponer soluciones a la
problematica que se da dentro de las instituciones y que ademas de ser aporte a ellas también

tiene una contribucién significativa a nuestra formacién profesional.

Es importante indicar que las lecciones aprendidas dependen de que tanto fue el empefio al
realizar la practica administrativa, depende de cada uno aprender o no, fortalecer nuestros
conocimientos y mejorar las practicas a través de la experiencia, logrando con esto que cuando

corresponda se pueda desempefiar un puesto en la direccion administrativa competentemente.

3.1.4 Propuesta de mejora

Al realizar el diagnostico institucional se puede establecer la necesidad de elaborar un Plan de
emergencia escolar para la reduccion de riesgos para identificar, prevenir y mitigar los riesgos,
ademds de atender adecuadamente una emergencia. En el caso del Liceo Técnico Quezaltepeque,

es necesario el disefio de un plan que responda a cualquier emergencia que pueda suscitarse.

Este plan debe elaborarse en base a una gufa establecida por la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres CONRED, para que sean contemplados todos los elementos para
responder adecuadamente ante cualquicr situacion de riesgo. Este plan debe ser conocido por

toda la comunidad educativa a la que este contextualizado el plan,
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El disefio de este plan de emergencia debe estar contextualizado al centro educativo, previendo
para cada area y situacion los lineamientos a seguir en caso de necesidad de actuar. Este plan
debe contemplar desastres naturales, incendios y primeros auxilios. Ademas de ello se debe
nombrar a las personas que activarn el plan y como lo realizaran para evitar el caos y que la vida

de los miembros del centro educativo peligre.

3.1.4.1 Fundamentacion Teérica de la propuesta
Plan

Se define como la intencion de hacer algo y pretende establecer determinados objetivos.
Asimismo se ha definido como un documento en que se constan las cosas que se pretenden hacer

y forma en que se piensa llevarlas a cabo.

Por otro lado (Landa, 2006 p.1) define plan como "Un conjunto coordinado de metas, directivas,
criterios y disposiciones con que se desarrolla un proceso. pudiendo ser integral o sectorial y en
distintos niveles: comunal, urbano, local, regional, nacional, etc.” EI plan debe contener las
metas u objetivos que se pretenden alcanzar. estableciendo claramente la manera que han de

alcanzarse y de que medios se agenciaran para hacerlo.

Para (Ayala, 2005 p.14) plan se define como “el conjunto coherente de metas e instrumentos que
tiene como fin orientar una actividad humana en cierta direccion anticipada.™ Partiendo de esta
definicion es importante reconocer que el plan de emergencia nos dicta una direccion anticipada,

previendo lo que sucedera en el futuro, y como responder adecuadamente ante una emergencia.

Emergencia

Se designa con el término de emergencia al accidente o suceso que ocurre de manera totalmente

inesperada.
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El término emergencia suele ser usado por la mayoria de la gente para referirse a una situacion
fuera de control que se desarrollé como consecuencia de un desastre. Habitualmente, estaremos
ante una situacién de emergencia cuando un evento determinado inesperado destruye la

tranquilidad en una comunidad pudiendo ocasionar importantisimos dafios.

La (Proteccion Civil" de Venezuela, 2010 p.9). define emergencia como: "Cualquier suceso
capaz de afectar el funcionamiento cotidiano de una comunidad, pudiendo generar victimas o
dafios materiales, afectando la estructura social y econémica de la comunidad involucrada y que
puede ser atendido eficazmente con los recursos propios de los organismos de atencion primaria
o de emergencias de la localidad." Esto aclara que las situaciones de emergencia afectan el
equilibrio de la comunidad involucrada, debiendo esta estar preparada para enfrentar la

emergencia si se quiere evitar que las consecuencias sean devastadoras.

Plan de emergencia

El plan de emergencia es un grupo de medidas consignadas a hacer frente a circunstancias de
riesgo. disminuyendo los efectos que sobre las persoras y enseres se pudieran derivar y.

asegurando la evacuacién segura de sus miembros. si fuese necesaria,

Segin Rivero (2006, p.5) Dice que: “Un plan de emergencia, es un conjunto de normas y
clementos, preparados de manera especifica para la comunidad. con el fin de proteger y hacer
frente a cualquier situacion de riesgo o catastrofe. para mitigar posibles efectos del evento que se
presente. Significando esto que un  plan de emergencia se deberia de tener en todas las
organizaciones e instiiuciones debido a que este plan sirve para prevenir accidentes antes de que
ocurran, teniendo como objetivo localizar una emergencia y de ser posible eliminarla. por lo tanto

también sirve para poner en resguardo la vida e integridad fisica de personas.



Terminologia de un plan de emergencia
a) Desastre:

Segan Wilches (2005, p.25) un desastre “es un evento identificable en el tiempo y el espacio, en
el cual una comunidad ve afectado su funcionamiento normal, impidiendo la realizacién de las
actividades esenciales y normales de la misma™. Entonces desastre se puede describir con cuatro

elementos basicos, el tiempo, ubicacién, el fenémeno y la comunidad.

Clasificacién de desastres

Para Cardona (2008, p.33) “los desastres pueden clasificarse en dos grupos, en base a su origen,
naturales o provocados por el hombre en la mayoria de los casos los desastres de origen natural
son amenazas que son de ocurrencia sibita y no pueden ser neutralizadas debido a su mecanismo
de origen, como los terremotos”. Quiza los mas comunes son los primeros que hace mencidn el

autor, ya que no se pueden controlar y evitar.

Por ello Romero (2007, p.7) dice: “Los desastres, como los terremotos, cuyo origen es un
fenémeno natural, es deformado por las personas, dandoles una conciencia magica, transfiriendo
la causa a un nivel supra humano (dios, mala suerte, karma, castigo de la naturaleza, etc),
conduciendo a un sentimiento de resignacién y conformismo en el hombre™. A diferencia de estos
lo desastres que son provocados exclusivamente por la mano del hombre al suceder causan

sentimiento de culpa por no haberse tomado las medidas adecuadas y evitarlo.

a. Riesgo

Es la probabilidad de consecuencias dafiinas o pérdidas esperadas resultado de interacciones entre

amenazas y debilidades.



b. Vulnerabilidad

Wilches (2005, p.36) define este término como: “Un sistema dinamico, surgiendo de la
interaccién de varios factores y caracteristicas (internas y externas, de origen y progresivas) que
convergen en una comunidad particular”. Para luchar contra la vulnerabilidad se debe crear un

entorno seguro, lo cual no se realiza por la ignorancia.

c. Prevencion

Para (EIRD, 2004 p.19) “Es el conjunto de actividades tendientes a evitar el impacto adverso de
amenazas, y medios empleados para minimizar desastres”. La prevencion tiene su esencia en
analizar con anticipacién lo que puede suceder y tomar las medidas necesarias para contrarrestar

sus efectos negativos.

d. Mitigacién

Para Maskrey (2005 p.14) “equivale a reducir la vulnerabilidad, eliminando o reduciendo la
incapacidad de la comunidad para absorber los efectos de un determinado cambio en el
ambiente”. Esta accién implica reducir en gran medida el riesgo o la vulnerabilidad den centro,

realizando acciones que aseguren la integridad de los miembros,

€. Preparacion

Muchas veces no es posible reducir los factores de riesgo y vulnerabilidad a cero, por lo que se
debe preparar a la comunidad para afrontarlo. Para ello EIRD (2004, p.16) afirma que “Sera
necesario realizar actividades y medidas tomadas anticipadamente para asegurar una respuesta
eficaz ante el impacto de amenazas. incluyendo la emisién oportuna y efectiva de sistemas de

alerta temprana y ia evacuacion temporal de la poblacién y propiedades del drea amenazada”
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Proceso para el disefio de un plan de emergencia:

a) Evaluacion del riesgo.

Enunciard y valorard las condiciones de riesgo de los edificios en relacién con los medios

disponibles.

b) Medios de proteccién

Determinara los medios materiales y humanos disponibles y precisos, se definiran los equipos y
sus funciones y otros datos de interés para garantizar la prevencion de riesgos y el control inicial

de las emergencias que ocurran.

¢) Plan de emergencia

Contemplara las diferentes hipdtesis de emergencias y los planes de actuacién para cada una de

ellas y las condiciones de uso y mantenimiento de instalaciones.

d) Implantacion

Consistente en el ejercicio de divulgacién general del Plan. la realizacién de la formacién
especifica del personal incorporado al mismo, la realizacion de simulacros, asi como su revision
para su actualizacién cuando proceda.

Base Legal

Es importante indicar que el disefio e implementacion de un plan de emergencia se realiza en

cumplimiento de la legislacion para lo cual se cita lo siguiente:
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 1. Proteccion a la persona. El Estado de Guatemala se organiza para proteger a la

persona y a la familia; su fin supremo es la realizacién del bien comun.

Articulo 2. Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la Republica

la vida, ia libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.

Articulo 3. Derecho a la vida. El Estado garantiza y protege la vida humana desde su concepcion

asi como la integridad y la seguridad de la persona.

Decreto 109-96 Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

Articulo 2. Integracion. La Coordinadora Nacional estard integrada por dependencias y
entidades del sector piiblico y del sector privado.

Articulo 3. Finalidades. La Coordinadora Nacional tendra como finalidades las siguientes:

a. Establecer los mecanismos, procedimientos Yy normas que propicien la reduccién de
desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en todo el territorio Nacional;

b. Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, departamental, municipal y
local a las comunidades, para establecer una cultura en reduccién de desastres, con acciones
claras antes, durante y después de su ocurrencia, a través de la implementacion de programas
de organizacién. capacitacion. educacion. informacién, divulgacién Y otros que se consideren
necesarios:

c. Implementar en las instituciones publicas su organizacién, politicas ¥ acciones para
mejorarla capacidad de su coordinacién interinstitucional en las dreas afines a la reduccion de
desastres de su conocimiento y competencia e instar a las privadas a perseguir idénticos fines:
d. Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia de fenomenos
naturales o provocados y su incidencia en el territorio nacional:

e. Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones responsables para
garantizar el restablecimiento y la calidad de los servicios publicos y linea vitales en casos de
desastres:

f. Impulsar y coadyuvar al desarrollo de los estudios multidisciplinarios. cientificos. técnicos

¥y operativos sobre la amenaza, vulnerabilidad ¥ riesgo para la reduccién de los efectos de los
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desastres con la participacion de las Universidades, Instituciones y personas de reconocido
prestigio:

e g La Junta Ejecutiva podra: Declarar de Alto Riesgo cualquier regidn o sector del pais con
base en estudios y evaluacién cientifica y técnica de vulnerabilidad y riesgo para el bienestar
de vida individual o colectiva. No podra desarrollarse ni apoyarse ningin tipo de proyecto
pliblico ni privado en el sector, hasta que la declaratoria sea emitida en base a dictamenes

técnicos y cientificos de que la amenaza o ocurrencia ha desaparecido;

Importancia de disefiar un plan de emergencia escolar

En todos los centros educativos es importante disefiar un plan de emergencia y en el Liceo
Técnico Quezaltepeque, a falta de existencia es necesario disedarlo y poner en marcha para
disminuir los riesgos. Esto en base al Acuerdo Ministerial 443-97 del Ministerio de Educacion,
donde se establece “Articulo 1°. Cada centro educativo publico o privado del pais debera elaborar
su Plan de Seguridad Escolar, con sus comisiones respectivas de contingencia y evacuacion ara
casos de desastres o por cualquier otra situacién de riesgo, desde el nivel Preprimario hasta el
nivel medio, ciclo basico y Diversificado. El articulo 2°. Debera contemplarse en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, actividades relacionadas con la temdtica de prevencion y reduccion de
desastres, considerando la amenaza, vulnerabilidad y riesgo como parte circunstancial del trabajo

docente”.



Conclusiones

e La practica administrativa es importante para el ejercicio de la profesion, cuando se establece
una estrecha relacién entre teoria y conocimientos se pueden esclarecer todas las dudas que

surgen en el trayecto de la formacién académica que se sabe es indispensable.

o Toda practica que conlleve una propuesta de mejora debe previamente realizarse un
diagnéstico institucional que reflejen las debilidades o necesidades de la institucién para que
como profesionales en desarrollo se pueda proponer una solucién viable que disminuya

cualquier problema.

« Todas las instituciones deben contar con un plan de emergencia que ayude a mitigar los
riesgos en momentos de urgencia y resguardo el mayor porcentaje posible de la integridad
fisica de los miembros de la institucion educativa. Este plan permite responder

adecuadamente y tomas las medidas necesarias en el momento indicado.
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Recomendaciones

Se recomienda gestionar con las autoridades municipales y educativas sobre mejorar las
condiciones en que se trabaja en el establecimiento, pues se debe brindar un espacio al area

administrativa y docencia para mejorar el rendimiento educativo.

De acuerdo a la etapa diagnostica se recomienda fomar como base los informes estadisticos
del Ministerio de Educacién para mejorar las dreas donde se necesita hacer cambios
significativos que vengan a cambiar los indices de bajo rendimiento en lectura y

matematicas.

Se recomienda a la docente de Lengua y Literatura implementar la propuesta técnico
pedagégica que se proporciona ya que ha sido el resultado de una investigacion minuciosa
sobre el rendimiento académico dentro de los alumnos, ademas si se tiene acceso a la
tecnologia se debe aprovecharla y asi ayudar al alumno a mejorar en su proceso lector de la

mano de la tecnologia.
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Apéndice

Plan Escolar de Emergencia para la respuesta ante riesgos del Liceo Técnico
Quezaltepeque, de la Villa de Quezaltepeque, departamento de Chiquimula.
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PSE. Claudia Liseth Godoy Lépez_

Asesora: Licda. Karen Damaris Vargas Salguero




Presentacion

El presente documento contiene el Plan de emergencia escolar del Liceo Técnico Quezaltepeque,
del municipio de Quezaltepeque, departamento Chiquimula. Este ha sido elaborado como parte
de la propuesta integrada en el desarrollo de la practica administrativa. La metodologia utilizada
para elaborar el presente Plan ha comprendido un proceso participativo y transparente de los

diferentes actores de la comunidad educativa en este centro educativo.

Contiene ¢l producto del esfuerzo de docentes, alumnos y padres de familia en las jornadas de
trabajo, retne el analisis de las situaciones de riesgo existentes en relacion a las amenazas de
origen natural, provocadas por la actividad humana y la combinacion de ambas, enmarcado en los

objetivos propuestos en el contexto del proyecto.
Este Plan esta enmarcado en el objetivo general de reduccion de riesgos en Guatemala, que busca

fortalecer la capacidad de los Centros Educativos, en la instalacién de capacidades para ¢l manejo

de los riesgos con el fin de reducir el impacto de los desastres.
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Plan de emergencia

Un Plan de Emergencia es un conjunto de medidas destinadas a hacer frente a situaciones de
riesgo, minimizando los efectos que sobre las personas y enseres se pudieran derivar vy,

garantizando la evacuacién segura de sus ocupantes, si fuese necesaria.

Objetivos del Plan

Objetivo general

Reducir el grado de vulnerabilidad del Centro Educativo ante las posibles amenazas, proponiendo
medidas efectivas de mitigacién, asi como organizando una pronta y efectiva respuesta ante

eventos adversos.

, Objetivos Especificos
1. Organizar adecuadamente el Comité de Emergencia Escolar de este centro educativo
2. Identificar los riesgos existentes en el Centro educativo.
3. Identificar los recursos existentes para la gestion de riesgos.
4. Proponer medidas de mitigacion ante situaciones de riesgo observadas en el centro educativo.
5. Disefiar estrategias de respuesta ante situaciones de emergencia.

6. Realizar ejercicios de simulacros de diferente indole en el centro educativo

Justificacién.

Conscientes de que vivimos en una zona, propensa a temblores este plan es una propuesta activa
de solucion para prevenir o mitigar riesgos de cualquier indole en el centro escolar la primordial
raz6n de ser de este plan es la de mitigar riesgos haciendo una identificacién real de las amenazas
y vulnerabilidades latentes. Asi mismo este documento pretende convertirse en una herramienta
que sirva de orientacién o guia en la implementacion necesaria de un proceso de gestion de
riesgo. El plan es una propuesta un compromiso de trabajo en equipo para minimizar riesgos.

tener mas oportunidades de vida y crear un centro escolar mas seguro.
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Propésito
Proporcionar a la comunidad educativa del centro escolar conocimientos, técnicas y estrategias

sistematicas que nos permitan tener capacidad de respuesta ante una situacién de emergencia o

desastre.

Metas

1. Estructurar adecuadamente un Comité de Emergencia Escolar.

2. Realizar una identificacién de riesgos existentes.

3. Realizar una identificacién de recursos existentes para la gestién de riesgo.

4. Elaborar una propuesta de medidas de mitigacion ante los riesgos identificados

5. Elaborar estrategias de respuesta ante situaciones de emergencia

6. Elaborar una programacién para la realizacién de ejercicios de simulacién y simulacros
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1. Comité Escolar de Gestién para la
Reduccién de Riesgo

a.

Finalidad:

Autoridad:

Plan Escolar de Emergencia

&l Comite Escolor de Gestion pora la Reduccion del Riesgo -
itiene como ambito de accion el centro educativo y
constituye parte de una COLRED o COMRED segin su
%ubicccién, con la que se mantiene en comunicacion
pemanente. |

Su finakidad es coordinar acciones orentadas ol andlisls
 del riesgo y lo reduccién de vulnerabllidades de la
. Comunidad Educativa. Las funciones en el proceso de |
. reduccién de los winerabiidodes y por ende los desastres,

:; se regiran por ko ley v su reglamente, en &l cudl se nomarén |

todas sus actividades, funciones, atibuciones y obligaciones®

B diiigido por el coordinador o presidente del comite |
(outoridad mésima del centro educative) y lo infegren fombién
los (os) encargados (as) de las comisiones de sevicios de

| emergencia, prevencion y miigocion, asi como representontes

de padres de familia. Se sugiere que estas comisiones sean :
© dinigidas por un (a) docente, quedando a crilerio del diecior
. (o) €] nombramienio de un alumne ¢ alumna, pade o madke

del Centro Educativo.

El comité escolar deberar:

Implementar acciones de prevencion y mitigacion, asi

' como particioar en la elobaracion de planes de respuestc
- escolar.

- Coordinar lo eiecucion del plan de respuesta escolar,

de acverdo a las dertas declarodas por los autoridodes

. competenies.

levar a cabo accicnes o solicitudes de apoyo con
énfasis en ef desarollo sostenible.
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2. Estructura Organizativa del comité escolar:

Estructura del Comité Escolar de Gestidn
para la Reduccion del Riesgo W .
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3. Atribuciones de las comisiones y funciones del Comité Escolar:

Las atribuciones de las comisiones y funciones que integran el comité escolar son:

. Comisién de Prevencion y Mitigacion
. Comisién de Servicios de Emergencias y el
. Componente de Administracion de la Informacion

- COMBION DE BREVENCION Y MTIGACIKON:
. Ayl orro Funcidn de enlece

= COMIBION T SERVICIOS DF EMERGENCIAS

Verde oo Funcidn de evoouocion

- Funcidn de grmeras ouxibos

@&
@

ncitn de seguridad

Arorarsado oo Foncidn de conero de
meendcios

Asreeei]) o1 Funeisn e aooyo emocicnal
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1. DATOS GENERALES

Centro Educativo:

Liceo Técnico Quezaltepeque

Direccién:

9°. Callejon 1-72 zona 1

Cédigos del establecimiento:

20-09-0045-46
20-09-1525-46
20-09-0041-46
20-09-1540-45
20-09-0048-45
20-09-0041-45

Nombre de la Directora: Eloina Margoth Sandoval
Villafuerte
= 1
Teléfono: 79440476
Domicilio: Chlqulmula
No. De alumnos: 483
No. De personal Docente: 24

Horario de jornadas de trabajo en el

Centro Educativo:

De domingo a viernes |

Jornadas matutina, vespertina y
nocturna
De 7:30 de la mafiana a 5:30 de la

tarde
Aiios de construido el Edificio Escolar: 05 fios
Tipo de material que predomina en Ia Block

construccion:
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~ 2. ORGANIZACION

Presidenta d.el.Comité . Nombre: Eloina Margoth Sandoval Villafuerte

Escolar: Domicilio: Chiquimula
Teléfono:55101858

Comisién de Prevenciéon y | Nombre: Juan Amoldo Marcos Veldsquez
Mitigacion Domicilio: Barrio la Concordia

Teléfono:57687374

Comision de Enlace: Nombre: David Enoé Miguel Villafuerte
Domicilio: Barrio Santa Béarbara
Teléfono:46489298

Comisién de Evacuacién: Nombre: Mirna Judith Ventura Ruiz

Domicilio: Barrio San Sebastian

Teléfono:52928374
Comision de Primeros Nombre: Karina Noemi Ramos Martinez
Aucxilios Domicilio: Aldea Potrerillos
Teléfono:57865433
Comisién de Seguridad Nombre: Juan Eligio Diaz Ramos

Domicilio: Barrio El Calvario

Teléfono:58347654
Comision de Apoyo Nombre: Nora Eliseth Vasquez Lopez
Emocional Domicilio: Barrio El Centro
Teléfono:30864527
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IDENTIFICACION DE AMENAZAS

\ .No existe construccion de otra propiedad por lo

MURO PERIMETRAL
que los cimientos solo soportan el muro del colegio
¥ queda al descubierto al exterior.

LOS VIENTOS Cundo se desatan vientos son en su mayorfa en
direccién directa a las puertas y ventanales de los
salones

SISMOS Por tener tres niveles las amenazas se sismos se
sienten mas fuertes en las plantas superiores.

LLUVIA Las lluvias excesivas se acumulan en los corredores
principales del centro educativo.

RIESGOS INTERNOS

Cables de alta tensién:

Cercanos al muro perimetral

Escaleras: Por la cantidad de estudiantes pueden ocasionarse
accidentes al bajar o subir las gradas.

RIESGOS EXTERNOS

Calle Calle muy transitada por lo que pueden haber

accidentes afectando a los estudiantes
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TIPOS DE ALARMA

Timbre eléctrico

Alarmas de seguridad

Megafono

TIPO DE CODIGOS O SENALES.SIGNIFICADO:

El timbre eléctrico sonar tres veces en sefial de emergencia

Las alarmas de seguridad de activaran permanentemente

La sirena del megafono sonara de forma perpetua

Amenaza

Vulnerabilidad

- Efectos

Lluvias intensas

Cables del tendido eléctrico

cerca de las aulas.

Dafios a la infraestructura,

Dafios fisicos a alumnos y maestro.
Darios en el tendido eléctrico.

Choques eléctricos. Falta de energia
eléctrica.

Datios en equipos electronicos.

Peligro de incendios.

Sismos Muros perimetrales Dafios en la infraestructura
Hundimientos. Reduccidn de terrenos utiles
Gradas sin barandas Muertes por soterramiento.
Ausencia de zonas de Daifios y mobiliario y equipo.
seguridad. Golpes.
Muertes por caida
Darios tisicos permanertes.
Incendio Uso de gas propano Quemaduras

Conexiones eléctricas ara

equipo de computacion

Peligro de incendios estructurales

Pérdidas materiales
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SISTEMA DE EVACUACION

Tipo de Evento Adversé esperado: Terremoto, Huracén, Incendio

Descripcién del sistema de evacuacién : Como se realizara la evacuaci6n

-Np.;de@@_h_ | Ubicacion No. de perso |

o i p'riﬁciééu o T
02 Patio principal | 01 03 minutos
03 Patio principal | 15 05 minutos
04 Patio principal | 125 10 minutos
05 Patio principal | 125 12 minutos
L
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Identificacién de Riesgos

Interpretacion de los riesgos.

En vista de que vivimos en un pais bastante vulnerable, el centro educativo esta expuesto a los
diferentes eventos naturales u ocasionados por el hombre.

Estos eventos traen como consecuencias pérdidas humanas, materiales y econémicas, etc. Por tal
razon se debe estar prevenidos para enfrentar cualquier tipo de desastre y de esta manera estar

minimizando los riegos que pueden presentarse ante tal situacion.

1. Huracanes

Hist6ricamente, Guatemala ha sido afectado por muchos huracanes, algunos, han causado dafios
severos, otros dafios considerables y otros mas pasan por la region sin causar dafios aparentes,
pero los centros educativos siempre est propenso a que lo afecten este tipo de eventos, ya que
generalmente causan ausentismo en las clases, aparte de los dafios materiales causados por este
tipo de eventos como el huracan Mitch.

Sismos

El municipio de Quezaltepeque, practicamente no ha sido destruido por los terremotos, aunque si
en otros municipios, experiencia que dejé al descubierto el alto grado de vulnerabilidad que se
tiene ante este tipo de amenazas, el centro educativo, podria ser afectado por estos eventos,
situacién que no deja de ser amenazante y requiere de una organizacion efectiva que disminuya

las vulnerabilidades del centro ante este tipo de amenazas.

Incendios

Aun cuando este tipo de eventos no es frecuente en el Centro Escolar, s¢ ha tenido alguna
experiencia, pues se ha sufrido un conato de incendio cuando las lineas eléctricas afectaron los
ventiladores del tercer nivel. el sistema eléctrico es un riesgo. asi como su inadecuada
manipulacién. El riesgo de incendio. se ve incrementado por el uso de una cocina de gas en la

tienda escolar y en la cocina.
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Rutas de

evacuacion




Prirner Nivel
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Segundo Nivel
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Tercer nivel

MDD

IR LB
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Indicaciones generales para evacuar:

¢ Inducir al alumnado a MANTENER LA CALMA.

e El transito por las vias de escape se efectuara a paso normal, CAMINANDO POR LA DERECHA
de los pasillos, sin correr ni empujar, guardando el mayor silencio posible.

e No se rescataran o transportardn objetos cuyo volumen pueda dificultar o demorar la evacuacion.

e Cada persona de las comisiones deberd conocer sus funciones segun el rol de accion
establecido de manera precisa, para favorecer ¢l operativo.

o Las vias de escape deberan permanecer en todo momento libre de obstaculos que impidan
el répido y seguro desplazamiento de la poblacién. Dichas vias deberdn estar
correctamente sefalizadas e iluminadas.

e Antes de cada evento o reuniones que utilicen los espacios donde existan puertas de
emergencia. deberd verificarse que las mismas no se encuentren cerradas y sus
mecanismos funcionen adecuadamente, debiendo permanecer las puertas de ingreso
principales, permanentemente en posicion de abiertas.

e El presente plan debera ser reconsiderado y revisado anualmente.

e El mismo debera ser difundido v ejercitado por los integrantes de la comunidad educativa,

especialmente si se produjera recambio de personal.



Recomendaciones

El centro educativo debe realizar simulacros periédicamente y poder responder ante
cualquier amenaza de origen natural o no.

Dar la importancia del caso para la aplicacién del plan de emergencia y actualizarlo las veces

que se considere necesario.

No desestimar los peligros, el que no se cuente con un historial de dafios no significa que

nunca pasaré, por lo que se debe estar rearado.

Dar a conocer el lan de emergencia escolar a todos los miembros de la comunidad educativa.
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Anexos

Anexo 1 Solicitud de autorizacién a coordinacion de practica administrativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Sede Chiquimula

Chiquimulz, 30 de mayo de 2015

Licenciada.
Claudia Melina Sagastume Giron
Coordinadora Sede Chiquimul

Universidad Panamericana

Estimada Licenciada Sagastume.

Respetuosamente  fe saludo desedndole bendiciones det Sefor en cada una de sus

actividades,

For este medio Claudis Liseth Godoy Lépex con camé No. 1022923  estudiante de
Li i en Ped: ia y Admini ion Educativa de la Sede de: Chiquimula de la
Facultad de Ciencias de la Educacion de esta Universidad, me permito diriginne a usted

para soliciar que autorice ta realizacion de mi Practica Administrativa en ¢l Licen
Técnico Quezaliepeque, ubicado en el %, Callejon 1-72 zona 1, del municipio de

Quezaltepeque, departamento Chiquimala.

Alentamente;

PSE. Claudia Lishth Geklpy Lépes
Fstudiante Practicante
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Carta de autorizacién de Practica Profesional Administrativa

NIVERSIDAD PANARERICANA

Chiquinsela, 30 de maye de 26135

PSE. Clexgia Lissth Godov Léper
UPANA Sade Chigeimels
Pragarta

Estimado Docante Peacticants:

Lz sebudo dassindols bismsarar personsl ¥ xites == tode lo gue smprendas por s3ts madin
informo qus 32 AUTORIZA 1z realizecidn &= 1o Prictica Profesions] an o ssishlacimisnte Licso
Teécmico Quezaltepegue, dal rupicipio de Queraltepegue, departamente de Chiguinmla.

Dea manara aspecial rmege su toral mpéﬁ%gtemesieaaézmﬁ:mm
valicsa pms fo formscidn profesionsl v dajer biam eireditads ls imamsn ds la Univensigss
Pamamascicanz

Sin oo paricalar w3 susorins da uzted, com miuasvas da coniderscidn ¥ sstima

Vo B : AN W
Lsgda, Clandia Meting $5iasnume Girdn
‘ : t'i.:fﬁhq!u5!?’!5133:

“Coordinadora |
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Solicitud de autorizacién de Préactica Profesional Administrativa al centro educativo

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultadde Cienciasdela Ed
Sede Chiguimuta

Chiguimula, 30 de mayo 2015
Licda Eloina Margoth Sandoval de Cerén
Directora Liceo Técnico Quezaltepeque
Quezaltepeque, Chiquimula.

Estimada Dirvectors:
Eu calidad de Asesota de Practica Administrativa de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad Panamericans, Facuitad de Ciencias de la Edocacion,

Sede Chiquimula, me permito pi tarle a la i Claudia Liseth Goday Lépez quien se
identifica con_ su cané No. 1022923, con ¢l objeto de SOLICITARLE: le permita realizar su
Prictica Profesional Administrative.

Ei proceso de Practica Administrativa inicia ef 15 de junio del afio 201 S cumpliendo la estudiante
con 200 horas. La fiante deberd de i con usted y d con ¢ objeto de contribuir
af procesa educativo de los dian ¢n tan imp ceniro de estudio, sdemds
agradeceremos evaluar el wabsjo que la estudiante realice durante el wrabajo de investigacion,

i

que

permitir ia supervision I por la A pectiva y la  Coordinadora Técnica

Administrativa de la GPANA

5 un gusto suscribimos en nombre de la Universidad

P

Licda. Karen Damaris Vargas Salguero
Asesora de Prictica

G

Licda. Clrudi ?ﬁim& Sﬁ“gastume Girdn
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Carta de autorizacién del centro educativo.

LICEO TECNICO QUEZALTEPEQUE

Quezaltepeque, Chiquimala,
Tel. 55101858

Quazaltapsgos jumisds 2015

Licds Claudia Melins Sagastumes Girdn
Coordinadors UPANA Chignimuls
Licds Karan Dameris Varga: Saizeerc
Caradearics Asssors

Prazanis

Le zafude a nombee 42 Is dirsccion dal Licas Tamico Creazalrapagus, dessdndols &xitos an lax

lshores que & diario raglizs .
Sirvala prasems perg kacer de suc irmi e ls & Clmdia Lisstk Godey Lépez 3s
P @ asta asrsblacimi solicitande la astorizacidn pess reslizer Pricrice Profasionsl

Adminizremiva @ ays cantro aducarivo, Por lo que s= sutorizs pars qus seslic 1= prictica an
complimisste ds loz linsswmisntes de i3 Univamidad ¥ ¢ifindoss & 3% normas g ans
stablecimisnto,

Azradezco la srencion & Is prasanre ¥ gpeovache paes szecbioms,
Atanrements,

Licda. mmr 1otk dﬁa! Villafuerte
Firma Direc adel i stablecimiento
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Anexo 2 Ficha informativa practica administrativa

1. Datos personales

Nombre completo de la estudiante practicante: Claudia Liseth Godoy Lépez

ISI

Direccién: 3ra. Avenida 5-68 zona 1, Barrio El Calvario, Quezaltepeque, Chiquimula.
c.  Nuameros de teléfonos: 44196763 movil: 52894091

d.  Direccion electrénica:  l-i-s-e-t-h-1-o-p-e-z@hotmail.com
2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Practica Administrativa
a.  Nombre del centro educativo: Liceo Técnico Quezaltepeque
Bésico y o
b.  Nivel: Medio  Ciclo: Diversificado Sector: Privado Modalidad: Meonolingiie
c¢.  Nombre de la Directora: " Licda. Eloina MMudoval Villafuerte
d.  Direccion: e, Callején 1-72 zona 1, Quezaltepeque o
e.  Numeros de teléfonos: 79440476 - 55101858
f.  Direccion electronica: eloinasandovalv@hotmail.com
g.  Grado: N Seccion: A Jornada: Matutinay
4°,5% y6°. Vespertina

h.  Horarios de clases: diasy horas Lunes a viernes de 7:30 a 17:30

3. Fechas de Practica Administrativa

a. Semanas de Prictica Administrativa:  Del 08 de junio al 22 de julio de 2015.

4. Nombre de los catedraticos:
Maria José Samayoa Sandoval, José Julio Samayoa Sandoval,
Erita Zucely Agustin Javier, Eber Joel Mozz Lépez, Jose Victorino
a. Porel centro educativo: Ramirez Garecia, Bryam Spinlers Castillo, Karen Aleyda Lopez
Trujillo, Damaris Rosibely Alonzo Miguel, Mirna Ofelia Alonzo
Miguel, David Enoé Miguel Villafuerte, Juan Arnoldo Marcos
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Velasquez, Wendy Suseth Marcos Santos, Nora Eliseeth Visquez
Lépez, Maria Lucrecia Ramos Martinez, Evelin Rosibel Pérez
Ramos, Juan Eligio Diaz Ramos, Zury Fabiola Dubén Ortega y
Mirna Judith Ventura Ruiz.

Licda. Claudia Melina Sagastume Girén

b.  Por la Universidad Panamericana: Licda. Karen Damaris Vargas Salguero
PSE. Claudia Liseth Godoy Lépez
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Anexo 3 Hojas de calificaciéon

Control de asi in del di practicant
Tréctica Administrativa,
1. Nonsbre del centro educativo:
Liceo Técnico Quezaticpeque

"3 "Nombre de la directora:
Licda. Eleina Margoth Sandovei Villafucrte

3. Practicante
PSE. Claudixs Liseth Godoy Lopea
Control de asistencia
Na. Fecha Caliieacién Firma dels Observaciones
s directors __digertors
1
08 de Jurtio de 2013 20 é&(‘i")&i !

|09 de jumio de 2015 50 ififgf* x4
! 10dejumiode201S | 20 {f—’j’{ﬁ"({
11 de jonio de 2015 20 l cf/:éw%
— . «:w_ {.f'f'"fjfﬁ]f_]]ﬁ__f._s

Licdu gk:rim é"ﬂ\ Snrulo | Villafueric
Firma Direcl el Establecimiento (/"

ficda, Katen Damaris Vargas Salguero
Catedritica de Pristica
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Control de asistencia durante la realizacién de la propuesta

Préctica Administeativa
1. Nombre del centro educativo;
Liceo Técnico Quezaitepeque:

2. Nombre de I divectora:
Licda, Eloina Margoth Sandoval Viliafuerte

3. Practicante
PSE. Clandia Liseth Godoy Lépez

Contral de avistencin
No, | Fecha Calificacion | Famadels Observaciones
1. Del 150672015 af
19/06/2015 25

2. Del 22/06/2015 al
wosnns | RS
Del 1540672015 al

TDel 30673015 al
12610612015

ey &

e .

Licda. EloinAMargbth Sandoval Viltfuerte /A‘\ !
Firma Directofd del Establecimiento (;,‘ML })\&

Licda. Karen Damaris Vargas Salguero
Catedratica de Prictica
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Anexo 4 Acta
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Anexo 5 Registro fotografico

Realizando labor administrativa

Secretaria recibiendo el plan de emergencia escolar
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Sefializacion de rutas de evacuacién de las diversas areas
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