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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Daysi Fabiola Lopez Sarcefio
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 99 141118

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve: -

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Implementar estrategias de motivacion

al personal administrativo y de servicio para la reduccién de estado de estrés y
ansiedad en el Distrito Educativo 17-03-01, San Benito Peten”. Esta enmarcado

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

2. Latematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con €l marco cientifico
requerido.

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

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Daysi Fabiola Lépez Sarcefio recibe la aprobacion
de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso
con el tema indicado en numeral 1. 5 PARY
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W[VERS’IDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Guatemela, 30 de nowembre de 20]8 :

En virtud de que: el Informe a’e Practlca Profeszonal Dzrzgzda con el tema Imp[ememfar
estrategias de motwaczén al personal admmtstratzvo y de servicio pam la reduccufn del
estado de estrés y answdad enel Dtstrtto Educatzvo 17-03-01, San Benito Peten Presentado
por el (la) estudzante Daysz Fabiola Lopez Sarcefio. Previo a optar a[ C.rrado Académico de
Licenciatura erz Pedagogia yAdmmlstracwn Lduncativa, cum iple con los requzsz itos técnicos
y.de contenido. estableczdos porla Umvers:dad se%etrzena’e el presente dzctamen Javorable

para que contmue con el proceso correspondzente e

Lic. En Pedagoglz’a y Ciencias de la Edicacion
Col.6258. Dr.en Filosofia



UNI VERSIDAD PANAMERICANA FAC ULTAD DE CIENCIAS DE LA ED UCACION,
Guatemala Seprzembre de 20] 9--

En virtud de que éf'Iﬁﬁrme de Prcictica Profesional Dirigida con eZ' téiha" :“Implementar
estrategias de motzvaczon al petsonal admmtst; ativo y de servicio pam la Ieduccwn de
estado de estr es y anszedad en el Dzstr u‘o Educativo 1 7-03-01, San Bemto Peten”.
Presentado por, la estudiante: Days: Fabtola Lopez Sarcefio. Previo a oprar al Grado
Académico de Lwenaatma en Pedagogm y Administracion Educatwa cumple con los
requisitos tecmcos ¥y a’e contenido establecidos por la Umve;szdad se, extzende el presente

dictamen favorable pam gue continue con el proceso correspondzente B

" Revisora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE  CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, quince de octubre del dos mil diecinueve. ----------=---=mmmmmmmmmeeeeeev

En virtud del Informé de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Implementar estrategias
de motivacion al personal administrativo y de servicio para la reduccion de estado de estrés
y ansiedad en el Distrito Educativo 17-03-01, San Benito Peten”. Presentado por la estudiante
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa, reine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresion

del Informe de Préctica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Gnicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El presente documento de la préctica docente estad conformado por cinco capitulos desarrollado

durante el proceso.

El capitulo 1, esta constituido por el marco contextual, del cual se hace referencia de la descripcién
de institucional. Coordinacion Técnica Administrativa donde se ejecutd la practica profesional,
Resefia historica, se identifica la estructura organizativa como lo es la vision y mision, de igual
manera se describe las diferentes fortalezas, limitantes y problematica inicial detectada en la

Institucion la cual esta dirigida por tres coordinadores técnicos administrativos de diferentes sedes.

El capitulo 2, esta formado por el diagndéstico institucional, la problematica detectada dentro de la
institucién, el resultado analisis sistémico como lo que es el FODA, asi mismo el arbol de
problemas, el objetivo, la metodologia, y las diferentes técnicas e instrumentos utilizados en el
proceso del desarrollo de la préactica, descripcion de informantes y resultados del diagndstico

institucional el cual esta plasmado en este documento.

El capitulo 3, esta integrado por marco tedrico, en donde nos deja identificar los diferentes autores
lo cual nos demuestra evidencia de las diferentes estratégicas pedagdgicas que se adoptd, hace
referencia de distintos autores para el uso del desarrollo de diferentes formas de ensefianzas de los

docentes con el Unico fin de fortalecer dentro del aula de calidad educativa.

El capitulo 4, estd formado por la propuesta Capacidad para la Eficacia y Eficiencia en el
Desempefio Laboral y Mejorar la Atencién al Pablico en la Coordinacion Administrativa con el
acompafiamiento pedagogico a docentes del nivel primario, que contribuyen al logro de la calidad
educativa en el Distrito escolar No. 17-03-01. En el barrio 3 de abril, del Municipio de San Benito

departamento de Petén.



Se hace la introduccidn, justificacion, planteamiento del problema, la propuesta, objetivos,
estrategias a implementar, resultados esperados, actividades, cronograma, la metodologia,
implementacion y sostenibilidad de la propuesta, los recursos y el presupuesto que implica la
ejecucion de este plan de trabajo a traves de la implementacién de la calidad educativa, donde el
recurso humano desemperfie su labor con responsabilidad, con el objetivo de buscar un mayor

rendimiento en las actividades educativas.

El capitulo 5, estd formado por la Sistematizacion de la propuesta, de toda la descripcion de la
experiencia vivida, objeto de la sistematizacion de la propuesta, la reconstruccion histérica
cronoldgica, las conclusiones y las lecciones aprendidas. La orientacion a la calidad en la gestion
publica supone maximizar la creacion del desarrollo de este proceso, asiendo referencias de algunos

anexos que complementan la informacion de galeria fotogréfica.



Introduccion

Durante la practica profesional dirigida se desarrollaron actividades de observacion, diagnostico,
y las capacidades del capital humano donde es necesario fortalecer en el desempefio laboral
eliminado la estrés para mejorar el desempefio laboral en la coordinacion técnica administrativa
contribuyendo al logro de la calidad educativa en el distrito escolar No. 17-03-01, del municipio
de San Benito, del departamento de Peten a cargo del Lic. Licenciado Braulio Amilcar Chan

Tesucun,

El factor mas importante dentro de una coordinacion es la educacion y fortalecimiento del
desarrollo del educando, ensefidandole los nuevos paradigmas, de tener mejor desempefio en el
ambito de la vida diaria y la importancia que esto conlleva al desarrollo personal de cada uno,

ensefiandoles los valores.

Implementar una mejor calidad de ensefianza y aprendizaje por medio del cual el docente
desempefie su labor con responsabilidad, por tal razon es importante trabajar en conjunto con
autoridades educativas, docentes, estudiantes, y padres de familia para mejorar su rendimiento en

el area educativa.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

La Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Educativo 17-03-01, se encuentra ubicada en la
12, Calle y 32 Avenida, Calzada Rodriguez Macal, frente a la Ceibita, a un costado de la Escuela
Oficial Urbana Mixta "3 de abril" Gregorio Angel Cocon Escalera, municipio de San Benito
departamento de Petén. La Coordinacion Técnica Administrativa se encuentra al mando del
Coordinador Distrital Licenciado Braulio Amilcar Chan Tesucun, jefe profesional | nombrado por

el Ministerio de Educacion a través del Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo SINAE.

Las oficinas estan a la orden del publico en los siguientes horarios de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a
16:30 horas de lunes a viernes. Para el ejercicio de las funciones administrativas asignadas la
Coordinacion Técnica Administrativa depende econdmicamente del Ministerio de Educacion.
Ocupa un area de 11 metros de ancho por 12 metros de largo, la estructura es de block y cemento,
el techo es de lamina, cuenta con cinco ambientes cuatro oficinas, una sala de espera y dos bafios

de los cuales uno es funcional, de las oficinas dos son ocupadas por el Coordinador Distrital.

Dentro de las oficinas hay un Técnico de Servicio de Apoyo, que ocupa la tercera oficina, es la
encargada del Programa de Educacion Especial y la cuarta oficina sirve como bodega para el
almacenamiento de documentos y expedientes varios. El equipo y mobiliarios estan compuestos
por cuatro computadoras portatiles propiedad del personal, seis mesas, tres sillas tipo ejecutivo,

seis sillas plasticas y seis archivos.



1.2 Resefa historica de la institucion

El Ministerio de Educacion desarrolla el proceso de modernizacion y descentralizacion en el
contexto de la Reforma Educativa, fortaleciendo por los acuerdos de Paz y concretizados en el
disefio de la Reforma Educativa esto ha propiciado entre otras acciones, la ampliacion de la
cobertura y la descentralizacion de los servicios educativos ha mejorado la asignacion de plazas
de maestros al establecer los jurados municipales de oposicion ha instituido la ejecucién de las
politicas educativas a un nivel méas cercano al cliente, las nifias, nifios y padres de familia al crear

las Direcciones Departamentales de Educacion

A raiz de la revolucion de 1871, el gobierno del General Justo Rufino Barrios, le brind6 apoyo
fuerte a la educacion, aprobando inicialmente en 1872 por el Decreto No. 73, mediante el cual se
cred el Ministerio de Instruccion Publica. Esto permitio el despegue de la educacion a través de la

creacion de escuelas en la capital.

El 2 de enero de 1875 se aprobd la Ley Organica de Instruccion Publica Primaria, cuyo espiritu,
realmente era muy avanzado para su época, pues obligaba a los padres a inscribir a sus hijos, por
lo que el mismo Estado se comprometia a brindarle una atencién gratuita. En esta misma ley
aparece el término inspeccion, creandose para ese entonces los Consejos de Instruccién Publica,

indicando que en cada departamento funcionara un Consejo siendo dirigido por el Jefe Politico.

El 7 de abril de 1877 se aprueba el Decreto No. 179, apareciendo la figura de un Director e Inspector
General para la Ensefianza Primaria Unicamente, y se crean las figuras de inspectores para toda la
republica, quienes tendrian a su cargo la supervision de las escuelas primarias.

(De Leon, 2006, p.3).

A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a los docentes en una huelga
que duro cuatro meses, el Ministro de Educacion de esa época destituye a todos los supervisores y

crea una figura temporal denominada "Coordinadores Educativos”. Como resultado de tal accion,



el sistema educativo no estaba marchando bien, pues no habia control, no se seguian los
lineamientos, por lo que en 1992 se cred la nueva figura del Supervisor Educativo, la cual vino a
recuperar el espacio perdido y a retomar la accion de acompafiamiento y asesoramiento. (De Ledn,
2006, p.3).

El supervisor escolar es un ente que entre sus funciones esta la de contribuir a la superacién de los
docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner en marcha los programas y proyectos
establecidos por el Ministerio de Educacion, a la aplicacion de la norma cuando fuese necesario. Se
establece que la supervision escolar estd bajo el Supervisor departamental educativo. (Congreso
de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo 123 "A" 1965, articulo 3, p.2).

Definicion. La supervision educativa es una funcién técnico-administrativa que realiza acciones de
asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-
aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional. (Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto
Legislativo No. 12-91, articulos 72, p.17)

A principios de los afios noventa se reestructur6 el sistema de supervision, en 1992 se creo
adicionalmente, la figura del capacitador técnico pedagdgico, como un factor de apoyo a la gestion
de supervision. Durante ese proceso es innegable que el sistema alcanzd logros positivos sin
embargo, el proceso de modernizacion y descentralizacidn, en el contexto de la Reforma Educativa,
impuso la necesidad de cambios. “Los diferentes diagnosticos realizados al sistema de Supervision
Educativa han detectado y coincidido que entre otras, las dificultades en el sistema han girado
alrededor de alto nimero de escuelas a cargo de cada Supervisor” (UNESCO & ACDI, 1992, p.
25)

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones
Departamentales de Educacion. En su articulo 7°. Establece que la supervision educativa de la
jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la Direccién Departamental de Educacion

respectiva, siendo en consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe inmediato



superior de dicha supervision. (Congreso de la republica de Guatemala Acuerdo Gubernativo No.
165-1996, p.4)

El Ministerio de Educacion interviene con la implementacion del Sistema Nacional de
Acompafiamiento Educativo -SINAE-, donde cambia el rol del coordinador técnico administrativo
tradicional a pasar de un modelo basado exclusivamente en acciones administrativas a un modelo

de acompariamiento educativo.

A nivel distrital: coordinay genera los procesos de mejora continua en el centro educativo, distrito
educativo y las DIDEDUC, encaminadas a que los educandos reciban una educacion de calidad.

A nivel general: el Coordinador Distrital representa al MINEDUC en el distrito educativo y se
encarga de gestionar las acciones de todos los elementos que intervienen en el proceso educativo,
con el fin de acompafiar el cumplimiento de las politicas nacionales de educacion. Esta conformado

por los centros educativos y comunidades educativas asignadas.

Se centra en impulsar cambios en las practicas de gestion educativa, que conllevan a lograr
eficiencia en la entrega de los recursos necesarios a los centros educativos y el mejoramiento de
los procesos. Para el cumplimiento de sus funciones esta integrado por un Coordinador Distrital,
Asesores Pedagogicos y Asesores de Gestidn, nombrados por el Despacho Superior. (Congreso
de la Republica de Guatemala, Acuerdo Ministerial No. 1334-2017).

Para que el SINAE logre contribuir a la mejora de la calidad educativa, las Coordinaciones de
Distrito deben concentrar sus esfuerzos en tres &mbitos de accion: la implementacién de un
curriculum, el mejoramiento de la gestion institucional y el involucramiento de la comunidad
educativa en todos los procesos, sobre todo con un enfoque al fomento de una cultura de excelencia
y de oportunidad para todos. (MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.8)



1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision
Formar ciudadanos con carécter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.

1.3.2 Mision

Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que
el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1Coordinador distrital

Esta integrado de la siguiente manera, coordina y genera los procesos de mejora continua en el
centro educativo, distrito educativo y las DIDEDUC, encaminadas a que los educandos reciban
una educacion de calidad. Toma en cuenta las caracteristicas sociolinguisticas del distrito, y atiende
a todos los actores que intervienen en el proceso educativo, quienes son acompafados por el
Coordinador Distrital, Asesores Pedagdgicos y Asesores de Gestion, quienes son los encargados

de proveer asistencia técnica a la comunidad educativa: directores, docentes, padres de familia.

“El Coordinador Distrital debe canalizar todas las demandas de su distrito, para velar por la mejora
continua en las areas de Asesoria Pedagdgica y de Gestion. Depende directamente del Director
Departamental” (MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.28)



1.4.2 Asesoria pedagdgica

Proceso de ensefianza y apoyo para todas las instituciones educativas del pais, pero especialmente
al sector publico. Se orienta hacia el cambio y la mejora cualitativa de los procesos educativos
brindando asesoria pedagdgica, con el proposito de proporcionar acompafiamiento educativo a los
directores de centros educativos para apoyar su funcion tutorial en materia académica; compartir y
construir con el personal docente, las metas y planes de mejora en la practica pedagdgica orientada
por los lineamientos del Curriculo Nacional base, asi como asesorar practicas que promuevan el
conocimiento profundo en materia de ensefianza para una mejor comprension del aprendizaje.
(MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.29).

1.4.3 Asesoria de gestion

Proceso orientado al fortalecimiento de los Proyectos Educativos de las Instituciones, que ayuda a
mantener la autonomia institucional, en el marco de las politicas publicas, y que enriquece los
procesos pedagdgicos con el fin de responder a las necesidades educativas locales, regionales.
(MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.29).

1.4.4 Comunidad educativa

Conformada por estudiantes, educadores, padres de familia, egresados, directivos docentes y
administradores escolares. Todos ellos, segin su competencia, deben participar en el disefio,
ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo
establecimiento educativo. (MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.29).

1.4.5 DIDEDUC
Teniendo como propdsito principal la descentralizacion de los servicios que se prestan a la
comunidad educativa. (MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.19).



1.4.6 Organigrama

llustracién 1

Organigrama Institucional

[ DIDEDUC ]

Asesoria Comunidad Asesoria de
Pedagdgica Educativa Gestion

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2018

1.4.7Autoridades
Licenciado Barulio Amilcar Chéan Tesucun
Coordinacion Distrital 17-03-01, San Benito Peten.

1.5 Ubicacion geograéfica

Nombre de la Institucion: Coordinacion Distrital

Direccién Geogréfica: 12. Calle y 32 Avenida Calzada Rodriguez Macal, Barri6 3 de abril
Municipio: San Benito

Departamento: Petén

Al frente la Calzada Rodriguez Macal, anexa a la Escuela Oficial Urbana Mixta “3 de Abril", al

noroeste a 800 metros se Ubica la Municipalidad de San Benito.



llustracién 2

Ubicacién de la Coordinacion Distrital
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Fuente: Google Maps.

1.6 Fortalezas de la institucion

e Equipo interdisciplinario profesional

e Personal administrativo constantemente capacitado

e Trabajo conjunto sector publico y privado, a favor de la educacion

e Cuenta con servicios béasicos indispensable (agua y energia eléctrica)
e Mobiliario y equipo en condiciones optimas

e Instalaciones propias



1.7 Limitantes de la institucion

El Ministerio de Educacion no suministra combustible para las motocicletas al servicio de
la Coordinacion Técnica Administrativa

No cuenta con equipo de computo propio

Falta de personal administrativo

Instalaciones deficientes

Expedientes y papeleria mal archivada

1.8 Problematica inicial detectada

El espacio fisico es deficiente, el personal administrativo desarrollo las actividades

laborales en condiciones con dificultades de espacio.

Los sanitarios estan en malas condiciones.

No se cuenta con un lugar idoneo para el almacenamiento de insumos y enseres, esto genera
en el personal situaciones de estrés y ansiedad que afectan el buen funcionamiento de las
actividades administrativas, afectando con ello el desempefio laboral y la atencion prestada

a los usuarios.

Falta de documentacidn historica y laboral que se ha realizado en los Gltimos afios.

Falta de vehiculos como un pick up o una motocicleta para supervisar centros educativos
publicos y privados que se encuentran en aéreas marginales y otros muy retiradas del area

central.

No cuenta con una secretaria para que atiende especificamente a los docentes que llegan a

pedir informacion.



¢ No cuentan con equipo de computo para realizar sus labores profesionales.
e Cuenta con escaso material para realizar sus actividades administrativas.
e No cuenta con contrapuertas de seguridad, hay posibilidades que se metan a robar.

e Las paredes de la infraestructura no tienen repello, estan rusticas.

El espacio fisico de las organizaciones apunta a "las percepciones compartidas por los

miembros de una organizacion respecto al trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las
relaciones interpersonales que tienen lugar en él y las diversas regulaciones formales que afectan
dicho trabajo”. (Rodriguez, 1992, p. 42).
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Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

El ejercicio de la Practica Profesional Dirigida realizada en la Coordinacién Distrital 17-03-01, San
Benito, Petén, evidencid que con base en la observacion y en las entrevistas a profundidad se
pudiera detectar los problemas que aquejas a esta institucion arrojando como resultado que la
carencia de espacio fisico, falta de personal administrativo para el desarrollo de las actividades
asignadas, expedientes, documentacion, insumos y enseres de oficina mal organizada debido a que
no se cuenta con un espacio adecuado para el almacenamiento de esto, provogue situaciones de

estrés y ansiedad en el personal administrativo que afectan la salud y el rendimiento laboral.

Al momento de la observacion se verifico las deficiencias en relacién laboral y en la infraestructura
en mal estado, no cuenta con bafios adecuados para uso del personal y de los visitantes, la
ventilacion e iluminacion en las oficinas es inadecuada, las ventanas son pequefias siendo un

ambiente antipedagdgico.

Las paredes de las oficinas son rusticas, no estan repelladas, dando una mala imagen para todos los
que llegan a las oficinas, otro factor importante es que no cuenta con equipo de oficina, llegando
al extremo de prestar un computadora para realizar las actividades laborales, saliendo a un internet
para poder imprimir los documentos donde se le dan soluciones a los problemas que afrontas los

directores de los centros educativos.

Otra de las debilidades de la infraestructura es la inseguridad, las puertas no cuentan con suficientes
candados, poniendo en riesgo de robo de todos los documentos que se encuentran en el archivo asi
como del equipo de computo prestado por una docente. Existen varias debilidades en la

coordinacion, se necesita que se realicen gestiones para mejor el ambiente laboral.
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2.2 FODA Sistémico

Tabla No. 1
FODA

FODA

Area

Fortalezas (+)

Personal capacitado con
titulo profesional

Buena relacion entre el
personal administrativo y
docente

Personal a cargo de la
institucion con liderazgo

Participacion y
colaboracion activa entre
docentes y personal
administrativo

Instalaciones propias

Oportunidades (+)

Superacion profesional y
personal.

Mejora en la prestacion
de servicio

Mejorar el clima laboral
Mantenimiento del
liderazgo en las funciones

administrativas

Apoyo constante a la
comunidad educativa

Oportunidad de mejorar
las instalaciones

Debilidades (-)

e Instalaciones
deficientes

e Falta de mobiliario y
equipo de oficina

e Falta de personal
administrativo

e Insuficientes insumos
de oficina para el
desarrollo de
actividades.

Estrategias

Organizar de mejor forma
el mobiliario y equipo
con el que se cuenta

Gestionar ante el
Ministerio de Educacion
la contratacion de
personal para la
Coordinacion Distrital 17-
03-01

e Innovar los procesos
administrativos

Estrategias
Hacer uso de técnicas
para bajar la tasas de
estrés

Habilitar descanso entre
jornadas laboradas

Implementar evaluaciones
de desempefio laboral

Incentivar al personal

12




e Vehiculos
insuficientes para
monitorear
establecimientos
educativos

Involucrar al personal
administrativo en la toma
de decisiones

Facilitar los
procedimiento dando
inducciones a los usuarios
sobre los requisitos

Definir metas especificas
para consolidar el trabajo
en equipo

Fomentar los valores en la
institucion

Amenazas (-)

e Perdida de la calidad
de servicio prestado a
los visitantes

e Situaciones de estrés
gue causen
enfermedades al
personal
administrativo

e No cumplir con el
acompariamiento
pedagogico a la
comunidad educativa

Estrategias

Establecer mecanismo
para mejor el clima
laboral

Planificar las actividades
del dia siguiente con
antelacion

Incentivar la creatividad
para lograr objetivos de
innovacion

Estrategias

Saber delegar
responsabilidades

Potenciar medidas de
conciliacion para
solucionar conflictos
laborales

Fomentar la mision y la
vision de la institucion
como fuente de
motivacion

Fuente: elaboracion propia
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2.3 Arbol de problemas

lustracion 3

Arbol de Problemas

Fuente: elaboracion propia
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2.4 Arbol de objetivos

llustracién 4

Arbol de objetivos

Opcion No. 1. Concretar Opcion No. 2. Crear un
acciones que mejoren el clima de respeto entre el
proceso administrativo personal administrativo

Tasa de
Ambiente Fisico estrés baja
efecicente

Objetivo No. 5
fomentar la
cooperacion en
las tareas
asignadas

Satisfacci(’)_n

Opcién No. 4. Fomentar

autonomia del personal en la toma ., .
P . Opcioén No. 3. Mejorar la
de decisiones . ..

Fuente: elaboracion propia
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2.5 Metodologia

La investigacion accidn en el proceso de Practica Profesional Dirigida sirvié para conocer a fondo
el desarrollo de las actividades administrativas desarrolladas por el personal que labora en esta
institucion, se reflexiono sobre los problemas y mejoras que se pueden aplicar, el primer contacto
al momento de visitar la institucion fue con el Licenciado Braulio Amilcar Chan Tesucun,
Coordinacion Distrital 17-03-01, San Benito Peten.

La investigacion accion es el proceso de reflexion por el cual en un area problema determinada,
donde se desea mejorar la practica o la comprension personal, el profesional en ejercicio lleva a
cabo un estudio en primer lugar, para definir con claridad el problema; en segundo lugar, para
especificar un plan de accién Luego se emprende una evaluacion para comprobar y establecer la
efectividad de la accién tomada. Por ultimo, los participantes reflexionan, explican los progresos y

comunican estos resultados a la comunidad de investigadores de la accion.

“La investigacion accion es un estudio cientifico auto reflexivo de los profesionales para mejorar
la practica”. (McKernan, 1999, p. 25).

2.6 Técnicas

Las utilizadas en este proceso:
e Investigacion documental

e Lainvestigacion de campo

La utilizacion de estas técnicas fortalecid la recoleccion de informacion que se utilizé para la
elaboracion del informe de préctica profesional supervisada, se consultaron libros de actas,
expedientes, documentos y entrevistas al personal administrativo para llevar el registro de forma

ordena.
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Investigacion documental: “La investigacion documental es la busqueda de una respuesta especifica
a partir de la indagacion en documentos. Entendamos por documento como refiere Maurice

Duverger todo aquello donde ha dejado huella el hombre en su paso por el planeta”.

Investigacion de campo “Las tecnicas especificas de la investigacion de campo, tienen como
finalidad recoger y registrar ordenadamente los datos relativos al tema escogido como objeto de
estudio” (Baena, 2011, p. 12).

2.7 Instrumentos

Se utilizaron los siguientes instrumentos:
e Laobservacion
e FODA sistémico
e Laentrevista

e Diario de campo

La observacion: “las técnicas de observacion son procedimientos que utiliza el investigador para
presenciar directamente el fendmeno que estudia, sin actuar sobre él esto es, sin modificarlo o realizar

cualquier tipo de operacion que permita manipular” (Zapata, 2006, p.145)

FODA sistémico: “La herramienta FODA consiste en la construccion de una matriz a partir de la
identificacion de un listado de factores internos (fortalezas y debilidades) y externos (oportunidades
y amenazas) que influyen en el desempefio de la organizacién. Posteriormente, se contraponen los
factores internos con los externos, tal que permita generar estrategias fundamentadas en las
fortalezas de la organizacion para corregir sus debilidades; tomar ventaja de las oportunidades y

contrarrestar las amenazas” (David, 2003, p. 129)

La entrevista es “una conversacion, es el arte de realizar preguntas y escuchar respuestas”. Como
técnica de recogida de datos, esta fuertemente influenciada por las caracteristicas personales del
entrevistador. (Denzin & Lincoln 2005, p. 643).
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Diario de Campo: “conjunto de procesos sociales de preparacién y conformacion del sujeto,
referido a fines precisos para un posterior desempefio en el ambito laboral. Ademas, es el proceso
educativo que tiene lugar en las instituciones de educacion superior, orientado a que los alumnos
obtengan conocimientos, habilidades, actitudes, valores culturales y éticos, contenidos en un perfil
profesional y que corresponda a los requerimientos para un determinado ejercicio de una

profesion”. (Ferndndez, 2001, p. 45)

La utilizacién de estos instrumentos de investigacion sirvio para recolectar informacion veraz y

oportuna de forma correcta, que enriquecieron el proceso de investigacion.

2.8 Informantes

El informante clave al comienzo del estudio puede ayudar al indagador a tener una idea clara de los
temas pertinentes. Luego, el investigador puede desarrollar preguntas para discutirlas en grupo,

identificar temas, captar algunas observaciones, y asi sucesivamente.

“Son aquellas personas que por sus vivencias, capacidad de empatizar y relaciones que tienen en
el campo pueden apadrinar al investigador convirtiéndose en una fuente importante de informacién
a la vez que le va abriendo el acceso a otras personas y a nuevos escenarios”.

(Martin, 2009, p.01)

Las personas que brindaron informacidn valiosa para la realizacion de esta etapa son:

e Lic. Braulio Amilcar Chan Tesucln
e Licda. Irma Yaneth Corado Sarcefio
e Moisés Manuel Barrera Damian
e Licenciada Ana Luisa lzaguirre

e Licenciada Ingrid Galindo
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2.9 Resultados del diagnéstico institucional

Segun los resultados detectados por el analisis FODA, que se realizo durante la observacion se
detectaron un listado de factores internos, fortalezas y debilidades y externos oportunidades y
amenazas que influyen en el desempefio laboral técnico administrativo de la coordinacion distrital

de San Benito, Petén, evidenciando la insuficiencia y capacidad en el ambiente laboral.

e El establecimiento cuenta con un manual del coordinador distrital que incluye la definicion
de la modalidad y las caracteristicas centrales de la coordinacion, la mision y vision
educativa y la descripcidn del perfil del administrador distrital que busca formar.

e EIl equipo administrativo realiza un proceso sistematico semanal de evaluacion del
establecimiento para elaborar el plan de mejoramiento educativo, o plan estratégico o
planificacion anual.

e La coordinacion elabora un plan de mejoramiento educativo, o plan estratégico o
planificacion semanal, que define prioridades, metas, estrategias, plazos, responsables y
recursos.

e La coordinacion cuenta con un sistema de monitoreo periddico del avance del plan de
mejoramiento educativo, o plan estratégico o planificacion anual.

e La coordinacion promueve el encuentro y la participacion de los distintos estamentos de la
comunidad educativa para crear lazos y fortalecer el sentido de pertenencia.

e Las condiciones y procedimientos que aseguran en la coordinacion, la adecuada provision,
organizacion y uso de recursos educativos necesarios para apoyar los procesos de gestion
institucional y de aprendizaje de todos los docentes.

e La coordinacién no cuenta con una biblioteca operativa, que apoya el aprendizaje de los
docentes.

e La coordinacion no cuenta con equipo de computo para facilitar la operacion
administrativa.

¢ No cuenta con un sistema para gestionar el equipamiento, los recursos didacticos y el aseo,

con procedimientos de mantencion, reposicion y control de inventario periodicos.
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e El equipo Administrativo organiza la asignacion de los docentes y el horario de cada visita
a centros educativos, privilegiando criterios pedagdgicos (como distribucién equilibrada de
los tiempos de cada visita en la semana).

e Se aseguran a la realizacion efectiva de las clases calendarizadas, implementando
procedimientos para evitar la interrupcion y suspension de clases y para que ante la ausencia
de un profesor se desarrollen actividades pertinentes a la asignatura.

e El coordinador distrital carece de vehiculo propio, se le dificulta la supervision a todos los

centros educativos mas lejanos.

Es importante distinguir que hay dos tipos de diagnostico: el diagndstico preliminar como primera
aproximacion a la situacion-problema y el diagnostico resultante de un estudio sistematico; asi a
modo de sintesis, el diagndstico es la conclusion del estudio o investigacion de una realidad. es el
procedimiento por el cual se establece la naturaleza y magnitud de las necesidades y problemas
que afectan al aspecto, sector o situacion de la realidad social motivo de estudio-investigacion en

vista de la programacion y-realizacién de una accion. (Ander-egg, 1985, p. 95)
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Capitulo 3
Marco tedrico

3.1 Estrategias de Motivacion

Se refieren a las necesidades verdaderamente basicas para satisfacer sus necesidades, como lo son
la de alimentarse y de mantener la temperatura corporal apropiada. No todas las necesidades
fisioldgicas son homeostaticas pues dentro de estas estan; el deseo sexual, el comportamiento
maternal, las actividades completas y otras. Una mejor descripcion seria agruparlas dentro de la

satisfaccion del hambre, del sexo y de la sed

La primera prioridad, en cuanto a la satisfaccion de las necesidades, esta dada por las necesidades
fisioldgicas. Estas necesidades estaria asociadas con la supervivencia del organismo dentro de la
cual estaria el concepto de homeostasis, el cual se refiere “a los esfuerzos automaticos del cuerpo

por mantener un estado normal y constante, del riego sanguineo” (Maslow, 1954, p.85).

3.2 Capacitacion

La capacitacion esta orientada a satisfacer las necesidades que las organizaciones tienen de
incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus miembros, como parte de su natural
proceso de cambio, crecimiento y adaptacion a nuevas circunstancias internas y externas.
“Compone uno de los campos méas dinamicos de lo que en términos generales se ha llamado,

educacién no formal." (Blake, 1997, p.63)

3.3. Clima laboral

Una de las principales caracteristicas de clima laboral es que influye en el comportamiento, el grado

de compromiso y actitudes, afectado también por diferentes variables como el ambiente fisico.
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“Tratando de delimitar el concepto de clima laboral, lo define como la personalidad de la
organizacion y se puede asimilar con la cultura ya que permite reafirmar las tradiciones, valores,

costumbres y practicas.” (Stephen, 1999, p.16).

3.4 El rendimiento laboral

Es la productividad de la relacion existente entre lo producido y los medios empleados, el recurso
humano como un conjunto de practicas desarrolladas contribuyen a elevar la calidad de los
servicios y de la organizacién maneja sus actividades de reclutamiento, seleccion, formacion,

remuneracion, prestaciones, comunicacion, higiene y seguridad en el trabajo. (Chiavenato, 2009,
p.2).

3.5 Propuestas de mejora

Se trata de un conjunto de acciones planeadas, organizadas, integradas y sistematizadas para
obtener cambios, y mejoras de procedimientos en la institucion, la metodologia aplica acciones
detectando el problema, propuesta y seguimiento continuo, esperando proporcionar beneficios
como el incremento de la productividad, mejora de la calidad, satisfaccion del cliente, una adecuada

comunicacion y rendimiento laboral. (Villavicencio, 2017, p.51)

3.6 Coordinaciones técnicas administrativas

Fundamento Legal en el Decreto Legislativo No. 12-91, define la Supervisién Educativa en Titulo
V11, Capitulo Gnico, Articulo 72, de la siguiente manera: En los articulos 73,74 y 75 se establecen

como finalidades:

“Mejorar la calidad educativa y Promover actitudes hacia el desarrollo de una educacion cientifica
y democratica al servicio de la comunidad educativa. Sefiala que la funcion de mejora continua

debe: Promover la eficiencia y eficacia de servicio educativo que ofrece el Ministerio de Educacion
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y Propiciar una accion coordinadora que integre a la comunidad educativa, con enfoque
participativo.” (Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Legislativo No. 12-91, articulos.
73, 74,75, p.17)

3.7 Conceptualizacion de la supervision educativa

“Bajo el punto de vista dinamico, la supervision debera entenderse como los esfuerzos llevados a
cabo por la escuela con el objeto de llevar a los maestros y demas personas que tienen a su cargo
el desarrollo y la conduccion del proceso educativo a ejercer un liderazgo que tienda al

perfeccionamiento del mismo” (Nérici, 1975, p. 9)

3.8 Meétodos y técnicas de supervision

Los procesos empleados en la supervision para el cumplimiento de sus funciones pueden
clasificarse como métodos y técnicas. Los métodos son aquellos procedimientos mas amplios que
otorgan un sentido de unidad a la accion supervisora, dado que los mismos en su aplicacion, pueden
valerse en cada grupo particular de la cooperacion de todas las técnicas. Las técnicas por su parte
se destinan a casos particulares de la supervision y pueden todas ellas estar integradas en cualquier

método.

“Las técnicas utilizadas en la supervision, aplicadas en forma independiente o integrada, pueden
clasificarse como indirectas y directas. Técnicas indirectas de supervision. Son aquellas que
suministran a la supervision datos para estudio, los cuales, no son recogidos directamente de la
observacion del proceso Ensefianza Aprendizaje o del contacto con las personas comprometidas en
el mismo, sino que son obtenidos en forma indirecta y pueden suministrar material de estudio y

reflexion pedagdgica” (Nérici, 1975, p. 124)
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3.9 Funciones de la supervision

Es diagnosticar la necesidad, ofrecer sugerencias y ayuda y no observar con espiritu critico lo que
el maestro hace o deja de hacer, la funcion basica de la supervision se desprenderan los propositos
y objetivos que se aspira lograr con ella, se debe de expresar en forma de aspiraciones

especificamente tareas que nos proponemos a realizar con un fin determinado.

“La supervision educativa es una funcion técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria,

de orientacion, seguimiento, coordinacién y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el
Sistema Educativo Nacional”. (Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 12-1991, en su
articulo 72, p. 17).

3.10 Funciones del Coordinacién Distrital

a. Implementar las politicas educativas nacionales.

b. Velar por el cumplimiento de las metas establecidas en el marco del Plan Estratégico Distrital.
c. Organizar y atender a los padres de familia.

d. Coordinar interinstitucionalmente con otras organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que intervienen en el proceso educativo.

e. Cumplir con los controles internos de eficiencia educativa.

f. Cumplimiento del calendario educativo.

g. Administrar el recurso humano que conforma el distrito.

h. Coordinar los programas de apoyo.
“Jerarquicamente, el Coordinador Distrital es el responsable de administrar el distrito y recurso

humano que lo conforma y coordinar las acciones del Comité Distrital del SINAE”.
(MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.8)
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3.11 Etapas de la supervision

Planeamiento. - Es la guia de toda la labor que se va a realizar, durante un periodo lectivo, semestral
o anual. El planeamiento de la supervision debe ser objetivo, es decir posible y flexible, a fin de
que pueda adaptarse a las nuevas necesidades que surjan y a las modificaciones que se produzcan
en lavida escolar. “Se prevé también, la ejecucion de tareas particulares. Pero tanto la labor general
como las tareas particulares se desarrollan segun el esquema: planeamiento, seguimiento, control”.
(Nérici, 1975, p. 149).

Seguimiento. - Es la segunda etapa en la labor de la supervisién, durante la cual no sélo se sigue el
desarrollo de las propias actividades, sino también el de todo el cuerpo docente. EI seguimiento es
una labor que se desarrolla durante todo el periodo lectivo, a fin de efectuar nuevas planificaciones
cuando sean necesarias; con base a los datos recogidos y evaluados durante el desarrollo de las
actividades escolares, “el seguimiento se preocupa por hacer que todos los planes se ejecuten con
eficiencia”. (Nérici, 1975, p. 150).

Control. - Actla sobre la base de los resultados de los trabajos realizados, a fin de prevenir
desviaciones, efectuar rectificaciones y aun alteraciones que adapten mejor la accion de la escuela
a las necesidades del educando y de la comunidad. “El control suministra datos que influiran sobre
los proximos planeamientos, tendiendo a hacerlos més objetivos, pragmaticos y eficientes”.
(Nérici, 1975, p. 150).

3.12 La supervision escolar como un proceso de evaluacion critica

la evaluacion participante permitiria que el individuo y el grupo reflexionen sobre lo que se alcanzo
en un ciclo y lo que no se pudo lograr, asi como las causas que puedan explicar esta situacion vy,
sobre todo, qué se puede hacer para lo futuro. Es importante volver a resaltar el valor educativo
que tiene este tipo de actividades, dado que en la medida que se lleven a cabo, los participantes

estaran en posibilidades de integrarse responsable y conscientemente a la labor conjunta
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“El propdsito debe ser constructivo, el maestro que necesita no es critica si no orientacion y auxilio

pues la simple critica produce efectos negativos™ (Nérici, 1975, p. 64).

3.13 Proceso de evaluacion

Es un proceso que permite al participante reflexionar sobre su propio quehacer para confrontarlo
con los demas miembros del grupo. De esta manera se tenderia a propiciar en el sujeto la

autoconciencia de su labor.

La evaluacién participante permitiria que el individuo y el grupo reflexionen sobre lo que se
alcanzd en un ciclo y lo que no se pudo lograr, asi como las causas que puedan explicar esta

situacion y, sobre todo, qué se puede hacer para lo futuro.

“Es importante volver a resaltar el valor educativo que tiene este tipo de actividades, dado que en
la medida que se lleven a cabo, los participantes estaran en posibilidades de integrarse responsable

y conscientemente a la labor conjunta”. (Guevara, 1992, p. 27)

3.14 Calidad educativa

Dos principios caracterizan la mayoria de las tentativas de definicion de lo que es una educacién
de calidad: el primero considera que el desarrollo cognitivo del educando es el objetivo explicito
mas importante de todo sistema educativo y, por consiguiente, su éxito en este ambito constituye
un indicador de su calidad; el segundo hace hincapié en el papel que desempefia la educacion en la
promocion de las actitudes y los valores relacionados con una buena conducta civica, asi como en

la creacion de condiciones propicias para el desarrollo afectivo y creativo del educando.
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Una de las primeras declaraciones de principios de la UNESCO acerca de la calidad de la educacion
figur6 en el informe Aprender a ser. “La educacion del futuro, elaborado por la Comision
Internacional para el Desarrollo de la Educacion presidida por el ex ministro francés Edgar Faure”.
(UNESCO, 2005, p. 32).

3.14 La supervision escolar como un proceso de investigacion-accion

Consiste en mejorar la practica en vez de generar conocimientos meramente teoricos y, en todo
caso, propicie la construccion de conocimientos practicos y aplicables, de esta forma la produccion
y utilizacion del conocimiento se subordina a este objetivo fundamental y esta condicionado por
él. En el campo de la educacion, la expresion investigacion-accién fue utilizada por primera vez
por algunos investigadores educativos del Reino Unido para organizar un paradigma alternativo de
investigacion educativa que apoyara la reflexion ética en el dominio de la préactica, es decir, la
reflexion simultanea sobre la relacion entre procesos y productos en circunstancias concretas en

una sola expresion.

“La supervision educativa, desde la concepcion de la investigacion participativa, permitira el
desarrollo de un proceso de imaginacion que se expresara en creatividad educativa-comunitaria

para propiciar situaciones de cambio cualitativo” (Pérez, 2006, p.6).

3.15 La supervision educativa
Es un proceso continuo y dindmico cuyo objetivo primordial es contribuir al mejoramiento de la
calidad del proceso de ensefianza y aprendizaje de una empresa educativa, por medio de un plan

definido de accion desarrollo mediante el establecimiento de unas adecuadas relaciones humanas.
La supervision bien entendida constituye un elemento fundamental para el mejoramiento de la

calidad de la educacién. “Una de las finalidades de la supervision es que cada egresado de cursos

de supervisién sea un inconforme, alguien que sea capaz de modificar lo existente, de hacer cambiar
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la actitud de los responsables que dirigen y ejecutan las politicas educativas en el pais respectivo”
(Lerner, 1986, p.311).

3.15.1 La supervisién y la administracion

Es un elemento fundamental para el desempefio eficiente de las instituciones educativas modernas.
El administrador educativo es responsable de la calidad del servicio brindado por la institucion y
debe ser capaz de llevar a cabo todos los procesos gerenciales (planificacion, administracion,

supervision y control) para poder tener éxito en su gestion.

“La supervision y la administracion es un arte, al igual que la medicina y la ingenieria, que debe
basarse en una ciencia fundamental: conceptos, teoria, principios y técnicas de investigacion”
(Koontz, 1981, p.77)

3.16 Enfoques de la supervision

Los retos de una supervision educativa hoy y mafiana, se asocian a una sociedad llena de
incertidumbres, la cual no debe olvidar que lo humano y sensible va primero, que esta conectado
con una realidad compleja, de rapida reaccion, de fuerza de poder y cambios que se traduce en la
busqueda de significados y de un enfoque social comunitario. “El supervisor debe fomentar, como
base de la planificacidn, una cultura organizacional que potencie a sus distintos actores en una
gestion participativa y de integracion con el entorno que estén cerca de un proceso educativo
determinado, convirtiéndolos en autores de un proceso educativo que atafie a toda la sociedad”
(Pietri, 2005, p.37).

3.17 Asesoria Pedagogica

Asesoria para el mejoramiento de la gestion técnica administrativa de los centros educativos,
acompariar y apoyar al director del centro educativo para mejorar la organizacion y el

funcionamiento cotidiano del centro educativo, asi como supervisar la optimizacion de los recursos

28


http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/trainsti/trainsti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/habi/habi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml

y trasparencia en el uso de los recursos del centro educativo. “Prestar asesoria al director educativo
para fortalecer su liderazgo; como también dar asesoria y participar en la organizacion y
acompariamiento de las comunidades educativas”. (MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.28)

3.18 Distrito escolar

Los distritos escolares son responsables de la administracion de todas las escuelas pablicas y
privadas en una zona dada, que puede ser un municipio entero o parte del mismo.

“Conjunto de centros educativos de todos los sectores y niveles, los que por cercania geogréfica o
namero de codigo son atendidos técnica y administrativamente por una Coordinacion Distrital
Intercultural”. (MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.30)

3.19 Coordinador distrital

Para que el SINAE logre contribuir a la mejora de la calidad educativa, las Coordinaciones de
Distrito deben concentrar sus esfuerzos en tres dmbitos de accion: la implementacion de un
curriculum que responda a las necesidades y expectativas basicas de los guatemaltecos, el
mejoramiento de la gestion institucional y el involucramiento de la comunidad educativa en todos
los procesos, con estandares debidamente definidos, tanto en el area curricular, como de gestién
institucional y sobre todo con un enfoque al fomento de una cultura de excelencia y de oportunidad
paratodos. (MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.8)

3.20 La Supervision actual en Guatemala

Actualmente cuenta con un coordinador distrital que coordina y genera los procesos de mejora
continua en el centro educativo, distrito educativo y las DIDEDUC, encaminadas a que los

educandos reciban una educacion de calidad.
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“Toma en cuenta las caracteristicas sociolinguisticas del distrito, y atiende a todos los actores que
intervienen en el proceso educativo, quienes son acompafiados por el Coordinador Distrital,
Asesores Pedagogicos y Asesores de Gestion, quienes son los encargados de proveer asistencia
técnica a la comunidad educativa: directores, docentes, padres de familia, entre otros, y asesorados
por el Coordinador Distrital. EI Coordinador Distrital debe canalizar todas las demandas de su
distrito, para velar por la mejora continua en las &reas de Asesoria Pedagogica y de Gestion.
Depende directamente del Director Departamental”.

(MINEDUC, Manual-SINAE-2017, p.11)
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Propuesta

Capitulo 4

4.1 Nombre de la propuesta

Plantear y lograr que se realicen actividades motivacionales que contribuyan al mejoramiento del
entorno de personas que laboran en lo administrativo y que esto garantice un mejor desarrollo en
cuanto al trabajo laboral del distrito educativo. Ante la problematica planteada surge la necesidad
de la propuesta de:

Implementar estrategias de motivacion al personal administrativo y de servicios para la reduccion

del estrés laboral y ansiedad en el Distrito Educativo 17-03-01, San Benito, Petén.

4.2 Introduccion

El presente trabajo de investigacion aborda el andlisis de la situacion en la que se encuentran los
colaboradores de la institucion educativa del distrito administrativo, debido a que es un aspecto
importante el servicio de las personas que laboran en esta area y tiene como objetivo determinar la

reduccion del estrés y ansiedad en la satisfaccion laboral entre si.

Expertos en el estudio del estrés han demostrado que en nuestros tiempos gran parte de la poblacion
padecen de estrés quizad como resultado de la influencia que la tecnologia ha tenido sobre el medio
en que se labora, en que se vive, cambios ambientales y sociales que son dificiles de superar y

acostumbrarse a esta vida.

El interés por el estrés se ha convertido en algo muy comun en la actualidad se ha incrementado

notablemente y ha adquirido caracteristicas que lo han hecho como un problema hacia la salud.
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Se plantea la metodologia por la cual se procedera a la recoleccion de informacion en base a un
andlisis de un FODA realizado en el personal del distrito educativo 17-03-01, San Benito, Petén

con el mejoramiento de un mejor servicio.

Si bien es cierto la educacién es parte importante para la sociedad y esto nos conlleva a tener un
ambiente de emprendimiento diariamente, creativo, con entusiasmo y es ahi donde pensamos en

actividades que promuevan un ambiente motivacional.

Esperamos que los resultados sean positivos a través de este planteamiento y asi pueda crearse un
ambiente satisfactorio que se vea reflejado en el trabajo laboral que realicen y también en un
personal de relaciones interpersonales individuales que empujen a resultados para un mejor

desarrollo en la educacioén.

4.3 Justificacion

Este tema es de relevante importancia, teniendo en cuenta que es estrés es un problema muy
frecuente en la realidad actual, es por ello que encontramos deficiencias en cuando al rendimiento
de trabajo por el motivo que el personal presenta sintomas de estrés y ansiedad en los resultados

de eficiencia laboral.

Para muchos estar estresados puede ser una situacion habitual, el estrés es un fendmeno psicoldgico
que afecta la salud mental y calidad de vida de las personas, todo esto ha generado la necesidad de

convertirlo en objeto de estudio cientifico durante los tltimos afios 90.

En el ambiente administrativo laboral de este distrito encontramos causas como la disminucién de
la productividad, la insatisfaccion profesional, disminucion del rendimiento en cuanto al trabajo
que realiza en la educacién. Por lo que es importante llevar a cabo un plan o realizar un analisis de

implementacién de estrategias o actividades que generen motivacion en el personal y que
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prevengan al estrés y ansiedad laboral, enfocado a la problemaética social, personales, familiares, y
laborales.

“El estres es un fendmeno multicausal, no se puede considerar que es originado por una sola
situacion, sino que en él se ven involucrados distintos factores que pueden hacer posible distinguir

cudl de ellos ocasiona.” (Cooper, 1998, p.10)

4.4. Planteamiento del problema de la propuesta

Al analizar detenidamente el tema del estrés laboral se descubre que afecta negativamente en el ser
humano, ademas es importante tener una serie de estrategias adecuadas que sean implementadas
para evitar la sobredosis de un nivel de estrés laboral, es indispensable que las personas conozcan
detalladamente como se presenta el estrés laboral, como evitarlo y como superarlo. Actualmente
en las oficinas del area administrativa del distrito educativo de san Benito Peten, se puede observar

este tipo de problema en el arbol.
“Se refiere a la posibilidad real de ejecucion de la propuesta, en términos del grado de

disponibilidad de recursos humanos, infraestructura, econémicos, materiales, equipos y otros,

necesarios para su funcionamiento” (Salcedo, 1978, p.12)

4.5 Objetivos

4.5.1 objetivo general

e Propuesta de una serie de estrategias de motivacién laboral para el personal educativo del

distrito administrativo

4.5.2 Objetivo especifico

e Motivar al personal para eliminar el estrés laboral con la implementacion de capacitacion.
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e Identificar las acciones negativas en el personal administrativo que laboran y dar una

solucion a los conflictos de estrés y ansiedad al personal.

e Implementar estrategias que motiven y sean presentados al personal que labora dentro de

distrito educativo.

e Diseflar las estrategias motivacionales que lleve fines laborales eficientes y ambientes

creativos y de entusiasmo que mejoren el estrés y la ansiedad.

e Compensar al recurso humano en las capacidades y habilidades para mayor produccion de

servicios.

4.6 Estrategias

Se realizard un programa de prevencion para el estrés que consta de 6 sesiones iniciando con la
pertinente evaluacion y recoleccion del estado actual de la organizacion para luego interactuar con
los integrantes de la ende coorganizacion y guiarlos en un proceso que brinde como resultado
cambios saludables para disminuir los niveles de estrés y que las personas se apropien de las
herramientas necesarias para tener un estilo de vida con niveles bajo de estrés o en lo posible sin

estrés.

La abrazoterapia estrategia que genera seguridad, brindan apoyo, dan contencién y favorecen al
fortalecimiento de las relaciones, esta es una técnica que, a partir de acciones tan sencillas pero tan
eficaces como son los abrazos, nutre al individuo de elementos que le permiten disfrutar

plenamente del momento, en un acto més alla de lo fisico. (De Mézerville, 2012, p.15)

4.6.1 Encuestas
Aplicacion de encuestas que midan el nivel de estrés y el personal que los funcionarios identifican.

Deteccion de las necesidades de formacion en este campo a partir de la informacion obtenida tras

34


file:///C:/Users/Usuario/Downloads/15148-Texto%20del%20artÃ­culo-33436-1-10-20141022.html%23De-M-zerville--G.--2012-.-T-cnicas-para-reducir-el-estr-s.-Recuperado-de-http---www.psicopedagogia.c

la identificacion de las causas y las consecuencias del estrés. Esto permitira centrarnos en el

personal estresado especificos que estan afectando a los trabajadores de la organizacién

una técnica que utiliza un conjunto de procedimientos estandarizados de investigacion mediante
los cuales se recoge y analiza una serie de datos de una muestra de casos representativa de una
poblacion o universo mas amplio, del que se pretende explorar, describir, predecir y/o explicar una

serie de caracteristicas (Garcia, 1993), p.23)

4.6.3 Socializar Resultados

Ver los resultados con la organizacion e informarles los objetivos especificos a trabajar con el
personal e incentivar a lograr un mejor desempefio laboral en cuanto al estrés y la ansiedad.

La socializacién es un proceso del individuo y un proceso de la sociedad. Por tanto son dos procesos
complementarios en su meta final, pero distintos en su origen, intereses, y mecanismos de

actuacion. Uno es el interés de la sociedad y otro el del individuo

"EIl Proceso por el cual los individuos, en su interaccion con otros, desarrollan las maneras de
pensar, sentir y actuar que son esenciales para su participacion eficaz en la sociedad" (Zanden,
1986, p.18).

4.6.4 Programa con personal

Inicio del programa con los participantes, actividades de rompehielos, inicio de la temaética
especifica entorno al estrés en relacion a creencias comunes sobre el estrés y la ansiedad en relacion

a los mitos y realidades como cada uno de ellos lo perciben.

El estrés se ha convertido en uno de los sindromes mas frecuentes en el mundo laboral. Amenaza

la salud de uno de cada cinco trabajadores en el mundo (Garabal, 2011, p.11).
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4.6.5 Escala de generalizada de Auto eficacia

Aplicacion del auto eficacia se solicitara a los funcionarios que respondan de manera escrita, cual

es el estrés que maneja, que le genera estrés y que ha hecho para manejar el estrés.

Bandura conocido como el creador de la teoria de la autoeficacia, la define como creer en la
capacidad propia para organizar y establecer un juicio para controlar un resultado futuro. De
acuerdo a la definicion de Bandura, se puede mencionar que cada individuo puede reaccionar de

forma diferente a las situaciones que enfrenta y definir su propio ambiente (Bandura, 1997, p.8).

4.6.6 Dialogo grupal

Llevar a cabo un dialogo grupal sobre diferentes momentos donde deseaban alcanzar objetivos que
eran dificiles y tomaron tiempo y que al final lograron, brindandoles una perspectiva de capacidad
ante las dificultades y que puedan ver que son autonomos y ha realizado actividades eficaces
solicitandoles que hagan una lista de posibles opciones que creen que pueden hacer para disminuir

el estrés laboral.

La educacion es comunicacion, es diadlogo en la medida en que no es la transferencia del saber, sino
un encuentro de sujetos interlocutores que buscan la significacion de los significados (Freire, 1993,
p.77).

4.6.7 Solucion de Problemas

Entrenamiento en solucién de problemas dialogo entorno a como se soluciona los problemas
cotidianos en el &rea laboral, identificando las estrategias que se utilizan y que tan tiles suelen ser
para disminuir los niveles del estrés, se toma como ejemplo una situacion cotidiana en el entorno
laboral que generan estrés y la manera adecuada en como se puede manejar ya sea realizando
pausas activas, control de la respiracién y centrandose en el pensamiento positivo de que se puede

solucionar la dificulta.
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Al igual que problemas y resolucion parecen ser consustanciales, la resolucion de problemas y la

invencion de estos son elementos que dificilmente pueden ser separados. Nos hace ver que la

invencion de problemas es una actividad que se encuentra “recogida en algunas de las fases o etapas

que se han dado para la resolucion de problemas” (Castro, 2008, p. 123).

4.7 Resultados

Implementando estas estrategias se daran resultados positivos en cuanto al rendimiento de
trabajo disminuyendo el estrés y la ansiedad, logrando que el personal se sienta capaz, al
momento de estar bien organizado junto a su equipo de trabajo.

Se lograra ver el cambio de relaciones humanas obteniendo una buena comunicacion 6sea
intercambio de ideas entre ellos para mejorar el ambiente que les genera estrés y asi resolver
las tareas con eficiencia.

Ejecutar las actividades planteadas dara lugar a un ambiente creativo, de armoniay eso dara
a que se ayuden para realizar un trabajo efectivo.

El personal tendra un ambiente mejor en cuanto a la facilidad de trabajo ese sera uno de los
resultados que se pretende alcanzar.

El ambiente tenso que se observaba, cambiara a un ambiente méas acogedor y se reflejara

en su forma de actuar de cada individuo.

“Se debe considerar que los datos tienen su significado Unicamente en funcion de las

interpretaciones que les da el investigador, ya que de nada servird abundante informacion si no se

somete a un adecuado tratamiento analitico”. Por lo tanto, se procedid a representar de manera

general, en forma grafica y computarizada, el analisis porcentual de los resultados obtenidos; para

ello se emplearon diagramas circulares y la técnica que se utilizd, se baso en el calculo porcentual
de cada item”. (Balestrini, 2003, p.73),

4.8 Actividades

Identificar por medio de una charla aquello que estresa en el trabajo
Desarrollar respuestas saludables como equipo de trabajo

Establece limites laborales y de relaciones entre comparieros
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e Tomar tiempo para descansar.
e Implementar actividades que den una buena comunicacion entre comparieros de trabajo y
el jefe.

e Reuniones que se consideren pertinentes dentro del area de trabajo para exponer ideas que

den solucién al mejoramiento de trabajo y relacion laboral.

e Elaborar un plan para implementar técnicas de relajacion

e Dara a conocer los habitos de vida saludable

“En esencia, la actividad presupone no sélo las acciones de un solo individuo tomado aisladamente,

sino también sus acciones en las condiciones de la actividad de otras personas, es decir, presupone

cierta actividad conjunta, una actividad se compone de una necesidad, un motivo, una finalidad y

condiciones para obtener la finalidad (Davidov, 1988, p. 253)

4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2
Estrategias Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Observaciones
Esperados 1 2 3
Esta dard el | Se realizara una | X
Encuestas diagnostico  del | lista con preguntas
nivel que | donde den a
manejara el | conocer el nivel del
personal del | estrés que maneja
distrito educativo | la persona en el
en cuanto al estrés | trabajo por medio
y ansiedad de una hoja que de
la respuesta a esas
preguntas esto se
realizara
individual.
Con el resultado | Se les hara llegar X
que se obtenga ya | una nota donde va
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Socializar

en esta estrategia

por escrito los

Resultados se dara a conocer | resultados de la
el objetivo del | encuesta.
programa
Se lograra un | Sedaraaconocer el

Programa buen plan | plan por medio de

personal organizacion con | un trifoliar, que es
un buen control | lo que se quiere
Ilevando a cabo la | lograr para
ejecucion de cada | disminuir el estrés
persona a la |y la ansiedad en el
accion. trabajo.

Escala de | Cada personavaa | Por medio de una

generalizada | visualizar como | hoja ellos haran

de Auto | se encuentraensu | llegar sus
eficacia estrés y ansiedad | inquietudes como
en el trabajo una respuesta al
programa que se

implementara.

Dialogo Podréan Se reuniran una vez

grupal identificarse con | a la semana o cada

que  problemas

estan  luchando
diariamente en el
trabajo y que se
lea ha dificultado
en su
personalidad para
hacer el trabajo

con mas eficacia

quince para platicar
y ver como ha
ayudado a manejar
el estrés y la

ansiedad.
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Solucién  de | Esto sera un éxito | El programa
problemas en el ambiento | implementado a
que se torno | través de una serie

después de llevar
a cabo el
programa que se
implementara

dentro de la

oficina donde se

de actividades que
iniciara durante el
desarrollo de este

sera a
de

evaluacién que se

plan. Y

través una

ve previo a esto | dard al final.

mucho estrés.

Fuente: Elaboracion propia noviembre 2018

4.10 Metodologia

Brindar pautas para realizar pausas activas en el ambito laboral brindar un listado de actividades
que disminuyen los niveles de estrés, alternativas en relacion al deporte, ocio y espacios cortos de
meditacion. Orientacion en el manejo adecuado del tiempo para que se cree un pensamiento de
capacidad auténoma y de control sobre las situaciones diarias que se debe hacer en tareas. Y que
si se maneja el tiempo de manera adecuada el indice de estrés puede disminuir y asi mismo la
persona sentirse mas autbnoma y capaz de manejar los trabajadores que le rodean y que cada uno

disefie su propio programa para prevenir el estrés.

Aplicacion de un post- test para medir si los niveles de estrés disminuyeron y la percepcion de auto
eficacia aumento en cada uno de los participantes, se realiza el cierre del programa con los
participantes, se les brinda recomendaciones para llevar una vida sana con menos indices de estrés.
Evaluacion de la eficacia de programa, segun la adecuacion de los resultados a los objetivos
perseguidos. La evaluacion de los resultados a los objetivos perseguidos. La evaluacion no debe

limitarse a medidas de caracter individual poco después de finalizar el programa, seria bueno
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realizar evaluaciones posteriormente de seguimiento para valorar si los cambios observados al

finalizar el programa se mantienen.

Por dltimo, se entregan resultados obtenidos de la aplicacion del programa y se hace un
compromiso de seguimiento. “Se refiere al estudio de los métodos como objeto de conocimiento,
teoria de los métodos que ordena las operaciones cognoscitivas y précticas, en la accion racional

profesional “(Lima, 1983, p.8).

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta de Implementar estrategias de motivacién al personal administrativo y de servicios

para la reduccion del estrés laboral y ansiedad en el Distrito Educativo 17-03-01, San Benito, Petén.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Coordinador Técnico (a) de Distrito Educativo 17-03-01 San Benito Peten.
e Asesor Pedagdgico
e Personal que labora dentro de oficinas de este distrito de educacion

e Equipo capacitador

4.12.2 Materiales

e Cafonera para las presentaciones en algunas sesiones

Cartulinas fosforescentes

Impresora

fotocopiadora

Diapositivas/contenido del evento

Marcadores permanentes y formica
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4.13 Presupuesto

Pliegos de papel manila

Hojas tamario carta

Pizarrones en la oficina mientras se utilice.

Tabla No. 3
No. | Cantidad Descripcion del material Costo total observacion
unitario

1 200 Unidades de papel manila Q. 050 | Q. 100.00
2 40 Unidades de marcadores Q. 5.00 | Q. 200.00

permanentes
3 7 Diapositivas Esto seré por

cada sesion

4 5 Resmas de hojas Q. 30.00 | Q. 150.00
5 30 Lapiceros Q. 150 | Q. 45.00
6 10 Rollos de masking tape Q. 12.00 | Q. 120.00
7 15 Cartulinas fosforescentes Q. 450 |Q. 6750
8 300 Fotocopias Q. 025 |Q. 75.00

Totales Q. 53.75 | Q. 757.50

Fuente: elaboracidn propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Vivir la experiencia

Convivir con el personal administrativo de la Coordinacion Técnica Administrativa del distrito de
San Benito, Petén surgen muchos factores que debilitan la relacion laboral, afectando al recurso
humano, el estrés hace deficiente al personal pues no atienden con responsabilidad y esmero a los

directores y docentes que necesitan solventar algin problema técnico o administrativo.

Surgiendo la necesidad aplicar varias estrategias para mejorar el servicio en todas las actividades
educativas y eliminar el estrés al personal para que presten un servicio de calidad. Esperamos que
el ministerio de educacion aplique estrategias e implemente las capacitaciones para motivar al
capital humano, fortaleciéndoles en conocimientos y habilidades para que presten un mejor servicio

al publico general satisfaciendo sus necesidades.

Teoria de Dewey, la experiencia es preciso tener presente su aproximacion al pragmatismo y por
supuesto su insercion en su entorno. El instrumentalismo sustentaba el concepto de comunidad de
investigacion y planteaba un continuo de la experiencia, como alternativa a las concepciones
racionalistas y trascendentales del hombre. La validez de una teoria debia ser determinada mediante
un examen practico de las consecuencias que surgen de su empleo. Por ende, las ideas generales y
los conceptos son instrumentos para la reconstruccion de situaciones problematicas. Las ideas sélo
tienen importancia en la medida en que sirven de instrumentos para la resolucién de problemas

reales.

“Las experiencias no tienen valor por si mismas, ni son un agregado de sensaciones o ideas simples
sino que adquieren valor (diferencial) para las personas debido a que se conforman por un actuar
de los individuos. El desarrollo pleno y armdnico de las perspectivas y capacidades ulteriores de

las facultades personales conforman el valor supremo” (Dewey, 1970, p. 103).
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5.2 Reconstruccion histérica

Respecto a las criticas constructivas son experiencias vividas durante el proceso de la Practica
Profesional Dirigida en donde se detectan y reflejan cada una de las necesidades para una buena
administracion en la coordinacion técnica administrativa, en donde se necesita la aplicacion de
diferentes estrategias al capital humano para que mejore el clima y el rendimiento laboral, para

darle una buena atencién al publico en todas las actividades educativas.

En este sentido se ubica el trabajo de Carvajal Burbano, autor de Teoria y Préctica de la
Sistematizacion de Experiencias, quien aclara que: “La sistematizacion es un proceso tedrico y
metodoldgico que a partir del ordenamiento, reflexidn critica, evaluacion, analisis e interpretacion
de la experiencia, pretende conceptualizar, construir conocimiento y, a través de su comunicacion,

orientar otras experiencias para mejorar las practicas sociales” (Carvajal & Arizaldo, 2004, p.90)

Inicio de la Practica Supervisada Dirigida:

Semana 1. Del 04 al 08 de Junio del afio 2018.

Se inicia en los horarios establecidos por la coordinacién distrito del municipio de San Benito,
Petén, de 12:30 pm. a 4:30 horas de la tarde, dando la bienvenida el Licenciado Braulio Amilcar
Chan Tesucun, quien es el coordinador distrital, indicando que necesita personal para que ayuden
a la revisién de expedientes de los graduandos de los diferentes centros educativos que se

encuentran en el area distrital.

Presento a su equipo de trabajo Licenciada Irma Yaneth Corado Sarcefio, quien esta como apoyo,
ya que ella tiene su plaza de maestra de educacion primaria en el barrio bellos horizontes en San
Benito, Petén y como apoyo temporal a un trabajador de la municipalidad. EI coordinador asigno
a cada practicando responsabilidades para sacar diario ya que existe mucho trabajo y ellos tres no
se dan abasto llegando al extremo de estresarse por el exceso laboral y el clima que se vive dentro

de la coordinacion.
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Ese mismo dia se realizaron varias convocatorias que posteriormente se les notificaria a todos los
directores de los diferentes centros educativos, el coordinador procedio a suscribir el acta de inicio
de practica dando una breve explicacion de la forma de trabajo, asi como las clases de expedientes

gue se manejan en la institucion, finalizando la primera semana de practica satisfactoriamente.

Semana 2. Del 11 al 15 de Junio del afio 2018.

Iniciamos actividades laborales el dia martes haciendo acto de presencia en el INEBO, guiando a
los directores de los diferentes niveles al salon donde se llevo a cabo la reunion, se tomo nota de
los participantes, el coordinador procedié a dar informacion relacionado con las actividades
educativas, durante el desarrollo se llevaron a cabo varias reuniones con directores y docentes, al

finalizar cada reunidn se levant6 un acta de participacion firmando todos los presentes.

Semana 3. Del 18 al 22 de Junio del afio 2018.

Esta semana se procedio a razonar varios expedientes de diferentes docentes, adjuntandoselo al
coordinador distrital para que procediera a firmarlos y sellarlos, esta actividad se desarrollé durante
la semana conforme llegaban los docentes, después se empez6 a seleccionar y ordenar los
expedientes segun fechas para archivarlos a donde correspondian, fue una semana agotadora ya

que se clasificaron varios documentos por afio.

Semana 4. Del 25 al 29 de Junio del afio 2018.

Esta fue una semana de diferentes actividades por motivo de la celebracion del dia del maestro se
llevd a cabo juegos en el Complejo Deportivo Maya, anexo a colonia El Bosque, Santa Elena,
Petéen, todos los practicantes acompafiamos al coordinador técnico administrativo a un almuerzo
en el salon de usos multiples donde estuvieron todos los docentes de todos los niveles del distrito,
rifando varios regalos, realizando actividades motivadoras para convivir en armonia entre docentes

y directores.
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Semana 5. Del 02 al 06 de Julio del afio 2018.

Se procedio a dar inicio de la préactica correspondiente el dia lunes en los horarios establecidos por
la coordinacion, toda esta semana se procedié a la revisién de expedientes de los diferentes
establecimientos siguientes; centro educativo adventista de Petén, Liceo Palermo, Centro
Educativo Ceccon y especialmente del centro educativo cristiano el Shaday la mayoria de estos
establecimientos cuentan con varias carreras plan fin de semana el cual se llevo toda la semana

para revision.

Semana 6. Del 09 al 13 de Julio del afio 2018.

Nos reunimos con el coordinador indicandole que en el bafio se encontraba dos archivadores que
contenian diferentes papeles que se encontraban desordenados y que la idea era sacar todo lo que
habia dentro para poder habilitar el bafio, ya que hace falta para satisfacer necesidades fisioldgicas,
el cual se procedio a sacar todos los expedientes y verificar las fechas de cada uno, para poder
ordenarlos. La sorpresa fue que no estaban conforme fechas, se inici6 con los cuadros de
calificaciones de todos los establecimientos con que cuenta el distrito en sus diferentes niveles,

trasladandolos a una oficina que estaba vacia y que se tom6 como archivador.

Semana 7. Del 16 al 20 de Julio del afio 2018.

Seguimos trasladando documentos actas, circulares, oficios, convocatorias asi como diferentes
documentos que son Utiles para cualquier informacion que se necesite para cualquier actividad que
surgiere, se clasificaron los informes de las escuelas, memoria de labores, plan operativo anual,
estadisticas.  Se procedid a detectar las debilidades de la institucion y se verifico que el estrés
estaba afectando al recurso humano, habia tanto desorden, no se daban a vasto para satisfacer las

necesidades de los directores, por lo que se empezaron a delegar responsabilidades para que se
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ocuparan de una sola tarea para cada colaborador, surgiendo varias estrategias que ayudaran al

capital humano a mejorar su rendimiento laboral técnico y administrativamente.

Se inicio a elaborar el arbol de problemas con sus causas y efectos, detectando la debilidad que
afectaba al recurso humano, el estrés por falta de coordinacion y delegacion de responsabilidades,
no se puede realizar varias actividades no te da el tiempo afectando la salud de las personas, por lo

que se procedio a la elaboracion de estrategias para impartirlas a los colaboradores.

Semana 8. Del 23 al 27 de Julio del afio 2018.

Procedimos a reunirnos con los compafieros de practica

Iniciando con la ultima semana de practica, notamos que era necesario dejar algo de recuerdo
entre los compafieros de préctica y realizamos un mural para pegar las notas o circulares que tenian
que ser vistas por los directores y docentes que visitan la coordinacion y se mandé a imprimir la
vision, mision y los objetivos del SINAE, en la Coordinacidn, en manta vinilica pegadas a un

marco de PVC, de un metro cuadro, el cual se peg6 en la pared de las oficinas.

El SINAE promueve la inclusion, atencién a la diversidad y la calidad educativa en los centros
educativos; su accionar esta centrado en el mejoramiento continuo a través del acompafiamiento

pedagogico y de gestién educativa.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Las experiencias adquirida durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida realizada en la
Coordinacion Técnica Administrativa en el municipio de San Benito, Petén, la integracién de lo
aprendido va sistematizado para eliminar el estreés del recurso humano, para que puedan ejecutar
sus actividades en el campo laboral con eficiencia y responsabilidad. Es necesaria la motivaciony

capacitacion del capital humano, creando un ambiente agradable en el area laboral, de esta manera
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evitaremos que caigan en el estrés, ya que deben desarrollar sus habilidades con entusiasmo y

armonia con sus compafieros de trabajo, evitando asi el colapso fisico y mental del trabajador.

Tomar en cuenta las estrategias de motivacion es importante para el recurso humano, ayuda al
rendimiento de sus actividades laborales desempefiando sus servicios con mayor atencion,
satisfaciendo las necesidades de los docentes, surgiendo un clima laboral agradable tanto para el
coordinador asi como para los directores de los diferentes centros educativos del distrito de San
Benito, Petén. La participacion en las diferentes estrategias ayudara al personal a tomar conciencia
de lo importante que es los aspectos de su personalidad mejorando las relaciones laborales,
ejerciendo una influencia beneficiosa en la vida, especialmente con su familia y en las sociedades,

lo importante es transformar la realidad de lo aprendido.

La sistematizacion en sus distintos enfoques, abordajes y propuestas, epistémicas como ejemplos
diversos de procesos reales, una propuesta metodoldgica estructurada pero flexible, que permite no
solo entenderlo, sino hacer de ella, una praxis como parte de las actuales experiencias

emancipadoras.

“La Sistematizacion de experiencias como interpretacion critica de los procesos vividos forma
parte del desafio de construir nuevas epistemologias que enfrenten las formas tradicionales de
producir conocimiento cientifico y las formas dominantes de produccion y circulacion de saberes”
(Jara, 2012, p. 22).

5.4 Principales lecciones aprendidas

El analisis y reflexion de las lecciones aprendidas durante el desarrollo de la practica surgen varios
factores que se tomaron en cuenta con el fin de mejorar el clima laboral y buenas relaciones

interpersonales con el recurso humano en la Coordinacion Técnica Administrativa.
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Es necesario eliminar el estrés que afecta al personal administrativo para que tengan la capacidad
de atender al publico con armonia satisfaciendo las necesidades que surgen en los centros

educativos.

Las buenas relaciones entre el personal administrativo y los directores de los diferentes
establecimientos deben de ser esencial porque es méas facil detectar las deficiencias en el &mbito

educativo, creando un buen clima laboral para el mejoramiento de sus actividades.

Las debilidades detectadas deben de ser reparadas a través de la aplicacion de las diferentes
estrategias de motivacion a manera de proporcionarles las herramientas necesarias para cumplir

con su labor técnica, de campo y administrativamente.

Se debe de aplicar una buena administracién, para mejorar el servicio que se presta a los centros

educativos, darles la orientacion, gestién y acompafiamiento en el &mbito educativo.

Uno de los factores importantes es la comunicacién entre el personal y docentes es necesario que
toda informacién que entre y que salga de la coordinacién debe ser plasmado por escrito para tener
mayor credibilidad de los hechos.

La documentacién de lecciones aprendidas permite visualizar los errores del pasado y mejorar el

trabajo futuro. “En tal sentido, se constituye en una fase de formalizacién del cierre de las

actividades, y de los contratos iniciados en los procesos de ejecucion” (Sanchez, 2009, p.2)
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Conclusiones

Como futuros administradores de la educacion es indispensable que desarrollemos una serie de

estrategias para implementacion en el proceso laboral que nos lleva al éxito de la misma.

La aplicacion de nuevos conocimientos en el ambito laboral ayuda a desarrollar nuevos paradigmas

en el proceso administrativo.

Se constituyen criterios de aplicacién permitiendo al personal mejorar su laborar, para eliminar el

estrés y valorar su nuevo ambiente para su desarrollo profesional.

Es necesario expresar una profunda reflexion sobre pertinencia y efectividad para el desarrollo

profesional tomando iniciativas en ambiente laboral.

Poner en practica lo aprendido durante el desarrollo de la formacion profesional para dar un servicio
de calidad a todos los directores de los diferentes centros educativos, satisfaciendo las necesidades

administrativas.

Se deben de aplicar todas las estrategias planteadas para capacitar al capital humano asi como

mejorar el buen desempefio laboral.
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ANexos

Anexo 1 Carta a las Autoridades

:UNIVERSIDAD
j PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

Santa Elena, Flores, Petén, 23 de mayo de 2,018

Lic. Braulio Amilcar Chan Tesuctn
Coordinador Técnico

Coordinacion Técnica Administrativa
Distrito Escolar 17-03-01

San Benito, Petén

Respetable Lic. Chan Tesuctn:

Reciba un cordial saludo de la Coordinaciéon de sede del Campus Central
Universidad Panamericana, sede Santa Elena, Region Petén.

El motivo de la presente es solicitar su colaboracion con esta Casa de Estudios para que la
estudiante Daysi Fabiola Lopez Sarceiio, carné 201406705 de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administraciéon Educativa, pueda realizar sus 200 horas de la Practica
Profesional Dirigida en la institucion que usted dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada para iniciar el 04 de junio de 2,018, en
horario 14:00 a 16:30 hrs, la cual sera coordinada por el Dr. Carlos Garcia Tohom, quien
oportunamente estara realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencion y buenos oficios, al permitir que la estudiante pueda cumplir
con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social de Universidad
Panamericana.

Atentamente,
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Anexo 2 Ficha Informativa del estudiante

Ficha Informativa del (1a) estudiante
Universidad Panamericana
Sede Santa Elena, Petén
Practica Profesional Dirigida. /PDP- 2018/

1 Datos personales del estudiante
a) | Nombre completo del o la estudiante: Daysi Fabiola Lopez Sarcefio
b) | Carné: 201402465
¢) | Fecha de nacimiento: 22 de Noviembre 1994 edad: 24 afos
d) | Direccién: Barrio el Porvenir, San Benito, Petén . :
e) | Numero de teléfono: Moévil: 3276 2007
f) | Direccion electrénica: daysilopezsarceno.1994@gmail.com
2 | Datos de la institucion donde realizo la prictica administrativa
a) | Nombre de la institucion educativa: Coordinacion Distrital
b) | Nombre del jefe inmediato: Dr. Carlos Garcia Tohom
¢) | Direccién: 1°. Calle y 3*. Avenida y Calzada Rodriguez Macal, Barrio 3 de Abril,
d) | San Benito, Petén
e) | Namero de teléfono: 3008-7442
Direccién electrénica:
3 A Datos de la praictica profesional dirigida (PPD):
a) | Institucion especifica: Coordinacion Distrital
b) | Tiempo de duracién: 200 horas -
¢) | Horario: 12:30 a 4:30 de lunes a viernes
4 Datos del jefe inmediato: X
a) | Por la instituciéon educativa: i,_m.
Nombre: Lic. Braulio Amilcar Chan Tesuctin  Firma. SINA
b) | Por la Universidad Panamericana: \ %k oo
Nombre: Dr. Carlos Garcia Tohom Firmas _L 7 = e
¢) | Lugary fecha del informe: Santa Elena de la Cmmw
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Anexo 3 Constancia de Certificacion de acta de inicio y cierre

EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL 17-03-01 DEL MUNICIPIO DE SAN
BENITO, DEPARTAMENTO DE PETEN, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS DE LA COORDINACION DISTRITAL, EN EL QUE A FOLIOS 61 Y 62
APARECE EL ACTA No. DIEZ DOS MIL DIECIOCHO (10-2018) QUE COPIADA
LITERALMENTE ESTABLECE:

Acta No.10-2018

En el Barrio Tres de Abril, municipio de San Benito, departamento de Petén, siendo las
ocho horas con treinta minutos del dia lunes cuatro de junio del afio dos mil dieciocho,
reunidos en las instalaciones que ocupa la Coordinacion Distrital del municipio de San
Benito Departamento de Petén, las siguientes personas Enrry Estuardo Rodriguez Juarez,
carné 1122826, Marcos Oswaldo Johnston Lima, carné 201402355, Daysi Fabiola Lépez
Sarcefio, carné 201406705, Yennily Analy Carabantes Ayalay carné 201402462, Lic.

Braiilio Amilcar Chan Tesuctn, Coordinador Distrital, Licda: irma Yaneth Corado Sarceiio,
quien suscribe la presente para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: El Coordinador
Distrital, Lic. Braulio Amilcar Chan Tesuclin da la bienvenida a los estudiantes de la
Universidad PANAMERICANA, agradeciéndoles el haber tomado en cuenta hacer sus
practicas de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa en esta Coordinacion
Distrital de San Benito. También les informé que dos estaran por la Jornada matutina
siendo ellos Prof. Marcos Oswaldo Johnston Lima, carné 201402355 y el PC. Enrry
Estuardo Rodriguez Juarez, carné 1122826 con el horarlo de 08:00 a 01:00 y la Perito en
Administracion de Empresas Daysi Fabiola Lépez Sarceno carné 201406705 y la Profa:

Yennily Analy Carabantes Ayala, carné 201402462 en el horario de 12:30 a 04:30 PM.

Instandoles cumplir con el horario establecido para lograr con éxito las 200 horas de la
practica supervisada de la Universidad PANAMERICANA. SEGUNDO: De acuerdo al
oficio presentado se hace constar que dicha Practica Supervisada estara siendo
monitoreada y supervisada por el Doctor Carlos Garcia Tohom y por la Licda. Aura Leticid
Tartén Gabriel. TERCERO: Sin mas que hacer constar, se finaliza la presente acta media
hora después de su inicio, en el mismo lugar y fecha, firmando de conformidad, quienes

imbamimmimaan MNManaan

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA, EN BARRIO TRES
DE ABRIL, SAN BENITO, PETEN, A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE JUNIO DEL
ANO DOS MIL DIECIOCHO.

Lic. Braulio Amilcar Chan Te &cﬂn
Coordinador Distrital 17-03-01
San Benito, Petén.
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EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL 17-03-01 DEL MUNICIPIO DE
SAN BENITO, DEPARTAMENTO DE PETEN, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE LA COORDINACION DISTRITAL, EN EL QUE
AFOLIOS 65Y 66 APARECE EL ACTA No. TRECE GUION DOS MIL DIECIOCHO
(13-2018) QUE COPIADA LITERALMENTE ESTABLECE:

“Acta No.13-2018. En el Barrio Tres de Abril, municipio de San Benito, departamento
de Petén, siendo las cuatro de la tarde con treinta minutos del dia viernes veintisiete
de Julio del afio dos mil dieciocho, reunidos en las instalaciones que ocupa la
Coordinacién Distrital del municipio de San Benito, departamento de Petén, las
siguientes personas Enrry Estuardo Rodriguez Juarez, Marcos Oswaldo Johnston
Lima, Yennily Analy Carabantes Ayala, Daysi Fabiola Lépez Sarcefio Lic. Braulio
Amilcar Chan Tesucun, Coordinador Distrital, Licda. Irma Yaneth Corado Sarcefio,
quien suscribe la presente para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: El
Coordinador Distrital, Lic. Braulio Amilcar Chan Tesucun, agradece a los estudiantes
de la Universidad PANAMERICANA, el tiempo que estuvieron en la Coordinacién
Distrital, iniciando el cuatro de Junio y finalizando el 27 de Julio tiempo que fue de
gran apoyo a esta Coordinacién en donde cada uno de ustedes demostrd
responsabilidad, puntualidad y esmero en las tareas asignadas cumpliendo a
cabalidad los compromisos, y eso por parte de mi persona se les agradece, también
les doy las gracias por dejar plasmado la Vision, Misién, y Objetivos de la
Coordinacién Distrital en un material muy bonito y llamativo en donde las personas
que nos visitan dirigen la vista para leer el contenido. SEGUNDO: Los practicantes
agradecieron al Lic. Braulio Amilcar Chan Tesucun Coordinador Distrital, por
permitirles dar sus practicas en la Coordinacién, manifestando agradecimiento por
haberles permitido estar este tiempo en esta Coordinacion donde aprendieron las
directrices que el Ministerio de Educacién exige para cumplir con la normativa del
Departamento Pedagégico. TERCERO: Sin mas que hacer constar, se finaliza la
presente cuando son las cuatro de la tarde con cincuenta minutos, en el mismo lugar
y fecha, firmando de conformidad, quienes intervenimos. Damos fe.”

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN BARRIO
TRES DE ABRIL, SAN BENITO, PETEN, A LOS TREINTA DIAS DELMES DE
JULIO DEL ANO DOS MIL DIECIOCH

Sy
\.\"i,\qg
Coordlnador Dlstntal 17 03-01 %s.”'"wm,

Petey
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Asistencia

ASISTENCIA DE PRACTI(;A PROFESIONAL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA

LUGAR: Distrito Educativo No. 17-03-01
COORDINADOR DISTRITAL: Lic. Braulio Amilcar Chan Tesuctin
MUNICIPIO: San Benito SEMANA: No. 1-2 MES: Junio
NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA
Daysi Fabiola Lépez Sarceiio 12:30 a 04:30 04-06-2018 "

.AM“ Y

Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 05-06-2018 “m)
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 06-06-2018 : gé@@‘;
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 07-06-2018 D@’%
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 08-06-2018 QM@
NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio 12:30 2 04:30 11-06-2018 m
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 12-06-2018 __j Pt
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 13-06-2018 43&@
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 14-06-2018 w
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 15-06-2018 =~

®

ey

Lic. Braulid Amilcar Chéan Tes
Coordinador Distrital
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ASISTENCIA DE PRACTICA PROFESIONAL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION

EDUCATIVA

LUGAR: Distrito Educativo No. 17-03-01
COORDINADOR DISTRITAL: Lic. Braulio Amilcar Chan Tesucun

MUNICIPIO: San Benito SEMANA: No. 1-2 MES: Junio
NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio 12:30 a 04:30

18-06-2018 gm@*—‘

Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 19-06-2018 : E‘il @
Daysi Fabiola Lopez Sarceiio 12:30 a 04:30 20-06-2018 l ‘ 93
Daysi Fabiola Lopez Sarceiio | 12:30 a 04:30 21-06-2018 M@T
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 22-06-2018 m ‘,@
NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA

Daysi Fabiola Lopez Sarcefio 12:30 a 04:30 25-06-2018 Jm
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 26-06-2018 m
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 27-06-2018 ] M
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30a 04:30 |  28-06-2018 mﬁ;\l/’@
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30

29-06-2018 ‘Q@g

®

Lic. Braulio’Amilcar Chan
Coordinador Distrital

-y
~L
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ASISTENCIA DE PRACTI(;A PROFESIONAL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA

LUGAR: Distrito Educativo No. 17-03-01
COORDINADOR DISTRITAL: Lic. Braulio Amilcar Chan Tesuctin
MUNICIPIO: San Benito SEMANA: No. 1-2 MES: Julio

NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA

Daysi Fabiola Lopez Sarcefio 12:30 a 04:30 02-07-2018 M

Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 03-07-2018 mm

Daysi Fabiola Lopez Sarceifio | 12:30 a 04:30 04-07-2018 4@

Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 05-07-2018 M

Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 06-07-2018 JM;
NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA

Daysi Fabiola Lépez Sarcefio 12:30 a 04:30 09-07-2018 M
Daysi Fabiola L6pez Sarcefio | 12:30 a 04:30 10-07-2018 M
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 11-07-2018 7M

] ,
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio 12:30 a 04:30 12-07-2018 @/@
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 13-07-2018 LM
[~ ;
® (s | R SINAE £
Lic. Braulio‘Amilcar Chan T ggua,.m. el e
Coordinador Distrital ::":‘ w*s
]
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LUGAR: Distrito Educativo No. 17-03-01

COORDINADOR DISTRITAL: Lic. Braulio Amilcar Chan Tesuctn

ASISTENCIA DE PRACTI(;A PROFESIONAL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA

MUNICIPIO: San Benito SEMANA: No. 1-2 MES: Julio
NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 16-07-2018 D‘LM_
Daysi Fabiola Lépez Sarceiio | 12:30 a 04:30 17-07-2018 \
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 18-07-2018 J -
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 19-07-2018 D ‘; y
Daysi Fabiola L6pez Sarcefio | 12:30 a 04:30 20-07-2018 m
NOMBRE HORARIO FECHA FIRMA
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 23-07-2018 M
Daysi Fabiola Lépez Sarcefio | 12:30 a 04:30 24-07-2018 M
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 25-07-2018 Dm
Daysi Fabiola Lopez Sarcefio | 12:30 a 04:30 26-07-2018 D@
Daysi Fabiola Lépez Sarceiio | 12:30 a 04:30 27-07-2018 7

®

/P
$
T poromacion ST

ot

\3

Lic. Braulid’ Amilcar Chan Tes

Coordinador Distrital

San Benito, Petes .
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Anexo 4 Galeria Fotogréafica

En esta fotografia se realizd la
revision de estadistica de
estudiantes de cada
establecimiento.

En esta fotografia se realiz6 una
reunién con los directores de los
diferentes establecimientos.

63

Se realiz6 el ordenamiento de
cada libro, para luego hacer una
pequefia biblioteca.

En esta fotografia se realizd la
celebracién del dia del maestro.




Tabla No. 4

Cronograma Guia de la Préactica Profesional Dirigida

| Trimestre

2

3

4

5

Semanas
6 7 8

9 10 11

12 13

Induccion

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accion

Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion
1.2 Resefia histdrica de la
institucion

1.3 Vision y misién

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacidn geogréafica (google
map)

1.6 Fortalezas de la institucion
1.7 Limitantes de la institucion
1.8 Problematica inicial detectada

x

Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagnostico
institucional.

x

x

X X X X X X

2.10 Presentacion de resultados del
diagnostico a las autoridades
institucionales

64




2.11 Presentacion y aprobacion de
propuesta

Capitulo 3
Marco tedrico

Desarrollo del marco tedrico

Referencias

Il Trimestre

1

2

3 4 5

Semanas
6 7 8 9 10 11 12 13

Capitulo 4
Disefio e implementacion de
propuesta

4.1 Disefio de propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion

4.1.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de
la propuesta

4.5 Objetivos

4.6 Objetivo general

4.7 Especificos

4.8 Estrategia

4.9 Resultados esperados

4.10 Actividades

4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia

4.13 Implementacion y
sostenibilidad de la propuesta
4.14 Recursos

Humanos

Materiales

4.15 Presupuesto

X X X

X X X X X

X X X X X X

x

4.2 Implementacion de propuesta

Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

65



5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion historica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
la propuesta

5.4 Principales lecciones
aprendidas

Conclusiones de la préactica
Referencias

ANexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades
Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

Anexo 3 Constancia indicando que
se realizaron las 200 horas de
practica. Certificacion de acta de
inicio y final

Anexo 4 Galeria fotografica

X X X X

x

Introduccion y Resumen

Entrega del informe final escrito al
asesor

Elaboracién del dictamen de asesor
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