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

ASUNTO Rosa Cecilia Cabrera Aldana
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
Requisitos de graduacion.

Dictamen No. 206 20042017

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:

. El anteproyecto presentado “Disefio de plan de respuesta a emergencias y desastres

naturales para el personal docente del Instituto Tecnolégico por Cooperativa de
Enseianza del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa” Estd enmarcado
dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion del Informe de Practica
Profesional Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion conzel marco cientifico
requerido.
3. Habiendo cumplido con lo deserito 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 Rosa Cecilia Cabrera Aldana, recibe la aprobacion
de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso
con el tema indicado en numeral 1.
Facultad de Ciencias de la Educacion
c.c. archivo
AJSIL

Dictamen aprobacién No. 206 20042017 1/1




UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala veintiséis de noviembre del afio dos mil dieciséis.

En virtud del Informe de Préactica Profesional Dirigida con el tema: “Disefio de plan de
respuesta a emergencias y desastres naturales para el personal docente del Instituto
Tecnologico por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela, departamento
de Zacapa.”, presentado por la estudiante: Rosa Cecilia Cabrera Aldana, previo a optar al
grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se

extiende el presente dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente.

Licda. Paiz de Cruz

C.C. Archivo




UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

Guatemala veinticinco de enero del dos mil diecisiete.

En virtud de que el Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Disefio de
plan de respuesta a emergencias y desastres naturales para el personal docente del
Instituto Tecnologico por Cooperativa de Enseiianza del municipio de Estanzuela,
departamento de Zacapa.

Presentado por el estudiante: Rosa Cecilia Cabrera Aldana Previo a optar al Grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el

presente dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.

/ /," /.
A
Licda. &Ivera Amézquita de Santos
Colegiado No. 25962
Revisor




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, veinte de abril del dos mil diecisiete.
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Resumen

El informe de Préctica Profesional Dirigida esta disefiado bajo los lineamientos establecidos por
Universidad Panamericana, realizando la préactica profesional dirigida en el Instituto Tecnolédgico
por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela, del departamento de Zacapa.

El informe esta estructurado en tres capitulos claramente identificados y secuenciados de forma
I6gica. El capitulo 1 contiene el marco contextual lo cual describe informacion del contexto
donde se desarrolla la practica administrativa, incluye basicamente informacion relacionada con
la descripcion de la institucidn, resefia histdrica, vision, mision, estructura organizacional y

ubicacion geografica del centro educativo.

El capitulo 2 est4 destinado para el diagnostico institucional, se hace énfasis en la descripcion
de la metodologia a utilizar, definiendo las técnicas, instrumentos, unidades de analisis e
informantes que son de apoyo a la investigacion para decidir cual es la linea de accion a seguir,
para posteriormente proponer una solucion viable a través de este informe, a la problematica
encontrada en el plan de respuesta a emergencias y desastres naturales para identificar, prevenir,

y mitigar los riesgos, ademas de atender adecuadamente una emergencia.

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

fundamentandolo te6ricamente.

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

fundamentan cada accion descrita.



Introduccion

En la Practica Administrativa es donde se pone de manifiesto todos los conocimientos
adquiridos durante el proceso formativo del estudiante. La Practica Administrativa se realizo en
el Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela,
departamento de Zacapa. Por medio de un diagndstico institucional, surge la necesidad de
elaborar un plan de respuestas a emergencias y desastres naturales para identificar, prevenir, y

mitigar los riesgos, ademas de atender adecuadamente una emergencia.

El plan de emergencia requirié la utilizacion de la metodologia investigativa para minimizar
riesgos, tener més oportunidades de vida y crear un centro educativo mas seguro. Asi también se
pretende proporcionar a la comunidad educativa conocimientos, técnicas y  estrategias
sistematicas que permitan tener capacidad de respuesta ante una situacion de emergencia o
desastre. De la misma manera tiene como objetivo general la reduccion de riesgos de desastres y
vulnerabilidad en el centro educativo ante las posibles amenazas, proponiendo medidas efectivas

de mitigacion, asi como organizando una pronta y efectiva respuesta ante diversos eventos.

La metodologia que se utiliz6 para el desarrollo de la elaboracion del Disefio del plan fue de tipo
cuantitativo y descriptivo, ya que se basé en la recoleccion de datos utilizando las técnicas como:
la matriz FODA, la encuesta, la observacion, la entrevista; en la cual una guia de observacion y
cuestionario, instrumentos que sirvieron para obtener informacion de todos los miembros que
integran la comunidad educativa. La poblacién de investigacion fue de 121 estudiantes y 7
docentes, la muestra la conform¢ la totalidad de los docentes y 20 estudiantes de cuarto grado
seccion “A” de la Institucion Educativa.

La practica administrativa es una etapa muy importante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, debido a que el estudiante manifiesta los conocimientos

adquiridos y la aplicabilidad efectiva ante las situaciones reales del quehacer educativo.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1. Descripcion de la Institucion

El Instituto Tecnologico por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela,
departamento de Zacapa, es una institucion que presta sus servicios educativos a 122 estudiantes
del nivel diversificado. Este Instituto Tecnoldgico esta ubicado en el Barrio la Rosita Zona 2 del
municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa, en la calle que conduce al Estadio Municipal
Homero Eliberto Portillo Cabrera. Esta institucion educativa es de tipo por cooperativa, se ubica

en la region, area, o distrito 1902 region 5.

El Centro Educativo se orienta bajo las siguientes politicas educativas: Pedagdgicas: El
aprendizaje debe ser significativo, en el marco del constructivismo por ello se debe educar en y
para la vida en todas sus manifestaciones y dimensiones, proporcionando opciones, siendo

flexibles y haciendo més personalizada la accion pedagdgica.

Psicoldgicas: Apoyar las actividades culturales, sociales y deportivas que propicien relaciones

interpersonales y mantengan un ambiente de convivencia armoniosa.

Socioldgicas: Mantener el desarrollo de otros aspectos comprometidos en la actividad humana
como la cultura, politica, ética, economia e historia para llevar al estudiante mas alla de la

adquisicion de conocimientos.

Tecnoldgicas: Impulso al desarrollo de la ciencia y tecnologia enfatizando en la formacion para
la productividad y laboriosidad.

Las estrategias educativas utilizadas son las que buscan la participacion del estudiante la

interactuacion entre docente alumno para lograr un mejor aprendizaje.



Las clases se imparten en plan diario y jornada vespertina, esta institucion presta sus servicios
educativos a sus aldeas aledafias de este municipio.

Hasta la fecha cuenta con las mejores instalaciones de este municipio, siendo estos 8 ambientes
los que se utilizan para diferentes fines y se desglosan de esta manera: 3 salones de clases, uno
para oficina de direccién, otro que corresponde al laboratorio de cémputo, sanitarios, tienda

escolar, domo para actividades civicas, culturales y deportivas, asimismo amplios pasillos.

Los objetivos y metas de la institucion son: brindar educacion de calidad comprometiéndose con
la sociedad, en la creacion y formacién de profesionales integros que egresen del centro
educativo, capacitados para su desarrollo personal y del pais. Asimismo el establecimiento
coordina sus actividades con la municipalidad de Estanzuela, Centro de Salud y otros centros

educativos.

De la misma manera realiza coordinacion financiera, cultural, social, de salud y educativa.
Cuenta asimismo con una fuente de financiamiento del presupuesto que es por cooperativa

(subvencion del MINEDUC, padres de familia, aporte municipalidad).

Los costos que cubren con las finanzas de este instituto son pagos de salarios, compra de

materiales, suministros y los pagos de servicios (agua, luz, internet, teléfono).

Sus finanzas son controladas por el manejo de libros contables los cuales permiten llevar las
cuentas y finanzas al dia y en su cabalidad. Las fuentes de financiamiento son muy escasas pero

resuelven y cubren las necesidades y servicios.

1.2 Resefia Historica de la Institucion

El Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela,
departamento de Zacapa, fue un proyecto que surgid a raiz de la gestion de un grupo de personas

integrantes de una Junta Directiva, conformada por:



Presidente Oscar Obdulio Mejia Cabrera

Vicepresidente José Ernesto Cabrera

Secretario Oliverio Castafieda,

Tesorera Edita Enelda Guzméan Cabrera

En el afio 2006, siendo su primer director Josué Nehemias Fajardo y posteriormente en el 2011
asume tal cargo el Licenciado Edgar Efrain Fajardo de la Rosa.

Actualmente el establecimiento cuenta con once afos de funcionamiento, haciendo énfasis en
fechas conmemorativas como el aniversario del establecimiento, realizando actividades

culturales, deportivas y recreativas, fechas significativas para toda la comunidad educativa.

1.3 Vision y Mision

1.3.1 Vision

Fortalecer la Educacién en la region y llegar a ser el Tecnoldgico del Nor-Oriente del pais, ser un
agente de cambio, mejorando la calidad de vida de la poblacién, fortalecer el crecimiento

econdmico del pais, asi como también incidir en su desarrollo integral.

1.3.2 Mision

Proveer al mercado laboral de la region, profesionales con un nivel académico de calidad que

favorezca en su desarrollo.



1.4 Estructura Organizativa

1.4.1 Organigrama

El Instituto Tecnologico por Cooperativa de Ensefianza del municipio de
Estanzuela, departamento de Zacapa, cuenta con un organigrama el cual describe
las areas de la institucion y sus niveles jerarquicos, a cargo del director del
establecimiento, mas el personal administrativo, docente, alumnos y padres de
familia.

En el organigrama del Centro Educativo se observa de forma detallada como esta
establecido el orden de funciones.

Figura No. 1

Fuente: Elaboracion Propia 2016



1.4.2 Ndémina de Personal

El Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela,
departamento de Zacapa, estd organizado por un nivel administrativo el cual se desglosa de la

siguiente manera:

Tabla No 1

No Nombre del (Ia) Profesional Cargo que desempefia
1. Edgar Efrain De La Rosa Director
2. Josué Elizandro Pinto Cabrera Docente
3. Marco Antonio Sanchez de Paz Docente
4. Susana Marisa Casasola Paz Docente
5. Kevin Eduardo Aparicio Portillo Docente
6. Lesbia Elizabeth Lopez Méndez Docente
7. Dorian Kristin Orellana Cabrera Docente
8 Daniela Victoria Mejia Herrador Secretaria
9. Yesenia Portillo Simale Operativo

Fuente: Elaboracion Propia 2016



1.5 Ubicacion Geografica

El Instituto Tecnol6gico por Cooperativa de Ensefianza tiene sus vias de acceso en el Barrio la
Rosita Zona 2 del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa, en la Calle que conduce al

Estadio Municipal Homero Eliberto Portillo Cabrera.

1.5.1 Croquis
Figura No. 2

Croquis
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https://maps.google.com/

1.5.2 Plano de la Institucion Educativa

Figura No. 3

Plano de la Institucién Educativa
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Fuente: Institucion Educativa 2016.



Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcién de la Metodologia Aplicada

La metodologia que se utilizé para el desarrollo de la elaboracion del Disefio de un plan de
respuesta a emergencias y desastres naturales para el personal docente del Instituto Tecnoldgico
por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa, fue de tipo
descriptivo, ya que se baso en la recoleccion de datos utilizando las técnicas como: la matriz
FODA, la encuesta, la observacion, la entrevista y los instrumentos que se utilizaron fueron: el
cuestionario, la guia de observacion, los cuales sirvieron para obtener informacion de todos los
miembros que integran la comunidad educativa del Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de

Ensefianza.

2.1.1 Técnicas

Las técnicas utilizadas en el diagnostico institucional del Instituto Tecnoldgico por Cooperativa

de Ensefianza fueron:

e El FODA
La técnica FODA se orienta principalmente al analisis y resolucion de problemas ya que centra
sus acciones en identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion.
Esta técnica ademas sirve de planeacion, ya que permite contar con informacion valiosa

proveniente de una fuente confiable.

También requiere del analisis de los diferentes elementos que forman parte del funcionamiento
interno de la institucion y que puedan tener implicaciones en su desarrollo, el andlisis FODA,
emplea los principales puntos del estudio del contexto e identifica aquellos que ofrecen

oportunidades y los que representan amenazas u obstaculos para su realizacion.



Es significativo resaltar que la técnica del anlisis de FODA es una herramienta sencilla, pero que
aporta mucho, permitiendo tener el potencial de la institucion educativa.

La importancia de su uso radica en que da la oportunidad de analizar los factores internos y
externos del centro educativo y poder clasificarlos en fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas, resaltando el estudio de estos cuatro elementos permite de integrar el diagndstico de la
institucion y proponer soluciones o acciones en pro de mejorar los servicios que ofrece el centro

educativo.

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

calidad.

e Observacion

La observacion es un recurso que se utiliza constantemente en la vida cotidiana para adquirir
conocimientos, continuamente se observa, pero rara vez se hace metddica y premeditadamente.
Como apoyo a esta investigacion es de gran utilidad ya que se obtiene informacion, estableciendo
de manera clara y precisa cuales son las necesidades del centro educativo siendo la mas evidente

e importante la falta de un plan de respuesta emergencias y desastres naturales.

Es muy importante indicar que aunque la observacién es la técnica por excelencia de
investigacion empirica, en este caso en particular la observacion debe de hacerse de tal forma que
la intencion se debe centrar en observar todos aquellos aspectos que en realidad afectan a la

institucion, es decir no se de hacer como una simple accion cotidiana.

Se realizé una observacion interna y externa para adquirir informacién de la situacion en que se

encuentra el centro educativo y asi saber cuales son los problemas que aquejan a dicho centro.



2.1.2 Instrumentos

e Guias de Observacion

Son Instrumentos de la técnica de observacion y como su nombre lo indica sirven de guia para
proceder de la observacién previniendo los aspectos que se desean registrar. Este permite
registrar los datos de forma ordenada y en un orden cronoldgico para derivar de ello el analisis

del problema encontrado.

Este instrumento se utiliz6 de forma estructurada enmarcando los aspectos mas relevantes de la
institucién educativa permitiendo asi anotar los hallazgos positivos y negativos del centro

educativo.

2.1.3 Informantes

Las personas involucradas en este proceso de investigacion es: El director del centro educativo:
Lic. Efrain Fajardo, secretaria y docentes. La informacion de todos ellos es de utilidad para
conocer las distintas opiniones y tomar las decisiones necesarias sobre las soluciones a proponer
del problema encontrado la cual consiste en la carencia de un plan de respuesta a emergencias y

desastres naturales.

2.1.4 Unidades de Anélisis

Las instituciones educativas cuentan con una diversidad de documentos legales que apoyan la
administracion del centro educativo.

e Modulo de Orientacion Pedagogica de la Guia para la Organizacion del Comité Escolar de
Gestion para la Reduccion del Riesgo y Elaboracion del Plan Escolar de Respuesta.

e Manual del Facilitador de Eduardo Alfredo Arriola Lemus. Programa Integral de
Capacitacion en Gestion del Riesgo.

e Leyde CONRED y su nuevo reglamento (Ley 109-96/acuerdo gubernativo 49-2012)

e Acuerdo No. 06-2011- Politica Nacional de Gestion de Riesgo.

10



2.2 Resultado del diagnostico institucional

2.2.1 Guia de observacion

El area de construccion del edificio mide 700 metros cuadrados, tiene facil acceso para llegar a la
institucion. El edificio donde funciona esta institucion actualmente esté en excelentes condiciones
siendo una de las mejores instalaciones de este municipio. Cuenta con 8 ambientes los que se

utilizan para diferentes fines.
Estos se desglosan de esta manera: 3 salones de clases, uno para oficina de direccion, otro que

corresponde al laboratorio de cédmputo, sanitarios, tienda escolar, domo para actividades civicas,

culturales y deportivas, asimismo amplios pasillos.

Tabla No. 2

Observaciones y/o
No. Aspecto observado Respuestas

comentarios

1 Dimensiones promedio de la
oficina

5 x 6 mts ( 30 metros
cuadrados)

Un poco amplia.

Bo. Las Rositas, Facil acceso.

Estanzuela, Zacapa

2 Ubicacion

3 Ventilacion : Cuenta con Cuenta con ventanas
ventilacion grandes, y una buena
ventilacion.
4 lluminacion Cuenta con La iluminacion da
iluminacién factibilidad a un mejor
aprendizaje.
5 Sala de estar No cuenta No cuenta
6 Cuenta con servicio de Si cuenta con este Es de suma importancia ya
internet servicio gue mantienen plena
comunicacion con los
estudiantes.
7 Cuenta con servicios de Si cuenta Cuenta con computadoras,

11




Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas _
comentarios
ayudas audiovisuales bocinas para el audio y
cafioneras.

8 Tiene suficiente agua Si existe suficiente Si, el agua abastece a
entubada agua entubada. ambos niveles

estudiantiles.

9 El edificio es Prestado. El edificio no es propio,
ahi funciona otro centro
educativo.

10 | Otros aspectos que no se Cancha deportiva para | Cuenta con amplio domo
consideraron en esta guia de | diferentes actividades | para realizar culturales y
observacion. deportivas.

Fuente: Elaboracion propia 2016
2.2.2 Matriz FODA
Tabla No. 3
FORTALEZAS DEBILIDADES

Espacio amplio para la instalacion
de equipos que tengan que ver con
el manejo

Tecnologico de la Institucion.
Mobiliario y equipo en buen estado.
Seleccion de personal a través de su
perfil.
Instalaciones adecuadas con

ambiente agradable.

Buena gestion institucional.

Falta de presupuesto.

No cuenta con manual de funciones
actualizado.

Poco interés y participacion de los
padres de familia en el aprendizaje
de sus hijos.

Carencia en la aplicacion de valores
en los jovenes.

Falta de transporte para trasladar a

los alumnos en actividades
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Buena  relacion con otras
Instituciones.

Toma de decisiones oportuna.

La institucion cuenta con personal
calificado para el desempefio de sus
responsabilidades con valores éticos
y morales.

Cuenta con reglamento Interno.
Buena organizacién por parte de los
docentes y el personal
administrativo.

Presencia de material pedagdgico
para el desarrollo de las labores
educativas.

Cuenta con Organigrama.
Cumplimiento de los lunes civicos
incentivando en los alumnos la
identidad nacional.

indice alto de la poblacion de
estudiantil.

Buen nivel de preparacion de los
docentes.

Posee cartelera Informatica.

especiales.

Escasa privacidad en el area de
direccion.

No posee un  mural de
transparencia.

Falta de guia de implementacion de
valores.

Falta de recursos financieros para
construccién reparacion y
mantenimiento de la Institucion.
Educandos que no se dedican con
exclusividad al estudio.

Falta de personal docente.

Carencia de manual de
herramientas innovadoras online.
Falta de plan de emergencia
Institucional.

Carencia de Instalaciones propias.
Bajo ingresos econdmicos de las
familias.

Falta de apoyo por algunas familias

hacia el trabajo escolar de sus hijos.
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OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Buena ubicacion geografica.
Acreditacion ~ por  parte  del
Ministerio de Educacion.

Apoyo de la Supervision Educativa,

Ministerio de  Educacion vy

Municipalidad.
Buena relacion con otras
Instituciones.
Superacion  personal para los

docentes de la institucién.

Conflicto entre los padres de
familia y los docentes.

Desercion Escolar.

Entrega tardia del apoyo por parte

del Ministerio de Educacion.

Fuente: Elaboracién propia 2016
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Capitulo 3
Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

La sistematizacion busca generar conocimiento a partir de las experiencias, para que sirva de
orientacion a otras experiencias similares, esto genera no solo nuevo conocimiento si no también
la capacidad transformadora del contexto y de las personas. Por lo que sistematizar la practica
administrativa es la accién mediante la cual se analiza y se ordena de forma cronologica de cada

una de las etapas que se desarroll6 en el proceso.

La practica administrativa es un acercamiento al campo laboral en el cual se pretende
desenvolver y poner en practica cada conocimiento adquirido a lo largo de la carrera, el cual es
de suma importancia para el egreso de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
por lo que realizar ésta practica de forma eficiente asegura el desempefio profesional en un

futuro sera de gran éxito.

Este proceso posee una serie de etapas que entre ellas se enlazan y van formando al estudiante
convirtiéndolo en un profesional competente capaz de desempefiar la carrera en bien de la
educacion y por ende del pais. Las etapas desarrolladas fueron: Observacion fisica del centro
educativo, diagnoéstico institucional, priorizacion de las necesidades, inmersion en actividades
administrativas y propuesta de mejora, haciendo un total de doscientas horas de préactica

administrativa.

La experiencia de la préctica administrativa es invaluable y tiene un aporte significativo en la
vida del profesional, debido a que es donde se concretizan los conocimientos adquiridos en la
Universidad. Esto significa que el éxito de la profesion esta condicionado por el desempefio

eficiente y consciente de la practica.
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La practica administrativa fue realizada en el Instituto Tecnoldégico por Cooperativa de
Ensefianza, del municipio de Estanzuela del departamento de Zacapa. Es una institucién que
presta sus servicios educativos a 122 estudiantes del nivel diversificado en jornada vespertina, el

establecimiento cuenta con seis docentes, un director, una secretaria y un operativo.

La préctica se realiza con el objetivo de entrar en contacto con la realidad y desempefiar la
profesion, pero eso implica encontrar diversas situaciones en las cuales se debe participar en su
desarrollo y solucion. Asi mismo tiene como objetivo primordial el requisito de egreso de la
carrera, siendo esta una accién acertada debido a que no existe mejor alternativa que llevar a la

practica la teoria y los conocimientos ya adquiridos durante la carrera y asi poder fortalecerlos.

3.1.1 Area Trabajada

Este centro educativo esta dividido en varias areas de trabajo, entre ellas: administrativa, técnica,
secretaria, y operativos. En este caso se realizd en el area administrativa aunque tiene relacion
directa con el area técnica. En esta area se llevan a cabo todos los procedimientos administrativos
en cumplimiento con los lineamientos del Ministerio de Educacién. En el &rea administrativa es
donde se toman las decisiones mas importantes y se planifican todas las actividades durante el

ciclo escolar.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Las actividades desarrolladas durante la practica administrativa son diversas y cada una de ellas
conlleva un grado alto de responsabilidad, entre las actividades desarrolladas estan:

e Revision de expedientes de estudiantes de sexto grado.

e Sellado y recorte de notas de informacion para los padres de familia.

e Emplasticado de lenguaje chorti.

e |levantar actas.

e Realizar certificaciones.

e Revision de 33 expedientes de estudiantes de quinto bachillerato. Sellado de notas de

evaluacion para la entrega a padres de familia.
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e Archivar expedientes de estudiantes.

e Organizacion de los libros de la biblioteca.

e Reuvision de notas en cuadros prim para realizar certificaciones.

e Reuvision de certificaciones de estudio de estudiantes de cuarto bachillerato.

e Revision de certificaciones de estudio de los estudiantes de bachillerato de sexto grado.

e Impresion y entrega de stikers para estudiantes.

e Revision de certificaciones de estudio de estudiantes de sexto grado.

e Apoyo en la elaboracion de evaluaciones para estudiantes.

e Ordenar expedientes de sexto y colocarle nimero a cada uno para revision en supervision
educativa.

e Apoyo en la elaboracion de la escenografia.

e Revision de convenio sobre programa de becas para estudiantes por cooperativa.

e Apoyo en coordinacién en caminata por la paz.

3.1.3 Lecciones Aprendidas

La teoria y la préactica son situaciones distintas, es decir para sustentar el aprendizaje se debe
llevar a la accién los conocimientos adquiridos.

Cada practica lleva su aprendizaje, en esta oportunidad las lecciones aprendidas son muchas ya
que se tuvo un acercamiento al campo laboral. Al tener contacto con la realidad se puede
constatar que para el funcionamiento de los centros educativos conlleva diversos procesos y una

gran responsabilidad.

El realizar la practica administrativa fue una buena experiencia, debido a que permitio un
aprendizaje significativo porque ayudé a fortalecer los conocimientos ya adquiridos, por ejemplo:
hacer actas, realizar certificaciones, organizacion de los libros de la biblioteca, revision de
expedientes de estudiantes, apoyo y coordinacion en caminatas, revision e impresion de
evaluaciones de estudiantes, estas actividades permitieron una satisfaccion personal debido a que

se apoyo al director de la institucion educativa.
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Es importante indicar que las lecciones aprendidas dependen del empefio al realizar la practica
administrativa, ya que fortalece los conocimientos y se mejora la practica a través de la
experiencia, logrando con esto que cuando corresponda se pueda desempefiar un puesto en la

direccién administrativa competente.

3.1.4 Propuesta de mejora

Después de haber realizado el diagnostico institucional surgié la necesidad de elaborar un plan de
respuesta a emergencias y desastres naturales para identificar, prevenir, y mitigar los riesgos,
ademas de atender adecuadamente una emergencia. En el Instituto fue necesario el disefio del

plan para responder a cualquier emergencia que pueda ocurrir.

La propuesta de mejora consiste en reducir el grado de vulnerabilidad a desastres naturales en la
Institucion educativa, ante las posibles amenazas, proponiendo medidas efectivas de mitigacion
ante eventos adversos, con el objetivo de plantear una propuesta para conformar el comité de
prevencion y atencién de desastres, identificar amenazas existentes en la institucion educativa y
realizar un analisis de vulnerabilidad para evaluar el riesgo en que se encuentra la comunidad
educativa. Los beneficiados serdn todos los miembros del Instituto Tecnoldgico por Cooperativa

de ensefianza.

3.1.5 Fundamentacion Teorica de la propuesta

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

y forma en que se piensa llevarlas a cabo.
Por otro lado (Landa, 2006 p.1) define plan como "Un conjunto coordinado de metas, directivas,

criterios y disposiciones con que se desarrolla un proceso, pudiendo ser integral o sectorial y en

distintos niveles: comunal, urbano, local, regional, nacional, etc.” EI plan debe contener las
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metas u objetivos que se pretenden alcanzar, estableciendo claramente la manera que han de

alcanzarse y de que medios se agenciaran para hacerlo.

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

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

Emergencia

Se designa con el término de emergencia al accidente o suceso que ocurre de manera totalmente
inesperada, asimismo este término emergencia suele ser usado por la mayoria de la gente para
referirse a una situacion fuera de control que se desarroll6 como consecuencia de un desastre.
Habitualmente, estaremos ante una situacion de emergencia cuando un evento determinado
inesperado destruye la tranquilidad en una comunidad pudiendo ocasionar importantisimos

danos.

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

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

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

también sirve para poner en resguardo la vida e integridad fisica de las personas.
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Terminologia de un plan de emergencia

Desastre

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

elementos basicos, el tiempo, ubicacion, el fenomeno y la comunidad.

Clasificacion de desastres

Para Cardona (2008, p.33) “los desastres pueden clasificarse en dos grupos, en base a su origen,
naturales o provocados por el hombre en la mayoria de los casos los desastres de origen natural
son amenazas que son de ocurrencia subita y no pueden ser neutralizadas debido a su mecanismo

de origen, como los terremotos”.

Quiza los mas comunes son los primeros que hace mencion el autor, ya que no se pueden
controlar y evitar. Por ello Romero (2007, p.7) dice: “Los desastres, como los terremotos, cuyo
origen es un fenémeno natural, es deformado por las personas, dandoles una conciencia magica,
transfiriendo la causa a un nivel supra humano (dios, mala suerte, karma, castigo de la naturaleza,

etc.) conduciendo a un sentimiento de resignacion y conformismo en el hombre”.

A diferencia de estos los desastres que son provocados exclusivamente por la mano del hombre al

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

Vulnerabilidad

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

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

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

sus efectos negativos.

Mitigacion

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

realizando acciones que aseguren la integridad de los miembros.

Preparacion

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

alerta temprana y la evacuacion temporal de la poblacion y propiedades del area amenazada”
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Conclusiones

La practica administrativa es importante para el ejercicio de la profesion, cuando se
establece una estrecha relacion entre teoria y conocimiento se pueden esclarecer todas las
dudas que surgen en el trayecto de la formacién académica que se sabe que es

indispensable.

Toda préctica conlleva una propuesta de mejora, la cual debe previamente realizarse un
diagndstico institucional que reflejen las debilidades o necesidades de la institucion para
gue como profesionales en desarrollo se pueda proponer una solucion viable que

disminuya cualquier problema.

El plan de emergencia ayuda a mitigar los riesgos en momentos de urgencia y el
resguardo del mayor porcentaje posible de la integridad fisica de los miembros de la
institucion educativa. Este plan permite responder adecuadamente y tomar las medidas

necesarias en el momento indicado.
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Recomendaciones

Que el estudiante asuma el rol de profesional, a través de su participacion en la realidad
educativa, para que sea un ser eficiente de los conocimientos que ha adquirido a través de

su formacion académica.

De acuerdo a la etapa diagnoéstica se recomienda jerarquizar los problemas y encontrarle

una posible solucion viable para disminuir los problemas que aquejan al centro educativo.

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

adecuadamente y tomar las medidas necesarias en el momento indicado.
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Presentacion

El presente documento contiene el Plan de respuesta a emergencias y desastres naturales del
Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Ensefianza del municipio de Estanzuela, departamento
de Zacapa. Este plan se ha realizado como parte de la propuesta integrada en el desarrollo de la
Préctica Administrativa de Universidad Panamericana. La metodologia utilizada para elaborar el
presente Plan ha comprendido un proceso participativo de los actores de la comunidad educativa
en este centro educativo.

El plan es una propuesta de un compromiso de trabajo en equipo para minimizar riesgos, tener
mé&s oportunidades de vida y crear un centro educativo mas seguro. Asi también se pretende
proporcionar a la comunidad educativa conocimientos, técnicas y estrategias sistematicas que
permitan tener capacidad de respuesta ante una situacion de emergencia o desastre. Asi también
tiene como objetivo general de reduccion de riesgos de desastres en nuestro pais ya que busca
fortalecer la capacidad de los centros educativos, en la instalacion para el manejo de los riesgos

con el fin de reducir el impacto de los desastres.

De la misma manera contiene el producto del esfuerzo de docentes, alumnos y padres de familia
en las jornadas de trabajo ya que reune el andlisis de las situaciones de riesgo existentes en

relacion a las amenazas de origen natural, provocadas por la actividad humana y la combinacién

de ambas, enmarcado en los objetivos propuestos en el contexto del proyecto.




Objetivos

Objetivo General

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

eventos adversos.

Obijetivos Especificos

e Organizar el Comité de Plan de Respuesta a emergencias de este centro educativo.
o Identificar los posibles riesgos que existen en el Centro educativo.
e Proponer medidas de mitigacion ante situaciones de riesgo observadas en el centro

educativo.

e Disefiar estrategias de respuesta ante situaciones de emergencia.

e Realizar simulacros en el centro educativo.




Base Legal

Es de suma importancia la implementacién de un disefio de un plan de respuesta a emergencias y
desastres, debido a que se realiza en cumplimiento de la legislacién para lo cual se cita lo

siguiente:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 1. Proteccion a la persona. El Estado de Guatemala se organiza para proteger a la
persona y a la familia; su fin supremo es la realizacion del bien comun.

Articulo 2.Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la Republica
la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.

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

asi como la integridad y la seguridad de la persona.

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

Articulo 2. Integracion. La Coordinadora Nacional estara integrada por dependencias y entidades
del sector publico y del sector privado.

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

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

b. Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, departamental, municipal y local a
las comunidades, para establecer una cultura en reduccion de desastres, con acciones claras antes,
durante y después de su ocurrencia, a través de la implementacion de programas de organizacion,
capacitacién, educacion, informacion, divulgacion y otros que se consideren necesarios:

c. Implementar en las instituciones publicas su organizacién, politicas y acciones para mejorarla
capacidad de su coordinacion interinstitucional en las areas afines a la reduccion de desastres de
su conocimiento y competencia e instar a las privadas a perseguir idénticos fines:

d. Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia de fenémenos naturales

0 provocados y su incidencia en el territorio nacional:




e. Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones responsables para

garantizar el restablecimiento y la calidad de los servicios publicos y linea vitales en casos de
desastres:

f. Impulsar y coadyuvar al desarrollo de los estudios multidisciplinarios, cientificos, técnicos y
operativos sobre la amenaza, vulnerabilidad y riesgo para la reducciéon de los efectos de los
desastres con la participacion de las Universidades, Instituciones y personas de reconocido
prestigio:

g. La Junta Ejecutiva podra: Declarar de Alto Riesgo cualquier region o sector del pais con base
en estudios y evaluacion cientifica y técnica de vulnerabilidad y riesgo para el bienestar de vida
individual o colectiva. No podra desarrollarse ni apoyarse ningln tipo de proyecto pablico ni
privado en el sector, hasta que la declaratoria sea emitida en base a dictamenes técnicos y
cientificos de que la amenaza e ocurrencia ha desaparecido.

Acuerdo Ministerial 443-97 del Ministerio de Educacion, donde se establece:

Articulo 1°. Cada centro educativo publico o privado del pais debera elaborar su Plan de
Seguridad Escolar, con sus comisiones respectivas de contingencia y evacuacion ara casos de
desastres o por cualquier otra situacion de riesgo, desde el nivel Pre primario hasta el nivel
medio, ciclo basico y Diversificado.

El articulo 2°. Deberd contemplarse en el proceso de ensefianza-aprendizaje, actividades
relacionadas con la tematica de prevencion y reduccion de desastres, considerando la amenaza,

vulnerabilidad y riesgo como parte circunstancial del trabajo docente.




I Unidad

Fundamentacion Teorica de la Propuesta

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

y forma en que se piensa llevarlas a cabo.

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

Para (Ayala, 2005 p.14) plan se define como “el conjunto coherente de metas e instrumentos que
tiene como fin orientar una actividad humana en cierta direccion anticipada.” Partiendo de esta
definicién es importante reconocer que el plan de emergencia nos dicta una direccion anticipada,
previendo lo que sucedera en el futuro, y como responder adecuadamente ante una emergencia.

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

inesperada.

El término emergencia suele ser usado por la mayoria de la gente para referirse a una situacion
fuera de control que se desarroll6 como consecuencia de un desastre. Habitualmente, estaremos

ante una situaciéon de emergencia cuando un evento determinado inesperado destruye la

tranquilidad en una comunidad pudiendo ocasionar importantisimos dafios.




La (Proteccion Civil" de Venezuela, 2010 p.9), define emergencia como: "Cualquier suceso

capaz de afectar el funcionamiento cotidiano de una comunidad, pudiendo generar victimas o
dafios materiales, afectando la estructura social y econémica de la comunidad involucrada y que
puede ser atendido eficazmente con los recursos propios de los organismos de atencion primaria
0 de emergencias de la localidad." Esto aclara que las situaciones de emergencia afectan el
equilibrio de la comunidad involucrada, debiendo esta estar preparada para enfrentar la
emergencia si se quiere evitar que las consecuencias sean devastadoras.

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

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

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

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

Terminologia de un plan de emergencia
a) Desastre:

Segun Wilches (2005, p.25) un desastre “es un evento identificable en el tiempo y el espacio, en
el cual una comunidad ve afectado su funcionamiento normal, impidiendo la realizacion de las

actividades esenciales y normales de la misma”. Entonces desastre se puede describir con cuatro

elementos basicos, el tiempo, ubicacion, el fendmeno y la comunidad.



https://es.wikipedia.org/wiki/Protecci%C3%B3n_Civil

Clasificacion de desastres

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

autor, ya que no se pueden controlar y evitar.

Por ello Romero (2007, p.7) dice: “Los desastres, como los terremotos, cuyo origen es un
fendmeno natural, es deformado por las personas, dandoles una conciencia mégica, transfiriendo
la causa a un nivel supra humano (dios, mala suerte, karma, castigo de la naturaleza, etc.)
conduciendo a un sentimiento de resignacion y conformismo en el hombre”. A diferencia de estos
lo desastres que son provocados exclusivamente por la mano del hombre al suceder causan
sentimiento de culpa por no haberse tomado las medidas adecuadas y evitarlo.

a) Riesgo
Es la probabilidad de consecuencias dafiinas o pérdidas esperadas resultado de interacciones entre
amenazas Yy debilidades.

b) Vulnerabilidad

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

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

¢) Prevencién
Para (EIRD, 2004 p.19) “Es el conjunto de actividades tendientes a evitar el impacto adverso de
amenazas, y medios empleados para minimizar desastres”. La prevencion tiene su esencia en

analizar con anticipacion lo que puede suceder y tomar las medidas necesarias para contrarrestar

sus efectos negativos.




d) Mitigacion

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

e) Preparacion

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

alerta temprana y la evacuacion temporal de la poblacién y propiedades del area amenazada”

Proceso para el disefio de un plan de emergencia:

a) Evaluacion del riesgo.

Enunciard y valorara las condiciones de riesgo de los edificios en relacién con los medios
disponibles.

b) Medios de proteccion

Determinaré los medios materiales y humanos disponibles y precisos, se definiran los equipos y
sus funciones y otros datos de interés para garantizar la prevencion de riesgos y el control inicial
de las emergencias que ocurran.

c¢) Plan de emergencia

Contemplaré las diferentes hipotesis de emergencias y los planes de actuacion para cada una de

ellas y las condiciones de uso y mantenimiento de instalaciones.




d) Implantacién

Consistente en el ejercicio de divulgacion general del Plan, la realizacion de la formacién

especifica del personal incorporado al mismo, la realizacion de simulacros, asi como su revision

para su actualizacion cuando proceda.




Il Unidad

Plan de Respuestas a Emergencias



Datos Generales

Teléfono: 59468148

No. de Alumnos: 121 alumnos

Horario de Jornadas de trabajo en el
Centro Educativo: Lunes a viernes de 1:30 a 6:00

Tipo de material que predominaen la El tipo de material de construccion es de
Construccion: Block




Estructura Organizativa del Comité

Estructura del Comité Escolar de Gestién
o para la Reduccion del Riesgo 3

Coordinador
o Presidente
del Comité

_____.[M‘rinll‘h'lnlﬁndﬂh‘l’m&lﬁn]

Comisién de
Prevencion y Mitigacién

Funcién de snlace Funclén de evacuacién




Los vientos

Cuando hace mucho viento, en su mayoria
va hacia la direccion directa a las puertas y

ventanales de los salones.

Sismos

Los sismos son una amenaza debido a que

no existe un lugar seguro donde refugiarse.

Lluvia

Las lluvias excesivas, el agua se acumula
en algunos corredores principales del
Centro Educativo.

Cables de alta tencién

Cables en mal estado expuestos a la lluvia.

Calle

Calle muy transitada por lo que pueden

ocasionar accidentes afectando a los
estudiantes.




Recursos Disponibles

Descripcidn de los recursos materiales y humanos con los que cuenta la institucion, asimismo su
ubicacién, (propios y externos).

Recursos Propios del Centro Educativo.

Plan de respuesta a emergencia y desastres | Direccion.

naturales.

Botiquin de Primeros Auxilios. Direccion.

Alarma para dar alerta. Patio del Centro Educativo

Pala Bodega
Azaddn Bodega
Machete Bodega
Martillo Bodega

Recursos Externos
Institucion de la Comunidad

Bomberos Auxilio
Estanzuela 7933-5481 Inmediato

Policia Proteccion

Nacional Civil | Estanzuela 3048-8505 Civil




Atribuciones de las Comisiones y sus funciones

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

e Comision de Prevencion y Mitigacion

e Comité de servicios de Emergencias

e Componente de Administracion de la Informacion.

Lic.
Efrain De La
Rosa. Director
del
Educativo.

Edgar

Centro

Entre sus funciones estan:
Coordinar, elaborar e
implementar el plan de
respuesta a emergencias.

Gestionar Recursos.

Organizar capacitaciones
para la comunidad
educativa.

Convocar al comité para
reuniones de

coordinacion.

Convocar al comité para
elaborar el plan de
emergencias.

Solicitar y aprobar los
planes de trabajo de las

comisiones del comité.




Docente: Coordina acciones de | Elaborar el plan de
Prof.  Dorian | prevencion y mitigacion | trabajo de la comision.
Kristian con CONLED. Monitorear e identificar
Orellana Realiza  acciones  de | amenazas dentro y fuera
Cabrera. identificacion de | del Centro Educativo.
amenazas en el Centro | Elaborar el mapa o
Educativo y la | croquis del
vulnerabilidad de los | establecimiento donde se
jévenes ante riesgos. localicen las amenazas
Proponer soluciones a los | identificadas.
riesgos identificados. Promover y solicitar
Divulga medidas  de | capacitaciones, para el
prevencion. comité, comision y la
Promover la capacitacion | comunidad  educativa,
de la comunidad educativa | sobre temas de
en prevencion de | prevencion y reduccién
desastres. de desastres.
Docente: Elaboraciéon de directorio | Elaborar el plan de
Prof. Marco | de instituciones, | trabajo de la funcién.
Antonio organizaciones y personas | Gestionar capacitaciones
Sanchez de | de la comunidad educativa | para la funcion.
Paz. que puedan apoyar. Elaborar base de datos

Elaborar base de datos del
Centro Educativo.
(Personal docente,

administrativo y alumnos).

del Centro Educativo que
contengan los nombres,
direcciones y teléfonos
de los docentes, personal
administrativo y

alumnos.




Docente:
Profa.
Marisa

Susana

Casasola Paz.

Disefia  Estrategias de
Evacuacion.

Divulga el plan de
respuesta del
establecimiento educativo.
Identificar rutas de
evacuacion.

Establecer mecanismos de

Elaborar el plan de
trabajo de la funcion.

Realizar un recorrido
para en el Centro
Educativo para
identificar posibles
riesgos 'y rutas de

evacuacion seguras.

alarma. Disefiar estrategias de
Sefalizar rutas de | evacuacion, las cuales se
evacuacion. registraran en el plan de
Planificar ~y  ejecutar | respuesta a emergencias.
simulacros. Identificar las rutas de
evacuacion en el croquis
del centro educativo.
Divulgar el plan de
respuesta a emergencias
en e Centro Educativo.
Gestionar capacitaciones
para su funcion.
Docente: Elaborar el plan de | Elaborar el plan de
Prof. Kevin | primeros auxilios. trabajo de la funcion.
Eduardo Programar capacitaciones | Solicitar capacitaciones
Aparicio de primeros auxilios. con instituciones locales
Portillo. Gestionar recursos para | 0 con la presencia en la
botiquin. comunidad como:
Coordinar el traslado de | Bomberos, centro de
personas afectadas por la | salud, etc.
emergencia o desastre. Disefiar una estrategia




para que exista por lo
menos un botiquin en el

Centro Educativo.

Docente:
Prof. Josué
Elizandro Pinto

Impulsa y ejecuta acciones
de seguridad de las

personas, bienes y de buen

Elaborar el plan de
trabajo de la funcion.

Coordinar la elaboracion

Cabrera. uso del edificio. del diagnéstico  de
vulnerabilidad estructural
de las edificaciones del
Centro Educativo.
Gestionar capacitaciones
de su funcion.

Docente: Elaborar el plan de accion | Elaborar el plan de

Profa. Lesbia | para brindar apoyo | trabajo de la funcién.

Elizabeth emocional a la comunidad | Solicitar capacitaciones

Lépez Méndez.

educativa.
Desarrolla actividades que

fomenten el trabajo en

equipo.

Coordina con
Instituciones
especializadas para

realizar actividades que
fortalezcan la salud mental
de la comunidad educativa
durante una situacion de

crisis.

con instituciones locales
0 con la presencia en la
comunidad como:
Universidades, Centros
de Salud o expertos
locales.
Disefiar una estrategia
para fomentar el trabajo
en equipo de la

comunidad educativa.




Organizacion

Comisién de Prevencion y
Mitigacion

Nombre: Dorian Kristian Orellana
Cabrera.

Domicilio: Bo. Calle ocho.
Teléfono:41989875

Comision de Evacuacion:

Nombre: Susana Marisa Casasola
Paz.

Domicilio: Bo. El Centro.
Teléfono: 53688789.

Comisién de Seguridad

Nombre: Josué Elizandro Pinto
Cabrera.

Domicilio: Bo. El Centro
Teléfono: 41288834




e Timbre

e El timbre eléctrico sonara tres veces en sefial de emergencia.

Lluvias Intensas

Cables de tendido -eléctrico

cerca de las aulas.

Darios a la Infraestructura.
Dafios fisicos a alumnos y
Docentes.

Dafios en el tendido eléctrico.
Choques eléctricos- Falta de
energia eléctrica.

Dafios en equipo electronicos.
Peligros de Incendio.

equipo de cémputo.

Sismos Ausencia de Zona de | Dafios a la Infraestructura.
Seguridad. Dafios a Mobiliario y equipo.
Golpes.
Muertes por caidas.
Darios fisicos permanentes.
Incendio Conexiones eléctricas para | Peligro de incendios

estructurales.

Pérdidas materiales.




Tipo de Evento Adverso esperado: Huracan, Incendio., Terremoto

Descripcidn del sistema de evacuacién: Como se realizara la evacuacion.

Patio principal 05 minutos

02 Patio principal | 40 10 minutos

03 Patio principal | 40 15 minutos







Croquis

Identificacidn de zonas de seguridad o punto de reunién en caso de evacuacion

Punto de reunion
NO. 1
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Indicaciones generales para evacuar

>

Incitar a los alumnos a mantener la calma.

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

Cada persona de las comisiones deberéd conocer sus funciones segun la accion que debe
de realizar.

El transito por las vias de escape se efectuara a paso normal, caminando por la derecha de
los pasillos, sin correr ni empujar, guardando el mayor silencio posible.

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

Las vias de salida deberan permanecer en todo momento libre de obstaculos que impidan
el rapido y seguro desplazamiento de la poblacion. Dichas vias deberdn estar
correctamente sefializadas e iluminadas.

El presente plan debera ser reconsiderado y revisado anualmente.

El mismo deberd ser reproducido y practicado por los integrantes de la comunidad

educativa, especialmente si se diera algun cambio de personal.




Activacion y Desactivacion del Plan

Criterios de activacion del plan:

Previo Monitoreo: El plan se activa cuando las autoridades correspondientes notifican sobre la
presencia de un fenémeno que pueda afectar al centro educativo.

Ocurrencia Subita: El plan se activa cuando sin previo aviso, de manera abrupta, se incrementa
la actividad, caudal, magnitud, volumen de un fendmeno natural, o incidente provoca por el

hombre.

Alerta Temprana: El plan se activa cuando un sistema de monitoreo, que emite una alerta
previamente acordada, indica una situacion de riesgo, emergencia o desastre. Este sistema sera

activado en coordinacion con el presidente/a de la COLRED vy el presidente/a del Comité Escolar.
Criterios de desactivacion del plan:

El plan se desactiva, total o parcialmente, cuando el nivel del evento ha disminuido, aunque
algunas comisiones y funciones deberan seguir activas segln las necesidades de la comunidad

educativa.
Alarmay Alerta
Tomado de “Glosario”, CONRED

Alarma: Aviso o sefial de cualquier tipo que advierte la proximidad de un peligro, para seguir

instrucciones especificas.

Alerta: Estado declarado con el fin de tomar precauciones o acciones especificas, debido a la

presencia o inminente impacto de un evento adverso.

Estrategia de Comunicacion, Alerta, Alarma




a.) Equipo de comunicacion disponible:

Timbre escolar

Teléfono Celular

b.) Tipos de Alerta

verde

Se ha detectado el incremento Yy/o
trayectoria de un fendmeno, con
probabilidades de afectar el centro
educativo. EI Comité inicia coordinacion
con COLRED e inicia los preparativos para
poner en marcha el Plan Respuesta a

emergencias.

Amarilla

Manifestacion moderada de la amenaza. Se
conoce de la amenaza y de su alto grado de
riesgo para la Institucion. Se debe activar
el plan de evacuacion y de seguridad,
segun sea el caso.

Naranja

La amenaza ha provocado una emergencia
que amerita la evacuacion del centro

educativo.

Roja

La emergencia ha puesto en crisis al centro
educativo, todos los nifios ya deben estar

enun Iugar seguro




Sistema de Evacuacion

Tomado del Manual de Uso para la Norma de Reduccion de Desastres Numero dos (NRD-2)
CONRED

Describir la zona, ubicacion y nimero de personas a ser evacuadas, asimismo que estrategia se

utilizara para la evacuacion.

La zona de ubicacidon es el area verde, es un lugar donde se puede evacuar a los alumnos en

situacion de un terremoto, se evacua aproximadamente cien alumnos.

La zona para evacuar en caso de una inundacion es en los corredores del cetro educativo, cada

salon con veinticinco alumnos con tres docentes.

Ahora es necesario definir el sistema de evacuacion del centro educativo con el objetivo de
esquematizar con exactitud los aspectos técnicos y organizativos para el desplazamiento de los
alumnos de areas de riesgo hacia areas seguras en caso de emergencia.

Sobre un croquis del centro educativo y sus alrededores, se ubican uno o varios puntos hacia
donde puedan evacuar los alumnos en un momento de emergencia. Estos puntos deben escogerse
con un alto criterio de seguridad respecto a los siguientes factores:

e Cables eléctricos
e Transito vehicular
e Depdsitos de combustible

e Estructuras o edificios inestables o dafiados

e Irregularidades del suelo




RUTA DE
EVAGUACION
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Cada uno de los puntos debe tener la
capacidad suficiente para alojar el
nimero de alumnos que esperamos
evacuar hacia alli. De ser posible
deben establecerse sitios alternos para
evacua, previendo que los sitios

principales no puedan ser utilizados.

La ruta de evacuacion es el camino
que utilizaran los alumnos para llegar
a esos puntos  seguros  que
identificamos. Sobre el croquis del
centro educativo se determinaron las

rutas de evacuacion mas adecuadas,

tomando en cuenta los puntos de reunion de los alumnos y los sitios habituales de permanencia de

éstos.

Para escoger las rutas de evacuacion hay que tener en cuenta:

Utilizar escaleras solo de ser estrictamente necesario.

Deben estar libres de obstaculos.

Capacidad para el nimero de alumnos a evacuar.

Iluminacion y sin riesgos en el recorrido.




111 Unidad
Clasificacion de los Desastres

Desastres generados por procesos dindmicos en el interior de la tierra.

1. Sismos: Son los movimientos de la corteza terrestre que generan deformaciones intensas en las
rocas del interior de la tierra, acumulando energia que stubitamente es liberada en forma de ondas

que sacuden la superficie terrestre.

epicentro

hiptcentra

2. Tsunamis: Movimiento de la corteza terrestre en el fondo del océano, formando y propagando

olas de gran altura.




3. Erupciones Volcanicas: Es el paso del material, cenizas y gases del interior de la

tierra a la superficie.

Corte de un volcan &
en actividad

®Bombas volcinicas

-

-
Chimenea
Paso contral

Desastres generados por procesos dindmicos en la superficie de la tierra.

1. Deslizamiento de Tierras: Que ocurren como resultado de cambios subitos o graduales de la

composicion, estructura, hidrologia o vegetacion de un terreno en declive o pendiente.

DESLIZAMIENTOS
!amesdeldﬁphmmo




2. Derrumbes: Es la caida de una franja de terreno que pierde su estabilidad o la destruccion de

una estructura construida por el hombre.

3. Huaycos: Desprendimientos de lodo y rocas debido a precipitaciones pluviales, se presenta

como un golpe de agua lodosa que se desliza a gran velocidad por quebradas secas y de poco

caudal arrastrando piedras y troncos.

Cuidemos al medio que
nos rodea Y a nosotros
mismos , prevengamos,
jactiiermos con calma, v
seguridad ante
cualquier peligro!

Silactuamos desde
dhora poderios

{ograrlo no esperemos

para manana lo que
poddmos hacer hoy .




Desastres generados por fendmenos meteoroldgicos o hidrolégicos.

1. Inundaciones: Invasion lenta o violenta de aguas de rio, lagunas o lagos, debido a fuertes
precipitaciones fluviales o rupturas de embalses, causando dafios considerables. Se pueden

presentar en forma lenta o gradual en llanuras y de forma violenta o subita en regiones

montafiosas de alta pendiente.

2. Sequias: Deficiencia de humedad en la atmosfera por precipitaciones pluviales irregulares o

insuficientes, inadecuado uso de la aguas subterraneas, depdsitos de agua o sistemas de

irrigacion.

32




4. Huracanes: Son vientos que sobrepasan mas 24 Km. /h como consecuencia de la interaccion

del aire caliente y himedo que viene del océano Pacifico con el aire frio.

Baja presion




Recomendaciones

Realizar simulacros periédicamente para poder responder ante cualquier amenaza que afecte al

Cetro Educativo.

Darle la importancia del caso para la aplicacion del Plan de Respuesta a Emergencias y Desastres

y actualizarlo las veces que sean necesarios.

Dar a conocer a la comunidad educativa el Plan de Respuesta para que todos puedan responder

ante cualquier situacion.

No desestimar los peligros, por lo cual se debe estar pendiente de cualquier amenaza de origen
natural o no natural. EI que no se cuente con un historial de dafos no significa que nunca pueda

pasar.
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Anexo 1
Glosario

Diccionario Junior Fontanillo-Riesco, primera edicion 1999 Vicens Vives de Enrique Fontanillo

Merino y Maria Isabel Riesco Prieto

Alerta: con atencion y cuidado para evitar algo malo: en el bosque hay que andar alerta para no
perderse; el perro siempre esta alerta.

Amenaza: Lo que dice a alguien que le pasara en el caso de que no haga lo que uno le dice: ante

la amenaza de no salir ordend su habitacion. AF. Intimidacion, coaccion.

Conato: Empefio y esfuerzo en la ejecucion de una cosa. Propension tendencia.
Diccionario Enciclopédico “nuevo océano uno” MMV I Editorial Océano Milanesat. 21-23
Edicion Océano 08017, Barcelona Espafia

Desastre: desgracia grande. De calidad deficiente, mala organizacion, falta de habilidad, etc.

Evacuar: Desocupar alguna cosa. Expeler un ser organico humores o excrementos. Desempefiar

un encargo, informe o cosa semejante.

Segun el glosario de la Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres CONRED
Gestion de Riesgo a los Desastres: Conjunto de decisiones administrativas, de organizacién y
conocimientos operacionales desarrollados por sociedades y comunidades para implementar
politicas, estrategias y fortalecer sus capacidades a fin de reducir el impacto de amenazas
naturales, de desastres ambientales y tecnoldgicos consecuentes.

Diccionario Enciclopédico “nuevo océano uno” MMV Editorial Océano Milanesat. 21-23

Edicion Océano 08017, Barcelona Espafia.

Mitigar: Moderar, disminuir o suavizar una cosa rigurosa o aspera.




Prevencion: Preparacion y disposicion que se hace anticipadamente para evitar un riesgo o

ejecutar una cosa. Provision de mantenimiento de otra cosa que sirve para un fin.

Segun el glosario de la Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres CONRED
Riesgo a los Desastres: Probabilidad de consecuencias perjudiciales o pérdidas esperadas a
causa de un desastre (muertes, lesiones, propiedad, medios de subsistencia, interrupcion de
actividad econdmica o deterioro ambiental) como resultado de las interacciones entre amenazas
naturales o antropogénicas y condiciones de vulnerabilidad a las cuales esta expuesta una

comunidad.

Diccionario Enciclopédico “nuevo océano uno” MMV Editorial Océano Milanesat. 21-23
Edicion Océano 08017, Barcelona Espafia
Vulnerable: que puede ser herido o recibir lesion, fisica 0 moralmente. Vulnerabilidad.

Diccionario Mediano 11, Editorial e Impresos “Santa Inés”

Vulnerar: Herir. Dafar.




Anexo 2
Boletin Informativo

DURANTE DESPUES

Organizece. Identifique las Conserve la calma y siga las Aseglrese que su casa este
areas seguras y las de alto instrucciones de las libre de peligro por derrumbe
riesgo en su comunidad. autoridades. o inundacion.

Conozca las rutas hacia los Escuche las noticias en su Escuche las noticias en su
lugares mas altos de la radio portatil. radio portatil.
comunidad.
Busque un albergue temporal Aléjese de cables eléctricos
Guarde documentos si su casa corre peligro. caidos.
personales en bolsas plasticas.

Por ningln motivo debe de Mo regrese a su casa hasta que

Mantenga una lampara de cruzar rios crecidos o caminar las autoridades se lo indiquen.
mano, radio portatil y cerca de la orilla de estos.

suficientes pilas.

NOTA: Reporte a las autoridades cualquier emergencia.



Anexo 3

Plan de Implementacién de propuesta

Establecimiento: Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Ensefianza. Director: Lic. Edgar Efrain Fajardo de la Rosa.

Direccién: Barrio la Rosita Zona 2 Estanzuela Zacapa.

Fecha Competencia Contenidos Actividades Recursos Responsable
. . Humano:
Enero- | Fortalece Bienvenida. . P Director.
marzo o Juego Ldadico:  La | Oracion. ersona
conocimientos y Administrati Docentes
- caravana de la rana. Presentacion del stra '
habilidades en el plan v
de  respuestas  a delegado. 0. Estudiante
Actividad Ladica * Personal practicante.
emergencias y ' Docente
desastres  naturales, Términos y . Delegado de la
con el objetivo de definiciones sobre el | Actividad No. 1: ¢ Estudiante secretaria ejecutiva

capacitar a los
docentes y alumnos

del centro educativo.

Adquiere
conocimientos y

habilidades necesarias

plan de respuesta a
emergencias y
desastres naturales.

Necesidad de conocer

el plan de respuesta a

Dar a conocer cada uno

de los  conceptos
basicos del plan de
respuestas a

emergencias.

Actividad No 2:

Dar a conocer la

Practicante.
e Delegado de
CONRED.

Materiales:
e Computadora
e Retroproyect
or

de la Coordinadora
Nacional para la
Reduccion de
Desastres
CONRED.




para brindar respuesta

ante una emergencia.

emergencia.

Realizar el simulacro
en el Centro
Educativo.

Aplicacion  correcta
del plan de respuesta a

emergencia.

importancia de la
implementacion del
plan ante una

emergencia.

Actividad No 3:

Bajo una metodologia
tedrico-practica,

compartiran los
conceptos y ejes de
accion de un simulacro
de estratégicas en el
cual se realizan

ejercicios de campo.

Actividad No. 4:
Conformar las
comisiones  que  se

establecen en el plan.

Identificacion de las

rutas de evacuacion y el

Computadora
Bocinas
Boletines
Informativos




Evaluacion de nuevos
conocimientos de los

participantes.

punto de reunién en la

Institucion Educativa.
Intercambio de
conocimientos
adquiridos  de  los
participantes en el

ejercicio de simulacro.




EVACUACION

SEGURA
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Anexo 1 Carta

Zacapa, junio 05 de 2,016.

Lic. Edgar Efrain Fajardo De La Rosa
Director Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Enserianza,
Estanzuela, Zacapa.

Respetable Licenciado.

De manera atenta le presentamos un saludo de la FACULTAD DE
EDUCACION, UNIVERSIDAD PANAMERICANA Campus Zacapa, desedndole toda
clase de éxitos personales y profesionales. -

El motivo del presente, es para hacer de su conocimiento, que la estudiante
Rosa Cecilia Cabrera Aldana quién se identifica con carné No. 201201806, debe
realizar un proceso académico de 200 horas de PRACTICA ADMINISTRATIVA
SUPERVISADA, como requisito previo a optar el grado académico de Licenciada en
Pedagogia y Administracion Educativa en este centro de estudios superiores,
comprendida entre los mes de junio a noviembre.

Por tal motivo, solicitamos su_autorizacion a efecro dicha alumna pueda
realizar tal proceso en la institucion a su digno cargo. ;

Al agradecerle su valioso apoyo en este proceso, nos suscribimos

deferentemente,

dmrnutranva Supervisada E Q;;
Licda. Gladys Cdrdoén dé’%{m =

— Coordinadora Académica Progrania Educacion
<l AN A7
L <8 fpar ..,

:h- -\JU"\‘,\{L-.-“ by

‘] 'QFE?Hana,Rauzf

Coordinador General Sede WANA f }iﬁa
& o A «g.'\:-—
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Anexo 2 Ficha Informativa del estudiante

. PANAMERICANA |

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

F
<
3
£
£

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Rosa Cecilia Cabrera Adana

b. Carné: 2012-01-806

c. Fecha de nacimiento: 12 de febrero de 1989 Edad 27 afios
d. Direccién: Barrio el Centro Zona 3 Estanzuela-Zacapa

e. Numeros de teléfonos: movil: 57171054

a. Direccion electronica: cecylinda-23@hotmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica
Administrativa:

a. Nombre de la institucion educativa: Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Ensefianza
b. Nombre del jefe inmediato: Lic. Edgar Efrain Fajardo De La Rosa

c. Direccibn: Barrio las Rositas, Zona 2 Estanzuela-Zacapa
d. Nameros de teléfonos: 7933-6167 5946-8148
e. Direccion electronica: itceestanzuela@hotmail.es

3. Datos de la practica

a. Horario de: 1:30 p.m a: 6:30 p.m

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
Lic. Edgar Efrain Fajardo De La Rosa

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Licda. Lilian Janeth Orellana de la Cruz
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Anexo 3 Control de Asistencia

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

Control de asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Instituto Tecnoldgico por Cooperativa de Ensefianza.
2. Nombre del Supervisor Directo: Lic. Edgar Efrain Fajardo De La Rosa
3. Alumna Practicante: Rosa Cecilia Cabrera Aldana

Control de asistencia

No. Fecha “r-’ gel jefe i 2 Observaciones
1 | 04-07-2016 AT ,
2 [ 05-07-2016 VA 5
3 | 06-07-2016 / Va4
4 | 07-07-2016 A7 7f //
5 | 08-07-2016 i /f/_g,
6 | 11-07-2016 LA
7 | 12-07-2016 S ;":
&8 [ 13-07-2016 s
9 | 14-07-2016 J}/J/ f A
10 | 15-07-2016 /;é 7
11 | 18207-2016 e
12 [ 19-07-2016 7 ’_____,/;9/
13 | 20-07-2016 T8 /'/{
14 [21-07-2016 s /7 UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Gl i 7/l A ASTAG R EoL A
16 | 25-07-2016 7
17 | 26072016 7 #f'ﬁ?fgg/
18 [ 27-07-2016 v _J,_A:g{é{
19 | 28-07-2016 7/ 77 ;/ .
20 [29-07-2016 VYOl 4 Control de asistencia
SRS No. Fecha Firma del jefe il T
21 | 01-08-2016 /—/L'_’K )
22 | 02-08-2016 Ve I
23 [03-08-2016 555{ & /
24 | 04-08-2016 /7 ,’:Z
25 | 05-08-2016 /‘,_{//{
26 | 08-08-2016 77
27 | 09-08-2016 7
28 | 10-08-2016 77 _‘__’//,I/[/_:
29 | 11082016 vy
30 | 12:08-2016 4 /jﬁ’/L_
31 | 15-08-2016 / L
32 | 16082016 7 4
33 [ 17-08-2016 ///)» /" ]
34 [ 18082016 "
35 | 15082016 I
36 | 22-08-2016 7H Y/ |
37 | 23082016 (LS
38 | 24-08-2016 ‘5 / ,.j”z//
39 | 25082016 Ty
40 | 26-08-2016 7 7'( %Z/
V.4
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Anexo 4 Constancia de Autoridad indicando que se realizaron las 200
horas de practica y proyecto educativo

INSTITUTO TECNOLOGICO POR COOPERATIVA DE ENSENANZA
ESTANZUELA ZACAFPA oLomco»%
1EL. 79556167 ?‘

T
NS TUrO,\
‘°o
'50
wALLYE

A
LA INFRASCRITA SECRETARIA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO POR LOOPLRATP&A"%E
ENSENANZA DEL MUNICIPIO DE ESTANZUELA, DEPARTAMENTO DE ZACAPA, JORNADA
DOBLE, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTA NO. 1 EN LA QUE
APARECE LOS FOLIOS 177-178 APARECE EL ACTA NO. 03-2016 LA QUE COPIADA
LITERALMENTE SE LEE

Acta No. 03-2016

En el municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa, siendo las catorce horas del dia martes veinticinco
de octubre del afio dos mil dieciséis. Reunidos en la direccion del Instituto Tecnoloégico por Cooperativa de
Ensefianza del municipio de Estanzuela, departamenic de Zacapa. El director Licenciado Edgar Efrain
Fajardo de la Rosa; la profesora Rosa Cecilia Cabrera Aldana v el profesor, Emilio José Arreaza Portillo,
estudiantes del altimo afio de la carrera de: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la
facultad de Ciencias de la Educacion, de la Universidad Panamericana, secretaria Daniela Victoria Mejia
Herrador quien suscribe la presente acta para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: El director del establecimiento tuvo a la vista la solicitud para realizar la practica administrativa,
con fecha cinco de junio del presente afio que presentaron los profesores antes mencionados a quienes se les
da la bienvenida y quienes esperan su apoyo efectivo

SEGUNDO: La practica supervisada dio inicio el cinco de julio y culminé el veintiséis de agosto de 2016.
Haciendo efectivo doscientas horas de trabajo.

TERCERO: La entrega técnica de la propuesta de ambos estudiantes se realizé el dia martes veinticinco de
octubre, de la misma manera realizaron las capacitaciones a los docentes del centiro educativo de igual forma
exteriorizaron su agradecimiento por todo el respaldo recibido a lo largo del tiempo de duracién de la
practica.

CUARTO: El director del instituto agradece por el trabajo realizado por los practicantes y les insta continuar
trabajando por su desarrollo profesional. El profesor Emilio José Arreaza Portillo, entrega como propuesta
una guia de herramientas educativas innovadoras online, y la profesora Rosa Cecilia Cabrera Aldana entrega
un plan de respuesta a emergencias y desastres naturales. El Lic. Fajardo, considera que ambas propuestas
seran de mucha ayuda para el desarrollo académico de los docentes y para mejorar las garantias de seguridad
en el instituto. No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente acta en el mismo lugar y
fecha de su inicio, siendo las quince horas con treinta minutos, firmado y sellando los que en ella
intervenimos. Damos fé.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LOS INTERESADOS CONVENGA EXTIENDE LA
PRESENTE EN ESTANZUELA, ZACAPA A VEINTICINCO DIAS DEL MES DE OCT
DOS MIL DIECISEIS.
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Anexo 5 Resultados finales

PANAMERICANS \

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

Resultados finales

Nombre del/al estudiante/practicante: Cabrera Aldana Rosa Cecilia

Resultados finales

No. Etapa Punteo
| 1 Diagndstico institucional 18
i
2 Planificacién 13
3 Desarrollo 45
4 Evaluacion externa 15
TOTAL: 91

Punteo final en letras: Noventa v un punios.

“Licda-

Catedratica-Supep#éora de Practica Administrativa.
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Anexo 6 Galeria Fotografica
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Revision de expedientes de Entrega Técnica de la Propuesta
estudiantes graduandos

Capacitacion al personal del Convivencia en la finalizacion
Centro Educativo de la Practica Administrativa

32



	4
	Figura No. 1 Estructura Organizativa
	6
	Figura No. 2 Croquis
	7
	Figura No. 3 Plano de la Institución Educativa
	Resumen
	Introducción
	Capítulo 1
	Marco Contextual
	1.1. Descripción de la Institución
	1.2  Reseña Histórica de la Institución

	1.3  Visión y Misión
	1.3.1  Visión
	1.3.2  Misión

	1.4  Estructura Organizativa
	1.4.1  Organigrama
	El Instituto Tecnológico por Cooperativa de Enseñanza del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa,  cuenta con  un organigrama el cual describe las áreas de la institución y sus niveles jerárquicos, a cargo del director del establecimiento, má...
	En el organigrama del Centro Educativo se observa de forma detallada como está establecido el orden de funciones.
	1.4.2  Nómina de Personal


	1.5  Ubicación Geográfica
	1.5.1  Croquis
	1.5.2  Plano de la Institución Educativa
	Plano de la Institución Educativa

	Capítulo 2
	Diagnóstico Institucional
	2.1  Descripción de la Metodología Aplicada
	2.1.1  Técnicas
	2.1.2  Instrumentos
	2.1.3  Informantes
	2.1.4  Unidades de Análisis


	2.2  Resultado del diagnóstico institucional
	2.2.1  Guía de observación
	2.2.2  Matriz FODA

	Capítulo 3
	Sistematización de la práctica
	3.1  Desarrollo de la práctica
	3.1.1  Área Trabajada
	3.1.2  Actividades desarrolladas
	3.1.3  Lecciones Aprendidas
	3.1.4  Propuesta de mejora
	3.1.5   Fundamentación Teórica de la propuesta


	Conclusiones
	Recomendaciones
	Referencias
	Apéndice
	Presentación
	Objetivos
	Objetivo General
	Objetivos Específicos

	Base Legal
	I Unidad
	Fundamentación Teórica de la Propuesta

	II Unidad
	Plan de Respuestas a Emergencias
	Datos Generales
	Datos Generales
	Estructura Organizativa del Comité
	IDENTIFICACION DE AMENAZAS
	RIESGOS INTERNOS
	RIESGOS EXTERNOS

	Recursos Disponibles
	Atribuciones de las Comisiones y sus funciones
	Comisión de Prevención y Mitigación.
	Subcomisión o Función de Seguridad

	Organización
	Croquis
	Indicaciones generales para evacuar

	SISTEMA DE EVACUACION
	Rutas de Evacuación
	Activación y Desactivación del Plan
	Sistema de Evacuación
	III Unidad
	Clasificación de los Desastres
	Recomendaciones
	Referencias Bibliográficas
	Anexos
	Anexo 1
	Glosario
	Anexo 2
	Boletín Informativo
	Anexo 3
	Plan de Implementación de propuesta

	Anexos
	Anexo 1 Carta
	Anexo 2 Ficha Informativa del estudiante
	Anexo 3  Control de Asistencia
	Anexo 4 Constancia de Autoridad  indicando que se realizaron las 200 horas de práctica y proyecto educativo
	Anexo 5 Resultados finales




