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

ASUNTO: Maite Monzon Hernandez
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 08/2013

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

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Gestion del Riesgo para la Prevencion
ante Desastres Naturales en Colegio Cientifico Integrado”. Esta enmarcado dentro de

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

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el 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).

Facultad de Ciencias de la Educamon

c.c arvhivo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala treinta de enero del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Gestién del Riesgo para
la Prevencion ante Desastres Naturales en Colegio Cientifico Integrado”. Presentado por la
estudiante: Maite Monzén Hernandez, 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 continuie con el proceso correspondiente.

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala veinticinco de abril del dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Gestién del Riesgo para
la Prevencién ante Desastres Naturales en Colegio Cientifico Integrado”. Presentado por la
estudiante: Maite Monzén Herndndez 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. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para

que continde con el proceso correspondiente.

\/z, ot
M.Sc. Luisa
" Revisora /




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, dos de mayo del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Gestién del Riesgo para la
Prevencion ante Desastres Naturales en Colegio Cientifico Integrado”. Presentado por la
estudiante Maite Monzon Hernandez previo a optar al grado académico de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, reane 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.

Lic. Dinno

Decano

Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archivo
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Resumen

El presente informe contiene el analisis de los aspectos mas importantes desarrollados durante la
préctica administrativa realizada en la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana, incluyendo la documentacién del desarrollo del proyecto llamado
“Gestion del Riesgo para la Prevencion ante Desastres Naturales” el cual fue implementado en el

Colegio Cientifico Integrado como parte de la practica administrativa anteriormente mencionada.

Dicho informe esté estructurado en cinco capitulos. EI primero estd dedicado al marco contextual
el cual contiene toda la informacion relacionada a la institucion donde se llevo a cabo dicho
proyecto. En el segundo capitulo se hace referencia a los aspectos teoricos de las areas de gestion
y al referente tedrico que fundamenta la propuesta del proyecto. La metodologia y la ejecucion
del mismo son presentadas a lo largo del tercer y cuarto capitulo, lo cual permite comprender el
desarrollo del proyecto y las actividades realizadas para alcanzar los objetivos planteados. Por
ultimo, se presentan las lecciones aprendidas a través del la sistematizacion del proceso,

conclusiones y recomendaciones.



Introduccion

En el Colegio Cientifico Integrado se evidenci¢ la falta de un plan de Gestion del Riesgo para la
Prevencion ante Desastres Naturales, lo cual es un aspecto relevante tomando en cuenta que en
el mundo ocurren permanentemente catastrofes con consecuencias que dejan un importante
porcentaje de victimas y pérdidas materiales. Es de suma importancia para toda institucion
educativa tomar medidas anticipadas para reducir los riesgos y efectos que una eventualidad o

desastre natural pueda ocasionar sobre la comunidad educativa.

Por tal razon, se determiné que el implementar un programa de capacitacion ante situaciones de
riesgo por desastres naturales dirigida al personal docente y administrativo, es una linea de accion
para la construccion de una ambiente organizacional de seguridad y confiabilidad dentro de dicho
centro educativo. El proyecto se desarroll6 con el objetivo de fortalecer la aplicacion del eje de
seguridad social y ambiental del Curriculo Nacional Base, mediante la ejecucion de un plan que

contribuya con la gestion de la prevencion de riesgo ante desastres naturales.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1Resefia Historica de la Instituciéon

El Colegio Cientifico Integrado fue fundado el primero de septiembre del afio 1,983, bajo el
nombre de “Colegio Cientifico Integrado en Computacion” (CCIC), por personas especializadas
en el area de computacién y electronica. El objetivo primordial de su fundacion obedecio6 a la
necesidad de contar con centros educativos que apoyaran con su esfuerzo a preparar a los futuros
lideres de nuestra sociedad en las &reas tecnoldgicas y cientificas; los primeros pasos se
orientaron a la imparticién de cursos libres de computacion y electrénica. En el afio de 1,984
inicid el primer ciclo lectivo contando con estudiantes en primero basico y cuarto bachillerato en

computacion con orientacion cientifica.

Con el esfuerzo y dinamismo de los fundadores el Colegio se cred en el afio de 1,985 la carrera
de Bachillerato Industrial y Perito en Electronica Digital y Microprocesadores; logrando también
en dicho afio, la apertura de los restantes grados del area de basicos, completando de dicha forma

la seccién secundaria.

Después de nueve afos, siguiendo los planes de mejora continua con la finalidad de proporcionar
el mejor de los servicios de sus usuarios, en el afio 1,984 los directivos del Colegio, invierten en

la compra del terreno, en el cual se encuentran actualmente las instalaciones.

En el mes de septiembre de 1,997 se inician los trabajos de construccion de la nueva sede y se
procede a planificar la apertura de las areas de preprimaria y primaria; después de nueve meses,
en junio del afio 1,998 son inauguradas las nuevas instalaciones para la seccion de secundaria y

en el mes de julio del mismo afio, se reinician las clases en las nuevas instalaciones.



Para finales del afio 1,998 son finalizados los trabajos de construccion de preprimaria y
primaria y para el afo lectivo 1,999 se inician por primera vez las clases para los niveles de
Kinder, preparatoria y primero primaria, dando inicio a nuestros programas de

actividades integradas.

Como producto de los cambios administrativos, a finales del afio 1,999 se completan las
gestiones correspondientes para registrar formalmente el cambio de nombre a Colegio Cientifico
Integrado (CCI), logrando que los titulos de los alumnos egresados sean emitidos por las
autoridades ministeriales educativas, con el nombre que actualmente se identifica en el ambito

educativo.

Siguiendo la trayectoria educativa y después de mas de dos décadas de preparar
profesionales en el area de computacion y electronica digital, se apertura en el afio 2,004 la
carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras, buscando como en las carreras anteriores la

excelencia académica de los alumnos egresados.

La vision de Colegio Cientifico Integrado lleva implicito el suefio de liderar en el
quehacer educativo de nuestro pais, formando integralmente a todos sus graduandos con la
finalidad de que sean hombres y mujeres que con su actuacién contribuyan en la transformacion

de nuestra sociedad.

Conscientes de lo anterior en el afio 2,006 se dio inicio a un proceso de reestructuracion
administrativa y docente el cual contempla como pilar fundamental la filosofia educativa de la
institucién, la formacién en valores de los educandos, la participacion activa de padres de familia
como principales protagonistas en el proyecto educativo y de vida los estudiantes, asi como a
servir de facilitadores en el proceso de ensefianza aprendizaje y la orientacion y asesoramiento
familiar para logro de los diferentes proyectos educativos de la gran familia de Colegio
Cientifico Integrado. De esta forma el CCI puede decir con orgullo que cuenta con casi tres

décadas de formar lideres para nuestra sociedad.



A partir del mes de Mayo del 2008, el CCI ha entrado en una nueva era convirtiéndose en
Colegio Cientifico Integrado Bilingile, ofreciendo a los estudiantes y Padres de Familia una
nueva forma de atencion personalizada y de administracion a puerta abierta, ya que el CCI

Bilingue debe estar preparado para la globalizacion y la universalizacion de la informacion.

En el afio 2011 se inici6 la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras con orientacién al
Disefio Grafico con el fin de poder aportar no soélo en el area de la tecnologia, sino en el area de
la creatividad y comunicacion. Para esto se adquirié un laboratorio Mac, el cual brinda la

plataforma de software y es utilizado en el mercado para el area de disefio grafico.

La filosofia del CCI Bilinglie es proveer las herramientas a todos los estudiantes para que sean
emocionalmente estables, lideres en la sociedad, personas felices y que los conocimientos que

tengan les sirvan para enfrentar los retos cada vez més grandes de la vida.

Vision
Ayudar a los estudiantes a formarse en conjunto con sus familias, para la vida adulta y para
desempefiarse con liderazgo y valores, siendo personas sanas fisica y emocionalmente, que

puedan enfrentar los retos y cambios en todos los &mbitos de sus vidas.

Mision

El CCl es una institucion educativa, que cree en el desarrollo integral de los educandos, a
través de un pensum competitivo, con estandares altos de calidad e innovacion y una
metodologia de evaluacion adecuada a los cambios generacionales. Todo con el fin de apoyar
una filosofia en valores que forme personas de éxito, no solo en lo intelectual sino en lo

emocional.

La mision fundamental del colegio es la formacién de estudiantes que tengan éxito en la
vida como personas de bien, lideres positivos, emprendedores, respetuosos de las leyes y

ciudadanos que aporten valor a nuestro pais.



Objetivos:

e Ser la mejor opcidn educativa.

e Brindar a través de sus docentes y de todo el personal que colabora en el CCI Bilingie un
trato personalizado, factor que se percibe de inmediato y que le permite ser distinguido
entre otras instituciones.

e Innovar como institucion educativa en el mejoramiento de todos los procesos que
conlleven a la mejora y felicidad de los alumnos.

e Tener la mejor y mas eficiente organizacion para servir a todos los alumnos y padres de

familia.

Valores
El éxito verdadero no proviene de proclamar los valores de la institucion, sino de ponerlos en

préactica consecuentemente todos los dias. Los valores de este centro educativo son:

= Integridad
= Lealtad
= Justicia

= Trabajo en equipo
= Iniciativa

= Servicio

Dichos valores no solo son promovidos con el ejemplo de los educadores sino que también se

tiene momentos en clase para poder estudiarlos y practicarlos.



1.2 Organigrama de la Institucién
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1.3 Observacion Fisica de la Institucion Educativa

Tabla 1 Resultados de la Observacion Fisica

Aspecto . .
No. P Respuestas Observaciones y/o Comentarios
Observado
Dimensiones
1 promedio de la Medida de aproximadamente3X4 metros.
oficina.
El centro  educativo se encuentra ubicado sobre la carretera
L Interamericana lo cual permite su acceso facilmente, sin embargo es un poco
2 Ubicacion Buena : . >
peligroso que una zona escolar esté sobre la carretera debido a la alta
velocidad de los automoviles.
3 Ventilacién Suficiente | Por ser un area a las afueras de la ciudad se goza de aire fresco y puro.
Todas y cada una de las areas del centro educativo, tanto aulas como oficinas
4 lluminacion Suficiente | cuenta con ventanas grandes que permiten el ingreso de la iluminacion
facilmente.
El centro educativo cuenta con una sala de estar muy comoda para la espera
5 Sala de estar Si 0 permanencia de las visitas mientras son atendidas por un docente o
personal administrativo.
Cuenta con - . - -
L . Se cuenta con servicio de internet en todos los laboratorios de computacion
6 servicio de Si -
h y oficinas.
internet
Cuenta con Se encuentran a disposicion del personal docente y administrativo el equipo
7 servicios de de sonido, microfonos, pantallas, cafioneras, laptops, iPads, pizarrones
ayudas inteligentes (MIMIOS), impresoras, fotocopiadora laser, television, y
audiovisuales camaras digitales.
Tiene suficiente El centro educativo cuenta con suficiente agua potable en todos los
8 agua Si lavamanos, oasis con agua purificada en pasillos, oficinas y aulas, asi como
entubada también con filtros de agua.
9 | El edificio es Privado
Otros aspectos Infraestructura:
que no se El centro educativo cuenta con dos edificios de construccién de concreto,
10 consideraron en uno de ellos es el edificio de basicos y diversificado el cual se encuentra
esta guia de dividido en tres niveles y el otro edificio es el de los niveles de preprimaria y
observacion. primaria el cual Unicamente cuenta con un nivel de construccion.
Otros aspectos . . -
Ue ng se En todas las areas del colegio se pueden observar rampas para facilitar el
qt acceso de personas minusvalidas. Dentro de las instalaciones también se
11 consideraron en . . o -
esta guia de encuentra una cancha y una cafeteria, asi como también un arqueo amplio y

observacion.

jardines.

Fuente: Elaboracion Propia 2014




Archivo (Descripcion)

Dentro del archivo que se maneja en la Direccion Técnica Administrativa se encuentra toda la
documentacion y papeleria del Colegio tales como el plan operativo anual, el presupuesto de cada
ciclo escolar y sus respectivos reglamentos. Se encuentran también los expedientes de alumnos a
partir del afio 2006. Los certificados y expedientes mas recientes son revisados para asegurarse
que se encuentren firmados por el supervisor especialmente los que corresponden a los grados de
preparatoria, sexto primaria, tercero basico y graduandos. Dicho archivo, contiene también las
actas de cierre y apertura del ciclo. El acta de apertura del ciclo escolar debe ser realizada el

primer dia habil.

Un expediente importante dentro de dicho archivo es el expediente de revalidacion ya que a
través del mismo, el supervisor hace constar que el colegio cumple con todo lo necesario para
ejercer como institucion educativa. Los cuadros de resultados finales PRIM correspondientes al
nivel de primaria y MED correspondientes al nivel medio son archivados bajo la responsabilidad
del director y del asistente de direccidn técnica, incluyendo los certificados de mecanografia a los
cuales se les da el apropiado seguimiento para garantizar que sean originales, que hayan sido

extendidos correctamente, y que contengan los nombres, firmas y sellos correctos.

Para conocer las carreras que ofrece la institucién educativa se encuentra el libro de control de
carreras y promociones anuales. Mientras que el de matriculacién permite el acceso a los datos de
todos los alumnos inscritos. Otros documentos importantes que se encuentran dentro del archivo
son los libros de asistencia de maestros, de conocimientos y de control de papeleria el cual posee

los titulos y expedientes, cierres de pensum y certificacion general.

Las distintas estadisticas que se realizan en la institucion también forman parte del archivo. Las

cuales son inicial, final, rapida, y pre-inicial.



Administracion

Manual de Descripcion de Puestos
El centro educativo cuenta con un manual de induccion el cual incluye la descripcién de las
funciones de cada puesto. Dicho documento se le brinda a cada persona que se integra a la

institucion y su autoridad inmediata es quien le da el seguimiento y guia correspondiente.

Procesos Administrativos:

La institucion se caracteriza por la excelente organizacién, coordinacion y control en los
diferentes procesos administrativos asi como también en cada una de las actividades docentes
que se realizan, las cuales son planificadas con un tiempo de anticipacion apropiado y

con la participacién de los empleados que se requiera.

Aplicacion del Marco Legal Vigente:

El area de direccion técnica vela porque las leyes y decretos educativos sean cumplidos a
cabalidad, esto con el proposito de llevar a cabo todos los procesos dentro del marco legal
vigente. Tanto el director como su asistente se presentan a la supervision eventualmente con el
fin de mantenerse informados de cualquier cambio, instruccion dada por el supervisor o de
reuniones a la cuales deben asistir. Esto les permite estar actualizados vy realizar los

procesos técnicos de la manera correcta.

Comunicacion Efectiva:

Dentro de la institucion educativa se evidencia una comunicacion asertiva a través de una buena
relacion que existe entre todos, desde la autoridad maxima hasta el personal administrativo y
docente. Constantemente se llevan a cabo reuniones entre las autoridades de la institucion con el
propésito de transmitir toda la informacion necesaria al resto del personal por medio de

memorandums o reuniones cortas.



Procesos Administrativos Eficientes:

En su mayoria los procesos administrativos demuestran ser realizados con eficiencia. Sin
embargo, hay ciertos procesos que necesitan ser evaluados con el fin de mejorar tales como el
control de buses, admisiones, y aquellos relacionados al departamento de recursos humanos ya

que el colegio no cuenta con un departamento especifico para dicha area.

Recursos:

Material y Equipo:

Se cuenta con equipo de oficina adecuado para el logro de los objetivos institucionales.
Escritorios
Computadoras
Impresoras
Fotocopiadora laser
Laptops

Cafioneras

Equipo de Sonido
Microfonos
Pizarrones inteligentes
iPads

Céamaras digitales
Microfonos

Pantallas

N N N N N N N N N N R NI

Televisores

Apreciaciones de Equipo de Oficina:
v' Escritorios

v" Computadoras
v Impresoras

v Archivo

v

Teléfono



v Librera
v’ Sillas
v Accesorios de oficina (engrapadora, sacabocados, tijeras, dispensador de tape, lapiceros,

lapices, sellador, fechador, marcadores, clips, etc.)

Todo el equipo de oficina se encuentra en Optimas condiciones y evidencian haber sido

adquiridos en los ultimos afios ya que en su mayoria es equipo moderno.

Se cuentan con recursos necesarios para la ejecucion de las tareas:

Todo el personal docente, administrativo y de mantenimiento cuenta con recursos de calidad
necesarios para cumplir con cada una de sus funciones. Sin embargo, aquellos recursos que
se van agotando con su uso diario, deben ser solicitados con anticipacion para que el

administrador del colegio pueda gestionar los procesos correspondientes para adquirirlos.

Mobiliario adecuado:

El mobiliario que se encuentra dentro del centro educativo es adecuado para cada area lo cual
permite que todo el personal realice sus tareas en un ambiente cémodo y seguro. Todo el
mobiliario se encuentra en buenas condiciones, ya que aunque se observan algunos elementos

antiguos, es notorio que la mayoria ha sido adquirido en los Gltimos afios.

Proyeccién a la Comunidad Escolar y Ejecucion

Demanda de los Servicios:
Dentro de los servicios que necesitan ser contratados se encuentra el personal de monitoras para
el transporte escolar ya que cada bus cuenta Unicamente con el piloto y no hay supervision de

alumnos durante su recorrido.

Relacién con Organizaciones gubernamentales y No gubernamentales:
La institucion mantiene relacion con el Ministerio de Educacion, con el Ministerio de Trabajo y
la Superintendencia de Atribucion Tributaria. Asi tambien con la empresa “Progrentis” la cual se
dedica a desarrollar destrezas lectoras en los estudiantes.

10



Ejecucion de Programas y Proyectos:

Luego de haber sido planteada la necesidad de desarrollar el pensamiento y habilidades de los
alumnos, surgié la idea de implementar los programas de roboética y ajedrez. Ambos fueron
presentados ante el director a través de un informe, el cual fue aprobado para dar inicio a la
adquisicion de los recursos necesarios. Asi también, el personal docente fue capacitado con el
fin de que dichos programas fueran aplicados y dirigidos apropiadamente a la poblacién de
alumnos de todos los grados a partir de la primaria. De acuerdo a su control y evaluacion, los
resultados han sido positivos por lo que se pretende continuar con los dos proyectos para el
ciclo 2014.

Proyecto de Lectura:

Dicho proyecto se ha desarrollado a través de una empresa llamada “Progrentis” la cual ofrece
mejorar las destrezas lectoras y de comprension por medio de un programa interactivo. Después
de haber sido evaluado dicho proyecto, se ha podido constatar que una cantidad de
alumnos han logrado alcanzar los objetivos planteados mientras que otros no lo han hecho de
la misma manera. Esto se debe a que parte de este proyecto se trabaja en casa y no toda la

poblacién estudiantil cuenta con la supervision de sus padres para realizarlo.

Se realiza Supervision, Control y Evaluacion:

La instituciéon cuenta con un alto control y supervision de las funciones de cada empleado por
medio de una evaluacion de desempefio que es realizada por las autoridades cada dos meses. De
acuerdo a los resultados obtenidos en dicha evaluacion, se les otorga un bono Ilamado “Bono de
Productividad” el cual representa una remuneracion generosa de dinero por un buen

rendimiento en sus labores.
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1.4 Descripcién del Establecimiento

Infraestructura

El centro educativo cuenta con dos edificios de construccion de concreto, uno de ellos
corresponde a los niveles de bésicos y diversificado y el otro para preprimaria y primaria. En
todas las areas del colegio se pueden observar rampas para facilitar el acceso de personas
minusvalidas. Dentro de las instalaciones también se encuentra una cancha y una cafeteria, asi

como también un parqueo amplio y jardines.

Area de Atencion al Pablico:

El &rea de atencién al publico se encuentra en recepcion ubicada en la entrada del colegio. Es
aqui el dnico lugar en donde los visitantes tienen acceso antes de ser recibidos por algin
representante del personal docente o administrativo del colegio. En esta area se encuentran dos
secretarias recepcionistas y dentro del mobiliario que se puede observar esta una television
plasma, sillas comodas, un mural con las noticias mas importantes del colegio y un bafio para

visitas.

Avrea de Servicio:

Existen cuatro areas de servicio, una por cada nivel del edificio de secundaria, y una para el
edificio de preprimaria y primaria. También se cuenta con una bodega en la cual todo el
personal de mantenimiento puede tomar los materiales, equipos y utensilios que las distintas
funciones de mantenimiento requieren. De igual manera, en esta bodega el personal de
mantenimiento cuenta con sanitarios y un area de comedor para sus tiempos de refaccién y

almuerzo.

Avrea para el Personal:
El centro educativo cuenta con amplias oficinas para el personal administrativo y coordinadoras.
Asi también cuenta con una sala de reuniones, sala de visitas, y un amplio salén para

maestros de basicos y diversificado.

12



Area Administrativa:

Dentro de los procesos administrativos se puede observar lo siguiente:

v" Manual de funciones de los puestos existentes en la institucion.

v Procesos administrativos: planeacién, organizacion, coordinacién y control.
v" Aplicacién del marco legal vigente

v" Comunicacion efectiva con el personal

Politicas:
La Unica politica a la que se debe el CCI Bilinglie es poder atender a los estudiantes y padres de
familia de una manera rapida, eficiente y que satisfaga todas las necesidades de ellos. Esto con el

fin de ayudar en la formacion de los alumnos.
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1.5 Croquis de la Institucién Educativa
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1.6 Plano de la Oficina
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Capitulo 2

Marco Teorico

2.1 Areas de Gestion Administrativa

La dimension administrativa de la gestion, retomando la representacion que de ésta hace Antlinez
(1993), es el conjunto de acciones que se realizan a fin de movilizar recursos (personas, tiempo,
dinero, materiales, etc.) para la consecucion de los objetivos de la institucion. Implica la
planificacion, la distribucion de tareas y responsabilidades, la coordinacion, y evaluacién de
procesos, el dar a conocer los resultados y, a la vez, incluye actuaciones relativas al curriculo, a la

toma de decisiones, a la resolucién de conflictos.

Planificacion:

La planificacion es la prevision de situaciones dentro de una perspectiva espacio temporal
caracterizada por plazos cortos, medianos y largos. “La planificacion es hacer que ocurran cosas
que, de otro modo no habrian ocurrido. Lo cual equivale a trazar los planos para fijar dentro de
ellos la futura accién. En el fondo consiste en tomar decisiones hoy, sobre lo que habra de
lograrse en el futuro”. (Goetz, 2008: 244)

Supervision:

La supervision es un elemento fundamental para el desempefio eficiente de una institucién
educativa. “La supervision escolar es la expresion maxima del liderazgo educacional en accion.
La Supervision Escolar apunta al mejoramiento del proceso de ensefianza aprendizaje, para lo
cual tiene que tomar encuentra toda la estructura tedrica, material y humana de la escuela”.

(Nerici, 1975: 54)

Control:
El control debe servir de guia para alcanzar eficazmente los objetivos planteados con el mejor uso

de los recursos disponibles (técnicos, humanos, financieros, etc.). Por ello podemos definir el
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control de gestion como un proceso de retroalimentacion de informacion de uso eficiente de los

recursos disponibles de una empresa para lograr los objetivos planteados.

Gestion Administrativa y Financiera:

La gestion administrativa y financiera se define como el disefio, la planeacion, ejecucién, y la
flexibilizacion de las estructuras organizativas, los sistemas de reglas y los presupuestos e
inversiones que se requieren para responder a los propésitos del Proyecto Educativo Institucional,
asi como a los cambios internos y externos de la institucion. Chiavenato (2002) sostiene que un
modelo para gestion financiera de una institucion educativa puede resumirse en un anlisis de los
servicios educativos, de la estimacion del costo del presupuesto escolar y de la aplicacion de los

fondos para continuar con el sistema.

Recursos Humanos:

Sanchez (2013) hace mencion de la gestion de recursos humanos como aquella que se encarga de
obtener y coordinar a las personas de una organizacion, de forma que consigan las metas
establecidas. Para ello es muy importante cuidar las relaciones humanas. Este proceso requiere un
objetivo coherente con las politicas de la empresa en donde este departamento debe de mantener

el activo mas valioso de cualquier organizacién como lo son las personas.

Organizacion:

“La posicion analitica mas generalizada respecto a la organizacién dentro de la gestion
administrativa puede bien concretarse como la funcion o tarea subordinada de la organizacion,
cuya responsabilidad es la ejecucién en la cotidianidad de las actividades decididas y previstas
por ésta, asi como su coordinacion y su valoracién. La funcion de organizar la escuela es, pues,
mas amplia y global que la actuacidén concreta en el dia a dia que supone gestionar bien un
centro: concrecion de la practica de los objetivos, aportacion y explotacion de los recursos, y
coordinacion de personas. La gestion abarca, por tanto, actuaciones realizadas bajo presupuestos
marcados”. (Gairin, 1996: 82)
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2.2 Referente Teorico que Fundamente la Propuesta

Desastres Naturales

En el desarrollo de la investigacion de los desastres, se ha intentado establecer una definicion
apropiada del concepto, pero ha resultado ser una tarea compleja, debido a la variedad de fuerzas
que producen a su vez variedad de impactos. “Los desastres pueden ser definidos como eventos
precipitantes que producen destruccion extensiva, muerte o enfermedad, o que conllevan una
vasta desorganizacion de la comunidad y trauma individual. Los desastres son eventos
catastroficos de estrés, los cuales exponen a la poblacién a situaciones que amenazan la vida, o la
muerte repentina de familiares o amigos y la destruccion masiva del medio ambiente personal y
publico.” (Hartsough, 1982: 255)

Riesgo
Soldano (2009) define el riesgo como la probabilidad de que ocurra algin hecho indeseable

convirtiendo una amenaza en un desastre.

“El término riesgo se utiliza en general para situaciones que involucran incertidumbre, en el
sentido de que el rango de posibles resultados para una determinada accion es en cierta medida
significativo.” (Fiorito, 2006: 1)

Vulnerabilidad:

“La vulnerabilidad es el nivel de riesgo que afronta una familia o individuo a perder la vida, sus
bienes y propiedades, y su sistema de sustento (esto es, su medio de vida) ante una posible
catastrofe. Dicho nivel guarda también correspondencia con el grado de dificultad para
recuperarse después de tal catastrofe.” (Armifio, 1999: 11)

Mitigacion de Riesgos:
La mitigacion de riesgos juega un papel muy importante para reducir los desastres, ya que dirige

sus esfuerzos en intervenir la planificacion y los procesos de desarrollo de las localidades, asi
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como también los problemas ambientales, con el fin de evitar, impedir o disminuir los dafios que
pudiera causar un fendmeno natural cuando se manifiesta en un lugar y tiempo determinado. Por
lo que tiene como propdsito considerar todas aquellas medidas correctivas que se toman debido a
la presencia con anterioridad de elementos que incrementan el nivel de riesgo de una localidad o
institucion educativa, su propdsito es tomar acciones orientadas a disminuir el impacto de un

evento generador de dafios en la poblacion.

Prevencion:
Armifio (1999) sostiene que la prevencion de desastres son todas aquellas medidas disefiadas con
el fin de brindar proteccion ante los desastres, impedir la aparicion de una catéstrofe y reduciendo

su fuerza. Esto con el proposito de evitar dafios, desestructuracion y victimas.

Plan Escolar de Emergencia:

De acuerdo a la Guia para la Elaboracién de Planes Escolares para la Gestion de Riesgo realizado
por UNICEF, el plan escolar de emergencia es un conjunto de decisiones que la comunidad
escolar toma en momentos de tranquilidad, sobre la manera como cada uno debe actuar en
situaciones de crisis. El plan de emergencia determina la manera de emplear los recursos de la
institucion educativa y se anticipa a los posibles obstaculos que pueden surgir para ponerlo en
marcha tal y como ha sido previsto.

Evacuacion:
Una evacuacion es la accién de desocupar ordenadamente un lugar. Este desplazamiento es
realizado por las personas para su proteccion cuando existen riesgo que hagan peligrar sus vidas

de tal modo que se trasladan a otro lugar y evitar de este modo cualquier dafio inminente.
La evacuacion rapida y oportuna es una forma de evitar pérdidas entre las propiedades, bienes

personales, nacionales y principalmente de vidas humanas, por lo que requiere que sea una

actividad organizada de los que estan encargados.
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Simulacro de Evacuacion:

Un simulacro de evacuacion es "La representacion de una respuesta de proteccion ante una
emergencia causada por uno o mas fenémenos o agentes perturbadores”. Durante el ejercicio se
simulan diversos escenarios, lo mas cercanos a la realidad, con la finalidad de probar y preparar

la respuesta mas eficaz ante eventuales situaciones reales de perturbacion.

El principal objetivo de los simulacros es lograr que el personal de la empresa practique las
acciones previstas para realizar una evacuacion con optimo desempefio, de modo que se generen
y consoliden los habitos correctos de respuesta. Los simulacros, son el medio por el cual se
revisan las politicas y procedimientos establecidos para los casos de emergencia; con ellos debe
probar que lo planeado resulta sencillo y eficiente. Es posible que los simulacros revelen
deficiencias, las cuales puede remediarse durante una situacion de emergencia simulada, en lugar

de tratar de encontrar soluciones durante una emergencia real.
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Capitulo 3

Marco Metodologico

3.1Descripcion de la Metodologia Aplicada

La metodologia aplicada en la elaboracion del presente proyecto incluyd una observacion
institucional la cual fue descrita a través de una matriz FODA. Dicho proceso permitié identificar
tanto las debilidades y amenazas como sus fortalezas y oportunidades que posee la institucion
educativa. Dentro de la metodologia aplicada en el presente proyecto, se desarrollaron tres fases

principales:

Fase de Inicio y Planeacion:

En esta etapa se realizaron encuestas al personal docente y entrevistas al personal administrativo
con el fin de obtener un diagndstico en cuanto a sus conocimientos acerca de términos y leyes
relacionados a la gestion de riesgo ante desastres naturales y partir de ahi elaborar la respectiva
planificacién. Seguidamente se establecio el calendario, los recursos y presupuesto del proyecto,
lo cual permitié gestionar eficazmente las actividades a realizar y la estimacion de tiempo para
cada una. Dentro de la misma fase se realiz6 una investigacion de todos aquellos documentos de

apoyo para elaborar el manual de prevencion del riesgo ante desastres naturales.

Fase de Ejecucion y Control:

Durante el proceso de ejecucion y control se realizaron varias reuniones con el fin de elaborar el
plan y el manual de prevencion del riesgo ante desastres naturales. Posteriormente, se logré dar
un seguimiento a la planificacion del proyecto para verificar el cumplimiento de la misma. De
acuerdo a los puntos socializados y a las observaciones dadas por todos los involucrados, se

gestionaron los cambios que se consideraron necesarios.
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Fase de Cierre del Proyecto:

En la parte final del proyecto se llevaron a cabo diversas capacitaciones dirigidas al personal
docente y administrativo asi como también simulacros de emergencia. En ambos procesos se
realizaron observaciones y evaluaciones con el fin de obtener la retroalimentacion apropiada.
Esto permitié garantizar la transmision asertiva de los conocimientos al personal y que fueran

aplicados de acuerdo a los objetivos de proyecto.

3.2 Diagnostico FODA Anélisis de Viabilidad
Tabla 2 Diagnostico FODA

Fortalezas Oportunidades
—  Excelente infraestructura — Alumnos con alto Perfil de
— Excelentes recursos didacticos y equipo tecnoldgico egreso
— Personal docente 'y administrativo altamente — Competitividad académica y
profesional. deportiva
— Salarios bien remunerados — Intercambios al extranjero
— Alta poblacion estudiantil en las — Becas estudiantiles

— areas de bésicos y diversificado.

— 30 afios de experiencia

— Estabilidad laboral

— Excelente organizacién y planificacion para las
actividades que se realizan.

Debilidades Amenazas

— Falta de coordinacién en los procesos y procedimientos —  Ubicacion ) )
entre los diferentes niveles. —  Competencia de Colegios en los

— Baja poblacion estudiantil en el area de preprimaria y alrede.dores ] ]
— Trénsito proveniente de la Antigua

primaria.
— Ausencia de un departamento especifico de Recursos guatemalla
Humanos. — Cuotas altas

— Bajo nivel de inglés en perfil de alumnos egresados.

— Falta de lineamientos claros en el proceso de admisiones
de alumnos de primer ingreso.

— Falta de comunicacidn del personal docente entre areas.

— Falta de un plan para la prevencion de riesgo ante
desastres naturales.

— Falta de promocion del colegio del

— éarea de preprimaria y primaria.

— Falta de salén de maestros para docentes de preprimaria y
primaria.

— Debilidad de ortografia en los docentes de la primaria.

Fuente: Elaboracion Propia 2014
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Tabla 3 Analisis de Viabilidad

Opcion 1 | Opcién 2 | Opcion 3
Criterios para Priorizacion de Opciones

Si no | si | no | si | no
Cuenta con la aprobacion del Supervisora Educativa? X X X
Cuenta con los recursos necesarios para la realizacion del | X X X
proyecto?
Podrd coordinar con otras organizaciones la ejecucion del | X X X
proyecto?
Cuenta con la experiencia para administrar los recursos X X X
humanos, fisicos y financieros del proyecto?
Cuenta con algunos recursos humanos, fisicos y financieros | X X X
propios para la ejecucion del proyecto?
Las y los beneficiados aceptan el proyecto? X X X
El proyecto cuenta con un plan de sostenibilidad? X X X
El proyecto beneficia a muchas personas? X X X
Ofrece facilidades en su ejecucion? X X X

Si no no

Fuente: Elaboracion propia 2014

Opcidn 1: Deficiencia en la aplicacién de la base legal de gestion de riesgo ante desastres
naturales.

Opcion 2: Falta de recurso humanos, fisicos y financieros para la ejecucion del proyecto.

Opcion 3: Falta de organizacidn para llevar a cabo los procesos del plan de gestidn de riesgo.

3.3 Diserio del Proyecto

Para el disefio del proyecto llamado Gestion del Riesgo para la Prevencion ante Desastres
Naturales en el Colegio Cientifico Integrado se desarrollo el diagnostico FODA de la institucion,
en el cual se evidencio el desconocimiento por parte del personal docente y administrativo en
cuanto a comportamientos y estrategias a seguir en una emergencia causada por un desastre

natural. Seguidamente se formulé el arbol de problemas con el proposito de establecer las
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relaciones causales entre las situaciones negativas de dicho problema, estableciendo asi sus

causas y efectos, origenes y consecuencias.

Para lograr representar la situacion esperada que resolviese el problema, se elabor6 el arbol de
objetivos determinando situaciones contrarias que permitieran transformar los efectos en fines y

las causas en medios.

Posteriormente, se llevd a cabo un estudio de una serie de datos a traves de un andlisis de
viabilidad para conocer las condiciones favorables o limitaciones que pudiesen afectar o apoyar
el éxito del proyecto. Lo cual permiti6 sentar las bases de toma de decisiones preventivas en

relacién al clima en el que se desarrollaria el proyecto.

Finalmente, se realizé la matriz del marco I6gico en la cual fue posible establecer los acuerdos
precisos acerca del propdsito, metas, actividades y resultados del proyecto.
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3.3Matriz de Marco Ldgico

Tabla 4 Marco Logico

Matriz de Disefio del Proyecto

Resumen Narrativo

Indicadores Objetivamente
Verificables

Fuentes o medios de
verificacion

Hipotesis o
Supuestos

Objetivo General

Fortalecer la aplicacion del eje de
seguridad social y ambiental del
Curriculo Nacional Base, mediante la
implementacion de un plan que
contribuya con la gestion de la
prevencion de riesgo ante desastres
naturales.

El 100% de los docentes y
personal administrativo del
colegio desarrollan destrezas y
habilidades para actuar
apropiadamente ante una
situacion de riesgo.

Realizacion de encuestas a
los miembros de la
comunidad educativa acerca
de los conocimientos que
poseen en relacion a la
prevencion de riesgos contra
desastres naturales.

El personal docente y
administrativo
responden
conscientemente las
encuestas realizadas.

Objetivo Especifico

Gestionar la implementacion de un
plan para la prevencion del riesgo
ante desastres naturales de la
comunidad educativa del Colegio
Cientifico Integrado.

Capacitar al personal docente y
administrativo para el desarrollo de
comportamientos apropiados en
casos de desastres naturales.

El 100% de los docentes,
personal administrativo y
alumnado conoce los
procedimientos y estrategias
presentados en el plan de
prevencion ante desastres
naturales.

Realizacion de entrevistas al
personal docente y
administrativo para evaluar
el progreso obtenido.

Comparar por medio de la
estadistica inicial diagnostica
el alcance que se ha logrado.

Existe concientizacién
del personal docente,
personal
administrativo y
alumnado de la
importancia del Plan
de Prevencion de
Riesgos ante
emergencias por
desastres naturales.

Resultados

Disefio de un Plan para le
prevencion de riesgos ante desastres
naturales.

Implementacion de un Manual de
prevencion del riesgo ante desastres
naturales.

Capacitacion al personal docente y
administrativo del colegio CCl para
el manejo de comportamientos
apropiados y estrategias de
prevencion de riesgos en casos de
desastres naturales.

El 100 % de los docentes,
personal administrativo y
alumnado practican simulacros
de emergencia siguiendo los
lineamientos del manual de
emergencias.

Organigrama de la comisién
conformada para la
planificacion de
capacitaciones.

Listado de cotejo y criterios
para la evaluacion de los
procesos con base a la
observacion de simulacros
realizados.

El personal docente,
administrativo y
alumnado se sienten
motivados de
participar en la
capacitacion.

Actividades

Formar una comision encargada de
planificar  un  programa  de
capacitacion.

Preparacion, revision e impresion
del manual de emergencias basado
en los lineamientos de CONRED.
Realizacion de simulacros de
emergencias basados en los
lineamientos del manual de
emergencias.

Resumen de Insumos y Costos

Impresion y engargolado del Manual Q400.00
Refacciones para capacitaciones Q200.00
Donacion a Bomberos Voluntarios por su

participacion en las capacitaciones Q200.00
Refaccion para Bomberos Voluntarios Q100.00
Botiquin Q600.00
Mantenimiento a Extinguidores Q500.00
Reparacion de sefalizaciones Q150.00
Total Q2,150.00

Condiciones Previas

El personal docente y
administrativo estan
comprometidos con el
plan de gestion de
riesgo y con la
realizacion de los
simulacros de
emergencia.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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3.4 Plan de Ejecucion

Tabla 5 Plan de Ejecucion

Proyecto

Gestion del Riesgo para la Prevencién ante Desastres Naturales

Septiembre Octubre | Noviembre
Preparacién
Creacion del comité
/ Recopilacién de informacién
e Planificacion
Ejecucion
70}
L :
U2 — | * Diseiio del plan
<
e e Elaboracion del manual
e Primeras Capacitaciones y Talleres
i < Evaluacién
Capacitaciones : ;):scrv;(i::)(;neess
Talleres e
Simulacros . Momto'reo 3
®  Retroalimentacion
Materiales Humanos Financieros
Hojas de papel bond tamafio carta Director General Impresién y engargolado del Manual
Computadora Directora de Bésicos y Diversificado Q40.00
Cafionera Administrador Refacciones  para  capacitaciones
Sillas Secretaria Q200.00
Pantalla de proyeccion Coordinadora del drea de Bésicos Donaci6n a Bomberos Voluntarios por
Tripode para colocar manta de Coordinadora del drea de su participacion en las capacitaciones
proyeccion Diversificado Q200.00
Manual de prevencion de riesgos Orientadora Escolar Refaccion para Bomberos Voluntarios

Y

Bomberos Voluntarios

Q100.00
Botiquin Q600.00
Mantenimiento a  Extinguidores

Q500.00
Reparacién de sciializaciones Q1 S0.0y

Fljent;: Elvaboracién propia 2014
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Capitulo 4

Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del Proyecto Educativo

A partir del diagndstico institucional que se realizo en el establecimiento, surgieron diversas
problematicas, de las cuales se identificd la carencia de un plan de Gestion del Riesgo para la

Prevencion ante Desastres Naturales como la mas relevante.

Debido a lo anterior, se disefid el proyecto denominado Gestion del Riesgo para la Prevencion
ante Desastres Naturales dirigida a la comunidad educativa del Colegio Cientifico Integrado. Este
proyecto se baso en el decreto 443-1997 el cual establece que cada centro educativo debe
elaborar su Plan de Seguridad Escolar asi como sus comisiones respectivas de contingencia y

evacuacion por causas de desastres o riesgos.

La implementacién de dicho proyecto consistié en la formacién de una comision, la cual tuvo a
su cargo el disefio del plan y la elaboracion del manual de gestion de riesgo, lo cual incluy6 la
planificacion de talleres y capacitaciones dirigidas al personal docente y administrativo, asi como

la realizacion de simulacros de emergencia para evaluar los conocimientos adquiridos.

4.2 Justificacion:

La cultura de la prevencion, es un saber, que minimiza la vulnerabilidad, de cualquier actividad
humana frente a los riesgos o amenazas provenientes de la naturaleza o la intervencion del

mismo.

Teniendo en cuenta que en todos los sitios donde nos encontramos podemos correr riesgos de
diferentes clases, la prevencion evita que por fallas humanas, sucedan grandes tragedias y

calamidades. Prevenir es evitar, y ante emergencias por causas naturales o de otra indole,
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debemos estar preparados para actuar en forma inmediata, y evitar asi catastrofes mayores, sobre
todo, cuando se trata de vidas humanas.

Todas las Instituciones de caracter publico o privado deben contar con un plan de evacuacion y
de seguridad. Por lo tanto, es de suma importancia capacitar a los estudiantes y demas miembros,
sobre posibles riesgos, la manera en que pueden reducirlos, pautas para el manejo de emociones

en el momento de las calamidades y algunas nociones sobre primeros auxilios.

Es por eso que el proyecto desarrollado surge dada la necesidad de atender la situacion de riesgo
ante desastres naturales que pueden llegar a enfrentar los alumnos y personal del Colegio
Cientifico Integrado. Esto aunado a la vision del establecimiento en ser una institucion educativa

que impulsa la formacion de personas que enfrenten con éxito los retos de la vida.

Dicho proyecto se ejecutd con el objetivo de disefiar un proceso documentado y amigable que le
permitiera a la organizacion cerrar las brechas que tiene respecto a los modelos de gestion de
riesgos, permitiéndoles una disminucién de tiempos y costos generados por problemas no
previstos, respondiendo al decreto 443-1997 el cual establece que cada centro educativo debe
elaborar su Plan de Seguridad Escolar asi como sus comisiones respectivas de contingencia y

evacuacion por causas de desastres naturales.

4.3 Objetivos:

4.3.1 General:
Fortalecer la aplicacién del eje de seguridad social y ambiental del Curriculo Nacional Base,
mediante la implementacidn de un plan que contribuya con la gestion de la prevencion de riesgo

ante desastres naturales.

4.3.2 Especificos:
* Gestionar la implementacion de un plan para la mitigacion de peligro y dafios que pueda

ocasionar un desastre natural en la comunidad educativa del Colegio Cientifico Integrado.
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» Capacitar al personal docente y administrativo para el desarrollo de comportamientos

apropiados en casos de desastres naturales.

4.4 Ejecucion del Proyecto

Preparacion:
Antes de iniciar la ejecucion del presente proyecto, fue necesario desglosar las distintas tareas a
realizar. Esto con el propoésito de programar su ejecucion y asi mismo determinar los recursos que

serian utilizados para llevarlas a cabo adecuadamente.

Ejecucion:
En esta etapa de desarrollo, se reunié toda informacidn obtenida en la Guia para la Organizacion
de Comités Escolares de Gestion de Riesgo de CONRED vy en el decreto 443-1997 para elaborar

apropiadamente el plan para le prevencion de riesgos ante desastres naturales y el manual de

prevencion.

Para la toma de decisiones en relacion a las areas de evacuacion, se consideraron las areas de
mayor seguridad del centro educativo las cuales debian estar libres de obstaculos en todo el

recorrido y contar con suficiente espacio para el nUmero de estudiantes a evacuar.

Posteriormente se procedié a la sefializacion de dichas areas y a la impresion del Manual de
prevencion, esto con la finalidad de dar inicio a las capacitaciones dirigidas al personal docente y

administrativo.

Evaluacién y Retroalimentacion Constante Durante la Ejecucion del Proyecto:

Ademas de las capacitaciones impartidas, se llevaron a cabo talleres de primeros auxilios asi
como también simulacros de emergencia. Ambas actividades permitieron llevar a cabo
evaluaciones constantes acerca del proyecto y brindar al personal retroalimentacion acerca de los

conocimientos transmitidos en las capacitaciones dadas anteriormente.
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4.5 Descripcion del Trabajo de Campo

Creacion de la Comision encargada del Disefio del Plan:

En la parte inicial del proyecto se conformo la comision que estaria encargada de disefiar el plan
de prevencion de riesgo ante desastres naturales para lo cual fueron convocados los directivos de
cada nivel, coordinadoras de las distintas areas de la institucion, un grupo de docentes, director
del personal administrativo, jefe del personal de seguridad y encargado del personal de
mantenimiento. Dicho comité llevd a cabo reuniones periodicas con el fin de supervisar el

desarrollo del proyecto y darle el seguimiento apropiado.

Disefio del plan para la Prevencion de Riesgos ante Desastres Naturales:
El plan para la prevencion de riesgos ante desastres naturales fue construido por el conjunto de
directivos, docentes, y personal de servicios varios, ya que para el desarrollo de las distintas

acciones de prevencion fue necesario integrar los conocimientos y la participacion de todos.

Para la elaboracion del mismo fue de suma importancia la identificacién de actividades y la
asignacion de roles de los diversos actores sociales, asi como la funcion y responsabilidad de los

mismos con el fin de desarrollar un proceso participativo.

Elaboracion del Manual de Emergencia:

La elaboracion de dicho manual se llevé a cabo integrando la informacién obtenida en la Guia
para la Organizacion de Comités Escolares de Gestion de Riesgo de CONRED vy los
conocimientos aportados por los distintos miembros del comité, quienes antes de su impresion

tuvieron a su cargo la revision del mismo junto con la catedratica de gramatica.

Talleres y Capacitaciones:
Las capacitaciones fueron impartidas por integrantes del comité escolar de gestion para la
reduccion de riesgos. Dichas capacitaciones fueron dirigidas al personal docente y administrativo,

en distintas fechas y horas procurando llevarlas a cabo en los horarios de trabajo.
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Simulacros de Emergencia:

Los simulacros se realizaron con el propdsito de verificar en el lugar y en tiempo real, la
capacidad de respuesta del personal docente y administrativo basados en los principios y
procedimientos aprendidos durante los talleres y capacitaciones.

En los distintos simulacros realizados se logr6 observar y evaluar los procedimientos de alarma,
los tiempos de reaccion del personal, la movilizacion de equipos y los procedimientos de

seguridad.

4.6 Cronograma de Actividades

Tabla 6 Cronograma

Pacticante
Maite Monzo6n

Pacticante
Maite Monzo6n

Pacticante
Maite Monzén

Pacticante
Maite Monzén

Pacticante
Maite Monzo6n

Pacticante
Maite Monzén

Pacticante
Maite Monzo6n

Pacticante
Maite Monzo6n

Pacticante
Maite Monzén

Pacticante
Maite Monzo6n

Fuente: Elaboracion propia 2014
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4.7 Recursos:

Materiales

Hojas de papel bond tamafrio carta
Computadora

Cafionera

Sillas

Pantalla de proyeccion

Tripode para colocar manta de proyeccion
Manual de prevencion de riesgos

Humanos

Director General

Directora de Basicos y Diversificado
Administrador

Secretaria

Coordinadora del area de Bésicos
Coordinadora del area de Diversificado
Orientadora Escolar

Bomberos Voluntarios

Financieros

Impresion y engargolado del Manual Q40.00

Refacciones para capacitaciones Q200.00

Donacidn a Bomberos Voluntarios por su participacion en las capacitaciones Q200.00
Refaccidn para Bomberos Voluntarios Q100.00

Botiquin Q600.00

Mantenimiento a Extinguidores Q500.00

Reparacion de sefializaciones Q150.00
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4.8 Incorporacion de Mejoras a las Areas de Gestion como Resultado de la

Implementacion o Validacion.

El proyecto Gestion del Riesgo para la Prevencidon ante Desastres Naturales realizado en el
Colegio Cientifico Integrado aporté un plan escolar para la prevencion de riesgos contra desastres
naturales, lo cual ha representado un instrumento funcional con lineamientos bésicos y practicos
que le han permitido al personal docente y administrativo mejorar su capacidad de respuesta. Esto
ha fomentando una cultura organizacional de mayor seguridad escolar, asi como el compromiso
del personal docente y administrativo de adoptar el plan de seguridad escolar como parte de la
politica institucional y valorar la importancia de ser ellos los encargados de entregar a los
educandos una formacién integral donde se incluya la Gestion de Riesgo y la cultura de

prevencion como una filosofia de vida.
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Capitulo 5

Sistematizacién del Proceso

Tabla 7 Sistematizacién

Etapas

Logros

Dificultades

Lecciones Aprendidas

Diagnostico
Institucional

Involucramiento en las
distintas  areas  de
trabajo de la institucion
educativa a través de
una relacién armoniosa
y una comunicacién
asertiva con los
coordinadores de cada
area.

Falta de asignacion de
tareas en las distintas
areas de la institucién
educativa debido a la
aprensién de algunos
coordinadores en
cuanto a su area de
trabajo.

Para lograr identificar las
principales  debilidades  una
institucion educativa es de suma
importancia estar inmerso en las

distintas &reas de trabajo y
mantener una  comunicacion
asertiva con las  personas

involucradas en cada area.

Asistencia
Técnica

Practica de
conocimientos técnicos
y especificos
relacionados al logro de
resultados en la
ejecucion de las tareas
de las distintas areas de
la institucion educativa.

Desconocimiento  de
términos, documentos y
procesos  importantes
de las diferentes areas
del centro educativo.

Experimenté la importancia de no
limitarse a los conocimientos de
un area o departamento de una
institucion educativa ya que es
necesario conocer y manejar los
distintos términos, leyes,
documentos, procesos y
procedimientos de cada &rea de
un centro educativo.

Proyecto
Educativo

Implementacién de una
herramienta que
contribuyé a mejorar la
capacidad de respuesta
del personal docente y
administrativo del
Colegio Cientifico
Integrado para mitigar
impactos causados por
desastres naturales.

Limitacion de tiempo
en la etapa inicial del
proyecto para llevar a
cabo las reuniones con
los miembros de la
comision debido a las
distintas actividades de
fin del ciclo escolar
(Escuela para Padres,
entrega  de  notas,
graduaciones,

clausuras, etc.)

Aprendi que la sistematizacion
en los procesos administrativos
es la clave para lograr grandes
resultados ya que pueden existir
distintos puestos de trabajo y
tener bien definidas las funciones
de cada uno pero sin un
seguimiento constante y
apropiado muy dificilmente se
evidenciara la funcionalidad de
los procesos, la eficiencia de las
personas involucradas y por ende
una mejora continua.

Fuente: Elaboracion propia 2014

34




Conclusiones

Contar con un plan escolar para la prevencion de riesgos contra desastres naturales
representa un instrumento funcional con lineamientos basicos y practicos a seguir ante una

situacion de emergencia.

La gestion de un centro educativo implica fortalecer la aplicacion del eje de seguridad social
y ambiental del Curriculo Nacional Base, por medio de una formacién integral que incluya la

gestion de riesgo y la cultura de prevencion como una filosofia de vida.
A través de la implementacion de un plan de gestion de riesgo es posible contar con un

personal docente y administrativo preparado para tomar las acciones y actitudes apropiadas

frente a un posible desastre natural.
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Recomendaciones

e Fortalecer el comité de Gestion de Riesgos de manera que se pueda dar un acompafiamiento
mas cercano al conjunto de procesos que se pretenden impulsar y capitalizar los aprendizajes

de los mismos.

e Velar por la sostenibilidad del plan escolar de gestion de riesgo para garantizar que se le de
continuidad a las acciones, promoviendo espacios de capacitacion y ejercicios de simulacros

cada cierto tiempo.

e Construir y actualizar el plan escolar de gestion de riesgo por el conjunto de directivos,
docentes, y personal de servicios varios, con el fin de integrar los conocimientos y la

participacion de todos en el desarrollo de las acciones de prevencion.
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ANnexos

Anexo 1 Ficha Informativa

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

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante:

a) Nombre completo del/la estudiante practicante: Gabriela Maité Monzén
Hernandez

b) Carné: 201202074

c) Fecha de nacimiento: 18 de mayo del 2013. Edad 28 afios.

d) Direccién: Manzana 49, casa 31 Montafa de Minerva zona 11 de Mixco.
e) Nimeros de teléfono movil: 56327462

f) Direccién electrénica: maitemonzonh@yahoo.com

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

a) Nombre del la institucion educativa: Colegio Cientifico Integrado Bilingiie
b) Nombre del jefe inmediato: Wendy De Le6n

¢) Direccion: Km 20.8 Carretera a San Lucas Sacatepéquez, San Andresito, Zona

1 Mixco, 01057, Guatemala.
d) Numeros de teléfonos: 79322424

e) Direccion electrénica: http://www.cci.edu.gt/

3. Datos de la practica:

a) Periodo del: 29 de julio al 08 de Noviembre.
b) Nombre del jefe inmediato y/o supervisor: Wendy De Ledn

c) Por la institucion educativa:

Licda. Wendy De Legn

Dirsct
Nombre: Wendy De Le6n Firma: 18 Secundaria

d) Por la Universidad Panamericana:

Nombre: Licda. Liliana Ventura Firma;
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Anexo 2 Cartas

Guatemala, 13 de Julio de 2013,

Licenciado

Dino Zaghi

Decano de la Facultad de Ciencias de la Educacion
Universidad Panamericana

Estimado Licenciado Zaghi:

Muy respetuosamente le saludo deseandole abundantes bendiciones del Sefior
en cada una de sus actividades.

Por este medio yo Gabriela Maité Monzén Herndndez con nidmero de carnet
201202074 estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa
en la Sede Central de la Facultad de Ciencias de la Educacién de esta
Universidad, me permito dirigirme a usted para solicitarle de manera muy atenta
pueda autorizar la realizacién de mi Practica Administrativa en el departamento de
Direccién Técnica del establecimiento Colegio Cientifico Integrado Bilingiie
ubicado en Kildémetro 20.8 carretera a San Lucas Sacatepéquez, zona 1 de Mixco,
San Andrecito a cargo del director general Carlos Villatoro. Iniciando a partir del
dia lunes 22 de julio en horario de 9:00 a.m. a 12:00 p.m.

Atentamente;

VO BOFE _ iela Ma&i rnandez
Liliana Vg n 3/ sich NIVE]}&?&?A
Catedratica’de Pyé % pﬂ;}j}\fl&%\ﬁ\}l )
4 s o Lﬂ

R ENUS 11

i

| \é}iﬁhﬁ';\fo& EDUCACION

SECRETARIA DE COORDINACION
g\Mqu
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria’

AN”S Guatemala, julio de 2013

Licenciado

Carlos Villatoro

Direccion Técnica

Colegio Cientifico Integrado Bilingiie

Kilémetro 20.8 carretera a San Lucas Sacatepéquez
zona 1 de Mixco, San Andrecito

Presente

Respetable Licenciado Villatoro:

Reciba un cordial saludo de la Decanatura de la Facultad de Ciencias de
la Educacién. El motivo de la presente es para solicitar su colaboracion con
esta casa de estudios para que la estudiante GABRIELA MAITE MONZON
HERNANDEZ, de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa
pueda realizar la Practica Profesional Dirigida en la institucién que usted
dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada segun calendario académico
para iniciar en el mes de julio y debera cumplir con 200 horas segun lo
estipulado por el proyecto de carrera y Reglamento Académico.

La practica serda coordinada por la Licenciada Liliana Ventura, quien
oportunamente estara realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencién 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,

Lic. Dinnm

Decano Facultad de
Ciencias de la Educacién
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COLEGIO
CIENTIFICO
INTEGRADO

Senores

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias de la Educacién
Presente

Estimados Sefiores:

Por este medio se hace constar que la sefiorita GABRIELA MAITE MONZON
HERNANDEZ realizé su practica administrativa en nuestro establecimiento a partir
del 29 de julio, cumpliendo con 231 horas efectivas. Asi mismo llevé a cabo la
implementacion de un Plan de Prevencion de Riesgo como proyecto de su

practica administrativa.

Dicho proyecto incluyé la elaboracion de un plan y un manual de prevencién
contra desastres naturales. Asi como también capacitacion al personal docente y
administrativo.

Y para los usos que a la interesada convenga, extiendo la presente en la ciudad

de Mixco a los veintiocho dias del mes de noviembre de dos mil trece.

Atentamente,

Directora de Secundaria

ﬂ'cda. %é//m’y De f&(m

DIRECTORA DE SECUNDARIA

Km. 20.8 Carr. a San Lucas Sacatepéquez, San Andresito, Zona 1 de Mixco PBX. 7932-2424
e-mail:info@cci.edu.gt « www.cciedu.gt

41



Anexo 3 Control de Asistencia

FACULTAD

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

1

Control de asistencia

Nombre de la institucién educativa: Colegio Cientifico Integrado

2. Nombre del Jefe inmediato: Licda. Wendy De Ledn

3. Alumna Practicante: Maité Monzén Hernandez

Control de asistencia

29 de julio al 0>2 de agosto de
2013.

05 al 09 de agosto de 2013.

05 al 09 de agosto de 2013.

12 al 16 de agosto de 2013.

19 al 23 de agosto de 2013.

26 al 30 de agosto de 2013.

02 al 06 de septiembre de 2013.

09 al 13 de septiembre de 2013

O 0 N| O O | W N

16 al 20 de septiembre de 2013.

-
o

23 al 27 de septiembre de 2013.

—_
—_

30 de septiembre al 04 de

octubre de 2013.

12

07 al 11 de octubre de 2013.

13

14 al 18 de octubre de 2013.

14

21 al 25 de octubre de 2013.

15

28 de octubre al 01 de

noviembre de 2013.

16

04 al 08 de noviembre de 2013.

Licda. Wendy Dél Leon
Directora Secundaria

Cll&s
i —

(.
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Anexo 4 Arbol de Problemas

Desconocimiento de
la comunidad
estudiantil para
reaccionar ante un
desastre natural.

No se llevan a cabo
simulacros de
emergencia.

Falta de aplicacion de
un manual de
procedimientos ante
emergencias.

Alto porcentaje de
heridos ante un
desastre natural.

Pocas habilidades y
destrezas en el
personal docente para
actuar ante
situaciones de riesgo.

No se ejecutan los
lineamientos
apropiados para llevar a
cabo un programa de
prevencion.

T

Alto riesgo de peligro
la comunidad
educativa ante
situaciones por
desastres naturales.

Desconocimiento de
procedimientos y
estrategias ante

emergencias.

Imagen administrativa
deficiente en cuanto a la
seguridad de la
comunidad educativa.

Ambiente inseguro

1r

T

U

El CCI carece de personal capacitado ante situaciones de riesgo
por desastres naturales.

d

Ausencia de un programa
de capacitacion.

U

Falta de una cultura
organizacional de
prevencion contra

desastres naturales.

Falta de concientizacion
hacia situaciones de
emergencia por
desastres naturales.

Ausencia de un encargado
para dicha labor.

4

I

U

Falta de interés en
capacitar al personal
docente.

Falta de una planificacion.
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Desconocimiento de los
riesgos y consecuencias
de no contar con un
programa de prevencion
antes desastres
naturales.




Desarrollar
conocimientos sobre
destrezas y
habilidades en el
personal docente ante

Anexo 5 Arbol de Objetivos

Promover la
construccion de una
cultura organizacional
de prevencién de

situaciones de riesgo. riesgos.
Instruir al personal ﬁ
docente en cuanto a
procedimientos y —
estrategias a seguir ante Propiciar la

una emergencia por
desastre natural.

I

conservacion de la
imagen administrativa
del establecimiento.

1T

Disminuir los niveles
de riesgos en el
establecimiento

educativo ante un
desastre natural.

Crear un ambiente
seguro.

El CClI posee un plan para la prevencion del riesgo ante
desastres naturales.

1l

Asignar una comisién
encargada de planificar
un programa de
capacitacion.

/I

!

Llevar a cabo
capacitaciones
periddicas para el
personal docente.

Creacion de un manual
de emergencias
basado en los
lineamientos de
CONRED.

U

Realizar simulacros de
emergencias basados
en los lineamientos del
manual de
emergencias.
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Realizar estudios de la
infraestructura del
establecimiento para
conocer los puntos
estratégicos y las
saludas de emergencia
apropiadas.




