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Resumen

La Direccion Departamental de Educacion, Quiché Norte es la encargada de velar por la calidad
educativa de la region. A través de la descentralizacion busca cumplir las politicas educativas de
la region surge la necesidad de construccién del edificio que daria funcionamiento a la institucion,
aunando esfuerzos y apoyos se construye el edificio que alberga distintas unidades de la Direccion

Departamental, el cual no cumple con los requerimientos basicos de los usuarios.

Los procesos de investigacion accidn dan lugar estudio al problema de espacio insuficiente para
albergar a las unidades de la Direccion Departamental de Educacion Quiché Norte, por ello la
propuesta que consistié en reordenamiento espacial en instalaciones de la Direccion Departamental

de Educacion, Quiché Norte.

Se desarrollaron las siguientes etapas: el marco contextual permitid la descripcion de la institucién
identificando su vision, mision estructura organizativa, sus fortalezas, oportunidades, debilidades
y las amenazas. Se recab6 la informacion investigando documentalmente y se cre6 un orden
cronoldgico de la misma, describiendo los acontecimientos importantes que se dieron en cada etapa

de desarrollo.

El diagnostico institucional sirvidé en recabar toda la informacion posible sobre la Direccion
Departamental Quiché Norte, con el objetivo de identificar priorizar y definir el problema. Se
utilizé el FODA sistémico, que consistié en la identificacién de las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas, mediante entrevistas realizadas al personal administrativo.

El arbol de problemas es la herramienta que detalld y visualiz6 eficazmente los problemas y
consecuencias. El arbol de objetivos transformd los problemas como soluciones y las estrategias

para marcar las acciones a seguir.



El desarrollo del marco teérico es el respaldo mediante la conceptualizacién del tema que se
desarroll6 en el proyecto. Haciendo referencia de autores reconocidos e informacion actualizada

mediante libros, describiendo el contenido de la propuesta.

El disefio de implementacion de la propuesta fue un proceso que se dio a partir de la aprobacién
del proyecto, que consistié en la organizacion de un disefio modular se basé en presentar una
propuesta de reordenamiento espacial en instalaciones de la Direccion Departamental de Educacion
Quiché Norte.

Nace la idea de organizacion espacial, con el objetivo de crear un orden dentro de la instalacién
mediante un disefio modular que permitio reordenar al personal administrativo segun la funcion de
la dependencia. Asi mismo, se cred un mejor aprovechamiento de todo espacio disponible que se

encuentra dentro de la instalacion, creando una mejor ubicacion y presentacion de las oficinas.

La implementacion de la propuesta fue significativa en la organizacion la inmediata adopcién de
la propuesta se visualiz6 en la ubicando el personal dentro del espacio al cual fueron disefiados
pensando en una buena atencion a los usuarios del servicio. La propuesta cobro vida un 90% de la
misma en su aplicacion y 10% mas que por decisiones del personal esta pendiente en ejecutar.

Debido a este proceso la institucion inicia la gestion de la adopcion de nuevos muebles apropiados
y disefiados para los espacios de trabajo. La sistematizacion consistié en detallar y describir de
forma ordenada las experiencias vividas dentro de la practica desde el inicio hasta el final del

proceso, el cual fue muy significativo para el crecimiento profesional.



Introduccion

En la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el articulo 75 indica que la
administracion del sistema educativo deberd ser descentralizada y regionalizada. El acercamiento
a la institucién educativa al cual pertenece la Direccidén Departamental de Educacion Quiche Norte
con sede en el municipio de Ixcan departamento el Quiché, se ha realizado la practica supervisada

el cual permitio ser sujeto de estudio para la investigacion.

Instrumentos que permitieron el andlisis del proyecto fueron claves para su determinacion del tema.
El inventario de problemas consistid en enlistar los problemas que atraviesa la institucion, también
fue una forma muy préctica de evidenciar los mismos y es una forma de identificar por pares los

problemas.

La matriz de priorizacion un instrumento esencial el cual permitio priorizar y conducir el problema
con viabilidad y factibilidad en su ejecucion siendo los siguientes aspectos por las cuales se
tomaron en cuenta. El impacto del problema en la institucion repercutié en la organizacion de
espacios ambientales, a raiz de este problema surge la necesidad de reorganizar los espacios de
oficina, ya que es un elemento esencial en la presentacion y busqueda de una buena atencién a los

usuarios de la educacion.

La reestructuracién contribuyé un mejor ambiente laboral y una mejor presentacion de la
institucion, especialmente, la reestructuracion espacial de las unidades correspondientes a su

funcién y campo laboral.

Unidad es el elemento por el cual se evallo la adaptacion de los elementos y los componentes de
la institucion , el impacto que presenta en la institucion, contribuye de forma eficaz y efectiva, en
el aprovechamiento de espacio fisico de la Direccion Departamental, permitiendo un buen
ordenamiento de las diferentes unidades y funciones correspondientes, de acuerdo a su contexto

laboral, la presentacion de las oficinas es un elemento fundamental y de mucho impacto en la



organizacion y ubicacion de las mismas especialmente en un espacio tan reducido como lo es el

espacio de la institucion correspondiente.

Costo es otro elemento principal el cual se tomd en estudio para la priorizacion de problema,
dandose aceptacion por la institucion y alcance de los recursos econémicos hacia la persona.
Tiempo factor importante para el estudio y factibilidad del proyecto que se ejecutd, dandose muy
poco tiempo el cual fue una limitante para profundizar la investigacion, por lo tanto, se tomo en

cuenta cuanto tiempo se disponia para su ejecucion.

Aceptacion es punto clave para el desarrollo y aprobacion del proyecto, jugd un papel muy
importante, que permitio ver la necesidad y la importancia de solucionar ese problema detectado a
través del lanzamiento de la propuesta, y gracias a la institucion que vio muy importante la
implementacién y solucién de esta ya que fue de mucha ayuda para el ordenamiento a través de la

restructuracion modular de las unidades correspondientes a su funcion designada por la institucion.

Se tomo conforme al mayor puntaje que se obtuvo en la matriz de priorizacion, herramienta que
facilitd su factibilidad y viabilidad razones por las cuales se tomo el problema en el area de
infraestructura: edificio insuficiente para albergar a las dependencias correspondientes a la
Direccién Departamental de Educacion Quiche Norte, obteniendo el puntaje perfecto de veinte
puntos exactos, contexto que da vida a la propuesta de reordenamiento espacial de acuerdo a
funciones administrativas correspondiente a las diferentes dependencias de la DIDEDUC Quiché

Norte.

La poblacién merece ser atendida y prestar un buen servicio a los usuarios ya que ultimamente la
institucion ha sido muy frecuentada por las funciones que ejercen. Actualmente el edificio es
insuficiente para albergar a todas las unidades ejecutoras de la direccion departamental de

educacion.

La falta de organizacion espacial dentro la institucidn, es un factor que afect6 la comodidad de los

trabajadores debido a que la estancia de otras personas en espacio no correspondiente segln



funciones antecedidas fue creando malestar, discordancia, incomodidad en pertenecer en lugar que

no era apto y adecuado para realizar las labores administrativas a diario.

Es por ello por lo que se implementa la propuesta de disefio de reordenamiento espacial en la
Direccién Departamental de Educacion Quiche Norte. Con el objetivo de ordenar al personal y
aprovechar los ambientes existentes para una mejor distribucién y ubicacion de los mddulos de

trabajo.

El confort ambiental del trabajador influye en el area de trabajo, es importante en las labores
administrativas ya que le dan una mejor organizacion, una mejor presentacion y un espacio donde
el trabajador se siente realizable permitiendo una mejor concentracion y rendimiento laboral

adecuado.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1  Descripcion de la institucion

La Direccion Departamental de Educacion Quiché Norte, sede Ixcan, Quiché, con base a lo
considerado y con fundamento Legal en el Art. 1 y 2 del Acuerdo Gubernativo No. 165-96,
Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion, de fecha 21 de mayo de 1996, Articulo
1y 2 del Acuerdo Ministerial No. 595-2017 de 23 de febrero de 2017, Creacion de la Direccion
Departamental Quiché Norte; es una institucion educativa sin lucro alguno, comprometido en

promover y operar las politicas publicas de educacidn en la region.

La Direccion Departamental de Educacién numero 26 a nivel nacional tiene como funcion

planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas en el area de Ixcan, asi como;

e Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas a nivel regional,
contextualizando al ambito de su jurisdiccion.

e Planificacién de las acciones educativas en el &mbito de su jurisdiccion identificando las
necesidades locales.

e Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el cumplimiento
de los planes y programas educativos departamentales.

e Promover, coordinar y apoyar los diversos programas modalidades educativas que
funcionan en su jurisdiccion, buscando la ampliacion de la cobertura educativa, el

mejoramiento de la calidad de la educacion y la eficiencia administrativa.

La Direccion Departamental Quiché Norte administrativamente esta bajo la orientacion de la
Direccion Departamental de Educacién de Quiché, segun las leyes normas internas vigentes, para

lograr el desarrollo educativo de la comunidad que le corresponde.



Es la unidad ejecutora 330, que se encuentra en conformacion el cual los procesos se van dando
fases por fases hasta lograr ser parte de las direcciones tipo A, segun la magnitud de la poblacion

atendida.

En conjunto hacen un total de 25 personas que alberga la direccion departamental todos haciendo

labores administrativas a favor de la educacién.

Principios institucionales:

e Respeto: permite que hombres y mujeres puedan reconocer, aceptar, apreciar y valorar las
cualidades del projimo.

e Transparencia: accesibilidad a toda la informacion vinculada a la gestién publica, en el buen
manejo del recurso, humano, material y financiero.

e Igualdad: debe garantizarse la igualdad de derechos y oportunidades a hombres y mujeres.

e Solidaridad: de los que més sufren merecen la ayuda de los méas beneficiados con justicia social.

e Etica Profesional y relaciones publicas: Profesionalismos en cada uno de los servicios y

mantener una buena ética en las relaciones publicas.

Se tiene la necesidad de trabajar por una educacion inclusiva, Bilingue y pluricultural, necesitan
atencion en su idioma materno, y capacitar a los docentes para atender esta especialidad.

1.2 Resefa historica de la institucion

La educacion en el Municipio de Ixcan en el afio 1970 comenz6 a implementar escuela para atender
a nifios en edad escolar, se contrataron personas voluntarias, las cuales no eran graduados para

ejercer la docencia, llamados promotores sociales.

En el afio 1980, se contrataron docentes por el Instituto Nacional de Trasformacion Agraria (INTA)

y posteriormente presupuestados por el MINEDUC.



En el afio 1986 se crearon los institutos del ciclo bésico por cooperativa de la zona 1 de Ixcan,
posteriormente se crearon en el &rea rural. En 1995 surgen los puestos de CTP, Coordinador
Técnico Pedagogico. El 15 de febrero del afio 1999 se inaugurd en Ixcan, la sede del Comité
Nacional de Alfabetizacion CONALFA por la Unidad central del Ministerio de Educacion.

En los afios 1992 y 1993 se crearon las microrregiones de educacién en Ixcan fungiendo como
director licenciado Marco Antonio Flores, se crearon tres coordinaciones técnicas administrativas
Ilamados Nucleos Educativos. En el afio 2001, el Ministro de Educacion tomé la decision de
descentralizar las funciones educativas. Creacion de la Sub-Direccion Departamental de Educacion
a cargo del PEM, David Oliva Lima.

Se aunaron esfuerzos de diferentes organizaciones con el magisterio de Ixcan, se hizo cambio de
subdirector, tomé el cargo el profesor Oseas Enoc, el cual estuvo un afio en la diligencia,
posteriormente tomo posesion en Direccion de Educacion la profesora Zoila Esperanza Gonzélez

Morales, laborando solamente un afio, emitié renuncia.

Asume la Subdireccion el profesor Cecilio Ramos Cerezo en el 2004 al 2008. EI 17 de septiembre
2008, tomd posesion el Profesor Maynor Abimael Quim Cuc, como Sub-Director Departamental,
juntamente laborando con las tres coordinaciones Técnicas Administrativas. EI Perito Contador

Eliseo Aguilar Jom, cubre el cargo de Subdirector de Educacion el 24 de julio 2016.

La Comisién Multisectorial de Educacién de Ixcén, representada por las diferentes Juntas
Directivas de los niveles educativos de Ixcan, y el sindicato de trabajadores de educacion en
Guatemala- STEG, realizaron gestiones ante las autoridades educativas de planta central del

Ministerio de Educacion.

Gestionando descentralizar los servicios educativos, logrando la Creacion de la Coordinacion
Municipal de Educacién, quedando bajo la responsabilidad de Eliseo Aguilar Jom, hasta el 13 de
marzo 2017 segun Acuerdo Ministerial No. -1051 de fecha 03 junio de 2016, Ministerio de
Educacion Departamental Educacion Quiché Norte, hasta el 19 de agosto 2018.



El 20 de agosto 2018, asumio Direccidn el Licenciado Rosendo Batzin Yohol, el puesto de Director
Departamental de Educacion Quiché Norte, hasta la fecha, contando con 5 coordinaciones Técnicas
Administrativas. 14-20-34, 14-20-35, 14-20-36,14-20-49 y 14-20-47.

La actual Direccion Departamental Quiché Norte es la unidad ejecutora 330 el cual esta en proceso
de formacion, el cual aspira ser catalogada de tipo A. (DIDEDUC, Quiché Norte, 2018)

1.3Visién y mision

1.3.1Vision

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismo, orgullosos por ser
guatemaltecos empefiado en alcanzar su desarrollo integral, cultural y espiritual en principios
étnicos, y valores, convicciones que fundamenten su conducta y desarrollo humanista dentro de su

entorno social.

1.3.2 Mision

Somos una institucion evolutiva, organizada eficientemente, eficaz y efectiva, generadora de
oportunidades de ensefianza aprendizaje orientada a resultados que aprovechen diligentemente las
oportunidades que el siglo XXI brinda y comprometida con una Guatemala Multicultural,

Multilinglie y multiétnica mejorando la calidad educativa en el nuevo paradigma.



1.4 Estructura Organizativa

Direccion Departamental Quiché Norte

Direccion departamental tipo A:

1. Direccion
a) Unidad de Asesoria Juridica
b) Unidad de auditoria interna
c) Unidad de informética
d) Unidad de comunicacion social
e) Unidad de planificacion educativa
f)  Unidad de la determinacién de la demanda

i. Unidad de infraestructura
ii. unidad de desarrollo institucional

Departamento Administrativo Financiero
a) Seccion financiera
unidad de anélisis documental
unidad de registro y seguimiento presupuestario
unidad de operaciones de caja
b) departamento administrativo
I. unidad de adquisiciones

i. unidad de servicios generales

i. unidad de almacén

[
iv. unidad de inventarios

C) seccion de recursos humanos

i. unidad de reclutamiento y seleccion

ii. unidad de gestion y desarrollo



iii. unidad de desarrollo magisterial
iv. jurado departamental de oposicion

v. junta calificadora de personal

Departamento de fortalecimiento a la comunidad educativa (bilingle intercultural)
a) Seccion de Organizacion Escolar Bilingle Intercultural

b) Seccién de Administracion de Programas de Apoyo

Departamento Técnico Pedagdgico (Bilinglie Intercultural donde corresponda)

a) Seccion de Entrega Educativa (Bilingte Intercultural donde corresponda)
i.  Unidad de Proyectos Educativos Institucionales
ii.  Unidad de Formacion Docente
iii.  Unidad de Educacion Escolar
iv.  Unidad de Educacion Extraescolar
v. Unidad de Educacion Especial
b) Seccion de Aseguramiento de la Calidad
i. Unidad de Investigacion y Evaluacién Pedagdgica
ii. Unidad de Acreditamiento y Certificacion

c) Seccion de Asistencia Pedagdgica y Direccion Escolar



1.4.1 Organigrama

Gréfica 1
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\
Director Departamental de
Educacion Quiché Norte, Ejecutivo 111
v

Asistente de Direccion

Areas de Apoyo Profesional | | Profesional I

/

Recepcionista Asistente Administrativo

Jefe de Unidad
Administrativa
Finaciera

Jefe de Unidad de
Fortalecimiento
Comunidad Educativa

Jefe de Unidad Tecnica
Pedagdgica Profesional

Jefe Il /
1 1| I— Jefe I Jefe IlI
: ™ Encargado de
Ana“St? de Entrega Educativa
Aseguramiento y Profesional |
Acreditacion Asistente
Profesional IV J : o
Analista de Organizacion
Escolar Asistente
Asistente Analista Financiero f f . ™ Profesional IV
EinAnGiero Asistente Profesional IV Anallstq de A5|_steng|a
Pedagogica y Direccion
Sl Analista de
Analista Administrativo i S
Asistente Profesional Profesional IV ~ Adminsitracion de
programas de Apoyor
Asistente Profesional
Analista de Recurso i
Humanos Asistente Educacion
Profesional 1V :
Especial Tecnicos de Apoyo

Coordinacion Técnica
Administrativa

CTA 14-20-34

Coordinacion Técnica
Administrativa

CTA 14-20-35

Coordinacion Técnica
Administrativa

CTA 14-20-36

Coordinacion Técnica
Administrativa

CTA 14-20-49

Coordinacion Técnica
Administrativa

CTA 14-20-47

Fuente: Direccion Departamental



1.4.2 Autoridades de la DIDEDUC Quiché Norte

Tabla 1
Autoridades DIDEDUC
DIRECCION DEPARTAMNTAL DE EDUCACION QUICHE NORTE
Departamento Nombre

Departamento administrativo financiera Eliseo Jom Aguilar
Departamento técnico pedagdgico Josias Hernandez Aguilar
Fortalecimiento a la comunidad educativa Gerardo Pérez Calmo
Asesora juridica Puesto no ocupado
Auditor interno Puesto Pendiente
Planificacion educativa Florentina Lux Santos
Comunicacion social Puesto no ocupado
Departamento financiero Braulio Xalin Grave
Departamento administrativo Maria Magdalena Pérez Quinilla
Departamento de recursos humanos Norma Yohana Esquivel Palencia
Departamento de entrega educativa Oscar Oswaldo Quinilla Gonzales
Departamento de aseguramiento de la calidad Eugenio Luis Raymundo
Asistencia pedagogica y direccion escolar Miriam Esperanza Chan Batzin
Organizacion escolar Santa Isabel Mejia Baten
Departamento de coordinacion de programas de | Cruz Lépez Vail
apoyo
Departamento de informatica Puesto no ocupado

Fuente: propia



1.5 Ubicacidn Geografica

El municipio de Ixcén se localiza en la region Norte de la cabecera Departamental y al Noreste de

la ciudad de Guatemala.

Fue elevado categoricamente municipio el 21 de agosto del afio 1985, seglin acuerdo gubernativo
772-85, el municipio se ubica en la zona baja del norte del departamento del Quiche, separado por
altas masas montafosas, situacion que define su aislamiento del resto de los municipios de la regién

Norte del departamento.

Con una altitud promedio de 280 metros sobre el nivel del mar y cuenta con una extension territorial

de 1575 km2 el cual representa un 18% del total del departamento.

Sus limites territoriales son: Al norte con Estados Unidos Mexicanos. Al Este con los municipios
de Cobéan y Chisec, del departamento de Alta Verapaz. Al Oeste con el municipio de Santa Cruz

Barrillas, del departamento de Huehuetenango.

Al Sur con los municipios de Nebaj, Chajul y San Miguel Uspantan, del departamento de Quiché.
La distancia de la Ciudad Capital de Guatemala a la cabecera del municipio es de 374, km. Via
Coban-Chisec, en el departamento de Alta VVerapaz; de los cuales 368 km son asfaltados y 6 km

son de terraceria.

Esta organizado administrativamente en 7 Microrregiones en que se ubican 192 comunidades:
Microrregion | Playa Grande, Microrregion Il Tzetdn, Microrregion Il Santiago Ixcén,
Microrregion IV Valle de Candelaria I, Microrregion V El Recuerdo, Microrregion VI San Juan

Chacteld, Microrregion VII Pueblo Nuevo.



Gréfica 2
Ubicacion de la institucion

Fuente: Google maps

Ubicacion. Lote No. 16 boulevard Padre Tiziano Sofia primera calle calzada Alvaro Colom Colonia La Paz

Zona 1 Playa Grande, Ixcan, Quiché.

1.6 Fortalezas de la institucion

Las fortalezas de la institucion es elemento primordial para el avance de esta por tanto la
descentralizacion ha logrado avanzar en:

e La descentralizacion Departamental Quiché Norte, trajo consigo mismo nuevas

oportunidades de trabajo que actualmente hay plazas ofertando puestos administrativos.
e Mejora de las Coordinaciones Tecnicas Administrativas esto vincula a una comunicacion y

relacion eficaz entre coordinaciones del personal docente y la mejora de atencién en
requerimientos por cualquier documento.
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1.7

La ejecucion del area pedagdgica ha venido a fortalecer un equipo de trabajo a través de las
capacitaciones al personal administrativo y docentes aplicando el idioma materno en su
escuela

Es forma de fortalecer la educacion especialmente la educacion bilinglie como resultado de
un seguimiento de formacion de directores y docentes.

La estabilidad de la institucion ain esta en proceso es por tal razon algunos aspectos no
puede cubrir los gastos de oficina es por tal razén la cooperacion econémica entre el
personal para sufragar gastos no presupuestados.

La asignacion presupuestaria para el 2020 da lugar al equipamiento de oficina por procesos,
asi mismo la contratacion del gerente financiero en gestion, creacion del puesto de RRHH,
oportunidad de trabajo estable, convocatorias de plazas, gestion de capacitacion del
personal administrativo.

Cuenta con un edificio propio en terreno con escritura registrada ante el Ministerio de
Educacion, asimismo la aprobacion de (MINEDUC) en la construccion del segundo nivel
del edificio, Equipamiento de oficina segun presupuesto asignado 2020, la instalacién y
conexion de turbo net en Direccion Departamental Quiché Norte que asciende a un costo
de Q180,000.

Limitantes de la institucion

Las limitantes de la institucion se evidencian atreves de las siguientes:
La falta de rubros afect6 en la institucion

Lentitud del proceso de descentralizacion,

No responder a las necedades educativas.

Pocas organizaciones en el manejo del personal administrativo
Ejercicios multiples de funciones

Estructura organizativa de la DIDEDUC Quiché Norte

Negligencia del personal docente
La inexperiencia de los técnicos pedagogicos en el puesto asignado

La entrega y conviccion de una labor de calidad educativa
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e Acomodamiento de los coordinadores técnicos administrativos

e El presupuesto de administracion local no tiene cobertura en todos los servicios.

e Personal incompleto

e Lentitud del proceso de descentralizacion

o Edificio insuficiente para albergar a todas las dependencias de la DIDEDUC, Quiché Norte
e No hay perfil de proyeccion de crecimiento a futuro en la infraestructura del personal.

¢ No hay servicio adecuado de la sefial de red

¢ Incumplimiento de diligencias por via electronica.

1.8 Problematica inicial detectada

El resultado de la evaluacion diagnostica hace referencia el desorden y espacio insuficiente para
albergar a las dependencias en la instalacién, por lo tanto, es muy importante el reordenamiento de
las unidades administrativas tomando en cuenta las funciones administrativas que desempefia cada

unidad.
La mala proyeccion del personal en los espacios ambientales no se tomé en cuanta al inicio de
estudio del proyecto por ello, afectd el espacio estructural de la institucién debido a que no es

suficiente para acuerpar a todo el personal.

Esto afecta directamente a la poblacion educativa, y afecta el avance del proceso de

descentralizacidn, las condiciones no permiten ejercer una labor de calidad.
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Capitulo 2

Diagndstico institucional

2.1 Problematica

Insuficiente espacio en instalacion de la Direccion Departamental Quiché Norte.

El diagnostico realizado, reflejé que la falta de espacio en la instalacion dificulta el avance del
proceso de descentralizacion de la Direccion Departamental Quiché Norte, ya que no hay una
ubicacion formal y adecuada del personal en los ambientes que permita el desarrollo laboral de
forma digna y comoda, tomando en cuenta los factores de clima, ventilacion, luz y sobre todo la

privacidad de los trabajadores.

la desorganizacion espacial en las unidades formo desorden que afect6 la concentracion metal, la
congestion de personas y materiales de oficina en los espacios, generd incomodidad, inquietud y
ausencia de privacidad de los trabajadores, que afectd la estabilidad emocional y rendimiento

laboral de los empleados.

La Direccion Departamental Quiché Norte, actualmente alberga a 25 personas que se encuentran
laborando, distribuidos en ocho ambientes de diferentes medidas, el mas pequefio de 3.32 por 2.82
metros siendo una medida aproximada de 9.36 metros cuadrados y el més grande de 5.95 por 4.92

siendo una mediad aproximada de 29.27 metros cuadrados.
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2.2 FODA sistémico

Tabla 2
FODA sistémico

Area
Administrativa

Fortalezas (+)

Descentralizacién de la
direccién
departamental de
educacién Quiche
Norte

puestos del personal
administrativo

Mejora de las
coordinaciones técnicas
administrativas.
Comunicacién y
relacién eficaz entre
coordinacion del
personal docente
Atencién en
Requerimientos por
cualquier documento.

Oportunidades (+)

» Gestionar de acuerdo con la
demanda educativa

* Resolver los diferentes
problemas de carécter educativo
en la misma area.

* Apoyo del MINEDUC central
Guatemala.

» Apoyo de organizaciones
locales.

Debilidades (-)

Falta de Rubros
Lentitud del proceso
No responder a las
necesidades educativas.
Poca Organizacion en
el manejo del personal
administrativo
Ejercicios multiples de
funciones

Estructura organizativa
de la DIDEDUC
Quiche Norte

Estrategias

Gestidn para completar
del personal
administrativo
Programa de formacion
en Calidad educativa a
traveés de las
supervisiones y
acompariamientos de
las coordinaciones
técnicas
administrativas.
Lineamientos de una
buena administracion

Estrategias

« Adopcion de procesos de gestion
de personal y con el MINEDUC
para agilizar los procesos que se
requieren

« Creacion de banco de datos para
apoyar la seleccién de personal.
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Amenazas (-)

» Laburocracia dentro
del proceso de la
creacion de la
DIDEDUC.

 Politizacion de los
puestos de direccion.

* No apoyo de la
DIDEDUC Quiché

Estrategias

» Gestidn para completar
del personal
administrativo

Estrategias

Adopcidn de procesos de
gestion de personal con el
MINEDUC para agilizar los
procesos que se requieren
Gestionar programas escolares y
crear politicas educativas
locales.

Area
pedagogica

Fortalezas (+)

« ejecucion del area
pedagdgica.

» Capacitacion a personal
administrativo.

« Capacitacion a docentes

» Fortalecimiento de la
EBI Diplomados en
Q’eqchi’.

» Seguimiento de
capacitaciones de
directores y docentes.
Aplicacion del idioma
materno en su escuela

Oportunidades (+)

programas de apoyo y
gratuidad

PADEP, profesionalizacion
primaria a los docentes.
Cobertura educativa a nivel
medio

Creacion de nuevas plazas
presupuestarias.

Debilidades (-)

» Negligencia del
personal docente

+ Falta de docentes

« Lainexperiencia de los
técnicos pedagdgicos
en el puesto asignado.

* Laentregay
conviccion de una labor
de calidad educativa

« Acomodamiento de los
coordinadores técnicos
administrativos

Estrategias
» Creacion Comision

multidisciplinaria de
evaluacion y
seguimiento a
capacitaciones y
programas de apoyo
educativo

. Elaboracién y puesta
en marcha del Proyecto
Estratégico Institucional.

Estrategias

Adopcidn de procesos de
gestion de personal y con el
MINEDUC para agilizar los
procesos que se requieren

Amenazas (-)
« Migracién interna 'y
externa

Estrategias
» Puesta en marcha del
PEI

Estrategias
Buscar fuentes de
financiamientos a diferentes
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» Instituciones paralelas
atacan o utilizan los
recursos para sus
propios intereses.

« Competencia de otros
municipios en
programas propuestos,
instituto tecnoldgico.

» Planteamiento de una
Politica Educativa
Municipal

programas o apoyo para la
ejecucion de una calidad
educativa

« Hacer un analisis y evaluacion
de los centros educativos, y
gestionar apoyo ya sea
institucional o no
gubernamental

area
Financiera

Fortalezas (+)

« Cooperacién econémica
entre el personal para
sufragar gastos no
presupuestados

» Ejecucidn de asignacion
presupuestaria inicial

* Proceso de la
contratacion del gerente
financiero

» Presupuesto asignado
para el 2,020

Oportunidades (+)

» Apoyo de casas comerciales

» Apoyo de la municipalidad.

» Apoyo de la multisectorial

« Apoyo del magisterio

« Apoyo del MINEDUC central
Guatemala.

Debilidades (-)

» El presupuesto de
administracion local no
tiene cobertura en todos
los servicios.

* No hay personal para el
puesto financiero que
atienda la Cuentadancia

Estrategias

« Creacion de Renglones
emergentes desde la
Planeacion Estratégica

« Generar un Banco de
Recursos, profesional y
técnico

Estrategias

« Coordinaciones
interinstitucionales para las
Gestiones presupuestarias.

Amenazas (-)

« Cambio en las politicas
administrativas del
Estado.

« Cambio de los apoyos
en las instancias
locales.

Estrategias

» Seguimiento a la
Planeacion Estratégica
Institucional

Estrategias
« Coordinaciones
interinstitucionales
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Area
Recurso humano

Fortalezas (+)

Creacion del puesto de
RRHH, Oportunidad de
trabajo estable
Convocatorias de plazas,
en gestion

Capacitacion del personal
Recurso humano joven.

Oportunidades (+)

participacion de un equipo
de trabajo dentro de las
instancias locales
Profesionales locales de
diferentes universidades

Debilidades (-)

+ Personal profesional, sin
experiencia, no responde
a las necesidades y
objetivo de la
dependencia

» Personal incompleto.
Lentitud del proceso

Estrategias

Creacion Comision
multidisciplinaria de
evaluacion y seguimiento
a capacitaciones y
programas de apoyo
educativo

Trabajo en equipo y
cumplir con los
requerimientos del
MINEDUC

Estrategias

Programa de formacién en
Calidad educativa a traves
de las supervisiones y
acompariamientos de las
coordinaciones técnicas

Amenazas (-)
« Cancelacion de los
puestos.
 Incidencia de estructuras
politico-partidistas
e Cancelacion de la
ejecucion de la

DDEDUC Quiche Norte.

Estrategias

Creacién Comision
multidisciplinaria de
evaluacion y seguimiento
del proceso de
descentralizacion de la
DIDEDUC Quiché Norte

Estrategias

Adopcion de procesos de
gestion de personal y con
el MINEDUC para
agilizar los procesos que
se requieren

Area
Infraestructura

Fortalezas (+)

Edificio propio

Terreno con escritura
registrada ante el
MINEDUC

Apoyo del MINEDUC en
la construccién del
segundo nivel del
edificio.

Oportunidades (+)

Apoyo de casas
comerciales

Ampliacion de las
instalaciones del edificio,
segundo nivel
Crecimiento y mejora en
la descentralizacion del
DIDEDUC en el medio
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Debilidades (-)

Edificio insuficiente para
albergar a todas las
dependencias de la
DIDEDUC Quiche Norte
No hay un perfil de
proyeccion de
crecimiento a futuro en
la infraestructura
/personal

Estrategias

+ Coordinaciones
interinstitucionales para la
agilizacion de las
Gestiones presupuestarias

Estrategias
« Planeacion estratégica
institucional

Amenazas (-)

No hay apoyo en bienes
inmuebles para la
direccién departamental.
Cambio climatico versus
espacios fisicos para
laborar.

Estrategias

« Gestion con el apoyo de
instituciones locales para
la ampliacion y
mantenimiento de los
ambientes ejecutados.
proyecto institucional

Estrategias

« Proyeccion de una
Planeacion de crecimiento
institucional.

Area
Equipo de oficina 'y
tecnologia

Fortalezas (+)

» Equipo de diez
computadoras

* Presupuestado 2019
Q280,000 para la compra
de equipos de oficina

+ Conexion de turbo net de
un costo de Q180,000

Oportunidades (+)

« Ampliacién de equipo de
oficina y de computo

* Programas con
oportunidad de
donaciones.

Debilidades (-)

No hay sefial adecuada,
no abastece a todas las
dependencias
Coordinaciones con el
administrador central de
la red.

Incumplimiento de
diligencias por via
electrénica

Estrategias
Gestionar un informe
detallado de la calidad
y especificaciones
técnicas del servicio
que distribuye el
proveedor de internet

Estrategias

« Gestionar Ampliacién de
presupuesto

« Gestionar apoyo de
instituciones locales y no
locales

Amenazas (-)

Caida de redes por la
temporada de lluvia.

Estrategias
« Gestion de un soporte
técnico.

Estrategias

« Cambio de proveedor de
servicio de redes de
internet.
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No compatibilidad en
tecnologia con la central
y la departamental.

Fuente: Propia

2.2.1

Inventario de problemas

Lentitud del proceso descentralizacion

Falta de asignacion de rubros actual administracion DIDEDUC Quiché Norte

No responder a las necesidades educativas

poca organizacion y comunicacion, del director conjunto a personal administrativo
Negligencia del personal docente

Presupuesto no ejecutado

Falta de docentes

La inexperiencia de los técnicos pedagdgicos en el puesto asignado.

La entrega y conviccion de una labor de calidad educativa

El presupuesto de administracion local no tiene cobertura en todos los servicios.

No hay personal para el puesto financiero.

Personal profesional, sin experiencia, no responde a las necesidades y objetivo de la
dependencia

Personal incompleto en la institucion educativa.

Lentitud del proceso de descentralizacion de la DIDEDUC

Edificio insuficiente para albergar a todas las dependencias de la DIDEDUC Quiche Norte
No hay un perfil de proyeccion de crecimiento a futuro en la infraestructura /Personal

No hay sefial adecuada de internet, no abastece a todas las dependencias

Coordinaciones con el administrador central de la red.

Incumplimiento de diligencias por via electronica
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2.2.2 Matriz de Priorizacion

Tabla 3
Priorizacion
Area No. | Problema Impacto | unidad | Tiempo | Costo | Aceptacion | total
Administrativa P 1 | Lentitud del 2 3 2 3 2 12
proceso
P2 | Personal 2 1 1 1 1 6
incompleto
P3 | Rubros 2 2 3 2 2 11
P4 | No responder a 3 3 3 3 2 14
las necesidades
educativas
P4 | Poco 4 3 4 3 4 18
cumplimiento de
las funciones
administrativas
Pedagdgica P1 | Negligencia del 2 2 2 2 2 10
personal docente
P2 | Presupuesto no 3 1 2 1 1 8
ejecutado
P3 | Falta de docentes | 2 3 2 2 2 11
P4 | Lainexperiencia |1 1 1 2 1 6
de los técnicos
pedagogicos en el
puesto asignado.
P5 | Laentregay 4 3 4 3 2 19
conviccion de
una labor de
calidad educativa

20




P6

Acomodamiento
de los técnicos

administrativos

16

Financiera

P1

El presupuesto de
administracién
local no tiene
cobertura en
todos los

Servicios.

11

P2

No hay personal
para el jefe

financiero.

10

Recursos

humanos

P1

Personal
profesional, sin
experiencia, no
responde a las
necesidades y
objetivo de la

dependencia

13

P2

Personal
incompleto.
Lentitud en el
proceso de

contratacién

P3

Falta
ordenamiento del
personal dentro

de las oficinas.

17

Infraestructura

P1

Edificio
insuficiente para
albergar a todas

las dependencias

20
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de la DIDEDUC
Quiche Norte

P2

No hay un perfil
de proyeccion de
crecimiento a
futuro en la
infraestructura

/personal

13

Equipo
oficina

tecnologia

de

P1

No hay sefial
adecuada, no
abastece a todas
las dependencias

12

P2

Coordinaciones
con el
administrador

central de la red.

12

P3

Incumplimiento
de diligencias por

via electrénica

Fuente: propia
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2.3Arbol de problemas

Grafica 3

Arbol de problemas

Poca organizacion y
comunicacion del
director con el

No hay personal p(_er_sonal_ La entrega y conviccion
para el puesto \ administrativo , de una labor de calidad
financiero | - educativa
~ - N v
Personal
profesional sin /
experiencia, no
responde a las
neges.idades Y No responder a
Falta de rubros ghistizeil las necesidades
dependency ‘ educativas
A\ / 7—’ \
\ e ————
Edificio incuficiente para albergar a las dependencias
gue constituyen la DIDEDUC Quiche Norte
No hay un perfil de
Incumplimiento proyeccién de Lentitud del
de diligencias por crecimiento a proceso
via electrénica futuro en la
\ 1 infraestructura
)-—/ ‘ /personal
El presupuesto de |
adtrplnlstratc)lo? local Falta de ordenamiento del
no tiene cobertura en . personal dentro del espacio
todos los servicios Personal incompleto ambiental u oficina
L A
) o v
N _/

Fuente: propia
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2.4Arbol de objetivos
Grafica 4

Arbol de objetivos

Generar buenas condiciones Aprovechar los espacios
que permiten el desempefio de fisicos de la infraestructura
una mejor labor educativa de la DIDEDUC Quiché

Norte

Organizacion estable y
comunicacion fluida del

Reclutamiento de director con el personal Certeza y conviccion
personal para el administrativo de una labor de
puesto financiero J calidad educativa
< J

Personal con experiencia /

que responde a las

Asignacién de necesidades y objetivos Responder a las
rubros de la dependencia necesidades
/ educativas
/ l / /
Valoracidn de las
acﬂwdagjes, capacnac[c')n, Reordenamiento espacial en infraestructura de la DIDEDUC
formacion y de espacios Quiché Norte
existentes
J

Incumplimiento No hay un perfil de
de diligencias proyeccion de crecimiento
por via ~ afuturoenla
electrénica infraestructura del
\ personal )
El presupuesto de
administracion local Personal incompleto de
no tiene cobertura en la DIDEDUC
los servicios
/ e /

Fuente: propia
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2.5 Metodologia

La investigacidn accion se asemeja a los métodos de investigacion mixtos, dado que se utiliza una
coleccion de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, solo que difiere de estos al centrarse

en la solucién de un problema especifico y préactico.

La experiencia de trabajar con este método es de muy interesante debido a que es una metodologia
practica, analitica en la implementacion de investigacion accion, es sencillo y eficaz haber aplicado
en el proceso, hizo més analitico la persona y razonar mejor la situacion del proyecto y lograr el

cambio de solucion al problema.

2.6 Técnicas

2.6.1 Observacion directa

La observacion directa se aplico a través de un pequefio registro en un periodo de tiempo continuo,
el cual no se emitidé sugerencias ni comentarios a la institucién observada para verificar el
comportamiento de los administradores, comportamiento y manifestaciones en el ambiente fisico

del edificio y recabd informacion que permitio la identificacion del problema.

2.6.2 Revision documental

Es una técnica en el cual se recurre a la informacion escrita ya sea bajo la forma de datos que
pueden haber sido productos de mediciones hechas por otros o los textos que en si mismos
constituyen los eventos de estudio.

La aplicacién de esta técnica se dio en el momento que se recabé la informacién de la institucion

y de la investigacion, leyendo materiales escritos, libros, resoluciones planes y demas, las cuales

fueron fuente importante en el desarrollo del proyecto.
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2.6.3 Inventario de Problemas

En el FODA sistémico se identificaron los problemas basandose en la misma se elabor6 una lista
de problemas que afecto la institucion educativa, ayudé elaborar el arbol de problema de par en
par y el &rbol de objetivos localizando las causas y consecuencias que se tenian.

2.6.4 Anélisis de causas, efectos y secuelas

El andlisis de causa, efecto y secuelas se reiz6 a partir del inventario de problemas las cual se vio
los problemas y se fue organizando de par en par para estructurar la grafica que permitié la mejor
visualizacion de las causas y consecuencias de los problemas.

2.6.5 Priorizacion de problemas

La priorizacion de problemas se realiz6 mediante un cuadro el cual permitio el analisis de cada
problema mediante aspectos y un puntaje que se le asigné en cada aspecto que se califico asignando

un puntaje de 1 al 4 por cada aspecto. EI problema que obtenia méas puntajes fue el problema que
se selecciond ya que su factibilidad y su viabilidad facilité su localizacion.

2.7instrumentos

2.7.1 Guia de una entrevista

Herramienta que facilitd trabajar el FODA, se uso para realizar preguntas que respondieron a las

debilidades Fortalezas, oportunidades y amenazas que reflejo la institucion.

Se aplico para elegir el problema de estudio, esta herramienta permitio la identificacion de la

viabilidad y factibilidad de este.
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2.7.2 Matriz de priorizacion

A través del andlisis de los aspectos alrededor de las cuales se puntualizé cada aspecto en un puntaje
de lal 4 y se trabajo sobre 5 aspectos, cada problema sumé un total de 20 puntos y el que tenia
mayor puntaje fue el que se tomd6 como problema de estudio, porque su viabilidad y factibilidad
tenian como factores el tiempo, el valor econdmico y la importancia del problema en el contexto

institucional y social.

Se aplicd para elegir el problema de estudio, esta herramienta permitié la identificacion de la
viabilidad y factibilidad de este.

2.8 Instrumentos

2.8.1 Arbol de objetivos
Para estructurar el arbol de objetivo se describieron los problemas en el arbol de problemas,

tomando de referencia las mismas transformandolo los problemas de forma positiva, estableciendo

estrategias que permitié alcanzar la investigacion.

2.8.2 Cuestionario
Para recabar informacion se trabajo con preguntas que hizo efectivo la informacién de las

debilidades fortalezas oportunidades y amenazas que presenta la institucién. Se pregunté a 5

personas sobre los mismos aspectos a evaluar.
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2.9. Informantes

En la fase diagnostico se aplico diferentes herramientas del cual se obtiene los siguientes andlisis.
Se entrevisto a los informantes, a través de una ficha de preguntas el cual permitio la informacion
recabada, también la observacion fue otra herramienta que se realizé en el campo de accion el cual

también aporto informacion eficaz.

La observacion sin intervencion en las actividades realizadas permitié la captacion del desorden de

la ubicacion de los profesionales y la ubicacion en el &mbito espacial.

El bosquejo de preguntas relacionadas a aspectos del FODA se aplic a 5 personas.

Director Departamental, Rosendo Batzin Yohol

e Técnico Eliseo Aguilar Jom

e Enlace Telesecundarias, PEM, Francisco Ambrosio

e Analista Administrativo, Licenciada Maria Elena Pérez Quinilla

e Coordinador Técnico Administrativo, Apolonio Gonzales

A cada uno se les interrog6 cuales son las fortalezas mas relevantes que tiene actualmente la
institucion, haciendo énfasis en el logro invaluable de la aprobacion de la direccion departamental
de la educacion en el municipio de Ixcan. Asimismo, se pregunt6 las oportunidades que cuentan
como instancia educativa, el cual fue indicada que la gran oportunidad es de crecimiento y

perfeccion de la institucion en el municipio de Ixcan.
Las debilidades resaltaron muy pocos, siendo los principales, la falta de proyeccion de crecimiento

a futuro en la infraestructura del personal administrativo, y el edificio insuficiente para albergar a
las dependencias de la DIDEDUC, Quiche Norte.
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2.10 Resultados del diagnostico institucional

Los resultados del diagndstico institucional determinaron diferentes problemas, la aplicacion de

herramientas para el estudio apunto a tres problemas de caracter importante, las cuales son:

e Area Administrativa: poco cumplimiento de las funciones administrativas.
e Area pedagogica: la entrega y conviccion de una labor de calidad educativa.
e Areainfraestructura: edificio insuficiente para albergar a las dependencias de la Direccion

Departamental Quiché Norte.

Estos tres problemas son los que se detectaron en la institucion debido a que el poco cumplimiento
de las funciones del personal se estaba descuidado en un porcentaje, que afectaria a la institucion

a futuro.

La conciencia y la responsabilidad de cada trabajador dentro del puesto que desempefia se observo
la poca adopcion de responsabilidad y de un buen servicio que permita elevar la calidad educativa

de la regidn, si no sentia compromiso el trabajador desde tras de un escritorio.

La poca organizacion de la institucién hizo a que el problema se evidencié a grandes rasgos, debido
a la falta de préctica en una buena organizacion. El desorden en la ubicacién del personal dentro
del espacio ambiental gener6 por mucho tiempo incomodidad en los trabajadores, quitando la

atencion la concentracion en el trabajo de estos.

Se observé ambular a varios trabajadores por diferentes oficinas debido a que no habia espacio

para ubicar un escritorio y poder trabajar comodamente y realizar las diligencias encomendadas.

La prestacion de servicio de los usuarios no era la mejor atencion dada hacia la comunidad

educativa, debido a que el paso de acceso estaba congestionado de materiales como libros, no hay
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un espacio para poder resguardar estos materiales y es por ello por lo que se ven obligados a ocupar
espacios libres para el resguardo y la seguridad de los materiales.

La parte baja del sétano seria un espacio para aprovechar, lamentablemente el estado en que
encuentra no es apropiado para resguardar libros u otros materiales debido a que el agua entra por
un costado de la construccion del edificio y eso dificulta el poder usar, y aprovechar el espacio

disponible.

Se encontro en las oficinas grandes cantidades de documentos que funcionan como archivos, el
desorden de estos materiales se vean los espacios de oficina consumidos y muy pequefios, ya que
por el volumen que tienen estos paquetes de documentos acorta los espacios disponibles que

alcanzaria para albergar a muchas mas personas dentro de los espacios disponibles.

En los espacios de oficina habia personas ubicadas las cuales no tenian relacion de funciones con
la dependencia al vual se encontraba albergada, y esto generaba tanta incomodidad de parte de

estos.

Razon por las cuales se dio priorizacion el problema de espacio insuficiente para albergar a las
dependencias de la Direccion Departamental Quiché Norte

En respuesta a este problema nace la propuesta de reordenamiento espacial en las instalaciones de
DIDEDUC Quiché Norte, tomando en cuenta factores como, las funciones que ejercen, la atencion
a los usuarios del servicio, el compartimiento de oficinas con comparfieros de la misma dependencia

y relacion en las funciones.

La ubicacion de los mddulos en los espacios segun las medidas de los ambientes y las ubicaciones
de estos sin perjudicar elementos que permita el acomodamiento, esto con el objetivo de prestar un
buen servicio a la comunidad educativa y dar una imagen de un buen ordenamiento a partir de la

implementacién de disefios modulares en el espacio fisico en la institucién.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1. Organizacion del espacio

La adecuacion de los edificios existentes a las nuevas necesidades debe partir de la organizacion
racional y eficiente de las areas de trabajo, que permita distribuir en planta los usos en funcion de

los espacios para los que son méas adecuados.

El procedimiento para emplear comenzd con una fase de analisis de la planta en base al que se

establecid los criterios de zonificacion fisica que se utilizaron en las implantaciones de oficinas.

La organizacion espacial de cada una de las plantas se realizara en funcion y orden de las siguientes

fases de trabajo:

e Analisis: consistio en la identificacion sobre la planta del edificio de una serie de
cuestiones referentes a su morfologia, a la distribucion de usos existente y a la relacion
que ésta tiene con el exterior.

e Respecto a la morfologia de la planta: se identificd la geometria de la planta y la modulacion
de las areas libres ayudandonos de la reticula marcada por la estructura del edificio.

e andlisis de la reticula estructural: en edificios concebidos para uso de oficinas encontramos
reticulas que varian normalmente entre los 5 y 9 m. La variacion de medidas tomadas fue
de 3.32 de largo y 2.82 de ancho fue el espacio mas pequefio y de 5.95 de largo por 4.92 de
ancho el ambiente de oficina mas grande.

Los pilares o elementos estructurales situados en una reticula por debajo de los 5 m plantearon

restricciones para posteriores distribuciones del espacio, quedando excesivamente limitada la

distribucion de la oficina con reticulas estructurales proximas a los 3 m.
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Desde el punto de vista de una posterior distribucién interior es importante la situacion de los
pilares, siendo los dos principales problemas que se encontraron, unas areas reducidas dimensiones

de reticula.

e Respecto a la distribucion de usos existentes en la planta: los principales condicionantes
para la organizacion se localizaran en la planta los siguientes elementos:

e Accesos: puntos de conexion entre la planta de oficina y el exterior, generalmente
nacleos de comunicacion vertical acceso a edificios. El transito de personas en esta
zona es fluyente, esté entre las medidas normales que deben de tener los espacios
de accesos, 1.40m de ancho es la medida del pasillo el cual transitan los usuarios.

e Espacios de servicio: son aquellas zonas de la planta en las que se ubican los aseos,
cuartos de limpieza o mantenimiento e instalaciones. Se previd su facil acceso

desde la zona de oficinas especialmente para el uso de aseos.

3.1.1 Zonificacién

Es la asignacion de areas para los distintos usos de la oficina en funcién de las caracteristicas de
cada una de las zonas de la planta, que se desprenden de la fase de anélisis, los usos se distribuyeron

de la siguiente manera:
e Espacios abiertos de trabajo: Son areas diafanas para implantacion de los puestos de trabajo
y que da servicio a mayor namero de personas, por lo que se reservaron para los espacios

abiertos las zonas con mejor iluminacion natural, con una geometria regular.

La funcion de limitar la superficie de las areas abiertas de trabajos dividiéndolas en zonas de menor

tamafio, y dando servicio especifico a cada una de ellas.

e Espacios cerrados: son complemento digase de despachos, para el uso las zonas anexas a

las areas abiertas de trabajo, y en prioridad de ubicacion respecto a la luz natural. En los
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espacios cerrados se incluyen los despachos y salas de reuniones, ocupando un 5%
aproximadamente del &rea total de planta.

e Espacios de servicio: para su buen funcionamiento pequefio espacios de café, apoyo y
reprografia e impresion répida y archivadores, area de sanitarios y de limpieza, pudiendo

corresponder a estos usos aproximadamente un 15% del area de planta.

3.2. El médulo, y su aplicacion

El puesto de trabajo es el conjunto formado por la mesa de trabajo, silla, espacio asociado al puesto

y el contenedor de archivo personal.

Las dimensiones del médulo basico serén las de un rectangulo de lados 160 cm x 225 c¢cm, donde
la dimension del lado corto es invariable al estar definido por el ancho constante de la mesa 160
cm, y la dimension del lado largo es variable al estar compuesta por, la profundidad del tablero de
la mesa en 80 cm y la mitad del ancho del contenedor personal de 22.5 cm, afiadidas a la dimension

variable del ancho de la circulacion de acceso a los puestos de trabajo.

El moédulo basico puede modificar su dimension variable para adaptarse a la dimensién de cada
proyecto en particular. EI moédulo basico serd el médulo minimo. Para que sea posible la generacion
de reticulas que permitan la correcta ordenacion y estandarizacion de los espacios.

3.2.1 Lareticula

La reticula es el instrumento de ordenacién que regula la implantacion del moédulo en la oficina.

Podemos ver la reticula como resultado de una serie de agrupaciones del médulo.
La utilizacion de la reticula como criterio organizador del espacio trae como ventajas:

e La flexibilidad en la posibilidad de implantacion de distintas tipologias de espacio dentro

de una misma estructura.
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e El mantenimiento a lo largo del tiempo de las circulaciones y las vias de evacuacion por la
inmovilidad de los puestos de trabajo.

e Lafacilidad en la gestion posterior de los espacios debido a su modularidad.

La reticula debe servir de guia para situar los puestos de trabajo manteniendo la identidad de los
distintos grupos, definiendo las circulaciones a traves de las areas abiertas y fijando los estandares
espaciales de dimensiones para que unos puestos de trabajo no ganen espacio en detrimento de

otros.

De igual manera, la reticula ayuda a la distribucion de espacios cerrados. La alteracion del médulo
en uno 0 mas puntos de la reticula puede influir en la correcta identificacion de las circulaciones,

o el deterioro del espacio vital de algunos de los puestos en beneficio de otros.

3.2.2 La implantacion de la reticula

e Circulaciones primarias: nacen de los puntos de alta densidad de circulacion tales como
accesos a oficinas y a zonas de servicio. Deben dar servicio a las distintas areas de espacios
cerrados y de valor afiadido. Su numero debera ser el menor posible que dé servicio a la
totalidad de la planta, ya que representan una fuente de molestias para los puestos de trabajo

implantados en los espacios abiertos de trabajo.

Por su condicién de inamovibles en el tiempo, asi como por su importancia en la configuracion
geométrica de la planta y organizacion del espacio, los recorridos de evacuacion deben discurrir

siempre por las circulaciones primarias.
Como obligado cumplimiento las circulaciones primarias no tendran una dimensién inferior a 100

cm para espacios con una ocupacion de hasta 200 personas, pudiendo llegar, en los casos que la

distribucion de planta lo permita, a un ancho optimo de 180 cm.
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e Circulaciones secundarias: son las que dan acceso directo al puesto de trabajo. No pudiendo
ser por norma, en ningun caso menores a 80 cm. Debe hacerse notar que, para el puesto de
trabajo establecido, el espacio de acceso al mismo es compartido con al area de influencia
de la silla. La superposicion de estos dos usos no resulta perjudicial a la calidad del puesto
ya que se produce de manera puntual en el tiempo y la dimension que necesita una persona
que pasa comodamente estd alrededor de los 60 cm, muy por debajo de la dimension

minima planteada de 80 cm.

3.2.3. Tipologias de espacio

Espacios Abiertos: Areas diafanas destinadas a la implantacion depuestos de trabajo.
Espacios cerrados: Son espacios limitados por cerramiento y que se destinan a usos con una mayor
necesidad de Privacidad o representatividad. Llamaremos espacios cerrados a:

o Despachos.

. Salas de reuniones.

Dado que se busca la optimizacion del espacio de oficinas, el disefio de los espacios cerrados se
har& ocupando la menor superficie posible, sin que esto perjudique la funcionalidad de estos. En el
disefio debe primar la funcionalidad frente a la jerarquia.

Para poder relacionar la reticula de la planta con los espacios cerrados, siempre que sea posible se
Deben dimensionar estos Gltimos en base al moédulo. En cualquier caso, se dimensionara para que

su superficie no tenga grandes variaciones entreplantas de un mismo edificio.

Los espacios cerrados seran siempre flexibles en su utilizacion como despachos o como salas de
reunion, en funcién de las necesidades de cada proyecto y de su adaptacion a las caracteristicas de
cada planta. Para lo cual, al dimensionar las salas de reuniones y despachos se utilizaran siempre

el mismo ndmero de modulos.

35



Por razones de gestion de espacios y de visitantes, se procurara que las salas de reunion queden

siempre agrupadas y en las areas cercanas a control de acceso y circulaciones principales.

3.2.4. Espacios de servicio

Son aquellos espacios destinados a dotar al edificio de las condiciones adecuadas para su buen
Funcionamiento conforme al uso previsto. Desde el punto de vista del usuario, estos espacios estan

destinados a servir sus necesidades basicas en distintos aspectos, durante la jornada laboral.

Estos espacios se situaran normalmente cercanos a los servicios generales del edificio y nicleo de
Comunicaciones, de manera que desempefien la funcion de zona de transicion entre las areas de
mayor densidad de circulacion proximas a los accesos a cada planta y el area de trabajo de la

Oficina.

Desde el punto de vista formal son los espacios menos restrictivos a la hora de disponer de una
geometria regular. Por tanto, las dimensiones y esquemas que se presentan son a modo de
orientacion, pudiendo adaptar la morfologia de cada uno de estos espacios a la distribucién y forma

de cada edificio.

Se contemplaran dentro de los espacios:
e Areas de bodega y reprografia

e Aseos
3.2.5. Espacios de valor afiadido
Son espacios orientados a complementar las necesidades no cubiertas por las tipologias

tradicionales, favoreciendo las necesidades de las areas abiertas de trabajo, en cuanto a privacidad,

comunicacion, necesidad de reunidn, espacios de apoyo al trabajo, etc.
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Se localizaran principalmente en aquellas areas en las que no obstaculicen el paso de la luz natural
asignada a los espacios abiertos de trabajo y junto a las mismas, a fin de evitar grandes

desplazamientos del personal.

Las tipologias de espacios de valor afiadido a la propuesta son:
e Espacio de un café
e Mini bodega
[

3.2.6. Despacho, destinado a personal administrativo

Los despachos son areas de trabajo individual cerradas, para personal con mayores necesidades
de concentracion o trabajo confidencial. Debido a la mayor area por persona que ocupan, se

reservan a puestos de mayor representatividad y jerarquia.

El despacho cerrado ocupara un area equivalente a 4 mddulos base. Las dimensiones de los
despachos cerrados deben coincidir con las de la reticula, a fin de garantizar la flexibilidad de la

planta y los intercambios de los espacios. Siempre que la distribucién de la planta lo permita.
Debe procurarse su agrupacion en conjuntos que permitan una optimizacion del uso del espacio.
Deben ubicarse tomando en cuenta su relacion directa, tanto con los espacios abiertos de trabajo
en los que se encuentren los trabajadores de los que dependen, como con los accesos principales
de planta desde los que reciben visitantes externos.

Cada despacho dispone de dos zonas: un area de trabajo personal y un area de reuniones. Gracias
a esta dualidad de uso quedan cubiertas parcialmente la necesidad de zonas de reunion de pequefios
grupos de trabajo.

3.2.7 Espacios de archivos aéreos

Debida a la falta de espacio se recomienda a la instalacion el implemento de archivos aéreos.
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El termino archivo significa “El depdsito donde se guardan organizada y ordenadamente los
testimonios escritos, graficos o audiovisuales, producidos por cualquier institucion publica o
privada, conservados con el doble fin de garantizar los derechos de los administrados o de servir

de fuentes para la investigacion” (Martin, 2009)

3.2.8. Espacios de archivos aéreos

Es propuesta que se le hizo saber a la institucion con el motivo de ahorrar mas espacio y guardar
los documentos de forma creativa aprovechando todo espacio disponible.

“Son archivos para montar en pared, ideal para el complemento de oficina, ayuda para ahorrar y

mejorar el espacio de guardado”. (Martin 2009)

Los archivos aéreos son funcionales en el orden y aprovechamiento de espacios de oficina.

3.2.9. La ergonomia

La funcion principal de la Ergonomia es la adaptacion de las maquinas y puestos de trabajo al
hombre. Un anélisis ergondmico en oficinas con el fin de determinar los factores de influencia y

cudles deben ser sus valores para conseguir el confort y por lo tanto la eficacia en el trabajo.

Para el analisis ergondémico de los puestos de trabajo en oficinas, partiremos del estudio de los
siguientes factores:

o Dimensiones del puesto.

e Postura de trabajo.

e Exigencias del confort ambiental.

En cada grupo de factores, se analizaran los criterios fundamentales que permitan valorar

globalmente la situacién de confort.
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3.2.10 Dimensiones del puesto

Dado que las posturas y los movimientos naturales son indispensables para un trabajo eficaz, es
importante que el puesto de trabajo se adapte a las dimensiones corporales del operario, no obstante,

ante la gran variedad de tallas de los individuos.

Para el disefio de los puestos de trabajo, se pensé en realizarlos para personas de talla media (50
percentil). Para establecer las dimensiones esenciales de un puesto de trabajo de oficina, tendremos

en cuenta los criterios siguientes:

» Altura del plano de trabajo.
» Espacio reservado para las piernas.

» Zonas de alcance dptimas del area de trabajo.

Es necesario que el plano de trabajo se sitle a una altura adecuada a la talla del operario si el trabajo
es de oficina, leer y escribir, la altura del plano de trabajo se situara a la altura de los codos, teniendo
presente elegir la altura para las personas de mayor talla ya que los demés pueden adaptar la altura
con sillas regulables.

Las alturas del plano de trabajo recomendadas para trabajos sentados seran los indicados en la

figura 1 para distintos tipos de trabajo.

Espacio reservado para las piernas, en este apartado se pretende definir si el espacio reservado para
las piernas permite el confort postural del operario en situacion de trabajo.

Una buena disposicion de los elementos a manipular en el &rea de trabajo no nos obligara a realizar
movimientos forzados del tronco con los consiguientes problemas de dolores de espalda.

Tanto en el plano vertical como en el horizontal, debemos determinar cuales son las distancias
Optimas gque consigan un confort postural adecuado, y que se dan en las figuras 3y 4 para el plano

vertical y el horizontal, respectivamente.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1  Nombre de la propuesta

Reordenamiento espacial en instalaciones de la DIDEDUC, Quiché Norte, municipio de Ixcan

departamento del Quiché.

4.2 Introduccion

En respuesta a este problema se presenta una solucion a través de un reordenamiento espacial en
infraestructura de la Direccion Departamental de Educacion Quiché Norte. Disefio que cuenta con
los espacios adecuados para la gestion de las demandas de la Comunidad Educativa y facilita los
procesos administrativos, legales, financieros, técnicos pedagogicos y de seguimiento a la calidad

educativa.

Una de las razones principales para trabajar este proyecto fue el espacio insuficiente en
instalaciones de la DIDEDUC Quiche Norte, la desorganizacion de los trabajadores, la ubicacion

inadecuada del personal de acuerdo con sus funciones en diferentes unidades.

Otra de las razones fue la incomodidad que el personal sentia en permanecer en areas en las cuales
no correspondia esto generaba tanta incomodidad en las mismas. La poca concentracion mental en
diferentes actividades que desarrollaban en su trabajo debido a la movilizacion que tenian en los
espacios estrechos y sobre cargado de personal. La Falta de ordenamiento del personal dentro del

espacio ambiental u oficina.

La institucion aprovecho el recurso presentado sin duda alguna inmediatamente se aceptd y se
aprobd el proyecto como una herramienta que vino a reordenar los espacios ubicando al personal

en moédulos de oficina acorde a su funcion y area correspondiente, esto contribuyo en la
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estructuracion lineal de las funciones administrativas y sus necesidades de trabajo a si mismo se
cred una mejor presentacion institucional que permite la ubicacion y despeje de espacios creando

un mejor acceso y mejor circulacion en las oficinas de la DIDEDUC Quiche Norte.

Se aprovechd cada espacio de forma creativa, dando lugar a oficinas multifuncionales, disefiadas

en modulos individuales, creando una mejor atencion a la comunidad educativa.

El principal objetivo es aprovechar el espacio disponible del edificio construido a favor de la
DIDEDUC, no perdiendo de vista los componentes de los propios principios de la institucién
basados en: respeto, transparencia, igualdad, solidaridad, ética profesional, trabajar por una
educacion inclusiva, bilingle y pluricultural. La educacion, generalmente necesita ser atendida en
todos los aspectos, para integrar al desarrollo a la poblacién estudiantil y que por ende el municipio

se fortalezca en virtud de una sociedad justa, desarrollada e incluyente.

4.3 Justificacion

En consecuencia, del problema surge la solucion el cual consistié en reordenar los espacios creando
maodulos especificamente por cada funcion que ejercen las diferentes unidades que conforma la

Direccion Departamental de Educacion Quiché Norte.

El Disefio organiz6 el aprovechamiento de espacios adecuados para la gestion de las demandas de
la comunidad educativa y facilita los procesos administrativos, legales, financieros, técnicos

pedagdgicos y de seguimiento a la calidad educativa.
la Direccion Departamental de Educacion es una institucion que realiza actividades de labores de

oficina, por lo tanto, la identificacion visual de las diferentes unidades marca con claridad la ruta

adecuada segun diligencias para los usuarios que requieren del servicio cualquier indole educativa.
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Las razones por las cuales los criterios de disefio y reordenamiento espacial cobra importancia de
espacio propuestos en este proyecto se adaptan a las nuevas modalidades de trabajo derivadas del
desarrollo tecnoldgico y la sociedad de la informacion, en la que se han hecho usuales conceptos
como Internet, organizaciones de forma vertical, trabajo por procesos, funciones directrices a
orientar y ejecutar los planes, politicas y estrategias educativas, provocando que las formas de
trabajo de las personas en la institucion se vean ordenadas y presentables, asimismo el desarrollo

de nuevos espacios de trabajo.

La descentralizacion del Ministerio de Educacion segun la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala establece que la administracion debera ser descentralizado y regionalizado y que la

educacion tiene como fin primordial el desarrollo integral del ser humano.

La Direccién Departamental actual aspira ser tipo A debido a la cantidad de poblacion al cual

pertenece a su cargo.

La infraestructura que da muy corto para albergar a todo el personal que aln falta por incorporarse
a la institucion queda muy limitada a adaptarse a la inadecuada infraestructura con que cuenta, la
cual provoca que dentro de un mismo espacio fisico no se puedan ejecutar todas las labores que se

requieran para este fin.

4.4  Planteamiento del problema de la propuesta

Espacio insuficiente para albergar las dependencias de la DIDEDUC Quiché Norte es problema
que radica, en instalaciones de la infraestructura ya que no ha sido suficiente para albergar al
personal que labora en dicha institucion.

las instalaciones no retnen las condiciones basicas. Los efectos que este problema produce son

bastante notorios, incomodidad del personal para laborar, mala atencion al publico, falta de

personal para cubrir puestos claves como el de financiero, la falta de rubros asignados para
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administracion hace que el seguimiento de la construccion de edificio no se agiliza lo més pronto

posible.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Proponer un disefio modular que reordene el espacio existente en instalaciones de la DIDEDUC,
Quiché Norte.

4.5.2 Objetivo Especifico

Reorganizar los espacios a través de la propuesta en consecuencia a la problematica de espacio
insuficiente en instalaciones de DIDEDUC Quiché Norte.

Implementar el disefio modular para el reordenamiento Espacial en la instalacion de la institucién

educativa.

4.6 Estrategia

Estrategias de los espacios de trabajo son:

e Aumentar la Flexibilidad, creando espacios que se adapten a las necesidades del trabajador

y no a la inversa.

e Ser Institucionales, reflejando en los espacios de trabajo los valores de la institucién y su

cultura.

e Seguir conceptos de Sostenibilidad, con un disefio y politicas que se adapten a las

exigencias actuales.

e Optimizacién de costes, no su reduccion, con un mejor aprovechamiento de las superficies

y los espacios disponibles.

43



4.7 Resultados esperados

Los resultados de la propuesta fueron los siguientes:

Se ordend adecuadamente los espacios de oficina conforme a las funciones de las unidades.
El orden espacial que se generd tuvo como respuesta el mejoramiento de las funciones,
mejor rendimiento laboral del trabajador, por la comodidad y u encuadre a donde
corresponde.

Se aprovechd todos los espacios fisicos que estaban libres en la infraestructura de la
Direccion Departamental, creacion de modulos en dos areas que no estaban ocupados, sino
libres de entrada de luz, pero la necesidad empleo el uso de estos dos espacios.

Las condiciones en las cuales se ordenaron los médulos de trabajos generaron buenas
condiciones que permitio el desempefio de una mejor labor educativa.

la institucion tomd cartas en el asunto de organizacion de los espacios a partir de las
activadas recibidas y las instrucciones que recibieron de capacitaciones que fueron
implementados por MINEDUC central, fueron dando valor a la importancia de una buena

organizacion modular.

4.8 Actividades

Para lograr la adopcidn total de la propuesta, depende de la ejecucién de un presupuesto asignado

para DIDEDUC de Ixcan, ya que también se presentd una modalidad de muebles que son

apropiados para el trabajo y espacio con la cual cuenta las instalaciones de la actual Direccion

Departamental de Educacion Quiche Norte de Ixcan.

Aprobacidn de presupuesto para distintos rubros

La gestion de fondos que el ministerio de educacion central tiene autorizado para la

construccién del segundo nivel del edificio actual

Gestion de los rubros para distintas unidades en mejora de la descentralizaciéon de la

institucién educativa.
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4.9Cronograma de actividades

Tabla 4
Cronograma

Estrategia

Actividades

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Observaciones

Ordenamiento adecuado de
las unidades
correspondientes a sus
funciones administrativas.

Mejoramiento de
funciones, acciones
presentes y en proyecciones
futuras

Aprovechar los espacios
fisicos de la infraestructura
de la DIDEDUC Quiché
Norte

Generar buenas
condiciones que permitan
el desempefio de una mejor
labor educativa

Valoracion de las
actividades, capacitaciones,
formacion y de espacios
existentes.

Estudio del disefio
de la planta
arquitectonica.

Disefio y medadas
de la planta
inferior de la
infraestructura.

Creacion del
disefio modular.

Presentacion de la
propuesta.

Adopcién del
disefio en la
ubicacion del
personal
administrativo de
direccién

Estudio e

investigacion de
las funciones de
las dependencias
de la DIDEDUC

Base para la
organizacion del
personal.

Estructuracion en
papeles de
acuerdo a
funciones segln
unidades
correspondientes.

Presentacion y
entrega del
disefio modular.

ordenamiento de
espacio
existentes.

Ejecucidn de los
movimientos del
personal en un
90% del disefio
entregado.

La falta de
implementacion de
muebles para
completar la buena
presentacion

la adopcion de
Archivos aéreos para
liberar més espacio.

Las diferencias
personales que
repercuten la
ubicacion de unidad
coordinadora.

Fuente: propia
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4.10 Metodologia

Un espacio de alto rendimiento, en el &mbito laboral, es un entorno que facilita la productividad de

los trabajadores a través de su bienestar fisico y emocional.

4.10 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La adopcidn de la propuesta presentada lo hizo el Sefior Director Departamental de Educacion,
Rosendo Batzin Yohol, agente que se comprometio realizar los movimientos y adecuaciones

correspondientes al disefio modular presentado ante la institucion.

Gestionando los otros elementos necesarios para su aplicacion en un 100% requiere de rubros para
el equipamiento de oficinas incorporando muebles acordes a su medida correcta y funcién que se

acomode a las necesidades de los administradores de la institucion.

Las reorganizaciones ya se efectuaron segun dérdenes y organizacion del Director Departamental

de Educacion, Quiché Norte, Ixcan.

4.11 Recursos

Se implementaron diferentes recursos en el desarrollo del proyecto, la cual sin ellos no hubiera sido
posible haber realizado este trabajo. El asesoramiento de expertos en la materia hizo significativo
y preciso el planteamiento de disefios modular el arquitecto Nazario Mendoza asesor¢ el disefio
presentado, en dibujo técnico se recibid asesoria del dibujante, Gustavo Osorio, y en la parte de
asesoramiento de la practica supervisada el Lic. Jorge Quifionez y la autora principal disefiadora
de la reorganizacion espacial de la instalacion de DIDEDUC, Quiché Norte, la estudiante

Candelaria Coc Toma.
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412.1

4.13

Humanos
Profesionales
Estudiante

Personal de la Direccion Departamental

Materiales
Computadora
Plano del edificio
Cinta métrica
Impresion

Usb

Hojas doble carta

Disco

Hojas A2

Presupuesto

Tabla 5
Presupuesto
Cantidad | Descripcion del articulo Costo Costo total
unitario

2000 Fotocopias 0.25 400
200 impresiones 1 200
10 Refacciones 20 200
1 Disco 10 10
2 Asesoramiento de profesionales 1500 3000
2 empastado 200 400

Fuente: propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

El motivo por el cual se dio prioridad a este problema de espacio insuficiente en instalaciones de
DIDEDUC, quiche Norte se debe a que en ese edificio habia un desorden de organizacion de
personal en los ambientes existentes, tampoco era agradable para los mismos trabajadores de dicha
institucion ya que diario se observaba las quejas de incomodidad e insatisfaccion de estos en cuanto

a su ejercicio laboral, debido a que no se encontraban organizados adecuadamente.

Se presentd la propuesta como respuesta al problema detectado, se vio con buenos ojos e
inmediatamente se le dio la aprobacion y se estipulo un tiempo determinado para la presentacion

de esta, el cual se llevo a cabo con normalidad.
Ya con el disefio en mano, el director departamental de educacion dio el complimiento de la
organizacion del personal administrativo que esta bajo su cargo, hubo algunas inconformidades de

parte de los trabajadores, pero acataron ordenes de su jefe superior.

No hay mas espacio para brindar privacidad y gran espacio para cada uno por que realmente no lo

amerita la situacion actual de la DIDEDUC, Quiché Norte.
La investigacion que se realiz para crear este proyecto fue de mucha experiencia y aprendizaje,
solo el disefiar influyo el conocimiento y la investigacion, de varios temas que se desconocia, pero

se aprendid y se implemento en dicha institucion

5.1 Experiencia vivida

La Direccion Departamental juega un papel muy importante en el desarrollo de la educacién en

Ixcan, el proceso de descentralizacion aun esta en gestion, el apoyo de MINEDUC central es clave
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para el crecimiento y estructuracion completa de la construccion fisica del edificio que ocupa actual

institucion.

Es por ello se cre6 un disefio de reordenamiento que permita albergar al personal existente
actualmente, ya que esto va en crecimiento y no hay espacio donde ubicar a méas personal,
unicamente la agilidad en él la gestion de la construccion del segundo nivel para seguir albergando

el resto del personal.

El problema se detectd desde el primer dia en que se inicié la practica en dicho lugar, fue cuando
despertd ese interés por investigar sobre las funciones que ejerce cada trabajador segun el

ministerio de educacion a través del manual de funciones.

Se tomo la iniciativa de disefiar médulos con el objetivo de reorganizar los espacios de las
diferentes unidades asi crear una mejor presentacion, mejor ubicacion y por consecuencia una

mejor atencidn a los usuarios en la educacion.

El asesoramiento de expertos complementd el disefio del proyecto. La propuesta se le presenté a la
institucion y cayé como anillo al dedo, debido a que las personas que laboran ahi, solo se ubicaban
por donde se veia un espacio vacante mas no se tomaban elementos importantes que influyen en la

organizacion del personal.

5.2 Reconstruccién histérica

El desarrollo de la propuesta se llevo a cabo en fases con un proceso para seguir por reglas de la

universidad, en el orden siguiente:
La induccion se llevo a cabo en el primer trimestre, definiéndose asi lineamientos que contiene la

practica, sus normas y la definicion de la metodologia que se utilizé el cual se basé en la

investigacién accion.
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El marco contextual, fue la etapa de acercamiento que permitio recabar informacion describiéndola
como corresponde, asi mismo fue la fase donde se identificaron fortalezas, oportunidades,

definiendo debilidades y amenazas de la institucion.

El capitulo dos del proceso se empled a través del diagndstico institucional, utilizando diferentes
herramientas que permitio recabar a profundidad la informacion requerida, a través del arbol de
problemas La construccion del FODA sistémico muy complejo para determinar la problematica

que afecta la institucion permitiendo un analisis y estudio a profundidad.

El diagnostico realizado a través de diversas técnicas y estrategias, utilizadas empleando la
metodologia investigacion accion, permitid el resultado del diagndstico que en base al resultado se

condujo a la eleccion de la propuesta, el cual fue presentada ante la institucion y su aprobacion.

La propuesta presentada y aprobada dio lugar a la investigacion y adopcién de conceptos que
respaldan la propuesta, desarrollando el tema en las fases que corresponda, con fundamentos y

bases legales el cual le dio acredita miento de la investigacion.

La implementacién de la propuesta fue significativa tanto para el interesado y la institucion, la
organizacion se dio con forme los criterios de ordenamiento espacial establecidos en el disefio de
modulos, tomando en cuenta la funcionalidad de cada espacio para el area laboral, de esa forma
brindar una mejor atencién a la comunidad educativa, que se merecen atender de lo mejor que sea

posible.
La experiencia vivida en la institucion desde el inicio de la préctica hizo a que visualice la
institucion de una forma fructifera, con un personal, joven y con ganas de seguir trabajando en

mejorar cada dia los servicios prestados a favor de la educacion.

La capacitacion en diferentes talleres ha sido a que el equipo administrativo, exija una mejor

organizacion espacial dentro de la instalacion que pertenece a la Direccion Departamental.
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Ciertos requerimientos que se desarroll6 en el proceso de la préctica se dio sin ninguna dificultad
la experiencia de ejercer la labor administrativa de forma organizada, ordenada dentro de cualquier

espacio, es elemental en los componentes administrativos.

Cobra valor la importancia de planificar y organizar las actividades educativas y pedagdgicas, es
también imprescindible la organizacion del personar ya que esto refleja profesionalismo y la
practica de principios y valores de parte del personal que labora en la institucion como ente rector

responsable de la educacidn en Ixcan.

La movilizacion es algo que el personal administrativo estaba esperando para acomodarse
fijamente durante cierto tiempo mientras se da la aprobacion de la construccion del segundo nivel

segun gestiones realizadas para la ejecucion del proyecto para el afio entrante.

Se de algo esté claro es de que temporal mente sera Util, si de algo se va a seguir tomando en cuenta
es la adopcidén del mismo disefio para el segundo nivel de la planta arquitectonica del edificio que
estd en condiciones de ampliacion y es una necesidad que demanda el crecimiento del personal

dentro de la institucién educativa.

La aportacion realizada en propuesta de disefio modular vino a fortalecer y reestructurar la

funcionalidad y formalidad de la institucion en Ixcan.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La propuesta es respuesta al problema estudiado, y como consecuencia surge la reorganizacién de
espacios en instalaciones de la Direccion Departamental de Educacion Quiché Norte. EI cudl
consistio en el disefio modular de cada espacio segun la funcién y el espacio que cuentan los
ambientes de oficina, esto es con el objetivo de ubicar al personal en espacios acorde a sus

funciones y sus actividades.
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Lo que se pretendi6 es crear un orden dentro de la instalacion y aprovechamiento de los espacios
vacios para la ubicacion del de unidades dentro del espacio reducido.

El compartir oficinas fue una estrategia que se utilizé para la mejor ubicacion del personal, ya que
por motivos de espacios no se puede asignar un ambiente por cada trabajador. EI compartir oficina
fortalece el respeto la comunicacion y el buen ordenamiento de modular que corresponde a cada

trabajador.

La adopcion del disefio permite prestar un buen servicio y una mejor presentacion que genera
identidad institucional de las oficinas, marcando con claridad los pasos a seguir para la aplicacion

de mismo sistema en el préximo disefio del segundo nivel del edificio.

Los criterios de disefio modular es una propuesta muy practico muy claro conciso y eficaz en la
adopcion ya que satisface las necesidades actuales de la institucion, derivados al trabajo por

procesos el uso de internet la estructura de forma vertical entre otros.

El disefio permite que las formas de trabajo sean modificadas y por consiguiente el apropia miento
y acomodamiento del trabajador. El desarrollo de nuevos espacios de trabajo en areas cerradas, se
aprovecho el espacio disponible marcando con claridad las funciones que desempefian cada unidad.

Un disefio que da la seguridad de adoptar los espacios para un mejor aprovechamiento y garantice
un nivel de organizacién de calidad y crear una mejor imagen a nuestros usuarios. Reordenamiento
espacial en instalacion de la Direccion Departamental de Educacion, Quiché Norte, cobra vida por

que surge una necesidad de darle solucién al problema diagnosticado.

La lentitud del proceso de descentralizacion y la asignacion de rubros permite un mejor
ordenamiento adecuado de las unidades administrativas, y por ende se sigue reclutando personal
para ocupar los puestos vacantes, el espacio insuficiente retrasa la agilizacion de los procesos y del

personal.
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No hay un perfil de proyeccion de crecimiento a futuro en la infraestructura para albergar al
personal, como consecuencia el personal incompleto aun, no da abasto albergar a todas las
dependencias correspondientes, mejoramiento de funciones y acciones presentes y con experiencia
que responde a las necesidades y objetivos de la dependencia y genera buenas condiciones que

permite el desempefio de una mejor labor educativa.

el incumplimiento de diligencia de parte del personal por via electronica es consecuencia de un
presupuesto local que no tiene cobertura en los diferentes servicios, la gestion de estos hara a que
respondan a las necesidades educativas de forma asertiva y con la conviccién de realizar una labor

de calidad, aprovechando los espacios fisicos de la instalacion de la institucién educativa.

La valoracion de las actividades y las capacitaciones ha hecho que el personal busque nuevas
oportunidades de organizacion y cambio que marca la identidad de la poblacion, generando un
mejor servicio y una buena presentacion y prestacion de servicio a la comunidad educativa creando

pertinencia social.

5.4 Principales lecciones aprendidas

Aprendi que en todo espacio es importante la organizacion, el orden de las cosas acorde de la
funcionalidad que tienen.

Los nuevos conceptos que usualmente no lo implementaba en mi lenguaje y comunicacion, asi
como la experiencia de estar en oficinas administrativas requiere de mucha responsabilidad.

También sobre estrategias de aprovechamiento de espacios y que si todo esta en orden el espacio
se hace méas amplio y eficaz. Para la organizacion de trabajo requiere de un conocimiento
complejo para poder efectuar de la manera correcta de implementacion.
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Permitio un gran crecimiento personal, fuente de nuevos aprendizajes profesionales. Una
experiencia interesante, significante, inica y muy bonita

La preparacion de la docencia en todo &mbito social
Los aprendizajes adquiridos son crecimiento personal y profesional

El espacio institucional fue una oportunidad de desempefio y desarrollo profesional
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Conclusiones
La importancia de la organizacion de espacios es una nueva propuesta que da nuevas formas de
distribucion de los espacios hace que sean méas ordenados, flexibles que dé importancia y caracter
al contexto.
Los modulos son paramentaros que identifica una estructuracion de espacio y definir los
ambientes y la circulacion en los modulos, adecuados para resolver problemas de ordenamiento

espacial.

El aprovechamiento de espacios es de suma importancia en lugares pequefios y una mejor

adopcion de acomodamiento modular.

El compartimiento dentro de una oficina ordenada es una fortaleza para la relacion laboral,

comunicacion y respeto.

El desarrollo e implementacion del disefio generd interés en la institucion.
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Anexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

@

Playa Grande, Ixcan, 27 mayo de 2019

Lic. Rosendo Batzin Yohol

Direccion Departamental, Quiché Norte
MINEDUC, Quiche Norte

Director Departamental

Calzada Alvaro Colén, Zona 1, Playa Grande, Ixcan, Quiché

Reciba un cordial saludo y deseos de éxito en las actividades personales y profesionales que

realiza en tan importante institucion la cual esta a su cargo.

La Universidad Panamericana a través de la Facultad de Ciencias de la Educacion, requiere
de todos sus estudiantes dentro del sistema de Egreso, que realicen doscientas (200) horas de
Practica Profesional Dirigida en instituciones especificas en el area de Estudio como requisito

de su cierre académico profesional.

Por lo cual estamos solicitando, desde la Sede Playa Grande, Ixcan, de la Universidad
Panamericana, permita realizar la practica correspondiente a la licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, a la estudiante Candelaria Coc Toma, la cual iniciara el lunes 3
de junio del presente afio en los horarios convenidos previamente por la estudiante y la

institucion que usted dignamente dirige, hasta concluir las 200 horas asignadas a la practica.

Agradeciendo de antemano su apoyo y colaboracion, atentamente. ..

Lic.

3108 7045

Diagonal 34, 31-43 Zona 16, Ciudad dé
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Ceferino H. valencia
Coordinador
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Anexo 2 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de préactica. Certificacion de acta

de inicio y final

-

GOMERNG DF 1 EVCBLICA DE DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION QUICHE NORTE
GUATEMALA Lote No. 16 Colonia La Paz, Playa Grande Ixcan, Quiché

CDUPART AMENTAL
QUICHI NORTE

LA INFRASCRITA ASISTENTE DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION QUICHE NORTE, DEL MUNICIPIO DE IXCAN, QUICHE, CERTIFICA
HABER TERNIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO, QUE SE
LLEVA EN LA OFICINA DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
QUICHE NORTE, EN EL QUE A FOLIOS NUMERO SEIS APARECE EL ACTA
NUMERO SEIS GUION DOS MIL DIECINUEVE LA QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

ACTA Numero. 06-2019.

En la cabecera municipal de Playa Grande, municipio de Ixcan departamento de El
Quiché siendo las ocho horas en punto del dia martes, cuatro del mes de junio del
afio dos mil diecinueve constituidos en la oficina que ocupa el Despacho del sefior
Director Departamental de Educaciéon de Quiché Norte licenciado Rosendo Batzin
Yool y la profesora Candelaria Coc Toma estudiante de la Universidad
Panamericana de Guatemala para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: Se
tiene a la vista la solicitud presentada y recibida de fecha treinta de mayo del afno
dos mil diecinueve el cual solicité desde la sede de Playa Grande Ixcan de la
Universidad Panamericana permita realizar el proceso de practica correspondiente
a la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa a la estudiante
Candelaria Coc Toma. SEGUNDO: En base a la solicitud presentada da inicio al
proceso de practica el dia martes cuatro de junio del presente afio en horarios de
ocho de la manana a doce del mediodia hasta concluir las doscientas horas
asignadas al proceso de practica. TERCERO: No habiendo mas que hacer consta
se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las
ocho horas con quince minutos, firmando de conformidad los que en ella
intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN PLAYA GRANDE, IXCAN, QUICHE A
LOS DOS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

M\ A tsucas
= 7 0UCy
ennifer Olivia Medina Juc ' % %

Asistente de Direcciéon

Director Departamental{de Educacion Quiché Norte

www.mineduc.gob.gt Siguenos en n a G
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GOBIERYO DE LA REPLBLICA D DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION QUICHE NORTE

GUAI' EM_ALA Lote No. 16 Colonia La Paz, Playa Grande Ixcan, Quiché

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DEEDUCACION QUICHE NORTE

LA INFRASCRITA ASISTENTE DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION QUICHE NORTE, DEL MUNICIPIO DE IXCAN, QUICHE, CERTIFICA
HABER TERNIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO, QUE SE
LLEVA EN LA OFICINA DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
QUICHE NORTE, EN EL QUE A FOLIOS NUMERO NUEVE APARECE EL ACTA
NUMERO NUEVE GUION DOS MIL DIECINUEVE LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

ACTA Numero. 09-2019.

En la cabecera municipal de Playa Grande, municipio de Ixcan departamento de El
Quiché siendo las doce horas en punto del dia miércoles, veintiocho del mes de
agosto del afio dos mil diecinueve constituidos en la oficina que ocupa el Despacho
del senor Director Departamental de Educacién de Quiché Norte licenciado
Rosendo Batzin Yool y la profesora Candelaria Coc Toma estudiante de la
Universidad Panamericana de Guatemala para dejar constancia de lo siguiente.
PRIMERO: Teniendo a la vista el control de asistencia de practica profesional de
fecha veintiocho de agosto del presente afio. SEGUNDO: Cumpliendo las doscientas
horas de practica profesional dirigida se procede a dar cierre de dicho proceso
iniciado con fecha cuatro de junio y finalizando el veintiocho de agosto del afio en
curso. TERCERO: No habiendo mas que hacer consta se da por finalizada la
presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las doce horas con quince
minutos, firmando de conformidad los que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN PLAYA GRANDE, IXCAN, QUICHE A
LOS DOS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

~ Yennifer Olivia Medina Juc MY O
Asistente de Direccién Py

~ LX)
!'g é
H

www.mineduc.gob.gt
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F 3 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
G I ARRE QUICHE NORTE

gk Lote No. 16 Colonia La Paz, Playa Grande Ixcan, Quiché
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION QUICHE NORTE

EL INSFRASCRITO DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION QUICHE
NORTE

HACE CONSTAR:

Que la profesional Candelaria Coc Toma estudiante de la Universidad
Panamericana de Guatemala, Facultad de Ciencias de la Educacién, de la
carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, inicié el
proceso de prdctica supervisada en el despacho de la Direccién
Departamental de Educacién Quiché Norte el 04 de junio de 2019
culminando el 28 de agosto de 2019 en horario de 8:00am a 12:00pm, con
una duracién de 200 horas.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO
LA PRESENTE, EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO A LOS OCHO DIAS DEL
MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Lic. Rosé&nhdo Batzin Yool ~*ais ¢

Director Departamental

www.mineduc.gob.gt Siguencsen n a O
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Anexo 3 Galeria fotogréfica.
La planta del edificio Arquitectdnico de la Direccion Departamental Quiché Norte.

Archivando Documentos administrativos Entrega del disefio de proyecto.
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Ubicacién de médulos
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

. _PANAMERICANA

¢ VIVNALYNOD 3d €=

Nombre del Sistema de Egreso

Reordenamiento espacial en instalaciones de la Direccion Departamental de

Educacion, Quiché Norte, municipio de Ixcan departamento de Quiché

Candelaria Coc Toma

Guatemala
2020
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Introduccion

En respuesta al problema se presenta una solucién a través de un Reordenamiento Espacial en
infraestructura de la Direccion Departamental de Educacion Quiché Norte. Disefio que cuenta con
los espacios adecuados para la gestion de las demandas de la comunidad educativa y facilita los
procesos administrativos, legales, financieros, técnicos pedagogicos y de seguimiento a la calidad

educativa.

El origen del proyecto surge a partir de la necesidad de disefiar ambientes disponibles para albergar

a los trabajadores y ubicacion dentro del ambiente fisico.

La problematica presentada fue la insuficiencia de espacio para albergar a la dependencia de la
Direccién departamental Quiché Norte, la desorganizacion en la ubicacién de los trabajadores,

segun funciones encomendadas.

La importancia de organizacién espaciales en los entornos fisicos de trabajo es generar ambientes
donde los trabajadores se encuentren ubicados en oficinas compartidas que potencien sus energias

y su deseo de interactuar entre si producir conocimientos Util para las organizaciones.

La satisfaccion el e s el espacio laboral que se relaciona directamente con el compromiso del
personal.

Se aprovechd cada espacio de forma creativa, dando lugar a oficinas multifuncionales, disefiadas

en modulos individuales, creando una mejor atencion a la comunidad Educativa.
El principal objetivo es aprovechar el espacio disponible de la instalaciéon, organizando

adecuadamente al personal administrativo dentro del espacio ambiental, generando confianza,

comodidad, mejor presentacion y mejor rendimiento laboral.
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Descripcion

El disefio modular esta basado en la modulacion reticular de espacios que permitan optimizar el
tiempo de constitucion y debido a que son transportables, desarmables y reorganizarles permiten
realizar multiples funcionalidades y su reutilizacion al generar un nuevo uso diferente al que fueron

fabricados.

La distribucion espacio se debe profundizar el analisis en los objetivos y metas para ordenar las
actividades que permite alcanzar una correcta asignacion de puestos debido a las funciones que

desempefia.

Se obtuvo un plano de dibujo de espacios disponibles, se tomé las medidas con las cuales cuentan
los espacios reales, no olvidando las medidas estipuladas para cada espacio de trabajo, y los

espacios disponibles de los ambientes.

La planeacion consistid en la ubicacion de unidades segun servicios, seguidamente el arreglo de
escritorios mobiliario y equipo para cada persona y area dentro de la organizacion buscando
facilitar el trabajo respetar su flujo e integrar una oficina funcional y atractiva que ofrece una

imagen positiva y que es personal se desempefie con mayor eficiencia en su trabajo.

El médulo es una pieza o conjunto unitario de piezas que se repiten en una construccién de

cualquier tipo para hacerla, mas facil regular y decimononica.

La reticula es el instrumento de ordenacién que regula la implementacién del mddulo en el espacio.

Es el instrumento de ordenacién que regula la implementacion del médulo en la oficina.

La utilizacion de la reticula como criterio organizador del espacio trae como ventajas la flexibilidad

en la posibilidad de implantacion de distintas tipologias de espacio dentro de una misma estructura.
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Las medidas de la planta interior son de 9.83 metros de ancho y 22.31 metros de largo, el cual hace

un total de 212.641 metros cuadrados.

Los espacios abiertos son areas diafanas para implantacion de los puestos de trabajo y que da
servicio a mayor numero de Personas, por lo que se reservaran para los espacios abiertos las zonas

con mejor iluminacion natural.

Se ocup0 estos espacios debido a que se aprovechd cada espacio libre para la ubicacion de mddulos.
La mayoria de las oficinas son cerradas y compartidas, debido a que no hay méas ambientes
disponibles de ubicacién, tomando en cuenta la relacion de funciones y actividades que realizan a

diario.

Dentro de las areas cerradas se encuentran los despachos que por sus funciones son areas de trabajo
individual cerradas, para personal con mayores necesidades de concentracion o de trabajo

confidencial.

Cada despacho dispone de un éarea de trabajo de personal y un espacio de reuniones, en el mddulo
de despacho, tiene el espacio de trabajo y una pequefia sala de reunion, debido al espacio tan
pequefio que no permitio el disefio de dualidad en espacio.

Los espacios de valor afiadido son las que se implementaron, area de café, afiadidos a oficina, sala
de espera, y en propuesta una mini bodega y reprografia.
e Serecomienda a la institucion utilizar los tipos de muebles en tipo L tomado en cuenta las

medidas de los mddulos asignados.

e Se recomienda los archivos aéreos debido a que, en la actual instalacion, ocupa mucho
espacio los archivos de gran tamafio que no esta apto para estar en los espacios de oficina,

debido a ello se recomienda implementar archivos aéreos que permitan liberar mas espacio

y aprovechar de lo mejor los recursos existentes.
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El area de servicios se concentra el equipamiento para fotocopiadoras cafioneras impresoras fax,

asi como el almacén de materiales de oficina de uso diario.

También se encuentran tres sanitarios, uno de visitantes, otro de mujeres y el Gltimo es sanitario de

varones.
Debajo de las escaleras, se ocupa el espacio de la parte de abajo, para guardad insumos de limpieza

y la instalacion de bomba de agua.
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