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Resumen

El presente informe de practica, describe el desarrollo de la intervencion realizada en la
Supervision Educativa 01-01-39, ubicada en la 9na avenida 7-57 zona 3 de Mixco, colonia Nueva

Monserrat, Instituto Ponce de Veliz.

Este informe esta dividido en tres capitulos, el primero inicia con el Marco Contextual en el cual
se describe el tipo de institucion, resefia historica, vision y vision, estructura organizativa y

ubicacion geogréfica.

En el segundo capitulo, se encuentra el Diagndéstico Institucional, donde se realiza un detalle de la
metodologia aplicada, técnicas, instrumentos, informantes y el andlisis y resultados del FODA.
Finalmente el tercer capitulo contiene la Sistematizacion del proceso de la practica, donde se
presenta el andlisis de viabilidad, dificultades y lecciones aprendidas, cumpliendo con la

propuesta de mejora y su fundamentacion teorica.

Se concluye con el proyecto educativo el cual describe la propuesta de la intervencion que se
ejecuto, la justificacion y objetivos establecidos, descripcion del trabajo de campo, asi como los

recursos humanos, utilizados en dicho proyecto.



Introduccion

El presente informe de practica profesional, describe el desarrollo de la intervencion realizada en
la Supervision Educativa 01-01-39, ubicada en la 9na avenida 7-57 zona 3 de Mixco, colonia
Nueva Monserrat, Instituto Ponce de Veliz. Este presenta una recopilacion de informacion que

permitio la planificacion de la intervencion.

La préctica educativa fue realizada con el propdsito de mejorar la comunicacién de los directores
de los diferentes establecimientos del sector de la Supervision Educativa 01-01-39.

La comunicacion juega un papel muy importante en las instituciones Educativas, pero las
distancias y las agendas tan ocupadas de los directivos hace que informacién importante se deje
de recibir. Los directores son personas con muy poco tiempo para asistir a eventos o reuniones, y
muchas veces el no recibir la informacidén oportunamente inhabilita a participar en el ambito de

colegas.

Se proporcionaron herramientas tecnoldgicas en comunicacion para facilitar el envio de
informacién de la Supervision Educativa a los directores de todos los centros Educativos del
sector. También con estas herramientas se facilitaron medios de recibir documentos de Directores
para la Supervision, al mismo tiempo que se facilitd informacion general sobre la Supervisién

disponible para todo publico.

Con el resultado obtenido se propone el uso constante de los recursos y asi mantener una
comunicacion clara y actualizada que sirva de herramienta que contribuya al desempefio tanto en
los directores como con los padres de familia que buscan la asistencia de la Supervision

Educativa.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.6 Descripcion del tipo de institucion

La supervision Educativa es una institucion publica con funcion técnico-administrativa que
realiza acciones de asesoria, de orientacién, seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje en el sistema Educativo Nacional. (Ley de Educacién Nacional Decreto
12-91 art. 72).

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Occidente tendrd competencia territorial
en los municipios de San Pedro Sacatepéquez, San Juan Sacatepéquez, San Raymundo, y Mixco,

del departamento de Guatemala, y las zonas siete, ocho y diecinueve de la ciudad de Guatemala.

En el caso de la supervision Educativa 01-01-39 trabaja en un sector del municipio de Mixco, y
los establecimientos asignados a dicha supervision reciben esta asistencia constante. Entre las
instituciones que atiende esta supervision se cuenta con diez establecimientos de sector privado y
veinte establecimientos del sector publico. Entre los del sector publico se encuentran institutos,
escuelas, en diferentes horarios e impartiendo varias modalidades. La Supervisora Educativa
atiende en su oficina ubicada en la 9na avenida, zona 3 de Mixco, en el Instituto Ponce de Veliz.
Ahi le es llevada toda la papeleria, expedientes los cuales los establecimientos solicitan revision y
aprobacién para los diferentes tramites. Esta supervision también tiene cobertura presencial, la
supervisora visita los diferentes establecimientos para dar seguimiento a los controles que

demanda los Ministerios de Educacion.

La supervision acciona como orientadora y brinda asistencia técnica, permanente y profesional
tanto a directores como docentes, media en la resolucion de conflictos, producto de la poca o

nula comunicacion entre las partes involucradas.



Son finalidades de la Supervision Educativa:

e Mejorar la calidad educativa

e Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y
democratica al servicio de la sociedad educativa. (Ley de Educacion Nacional Decreto 12-
91 Art. 73)

Son objetivos de la Supervisién Educativa:

e Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio
de Educacion.

e b-Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la dignificacion del educador.

e Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa.
(Ley de Educacién Nacional, Decreto 12-91 Art.74)

1.7 Resefa Historica

Para comprender mas a profundidad el trabajo de la Supervision Educativa, es importante
conocer también los origenes de la misma, los cuales se presentan a continuacion. En 1877, el
gobierno del General Justo Rufino Barrios dio apoyo a la Educacion, y se aprobd inicialmente el
Decreto No. 73, en cual se crea el Ministerio de Instruccion Pablica. Con esto se crea una ley
que rija la ensefianza publica. En el 2 de enero de 1875 se aprobo la Ley Organica de instruccion
Publica Primaria gratuita obligatoria, y el 16 de febrero de 1875 se publica la Ley orgéanica de

segunda Ensefianza. En esta Gltima ley aparece el término Inspeccion.

En el afio 1877, un 7 de abril se aprueba el Decreto No. 179, aqui aparece la figura de Director e
Inspector General parar la Ensefianza Primaria. También se crean las figuras de Inspectores para

todo el pais. En el afio 1879 se crea la Junta Departamental de Instruccion Publica. En 1882 bajo



el Decreto No. 288 se aprueba la ley Orgéanica y Reglamento de instruccion Publica. A finales del
siglo X1X la Supervision era llamada Inspeccion. Esta era esencialmente fiscalizadora y requeria

personal profesional y con experiencia.

Para 1959 la Inspeccion se regia a través del Decreto 1959 (creado el 10 de mayo de 1937). En
este periodo aparecen los Nucleos Escolares e Inspecciones de zonas. Esto permitio fortalecer la

supervision y estos nucleos se distribuyeron en 14 departamentos con 385 comunidades.

En 1956 se aprueba a Ley Orgéanica de Educacion con el decreto No. 558. Con esto se establecia
la democracia en la Educacién y esta ley divide al pais en cinco zonas Técnico Administrativas.
En 1957, con el Movimiento de Liberacion Nacional y el Gobierno de Castillo Armas se aprueba
el Acuerdo Gubernativo el cual modifica el Decreto 558, dejando la misma division, solo se

cambia el orden de lo Técnico Administrativa.

En 1961 con la lucha de los docentes se aprueba el Decreto 1,485 (Ley de Dignificacion y
Catalogacion del Magisterio Nacional). Se establece que la supervision escolar estd bajo el

Supervisor Departamental Educativo.

En 1989 debido al apoyo de los supervisores hacia los docentes en la huelga que durd 4 meses, el
Ministerio de Educacion destituye a todos los supervisores y deja solo la figura temporal de

Coordinador Educativo.

En 1992 se crea la figura del Supervisor Educativo y con esto se recupera y retomar las acciones
necesarias para el acompafiamiento a los establecimientos educativos. ElI Supervisor Educativo
esta para contribuir a la superacién de los docentes, a la resolucion de conflictos, para velar que

los diferentes programas se estén realizando como lo pide el Ministerio de Educacion.

En mayo de 1,996 se crean las Direcciones Departamentales por medio del Acuerdo Gubernativo
165-96 y como lo establece el articulo séptimo, la Supervision Educativa queda bajo jurisdiccion

de la Direccion Departamental a la que corresponda. Siendo el Director Departamental el jefe



inmediato de dicha supervision. En 1,994 se crea administrativamente la figura del Capacitador

Técnico Pedagdgico como un apoyo a la gestion de supervision.

En 1,999 con la intencion de mejorar la atencion y reducir la cantidad de establecimientos que
atendia el Supervisor, se crea paralelo la figura de Coordinador Técnico Administrativo,
Unicamente con un manual de funciones tomadas del Acuerdo Gubernativo 123-A y de la ley de

Servicio Civil.
En la actualidad se sigue utilizando el mismo perfil para los supervisores educativos que
en los periodos anteriores siendo ello: formacion, capacitacién Experiencia laboral. El tipo de

supervision que se maneja actualmente sigue siendo Democratica proyectandose bajo un clima de

libertad, respeto y creatividad.

1.8 Vision y Mision

Cada supervision ha establecido su vision y mision bajo las lineas de la vision y mision del

Ministerio de Educacion.

Vision: Contribuir con la poblacién estudiantil resolviendo problemas educativos y colaborando

en un algo porcentaje al avance de la educacion del pais.
Mision: Servir y orientar a toda persona involucrada en el proceso ensefianza-aprendizaje.
Objetivos

e Proponer una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

e Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del progreso docente y

congruente con la dignificacion del educador.



e Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio

de Educacion.

1.9Estructura Organizativa

Figura 1
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1.10 Ubicacién Geografica

Figura 2
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e Supervision Educativa 01-01-39 cuenta con dos entradas, tanto por la Calzada Mateo
Flores como por La Calzada San Juan.
o Sobre la novena avenida de la zona 3 de Mixco se encuentra la entrada principal y sobre

la décima avenida de la misma zona tiene una salida alterna.

El acceso peatonal se encuentra sobre la novena avenida.



Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.3Descripcién de la Metodologia Aplicada

Técnicas:

o Se realiza un andlisis descriptivo de las aplicadas en el proceso de elaboracion del
proyecto educativo o plan de trabajo durante la practica administrativa.

o FODA: La sigla FODA, es un acrostico de Fortalezas (factores criticos positivos con los
que se cuenta), Oportunidades, (aspectos positivos que podemos aprovechar utilizando
nuestras fortalezas), Debilidades, (factores criticos negativos que se deben eliminar o
reducir) y Amenazas, (aspectos negativos externos que podrian obstaculizar el logro de
nuestros objetivos).

« Entrevistas: Entrevista es un término que esta vinculado al verbo entrevistar (la accion de
desarrollar una charla con una o mas personas con el objetivo de hablar sobre ciertos

temas y con un fin determinado).

Instrumentos:

Se procede a la descripcion de los instrumentos utilizados para la recopilacion de informacion.
e Laobservacion
e Recabar datos mediante la Entrevista

e Estadistica
Informantes:
Se realiza analisis y detallan caracteristicas y acciones relevantes de los actores que aportaron

informacién en el desarrollo del proceso:

e Lasecretaria principal de la supervision educativa



e La Supervisora Educativa Licda. Rosa Ardon de Motta.

e Directores de los establecimientos que llegan a la Supervision Educativa.

Unidades de anélisis
Corresponde a la entidad mayor o representativa de lo que va a ser objeto especifico de estudio y
se refiere al qué o quién es objeto de interés en la intervencion.

e La supervision Educativa 01-01-39

2.4Resultados del diagndstico institucional

Interpretacion de la matriz FODA para identificar el &rea de gestion y lineas de accion.
Tabla 1

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Instalaciones adecuadas.

Mobiliario de oficina adecuado.

Cuenta con &reas verdes.

Servicio de energia eléctrica.

Archivos para documentos.

Equipo de cémputo.

Cuenta con agua potable.

Directores ya capacitados en temas varios
y trabajando mejor.

Personal de secretaria capacitado

Ubicacion con fécil acceso.
Cercano a centros
comerciales.

Apoyo de directores en trabajo
administrativo.

Proyectos de apoyo de
practicantes.

Seguimiento al programa de
capacitacion a directores.
Capacitacion de docentes.
Centros Educativos

cumpliendo con lo requerido

por el Ministerio  de
Educacion.
DEBILIDADES AMENAZAS

Método tradicional y poco eficiente para

Escases de iluminacion en




comunicarse con las instituciones a las que
atienden.

Nula comunicacion con las instituciones
educativas por medios o redes sociales.
Poco alcance para comunicarse con
directores de los establecimientos.

No existe un correo electronico para
comunicarse por este medio con la
Supervision Educativa.

No hay informacion disponible en Internet
sobre horarios de atencion de la
supervision Educativa.

No hay un correo al cual se pueda enviar
papeleria digital a la supervision.

Algunos directores no siguen
lineamientos.

No existe personal de limpieza.

Servicio de sanitarios inadecuados.

No hay personal de recepcion.

Escases de recursos materiales.

Poca ventilacion.

Falta de espacio para personas de visita.
Filtracion de agua por la lluvia en oficinas
Seguridad en algunos ambientes.

Carencia de equipo de impresion.

Falta de informacién con lineamientos
para presentar solicitudes de papeleria.

Perdida de documentos por la humedad.

entrada y areas alrededor.
Falta de control de visitas,
debido a que la Supervision se
encuentra dentro de una
Institucion Educativa.

Falta de seguridad en el area.
Violencia e inseguridad en los
alrededores.

Inasistencia de Directores a las
sesiones de Supervision por
diferentes causas.

Entrega tardia e
incumplimiento en la entrega

de expedientes a supervision.

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 3

Sistematizacioén de la Practica

La préctica profesional supervisada se realizd en La Supervision Educativa 01-01-39 ubicada en

la 9na avenida, zona 3 de Mixco, en el Instituto Ponce de Veliz.

3.2Desarrollo de la préactica

A partir del 27 de julio del presente empieza la practica con la presentacion de la carta de la
Universidad Panamericana, la cual solicita a la supervisora Educativa recibir practicantes. Por
medio de la observacion, investigacion y herramientas de analisis se comienza la etapa de

Diagnostico Institucional.

En la etapa de Diagnostico se hizo uso de varias herramientas de investigacion para analizar las
posibles oportunidades de realizar el proyecto. Se presentaron oportunidades de conocer a los
diferentes establecimientos que atiende la supervision Educativa, y esto permitio ampliar el

panorama del trabajo de dichas instituciones.

La observacion como primera herramienta aplicada para la deteccion de oportunidades de cambio
proporciona informacién importante. Se obtiene datos de frecuencia en la que se realizan
reuniones en la Supervisién Educativa y forma de comunicacién entre los establecimientos

Educativos.

Como resultado del proceso de evaluacion, el FODA reune toda la informacion que ayuda a
orientar y enfocar el punto de partida del proyecto. A primera instancia se tomo lo que era claro
de identificar. Por medio de conversaciones y el compartir con autoridades, se termina de detectar

e identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

11



Al tener conocimiento del proyecto, se procedi6 a la implementacién de las técnicas,
instrumentos, herramientas de analisis de viabilidad, con la finalidad de detectar las debilidades

que originan la propuesta de la intervencion.

Se evalla las debilidades para encontrar como hacerlas fortalezas por medio del arbol de
problemas y objetivos. En este caso se identifica en las vias de comunicacion una debilidad muy
clara. Con el panorama claro de en qué area trabajar, se procede a el analisis de posibles
soluciones. Con este proceso se determina que en funcion de mejorar la transmision de datos, la

mejor opcidn es la tecnologia.

Se retnen las tres herramientas tecnoldgicas que pueden dar solucion a las debilidades
encontradas. Cada una de estas tiene una funcién diferente aunque al final su trabajo es
comunicar. El correo electronico, la pagina web como el perfil de Facebook fueron habilitados,
todos identificados con el nimero correspondiente a la supervision Educativa, con esto facil de

encontrar e identificar.

Finalmente se ejecutd el proyecto y se hizo saber a los directores de los centros educativos que ya
se contaba con nuevas herramientas de comunicacion. En las siguientes reuniones se reforzo el

proyecto y se terminod de obtener los datos de correos de cada centro de estudios.

El Facebook avisa de las reuniones a todos los centros educativos, el correo informa a Las
instituciones Educativas en especifico que necesiten o sean citadas. La pagina web mantiene
informacion de eventos, horarios de atencion y direccion de la supervision. A partir de ahi, todos
los eventos fueron publicados por las diferentes vias de comunicacién, y también se empezé a

recibir informacion y archivos de los centros educativos.
La duracion de la préactica fue de 200 horas, establecidas por la Universidad Panamericana de

Guatemala, previo a optar por el titulo de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion

Educativa concluyendo el 6 de noviembre.

12



3.1.1 Area trabajada

Se identifica el area o areas de gestion administrativa en la cual se realizé la intervencion.

Se trabajo en el area de gestion de la informacion.

e Comunicacion e informacion.

e Atencion al cliente.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Se detallan y describen todas las actividades realizadas durante el proceso de practica
administrativa y se identifican los logros y dificultades en cada etapa.
Actividades:

e Revisar expedientes.

e Visitar a escuelas e institutos nocturnos

e Ordenar documentos.

e Asistir en reuniones con directores de los centros educativos.
e Acompafiar a la Supervisora a instituciones con denuncias.

e Preparar papeleria que se presentara a la Departamental.

e Capacitar a Directores de los establecimientos educativos.
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Tabla 2

Etapas

Logros

Desafios

Diagnostico

institucional

Identificar debilidades y éareas de
oportunidad de cambio.

Aprendizaje en la aplicacion de
técnicas de observacion.

Ganarse la confianza de los
directores de los diferentes centros
de Estudios.

Conocimiento de los procedimientos

correspondientes a la Supervision

Educativa.
Comunicacién asertiva con
autoridades de diferentes

instituciones educativas.

Trabajar en proyectos que
no fueran temporales y
que se auto sostuvieran.
Interpretacion de datos de
observacion.

Dominar y conocer los
diferentes formatos de
documentos que se
manejan en la Supervision.
Lograr apertura con todos

los directores.

Asistencia

técnica

Directores utilizando la tecnologia
para comunicarse con la supervision
Educativa.

Conocimiento en el manejo de
papeleria de acuerdo a los diferentes
procesos.

Adquisicion de conocimientos de
revision de expedientes.

Ampliar el conocimiento de las
funciones de una supervision.
Cambiar de pensamiento en relacion
al sistema Educativo.

Adaptar herramientas tecnologicas

para mejorar procesos.

e Lograr el uso del

correo, Facebook o

paginas web.

e Detectar errores en

expedientes.

e |dentificar documentos

falsos.
e Lograr incorporacién
de las  diferentes

herramientas

tecnoldgicas.

e Poco conocimiento al

uso de estas

herramientas en el
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ambito educativo.

e Poco conocimiento de
parte de directores en el
manejo de redes
sociales para

comunicarse.

e Unidad entre las instituciones e Aceptar el uso de un
Proyecto educativas. medio digital.
Educativo e Mayor asistencia en las reuniones de ¢ Confianza de parte de las
directores. autoridades en el correo
e Aplicacion de conocimientos en 0 aviso por Facebook.
tecnologia. e Habilidad en el manejo
e Realizar trabajo de campo. del tiempo para la
e Aportar conocimientos en redes universidad, trabajo y
sociales y su utilidad en la practica juntos.
educacion. e Aceptar el cambio de
e Ser de ayuda para el sistema medios de comunicacion.
educativo.

e [nnovar en procesos

administrativos.

Fuente: elaboracion propia

3.1.3 Lecciones aprendidas del proyecto

e La importancia de hacer las invitaciones a los eventos de forma personalizados para cada
director, no en general, haciendo que la persona o institucion se sienta comprometido (a) a

asistir. Los directores eran invitados por otros directores, lo cual hacia que la invitacién fuera
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no directa. En otros casos no se enteraban 0 no estaban seguros si estaban invitados o no. Al
mismo tiempo se lograba mejorar la comunicacion.

Los cambios son mejor aceptados si van acompafiados de capacitacion y seguimiento
constante. La primer impresion de los directores al informarles de los cambios era de no estar
interesados, pero no era falta de interés, era falta de conocimiento y por eso lo rechazaban.
Con la capacitacion vino la aceptacion al proyecto.

La importancia de escuchar la denuncia de las personas que tienen alguna dificultad con
Directores de establecimientos educativos, ya que por medio de un documento no es posible
dimensionar la problematica. EI ministerio de Educacion solicita que las denuncias sean por
escrito para tener un respaldo, pero es necesario también que la persona poniendo la
denuncia pueda expresarse en persona. Esto ayuda a entender mejor el contexto del problema

y a poder darle posibles soluciones inmediatas.

3.1.4 Propuesta de mejora (plan, proyecto)

La utilizacién de la tecnologia en la comunicacion entre los centros educativos y la
supervision educativa acelera el proceso de gestion administrativa haciéndola mas eficiente y
eficaz.

La implementacidn de un correo electrénico, un perfil de Facebook y una pagina web para el

intercambio de informacion.

3.1.4.1 Fundamentacion Teodrica de la propuesta

Las redes sociales se han transformado en una herramienta de comunicacion indispensable para

toda empresa y estar presente en ellas implica grandes ventajas y beneficios. De la misma manera

que las redes sociales se han convertido actualmente en una parte vital de las relaciones entre

amigos, familiares y desconocidos, lo mismo funciona para una empresa.
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Las comunidades virtuales ayudan a cada sector de la poblacion a organizarse en torno a gustos,
creencias y preferencias. Unas posibilidades que abren a las Relaciones Publicas un nuevo

amalgama de herramientas para su desarrollo.

La red, por tanto, se esta convirtiendo en el canal y el medio a través del cual la informacion es
difundida sin limites ni fronteras; y las empresas de comunicacion no son ajenas a esta realidad.
Por ello, los medios de comunicacion estan aprovechando las denominadas Redes Sociales para
llegar, cada dia mas y mejor a aquellos publicos que, hasta ahora, no estaban interesados en
informarse a través de los canales tradicionales de informacién y aquellos otros que ven en las
redes una forma de comunicacion e informacion extensa, pues pueden informarse e informar
sobre sus amigos y familiares a la vez que conocen lo que pasa en el resto del mundo e incluso

opinar sobre ello.

El Correo: En 1961 tuvo lugar una demostracion, que pasé a la historia, por parte del Instituto
Tecnologico de Massachusetts (MIT). En ella, se exhibié un sistema que permitia, a varios
usuarios, la entrada a un IBM 7094 desde terminales remotas y facilitaba el almacenamiento de
archivos en el disco del ordenador. Todo ello, favorecié la creacion de nuevas formas de

compartir informacion.

El correo electronico inicid, como tal, en el afio 1965 y se empez0 a utilizar en un gran ordenador
de tiempo compartido. Ya en 1966, se extendié rapidamente para emplearse en las redes de
ordenadores. En 1971, Ray Tomlinson inventd la, conocida ya por todos, arroba. Tomlinson
eligio este simbolo para separar el usuario del ordenador en el que se aloja la casilla de correo. En
inglés, la arroba se traduce como “At”, en castellano “en”. De esta manera, cualquier direccion de

correo electrénico, por ejemplo ana@gmail.com, significa Ana en gmail.com.

Asi, el correo electrénico es un servicio que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a
través de la red. Estos mensajes se transmiten a través de sistemas de comunicacién electronicos
de una manera rapida, eficaz y a bajo precio. Ya sabéis que en los mensajes de correo electronico

no sélo se puede introducir texto, sino también imagenes, audios, videos.
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Respecto a su funcionamiento, se pueden enviar mensajes entre ordenadores personales o entre
dos terminales de un ordenador central. Como deciamos anteriormente, estos mensajes se
archivan en un buzon. Cuando decidis enviar un e-mail, el programa os requerira tres requisitos:
El nombre del destinatario, que puede ser una o varias direcciones de correo electrénico; el
asunto, es un frase a partir de la cual el destinatario comprendera de qué trata el e-mail y lo vera
antes de leer el correo electronico en cuestion; y el mensaje, ya sabéis que puede ser texto u otro

formato diferente.

También teneis la opcion de adjuntar archivos al mensaje. Esta funcion os permite enviar datos
informaticos, independientemente del tipo que sean. Para especificar el destinatario, sélo tenéis
que introducir la direccion de correo electrénico (ana@gmail.com), si deseéis enviar el mismo
mensaje a varios destinatarios, o normal que es uséis una lista de contactos que vosotros mismos
crearéis en el sistema. Habitualmente, cada uno de esos destinatarios se separan mediante comas
y punto y coma (, / ;). A su vez, tenéis la posibilidad de utilizar los campos que aparecen debajo
del campo de destinatario, éstos son los denominados CC y CCO. Ambos sirven para enviar
copias del mensaje a otros usuarios. El primero, es decir CC, permite enviar una copia a todas
aquellas personas que estén incluidas en este campo, pero veran que no va dirigida a ellos sino a
los destinatarios que se hayan incluido en el campo “Para”. El segundo, CCO, es parecido al
anterior, la Unica diferencia es que este campo no es visible para aquellas personas que reciben el

mensaje.

En cuanto al envio de correos electrénicos, debéis saber que, aunque pensemos que es un Proceso
rapido y sencillo, es mas bien lo contrario. ElI envio de mensajes en un proceso largo y
complicado. En un principio las paginas web eran sélo texto, pero a medida que ha evolucionado
la tecnologia, tanto los ordenadores como las redes de telecomunicaciones, se ha generado nuevas

formas de desarrollar la web.
La inclusion de imagenes fue la evolucién mas significativa, pero también debemos mencionar el

video y la animacion, o los espacios 3D, lo que aporta valores estilisticos, de disefio y de

interactividad jamas imaginados antes.
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El disefio de paginas web se ha desarrollado a medida que ha evolucionado Internet. En 1992 sélo
habia alrededor de 50 sitios web. Las Ultimas estadisticas nos confirmaban que actualmente
rondan los 8.000 millones de sitios web, a los que diariamente se les suma a raiz de 4400 por dia.
Réapidamente, su importancia alcanzara las mismas cotas que la television o el teléfono. Datos
recientes estiman que hay alrededor de 2 mil millones de péaginas colgadas y se espera que en los
proximos afos llegue a los 8 mil millones, excediendo el nimero de habitantes del planeta. Sin
embargo, solo una fraccién de este numero es visitado habitualmente por la mayoria de los

usuarios (sélo alrededor de 15.000 sitios webs, el 0,4% del total).

A partir de estos datos se puede entender la necesidad de concentrar los esfuerzos para atraer y
mantener la atencién de los usuarios. Junto con un desarrollo efectivo de la estructura web y del
contenido, el disefio y el uso del color son la llave para atraer y ser identificado, formando
vinculos en el subconsciente del usuario y generar esquemas para captar y fidelizar a nuevos

visitantes.

Al mismo tiempo que la evolucion de los aparatos y de su introduccion en los hogares, también
ha aumentado la calidad de las transmisiones a través internet y ha bajado su precio. A medida
que la tecnologia ha solventado estas dificultades, ya no nos encontramos con problemas de

forma sino de contenido.

Origen del Facebook: Facebook se cre6 como una version en linea de los "Facebook™ de las
universidades americanas. Los "Facebook™ son publicaciones que hacen las universidades al
comienzo del afio académico, que contienen las fotografias y nombres de todos los estudiantes y
que tienen como objetivo ayudar a los estudiantes a conocerse mutuamente. Facebook llevé esta
idea a Internet, primero para los estudiantes americanos y abri6 sus puertas a cualquier persona

que cuente con una cuenta de correo electronico.
Facebook nacié en 2004 como un hobby de Mark Zuckerberg, en aquél momento estudiante de

Harvard, y como un servicio para los estudiantes de su universidad. En su primer mes de

funcionamiento Facebook contaba con la suscripcion de méas de la mitad de los estudiantes de
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Harvard, y se expandio luego a las universidades MIT, Boston University y Boston College y las
mas prestigiosas instituciones de Estados Unidos.

Un afio después, Facebook tenia mas de un millon de usuarios, una oficina en Palo Alto,
California y habia recibido el apoyo financiero de Peter Thiel primero (co-fundador de Pay-Pal e
inversor angel) (500 mil U$D) y el Accel Partners después ($12.7 millones). Ese mismo afio
incorporo, a los alumnos de mas de 25 mil escuelas secundarias y dos mil universidades de

estados unidos y el extranjero, logrando un total de 11 millones de usuarios.

En febrero de 2007 llegd a tener la mayor cantidad de usuarios registrados en comparacion con
otros sitios web orientados a estudiantes de nivel superior, teniendo mas de 19 millones de
miembros en todo el mundo, debido a que originalmente sélo fue publicado en inglés. En julio de
2007, Facebook anuncio6 su primera adquisicion, Parekey, Inc. De Blake Ross y Joe Hewitt. En
agosto del mismo afio, se le dedico la portada de la prestigiosa revista Newsweek; ademéas de una

integracion con YouTube.

En 2008 lanz6 su versiéon en francés, aleman y espafiol para impulsar su expansion fuera de
Estados Unidos, ya que sus usuarios se concentran en Estados Unidos, Canada y Gran Bretafa.
La mayor cantidad de usuarios de Iberoamérica, proviene de Colombia, superando a paises con

mayor poblacion como México, Brasil y Argentina.

Facebook compite por abrirse espacio entre empresas de éxito como Google y MySpace, por lo
que se enfrenta a grandes desafios para lograr crecer y desarrollarse. Una de las estrategias de

Zuckerberg ha sido abrir la plataforma Facebook a otros desarrolladores.

La propuesta econdémica es quienes construyan algo sobre Facebook se quedaran con el dinero
generado por la publicidad o por las transacciones. Lo mas importante, es la dimension virtual del
sistema: "cuando un amigo agrega una aplicacion aparece en su pagina y en su perfil. Cliquear
lleva a la aplicacién y permite interactuar directamente con ella". Todos los amigos ven la

eleccion y la consideran como un voto a favor lo cual los alienta a probarla ellos también. Asi lo
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demuestran, ademas, los hechos. A los 10 dias de lanzamiento, el nimero de aplicaciones
disponibles habian pasado de 85 a méas de 300. I like, la mas popular, comenzé con mil abonados

a la mafiana siguiente.

Fanpage o Paginas de Fans, son una red social creada por Facebook para todas las empresas o
personas emprendedoras que desean crear y disefiar marketing a través de ellas. Las Fanpages nos
proporcionan herramientas que todos deberiamos de utilizar para promocionar nuestra marca

corporativa y asi generar mayor exposicion.

Estas a su vez permiten una interaccion entre la empresa y sus seguidores, llegando a crear
conversaciones con su publico objetivo. Debido a que es una red social que es consultada a diario
por millones de personas, se convierte en una fuente imprescindible para captar futuros clientes

para los negocios.

Facebook una de las grandes finalidades de las Fanpages es crear comunidades interactivas entre
los propios usuarios donde todos puedan participar, aportar y compartir. La clave en todo esto
sera escribir contenido que resulte interesante para todos nuestros seguidores/clientes y establecer

relaciones a largo plazo con los usuarios.
Los objetivos pueden variar de acuerdo a nuestras necesidades y sus usos son multiples. Sin

embargo, podriamos destacar como el principal la generacion de prospectos, o de base de datos

de clientes y potenciales.
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Conclusiones

El Proyecto Educativo aportado a la Supervision Educativa 01-01-39 beneficiara a directores,
docentes, estudiantes y padres de familia que pertenecen a dicho distrito. El proyecto proporciona
herramientas de comunicacion efectivas, y las cuales estan al alcance de todos, beneficiando no
solo a los que hacen uso de los servicios de la supervision sino también quedan al servicio de la

supervision misma.

El proyecto educativo proporciond a la supervision Educativa medios eficientes para comunicase
con los directores de centros educativos que atienden, haciendo que su asistencia a las reuniones
sea de un mayor numero de asistentes, logrando dar lineamientos a la mayoria, capacitarlos,
informarlos de actualizaciones del Ministerio de Educacion y para resolver dudas en relacion a
los procedimientos de entrega de expedientes.

El proyecto educativo cuenta con dos medios (Facebook y pagina web) para mantener
informados a los directores de las acciones realizadas por la supervision Educativa. Los
directores y publico en general pueden tener acceso a la direccion de dicha entidad y de los

horarios de atencidn asi como avisos de eventos.
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Recomendaciones

Mantener el uso de las herramientas tecnoldgicas en cada evento, requerimiento o aviso gque sea
necesario hacer. Ser constante en el uso de las mismas y no dejar de informar por alguno de estos

medios.

Es necesario solicitar a las autoridades confirmen si estan recibiendo los mensajes a sus correos,
0 podria ser también que las direcciones de correo fueron cambiadas y es importante actualizarlas

constantemente.

En las reuniones periodicas que tiene la supervision educativa con los diferentes directores
pueden hacerse preguntas de los archivos compartidos por la red, y asi motivar a los directores a
hacer uso de las mismas. Los establecimientos educativos pueden hacer uso del perfil de

Facebook para publicar eventos y asi promover el trabajo en equipo.
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Propuesta

COMUNICACION EFECTIVA CON CENTROS EDUCATIVOS DEL SECTOR

1. ldentificacion del Proyecto
El proyecto tiene como propdsito el facilitar herramientas que mejoren la comunicacion entre la
Supervision Educativa y los Directores de los Establecimientos Educativos a cargo de dicha
Supervision. El proyecto esta orientado a estrechar la comunicacion entre ambas partes y de esa

forma lograr trabajar en conjunto y en la misma linea.

2. Justificacion

En la actualidad la comunicacion sigue siendo de vital importancia para cualquier &mbito de la
vida cotidiana, laboral, profesional, religioso o informal. Esto no significa que la comunicacién
ha mejorado, incluso se puede decir que se ha visto afectada por varias circunstancias tales como

el mal uso de la tecnologia.

En la actualidad la forma de comunicarnos ha variado drasticamente y la tecnologia es una de las
causas de este cambio. El crecimiento a nivel global hizo que la comunicacion fuera mas dificil.
Las distancias entre una nacion y la otra son enormes y el nimero de personas con las que
debemos comunicarnos también aumento drésticamente. Todas estas necesidades dieron origen a
que la tecnologia fuera una de las soluciones a dicho problema de comunicacion. Desde la
creacion del telégrafo hasta las redes sociales en la actualidad, todas han tenido un mismo fin, el

mejorar la comunicacion.
Ahora lo importante es que sea utilizada de la mejor manera, con el propdsito de difundir

informacién de importancia que ayuda a ser mas productivos. El propdsito de este proyecto es el

hacer buen uso de estas herramientas de comunicacion disponibles en la actualidad.
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Para la Comunidad Educativa es de vital importancia estar comunicados, no solo por avisos de
actividades importantes, sino por difusién de leyes, acuerdos y cambios constantemente dentro

del Ministerio de Educacion.

El poder usar las herramientas actuales significa evitar pérdida de tiempo en repetir instrucciones,
de recursos en repetir papeleria mal elaborada, de oportunidades de mejorar la calidad de
educacion de los centros educativos. Todo lleva a ser eficientes, y trascender en lo que

realizamos. El fin es la eficacia y la eficiencia en todo lo que realizan.

3. Objetivos

General
e Tener una comunicacion constante con todos los establecimientos

Educativos.

Especificos

e Proporcionar varias vias de informacion a los Establecimientos Educativos.
e Facilitar el proceso de comunicacién con la Supervision Educativa.
e Facilitar procesos por medio de la Tecnologia, un correo electrénico, un

perfil de Facebook, y una pagina web para la Supervision Educativa.
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4. Matriz del Marco Logico

Tabla 3
OBJETIVOS INDICADORES VERIFICADORES SUPUESTOS
FIN ¢100% (32 -32) La existencia de: e Directores no

Habilitar un serie
de herramientas
digitales para la
comunicacion
efectiva de
Directores con la

supervisora

Directores de
Establecimientos
informados de las

reuniones de la

Supervision Educativa.

e Direccion de correo
electrénico

e perfil de Facebook

edireccion de pagina

web

accedan a las
herramientas
tecnoldgicas por
falta de Internet
en sus

instituciones.

Educativa
PROPOSITO e Correos enviados a e Respuestasde los @ Directores sin
Mejorar la los directores y Directores por habilidades en el

comunicacion con
los Directores de
los
Establecimientos
Educativos y la

supervisora

publicacién en

Facebook.

medio del correo
electrénico.

Los LIKES (me
gusta) de la

publicacién.

uso de medios de
comunicacion
digital no acceden
a los correos.
Directores

acceden por

Educativa medio de sus
dispositivos
moviles.

COMPONENTES | e Direccion activa e Correo de prueba. e Servidor de las

1. Correo empresas que

electronico para
enviar avisos

como archivos

e Perfil activo.

e Direccién web

Perfil visible para

otros.

prestan el
servicio con

fallas técnicas.
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creados.

Perfil de
Facebook para
notificar de
reuniones
habilitado.
Pagina web para
informar de
horarios y
eventos de la

habilitada.

e URL (direccion de
la pagina en
Internet) activa.

supervision
activa.
Actividades . Cumplimiento del Cuenta no
1. Creacion de 100% de los 1. Ladireccion del disponible
correo requisitos para correo. por robo de
electronico adquirir una cuenta de | 2. Direccién de identidad.
correo. URL. Perdida de la
. Creacion de . Cumplimiento del opcion de
pagina web 100% de la solicitud 3. Perfil URL gratis.
para una direccion habilitado Supervision
. Creacion de gratuita para crear una Educativa
perfil en pagina web. 4. Secretaria envia adquiere una
Facebook . Cumplimiento del informacién haciendo comunicacio
100% de los uso de las n efectiva
. Induccién a requisitos del herramientas. Secretaria
secretaria sobre formulario para podria no
el uso de las activacion de un darle
herramientas perfil. seguimiento
creadas . Conocimiento y ala
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aplicacion de las verificacion
herramientas creadas. de las

herramientas.

Fuente: elaboracion propia

5. Descripcion del trabajo de campo:

e Capacitacion a secretaria en los diferentes medios habilitados.
e Verificacion de las cuentas de correo de los diferentes establecimientos educativos.
e Informar a los directores de los diferentes medios de comunicacion de la Supervision

Educativa.

6. Cronograma de actividades
Tabla 4
2da 3ra 4ta Sta 6ta 7ma | 8va | 9na

ACTIVIDAD

seman | séman | Sem | S€mana | Seman | seman | Sem | Seman

ana ana a

Informacién de

la Supervision

Diagnostico

Institucional

Andlisis de

opciones

Propuesta de

proyecto

Inicio de
proyecto.
Elaboracion de
Herramientas.
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Capacitacion
de Personal.
Primeras

pruebas.

Aplicacion de
los diferentes
medios para
informar a los
directores de

las reuniones

Preparacion

informes

Fuente: elaboracion propia

7. Incorporacion de mejoras a las areas de gestién como resultado de la implementacion.

e Proveer herramientas de comunicacién afectiva entre la Supervision y los
centros Educativos a cargo.

e Proveer herramientas de alcance rapido para transmitir datos a los centros
educativos a cargo.

e Capacitaciones en herramientas tecnoldgicas, proveyendo conocimientos en el uso
adecuado y correcto de un perfil de Facebook, una pagina web y un correo
electronico.

e Mejor traslado de informacién tanto de los centros Educativos hacia la

Supervision o viceversa.
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Anexo 1
Carta de solicitud del estudiante dirigido a la coordinacién de sede para

autorizacion de la practica Administrativa.

Guatemala, 10 de julio de 2015

Licenciada

Claudia Ruiz de Estrada

Coordinadora sede Campus Central zona 16
Faculta de Clencias de |a Educacion
Universidad Panamericana

Estimada Licenciada Ruiz de Estrada:

Respetuosamente le saludo desedndole éxitos y bendiciones del Sefor en sus actividades
cotidianas.

Por este medio Yo, Jaime Alenxander Morales Monterroso con numero de carné 0402-01-
2005752 estudiante de la Carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa sede
central, zona 16; Facultad de Ciencias de la Educacion de esta Universidad, me permito dingirme a
usted para solicitar autorice la realizacion de mi practica administrativa en la Supervision
Educativa del Ministerio de Educacion Sector 01-01-39 jornada nocturna ubicada en el edificio
CUM (atras del Instituto Ponce de Véliz) zona 4 de Mixco, el nombre de la supervisora educativa y
jefa inmediata es: Rosa Ardon de Motta, la cual se realizara en horario de sels a nueve de la noche
a partir del 27 de julio al 30 de octubre del presente afo.

Atentamente,

Jaime A_;puinder Morales Monterroso

Corred’ [aimemorales2011@gmail.com
Tel 5510 8339
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Carta de autorizacion de la practica administrativa emitida por la Coordinacion de Sede.

" V
ANUS Guatemala, 25 de julio 2015.

Licenciada

Rosa Ardén de Motta
Supervisora Educativa 01-01-39
Edificio CUM zona 4 de Mixco
Guatemala.

Presente.

Respetable Supervisora:

Reciba un cordial saludo de fa Coordinacion del Campus Central de la Facultad de
Ciencias de la Educacién. El motivo de la presente es solicitar su colaboracion con esta
Casa de Estudios para que ¢l estudiante Jaime Alexander Morales Monterroso,
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, pueda realizar la
Practica Profesional Dirigida en la Institucidon que usted dignamente dirige.

Dicha prictica se encuentra contemplada segin calendario académico para iniciar en
¢l mes de julio y deberda cumplir con 200 horas segin lo estipulado por el proyecto de
carrera y el Reglamento Académico.

La practica sera coordinada por la Licenciada Carmen Maldonado, quicn
oportunamente estard realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencién y buenos oficios, al permitir que nuestra estudiante pucda 5
cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social de Universidad H
Panamericana. 0\
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Carta de autorizacion de aceptacion del establecimiento, institucion u organizacion para la

realizacion de la préctica.

J’:‘

N
Gobierno de Guate

S
mala

Ministerio de Educacién

MINISTERIO DE EDUACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL GUATEMALA ORIENTE
SUPERVISION EDUCATIVA
ZONA 3, MIXCO
Cédigo de Distrito 01-01-39
Cédigo Estadistico 01-306
Guatemala, 27 de julio 2,015

Licenciada:
Claudia Ruiz de Estrada
Coordinadora sede Campus Central zona 16

Facultad de Ciencias de la Educacion
Universidad Panamericana de Guatemala.

Respetable Licenciada:

Reciba un cordial saludo por parte de Supervision Educativa Sector 01-01-39 y al mismo tiempo
aprovecho para informar sobre la aceptacion de las practicas administrativas del Sr. Jaime
Alexander Morales Monterroso estudiante de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa.

Estoy enterada sobre la cantidad de horas que el estudiante debe realizar de prictica segin lo
estipula el proyecto de carrera y Reglamento Académico de Universidad Panamericana de
Guatemala; asimismo estoy enterada que la persona que supervisard y hard el monitoreo de las
pricticas administrativas es Licda. Carmen Maldonado a través de visitas oculares.

Agradezco su atencion,
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Anexo 2
Ficha informativa del estudiante y del establecimiento, institucion u organizacién

en donde realizé su préactica.

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Jaime Alexander Morales Monterroso
b. Carné: 0402-01-2005752

c. Fecha de nacimiento: 20 de juliode 1984 Edad 31 afios

d. Direccién:__avenida Cem. Las flores 16-49 zona 7 Mixco, Alamedas del Encinal 2

e. NUmeros de teléfonos: movil: 55108339

a. Direccion electronica: jaimemorales2011@gmail.com

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

i. Nombre de la institucion educativa: Supervisién Educativa 010139

ii. Nombre del jefe inmediato:_Licda. Rosa Ardon de Motta

jii. Direccion: 9 avenida, 7-57 zona 3 de Mixco, colonia Monserrat, en el Instituto
Ponce de Veliz _

iv. Numeros de teléfonos:  5922-8278

v. Direccion electronica: __ supervisioneducativa010139@gmail.com

2. Datos de la practica

a. Periodo del: 27 de julio al:___ 11 de noviembre
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4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
Licda. Rosa Ardon de Motta

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:
Licda. Carme Maldonado

A. Lugar y fecha del informe:__Guatemala 12 de diciembre de 2015
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Anexo 3
Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de practica y el

proyecto educativo

N

— e
Gobierno de Guatemala

Ministerio de Educacion

~ MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL GUATEMALA OCCIDENTE
SUPERVISION EDUCATIVA
Cédigo de Distrito 01-01-39

Guatemala, [6 de noviembre de 2,015.

Licenciada:

Claudia Ruiz de Estrada.

Coordinadora Sede Campus Central zona 16.
Facultad de Ciencias de la Educacion.
Universidad Panamericana de Guatemala,

Respetable Licenciada:

Reciba un cordial saludo por parte de Supervisién Educativa Distrito 01-01-39  y al mismo tiempo aprovecho
para informar que ef sefior Jaime Alexander Morales Montermoso, estudiante de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, ha cumplido satisfactoriamente con las 200 horas de prictica administrativa estipulado
por el proyecto de carrera y Reglamento Académico de Universidad Panameticana de Guatemala.

Agradeciendo su atencién,

S

Distrito 01-01-39
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Anexo 4

Galeria Fotografica

llustracidon 1Supervision a Centros Educativos

llustracion 2 Capacitacién a Directores
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