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Resumen

La calidad educativa se logra a través de la ampliacion de los servicios educativos en todos los
niveles y modalidades para facilitar y responder a las necesidades e intereses de la poblacién
para su superacion académica. El proyecto de practica profesional dirigida esté orientada a la
Ampliacion de servicios de la academia comercial “Panajachelense” del municipio de
Panajachel, departamento de Solola que consiste en la transformacién a un centro de
tecnologia que permita incorporar el desarrollo de competencias contenidas en el curriculo
nacional base en 4rea de comunicacion y lenguaje, subarea de tecnologia de la informacién y

la comunicacion.

Para el efecto se investigaron los procedimientos técnicos, administrativos y regulados en
el Acuerdo Ministerial 1223 - 2013, y se procedi6é a la conformacién y consecucién del
expediente y trasladarlo a la coordinacion de educacion del Distrito 07-10-01 del municipio de

Panajachel del departamento de Solola.



Introduccién

La Practica profesional dirigida es un requisito para optar a la Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad Panamericana de Guatemala, ejercicio en el cual
el estudiante adquiere experiencias que le permitiran fortalecer sus capacidades para asumir los

retos que se presentan en la administracién educativa en el contexto nacional.

El ejercicio profesional dirigido se efectio en la academia comercial Panajachelense del
departamento de Solola municipio de Panajachel, en donde se obtuvo el proyecto de ampliacion
de servicios educativos a través de la resolucién nimero 79-2014, la cual autoriza el

funcionamiento del centro de Aprendizaje de Tecnologias de la Informacion y la Comunicaci6n.

Este ejercicio profesional se realizo en el contexto del curriculo nacional base y responde al
nuevo paradigma educativo que permite aplicar estrategias para fortalecer el aprendizaje y

desarrollar competencias en aras alcanzar la visién prospectiva.

En virtud de lo anterior, se realizé la transformacion de la Academia comercial Panajachelense,
en centro de aprendizaje de la tecnologia y la comunicacién, respondiendo al marco legal vigente
y los lineamientos técnicos proporcionados por la Direccién General de Educacién Extraescolar-

DIGEEX, ente rector del proceso.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resefia histérica de la institucién
La Academia Comercial Panajachelense se cre6 por la necesidad que se observé con los

estudiantes de plan fin de semana su Educacion basica o de Cultura General, porque el dia
domingo no existia ninguna academia abierta, por esta razén la directora realizo las gestiones

para solicitar el funcionamiento en este municipio.

En el 2010, se realizé la conformacion del expediente, en enero del afio2011 se entregé a la
Direccién Departamental de Educacién y en diciembre de ese mismo afio se autoriza el
funcionamiento de la academia, a partir de esta fecha se atienden alumnos del Colegio TUAX y
de otros establecimiento, lo importante es que se les abrieron las puertas a nifios y nifias de
€scasos recursos, para que puedan desarrollar competencias y habilidades mecanograficas en el

subiérea de tecnologia de la informacion y la comunicacién.

1.2 Organigrama

Supervision
Educativa

Direccién

Servicios

Secretaria |

Alumnas y Alumnas |
de diversos centros -
ducativos

Fuente: Elaboracion Propia 2013.



Dimensiones promedio dela

1.3 Observacion fisica de la Institucién Educativa

Oficina 6.4 metros cuadrados.
La ubicacion es buena
IPorque se encuentra en €l
Ubicacion Buena casco urbano del
municipio.
\Ventilacion Aceptable La ventilacion
aceptable.
[luminacion Suficiente Cuenta con suficiente
iluminacion.
Sala de estar Si Posee una pequeiia sala de
espera.
Cuenta con servicio de Si [Tiene servicio
Internet de internet.
Cuenta con servicios de Si

Cuenta con cafionera,




Buen estado

Tiene suficiente agua Si Situacién que permite
entubada condiciones de
atencion salubres
Edificio Privado IResponde a aspectos

pedagogicos

Otros aspectos que no se
Consideraron en esta guia de

Observacion.

Cuenta con mobiliario
adecuado y en buenas

condiciones.

uente: Elaboracion Propia 2013.




1.4 Descripcién del establecimiento

La Academia Comercial Panajachelense se conforma de la siguiente manera: la direccién
dirigida por la licenciada Juana X6n Xén, las Instructoras, Rosa Marfa Xén X6n, Alma
Lucero Ixtuc Xon, la secretaria Marta Angela X6n Xén y la conserje Rebeca Citaln.

La institucién educativa ofrece cursos de tecnologia de la informacién y comunicacién,
mecanografia libre a todas las personas que asf lo deseen, se atienden a personas con
necesidades diferentes, tienen clases especiales para atender la discapacidad de 1a cual ellos
o ellas padecen.

Su funcionamiento es de enero a diciembre, la cuota de inscripcién es de setenta y cinco
quetzales y Ia cuota mensual es de cuarenta quetzales, dinero que cada uno de los
estudiantes esta en posibilidad de pagarlo.

El centro de aprendizaje de tecnologias de la informacién responde a lo establecido en el
Acuerdo Ministerial 1223 -2013 que facilita los lineamientos técnicos, administrativos y
legales.

iy



1.5 Croquis de la institucion educativa.
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1.6 Plano de la oficina

Nombre de la institacién educativa: Academis
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Capitulo 2

Marco Teérico

2.1 Areas de Gestion Administrativa
La gestion administrativa es el conjunto de actividades orientadas a coordinar los recursos

disponibles para lograr los objetivos preestablecidos por la institucion o dependencia, la
administracién como ciencia encargada de la planificacion, organizacién, direccion, y control de
los recursos humanos, financieros y materiales permite formar procesos cuyo fin es hacer

funcional la estructura, vision, mision y filosofia de la empresa o institucion educativa.

2.2 Innovacion educativa

El siglo XXI, ofrece recursos para lograr comunicaciones de alto nivel, acortar distancias y
responder a los desafios sociales, cientificos y politicos, por lo que la educacion constituye una
doble exigencia: ser innovadora, facilitar conocimientos tedricos y técnicos evolutivos, adaptados

a la civilizacion cognitiva, porque son las bases de las competencias del futuro y debe responder
a un mundo globalizado.

En la cima de la revolucién tecnoldgica, las instituciones educativas guatemaltecas deben ser
replanteadas, para enfrentar al reto de lograr competencias que incidan en la calidad de vida y
desarrollo del pais. El Ministerio de Educacién ha logrado avances significativos en este tema,
normando la evolucion de academias de mecanografia a Centros de Tecnologia de la Informacién

y comunicacion.

2.3 Centros de Tecnologias

Los Centros de Aprendizaje de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, son
establecimientos educativos que imparten cursos libres relacionados con tecnologia de la
informacion y la comunicacion; desarrollan la subdreade Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién del Curriculo Nacional Base, asi como cursos libres que por su naturaleza pueden
impartirse en linea; con sujeciéon a las leyes, normas, reglamentos y demdas disposiciones

ministeriales.



Lineamientos para el proceso de inscripcion y certificacion de la subérea de las Tecnologias de
informacién y comunicacién en Academias de Cursos Libres y Centros de Aprendizaje de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.

Objetivo

Establecer los lineamientos que se aplican en el proceso de inscripciones y llenado de papeleria
final de la subdrea de tecnologia de informacién y comunicacién que permitan verificar el uso de

metodologia y validez del procedimiento establecido.

Alcance

Estos alcances permiten organizar, ejecutar y controlar acciones de inscripcién de estudiantes,
entrega de cuadros finales en el proceso de academias de cursos libres que imparten en los

centros de aprendizaje de tecnologia de la informacion y la comunicacién.

Responsabilidad

Las Direcciones Departamentales de Educacién atienden el proceso de academias de cursos libres
y centros de aprendizaje de tecnologias en sus departamentos, las cuales a través de las
coordinaciones departamentales de educacién extraescolar, son las responsables de aplicar la

normativa vigente, emitida por las autoridades superiores del Misterio de Educacién.

Procedimiento
Las academias de cursos libres ampliaron los servicios educativos para funcionar como Centros
de Aprendizaje de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién. Con lo anterior lograron la

inscripcion de estudiantes y la emisién de certificacion final del proceso.

Las academias de cursos libres que imparten la subdrea de Tecnologia de Informacién y
Comunicacién que en su momento acudieron a la Direccién Departamental para ampliacién de
servicios o apertura y cuentan con c6digo de academia o bien con c6digo de C.A.T. debidamente

registrado en el sistema, deberan cumplir los siguientes pasos:



En el portal electrénico del Ministerio de Educacidén, www.mineduc.gob.gt en los botones
de Enlaces de Interés y en la pagina de la Direccidn General de Educacion Extra Escolar y los
Centros de Aprendizaje de Tecnologias de la Informacion y la comunicacion, deben realizar lo

siguiente:

a. Con el codigo de acceso que se encuentra en la constancia proporcionada por la Direccion
Departamental cuando crearon el cédigo de C.A.T. o de academia para el desarrollo de la
subérea de tecnologia de informacién y comunicacion, podran registrar a los estudiantes.
Si por algin motivo no cuentan con la constancia de registro del centro de aprendizaje o
bien con la constancia de ampliacion de servicios, pueden acudir a la Direccién
Departamental, con el enlace de DIGEACE para que le impriman la misma. En dicha

constancia, encontrara en la parte inferior el cédigo de acceso.

b. El proceso para completar el certificado del estudiante es responsabilidad de la academia
o centro de aprendizaje en donde el estudiante desarrolle la subarea de tecnologia de
informacién y comunicacion. Una vez que haya ingresado al sitio de registro y
certificacion de estudiantes, podra obtener la boleta de inscripcion de participantes y el
certificado de cada estudiante, el cual debera ser enviado al centro educativo publico o
privado en donde el estudiante se encuentre estudiando actualmente; para que la
informacion sea anotada en los cuadros MED; tomando en cuenta que hay un tiempo

limite en la entrega de los datos al Ministerio de Educacion.

c. Estos documentos solamente los podran obtener siguiendo los pasos a y b descritos

anteriormente.

d. Por altimo y lo més importante, las academias y centros de aprendizaje de tecnologias de
la informaci6n y la comunicacién que completaron el proceso, es decir, que ya cuentan
con codigo asignado por el sistema, tuvieron como fecha limite para poder ingresar la
informacién requerida hasta el dia 10 de octubre de 2013 y no se extendié prorroga. Lo

anterior porque deben de cumplir lo descrito en el inciso b.



e. Entregar los documentos al supervisor educativo para firma y sello correspondiente.

f. El centro educativo publico o privado debe completar los cuadros MED en las fechas
establecidas por el Ministerio de Educacion, por tal motivo no debera existir atraso por
parte de las academias o centros de aprendizaje de tecnologias de la informacién y la

comunicacion.

g. Para los centros de aprendizaje de tecnologfas de la informacién y la comunicacién y
academias que ampliaron sus servicios para desarrollar la subarea de TIC, recibiran
orientacién, induccién y apoyo por parte de la Direccion Departamental de Educacion de
su localidad, siendo responsables el Coordinador de Educacién Extraescolar y el Enlace
de DIGEACE (para el proceso de codigos).

2.4 Descripcion de la sub area

Uno de los objetivos basicos de la educacion es la preparacion de las y los estudiantes para ser
ciudadanos de una sociedad plural, democratica y tecnolégicamente avanzada. En este sentido, la
incorporacién de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, en el Curriculum ofrece
posibilidades didacticas y pedagdgicas de gran alcance, iniciando desde la base mecanografica
para desarrollar destrezas, motricidad y habilidad dactilar para un excelente desempefio en la

ofimatica.

La Tecnologia no es un fin en si mismo, no sustituye al docente. Su sola presencia no implica una
mejora en la calidad de la educacién. Para que las Tecnologias de la informacién y la
Comunicacién incidan de manera favorable en el aprendizaje, su aplicacién debe promover la
interaccién de los estudiantes, entre si y con el docente, deben constituir un aporte significativo

en las estrategias de ensefianza.
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La utilizacién de la Tecnologia de la informacién y la Comunicacion en el aula posibilita que los
estudiantes tengan acceso a diferentes fuentes de la informacién, evaluarlas criticamente,
organizarlas y que compartan de la informacién al usar diversas herramientas, iniciando con la
maquina de escribir, siguiendo con los procesadores de textos, correo electronico e internet.
Ademés favorece el desarrollo de habilidades claves como el pensamiento logico, la resolucion
de problemas y el anélisis de datos al utilizar paquetes de graficacion, hojas de calculo y
manipuladores simbélicos. También fortalece el manejo y el analisis de configuracion
geométrica, la exploracién de fendmenos del mundo fisico y social, la representacion y operacion

de variables con paquetes de simulacion, modelacion y graficacion.

La subarea de Tecnologias de la informacién y la Comunicacién se ocupa del conjunto de
avances tecnologicos en informatica, las telecomunicaciones y las Tecnologias audiovisuales.
Estos avances se relacionan con el uso primario de la méaquina de escribir, las computadoras,
Internet, la telefonia, los medios de comunicacion masiva, las aplicaciones multimedia y la
realidad virtual. La subéarea desarrolla capacidades para procesar la informacién aplicando
diferentes canales de comunicacion. Esta al servicio de todas las reas y subéreas del Curriculum
que recurren a la Tecnologia para el mejoramiento de la educacion. Siguiendo el planteamiento
de la educacion inclusiva, ha sido concebida en forma flexible para apoyar los diferentes estilos
de aprendizaje y las necesidades de todas las alumnas y alumnos. Promueve la formacion de
usuarios independientes, activos y creativos de las Tecnologias de la informacion y la

comunicacion.

2.5 Componentes de la subarea
1. Aplicacion de Herramientas Tecnolégicas (adquisicién y manejo)

Incluye la conexién y utilizacion de diversos dispositivos periféricos: pantalla, impresora,
memoria, mouse, cafionera, computadora, cdmaras fotograficas, videos y otros; asi como el
dominio de las instrucciones basicas de cada herramienta planteada (procesador de palabras, hoja
electrénica, presentador de diapositivas, internet, correo electrénico). También comprende la

utilizacion de los diferentes comandos en forma segura al interpretar la informacion
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proporcionada por €l computador y la toma de decisiones al seleccionar el comando apropiado

para realizar un trabajo eficiente y eficaz.

2. Produccién de la informacion (Interpretacion, analisis y razonamiento)

Impulsa la aplicacién de diferentes herramientas tecnoldgicas para ordenar, seleccionar,
relacionat, elaborar y enriquecer la informacion obtenida y la construccién de un conjunto de la
informacidn veraz y confiable proveniente de diversas fuentes. Permite a las y los estudiantes
definir un problema (adquirir la capacidad de comprenderlo, plantearlo y realizar un conjunto de
pasos ordenados al resolverlo). Propicia la identificacion de la informacién relacionada con la
elaboracién de un proyecto, la bisqueda eficiente de la informacién basada en motores de
buisqueda en internet, el filtro, la revision, el analisis, la conclusion, la evaluacién del producto y
la emisién de juicios de valor con respecto a la informacién que obtiene haciendo valoraciones

equilibradas que distingan entre el contenido y su producto.

3. Comunicacion (Presentacion de la informacién)

Permite el manejo del espacio, la integracion de la informacion, aplicacién y combinacién de
diferentes opciones al presentar la informacién. Estimula el desarrollo de destrezas de
comprension de lectura y la valoracion de las herramientas digitales como apoyo a la innovacién

de los formatos tradicionales de estructuracion de la informacion.

2.6 Competencias de la subarea
1. Utiliza las herramientas del sistema operativo, de Microsoft Office y de Internet en la
realizacién de su trabajo cotidiano.

2. Evaltia la informacién obtenida como resultado de la busqueda en diferentes herramientas

tecnoldgicas con actitud critica, reflexiva, frente a los hechos conocidos.

3. Aplica conocimientos de la tecnologia de informacién y comunicacién, al presentar

creativamente en forma de proyectos, soluciones a necesidades personales y comunitarias,

12



2.7 Un nuevo paradigma educativo nacional
La Transformacion curricular se fundamenta en una nueva concepcién que abre los espacios para

cambios profundos en el sistema educativo. Este nuevo paradigma fortalece el aprendizaje, el

sentido participativo y el ejercicio de la ciudadania.

Reconoce que es en su propio idioma que los y las estudiantes desarrollan los procesos de
pensamiento que los llevan a la construccién del conocimiento y que la comunidad educativa
juega un papel preponderante al proporcionar oportunidades de generar aprendizajes
significativos.

Hace énfasis en la importancia de propiciar un ambiente fisico y una organizacién del espacio
que conduzcan al ordenamiento de los instrumentos para el aprendizaje en donde la integracion
de grupos y las normas de comportamiento estén estructuradas para crear un medio que facilite
las tareas de ensefianza y de aprendizaje. Es alli que la practica de los valores de convivencia:
respeto, solidaridad, responsabilidad y honestidad, entre otros, permite interiorizar actitudes
adecuadas para la interculturalidad, la bisqueda del bien comun, la democracia y el desarrollo

humano integral.

Todo lo anterior hace resaltar los siguientes criterios.

¢ El desarrollo de practicas de cooperacién y participacion, que se centra en una
autoestima fortificada y en el reconocimiento y valoracién de la diversidad.

e La apertura de espacios para que el conocimiento tome significado desde varios
referentes, y asi se desarrollen las capacidades para poder utilizarlo de multiples
maneras y fines.

< La integracion y articulacion del conocimiento, el desarrollo de destrezas, el fomento
de los valores universales y los propios de la cultura de cada ser humano y ¢l cambio
de actitudes.

¢ Lamotivacion de las y los estudiantes para que piensen y comuniquen sus ideas en su
lengua materna y, eventualmente, en la segunda lengua.

» La aceptacién del criterio que cometer errores es abrir espacios para aprender.

13



La Transformacién Curricular asigna nuevos papeles a los sujetos que interactiian en el hecho
educativo y amplia la participacion de los mismos. Parte de la concepcién de una institucién

dindmica que interactiia constantemente con la comunidad y con sus integrantes.

2.8 Contexto de Fundamentacién

El nuevo paradigma curricular se cristaliza por medio del nuevo curriculo. Este se fundamenta en
la vision de nacion, "que constituye la expresién de las mas elevadas aspiraciones de los
guatemaltecos y las guatemaltecas, en las préximas décadas, asi como las tendencias del mundo

moderno”.

Este curriculo se ha elaborado tomando en cuenta la organizacién progresiva de los aprendizajes
que corresponden a cada ciclo o nivel de educacién, reflejando la diversidad cultural y
lingiiistica, respondiendo a las necesidades y demandas personales, comunitarias, nacionales y

mundiales. Se fortalece, asi, la identidad cultural de cada Pueblo y la identidad nacional.

Este curriculo ya no es atomizado, pues integra.

* las intenciones expresadas en los perfiles de nivel y de las competencias macro.

 las competencias de 4rea y de grado.

 las secuencias de aprendizajes previstas.

¢ las tareas de ensefianza y de aprendizaje.

 la organizacién y administracién del centro educativo.

e el clima afectivo.

¢ laecologia del aula.

¢ los diversos recursos de apoyo.

¢ las formas de evaluacion y acreditacién.
El nuevo curriculo toma en cuenta las aspiraciones del educando(a) y de su familia, sin olvidar
que forma parte de un grupo social y que por lo mismo, interesa también el sentir de los demas.
No hace a un lado a la escuela, pues esta, como escenario y ente propiciador del aprendizaje, es

donde convergen esas aspiraciones familiares, comunitarias, regionales, nacionales y mundiales
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para hacerlas realidad en el diario quehacer educativo y por lo mismo, estd obligada a relacionar
su propia experiencia con las otras experiencias educativas de las escuelas del pais. El
intercambio propicia el acercamiento con la comunidad local y con las regionales, sin olvidar que

debe haber un acercamiento a las tendencias del mundo moderno.

Esas aspiraciones deben conjugarse con las necesidades del pais por construir una sociedad mas
justa, equitativa, solidaria y pacifica que cree el marco adecuado para la convivencia armoniosa
en su caracter pluriétnico, multilingiie, respetuoso de todos y todas sus miembros sin distincion

de género, edad, condicion social, creencias y otros.

De alli que cambian los papeles de cada categoria personal, se constituyen nuevos retos, nuevos
fines, se toman en cuenta los valores, necesidades e intereses macro y micro, se fomentan nuevas
actitudes y experiencias, se apoya en las dreas educativas y latecnologia, y se crea una

nueva cultura de paz, integradora. "

2.9 Ampliacion de servicios

Para poder optar al proceso de ampliacién de servicios educativos dentro del Ministerio de
Educacion, en el Acuerdo Ministerial No. 1223 - 2013 en su articulo 3. Los centros de
aprendizaje de tecnologia de la informacion y la comunicacion seran autorizados por la direccion
departamental de educacion correspondiente, a toda persona individual o juridica que lo solicite y
a las academias comerciales, de mecanografia o de computacion que soliciten ampliacion de
servicios; siempre que cumplan con los requisitos establecidos en el presente acuerdo y en la guia

del usuario elaborada para el efecto.

2.10 Instructor de tecnologia

Un profesor de tecnologia bédsicamente se clasifica como un instructor vocacional. Son
responsables de propiciar que los estudiantes desarrollen capacidades y capacitar en conceptos
relacionados con computadores. La mayoria de estas clases son enseiiadas en un entorno de
laboratorio en donde los estudiantes pueden practicar y comprender los conceptos basicos de
computacién de una manera mas clara e impartir cursos en escuelas vocacionales, academias y

universidades.
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2.11 Competencias del curriculo Nacional Base

Seglin las competencias adquiridas en el curriculo nacional base son las necesarias.

1. Utiliza las herramientas del sistema operativo, de Microsoft Office y de Internet en la

realizacion de su trabajo cotidiano.

2. Evalia la informacion obtenida como resultado de la biisqueda en diferentes

herramientas tecnolégicas con actitud critica, reflexiva, frente a los hechos conocidos.

3. Aplica conocimiento de las TIC al presentar creativamente en forma de proyectos,

soluciones a necesidades personales y comunitarias.
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Capitulo 3

Marco Metodolégico

3.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

El trabajo de campo se llevé acabo utilizando la investigacion aplicada la que permite, observar,
evaluar, analizar ¢ identificar los problemas que afectan a un grupo social, para implementar
estrategias de intervencién controlada a través de procesos estructurados con el fin de dar

respuesta a la problematica detectada.

Se evalia el 4area administrativa por medio del FODA, donde se identificé como debilidad
principal la falta de acreditacion de un diplomado de Técnico en Computacién, para las
personas, con deseos de estudiar y profundizar sus conocimientos y habilidades en la tecnologia
de informacion y comunicacion. Identificado el problema, se procede a realizar el estudio de
campo; se aplico una encuesta al personal administrativo de la academia siendo ellos: director,
instructora y personal operativo; asimismo a los estudiantes,
siendoelresultadolanecesidadlatentequeexisteenampliarlaacademiaimplementando un

diplomado de Técnico en Computacion.

Para buscar una solucién se utilizé el FODA y nueve preguntas claves para hacer un estudio de
la problematica a solucionar; estas nueve preguntas son: ;jEn qué consiste el problema?, ;A
quiénes afecta?, ;Como Impacta a la Comunidad educativa?, ;Qué Causas Provocan el
Problema?, (Es un problema de la Institucién o de la comunidad educativa?,;Qué pasos se han
dado para resolver este Problema?, ;Con qué recursos humanos econdmicos cuenta la Institucién
Educativa para iniciar a solucionarlos?, ;Se cuenta en este momento con algunos. Recursos para
el proyecto?, ;La Institucion estd preparada para llevar a cabo el proyecto?, estas preguntas se
trabajaron con los duefios, instructoras, alumnos y padres de familia a través de una lluvia de

ideas.

Habiendo identificado la problematica en la institucién, es importante poder conformar el
expediente de ampliacién de servicios en base al Acuerdo Ministerial No.1223-2013 de fecha 17
deAbrilde2013 del Ministerio de Educacion, para ello se realizo el diagndstico
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3.2 Diagndstico FODA Analisis de Viabilidad
Tabla1 FODA

Fortalezas

Oportunidades

¥'La academia, se encuentra
ubicada en una de las

vias principales.

v'Accesible a toda la comunidad
educativa.

v'Es un lugar seguro

P . v 5
v'El edificio es propio. Cuotas cémodas
. . 4 § i
v'Cuenta con espacio suficiente. Tener una mejor calidad de
¥'La instructora se encuentra en educacién,
constante capacitacion.
Debilidades. Amenazas

- ¥'No se cuenta con una academia
Especifica para brindar un
diplomado de técnico en

computacion.

v Se atiende solo mecanografia basica.

vAccidentes por la afluencia de

vehiculos.

v Lesiones auditivas a los alumnos
que asisten a la academia.
vCierre de la academia en el plan
diario por la poca afluencia de
estudiantes.
v Existen mas mecanografias

bésicas en el municipio.

Fuente: Elaboraci6n propia 2013

De acuerdo a los resultados del FODA, en su indicador de debilidades internas, sefiala diversidad
de problemas en cuanto a la transformacién del centro de tecnologia de informaciéon y
comunicacién en la academia Comercial Panajachelense, la cual es manifestada por la
comunidad educativa. La falta de estos servicios hace que los estudiantes tengan que viajar

al departamento de Solola para obtener un diploma de técnico operador en computacién,

enfrentando dificultad para el traslado y gastos en transporte.
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3.3 Disefio del Proyecto
El proyecto consiste en la autorizacién e implementacién del diplomado de técnico en

computacién en un afio, este proyecto se hace con la visién de que la poblacién en general tenga
la oportunidad de aprender el uso de la tecnologia adecuadamente y les sirva ante la sociedad,
tomando en cuenta que las colegiaturas son econdmicas y accesibles en la economia de los
estudiantes y Por lo cual se conformé el expediente de acuerdo a los lineamientos del Ministerio

de Educacién para la transformacion de esta academia comercial.
Habiendo identificado la problematica en la institucién, es importante poder conformar el

expediente de transformacion de servicios en base al Acuerdo Ministerial No.1223-2013 de
fechal7de Abril de 2013 del Ministerio de Educacion.
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3.4 Matriz del Marco Logico

Tabla 2 Matriz del marco logico

 [ociade Tilervencicn | Indicadores, | Fuentesy
e = Objetivamente | Medios de
Contribuir a mejorar la Meior
oportunidad de avances en Estadistica de Ref'l dimiento
. el uso dela tecnologia a los | Diploma de la Academia.
0 . ; o escolar de
: estudiantes dela Academia | técnico en Cuadro de
Ge . X ‘. los
Comercial Panajachelense. | computacion. resultadode |.
- . instructores y
Con el aporte de un Técnico evaluaciones.
- - alumnos.
en computacion en un ano.
“*Despertar el interés
De los alumnos y
docentes por el
habito dela Proyecto
tecnologia. socializado e
“Propiciar mejoria induccionen la | Estadisticas Meior
por las técnicas Academia Cuadro de Reélul tado en
adecuadas de la Comercial resultados la atencién
tecnologia. Panajachelense, |Hojas de educativa de
“Brindarles talleres y | para que aumente | referencias los
charlas el uso dela Comentarios instructores
motivacionales a tecnologia en  |escritos )
los alumnos y un 100 %enel
docentes. presente afio.
“Incentivar y motivar
el uso de la
tecnologia.
1. Apoyo dela
Propietaria de la Se cuenta con la -
Resultados . anrobacién dela | Solicitud
Esperados Academia HEDEED debidamente | Motivacion
P Comercial propletax:na dela autorizada Apoyo
Panajachelense. Academia. i
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Fotocopias de

Capacitacion . Alumnos
tipos de .
. para los e satisfechos
. Interés de los : técnicas
p instructores con . por la
instructores de la - Hojas de S
Acallomia variedad de registro de aplicacion
técnicas y ackivitiEs correcta de
herramientas. Otras © | las técnicas.
Aplicacién de
técnicas y Hoja de
. Interés de los herramientas por | asistencia Motivacion
instructores dela medio de Hoja personal de
Academia. presentaciones | ilustrativa de |la directora.
con los resultados
instructores.
Aplicacion de las .
. Apoyo de los Técnicas y Hojas de
estudiantes, con la | herramientas a trabajo Alumnos,
implementacion de i —_— motivacion instructores,
nuevas técnicas del | gelas diferentes resultaos facilitador
i ido
uso dela tecnologia. | zreas. obtenidos
Se cuenta con un
Instructor con Humanos Facilitador
- Apoyo del mucha Materiales Capacitador
facnhtgdo_r 'dela experiencia para
capacitacion. impartir el tema.
Personal Asistencia
licacis tente d capacitado con | hojas de
: ?pmligcigg excelente 09 jeseos de trabajo Motivacion
henafnie:faz PR superacionen | recursos facilitadora
4 do de | técnicas del uso | materiales
?e:rf(l)ll?)g(;a el dela tecnologia. | copias.
Realizacion de | Hojas Humanos
. Implementaciénde | Una | humanos Alumnos
una diversidad de retroalimentacion | Asistencia Instructores
técnicas en el uso lluvia de ideas | Facilitador.
SY
herramientas en la adecuado dela
Academia. tecnologia.
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Costos administrativos para

asegurar la ejecucién del proyecto

1.1 Reuni6én Instructores, Estudiantes
con la materiales, refaccion, Q 50.00 dispuestos a
directora de la | equipo de computo y participaren las
Academia. cafionera, local. presentaciones.
. . Instructores
» Materiales, refaccion, Interesados en la
21 Reunién | cquipo de computo, | ) 50,00 formacién de
con los cafionera, hojas de nuevas
Instructores. | asistencia, fotocopias metodologias.
3.1 Reunién
con los . .
estudiantes :.{OJ. as de trabajo, Los instructores
acilitador, X
para saber sus marcadores Q 50.00 y estudiantes
intereses en el - ’ participan en la
humanos, equipo de .
uso adecuado . ; : presentacion.
computo, asistencia.
dela
tecnologia.
Instructor, fotocopias,
4.1 :A.poyo del cafionera, Los instructores
Facilitador computadora, hojas Q 200.00 y estudiantes
dela de asistencia, ) participan en la
presentaciéon. | marcadores, presentacion,
papelografos.
5.1
Capacitacion
alos
estudiantes Carpetas, hojas, Los instructores
para rotuladores, ganchos, Q 50.00 y estudiantes
implementar | engrapadoras, ’ participan en el
técnicas del perforador. texto.
uso adecuado
dela
tecnologia.
Fva.'"atf_:;'t' & Instructores en
h‘;;:s ores Fotocopias. Q 50.00 la creacién del
| estudiantes. portafolio.

- Elaboracion propra 2013
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3.5 Plan de Ejecucion

Parte Informativa: Academia Comercial Panajachelense
Distrito: 07—10-01

Meses: junio, julio

Aiio: 2013

Practicante de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa:
Gustavo David Jerez Higueros.

Objetivos:

a. Objetivos General:
Gestionar  la ampliacién e implementacion de un técnico en computacion en la
academia Comercial Panajachelense con el fin de brindar una propuesta que fortalezca el
servicio que prestan a la comunidad educativa.
b. Objetivos Especificos:
Elaboracién del diagnéstico institucional para identificar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas que posee la Academia Comercial.

Realizar gestiones administrativas en la Direccion Departamental de Educacion.

Justificacion:
Mejorar la atencion de la comunidad educativa en el desarrollo de destrezas de la subarea

de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién.

\La era de los avances tecnolégicos y de comunicacion y los desafios de la Educacion
nacional, hacen indispensable realizar la transformacion de la Academia comercial a Centro
de tecnologia de informacion y comunicacion, ¢ implementar el diplomado en
computacion a toda la poblacién para brindarles una mejor oportunidad de desarrollo en

la sociedad.

Descripcion:
La Academia Comercial Panajachelense esta conformada por un area administrativa, las

instructoras y operativo.
Esta Academia Comercial estd autorizada por la Resolucién Departamental de
Educacién No. 324-2011de fecha2 dediciembre2011.

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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Capitulo 4

Informe Del Proyecto Educativo

4.1 Descripcién del proyecto Educativo

La transformacion del centro educativo y la ampliacién de servicios para implementar el
diplomado en computacion en un afio, se hace con la vision de que la poblacion en general tenga
la oportunidad de aprender el uso de la tecnologia adecuadamente. Por lo que se procedié a
conformar el expediente de acuerdo a los lincamientos del Ministerio de Educacién para la

transformacion de esta academia comercial.

Para llegar a plantear la propuesta se realiza la planificacién pertinente y llevar el orden
adecuado en los procesos, realizar cada paso de forma responsable cumpliendo los objetivos
propuestos. Seguido del anélisis del FODA, se procede a socializar los datos obtenidos ,con los
integrantes de la Academia Comercial Panajachelense, entre ellos: directora, Instructoras,
personal administrativo, servicio y estudiantes, realizando la reunién para  socializarla
importancia de crear un Técnico operador en Computacion, teniendo como punto de partida la
exposicion del FODA, seguido de las entrevistas a los involucrados, se procedio a la
interpretacién de los datos obtenidos, s¢ observa la importancia de la ampliacion de la academia

para la extension de un diploma de Técnico en Computacién.

4.2 Ejecucién del proyecto

El trabajo de campo se llevé a cabo utilizando la investigacion aplicada, ésta a su vez hace uso
de la investigacién pura, porque este trabajo su finalidad es préctica, también se hizo uso del
método descriptivo y cualitativo en la investigacién, que con lleva como fin identificar y
priorizarlos problemas familiares, econémicos y la falta de oportunidad en la preparacion en la
tecnologia se generd de esta forma, la propuesta de la ampliacién e implementacion de la
Academia Comercial Panajachelense con ¢l objetivo de brindar servicios de tecnologia de la
informacién y la comunicacion a la poblacién del municipio de Panajachel y municipios
aledafios de Solol4, dirigido especialmente a los estudiantes del nivel medio basico y poblacion

en general que desee estar al dia de la tecnologia de informacién y comunicacién.
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Tabla 3 Cronograma de actividades

No Actividades Mayo Junio Julio
Semana Semana Semana
2(3(4 2(3]4 2134
I | Presentacion de solicitud a Ja
supervision  del  distrito
Escolar07-10-01
2 | Autorizacién de la
supervisién Educativa para
llevar a cabo el diagnostico
Institucional en la Academia
Comercial
PANAJACHELENSE
3 7| Elaboracién del FODA
4 | Seleccion del problema
5 | Elaboracién de instrumentos
6 | Aplicacion de instrumentos
7 | Planteamiento del problema
8 | Elaboracién del plan de
Trabajo
9 | Presentacion de la propuesta
10 | Validacion de la propuesta
Ll I | Entrega de la propuesta

Fuente: Elaboracién propia 2013
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4.3 Recursos (humanos, materiales y financieros)

Recursos humanos
En la ampliacién e implementacién de la Academia Comercial Panajachelense se involucraron:

los propietarios, director, secretaria, instructores, estudiantes y padres de familia.

Recursos materiales
Los recursos materiales utilizados durante el proceso son: sillas, mesas, hojas, lapiceros, hojas,

calculadora, computadora, impresora, libros, cajas, bolsas.

Recursos financieros

Los recursos financieros utilizados son Q.20,000.00 los cuales fueron utilizados para comprar 14
computadoras completas, 1 computadora central, 15 escritorios para computadoras, 135

baterfas para computadora una pizarra tradicional e instalacién eléctrica.

4.4 Incorporacién de mejoras a las dareas de gestion como resultado de la

implementacion o validacion

Para el correcto desarrollo  de la transformacién e implementacion del diplomado de técnico de
computacién en la Academia Comercial Panajachelense y el buen desempefio de cada uno de los

integrantes que conforman la comunidad educativa de esta academia.

Es importante fundamentar en el marco legal la ampliacion de servicios de la Academia
Comercial Panajachelense, siendo esta Legislacién Educativa, el Acuerdo Ministerial No.1223
de fecha 17 de Abril de 2013, que es la Normativa para el funcionamiento de academias de
cursos libres y regular las actividades técnicas y administrativas de las academias que imparten

cursos libres, las cuales funcionan bajo la rectoria del Ministerio de educacion.
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Capitulo 5

Sistematizacion del Proceso

Tabla 4 Sistematizacién del proceso

’7 Etapas Logros Dificultades Lecciones
aprendidas
Diagnéstico | Se observaron las | Falta del recurso Es importante
institucional necesidades  para| economico para la| Conocer los pasos de
implementar el | adquisicidn de las | gestion.
uso dela tecnologia | computadoras.
Asistencia | A través de los|Falta de conocimiento | La instruccion del
conocimientos del | de los procedimientos para esiudiantes seg(in|sn
técnica practicante se logré | la  elaboracién de una gun s
elaborar el | malla curricular de acuerdo | idioma materno.
proyecto de|al contexto de los
implementacion de | estudiantes que asisten en
la tecnologia  a| estaacademia, siendo ellos
esta academia. de diferentes etnias.
Proyecto La transformacion | La falta de informacién de | Conocer la legislacion
de la academia|los requisitos para este| que rige la ampliacion
Educativo | para impartir el uso | proyecto a nivel| de  academias vy
de la tecnologia| departamental. proyectos  educativos
para los estudiantes que se refieran a
que lo deseen tecnologia.

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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Conclusiones

o La transformacién de la Academia Comercial Panajachelense en centro de tecnologia de
informacién y comunicacion, ha permitido a la comunidad educativa tener alternativas para
lograr el desarrollo de las competencias de la subdrea del Curriculum Nacional Base del

nivel medio.

« La implementacion de un técnico en computacion beneficia a  estudiantes del

departamento de Solola-

o La ampliacion de los servicios educativos de las Academias de Mecanografia y su
trasformacion en Centros de Tecnologia debe enmarcarse en lo preceptuado en el
Acuerdo Ministerial 1223, de fecha 17 de Abril de2013.
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Recomendaciones

s Que la Academia Comercial y Centro de Tecnologia Panajachelense, realice campafia
de promocién y divulgacién en la comunidad educativa, para que pueda ofrecer los
servicio que permite la innovacion y el desarrollo de habilidades y destrezas a los

estudiantes.

o Es importante que la especialidad técnica en computacion aprobada, se imparta en el
marco del Curriculum Nacional Base, para que permita apreciar los resultados esperados

en los egresados.
e Los interesados en transformar las Academias de Mecanografia, realicen los tramites en

la Direccién Departamental que le corresponde, de tal manera que los estudiantes no se

vean afectados por procedimientos inadecuados.
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Anexos

Licenciado
Porfiric Geremias Par Chavajay
Supesvisor Educativo
Distrito No. 07-16-01
Panajachel, Solola

Al momento de dirigirme a Su persona deseo que su achi diaria sea un éxito al frente

de la institucian que dignamente dirige

La Universidad Panamericana de Guatemata con sede en el departamento de
Solold trabaja en la formacion Profesional de docentes, la promocién del Sexto
Trimestre de la Carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, esta por realizar la
praclica profesional Supervisada previo requisito a optar al grado académico de
Licenciado en Administracién Educativa porlo que el estudiante

Gustave David Jerez Higueros

Quien actualmente se encuentra inscrito en este Centrc de Estudios y tiene el
proposito de fealizar su practica profesional supervisada en la institucién que usted
dignamente dirige, por lo que en nuestra calidad de catedrético y Coordinadora de la
UPANA en Solol4, solictamos su apoyo en el sentido de AUTORIZAR a dicho estudiante
para que realice la préctica profesional supervisada durante 200 horas, en donde se
apegar a los lineamienios y nommas de a institucién, para el buen desarrolio de la
misma.

Al agradecer en toda lo que vale su amable colaboracion, aprovechamos |2
ocasién para presentarie nuestro atento y cardial saludo. o
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MINISTERIO DE EDUCACION
SUPERVISION EDUCATIVA No. 07-10-01
PANAJACHEL, SOLOLA.

OFICIO No. 1588-2013
REF.PGPCH/ce

Panajachel, 28 de Mayo de 2013

Licda. Juana Xon Xon
Directora Academia Comercial “Panajachelensa”

Respetable Licenciada:

Con los mejores deseos porque en sus actividades diarias alcancen toda clase
de éxitos me dirijo a usted para presentarie al profesor: Gustavo David Jerez Higueros,
estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa.

Con el afan de apoyar al estudiante en su formacién académica y con el
propésito de velar por la ampliacién de servicios educativos en el distrito a mi cargo, se
delega la responsabilidad al profesor Gustavo David Jerez Higueros para que asuma la
responsabilidad de trabajar el proyecto denominado “Ampliacién y autorizacién de
centros de aprendizaje de tecnologia de la informacién y la comunicacion”, segun
acuerdo ministerial No. 1223 - 2013 de fecha 17 de abril 2013,

Porloqueestcysoliciiandosuapoyoakpmfswkrez Higueros para que pueda
trabajar el proyecto en la Academia Comercial “Panajachelense” en beneficio de esa
institucion.

Sin otro particular me suscribo de usted,
Atentamente,




Panajache], Mayo de 2013

Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez
Catedrético de practica profesional supervisada

Facultad de ciencias de la Educacié
Universidad Panamericana de Guateruala
Sede Sololi

Respetable licenciado z¢lada:

Atentamente me dirijo a usted desesndole que sus actividades diarias sean de éxito y
bendici praw

En bre de la Academia C int “Panajachel » del municipio de Pangjachel,
Solold, Ia cual disijo. Me permito extender la CARTA DE ACEPTACION  al estudiante:
Gustavo David Jerez Hig-emmhmﬁndéndehhﬁuhofuioml Supervisada
dehmmdeﬁmiﬁnm?edﬁgoﬁlyminimiénﬁdwadv&dchudvusidad
P i de G la con sede en el Departamento de Sofold.

Lacmlmﬁmwelpeﬁodoemendidodelmdcmyoallzchuliodclptumtc
aﬁo,enhAaMninCnmuvill“Pmajnchelm”dehmsvicm

Mmiapndwhum,nhsqmdiﬁgmdimmnkmmdemudiosmpuim

Sin otro patﬁculumewscn‘bod:md.

Atentamente:




Datos personales del estudiante

&MWMMMWMJ«&EM
b. Camé: 0909383

¢. Fecha de nacimiento: 17/02/1979 Edad 34 afios

d. Direccidn: Calle Santander 5-23 zona 2 Panajachel.

¢. Nimeros de teléfonos: 77620346  mévil: 58262002

f. Direceién electrénica: tunsjerez@gmail.com.

1. Datos de Ia Institucién cducativa en donde realizé la Prictica
&Nomhvdehhsﬁnwiéuedwaﬁva:AmdmﬁxComucmPumjachem
b. Nombre de Ia Directora: Licda. Juanz Xon Xoa,

¢. Direccién: Calle Santander 5-17 Zona 2 Panajachel.

d. Néimeros de teléfonos: 77620342 - 55693589

. Direccita eloctronica: jusnaxonxon@yaboo.com

If. Jornada: Matutina

2. Datos de I Préctica

a. Perfodo del: 20 de Mayo  al 12 de Julio,

3 Nombre de los catedritices y/o supervisor

b. Por ¢l centro educativo. Nombre y firma: Licda. Juana Xon Xoq,
& Por Ia Universidad Panamericana: Nombre y firma: Lic. Juan Basilid

4. Lmryfeehdellnh‘me:hajachel,SololéAgouodeZOlS V




Pansjachel, Agosto de 2013

Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez

Catadrético de préctica profesional supervisada
Faculiad de ciencias de la Educacién
Universidad Panamericana de Guatemala

Sede Sololi.

Por medio de la presente ,me permito hacer constar que el estudiante: Gustave David
Jerez Higueros con camé iantil ( 0909383) de la carrera de: Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, de la Facultad de Ciencias de la Educacién, de la Universidad
Panamericana de Guatemala, sede Solold , realizd satisfactoriamente en esta institucion

haber realizado el proyecto ivo que consisti6 en la A pliacio ¢ Implementacién de la
Academia Comercial Pmajuchciemed:?majachel, Solol&

Por lo cusl extiendo la presente constancia, para 1o usos que requieran convenientes.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente:
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Resultados finales.

Nombre del/al estudiante/practicante:

Gustavo David Jerez Higueros

Resultados finales

1 Asistencia a clases presenciales

2 Actividades (Diagndstico institucional, asistencia 5%
técnica, practica directa)

3 Proyecto o plan de trabajo 30%

4 Presentacion oral de préctica 5%

5 Informe final 50%
TOTAL

Punteo final en letras:
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Bienvenida

El alumno practicante de la Universidad Panamericana seccion Solola, les da la bienvenida a
la Directora y personal operativo dela Academia Comercial Panajachelense.

La sefiora directora licenciada Juana X6n X6n, expresa que este trabajo se destina al enfoque
tecnologico en la educacién para el aprendizaje dentro del contexto de la importancia de la

informativa educativa en todos los niveles.

La Tecnificacién de la educacion, implica cambios y avances constantes dinamicos de la
tecnologia aplicable al ambito educativo, ya que implica inversiones que deben sustentarse en
metodologias y criterios emanados de la realidad en estudio, mediante la estructuracién de
criterios representativos, es decir, cada vez se hace mas necesario contar con informiacion

actualizada y confiable, esto representa utilizar los recursos como la computadora e Internet.

La informativa educativa consiste en el uso de tecnologias para educar a los alumnos de
instituciones educativas, para los diversos niveles, planes de estudio, y para el desempefio
personal de las empresas € instituciones que lo requieran. Lo interesante es que la difusién de
redes locales de una academia o una empresa hace posible un uso pedagogico y anotan
oneroso de la técnica, asi la  elaboracion de bases de datos sobre las materias escolares

independientemente a qué nivel se refiere.

Licda Juana Xén Xén
Directo;a



Quiénes somos

Somos una Academia Comercial que abrid sus puertas a la poblacion estudiantil desde el afio

2012 brindando educacién de calidad, con enfoque integral, deseoso de ir a la vanguardia de la
informatica para la superacién de todas las personas que desean adquirir conocimientos

avanzados sobre la tecnologia.

Qué hacemos

Somos una institucién que trata de ayudar a las personas para que se superen en todos los
ambitos, deseamos implementar la tecnologia en la academia porque asi lo requiere la actualidad,
que los y las estudiantes posterior a su mecanografia basica obtengan un diploma de técnico

operador en computacién en un afio.

Visién
Ser lideres de la Institucién en el uso y conocimiento de la tecnologia de la computacion,

marcando la pauta de su uso y ayudando al mejor aprovechamiento de la misma.

La academia de Mecanografia y computacién logra en los estudiantes un desarrollo integral de
sus capacidades, valores y aptitudes para alcanzar su concordancia con las necesidades y

potencialidades locales, y nacionales para el desarrollo sostenible.

Misién

Somos una Institucién educativa que busca formar integralmente al estudiante los conjuntos
saberes cientificos ,tecnolégicos, espirituales y culturales que se constituyen en medios que
promueven el desarrollo integral y para el logro de su identidad personal ¥ social, ejercerla
ciudadania y desarrollaractividadeslaboralesyecon()micasquepennitencontribuiraldesarrollo del
pais.

Valores que se fomentan

Los valores son aquellas cualidades o apreciaciones que una persona le otorga a otro individuo,
hecho u objeto. A partir de la formulacién de estos, los individuos orientan su comportamiento,
preferencias, apreciaciones y elecciones. Ademas de esto, es a partir de los valores que se

establecen propésitos y metas tanto individuales como grupales.



wAlegria: sentimiento de gratitud que proviene de algo placentero.

= Amistad: es aquel afecto y confianza entre individuos de forma desinteresada.

sBondad: inclinacion a hacer el bien de forma natural.

=Compasion: sentimiento de lastima o pena hacia alguien que padece desgracias o calamidades.
sDecencia: es el respeto y honestidad hacia las convenciones sociales establecidas.

=Dignidad: una persona digna es aquella que se hace respetar y que actda con decoro.

aDiscernimiento: juicio a partir del cual se percibe y se expresa la diferencia existente entre

distintas cosas.

sEmpatia: ¢s aquel sentimiento de formar parte de la realidad que afecta a un tercero. Es la

capacidad de ponerse en el lugar del otro.
sEsfuerzo: valor, fuerza, dnimo o energia para alcanzar algo espiritual o fisicamente.

sFelicidad: es aquel estado de animo de aquel que puede disfrutar de aquello que aflora,

sFranqueza: sinceridad.

sGenerosidad: pre disposicidn a ayudar a terceros y a entregar cosas propias sin que se espere

algo a cambio.

Gratitud: es aquel sentimiento de reconocimiento y agradecimiento por algim beneficio o favor

recibido.

sHonestidad: implica el respeto a las conductas que son consideradas apropiadas moral y

socialmente.
sIndependencia: es autonomia, libertad, la posibilidad de no depender de otros.

s[ntegridad: significa rectitud, totalidad y plenitud.



Juticia: es aquella virtud de tender a dar a cada uno lo que le pertenece o bien, lo que se
merece.

*Lealtad: respeto a las leyes vinculadas con el honor y la fidelidad.

*Optimismo: inclinacion a ver y analizar las cosas teniendo en cuenta la faceta més favorable,

Pdtiencia: capacidad de esperar con tranquilidad o de tolerar con resignacion ofensas, labores o
desgracias.

Pétseverancia: facultad de mantener la firmeza y la constancia en el momento de llevar a cabo
algo.

*Prudencia: capacidad de obrar con reflexién y precaucion a fin de evitar dafios en el futuro.

“Respeto: tendencia a acatar a las autoridades y a valorar a terceros,

Résponsabilidad: facultad de tener cuidado al momento de tomar alguna decisién o expresar
algo. También al ideal cumplimiento delas obligaciones.

*Sabiduria: es la capacidad de actuar con cuidado y prudencia.

=Sacrificio: es la renuncia que se hace a favor de algo o alguien.

Naturaleza
La Academia Comercial Panajachelense, es una institucion con principios filoséficos,

humanisticos, cientificos y culturales, que se encarga de formar integrar ciudadanos con

conciencia critica e iniciativa propia, respetando y valorizando las diferentes culturas del pais.

Organigrama
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Mapa de ubicacion de la Academia Comercial Panajachelense




Requisitos de ampliacion de servicios
Ministerio de
Educacién

Direccién Departamental De Educacién De
Solola

Departamento Técnico
Pedagégico

Lista de cotejo para verificar el cumplimiento de requisitos para
la

autorizacién de academias curso bésico y
libres.

Creacion, ampliacion de
Servicios.
1. Solicitud dirigida Director (a) Departamental de Educacion
2. Curriculo vitae profesional del Director Técnico Administrativo
2.1. Fotocopia de DPI

2.2. Fotocopia del Titulo de Maestro de Educacién Primaria, o Perito contador

2.3, Certificacion del tiempo de Servicio extendida por la Junta Calificadora del

Personal, si el docente cuenta con tiempo desetrvicio.
2 4. Certificacion de Carencia de Antecedentes penales.

2.5. Constancia de Honorabilidad de pleno goce de sus derechos civiles por

autoridad municipal (original).
2.6. Constancia laboral y diplomas de talleres y capacitaciones.

3. Némina del personal técnico Administrativo y docente en cuadro, especificando Titulo,
Registro escalafonario, Clase escalafonario, nimeros de cédulas de vecindad o DPI y

cargo que desempefia en €l establecimiento

4. Declaracion expresa del Director Téenico Administrativo de que se ceflird a las

leyes, reglamentos y disposiciones del Ministerio de Educacion.

5. Curriculum profesional del Instructor.



5.1. Fotocopia del Titulo. (Técnico en Computacién, Perito contador Mecandgrafo,
Maestro de Misica o Estética, otros) segiin sea la especialidad delos servicios que
ofrecerd la Academia.

5.2. Fotocopia de cedula docente si tiene el instructor.

5.3. Certificacién del tiempo de servicios extendida por la Junta calificadora de

Personal, si el docente cuenta con tiempo deservicio

5.4, Constancias laborales y diplomas de talleres y capacitaciones.
6. Prospecto en Trifoliar, conteniendo lo siguiente:

6.1 Justificacion

6.2. Filosofia y naturaleza del centro educativo.

6.3. Objetivos.

6.4. Servicios educativos que ofrecera.

6.5. Perfil de egresos del estudiante.

6.6. Cuotas maximas de inscripcién y mensualidades y si existe otros cobros que
justifiquen.

6.7. Nimeros maximos de alumnos que atenderan por grado.
6.8. Horarios y Jornada de trabajo.
6.9. Requisitos de inscripcién.

6.10. Ubicacioén (direcciéon exacta) Todos estos puntos pueden ir resumidos en el

trifoliar y pueden ser ampliados en el expedientes.
7. Reglamento interno.
8. Certificacion Sanitaria del Edificio, extendida por el centro de salud.(En original)

9. Certificacion del Inmueble por Arquitecto, Ingeniero (en Original.

10. Copia Certificada del Acta Suscrita por el Coordinador de Educacién Extra escolar



sobre su Inspeccion Ocular /en original).

11. Descripcién y justificacion de los servicios educativos que se ofreceré a la poblacion
escolar.

12. Nombre del establecimiento y justificacién.

13. Cuotas méximas de inscripcion, colegiatura que cubrir por diez meses de enero a
octubre

(Ciclo anual), de enero a noviembre (siglo semestral).

14. Horarios de clases y jornadas segiin Acuerdos Ministeriales vigentes.

15. Listas del material didactico, disponible, previo a iniciar actividades educativas.
16. Lista del mobiliario disponible al iniciar su funcionamiento.

17. Incluir Guias Curriculares de los cursos a impartir, debidamente dosificada en
contenidos por grados, cursos o especialidades.

18. Lista de equipo, talleres, Laboratorios disponibles segin cursos o especialidades a
impartir.

19. Dictamen por parte del coordinador de educacién extra escolar de calificacién de

calidades docentes, indicado ademés que el expediente cumple con los requisitos

establecidos con la Ley.

20. croquis dela direccion del inmueble donde fusionara el centro educativo y plano del
mismo.



El expediente debe estar foliado con indice

RN~

Para la ampliacién
deservicios
Fotocopia de Acuerdos o Resoluciones Anteriores
Todos los requisitos establecidos en el presente instructivo
El expediente debe conformarse en hojas oficio
Todas las fotocopias deben estar confrontadas por el supervisor Educativo






