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Resumen

Con el proposito de obtener una educacion de calidad se presenta un modelo de evaluacion que
va disefiado para la mejora institucional debido a la ausencia de una evaluacion de desempefio
que permita verificar la calidad del personal que labora en la misma. Es una herramienta que
tiene como propdsito fortalecer la institucion como pilar fundamental para la ensefianza de

personas que por distintas razones no tuvieron la oportunidad de estudiar en su nifiez y juventud.

Este tipo de evaluacion se realizara en cada una de las visitas programadas por el Coordinador
Municipal de Alfabetizacion con el proposito de detectar las fortalezas y debilidades esto con el

fin primordial de mejorar en las areas que asi lo ameriten



Introduccion

Considerando que, en nuestra sociedad surgen factores que afectan la calidad educativa de las
personas especificamente en el municipio de Granados, del departamento de Baja Verapaz, que
segun los diversos instrumentos aplicados en la investigacion fue posible detectar
minuciosamente las causas pertinentes del problema.

El propdsito del ejercicio de practica administrativa es enriquecer nuestros conocimientos e
investigar el involucramiento hacia el liderazgo institucional, laboral y educativo, poniendo mas
énfasis en la persona, quien es el recurso indispensable para el éxito y desarrollo de toda empresa
e institucion.

Como ejercicio practico y metodoldgico; el presente informe se divide en fracciones delimitadas
que a continuacion se describen mediante los siguientes capitulos: En el capitulo 1, descripcién
de la institucién, Coordinacion Municipal de Alfabetizacion, del Municipio de Granados, del
Departamento de Baja Verapaz, tiene como finalidad ensefiar a leer y escribir a personas adultas

quienes por diversas razones se les dificulto recibir educacién primaria durante su infancia.

El capitulo 2 contiene el marco teorico, siendo indispensable constatar las fuentes indicadas
hacia las consultas predominantes de informacion en base a las dimensiones psicopedagdgicas en
el contexto educativo del municipio y poblacion sociocultural.

El capitulo 3 hace referencia al marco metodoldgico, la metodologia utilizada para esta
investigacion fue la Investigacion descriptiva, la que permite el trabajo en equipo, da seguimiento
al proyecto, es reflexiva y participativa. Obteniendo ventajas importantes como identificar las
fuerzas sociales, estudio del contexto donde se realiza el proceso, hallazgos y resultados que se
aplican en forma inmediata. Para tal investigacion se realizaron observaciones y encuestas, se
elabor6 un diagnostico, orientado a conocer la institucion, sus necesidades y posibles
soluciones.A traves de la etapa diagnostica y utilizando diversas técnicas de investigacion
aplicadas a alfabetizadores y a el Coordinador Municipal de Alfabetizacion se permitié visualizar

la problemaética existente en la institucion educativa.
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En el capitulo 4 se describe el marco propositivo: en donde se describe el proyecto a realizar en
esta institucion educativa: implementacion de evaluacién de desempefio para los alfabetizadores
del municipio de Granados, Baja Verapaz, sus objetivos tanto general como especificos para
fortalecer la calidad educativa y la buena administracion de los recursos humanos y materiales,
generadas en la participacion activa de los alfabetizadores y el Coordinador Municipal de
Alfabetizacion.

El capitulo 5 obtiene la descripcion del proceso de implementacion o validacion, se describen las
fases que se realizaron para implementar el proyecto asi como los resultados obtenidos al evaluar
la propuesta realizada.

A través de la Practica Supervisada en la carrera de Licenciatura en Administracion de Educativa
de la Universidad Panamericana con Sede en Santa Cruz EIl Chol, Baja Verapaz, se tiene interés
en contribuir activamente en la implementacion de estrategias que promuevan la calidad
educativa. Las organizaciones dependen para su funcionamiento y su evolucion, primordialmente
del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin excepcién, que una organizacion es el
retrato de sus miembros. En coherencia con este planteamiento, para incrementar los niveles de
calidad y equidad de los sistemas educativos resulta fundamental no s6lo optimizar los sistemas
de formacién inicial y permanente, sino también lograr que la profesién educativa sea una
actividad laboral atractiva, de tal forma que sea llamativa para las nuevas generaciones; asi
como a los que ejercen la labor educativa mantengan una alta motivacion, de esta manera
favorecer la mejora constante de su desempefio como una condicion para el ejercicio de la
ensefianza. Por este motivo es necesario apoyar a los alfabetizadores, valorar su trabajo mediante
un sistema que reconozca su esfuerzo y buen desempefio y que los impulse en su desarrollo
profesional, ademéas de generar un sistema que contribuya a fortalecer su protagonismo y

corresponsabilidad en esta importante institucion educativa.

iii



Capitulo 1

Descripcion de la Institucion

1.1Nombre y localizacién

Comité Nacional de Alfabetizacion (CONALFA), Granados, Baja Verapaz

1.2 Descripcion de la institucion

El Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA- fue creado para la ejecucion del proceso de
alfabetizacion, como un o6rgano superior, principalmente encargado de definir y aprobar las
politicas y las estrategias del proceso Nacional de Alfabetizacion y promover la alfabetizacion,

por medio de las entidades de desarrollo en el &mbito Nacional.

El Comité Nacional de Alfabetizacion tiene como objetivo esencial, promover los medios
adecuados para que la poblacién joven y adulta de 15 afios y mas, que no sabe leer y escribir
tenga acceso a la cultura escrita, con lo cual se contribuird al desarrollo del potencial humano
para gque la persona participe activamente en el desarrollo econdémico, social y politico del pais y
con ello garantizar el derecho que tiene la poblacion adulta analfabeta de Guatemala a la

educacion.

Segun consta en libro de actas esta importante institucion tiene presencia en el municipio desde el
afio 1999 siendo el primer coordinador municipal el Prof. Oswar Coronado Ruiz Reyes. Es
importante mencionar que desde ese entonces CONALFA no ha contado con un edificio propio

sino que ha funcionado en edificios de propiedad municipal.

Desde que el Comité Nacional de Alfabetizacibn CONALFA funciona en el municipio el
analfabetismo ha bajado un 25.5 % vy hasta la fecha se tienen grupos de alfabetizacion en
diversas comunidades tomando en cuenta a participantes en las edades comprendidas de los 15

afos en adelante.



1.30bjetivos

Fortalecer al CONALFA segun los fundamentos legales de la alfabetizacion.

e Involucrar a la poblacion analfabeta de acuerdo a la ley de alfabetizacion en las fases, etapas

y programas.

e Implementar a nivel departamental programas para el desarrollo de la productividad en

coordinacion con OG’s y ONG’s.

e Ejecutar reuniones mensuales de capacitacion permanente para fortalecer la calidad del

personal técnico, administrativo y alfabetizador.

e Gestionar apoyo financiero y logistico de instituciones con programas educativos”.

1.4Mision
Somos el Ente Rector responsable de coordinar a nivel nacional la ejecucion del programa de

alfabetizacion y educacion bésica a jovenes y adultos, en espafiol y demas idiomas nacionales.

1.5Vision
Aumentar cada afio la poblacion alfabeta, procurando la vinculacion a procesos econémicos,

sociales y productivos para mejorar su calidad de vida.

1.6Observacion fisica

La oficina del Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA funciona en el area urbana del

municipio de Granados, especificamente en el edificio donde funciona la Biblioteca y Ludoteca



Municipal, las instalaciones se pueden apreciar en regulares condiciones ya que es un edificio que
no ha tenido remodelaciones durante los Gltimos afios, especialmente el techo que esta construido
de canaleta, las que estan en pésimas condiciones no aptas para la época de invierno.La
ventilacion no es aceptable para la misma ya que es pequefia y no cuenta con el nimero suficiente

de ventanas para poder ejercer la labor administrativa en éptimas condiciones.

La oficina de CONALFA es pequefia y la misma no cuenta con una iluminacion adecuada ya que
solamente se cuenta con una ventana, la que a su vez da la iluminacion a la oficina.Cuenta con

agua entubada, servicio sanitario y energia eléctrica.

1.7 Aspectos administrativos

En cuanto a la organizacion del Comité Nacional de Alfabetizacion se logra observar la
estructura organizacional por medio de un organigrama

1.7.1 Organigrama

COORDINADOR DEPARTAMENTAL I OG.s - ONG.s
| | PR
SECRETARIA m TECNICO FINANCIERO ]
....................... i 3 ARiARARRARNANI EARNRARARRRNRARRARS
ASISTENTE ] PERSONAL ]
PROFESIONAL IV OPERATIVO

T O ]
TECNICO PROFESIONAL I1I

__________________ E—
ALFABETIZADORES




Estructura organizacional

*Comité nacional de alfabetizacion

Organo superior que define y aprueba las politicas y estrategias del proceso nacional de
Alfabetizacion. Estd conformado por representantes del sector publico y del sector privado, es
presidido por el Ministro de Educacion. También aprueba los programas y presupuestos de

alfabetizacion asi como la fiscalizacion y supervision de su desarrollo y ejecucion.

*Consejo directivo
Coordina, supervisa y programa las actividades de la Entidad Ejecutora del Proceso de

Alfabetizacion a nivel nacional.

Secretaria ejecutiva
Dirige y coordina las actividades a cargo de la Entidad Ejecutora del CONALFA, para el
desarrollo del Proceso de Alfabetizacion en sus fases Inicial y Post-Alfabetizacion.

*Consejo técnico
Analiza casos especificos y situaciones de caracter técnico y administrativo y propone soluciones

a la Secretaria Ejecutiva.

*Unidad de seguimiento y evaluacioén
Garantiza la ejecucion de los planes y programas de Alfabetizacion, mediante actividades de
seguimiento y evaluacion del proceso y el desarrollo de los programas de capacitacion

permanente.

*Unidad de investigacion y planificacion
Garantiza la ejecucién de las acciones del Proceso de Alfabetizacidén, mediante la realizacion de
actividades relacionadas con investigacion, planificacion, analisis metodologico, a fin de lograr el

alcance de las metas y los objetivos.



*Unidad de apoyo administrativo
Garantiza el apoyo administrativo y vela por el Proceso de Alfabetizacion, mediante la ejecucion
de acciones de administracion de personal, prestacion de servicios generales, dotacion de

recursos materiales y otras.

*Unidad financiera
Asegura la dotacion oportuna de los recursos financieros del proceso de alfabetizacién, conforme
a un presupuesto de ingresos y egresos acorde a la planificacion de actividades, la ejecucion de

operaciones presupuestarias y contables correspondientes.

*Departamento juridico
Presta apoyo a la Secretaria Ejecutiva y dependencias que conforman la Entidad Ejecutora, en

materia de la Ley de Alfabetizacion y su Reglamento.

«Coordinacion de organizaciones gubernamentales y organizaciones no gubernamentales (og y
ong) Coordina proyectos de Alfabetizacion con entidades gubernamentales y no gubernamentales

en todo el pais.

*Unidad de informaética y estadistica
Garantiza el procesamiento y suministro de informacion confiable y oportuna, estableciendo y
administrando un registro del Proceso de Alfabetizacion que incluye los sistemas relacionados

con las finanzas, investigacion y planificacion, seguimiento y evaluacion

eCoordinaciones regionales y departamentales
Son las unidades de la Entidad Ejecutora responsables de coordinar a nivel de departamento la

formulacién y ejecucion de programas de alfabetizacion.



1.7.2 Flujo de actividades

e Solicitud de materiales
Donde se gestionan los materiales que los alfabetizadores van a utilizar para ejercer su labor con

los participantes, entre éstas se mencionan: textos, cuadernos, lapices, borradores, entre otros.

e Inscripciones de participantes
Se realiza a través de la pégina oficial del Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA para
lograr inscribir a los participantes que durante un afio serdn ensefiador por el alfabetizador, en las

distintas etapas.

e Resultado de evaluacidn diagndstica / etapa fase inicial
Esto es lo que se realiza al inicio del proceso con el proposito de verificar la capacidad o el grado
de estudio que han alcanzado los participantes antes del proceso de alfabetizacion.

e Resultado de estudio de la comunidad
Se realiza en coordinacion con el COCODE vy alfabetizadores para verificar el nivel académico
de la poblacion y asi conocer si se debe o no realizar un proceso de alfabetizacion en la

comunidad.

e Localizacion de grupos de alfabetizacion diferentes etapas.
Tomando en cuenta el estudio comunitario se realiza una planificacion de visitas a los grupos de
alfabetizacion tomando en cuenta la distancia y los dias en que llevan a cabo este importante

proceso.

¢ Informe de materiales mensuales y trimestrales

Tomando en cuenta los materiales que han sido gestionados, se realiza un control e informes

mensuales de los materiales que se tienen y los que se han entregado a los alfabetizadores.



e Convenio de cooperacién firmado por una OG

Se realiza convenio con alguna organizacion gubernamental, en este caso con la Municipalidad
de Granados para tener de manera legal el apoyo con el edificio donde se funciona como

institucion.



Proceso de solicitud de materiales




1.7.3 Registros y controles

e Control de registro de inscripciones

e Control de registro de resultados finales
e Informes mensuales

e Programaciones

e Transferencias de materiales recibidos
e Fichas de supervision

e Oficios

e [nventario de materiales.

1.8 Recursos

|1.8.1 Humanos.

Coordinador Departamental de Alfabetizacion
Técnico Municipal de Alfabetizacion
Alfabetizadores

1.8.2 Fisicos

Mobiliario y equipo de oficina
Edificio

Computadora

Impresora

Material Pedagdgico

Maodulos de aprendizaje

Vehiculo para transportar al personal



1.8.3 Financieros.

El presupuesto asignado al CONALFA para el presente ejercicio fiscal 2013 es de doscientos
dieciocho millones setenta mil novecientos ochenta y cinco quetzales (Q. 218, 70,985.00), el cual
se orientara a dar cumplimiento a las politicas de gobierno en materia educativa, con base a las
directrices de la Secretaria de Programacion y Planificacion de la Presidencia -SEGEPLAN- a

nivel departamental se cuenta con un presupuesto que se divide para cada municipio.

En el municipio de Granados, Baja Verapaz se cuenta con 25 alfabetizadores, los cuales

devengan un salario de Q.700.00 mensuales durante ocho meses de alfabetizacion.
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Capitulo 2

Marco Teérico que fundamenta la propuesta

2.1 Marco Referencial

Desde la implementacion de ésta importante institucion no se ha tomado en cuenta la evaluacion
del desempefio para los alfabetizadores, la cual juega un papel importante ya que es un medio
para determinar el grado de rendimiento y efectividad en el desarrollo de las funciones de
aprendizaje. Esta institucion que vela por el desarrollo de los pueblos, ensefiar a leer y escribir,
carece de un sistema de evaluacion del desempefio que indique el grado de eficiencia de los
alfabetizadores en el ejercicio de ésta importante labor educativa. Por tanto, se ignora si el trabajo
que efectdan satisface requisitos de calidad educativa que exige el Comité Nacional de
Alfabetizacion a nivel nacional, asi como los resultados que se obtienen en la induccion

educativa.

Tomando en consideracion el historial de la misma se ha notado un deficiente control en el uso y
manejo del libro de actas desde sus inicios por tal motivo se debe tomar en cuenta que es
importante mantener actualizado dicho libro. Cabe mencionar que la finalidad de las actas es de
Ilevar registradas todas las actividades y decisiones que en asamblea o en oficina se realicen para
tener constancia de las mismas firmadas y selladas por los presentes. Asi mismo una de las
deficiencias dentro de la oficina es no contar con un libro de entradas y salidas lo que muestra
una mala organizacion y da expectativas a un incumplimiento de horario de trabajo dentro y fuera

de la misma.

Sabiendo la importancia de poseer un archivo en orden se ha observado la poca organizacion de
la misma ya que toda oficina e institucion debe poseer una organizacion de calidad que se
visualiza en la rapidez y exactitud en la forma de encontrar la informacion requerida en un
tiempo apropiado. Desde el afio 1999 se ha notado una mala organizacion debido a que no se

encuentra informacion ni archivos que acrediten el trabajo realizado durante esos afos.
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2.2 Marco Conceptual

CONALFA localizado en el municipio de Granados, Baja Verapaz carece de una evaluacion que
permita verificar el desempefio de sus facilitadores, tomando conciencia de la importante labor
educativa hacia la poblacion en general, minimizando el analfabetismo proceso que debe ser de
calidad, mientras no se tome en cuenta la misma la alfabetizacion no dejara de ser unicamente un

empleo para muchos sin verificar la eficiencia de dicho proceso educativo.

La oficina del Comité Nacional de Alfabetizacion de Granados debe optar por mantener al dia los
libros de registro especialmente el libro de actas que sirve de constancia para actuar de acuerdo a
lo establecido en asamblea o en oficina, recordando que una de las bases legales de toda oficina e

institucion es el libro de actas.

En toda oficina es necesario tener una recopilacion de documentos, especialmente si esta oficina
tiene a su cargo una importante labor educativa, tomando en cuenta que todos los afios crecen los
archivos con nuevos participantes en el proceso de alfabetizacion por lo que se hace necesario
tener un orden y bien clasificada la informacion de inicio y de fin de afio. Todo administrador
debe tener presente que es importante el uso y manejo adecuado de los archivos de manera que
éstos posean la informacién actualizada del proceso de alfabetizacion.

2.2.1 Justificacion

La propuesta de implementar un modelo de evaluacion que permita definir el grado en que los

alfabetizadores contribuyen al logro los objetivos.

Como profesionales universitarios en administracion educativa, estamos empefiados en mejorar la
calidad de la educacion y en generar estrategias para que sea posible. Una de esas estrategias es
“Evaluar el desempefio docente para mejorar”. Solo podemos mejorar y lograr mayor calidad, si
sabemos en donde estamos y como estamos en relacion con la vision, la mision, los objetivos y

las metas de la institucion a la cual pertenecemos.
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La evaluacion del desempefio es un medio que nos permite conocer los aciertos y las
equivocaciones, verificar si los procesos para alcanzar las metas son adecuados y si el logro de
los resultados es conveniente o inconveniente con respecto a los propdésitos. Esto nos permite
crear alternativas de mejoramiento que comprometan a todos los actores del sector educativo para

avanzar mas rapidamente.

2.2.2 Planteamiento

La evaluacion es un medio que nos permite conocer los aciertos y las equivocaciones, verificar si
los procesos para alcanzar las metas son adecuados y si el logro de los resultados es conveniente
0 inconveniente con respecto a los propoésitos. Esto nos permite crear alternativas de
mejoramiento que comprometan a todos los actores del sector educativo para avanzar mas

rapidamente.

Tomando en cuenta que la calidad del proceso de alfabetizacion tiene que ser lo mejor posible se
debe implementar una evaluacion a los alfabetizadores, de esta manera la institucion de
CONALFA del municipio de Granados, Baja Verapaz, va a ser fortalecida y dard mejores
resultados a la sociedad, pues se ha notado que esta organizacion no cuenta con una herramienta
tan importante que viene a dar solucién a la problemética educativa pues mediante la
investigacion realizada se puede constatar que si se implementa esta herramienta se lograra un
mejor proceso en donde los actores educativos daran cumplimiento a cabalidad a su labor

educativa.

El conocimiento, uso y manejo adecuado de los instrumentos administrativos es de vital
importancia en el buen desempefio institucional, toda persona que se encuentra laborando en una
institucion debe conocerlos y practicarlos para tener una mejor organizacion, con la investigacion
realizada y poniendo de manifiesto lo observado se debe tomar en consideracion la
implementacion del libro de asistencia conjuntamente con el libro de actas los cuales deben estar
actualizados y al mismo tiempo al dia para que sirva de base legal, se llega a la conclusion que si
se hace uso de los mismos se puede lograr una institucion organizada y eficiente en la toma de

decisiones, ejemplar a nivel departamental.
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Tomando en cuenta la problematica en la que se encuentra la oficina del Comité Nacional de
Alfabetizacion, con respecto a la organizacién de los archivos debido a que por la mala
organizacion no se cuenta con informacion de los primeros afios de trabajo, hay que recordar que
la principal funcién del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que la Ley obliga
a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacion, durante los cuales puede ser requerida
su presentacion.Debido a lo anterior se ha tomado la decisién de dar solucidn a uno de los tantos
problemas que se pudieron encontrar para lo cual se implementard una herramienta de
“evaluacion de desempefo”, esto con el propdsito de obtener mejores resultados resaltando la
calidad educativa, la razon primordial de la implementacion de esta herramienta es porque no se
cuenta con ninguna forma de evaluacion destinada a los alfabetizadores para verificar la calidad y
desempefio en cada uno de los grupos de alfabetizacion dentro del municipio de Granados. La
razon por la cual se ha tomado esta decisidn es porque se quiere seriedad, compromiso y empefio
en la labor de los alfabetizadores ya que si bien es cierto la remuneracion econémica es baja, no
es ninguna excusa para faltar a las responsabilidades que de adquieren desde el momento de

firmar contrato con esta importante institucion educativa.

2.3 Temasy sub-temas

2.3.1 Administracion

Segln Koontz “Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los
miembros de la organizacion, y de aplicar los demas recursos de ella para alcanzar metas
establecidas”. (2009:3)

Segtin Robbins y Coulter “La administracion consiste en coordinar las actividades de trabajo de
modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas. Sin
embargo, esto no significa que los gerentes pueden hacer lo que quieran, cuando quieran y como
quieran. Por el contrario la administracion requiere la culminacion eficiente y eficaz de las

actividades laborales de la organizacion; o por lo menos eso es lo que aspiran los gerentes”.

(2009:7)
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Para Michael es “Proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro
de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional. Se subdivide en cuatro partes

fundamentales:

1. Administracion es un proceso: consiste en una serie de actividades y operaciones, como
planear, decidir y evaluar.

2. Administracion implica estructurar y utilizar conjuntos de recursos: es el proceso que reine y
pone en funcionamiento una variedad de tipos de recursos: humanos, financieros, materiales y
de informacion.

3. Administracion significa actuar en direccion hacia el logro de una meta para realizar las
tareas: por consiguiente, no efectla actividades elegidas al azar sino actividades con un
propdsito y una direccién bien definidas.

4. Administracion implica llevar a cabo actividades en un entorno organizacional: es un proceso
que tiene lugar en las organizaciones y que realizan personas con funciones diferentes

intencionalmente estructuradas y coordinadas para lograr propositos comunes”. (2006:8)

2.3.2 Gestién

Para Koonts “la gestion es el que hacer coordinado de acciones y recursos para potenciar el
proceso pedagogico y didactico que realizan los profesores para direccionar su practica al

cumplimiento de los propdsitos educativos.

Se trata de un concepto aplicado en las organizaciones, que se refiere a la transferencia del
conocimiento y de la experiencia existente entre sus miembros. De esta manera, ese acervo de
conocimiento puede ser utilizado como un recurso disponible para todos los miembros de la
organizacion.

Habilidad de articular a todos los autores institucionales para realizar procesos de transmision que
tienen como finalidad mejorar, fortalecer y desarrollar capacidades para logra objetivos™ (2009:

365).
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2.3.3 Gerencia

Albrecht la define como “un enfoque total de la organizacion que hace de la calidad del servicio,
cuando lo recibe el cliente, la fuerza motora nimero uno para la operacion de un negocio”
(2006:16)

Konosuke Matsushita considera que “la gerencia siempre debe desenvolverse con una politica de
"direccion abierta”, a la que describe de la siguiente manera: "La direccion abierta significa
confianza en los empleados, comunicacion facil dentro de la empresa, alta moral de los

trabajadores y, sobre todo, solidaridad empresarial”.(1996:88)

Otoniel Alvarado Oyarce sostiene que "la gerencia basicamente, es una funcién administrativa,
de naturaleza profesional, inherente a un cargo directivo. Por tanto, el ejercicio de dicho cargo
implica una serie de cualidades y exigencias personales, sobre todo un conjunto de actitudes
especificas que le favorezcan para la conduccion exitosa de las funciones que dicho cargo
conlleva."(2003:132)

2.3.4 Recursos Humanos

Cuervo la define como “la estructura organizativa en sentido formal estara representada por
medio de normas, reglas y procedimientos que regulan los flujos de actividad, comunicacion y
trabajo que vinculan los subsistemas técnico y humano de toda organizacién. EI departamento de
recursos humanos es uno de los que mas encajan de cuantos pueden incluirse en esta definicion.
Con independencia del tamafio de la empresa y de su actividad, incluso indiferentemente de la
misma existencia 0 no de un departamento de personal, en todas las organizaciones se realizan
una serie de funciones especializadas en relacion con las personas que trabajan en ellas”.
(2001:206)

Koonts dice “Para la integracion de personal se requiere un enfoque de sistemas abiertos, este se
aplica dentro de las organizaciones, la que a su vez se vincula con el ambiente externo
Dependiendo de la empresa o institucion donde la funcién de Recursos Humanos opere, pueden

existir otros grupos que desempefien distintas responsabilidades que pueden tener que ver con
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aspectos tales como la administracion de la ndmina de los empleados o el manejo de las

relaciones con sindicatos, entre otros” (2009: 364, 365)

2.3.5 Educacioén

Segun Josef Gottler, en su obra Pedagogia Sistematica, el fin general de la educacién es que el
educando llegue poseer la capacidad y la buena voluntad necesarias para llevar una vida valiosa
dentro de los circulos que circunscriben la existencia humana... el ideal de la educacion hay que
cifrarlo en una saludable armonia del saber, el querer y la destreza deben sintonizarse
mutuamente y a los que hay que conceder mayor menor predominio segun sean las aptitudes

individuales y la profesion y estado de vida que estas aconsejen elegir"(1962:464)

Gastdn Mialaret, en su obra Ciencias de la Educacidn, sefiala tres sentidos como parte del proceso
educativo; siendo el primero los Ilamados mass media o la denominada educacion francesa
(andragogia, educacion religiosa, animacion cultural, etc). ElI segundo sentido es el de la
educacion como resultado de una accién que prepara a los jovenes adaptandolos a la vida, mas
que a la preparacion intelectual que reciben en las instituciones escolares formales. El tercer
sentido al que hace referencia el autor se refiere a la retroalimentacion que se da entre al menos

dos individuos inmersos en el proceso educativo. (1981:117)

2.3.6 Aprendizaje

Segin Ruano Carranza “Es un cambio constante de conductas y comportamientos en el que las
personas van adquiriendo estrategias y herramientas que les permiten adquirir habilidades
nuevas, mejorar las que tiene y adaptarse a nuevas situaciones. Para los constructivistas el
aprendizaje es la capacidad de hacer o rehacer los propios conocimientos desde los sentidos y
potencialidades del estudiante. “Es un proceso interno, propio de cada estudiante, dicho proceso
se da en la medida en que el docente (en el caso de la escuela), organice y facilite experiencias
necesarias.” (2002:3)
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2.3.7 Evaluacion

Gimeno opina que “Evaluar hace referencia a cualquier proceso por medio del cual una o varias
caracteristicas de un alumno, de un grupo de estudiantes, de un ambiente educativo, de objetivos
educativos, de materiales, profesores, programas, etc., reciben la atencion del que evalla, se
analizan y se valoran sus caracteristicas y condiciones en funcién de unos criterios o puntos de

referencia, para emitir un juicio que sea relevante para la educacion”. (1992:89).

Pila Telea opina que “La evaluacion es una operacion sistematica, integrada en la actividad
educativa con el objetivo de conseguir su mejoramiento continuo, mediante el conocimiento lo
méas exacto posible del alumno en todos los aspectos de su personalidad, aportando una
informacion ajustada sobre el proceso mismo y sobre todos los factores personales y ambientales
que en esta inciden”. (1996: 67).

2.3.8 Calidad

Segin Cyr, Donal y Gray opina que “Calidad es competitividad que permite abrir puertas a la
mejora continua de cualquier proceso debido a “que la calidad permite mejorar el producto y que
éste a su vez sea mas confiable y duradero, ofreciendo beneficios comerciales para conservar el
espacio asi mismo la calidad atrae a los clientes de la competencia mejorando el servicio y

ofreciendo estrategias mas rapidas y garantias favorables”. (2003: 89)

Segun Joseph M. Juran la define como "idoneidad o aptitud para el uso" y viene determinada por
aquellas caracteristicas del producto que el usuario puede reconocer como beneficiosas. Las

caracteristicas de calidad pueden ser de diversas especies, tales como:

o Tecnoldgicas (dureza, inductancia, acidez).

o Sensoriales (sabor, belleza, status)

e Con relacion al tiempo (fiabilidad, mantenibilidad).
« Contractuales (provisiones garantizadas).

« Eticas (cortesia del personal de ventas, honradez de los talleres de servicio). (1993:55)
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Berry, opina que: "La calidad es un tema de servicio o sea la calidad debe ser una prevision, no
una ocurrencia tardia. Debe ser un modo de pensamiento que influya cada paso del desarrollo de
nuevos servicios, nuevas politicas, nuevas tecnologias y nuevas instalaciones. Disefiar la calidad
en las nuevas ofertas en lugar de forzar el ajuste de las iniciativas de calidad tardia tiene como
resultado una mayor fiabilidad para los clientes, mas moral para los empleados y mayor
productividad para la organizacion." (1988:76)

2.3.9 Desempeiio laboral

Chiavenato expone “el desempefio es la eficacia del personal, que trabaja dentro de las
organizaciones, la cual es necesaria para la organizacion, funcionando el individuo con una gran
labor y satisfaccion laboral. En este sentido el desempefio laboral de las personas va a depender

de su comportamiento y también de los resultados obtenidos”. (1995:80)

Ademas Queipo y Useche aseguran que “el desempefio de un puesto de trabajo cambia de
persona a persona, debido a que este influye en las habilidades, motivacion, trabajo en grupo,
capacitacion del trabajador, supervision y factores situacionales de cada persona; asi como de la

percepcion que se tenga del papel que se desempena”.(1999:60)

2.3.10Evaluacion de desempefio

Para Chiavenato “es un sistema de apreciacion del desempefio del individuo en el cargo y de su
potencial de desarrollo. Este autor plantea la Evaluacion del Desempefio como una técnica de

direccion imprescindible en la actividad administrativa”. (1995:94)

Harper & Lynch, plantean que “es una técnica o procedimiento que pretende apreciar, de la forma
mas sistematica y objetiva posible, el rendimiento de los empleados de una organizacion. Esta
evaluacion se realiza en base a los objetivos planteados, las responsabilidades asumidas y las

caracteristicas personales”. (1992:76)
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Capitulo 3

Descripcion del trabajo de campo

3.1 Metodologia y técnicas utilizadas

La investigacion se ha realizado en la Oficina Municipal de Conalfa del municipio de Granados,
Baja Verapaz, tras algunos dias de observacion directa se han detectado algunas deficiencias de

las cuales se elegird una para darle solucién.

Para la realizacion de la investigacion hay que tomar en cuenta los objetivos de la investigacion,
preguntas de la investigacion y justificacion de la misma para tener en claro hasta donde
queremos llegar. Se procede a elaborar el marco teérico analizando y exponiendo teorias que

sustenten la investigacion y le den la validez necesaria.

Seleccionar el disefio de investigacion apropiado para dar la solucion al problema detectado
dentro de la institucion. Posteriormente se determina la muestra la que servira para responder a

las interrogantes con respecto al problema a tratar.

Se procede a recolectar informacién haciendo uso te técnicas e instrumentos que ayudaran a darle
confiabilidad y validez a la investigacion realizada. Después de recolectada la informacion se
procede a hacer un andlisis estadistico con respecto a la informacién recabada. Se realiza un
reporte de la investigacion realizada haciendo uso de toda la informacion recolectada durante la

investigacion descriptiva.
Etapas:

Examinar las caracteristicas del problema escogido.
Definir y formular hipotesis.
Enunciar los supuestos en que se basan las hipotesis y los procesos adoptados.

Elegir los temas y las fuentes apropiadas.

o ~ w0 N

Seleccionar o elaborar técnicas para la recoleccion de datos.
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6. Establecer, a fin de clasificar los datos, categorias precisas, que se adecuen al propdsito del
estudio y permitan poner de manifiesto las semejanzas, diferencias y relaciones significativas.

7. Verificar la validez de las técnicas empleadas para la recoleccion de datos.

8. Realizar observaciones objetivas y exactas.

9. Describir, analizar e interpretar los datos obtenidos, en términos claros y precisos.

Técnicas utilizadas en la Investigacion:

e Laobservacion directa
e Entrevista al coordinador municipal

e Encuesta a alfabetizadores.

3.1.1 Objetivos de la investigacion
General:

e Mejorar el desempefio docente mediante la evaluacién periodica de los procesos.

Especificos:

e Fomentar la evaluacion de desempefio educativo.

e Concientizar la importancia del desempefio educativo como factor que consolide el buen

funcionamiento de la institucion educativa.
e Evaluar la capacidad profesional a través del dominio cientifico-técnico.

e Evaluar la capacidad pedagogica a través del desarrollo y evaluacion del proceso de

ensefianza-aprendizaje.

e Mejorar la calidad del trabajo académico y, en consecuencia, la calidad de los aprendizajes

que se brindan a los participantes.
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3.1.2 Poblacion

La investigacion se realizd en el municipio de Granados, departamento de Baja Verapaz,

especificamente en la institucion educativa del Comité Nacional de Alfabetizacion.

3.1.3 Sujetos

e 1 Coordinador Municipal de Alfabetizacion
e 25 alfabetizadores

e 375 participantes

3.1.4 Muestra

e 1 Coordinador Municipal de Alfabetizacion

e 5 alfabetizadores

3.1.5 Instrumentos

e Lista de Cotejo
e Cuestionario

e Guia de la entrevista

3.1.6 Técnicas de investigacion

Observacion

Se inicié con la identificacién de las necesidades basicas existentes en la oficina del Comité
Nacional de Alfabetizacion CONALFA de Granados, Baja Verapaz.

Encuestas

Se elaboraron encuestas a 05 alfabetizadores del municipio de Granados, Baja Verapaz.
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Entrevistas

Se elabord una entrevista directa al coordinador municipal de alfabetizacion y del municipio de

Granados, Baja Verapaz.

3.2 Analisis de la institucion. (FODA)

Tabla No. 1 FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
- Personal - Ensefiar a leer y escribir
- Apoyo de Municipalidad - Minimizar el analfabetismo
- Apoyo de COCODES - Elevar la calidad educativa
- Contar con varios facilitadores - Cada alfabetizador tiene la libertad de
trabajar los dias y horarios
- Existencia de buena comunicacion entre convenientes.

el Coordinador Municipal de
Alfabetizacion y alfabetizadores.

- Supervision periddica del proceso de
alfabetizacion.

DEBILIDADES AMENAZAS

- Existencia de un solo Coordinador - Incumplimiento con la labor educativa.
Municipal de Alfabetizacion.
- Inadecuada seleccion del personal
- No contar con una instalacién propia y alfabetizador.
adecuada.
- Poca participacion de miembros de las
- Poca organizacion de archivos. comunidades.

- Poca participacion de profesionales.

- No existe evaluacion de desempefio en
los alfabetizadores.

- Poco uso de libros de actas y de
asistencia del personal.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.3 Deteccidn y priorizacion de problemas

Tabla No. 2 Deteccion y priorizacion de problemas

PROBLEMATICA
DEL
ESTABLECIMIENTO
INVESTIGADO

FACTORES QUE LO
PRODUCEN

SOLUCIONES

SOLUCION
PRIORITARIA

1. Inadecuado
desempefio de los
alfabetizadores

Desconocimiento sobre
el rol que juega un
alfabetizador.

Desconocimiento de la
mision y visién.
Baja remuneracion

economica.

Poca verificacion de su
labor como
alfabetizador.

No existe evaluacion
de desempefio.

Charlas motivacionales
con respecto al tema

Implementacidn de una
evaluacion de
desempefio en los
alfabetizadores.

Aplicacion de un
manual de puestos

Talleres para
alfabetizadores sobre
valores.

Implementacion de
una evaluacién de
despefio en los
alfabetizadores para
mejorar la calidad
educativa.

2. Falta de un
archivador ordenado
de los expedientes

. Falta de tiempo
de parte del
coordinador
municipal de
conalfa.

3 Falta un lugar
adecuado para
colocar el archivo

e Faltade
orientacion hacia
los coordinadores
municipales de
conalfa para la
realizacion del
orden de un
archivo

e Faltade
cumplimiento
como
administradores

e Dedicacién de mas

tiempo para
ordenar los
archivos
correspondientes a
la institucién
educativa.

e  Seleccionar el

mejor lugar para
ordenamiento  del
archivo

e Cumplir mas como
administradores

Gestionar la compra
de un archivador




3. Inexistencia de libro
de asistencia y mal uso
del libro de actas.

Poco
conocimiento de
los libros
administrativos.

Falta de interés de

parte del
coordinador
municipal de

alfabetizacion.

No existe
verificacion del
manejo de
elementos
administrativos
por parte de
conalfa.

No existe
supervision
periddica a las
coordinaciones
municipales.

Taller sobre el uso
y manejo de los
libros
indispensables
para el
desempefio
administrativo.

buen

Supervisiones
periddicas por
parte de conalfa.

Conocer a fondo
las funciones de un
coordinador
municipal de
alfabetizacion.

Taller sobre eluso y
manejo de los libros
indispensables para el
buen desempefio
administrativo

Fuente: Elaboracién propia 2013
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3.3.1 Arbol de problemas

IRRESPONSABILIDAD PROCESO INCUMPLIMIENTO
INCOMPETENTE DE TRABAJO Y

HORARIO

INADECUADO DESEMPENO

DE LOS ALFABETIZADORES

DESCONOCIMIENT
O DEL PERFIL DE
UN
ALFABETIZADOR

POCO INTERES POR
PARTE DE LAS
AUTORIDADES

MALA CALIDAD
EDUCATIVA
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3.3.2 Arbol de objetivos

RESPONSABILIDAD

PROCESO CUMPLIMIENTO
COMPETENTE DE TRABAJO Y
HORARIO

ADECUADO DESEMPENO

DE LOS ALFABETIZADORES

MUCHO INTERES
POR PARTE DE LAS
AUTORIDADES

CONOCIMIENTO
DEL PERFIL DE UN
ALFABETIZADOR

CALIDAD
EDUCATIVA
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3.3.3 Arbol de alternativas

RESPONSABILIDAD

PROCESO
COMPETENTE

CUMPLIMIENTO
DE TRABAJO Y
HORARIO

INADECUADO DESEMPENO

DE LOS ALFABETIZADORES

PARTICIPACION
ACTIVA POR PARTE
DE AUTORIDADES

IMPLEMENTAR
EVALUACION DE
DESEMPENO

28
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ANALISIS CUALITATIVO DE ALTERNATIVAS

Tabla No. 3 Analisis Cualitativo de alternativas

ALTERNATIVAS

1 2 3
ALTERNATIVA. | ALTERNATIVA | ALTERNATIVA
No. Criterio
1 Se enmarca dentro de las
politicas de calidad de la Medio Alto Medio
institucion
2 Contribuye al
fortalecimiento Alto Alto Medio
Institucional
3 Incluye fuentes de
financiamiento Medio Medio Medio
4 Responde a las necesidades
de la institucién educativa Alto Alto Bajo
5 Mejora las estrategias
administrativas de la Alto Alto Alto
institucion
6 Dispone de recursos
humanos para su ejecucion. Medio Alto Medio
7 Es aceptado por la
institucion educativa Alto Alto Alto
8 Cuenta con el apoyo del
personal (Técnico y Medio Alto Medio
alfabetizadores)
9 Es alto el nivel de
incidencia para la solucion Medio Alto Medio
de necesidades
10 Genera participacion activa
dentro de la institucion. Medio Alto Bajo

Fuente: Elaboracion propia 2013
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ANALISIS CUANTITATIVO DE ALTERNATIVAS

Tabla No. 4 Analisis cuantitativo de alternativas

ALTERNATIVAS

1 2 3
ALTERNATIVA. | ALTERNATIVA | ALTERNATIVA.
No. Criterio
1 Se enmarca dentro de las
politicas de calidad de la 4 5 2
institucién
2 Contribuye al
fortalecimiento 4 5 3
Institucional
3 Incluye fuentes de
financiamiento 3 4 2
4 Responde a las necesidades
de la institucién educativa 3 5 3
5 Mejora las estrategias
administrativas de la 5 5 5
institucion
6 Dispone de recursos
humanos para su ejecucion. 4 5 3
7 Es aceptado por la
institucion educativa 5 5 5
8 Cuenta con el apoyo del
personal (Técnico y 3 5 2
alfabetizadores)
9 Es alto el nivel de incidencia
para la solucién de 3 5 3
necesidades
10 Genera participacion activa
dentro de la institucion. 3 5 4
TOTAL 37 49 32

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.4 Presentacion y analisis de resultados. (Encuestas, entrevistas, otros)

e Observacion

Segln la lista de cotejo realizada se pudo visualizar y verificar las condiciones fisicas y
administrativas dentro de la oficina de conalfa, lo que ayudd en gran manera a encontrar las
deficiencias o problematica existente dentro de la misma para poder llevar a cabo alternativas de

solucién que beneficiaran a la institucion educativa en su totalidad.

e Entrevista al coordinador municipal de alfabetizacion

Segun la entrevista que se pudo realizar al coordinador municipal de Conalfa se puede constatar
que la institucion educativa a la que pertenece posee fortalezas y debilidades, pero a la vez cuenta
con el recurso humano con el que encuentra gran apoyo, segun la entrevista se logré conocer que
se encuentra con toda la voluntad de participar en el buen desempefio administrativo que a la
larga va en beneficio de toda la institucion y que dara como resultado la calidad educativa que se
verd reflejada en el producto que se entrega a fin de afio que son los resultados finales del proceso

educativo.

Segun la entrevista comenta que el edificio que utiliza es municipal, no cuentan con los
suficientes recursos econémicos para obtener un edificio propio, el que es de vital importancia ya
que la oficina actual tiene poco espacio y su estado no es el mejor. Por otro lado manifiesta que
para tener calidad educativa en los grupos de alfabetizacion es importante e indispensable la
contratacion de personal calificado que tenga un alto grado de preparacion académica para que al

momento de laborar lo haga de una mejor manera.

Segun lo que se pudo visualizar en la entrevista hay grupos de alfabetizacién a los cuales se les
hace un visita al mes para lo cual es necesario verificar el proceso y trabajo de cada alfabetizador,
si ésta ha cumplido a cabalidad con su horario y dias de trabajo asi mismo si su desempefio como

alfabetizador es el adecuado.
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e Encuesta a alfabetizadores

1. ¢Considera usted que existen problemas que obstaculizan el buen desenvolvimiento su la

labor educativa en la alfabetizacién?

El 100% de los alfabetizadores encuestados respondieron que si hay una serie de problemas que
les afectan en el trabajo que ejercen y debido a ellos se les dificulta realizar un trabajo de calidad
en sus grupos de alfabetizacion.

2. ¢Existen problemas a solucionar que sean prioridad en la institucion donde usted labora?

Gréfica 1

LN
mNO

Fuente: Elaboracion propia 2013
Interpretacion: El 60% de los alfabetizadores encuestados respondieron que si consideran haya

problemas que se les debe dar prioridad en la institucion educativa, el 40% respondio que no hay

problemas dentro de la institucion dignos de darles solucién.

3. ¢Usted como alfabetizador con vision, participaria en capacitaciones de mejoramiento para
fortalecer la calidad educativa?

El 100% de los alfabetizadores encuestados respondieron que si estan dispuestos a participar

activamente en capacitaciones de mejoramiento para fortalecer la calidad educativa dentro de la

institucion.

32



4. ;Considera de suma importancia contribuir con el mejoramiento de la administracion en la

institucion educativa donde labora?

El 100% de los alfabetizadores encuestados respondieron que si estan dispuestos a contribuir en

el mejoramiento de la administracion en la institucion educativa donde actualmente laboran.

5. ¢Considera usted que afecta en gran medida la existencia de necesidades administrativas en el

buen desarrollo educativo dentro de la institucion donde labora como alfabetizador?

Gréfica 2

mSl

mNO

Fuente: Elaboracion propia 2013

Interpretacion: El 60% de los alfabetizadores encuestados respondieron que si afectan las
necesidades administrativas en el buen desarrollo educativo y el 40% respondieron que no

afectan.

6. ¢Existe buena administracion de recursos (humanos y materiales) en la institucion educativa

donde usted labora?

El 100% de los alfabetizadores encuestados respondieron que si existe una buena administracién
de recursos ya que el coordinador municipal de alfabetizacion vela por el bienestar de los
distintos grupos de alfabetizacion asi como de los que ejercen su labor como alfabetizadores.
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7. ¢Cree que la pérdida de valores afecta el desempefio docente?

El 100% de los alfabetizadores encuestados respondieron gue si afecta debido a estar sumergidos
en una sociedad actualizada en donde dia a dia se nota a simple vista la pérdida de valores y por
ende la escasa préctica de los mismos en el desarrollo del proceso educativo.

8. (Existe disponibilidad de la comunidad en contribuir en todas las actividades que sean de

beneficio a la educacion?

Gréfica 3

m Sl

mNO

Fuente: Elaboracion propia 2013

Interpretacion: ElI 60% de los alfabetizadores encuestados respondieron que no existe
disponibilidad en algunas comunidades con respecto a colaborar en actividades de beneficio para
la educacion debido a que son del area rural y viven en pobreza y extrema pobreza, el 40%
respondieron que si estan en la disponibilidad de colaborar.

9. ¢Considera que la descentralizacion es un factor importante en el proceso administrativo?

El 100% de los alfabetizadores encuestados respondieron que la descentralizacion es de vital
importancia para el buen desarrollo del proceso educativo debido a que con el mismo se podra

dar solucién con mayor rapidez a la problematica que pueda existir dentro de la institucion.
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10. ¢Cree usted que la preparacion profesional mejora el buen desempefio docente?

El 100% de los alfabetizadores encuestados respondieron que estan totalmente de acuerdo en que
la preparacion profesional es de vital importancia en el proceso educativo y de esta forma mejora
el desempefio docente y por ende los resultados esperados.
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Capitulo 4

Marco propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta

Evaluacion de desempefio para los alfabetizadores del municipio de Granados, Baja VVerapaz.

4.2 ldentificacion del problema (problematizacion — o - descripcion)
El Comité Nacional de Alfabetizacién Conalfa carece de una evaluacion que permita verificar el
desempefio de sus alfabetizadores, por lo tanto, se implementara una evaluacion de desempefio

que contribuira a mejorar el proceso de alfabetizacion a nivel municipal.

4.3 Institucion y ubicacion.

Comité Nacional de Alfabetizacién Conalfa, del municipio de Granados, departamento de Baja
Verapaz.

4.4 Descripcion del proyecto

Elaboracion de un modelo de evaluacion de desempefio, en los cuales, tanto coordinador
municipal de alfabetizacion y alfabetizadores puedan tener una herramienta practica, atil y fiable
a la hora de aplicarla. Ademas establecer compromisos para rectificar las deficiencias
encontradas en la evaluacion para su mejoramiento.

Este tipo de evaluacion se implementara con el propésito de mejorar la calidad educativa en los

participantes dando como resultado una educacién de calidad beneficiando a la poblacion.

4.5 Justificacion

Una de esas estrategias es evaluar el desempefio de los alfabetizadores para mejorar. Solo
podemos mejorar y lograr mayor calidad, si sabemos en donde estamos y cOmo estamos en
relacién con la vision, la mision, los objetivos y las metas de la institucion donde laboramos.

La evaluacion del desempefio es un medio que nos permite conocer los aciertos y las

equivocaciones, verificar si los procesos para alcanzar las metas son adecuados y si el logro de
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los resultados es conveniente o inconveniente con respecto a los propésitos. Esto nos permite
crear alternativas de mejoramiento que comprometan no solo a los alfabetizadores sino a todos

los actores del sector educativo para avanzar mas rapidamente.

Coexistimos en una sociedad cuyas exigencias educativas son cada vez mas competitivas, las
cuales nos instan a generar un producto de calidad, teniendo como resultado una labor efectiva.
Es por ello que proponemos el presente proyecto como un recurso importante para la evaluacion
de calidad de la institucion vy de los alfabetizadores del Comité Nacional de Alfabetizacion
Conalfa del municipio de Granados, Baja Verapaz; tomando en cuenta que mientras exista una
herramienta que ayude a mejorar esto traerd como resultados excelencia en la vida de las
personas que con esfuerzo, inteligencia y dedicacion han logrado aprender a leer y escribir,

oportunidad que se les habia negado por diversas circunstancias de la vida.

Si vemos mas alla de la realidad lograremos tener una educacion de calidad a nivel nacional,
tomando como punto de partida la practica de esta herramienta didactica que beneficiara no solo
al Coordinador Municipal de Alfabetizacion sino de igual manera a los alfabetizadores y

participantes quienes son el resultado final de la labor educativa.

4.6 Objetivos del proyecto

General

e Mejorar el desempefio en los alfabetizadores mediante la evaluacién periddica de los

procesos.

Especificos

e Plantear una propuesta de desempefio de los alfabetizadores.
e Concientizar la importancia del desempefio de los alfabetizadores como factor que consolide

el buen funcionamiento de la institucién.
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e Promover actividades que mejoren el desempefio tanto educativo como administrativo.

e Fomentar la evaluacion de desempefio de los alfabetizadores.

4.7 Metodologia de la implementacion

1. Diagnostico: En esta etapa inicial se determinan los recursos con los que se cuenta; la
conveniencia de contratar un asesor externo, desarrollar personal internamente o ambos; detectar

la interferencia de algun proyecto; detectar el compromiso del personal.

2. Planeacion: En esta etapa se definen los tiempos de cada una de las actividades a realizar.

3. Documentacion: En esta etapa se establece por escrito a través de manuales cada una de las
politicas de la organizacién y su manera de cumplir la norma o estandar. También se definen los

procedimientos e instrucciones de trabajo de los procesos operativos.

4. Implementacién: En esta etapa se lleva a la practica todas las politicas definidas y los
procedimientos desarrollados. Es una de la etapa més dificil porque involucra la participacion de
todo el personal.

5. Auditorias Internas: En esta etapa personal de la misma empresa realiza auditorias para
detectar evidencias sobre incumplimientos en la documentacion, en los registros o en el

conocimiento del personal.

6. Certificacion: En esta etapa se realiza la visita de la compafiia certificadora para evaluar el
grado de cumplimiento del sistema de calidad y los resultados de ésta tienen validez de

acreditacion. Las auditorias de certificacion tienen validez para registro.
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7. Visitas de Seguimiento: En esta etapa se realizan las visitas acordadas con el organismo
certificador. Normalmente se realizan dos visitas al afio pero el requisito minimo es al menos una

visita anual.

4.8 Fases

1. Diagnostico

2. Planeacion

3. Documentacion

4. Implementacion

5. Auditorias Internas
6. Certificacion

7. Visitas de Seguimiento

4.9 Analisis de factibilidad y viabilidad

- Implementar una evaluacién de desempefio en los alfabetizadores es aceptable vy
realizable debido a que es de vital importancia verificar y conocer la labor que a diario
desempefian los alfabetizadores y no se cuenta con esta herramienta didactica en la
institucion.

- Se cuenta con el apoyo del Coordinador Municipal de Alfabetizacion para la
implementacion de la misma debido a que su labor es un 75% dedicado al trabajo de

campo lo que ayuda en el momento de realizar su visita diaria, semanal o0 mensual.

- Es posible realizar este proyecto el que dard como resultado calidad y credibilidad

institucional.
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- La realizaciéon de este proyecto dara como resultado el logro de la mision y vision

institucional asi como las metas propuestas.

- la implementacion de esta evaluacién dard como resultado la préctica de valores y

principios humanos tales como la responsabilidad y cumplimiento de horario de trabajo.

4.10 Responsables
¢ Investigador practicante
e Coordinador Municipal de Alfabetizacion

e Alfabetizadores

4.11 Analisis de participantes.

e El investigador practicante: haciendo el estudio institucional; para analizar, verificar y hacer
la propuesta para mejorar el desempefio de los alfabetizadores dando como resultado la

calidad educativa

e EI Coordinador Municipal de Alfabetizacion: proporcionando informacion adecuada para el
logro de los objetivos de la investigacion; posteriormente siendo el ente principal para el
manejo de la evaluacion de desempefio en cada una de las visitas a los alfabetizadores.

e Alfabetizadores: Poniendo de manifiesto lo mejor de si en su trabajo con los participantes, de

una manera correcta, con respeto, responsabilidad y entrega para alcanzar las metas

propuestas por la institucion 'y por consiguiente que sean de calidad.
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4.12 Cronograma de actividades
Actividades de la implementacion de la propuesta

Tabla No. 5 Cronograma de Actividades

ACTIVIDADES Planificacion del proyecto
Marzo Abril Mayo

Semanas

1 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Observacioén

Elaboracion del
Diagnostico

Andlisis de
resultados

Seleccion del tema

Elaboracion y
planificacion  del
perfil del proyecto

Investigacion  del
marco tedrico

Ejecucion

Elaboracion de
informe final

Revision del
informe

Socializaciones en
clase

Entrega del
proyecto

Revisién final del
informe

Presentacion de
proyecto

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.13 Resultados esperados.

El proyecto de investigacion consistié en un aporte sobre un modelo de evaluacion de desempefio
donde establece compromisos adquiridos sobre las debilidades encontradas en la evaluacion de
desempefio, todo esto dirigido a la institucién denominada Comité Nacional de Alfabetizacion
Conalfa del municipio de Granados, Baja Verapaz y ademas una capacitacion a alfabetizadores y

coordinador municipal, sobre la evaluacién de desempefio.

4.14 Beneficiarios.

e Coordinador Municipal de Alfabetizacion
e Alfabetizadores

e Participantes

4.15 Impacto

Tomando conciencia de la propuesta o proyecto hay que tomar en cuenta que la evaluacion de
desempefio en los alfabetizadores cobrard gran importancia en el trabajo que a diario realizan
puesto que se observard y verificard la dedicacién, responsabilidad y entrega, mejorando el
proceso educativo en un alto porcentaje, dando resultados positivos al finalizar el afio escolar.

Se debe tomar en cuenta que es un proceso complicado y a la vez delicado ya que se trata de
ensefar a leer y escribir a personas mayores y algunos promover un grado y cursar otro, se sabe
que la remuneracion recibida es menor, sin embargo es una fuente de empleo para muchas
personas, motivo por el cual es importante manejar la calidad educativa y entregar a la sociedad

personas con alta y buena educacion.
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4.16 Recursos.

Humanos

Alfabetizadores

Coordinador Municipal de Alfabetizacion

Investigador

Materiales
Cafionera
Mobiliario
Fotocopias
Computadora
Refacciones

Sonido

Financieros
Q. 789.50

4.17 Presupuesto

Tabla No. 6 Presupuesto

1 Carionera Q. 150.00 Q. 150.00
27 Agua pura Q. 3.50 Q. 9450
100 Fotocopias Q. 0.25 Q. 25.00
27 Refacciones Q. 10.00 Q. 270.00
50 Impresiones Q. 1.00 Q. 50.00
Varios Q. 200.00 Q. 200.00

TOTAL Q. 789.50

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Capitulo 5

Proceso de implementacion o validacion de la propuesta.

Etapas de implementacion

1. Diagndstico: Se realiza descubriendo las necesidades de la Institucion educativa con el

propdsito de encontrar una problematica a la que se implementara una propuesta de solucion.

Planeacion: Se realiza la planificacién de todas las actividades durante el proceso de la

practica para luego implementar la propuesta.

Documentacion: Son todos los documentos que serviran de base para la realizacion de la

propuesta.

Capacitacion: Se implementa una Evaluacion de Desempefio para los alfabetizadores con el
objeto de mejorar la calidad educativa en los participantes de alfabetizacion del municipio de
Granados, Baja Verapaz.

Pre-Auditoria: Se realizan las gestiones verbales con el Coordinador Municipal de
Alfabetizacion de Conalfa del municipio de Granados, Baja Verapaz, para la realizacion e

implementacién de la propuesta.

Auditorias Internas: Se efectGa la propuesta con el aval y el apoyo de todo el material
necesario proporcionado por el Coordinador Municipal de Conalfa del Municipio de
Granados en el departamento de Baja Verapaz.

Implementacion:Se realiza la propuesta a traveés de un taller con el Coordinador Municipal de
Alfabetizacion para el manejo de una Evaluacion de Desempefio en los alfabetizadores del

municipio de Granados en el departamento de Baja Verapaz

Compromiso: El director se compromete a darle seguimiento a la propuesta ya que se
pretende que la misma sirva a través de los afios a mejorar la calidad educativa en todo el

municipio.
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9.

Visitas de Seguimiento: Con el apoyo del Coordinador Municipal se ha tomado en cuenta las
visitas que €l hace durante el afio a cada grupo de alfabetizacion con la cual se aprovecha la

oportunidad para darle el respectivo seguimiento a la propuesta.

Los resultados obtenidos a través de las fases en la aplicacion para evaluar la

propuesta son

A través del anélisis de la observacion, entrevista y encuestas, se detectd la participacion del
Coordinador Municipal de Alfabetizacion y los alfabetizadores en donde se pudo llegar a la
conclusion que todos los involucrados estan con toda la disponibilidad de participar y ser
protagonistas en la realizacion de proyectos que sirvan para fomentar y fortalecer la calidad

educativa.

Para determinar los resultados del objetivo general se realizaron observaciones, analisis, y
entrevistas que contribuyeron en la investigacion para verificar las fortalezas y debilidades de

la institucion educativa para poder hacer una propuesta de solucion a la misma.

Propuesta

Mediante los resultados obtenidos en la informacién de la investigacion y la observacion
realizada en la fase diagnostica se pudo conocer la diversidad de necesidades existentes
dentro de la Oficina Municipal de Conalfa del municipio de Granados, Baja Verapaz, siendo
la falta de evaluacion de desempefio a los alfabetizadores una de las herramientas que

seguramente contribuira en el buen desempefio en la labor educativa.

Con el apoyo de autoridades de la institucion educativa y alfabetizadores de la Coordinacion
Municipal de Conalfa de Granados, Baja Verapaz, se logro la ejecucién de la propuesta la
cual consiste en: implementar una evaluacion de desempefio destinada para los
alfabetizadores lo que dard como resultado una mejor calidad educativa y credibilidad

institucional.
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Seguimiento de la propuesta

e Darle seguimiento mediante capacitaciones y reuniones frecuentes entre Coordinador

Municipal de Conalfa y alfabetizadores del municipio de Granados, Baja Verapaz.

e Responsabilizar al Coordinador Municipal de Alfabetizacion de darle el seguimiento a la
propuesta a través de las visitas que a diario se hace a los diferentes grupos de alfabetizacion

y avances reportados mensualmente.

» Persona encargada del seguimiento de la propuesta: Coordinador Municipal de Alfabetizacion

del municipio de Granados, Baja Verapaz.
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Conclusiones

A través del ejercicio de practica administrativa se logro6 mejorar el desempefio de los

alfabetizadores mediante el modelo de evaluacion de desempefio.

Tomando en cuenta la calidad educativa se fomentd la iniciativa de evaluacion de
desempefio en los alfabetizadores presentando un modelo de evaluacién de desempefio
dirigida al Coordinador Municipal de Alfabetizacion del municipio de Granados, Baja

Verapaz.

Con la evaluacién de desempefio, se podrd evaluar la capacidad profesional de los
alfabetizadores a través del dominio cientifico técnico, de esta manera se conocera el

nivel académico de cada empleado de la institucion.

Utilizar un modelo de evaluacion de desempefio institucional contribuye a medir las
fortalezas y debilidades de cada alfabetizador, de esa forma enriquecer y fortalecer la

institucion educativa para cosechar abundantes éxitos.

Con el empleo de la evaluacion de desempefio se cumple a cabalidad con el perfil del
alfabetizador tomando en cuenta el cumplimiento de horario de trabajo y visita constante

a los participantes y asi lograr un avance constante en el proceso educativo.
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Recomendaciones

Al Coordinador Municipal de Alfabetizacion y alfabetizadores cumplir con la aplicacion
de las evaluaciones de desempefio para mejorar la calidad educativa.

Que los alfabetizadores cumplan con lo establecido en los compromisos estipulados en el
contrato, con el cual se comprometen a dar lo mejor para ensefiar a leer y escribir a

personas adultas.

Que el Coordinador Municipal de Alfabetizacion y alfabetizadores discutan con ética

profesional las debilidades encontradas y manejarlas con madurez y profesionalismo.

Que las autoridades educativas se interesen en promover la evaluacién de desempefio a
nivel nacional e institucional para obtener méas y mejores resultados con calidad

educativa.

Que los alfabetizadores se comprometan a trabajar y cumplir con todas sus obligaciones
las cuales se reflejan en la prueba de desempefio que periddicamente se realizan dentro de

la institucion.
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AnNexos

Anexo 1Propuesta

Nombre de la Propuesta: Evaluacion de desempefio para los alfabetizadores del municipio de
Granados, Baja Verapaz.

Introduccion

Con el proposito de obtener una educacion de calidad se presenta un modelo de evaluacion que
va disefiado para la mejora institucional debido a la ausencia de una evaluacion de desempefio
que permita verificar la calidad del personal que labora en la misma. Es una herramienta que
tiene como propdsito fortalecer la institucion como pilar fundamental para la ensefianza de

personas que por distintas razones no tuvieron la oportunidad de estudiar en su nifiez y juventud.

Este tipo de evaluacion se realizara en cada una de las visitas programadas por el Coordinador
Municipal de Alfabetizacion con el proposito de detectar las fortalezas y debilidades esto con el

fin primordial de mejorar en las areas que asi lo ameriten.
Objetivos
General:

e Mejorar el desempefio en los alfabetizadores mediante la evaluacion periddica de los

procesos.

Especificos:

e Plantear una propuesta de desempefio de los alfabetizadores.

e Concientizar la importancia del desempefio de los alfabetizadores como factor que consolide
el buen funcionamiento de la institucion.

e Promover actividades que mejoren el desempefio tanto educativo como administrativo.

e Fomentar la evaluacién de desempefio de los alfabetizadores.
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OFICINA MUNICIPAL DE ALFABETIZACION, CONALFA
GRANADOS, BAJA VERAPAZ.

EVALUACION DE DESEMPENO

Alfabetizador: Fecha:

Sefiale con una (X), la alternativa que mejor exprese su opinion

ESCALA
. SIEMPRE LA~ [ALGUNAS| CASI | NUNCA
ITEMS MAYORIA| VECES | NUNCA
DE VECES
4 3 2 1 0

1. Es receptivo ante los planteamientos
ysugerencias de sus supervisores.

2. Participa en actividades y reuniones del
areadonde esta adscrito.

3. Cumple con las tareas asignadas

4. Cumple con las normas y orientaciones
detrabajo.

~

5. Aporta ideas para la solucion de problemas
ensu area de trabajo.

DESEMPENO OCUPACIONAL

6. Demuestra un comportamiento positivo
hacia la labor.

7. Es puntual en la entrega de
documentossolicitados.

8. Demuestra interés por superarse.

9. Cumple con su horario de trabajo.

10. Demuestra trabajo en equipo.
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CONALFA

DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

OFICINA MUNICIPAL DE ALFABETIZACION, CONALFA
GRANADOS, BAJA VERAPAZ
EVALUACION DEL DESEMPENO EN EL PROCESO

Alfabetizador: Fecha:
Sefiale con una (X), la alternativa que mejor exprese su opinion
ESCALA
p LA
ITEMS SIEMPRE | MAYORIA |ALCGUNAS | CAST | \inca
DE VECES VECES | NUNCA
4 3 2 1 0
1. Destaca la importancia de los objetos
involucrados en la clase observada.
2. Dirige la ensefianza hacia el logro de los

DESEMPENO OCUPACIONAL

objetivos de laasignatura.

. Demuestra dominio del contenido

programatico.

. Relaciona el contenido de la asignatura con el

contenido deotras asignaturas.

. Resalta las aplicaciones practicas del contenido

del curso enla vida profesional.

. Presenta el contenido programatico de

manera clara yprecisa.

. Fomenta entre los estudiantes la reflexion y el

espiritu critico.

. Mantiene el interés y la atencion de los

estudiantes durante la clase.

. Promueve la interaccién grupal.

10.

Estimula el interés de los estudiantes por la
asignatura.

11.

El desarrollo de la clase, evidencia una
cuidadosa planificacion.

12.

Utiliza diversas estrategias metodoldgicas para
el logro de losaprendizajes.

13.

Utiliza recursos didacticos durante el
desarrollo de la clase (Ej. ilustraciones,
ejemplificaciones, material visual y
audiovisual, etc.).

14.

15.

Promueve la formulacion de conclusiones.

16.

Verifica el logro de aprendizaje.

17.

Hace las debidas correcciones a los errores
de los estudiantes

18.

Muestra receptividad ante los planteamientos
y sugerencias de los estudiantes.

19.

Trata a los estudiantes respetuosamente.
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OFICINA MUNICIPAL DE ALFABETIZACION, CONALFA
GRANADOS, BAJA VERAPAZ.

EVALUACION DESEMPENO

Nombre del alfabetizador:
Curso:
COMPROMISOS
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
FIRMA DEL ALFABETIZADOR FIRMA COORDINADOR LUGAR Y FECHA
MUNICIPAL DE
ALFABETIZACION
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CONALFA EVALUACION DEL ALFABETIZADOR EN EL PROCESO DE ENSENANZA-

APRENDIZAJE

Nombre del alfabetizador:
Curso:
] COMPROMISOS
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
ITEM | ESCALA:
FIRMA DEL ALFABETIZADOR FIRMA DEL COORDINADOR LUGAR Y FECHA
MUNICIPAL DE
ALFABETIZACION
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Anexo 2 Agenda de actividades
BITACORA DE ACTIVIDADES DE PRACTICA ADMINISTRATIVA

PRACTICANTE: RUDI OTONIEL ALVARADO GARCIA
LUGAR DE LA PRACTICA: OFICINA MUNICIPAL DE ALFABETIZACION, GRANADOS, BAJA VERAPAZ

FECHA ACTIVIDAD OBSERVACIONES
4 de marzo Ordenamiento de expedientes
5 de marzo Ordenamiento de expedientes
6 de marzo Ordenamiento de expedientes
7 de marzo Ordenamiento de expedientes
8 de marzo Ordenamiento de expedientes
11 de marzo Ordenamiento de expedientes
12 de marzo Ordenamiento de expedientes
13 de marzo Inscripcién de participantes
14 de marzo Inscripcién de participantes
15 de marzo Inscripcidn de participantes
18 de marzo Inscripcién de participantes
19 de marzo Inscripcidn de participantes
20 de marzo Inscripcién de participantes
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21 de marzo Inscripcién de participantes

22 de marzo Inscripcion de participantes
1 de abiril Inscripciones extemporaneas de participantes
2 de abril Inscripciones extemporaneas de participantes
3 de abiril Inscripciones extemporaneas de participantes
4 de abril Inscripciones extemporaneas de participantes
5 de abril Realizacion de actas
8 de abril Realizacién de actas
9 de abril Realizacion de actas
10 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
11 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
12 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
15 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
16 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
17 de abril Ingreso de participantes afos anteriores al sistema
18 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
19 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
22 de abiril Ingreso de participantes afos anteriores al sistema
23 de abril Ingreso de participantes afios anteriores al sistema
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" 24 de abril

Realizacion de conocimientos

25 de abril Realizacion de conocimientos

26 de abril Apoyo en diferentes actividades de la oficina
29 de abril Apoyo en diferentes actividades de la oficina
30 de abril Realizacion de actas

2 de mayo Reunién con alfabetizadores

6 de mayo Realizacién de actas

7 de mayo Realizacion de actas

/ D .
« COORDINADOR
N MURICIPAL

Granados, Baja Verapaz)
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Anexo 3 Guia de Observacion

Observacion fisica de la Institucion

Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa.

1. Nombre de la Institucion:

Oficina Municipal de Alfabetizacidon, Granados, Baja

Verapaz.
2. Resultados de la observacion fisica
No. Aspecto observado Respuestas Observacmn_es ylo
comentarios
1 Dimensiones promedio de la 5x5 metros
oficina
2 Ubicacién Muy buena
Buena
Regular
Mala
6 Ventilacion : Suficiente
Aceptable
No aceptable
7 lluminacion Suficiente
Aceptable
No aceptable
8 Sala de estar Si
No
13 | Cuenta con servicio de |Si
internet No
15 | Cuenta con servicios de | Si
ayudas No
audiovisuales Estado: Regular
21 | Tiene suficiente agua | Si
entubada No
22 | El edificio es Oficial
Privado
25 | Otros aspectos que no se

consideraron en esta guia
de observacion.
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SEGUN LO OBSERVADO EN LA INSTITUCION
(Explicacién de cuadro 4)

En la oficina se cuenta con algunas desventajas que se pueden apreciar a simple
vista tal es el caso del techo que se encuentra en mal estado dando como
consecuencias el ingreso de agua a la oficina en época de invierno dando como
resultado inundaciéon de los documentos que alli se resguardan, hablando del
espacio se puede apreciar que la oficina no es apta para la atencién de varias
personas debido que es pequeiio el espacio aunque es importante recalcar que en
el trabajo de oficina solamente labora el Coordinador Municipal de Alfabetizacion.

La ventilaciéon e iluminacion no es suficiente pues a pesar de toda la oficina
tampoco cuenta con los espacios necesarios y adecuados para realizar un trabajo

con excelencia.

La oficina donde funciona Conalfa es practicamente oficial ya que el edificio

pertenece al pueblo, ademas esta en un terreno que pertenece a la municipalidad.

ic. TJoel Reyes Sorzantes
Catedratico-Supervisor UPANA
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Anexo 4 Control de etapa de observacion

CONTROL DE ASISTENCIA DE ETAPA DE OBSERVACION

 No.
de
orden

FECH A

~ ACTIVIDAD

01

Lunes 4 de marzo

Observacion de actividades del personal
administrativo y apoyo en ordenamiento
de expedientes

‘ %ﬂeﬂeﬂe deoficina

02

Martes 5 de marzo

Observacion de actividades del personal
administrativo y apoyo en ordenamiento
de expedientes

03

Miércoles 6 de marzo

Observacion de actividades del personal
administrativo y apoyo en ordenamiento
de expedientes

04

Jueves 7 de marzo

Observacion de actividades del personal
administrativo y apoyo en ordenamiento
de expedientes

05

Viernes 8 de marzo

Observacion de actividades del personal
administrativo y apoyo en ordenamiento
de expedientes
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Anexo 5 Control de asistencia de etapa de préactica formal dirigida.

CONTROL DE ASISTENCIA
No.
HORAS PRACTICADAS _ |
de S E M A N A el Jefe de oficina
orden L M| M J v Horas >
/ ) ]

01 04/03/2013 al 08/03/2013 5 | 515! 5] 5 25 £ ‘;,« 2 ' q
5 11/03/2013 al 15/03/2013 E | 5 18] 515 25
a3 18/03/2013 al 22/03/2013 5 | B | 51815 25
- 01/04/2013 al 05/04/2013 B |5 | 5|51 5 25
o 08/04/2013 al 12/04/2013 555|515 25
. 15/04/2013 al 19/04/2013 5 | 55151 5 25
el 22/04/2013 al 26/04/2013 E | 515|658 25
08 29y 30 /04/2013 y 02/05/2013 5 5 15
09 06 y 07/05/2013 10

TOTAL DE HORAS PRACTICADAS 200
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Control de asistencia

Nombre de la institucion educativa: Oficina Municipal de Alfabetizacion,

Granados, Baja Verapaz.

Nombre del Supervisor Directo: Maynor Joel Reyes Corzantes

Alumno Practicante: Rudi Otoniel Alvarado Garcia

%Qde asistencia
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No. Fecha deljefe inmediato Observaciones
21 8 de abril
22 9 de abril : ‘A%
23 10 de abiril
24 11 de abril
25 12 de abril )
26 15 de abril A~
27 16 de abril Y
28 17 de abril \
29 18 de abril
30 19 de abiril
31 22 de abril %
32 | 23 de abri 4
33 24 de abril
34 25 de abril
35 26 de abiril ;
36 29 de abril
37 30 de abril y

7\
No. Focha @ St inmedinto Observaciones
38 2 de mayo
39 6 de mayo
40 7 de mayo

Catedratiq

Joel Réyes |

0-Superviso
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Anexo 6 Actividades Co-curriculares

No. ACTIVIDAD FECHA PARTICIPACION
1 Reunién con Alfabetizadores del 02-05-2013 Apoyo al
municipio de Granados Coordinador
Municipal de
Alfabetizacion

Anexo 7 Ficha anecdética

REUNION DE PADRES DE FAMILIA

El dia jueves 02 de mayo el Coordinador Municipal de Alfabetizacién me dio
oportunidad de participar en una reunion de alfabetizadores del municipio de
Granados donde pude visualizar de mejor manera la forma de trabajo en los
distintos grupos de alfabetizacion asi como en las distintas etapas.

En esa reunion el Coordinador Municipal de Alfabetizacion recalc6 sobre la
importante labor que los alfabetizadores realizan y tienen a su cargo, asi
mismo lo instd a seguir trabajando dando lo mejor para sacar adelante a sus
participantes por lo que les coment6 que necesita conocer el avance y para ello
estara haciendo monitoreo en las distintas comunidades. Se comprometieron a
colaborar en el mejoramiento del proceso educativo. La experiencia que tuve
fue muy beneficiosa pues me sirvid de experiencia para darme cuenta que no
es facil ser alfabetizador y enseflar a personas adultas con diferentes
compromisos familiares es dificil, pues todos contaban sus experiencias en los

diferentes grupos, me di cuenta que cada comunidad tiene su propia realidad.

65



Anexo 8 Solicitud a la institucién

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

Granados, Baja Verapaz, 04 de marzo de 2013.

Prof. Jhony Janer Garcia Alvarado
Coordinador Municipal de Alfabetizacion
CONALFA, Granados, Baja Verapaz.

De manera respetuosa me dirijo a usted, augurando votos porque sus
actividades administrativas al frente de la institucion educativa a la cual representa
estén caminando de lo mejor.

El objeto primordial de la presente es suplicarle su valiosa colaboracion, a
fin de agradecerle que yo, RUDI OTONIEL ALVARADO GARCIA portador de la
presente, con pensum cerrado de la carrera de Licenciatura en Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, con sede en Santa Cruz El Chol, Baja
Verapaz, tenga la oportunidad en esta institucion educativa, de realizar mi
ejercicio de PRACTICA ADMINISTRATIVA, desde la presente fecha hasta totalizar
doscientas horas (200) practicadas, ya que como usted bien sabe, es necesario
que los y las estudiantes ampliemos y consolidemos nuestros conocimientos
tedricos a través del ejercicio practico.

Sin otro particular, quedo agradecida por su atencion a la presente y la
colaboracion para obtener una respuesta favorable.

Atentamente.

f)

P.S.E. Rudi Otoniel Alviarado Garcia
ESTUDIANTE
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Anexo 9 Autorizacién de la institucién

Gy
&7
CONALFA | Granados, Baja Verapaz, 04 de marzo de 2013.

P.S.E. Rudi Otoniel Alvarado Garcia
Universidad Panamericana

Sede Santa Cruz El Chol,

Baja Verapaz.

Con todo respeto me dirijo a usted, deseandole éxitos y bendiciones de
Dios en las actividades que realiza.

En mi calidad de Coordinador Municipal de Alfabetizacion, de CONALFA
Granados, Baja Verapaz, me permito darle la cordial bienvenida y una buena
estancia en esta institucion educativa, AUTORIZANDOLE la realizacion de su
PRACTICA ADMINISTRATIVA, recordando que esta institucion tiene las puertas
abiertas para todo el que desee compartir y aprender experiencias, logrando con
ello un enriquecimiento de doble via, esperando que saque provecho a las
experiencias que surjan a lo largo del proceso, las que le ayudaran en su
formacion profesional.

Asimismo le doy mis mas sinceras felicitaciones por estar ascendiendo un
peldafo mas de la escalera que conduce al éxito, siga adelante.
L D€ s
T
<

e e
COORDINADOR
MUNICIPAL

Sin otro particular, agradezco su atencion a la presente.

Atentamente.

Py

C, A

Prof. Jho a ado
Coordinador Municipal dg Alfabetizacion
CONALFA Granados, Baja Verapaz

f)
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Anexo 10 Ficha informativa del estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

(Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Rudi Otoniel Alvarado Garcia

b. Carné: 0704022

¢. Fecha de nacimiento: 29 de septiembre de 1986 _ Edad: 26 afos

d. Direccion:_Granados, Baja Verapaz

e. Numeros de teléfonos: - - - - ------------- movil: _ 5185 - 9427

a. Direccion electronica: __roag86@hotmail.com

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

. Nombre del la institucion educativa: _CONALFA

. Nombre del jefe inmediato: Jhony Janer Garcia Alvarado
. Direccion: Granados, Baja Verapaz

. Numeros de teléfonos: _5895 - 0938

. Direccioén electrénica: conalfagranados@gmail.com

T Q 0 T o

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 04 de marzo de 2013 ai: 07 de mayo de 2013

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor T DE 4y
® 19
b. Por la institucién educativa. Nombre y firma: X COGROWADOR :':
:; MUNICIPAL o
Prof. Jhony Janer Garcia Alvarado 7 O 3/
Conart® /
c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:
%

Lic. Maynor Joel Reyes Carzantes S -

5. Lugar y fecha del informe:Granados, Baja, VerapazQ7 d¢ mayo d ,22)1 3.
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Anexo 11 Acta de inicio de practica profesional dirigida

Acta No. 03 - 2013
T el \rv\un‘c,mr-,o de Graradoes del
departfarmente de %a)'c-‘ Verapaz, Siendo
las oche horas del dia luvies coatre
de marze del aro dos il trece,
reunides en el  local que  cugo | c
CHicnma  Tewnica ‘V\um"\c,iﬁ;a\ de
H\fc\be‘(lzaglén> las Si%\,\ierﬁ'es ersonas -
Elend Ar~alia Rosales Cucl\c\r, Dvely
Hc,\ydé Crtie A|vovodc) Rudi Ctoniel
Alvarado Gcn’u'ony estudiantes de la
Universidad Pawvarericana <on sede
en C}‘ r\\qu(F(o de  Santa Cruz El Chel
de la Carvera de Licencarura

Adpministracicohn Educativg el

em

YCT{&SC‘.’

- \’\CH7 Janer G/G"DYC\ Alvavado , Ceordinador

&fum«“:/

Te’/lc,‘m Yo ™M ek ?o\ Ae Al e,‘—\tCA(_v.SJ(L;\'y»:/

del  munidipio de  Grarades, paro dejar
constarua de lo s.ﬂulen’\’er: o m B T
p\zl\\/\EQOt LC& ﬁf_f\'\,\dbtc\m'\'é‘j C\C \C\ () wversded

pC\\‘C\Y\ “evicara  Se Wicieron yesentes e
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seeunDo s Bl Coordinader Municiea!l de
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Tercero ¢ La PY(‘,‘.\(;JHQO ad st ra b va
Coveistivd, en  observar auxiliar e
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devtve de la wshitucdén J g_“cc\’d\' e\conhar
C\He_vmcv\'\\,’as de Sc\ucjcfm a lC\S S aAs: -
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Anexo 12 Acta de finalizacion de practica profesional dirigida.
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Ada No. 0O4- 2013

Er el r‘r\un\g«F\‘o de Grawados del
departarente de Raia Verqf,qzl Siendo
las dece heoras del “dia  wviernes
dieciciete de ma c del cvwvic dos Trece,
reanidos en el local que ocoupa la
Cficina Téonmica Municipal de Alfabehzacicn
los estudicntes de Licewmcdiatura en
Adminigtraucn €Educatva de la Universided
Pcu\cm*\gwwna de Guatermale Sede Santa
Cruz B\ Chol, Bcjr. Veragaz: Clend

Arnalia  Rosales Cuellor, O\\C\\' Hayde
Crtiz P(\vcwudo\ Rud: Ctovnied Alvarade
Gavrua el CCC\'d\V\deor Muwai g\ de
A\fabetizcauonm J\'\on\’ Janer Garvela Alarade
QY A dc)(\\’ Constavnaa de lo Siquiente . — —-
PriMERD = Les cstudiantes aq yadecen
al  Coordivader MU\’MC&PQ\ de Alfabetizacd
sov haber  brivdado su apeyo durante
el gacicio de velctiea  administrative,
yo que en esta c,+C1(:,Q se ¢\dC\u}r\€rcm
Nucvos omodomientos, — — — — — —
SecunDo @ E| pericdo de prdchea o
culminade  satisfadtoriamente ; Cabe
mencicnar qgue los  estudicntes -
Or\c\\f HC\\/dé Cetiz  Alvarado Y Rud,
Ofoniel  Alvavade Garveo  colminaren
=18 F\o{dﬂco de doscientas lhoas
(J_DC) cd dla martes siete de
mayc del presente ano, la estudioite
Gley \d\/ Araclia Rescles Cuellay

Tn
N
‘ | s
Fonclizo Su Fﬁ\'n@d‘:‘ de ?dvuchir:a

Aoscieritas  Vovas QlCC) <\l dia de
\f\C.\/ N lC\ CP\(,\'HE\ de_, (,C-V’\(\\GO \16‘3

agradece Su  estadi Auminte cse

de

?{m'cdc or lo que Llos tnsta o Sequir
6;.\Pcw/c'\ndcsa paro Ser personcs de
Exitoriliee e | Soy Ineli e Beml = | = e A
TeRcero: Neo habiende mas quc

lhacer covetar e da Fcr Fnalizada
la vesente e el mismac \\\(JC\V Y

fechha de su lnicio  cuande son las
trece hovas  en Fuvw*‘oy rohficanmes
S Ffivrmarmes los gue e €lla

S ¢
aros.  Te |
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Anexo 13 Breve descripcion del municipio
Granados, Baja Verapaz

El municipio de Granados corresponde al departamento de Baja Verapaz, se encuentra
situado al sur — oeste de la cabecera departamental de la que dista 64 kilometros. La
extension territorial es de 248 kilometros cuadrados, siendo la mayor parte de sus tierras de

propiedad municipal, la altura sobre el nivel del mar es de 953. 76 metros.

Granados se encuentra ubicado en las faldas de la sierra de Chuacus, en la cuenca del rio
Motagua, siendo el municipio més alejado a la cabecera departamental y el municipio mas

cercano a la ciudad capital.
Limites
El municipio de Granados se encuentra limitado de la siguiente manera:

e Al norte con el municipio de Cubulco Baja Verapaz.

e Al sur con el municipio de San Juan Sacatepéquez del departamento de Guatemala
y con el municipio de San Martin Jilotepéque del departamento de Chimaltenango.

e Al este con el municipio de Santa Cruz EI Chol del departamento de Baja Verapaz.

e Al oeste con el municipio de Joyabaj del departamento del Quiché.

Granados dista de la ciudad capital 78 kilémetros, via San Juan Sacatepéquez, siempre por

la ruta nacional No. 5.

El nombre de éste municipio fue puesto en honor al general "Miguel Garcia Granados" ,
esto debido a que cuando el general Miguel Garcia Granados era presidente, en una de sus
visitas por las verapaces en ese entonces pasaba por el municipio en el que se constituia una
finca llamada El Rodeo y se sentd a descansar bajo la sombra de la Ceiba que se encontraba
plantada en el centro de la finca y fue en ese entonces que en honor al General Miguel
Garcia Granados que ahora lo que antes era la finca EI Rodeo ahora se constituye la

cabecera municipal con el nombre de Granados.
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El nombre fue puesto en honor al general Miguel Garcia Granados segun decreto de fecha
13 de enero de 1893 firmado por el general Justo Rufino Barrios y refrentado por el
secretario de estado en el ministerio de Gobernacion y Justicia Lic. Manuel Estrada

Cabrera.

Otro de los acontecimientos historicos que podemos mencionar es que en agosto de 1935 se
le incorporé el municipio de EI Chol y en noviembre de 1936 se derogd el decreto

respectivo.

El municipio de Granados practicamente no cuenta con étnias de origen mayense, sus
habitantes son descendientes de los espafioles que se asentaron en la orilla del rio Motagua
desde el oriente del Pais, lo cual se nota en los rasgos fisicos de sus habitantes por lo tanto

la poblacion es 100% ladina por lo que la lengua predominante es el Espafiol.

Cofradias
Los que sostienen las cofradias en el municipio son: Juan Melgar y Belarmina Mayén

Alvarado.

Folklore
Entre sus bailes y danzas se presentan en el municipio las siguientes: El Torito, San Jorge,
Los Animalitos, EI Costefio Grande, El Costefio Chiquito, Los Moros, Los Casamientos,
Las Flores, Los Cinco Toros, EI Celo y el Amor, Los Diablos, Los Marineros, Las
Shigualas.

Comidas Tipicas

Entre sus comidas tipicas estan: El Polique y el Pollo en Amarillo.

Bebidas Tipicas
Entre las bebidas tipicas del municipio de Granados estan: el temperante y la cusha.
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Artesanias
Fabricacion de ollas, comales, jarros, hamacas, redes y morrales.

Minerales y Cultivos

Granados es el municipio méas conocido por su riqueza mineral que es exportada a muchos
lugares del interior y exterior del pais.

Feldespato, grafito, marmol de dos colores verde y azul, Cuarzo, Oro, Asbesto, Calcita y

Pirita.

Cultivos

En la produccion de cultivos encontramos una variedad de ellos entre los que podemos
mencionar: maiz, tamarindo, frijol, maicillo, rosa de Jamaica, mango, arveja china, cafia de
azlcar para la elaboracién de dulce o panela, brdcoli, repollo, chipilin, macuy, naranjas,
limas, limones, mandarinas, bananos, jocotes, zapotes, duraznos, granadilla, moras, lorocos,
tomate, chile pimiento, chile picante, aguacate, flor de izote, cocos, higos, coyoles, zunsas,
achote, yuca, malanga, camote, fiame, toronja, guayabas, manzana rosa, bledos, pepino,

pifias, chilacayote, ayote, guanaba, anona, papaya, rabano, cebolla, mania.

Flora:
Pino, encino, roble ciprés (los mas importantes).

Fauna:

Venado, Conejo, armado tepezcuintle, iguana.

Feriay Fiesta Titular de Nuestro Pueblo Granados, Baja Verapaz

Todos los pueblos escriben su propia historia y Granados joya preciosa de la Verapaz del

Sur, unida a la inmensurable belleza del Cerro Tuncaj; se une para celebrar su fiesta y feria
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titular en el mes de enero en honor a la venerada y milagrosa imagen del Cristo Negro de
Granados.

Si retrocedemos algunos afios calendario, podemos recordar que hasta 1960 la fiesta titular

se celebraba en honor a la Santa Cruz.

El dia 20 de mayo de 1960 se formé el acuerdo mediante el cual se tomd la decision de que
nuestra festividad patronal se celebrara del 25 al 30 de junio de cada afio en honor al
Apostol San Pedro.

Considerando que por acuerdo gubernativo del 13 de enero de 1893, durante la
administracion presidencial del General Reina Barrios a nuestro municipio se le bautizé con
el nombre de Granados y tomando en cuenta que el mes de junio es una época lluviosa lo
que ha motivado la ausencia de comerciantes que son los que mas influyen para el éxito de
una feria, ademas de la escasez de recursos econdmicos de nuestro habitantes por
encontrarse en plenas faenas agricolas para éstas fechas, factores que nos han obligado a
cambiar las fechas para la realizacién de nuestra Feria y Fiesta Titular la que a partir de
1994 se celebrara durante los dias comprendidos del 10 al 15 de enero de cada afio, en
honor a la Venerada y Milagrosa Imagen del "Cristo Negro de Granados", seglin acuerdo
municipal No. 022 — 93 de fecha 6 de agosto de 1993.
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Anexo 14 Croquis de ubicacion

Vega Cotton
PACHALUM

SAN JUAN
SACATEPEQUEZ

REFERENCIAS

...
‘ Puesto de Salud

o) Centro de Convergencia 4

SAN RAYMUNDO
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PANAMERICANA

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

viviaLvas sa &

S
Z
]
z

Forma 3:

Croquis de la institucién educativa.

(Disefio ligero de un terreno, que se hace a 0jo y sin valerse de instrumentos geométricos).

1. Nombre de la Institucion educativa: Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA

2. Direccion: Granados, Baja Verapaz

Referencias
s v
. T ,
~ Rute Navonal Ne.5 \\ }

- Cammno veuvnal
— Vivienda

.
e Ia\%\a é’
- Lnohibuamn Educald @
&%ﬂ .

~ Trahbfltel BAG

=—e

iante-practicante

Firma del/la
Vo.
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Anexo 15 Plano de planta de la institucion

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

Forma 4:

Plano de la oficina.

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno,

una construccion, etc.)

1. Nombre de la institucion educativa: Oficina Municipal de CONALFA

5m 40 mts
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Biblicteca (\/\un'|c,i?u\

10 mt

|

r—-'—im\'——

;5 udoteca Mun '\u‘so\

12 it
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g — 4somf 4.50
Ranos

Souog

Firma del/la estgdiahte-practicante
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Anexo 16 Encuesta ( formatos)

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Sede: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
Facultad de Ciencias de la Educacién.
Licenciatura en Administracion Educativa
Practica Profesional Administrativa.

LISTA DE COTEJO
No. ASPECTOS A OBSERVAR OPCIONES | OBSERVACIONES
sl | NO
1. | La institucion educativa cuenta con una
planificacion enfocada en la calidad educativa. )(
2. | Se promueven los valores éticos y morales en
todas las areas que se trabajan. X
3. | Los alfabetizadores (as) se encuentran
organizados para realizar actividades de trabajo. A
4. | La institucion educativa cuenta con Manual de X,
Funciones.
5. | El organigrama de la institucion se encuentra en
un lugar visible. ><
6. | Los alfabetizadores (as) tienen conocimiento de
la misién y visidn de la institucion.
7. | La institucién educativa evalua constantemente
el avance del trabajo docente de cada )(
alfabetizador.
8. |La institucion educativa entrega a los
alfabetizadores material de apoyo cuando ellos x
lo necesitan.
9. | La institucién educativa cuenta con archivo de ,
informacién clasificada. 7&
10. | Cuenta la institucion con instrumentos para X

evaluar el desemperio docente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Sede: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
Facultad de Ciencias de la Educacién.
Licenciatura en Administracién Educativa
Practica Profesional Administrativa.

ENTREVISTA AL COORDINADOR MUNICIPAL DE ALFABETIZACION

Nombre: j\dom?z Cvarc(o A\\/Oufolo\\o Fecha: O\/O’ﬁ!l;’)

Instrucciones: responda las preguntas de la manera que usted considere oportuna.

1. ¢Esta motivado con las condiciones materiales y pedagdgicas de la institucion
educativa a la que usted representa?

Si X No

Porque7
Nasto mento han a \ mente.

1. ¢Qué debilidades tiene actualmente la institucidn educativa que dirige?
RO cu o con et =} O \\;c\ \a Qolt‘c\ao\-

2. ¢Qué le gustaria que cambiara en la institucion educativa que usted dirige?

3. (Estaria dispuesto a colaborar en el mejoramiento de la institucion educativa a su
cargo?
Si__ X No

Por qué?

%rm\uc €s necesario Ser inehitucion de calidad.

4. ;,Cbmo Coordinador Municipal de Alfabetizacion vela por el buen manejo de los
recursos en la institucion educativa?
Si__ X No.

Por que?

Q)\r/)\ub es i \oa\o N resnovxsab lidad lo oblendion
de UNa Cduc,c\uo\n d€/ caolidad.
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5. iUsted como administrador con visidén, participaria en capacitaciones de

mejoramiento para fortalecer la calidad educativa?

Si X NO

i Por qué? %rm\u«@ de e¢so formg (\)oder—

a\oo\l/av de Mgjor nacingra @ los  alfabetzadores

6. ¢ Ha participado en alguna campana de gestion educativa?
Si No__ X

Cual?

7. Cree usted que la preparacion profesional mejora el buen desempefio en los

alfabetizadores?

Si__ A NO
(Porqué?__\os  cesul\yades  serlan nreyorts | ademas
\eo forma de \aborar Soyia C\ISHYL’{'Q‘ oblizandeo
/ARG UAVIoX mgjcxip\ocz) X=X

8. ;Se reune con frecuencia con los alfabetizadores (as) a su cargo dentro de la
institucion?
Si__ X No

Por qué?

Es NELesAm o Covxowv kOS NS dt \OS

Arepos  de alfaberizacioh.
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9. ¢Tiene planificadas actividades de capacitacion para el personal a su cargo?
Si_ X No

Por qué? , _
Povoue a cada ciexto '{"‘\C_rnQQ existen dudas Cewn
\r@SP‘c,c;\-‘D a \a forme de '\'YchaJa r,
10. ; Existe alguna gestion o proyecto en ejecucion dentro de la institucion a su cargo?
Si No

Por qué?
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Sede: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
Facultad de Ciencias de la Educacion.
Licenciatura en Administracién Educativa
Practica Profesional Administrativa.

ENCUESTA A ALFABETIZADORES (AS)

INSTRUCCIONES: A continuacién se le presentan varios cuestionamientos,

respondalos aplicando su propio criterio.

. Considera usted que existen problemas que obstaculizan el buen desenvolvimiento

su la labor educativa en la alfabetizacion?
si X NO

¢ Cuales? El lwgar de, reunion Con los
o \Fabetizaderes

¢ Existen problemas a solucionar que sean prioridad en la institucion donde usted

labora?
Si__ X NO
¢, Cuales? Folta (56 QPO;/.O ?or Far+e

de ouvtoridades

¢Usted como alfabetizador con vision, participaria en capacitaciones de

mejoramiento para fortalecer la calidad educativa®?

Si A NO

¢ Cuales? \ong O\VUC NoS O\.\I(\xole,v\ Pou'q
rnejoroy e\ \frchfaO educativo

¢, Considera de suma importancia contribuir con el mejoramiento de la administracion

en la institucion educativa donde labora?

si X NO
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¢ Por qué?

Pourcw O\\ut o\ ‘Orowxc S ea. O)é_

C,O\,\\\r)arj

5. ¢Considera usted que afecta en gran medida la existencia de necesidades
administrativas en el buen desarrollo educativo dentro de la institucion donde labora

como alfabetizador?
8i_ . % NO
¢ Por qué?

No SE  CcabDrevs ‘{‘oc)as \OLS ne,c;e.sidctolf-s
en \O\,S C,omwn'idac)&s,

6. ¢Existe buena administracion de recursos (humanos y materiales) en la institucion

educativa donde usted labora?
Si X NO
¢ Por qué?

e\ coovdinador  vela @ovd buewn
{*u\nm'\nnayvxie,ntC de C.DV\C‘\JFCL,

7. ¢Cree que la pérdida de valores afecta el desemperfio docente?

Si_ X NO

Porqué?

Ha_ce o\bu,e NO Se \O\’Q.I/'HC’}UQY\ \/' NG Se
eNnsewvoan

84



8. ¢Existe disponibilidad de la comunidad en contribuir en todas las actividades que

sean de beneficio a la educacion?
Si_ X NO

¢, Como? poor*‘io’\Po\,h(;D \,l /)()\nao ~l"O(')O
Lo Me\jor

9. ¢Considera que la descentralizacion es un factor importante en el proceso

administrativo?

Si__ XK NO

; Por qué?
ey de, 2oon  Xovmoo Se  ©ueden

colueinviay LOS PYO\O‘\ e aLIS

10. Cree usted que la preparacion profesional mejora el buen desemperio docente?
Si__ X NO
¢, Por qué?

Pov-a\uuz, me\}o'ravoi \C\, former 3&

PNIB e O
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Anexo 17 Seccién fotografica.

Coordinador Municipal de Conalfa
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Encuesta a alfabetizadores

Encuesta a alfabetizadores
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