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Resumen

A continuacién se presenta el resumen del proyecto “Remodelacién de Direccion del Instituto
Nacional de Educacién Basica™, realizado en el municipio de Ciudad Vieja, Sacatepéquez, el cual
se deferming a través del FODA. El presente resumen permitié establecer ia necesidad existente
de remodelar Ia oficina; para la ejecucién del mismo fue necesario gestionar y encuestar a los

individuos involucrados habiendo obtenido los logros esperados planificados dentro de] mismo,

Con la remodelacién de forma ordenada de fa oficina se aprovechd eficientemente el espacio

existente.

El proyecto fue realizado come un requisito previc a obtener el titulo de Licenciatura en

Administracion y direccién de Centros educativos,



Introduccion

Distinguida comunidad educativa; se presenta ¢l Informe de Practica Profesional Dirigida,
documento de importancia para el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluativo, para que sea
efectivo en beneficio de todos los interesados. El proceso de la Practica Profesional Dirigida fue
realizado en el Instituto Nacional de Educacién Bésica; una institucién educativa de caracter
publico, al servicio de la comunidad de Ciudad Vieja, Sacatepéquez. Ciudad Vieja por sus
condiciones ecolégicas, sociopoliticas, religiosas y educativas, la tipifican como una ciudad

Escuela por fas diversas instituciones educativas y logros en el ambito antes mencionado.

El informe se presenta de la siguiente manera, a) capitulo uno marco contextual, [a resefia
histérica de la institucién, organigrama, observacién fisica, descripcion del establecimiento,
croquis, plano de la oficina; b} capitulo dos el marco tedrico con las areas de gestidn
administrativa, referente teérico que fundamente la propucsta; ¢} el capitulo tres marco
metodoldgico con el diagnéstica FODA, plan de ejecucian, d) capitulo cuatro, descripcion del
proyecto educativo, justificacion, objetivos, ejecucion del proyecto v los recursos utilizados, &) en
el capitulo cinco, se presenta ia sistematizacion del procese, conclusiones, recomendaciones y

anexos,



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Resefia histérica de la institucion

Por iniciativa del Ministerio de Educacién (MINEDUC), padres de familia ¥ la municipalidad de
ciudad vieja, bajo Ja necesidad educativa de la comunidad nace el Instituto Nacional De
Educacion Bésica (LN.E.B.) Ciudad Vieja en el afio 2,009. En sus inicios contaba con un total de
136 alumnos todos eflos dirigidos por 7 docentes; hoy en dia la poblacién estudiantil se ha
incrementado a 407 alumnos atendidos por 14 docentes comprometidos a instruir al joven en el
camino para el futuro, Funcionando en la Escuela Fray Matias de Paz en la jornada vesperting, las
instalaciones de dicho establecimiento son municipales. Dentro de la institucién se ha visto fa
gran necesidad que existe de remodelar la oficina de direccién y secretaria que s¢ encuentran en

el mismo lugar y es pequefio para ser oficina de ambos.

1.2 Organigrama de la institucion

DIRECTOR

Consejo de padres de familia

Sub-director COMISIONES

Secretaria Educadores

Educandos

Fuente: Elaboracién propia 2013



1.3 Observacién fisica de la Institucion Educativa

Las instalaciones son excelentes, buena ubicacion, ventilacidn, iluminacion, salones de buenas

dimensiones; direccidn muy pequeiia.

1.4 Descripcidn del establecimiento

El Institute Nacional de Educacién Béasica del municipio de Ciudad Vigja, fue fundado bajo la
Resobucion 0399-2008 UDE de fecha 16 de diciembre de 2.008. en sus inicios contaba con un
total de 136 alumnos todos ellos dirigidos por 7 docentes; hoy en dia la poblacién estudiantil se
ha incrementado a 407 alumnos atendidos por 14 docentes comprometidos a instruir al joven en

el camino para el futuro.

1.5 Croquis de la institucién educativa

Forma 3:
r Croquis de la institucidon educativa,
(Diseno ligero de un terreno, que se hace a ajo ¥ sin valerse de
_:::i'ﬁtrurm;mtos goomaetricosd.
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Fuente: Elaberacion propia 2013



1.6 Plano de la oficina

Forma 4:
_ Plano de Ia oficina,
{Representacion esquemdtica, en dos dimensiones v a determinada

esealy, de un terreno, una construccidn, ete.)

1. Nombre de la institucion educativa: Instituto Nacional de

Educacion Basica

T T4
: .a._e”s{t&*/ éxnt:e-‘%ragticame

Va.Bo. Liceneiada Add Noemi Ortiz de Chceres

-
Catedratica-Supervisora UPANA
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Fuenie: Elaboracién propia 2013



Capitulo 2
Marco Tedrico

2.1 Areas de Gestién Administrativa

Deentro la implementacién del proyecto se ejecuté la remodelacion de la oficina de direccidn del
Instituto Nacional de educacién Basica de ciudad Vieja, Sacatepéquez para proyectar un

ambiente agradable.

2.2 Referente tedrico que fundamente la propuesta

Direccién

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales. La
relacién y el tiempo son fundamentales para las actividades de la direccién. De hecho, fa
direccién llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada una de las personas que
trabajan con ellos. Los gerentes dirigen tratando de convencer a los demas de que se les unan
para lograr e! futuro surge de los pasos de la planificacién y la organizacion. Los gerentes al
establecer el ambiente adecuado ayudan a sus empleados a hacer sus mejores esfuerzos. Es el
planteamiento, organizacion, direccién y control de las operaciones de la empresa, a fin de lograr

los objetivos que esta persigue y asi mismo, los pueda alcanzar.

Es la aplicacién de los conocimientos en la toma de decisiones, incluye la tarea de fincar los
objetivos, alcanzarlos, determinacién de la mejor manera de llevar a cabo el liderazgo y ocuparse
de la manera de plancamiento e integracién de todos los sistemas, en un todo unificado, La
direccidn debe de saber como es el comportamiento de la gente como individuos y cuando estan
en grupos y entender la forma en cdmo operan los diferentes tipos de estructura. Es una fuerza
que mediante la toma de decisiones basada en los conocimientos v entendimientos, relaciona
entre si, e integea a través de los procesos de unién apropiados a todos los elementos del sistema
organizado de una forma calculada para alcanzar los objetivos de una organizacién. La direccion
es aquel elemento de la administracién en el que se lograr la realizacidn efectiva de todo lo
plancado por medio de fa autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea

tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultinea que se



cumplan en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas. Este es el punto central y mds
importante de la administracién, pero quizd en el que existe mayor ndumero de discrepancias,
aunque €stas sean accidentales. Asi, por gjemplo, unos tlaman a este elemento actuacion, otra
ejecucion. Terry define la actuacién como "hacer que todos los miembros del grupo se propongan
lograr el objetivo, de acuerdo con los planes y la organizacién, hechos por el jefe administrativo
"Por su parte, Koontz y O’Dennell adoptan el términoe direccién, definiendo €sta como "la
{uncion ejecutiva de guiar y vigilar a los subordinados "Fayol define la direccién indirectamente
al sefialar; "Una vez constituide el grupo social, se trata de hacerlo funcionar: tal es la misi6n de
la direccion, la que consiste para cada jefe en obtener los méximos resultados posibles de los

elementos que componen su unidad, en interés de la empresa”.
Importancia

La direccién es la parte esencial v central de fa administracién, a la cual se deben subordinar y
ordenar todos los demds efementos. En efecto, si se prevé, planea, organiza, integra y controla, es
s6lo para bien realizar. De nada sirven técnica complicadas en cualguiera de los otros cinco
elementos si no se fogra una buena ejecucién, la cual depende de manera inmediata, y coincide
temporatmente, con una buena direccion, en tanto seran todas las demds téenicas ntiles ¢
interesantes en cuanto permitan dirigir y realizar mejor. Y es que todas las etapas de la mecénica
administrativa se ordenan a preparar las de las dindmicas, y de éstas la central es la direccién; por

ello puede afirmarse que ¢s la esencia y el corazén de lo administrativo.

Secretaria

Del latin secretarius, una secretaria o un secrelario es una persona que se encarga de recibir y
redactar la correspondencia de un superior jerdrquico, llevar adelante la agenda de éste y
custodiar y ordenar los documentos de una oficina. El cargo que ocupa una secretaria suele
conocerse como auxiliar administrativo. La secretaria, por lo tanto, realiza ciertas actividades
elementales e imprescindibles en una empresa u organizacién. Se trata de la empleada que se
encarga de la pestin cotidiana, siempre rindiendo cuentas a su superior. Atender el teléfono,
responder los correos electronicos, recibir a las visitas, archivar documentos y coordinar los

pagos y cobros son salo algunas de las tareas que desarrolla una secretaria. Aunque el cargo de



auxiliar administrativo puede ser ejercido por hombres o mujeres, lo habitual es que sea una
mujer quien se desempefia en esta funcion. Por eso es mucho més frecuente hablar de secretaria

yno de secretario.

Remodelacion

“Remodelacién” a menudo es ampliamente usado para desceibir cualquier tipo de cambio a una
casa existente, Técnicamente, es mas exacto decir que remodelar significa cambiar el cardcter de
una casa 0 una parte de una casa. Asi podria convertirse un espacio oscuro en un dermitorio
principal o un estudio. Cuando se combina una cocina y un comedor en una gran cocina-comedor

esta fa remodelacion de la cocina y comedor.

"Renovacién” es un términoe mucho mds especifico. Esto significa, fiteralmente, hacer nuevo otra
vez. Una cocina fuera de lugar, remodelada con nuevos acabados v accesorios. Sustitucion de

ventanas vigjas por otras nuevas es un proyecto de renovacién.

"Restaurar”, una casa es de alguna manera, lo contrario a renovarla. En vez de modernizarla, lo
que se estaria haciendo es dejarla como era antes. Por ejemplo: se pucde restaurar una
construccidn antigua, una iglesia, una casa colonial. Incluse si usted convierte los espacios
existentes a su uso original, estd haciendo la restauracién de dichos espacios. Del latin officina,
una oficina es ef local destinado a algin trabajo. Puede tener distintas formas de organizacién y

de distribucién del espacio de acuerdo a la cantidad de trabajadores y a su funcién.

Existen oficinas o despachos ocupados por un (nico trabajador (por o general, un directivo,
gerente o hasia el duefio de la empresa). Otras oficinas son compartidas por muchas persenas; si
se trata de un espacio de gran tamario, cada trabajador tendrd su propio espacio. En cambio, si la
oficina es de dimensiones reducidas, es probable que varios trabajadores compartan grandes
mesas,

Cada organizacion espacial de la oficina tiene sus ventajas y desventajas. Cuando cada trabajador
tiene su propio espacio, se mejora la comodidad (y, por lo tanto, la motivacién y la

productividad) v se reducen las conversaciones entre los trabajadores, lo que permite evitar la



pérdida de tiempo. En el aspecto negativo, cuando el trabajador se encuentra aislado, es probable
que se disperse con mayar facilidad y que, en lugar de trabajar, se dedique a navegar por internet
u ofras actividades ociosas. En las oficinas donde existe menos espacio y distancia entre los
empleados, suele haber un clima més bullicioso y menor concentracion. Sin embargo, los
directivos podran controlar a los trabajadores con mayor facilidad sin necesidad de
desplazamientos. Existen edificios de oficinas donde, en lugar de departamentos para vivienda,
todas Jas estructuras disponibles se destinan a la instalacién de oficinas. Estos edificios son muy

usuales en los centros comerciales y administrativos de las grandes ciudades.

Material de construccion

Un material de construccién es una materia prima o con mas ftecuencia un producto
manufacturade, empleado en la construccién de edificios u obras de ingenieria civil. Desde sus
comienzos, el ser humano ha modificade su entorno para adaptarlo a sus necesidades. Para ello
ha hecho uso de todo tipo de materiales naturales que, con el paso del tiempo y el desarrolio de la
tecnologia, se han ido trasformando en distintos productos mediante procesos de manufactura de
creciente sofisticacién. Los materiales naturales sin procesar (arcilla, arena, mérmol) se suelen
denominar materias primas, mientras que los productos elaborados a partir de ellas (ladrillo,
vidrio, baldosa) se denominan materiales de construccién. No obstante, en los procesos
constructivos muchas materias primas se siguen utilizando con poco o ningiln tratamiento previo.
En estos casos, estas materias primas se consideran también materiales de construccion
propiamente dichos. Por este motivo, es posible encontrar un mismo material englobado en
distintas categorias: por ejemplo, la arena puede encontrarse como material de construccién
(lechos o camas de arena bajo algunos tipos de pavimento), o como parte integrante de ofros
materiales de construccion (como los morteros), o como materia prima para la elaboracién de un
material de construccion distinto (el vidrio, o la fibra de vidrio). Leos primeros materiales
empleados por ¢! hombre fueron el barro, la piedra, y fibras vegetales como madera o paja. Los
primeros "materiales manufacturados” por el hombre probablemente hayan sido los ladrillos de
barro {adobe), que se remontan hasta el 13.000 a. C, mientras que los primeros ladrillos de arcilla

cocida que se conocen datan del 4.000 a. C. Entre los primeros materiales habrfa que mencionar



también tejidos y pieles, empleados como envolventes en las tiendas, o a modo de puertas y

ventanas primitivas,
Caracteristicas

Los materiales de construccion se emplean en grandes cantidades, por lo que deben provenir de
materias primas abundantes y baratas, Por ello, la mayoria de los materiales de construecion se
elaboran a partir de materiales de gran disponibilidad como arena, arcilla o piedra. Ademas, es
conveniente que los procesos de manufactura requeridos consuman poca energia y no sean
excesivamente elaborados, Esta es la razén por la que el vidrio es considerablemente més caro
que el ladrillo, proviniendo ambos de materias primas tan comunes como la arena y la arcilla,
respectivamente. Los materiales de construccidn tienen como caracteristica comin el ser
duraderos. Dependiendo de su uso, ademas deberdn satisfacer otros requisitos tales como la
dureza, la resistencia mecanica, la resistencia al fuego, o la facilidad de limpieza. Por norma
general, ninglin material de construccién cumple simultdneamente todas las necesidades
requeridas: la disciplina de la construccién es la encargada de combinar los materiales para

satisfacer adecuadamente dichas necesidades.
Propiedades de los materiales

Con objeto de utilizar y combinar adecuadamente fos materiales de construccién los proyectistas
deben conocer sus propiedades. Los fabricantes deben garantizar unos requisitos minimos en sus

productos, que se detallan en hojas de especificaciones.



3.1 Diagndstico FODA

Diagnostico institucional

Capitulo 3

Marco Metodoldgico

* Personal docente joven y
actualizado,
» " Instalaciones amplias y

" adecuadas,

*  Seguir incrementando el nitmero de estudiantes.

» Ubicacitn rodeada de servicios.

* No contar ¢con laboratorio de
computacién,
"« No contarcon servicios de

~ayudas audiovisuales, -

e Oficiha de direccion es

“pequefia:. .

+ _ Instalaciones no son propias.

» Constante cambio de docentes por ser mayoria

bajo contrato renglén 021 y contratos

municipales.

Fuente: Elnboracion prup.in 2013




3.2 Plan de Ejecucion

Cronograma de Actividades

15y 18 de febrero de 2,013 E]cc.cuin del tcnia del concretar ideas de cdmo realizarlo
proyecto’

26 y 27 de febrero de 2,013 Elaboracin ' . pr'cscnﬁ;d.os al director dei

de justificacitn del instituto para obtener su opinién
proyecto

Elabor

(0 y_04_4 i6n de objetivos 1

: . e!aboracl6n encuestas y i
i _vnsltas a Ia comumdad estudlanhi

Elabara_ o' de esfrategias, . -
ctodnlogms yactw idsdes

cign del 'Ii'mye;:}q i

" Fuente: Elaboracidn propin 2013
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Capitulo 4

Informe del Proyecto Educativo
4.1 Descripcién del proyecto Educativo

Para elaborar el presente trabajo de investigacién, se partié teniendo un acercamiento con las
personas que han estado en contacto con €l Instituto Nacional de Educacién Basica, con el

director, personal docente y alumnado,

El proyecto planificado consiste en “remodelacién de la oficina de direccién” con ¢l fin dar una
buena imagen a la institucidn y aprovechar el espacio de la misma.

4.2 Justificacion

El 4rea de administracion de las instituciones educativas debe proyectar una imagen de orden y
ser agradable, considerando lo anterior se tom6 la decision de remodelar el ambiente que ocupa la
direccién del Instituto Nacional de Educacién Bésica de Ciudad Vieja, Sacatepéquez,
aprovechando el espacio que actualmerte es ocupado por la Direccién del Instituto, el cual con la

remodelacion también se usara para guardar tiles y enseres.

4.3 Objetivos

General
* Remodelar la oficina de direccidn de forma adecuada y agradable, para optimizar el

espacio existente.

Especificos
« Conservar de mejor forma los bienes y recursos.

» Contar con un lugar agradable de trabajo.

4.4 Ejecucion del proyecto

Se realiz6 un estudio investigativo y de observacion durante un tiempo prudencial de un mes

aproximadamente.

Il



Para elaborar el trabajo de investigacion, se partié teniendo un acercamiento con fas personas que

han estado en contacto con el Instituto Nacionat de Educacién Bdsica, con el director, personal

docente y alumnado.

La remodelacién de la oficina de 1a direccién serd para el uso exclusivo de los recursos, bienes ¥

Materiales y para proyectar un ambiente agradable del Instituto Nacional de Educacién Bésica de

Ciudad Vieja.

4.5 Recursos (humanos, materiales y financieros)

s Humanos
- Padres de familia
- Personal docente y administrativo

- Alumnos

» Materiales

- Tomillos, clavos, regias, planchas de plywood, cola, chapa

* Aporte para el proyecto

- Alumna practicante
.300.00

- Aporte de junta de padres de familia, gestion por alumna practicante
Q.300.00

- Personal docente y administrativo
Q.140.00

- Institucién privada, gestion por alumna practicante

©.200.00

Fuente: Elaboracion propin 2013
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Capitulo 5

Sistematizacién del Proceso

TLogros .

sriiiDifichltades

i - Leccicnes apfendidag®

El interés de parte de la
administraciéon en darle
un ambiente agradable y
lfamativo a la oficina,

Ei tiempo v la falta de
espacio.

Planificacidn de
proyectos en beneficio
colective,

l.a asistencia de los
padres de familia de la
junta escolar y personal

La falta
disponibilidad
establecimicnto

de
del

El trabajo en equipo es
de gran ayuda de doble
via.

administrativo en  la | educativo.

divisién y ordenamiento

de los TIECUrs0s

materiales.

Beneficio a la [ El seguimiento a lai Gestionar para
institucién educativa | imagen que se logrd | minimizar gastos.
donde se realizd el | proyectar.

proyecto

Fuente: Elnboracion propin 2013




Conclusiones

¢ Con la remodelacion de forma ordenada de Ia oficina se aprovechd eficientemente el
espacio existente, para proveer a los usuarios de los servicios administrativos una vista

agradable y eficiente del ambiente remodelado.

» La remodelacion de la oficina permitira conservar de mejor forma los bienes y recursos,
existentes en el ambiente de direccién y asf fortalecer el proceso de control dentro de la

administracién educativa,

* La implementacién del proyecto ayudo a tener un lugar agradable de trabajo, el cual

también ayuda a que [a infraestructura del establecimiento mejorara su apariencia.



INSTOUTO RACIONAL DE ACION BASICA
nobeludadvic/z@hotmat.com

La Anfigua Guatemala, febrero de 2013.

Licda.

Ana Noami Ortiz Morelra de Cdceres
Catedréatica Practica Administrativa
Universidad Panamericana

Sade Departamental Sasatepéquer

Licenciada:

De manera atenta y respetuosa me ditjo a usted, desedndele éxito en ol presente afio en fas
diferantes actividades que se realiza,

Por asta medio informo que [2 solicifud presentada para, realizar el proceso de Practica
Adminisirativa por la sefiorita Ana Cristina Martinez Heméandez esludiante de la carrera do
Licenciatura en Administracidn Educsliva de la sede Departamental de Sacatepéquerz, fue
aceplada y a o cual la sefiorifa ya se encuentra en el proceso de la practica en el
estanlecimiento a mi cargo.

8in otro mas que agregar me suscribo de usted, atentaments,

R E..

meesoﬁfs’ilas SeEvaY
¢ Director




Anexos

Anexo 1: Cartas de autoridades

TUNIVERSIDAD
PANAMERICANA

ey

La Antigua Guatemala, febrern del 2013

Respetable:

Joseé Elias Lopez Vasquez

yirector

Instituio Nacicaal de Educacion Sésica
Ciudad Vieja

Sacatapaquez

Reciba un cordial salude en nombre de la Casa de Estudics Universidad
Panamericana de Guatemala.

Por este medic Yo, Ana Noemi Ortiz Moreira de Caceres catedratica de la Practica
Administrativa de |z Carera Licenciatura en Administracion Educativa de la Sede
DRepartamental Sacatopdquez v baje la supervision ded Licenciado Obdulic Lopez
Coordinador de la misma, solicilo que k2 alumna Ana Crsting Martinez Hemandez
gue se denlifica con nomero de camet 0807455 pueda realizar ef proceso de
Praclica Adminisirativa en {an prestigiosa Institugion Educativa.

El periodo para el gjarcicio de ia Practica es del mes de febrerc al mes de abril. EL
prepasito do la practica es que el estudiante asuma de manera graduai e rol
profesional, a través de su insercién a una realidad o ambienle laberal gue le
posibifiie fa aplicacidn integrada, innovadara v sficiente de los conocimientes que
ha adguirido a través de su formacidn académica en Ia camers en la
administracion educativa. Asimismo, la préctica tiene el objetive de coniribuir a
complelar, comprobar, analizar y evaluar el saber adquirido durante [a carrera.

Esperando contar con su apeyo agradezco de antemano {a colaboracién,

Atentamente,

Feldfon
Py

Bled
li%%

Vo Bo.
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Anexo 2: Ficha informativa del estudiante y del establecimiento

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

Al

1.

. Fecha de npacimienfo: 04 de septiembre de 1.988

2. Numeros de teléfonos: _ 53063711 mévil: _ 58192868
. Direccién electronica: _kitimartinez/famail.com

Datos personales del estudiante

Nombre completo  della  estudiante  practicante:
Ana Cristina Martinez Herndndez

Carné: (0807435

Edad 24 aflos
Direccion: _2do. Cantdn 4ta. Av. A No. 53 San Pedro Las
Huertas

B.
C
D.
E
F
2

. Datos de la institucion educativa en donde tealizd

E. Direccitn elecironica:  mebeiudadviela@hoimail.com

la Practica Administrativa

A. Nombre de la institucion educativa:  Instituto Nacional
de Fdocacion Basica

B. Nombre del jefe inmediato: José Elias Lopez Vasquez
C. Direecion: zona 4 Ciudad Vicia, Sacatepéquez
D, Numeros de teléfonos: _78340589

4,

B.

R
A. Perivdo del: _04 de febrero al: 12 de abiil de 2.013
x Nombre del jefe inmediato y/o supervisor /@;ﬁ*«m
1A, Por la institucion educativa, N%ﬁmnm

C. Lugar y focha del informe: Cludad Vieia, Sacatepéquez,

Datos de la practica

José Elias Lopez Visquez
Por la Universidad Panamiericana, Nombre Y

»'» o

\“ﬁgh\ 5

firma: Licda. Ana Nohemi Ortiz

13/02/2.013
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A si se ordenaron los recursos materiales en las estanterfas,
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o arE" mamfastarie por eslz mediO m: saludo cerdla ¥ iatenio - o
Ereuthcs del mismo, es1é cosechande Ios éxrlos deseado en_sus i

mmmm%es persena(es y familiares.

"maammte A dirio A w‘ied para manifestar qua fa seﬁonta Ana Crsstma' N
- Marnez Hamdndes estudiante de Ja Litenciatura en Administracién Educativa de’ -

: sswad Fanamericans, culaing el procese de la praclica admm:stratwa a Ia'
e de r&mﬂdelacfén gde la oficina de direneidn. o S

f&_‘ff:é_f;e -&gr@garmg suscn‘bb de usled, atentamente,

D:reclor

ol rﬁg /é ias Lépez Vésque o




Cuadro 2,

Control de gsisiencia

Firma del jefe inmcdiato - |
i P :

10272013

A NIE

212,013

{ 11:":,,.

STTRaperviserfa
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Cuadre 3.

Confrol de asistoncia

. Firma del jefé in miediatn

L e

o =Obsérviciones .

o

“Supervisorfn
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Observacion fisica de la Institucion Educativa

1. Nombre de la Institucién: _Instituto Nacional de Educacion Basica

Tabla 1 Resultados de la observacién fisica

Observacionés y/

SD bs 0 Respuestas G
omentarios
1 Dimensiones promedic de la Oficina pequefia porque en
oficina 3x6 mfs. la misma esta secretaria y
direccion
2 Ubicacién Muy buena
Buena
Regular
Mala
6 Ventilacion : Suficiente
Aceptable
No aceptable
7 Iluminacion 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
2t | Tiene suficiente agua | Si
entubada No
22 | El edificio es Oficial
Privado

25 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
observacion.

Fuente: elaboracion propia 2013
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Anexo 3: Control de asistencia

Control de asistencin

1. Nombre de Ia institucion educativa: Instituto Nacional de
- Educacion Bisica
© 2. Nombre del Supervisor Dirccto: José Elias Lépez
Visquez
3. Alumna Practicante; _Ana Cristina Martinez Hesndndex
' Cuadre 1.
Control de asistencia

Gk "::_E.:::ObSérﬁ’ai:hﬂ_c:s’__j.::__

04/02/2,013
1 05/02/2,013
06/02/2.013
| 0702/2,013
10840272013
¢ 111/02/2,013
12/02/2,013
| 1300272013
- 14002/2,013

1502/2,013
18/02/2,013
19/02/2,013
20/02/2,013
21022,013
'22/’()2;’2,013

w6

ik

o e
Hpervisora
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Anexo 4: fotos

Antes de la implementacién del proyecto

Oficina de Direccién y secretaria del INEB Ciudad Vieja.

o,




Recomendaciones

* Es recomendable que cuando se planifica v disefia la construccién de una institucién
educativa, debe considerarse todo lo relacionado a seguridad de la infraestructura,
seguridad fisica de las personas que laboran en la institucidn y [a imagen que debe

proyectar a la comunidad.

« La direccién es fa parte esencial y central de la administracién, a la cual se deben
subordinar v ordenar todos los demés elementos. Por lo tanto es indispensable v se
recomienda hacer constantes cambios de remodelacién de ambientes que proyecten

imagen positiva.

*» Considerar el ambiente fisico del establecimiento acorde al servicio que presta, Jo que

favorecera el servicio a la comunidad.
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