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Resumen

El presente informe fue elaborado durante la Practica Profesional Dirigida que se llevo acabo en el
Colegio Evangélico “Principe de Paz”, jornada matutina, ubicado en la Avenida Centro América
21-31 zona 1, del municipio y departamento de Guatemala. El informe describe el disefio de la

propuesta, Proceso de Induccion para docentes de nuevo ingreso, consta de cinco capitulos.

El primer capitulo hace mencion al Marco Contextual, incluye aspectos del centro educativo, tales
como resefia historica, descripcion de la institucion, organigrama, vision, mision, ubicacion
geogréfica, fortalezas, limitaciones y la problematica inicial identificada. EIl segundo capitulo
presenta el diagnostico interno y externo de la institucion, donde se establecio la problemaética
principal, por medio de la aplicacion de las técnicas e instrumentos investigacion, como la
entrevista, encuesta y guia de observacion, y la elaboracion y analisis del FODA sistémico, que

permitid identificar las necesidades y debilidades de la institucion.

En el tercer capitulo establece el marco teorico, que fundamenta la propuesta ejecutada, EI cuarto
capitulo presenta la Propuesta, por lo que contempla, nombre de la propuesta, introduccion,
justificacién, planteamiento, los objetivos general y especifico, estrategia, resultados esperados,
actividades y cronograma, metodologia, implementacion y sostenibilidad y los recursos necesarios

para aplicarla en la institucion educativa.

El capitulo cinco se centra en la sistematizacion de la propuesta, tiene como fin describir las
experiencias vividas, las cuales fueron enriquecedoras para la formacion del estudiante
practicante, la reconstruccion histérica de las actividades realizadas en la propuesta, el objeto de

la sistematizacion y las principales lecciones aprendidas.

Al finalizar se tiene las conclusiones, referencias y anexos que conllevé la ejecucién de esta

propuesta.



Introduccion

La Practica Profesional Dirigida, como sistema de egreso de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia en Administracion Educativa, es una oportunidad para que el estudiante practicante
aplique los conocimientos tedricos en una realidad educativa del contexto guatemalteco, a
través de la implementacion de un proceso de investigacion para formular y ejecutar un proyecto

de mejoraen la institucion educativa.

En virtud de lo anterior este informe contiene el proyecto de Proceso de Induccién para docentes
de nuevo ingreso, realizado en el Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, del municipio y
departamento de Guatemala, que consistio en desarrollar una guia para desarrollar dicho proceso;
la guia contempla la resefia histérica del centro educativo, visién y mision, valores y principios que
aplica la institucion, metodologia, sistema de evaluacién asi como los reglamentos de docentes,

padres de familia y estudiantes.

El proyecto tiene como objetivo general mejorar la gestion del capital humano en el Colegio
Evangélico Principe de Paz, con la implementacion de un proceso de induccion para personal

docente de nuevo ingreso.

La propuesta beneficia a la institucion educativa, puesto que el proceso de induccion establecido,
contribuye a que los docentes de nuevo ingreso se adapten mas rapido a la organizacion y a la vez
se identifiquen con ella; asimismo, conozcan sus derechos y obligaciones, lo que fortalece las

competencias del talento humano.

La identificacion y empoderamiento de los docentes con la institucion educativa, contribuye a
mejorar la calidad educativa de la poblacion estudiantil que se atiende.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1  Descripcién de la institucion

El Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, es una institucion privada, se encuentra ubicada en
Avenida Centroamerica 21-13 zona 1, de la ciudad de Guatemala, depende de la Supervision
Educativa N0.010139, quien traslada a esta instancia las politicas y estrategias que deben
implementarse en los centros educativos del sector oficial y privado, para lograr la calidad

educativa con pertinencia en el aula.

Esta institucion ofrece servicios educativos de calidad en el nivel pre primario, primario y medio
del ciclo basico, en jornada matutina de lunes a viernes, en horarios de 7:00 a 12:30, 7:00 a 13:00

y de 7:00 a 15:00 horas respectivamente.

Dentro de las diferentes actividades que lleva a cabo, estan la formacion integral de los estudiantes,
con personal docente idéneo gue fortalece sus capacidades por medio de procesos de actualizacién

que se realiza en forma periddica

1.2  Resefa historica de la institucion

El Colegio Evangélico “Del Principe de Paz” nacid del liderazgo de la Iglesia Central del Principe
de Paz en el afio 1985. En el afio 1987 la supervision del sector norte No. 010139 autorizo el
funcionamiento del COLEGIO EVANGELICO “DEL PRINCIPE DE PAZ”, inici6 con el nivel
pre primario, y los grados de primero a tercero primaria. En el afio 1988 amplio sus servicios de

cuarto a sexto primaria y en el afio de 1992 en el nivel medio del ciclo basico.



1.3 Vision y mision
1.3.1 Vision

Ofrecer una educacion integral fomentada en principios y valores biblicos que aseguren la calidad

educativa en funcién de la sociedad.
1.3.2 Mision

Formar ciudadanos que practiquen los siete principios biblicos los cuales son: individualidad,
autogobierno, mayordomia, caracter cristiano, sembrar y cosechar, soberania, poder y forma,

unidad — union y pacto.

1.4  Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

El Colegio Evangélico “Del Principe de Paz” tiene la estructura que se presenta en los siguientes
organigramas:
Figural

Estructura Organizativa Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”

Directora de MNivel

e ™~

Docentes Area Administrativa
Personal Secretaria Contador
operativo

Fuente: Documentacion del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”.



1.4.2 Autoridades

Directora general Profesora Rebeca de Martinez.

Coordinadora Licenciada Cecilia de Rivera

1.5  Ubicacion geografica

El Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, se encuentra ubicado en el departamento y municipio
de de Guatemala, en Avenida Centroamérica 21-13 zona 1, a cinco cuadras del Cementerio
General. Las vias de acceso que tiene son, por la Avenida Bolivar y Anillo Periferico, hasta llegar
a la Avenida Centroamérica, en la 21 calle cruza a la izquierda y a una cuadra con veinte metros se

ubica las instalaciones de la institucion educativa.

La direccion se muestra graficamente en el siguiente mapa.



Figuras No. 2
Ubicacién Geografica

iglesia Central del
X, Principe de Paz

Fuente: Google Maps (2016)

1.6  Fortalezas de la institucion

Los docentes del colegio Principe de Paz estan inscritos en la universidad y en cursos para mejorar
la calidad de educacion, cada afio actualizan sus expedientes con diplomas o certificaciones de

Cursos.

El area administrativa de la institucién gestiona capacitaciones para los docentes con editoriales
Santillana y EDESSA, Plan de capacitacion trimestral para maestras de preprimaria, AMCO,
Sendas de Vida, Sanidad de Traumas para jévenes, impartida por Sociedades Biblicas, SUSAETA,
Colegio Manos a la Obra en el area de matematica; en estas capacitaciones se actualizan en el uso
de herramientas digitales, para brindar educacion de calidad. La secretaria del colegio cuenta con

archivos organizados de los estudiantes.



Las instalaciones del colegio son parte de la iglesia Principe de Paz, por tanto brinda seguridad las
veinticuatro horas de los siete dias de la semana; asimismo cuenta con guardianes y un policia
que custodian de forma permanente las instalaciones. En cada nivel del edificio hay camaras de

seguridad y para acceder a las instalaciones los usuarios deben identificarse.

El sector donde se encuentra ubicado el Colegio da accesibilidad para llegar en diferentes

transportes: transmetro, camioneta, buss escolar, en vehiculo particular.

Al inicio del ciclo escolar se entrega el calendario de actividades a cada docente y se realizan
reuniones donde se notifican los cambios del mes correspondiente. El colegio ofrece clases de
idioma inglés desde pre-primaria a tercero basico y clases de idioma Kagchikel en el ciclo basico.
Durante el afio se promocionan estas actividades para divulgar este proceso de formacién en

idiomas.

1.7  Limitantes de la institucion

Falta de un proceso de induccion para los docentes de nuevo ingreso para conocer el reglamento
que deben de cumplir e identificase con la vision y mision del colegio. Las direcciones de cada
nivel educativo carece de un registro para el orden y control de la documentacion que manejan. El
laboratorio de computacion cuenta con 20 maquinas a las cuales no se les da el mantenimiento
adecuado por lo cual la mayoria se encentra en mal estado. Los docentes laboran por contrato de
enero a octubre y no se les pagan las prestaciones de ley que corresponden. La falta de presupuesto

para mantener y mejorar la infraestructura influye en el deterioro de los ambientes fisicos.

1.8  Problematica inicial detectada

La problematica identificada en el analisis del FODA del Colegio Evangélica “Del Principe de
Paz”, fue la carencia de implementacion de un proceso de induccion para orientar a los docentes

de nuevo ingreso, lo cual afecta de forma directa el desarrollo de la practica educativa con los



estudiantes, debido a que el docente desconoce el reglamento institucional, filosofia, objetivos,
valores y principios biblicos que fundamentan el funcionamiento del colegio.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1  Problematica

Las técnicas de investigacion como la entrevista, encuesta y observacion implementadas,
permitieron identificar la falta de un Proceso de Induccion a docentes de nuevo ingreso en el
Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, lo que genera desconocimiento de la normativa de

funcionamiento y filosofia de la institucion.

La entrevista realizada evidencio que los docentes de nuevo ingreso no se sienten identificados con
la institucion, tienen dificultad para elaborar las planificaciones enfocadas en los valores y
principios cristianos; incumplen con el reglamento del centro educativo y los canales de

comunicacion.

2.2 FODA sistémico

En la matriz se presentan las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas identificadas en el

Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, con sus respectivas estrategias de solucion.



Tabla 1

Foda Sistémico del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”

FODA
Area

Fortalezas (+)

Los docentes reciben
capacitaciones constantes
sobre las areas curriculares.
Becas proporcionadas por la
Municipalidad de Guatemala a
estudiantes de ciclo basico.
Cuenta con un comité de

padres de familia.

Cuenta con plan de gestion de
riesgo.

Cuenta con laboratorio de

computacion.

Oportunidades (+)

Coordinar capacitaciones con
editoriales: Santillana Edessa,
Sociedades Biblicas. Otras.
Gestionar con la
Municipalidad de Guatemala,
becas para el nivel primario.
Gestionar donaciones ante
empresas para mejorar las
instalaciones del centro.
Coordinar capacitaciones con
la Coordinadora Nacional para
la Reduccion de Desastres
sobre la prevencion de riesgos.
Coordinar capacitaciones
sobre mantenimiento a
computadoras, dirigidas a los
docentes de tecnologia de
informacién y comunicacion,
con las empresas de equipo de

computo.

Debilidades (-)

No cuentan con un proceso

de induccion para los

docentes.

Estrategias

Implementar un proceso de
induccién para los docentes de
nuevo ingreso, sobre filosofia

y planificacién enfocada en

Estrategias

Gestionar con Afan Coaching,
consultores internacionales,
para capacitar al delegado del

proceso de induccion como




Docentes se ausentan con

frecuencia por enfermedad.

Impuntualidad de los
docentes al ingresar al
establecimiento.

Falta de conocimiento de los
principios y valores que se
trabajan el colegio, de parte
de los docentes de nuevo

ingreso.

Deficientes canales de
comunicacion de los

docentes de nuevo ingreso.

principios y valores de la

institucion.

Implementar un registro y
control de ausencias de los

docentes.

Mejorar el registro de firma en
el ingreso y egreso diario de
los docentes en el libro.

Organizar talleres para los
docentes de nuevo ingreso
sobre los valores y principios
gue utiliza la institucién sobre
la elaboraciéon de
planificaciones enfocadas en
los valores y principios que

utiliza la institucion.

Planificar actividadesy
talleres sobre una sana

comunicacion asertiva.

encargado de orientar a los

docentes de nuevo ingreso.

Coordinar apoyo con el Doctor
Romeo Pineda de la Iglesia
Principe de Paz para brindar
atencion médica a los docentes

de la institucion.

Gestionar en INBIOSYS la
donacién de un sistema digital
de control de asistencia diaria,
en el ingreso y egreso del
personal de la institucion.

Coordinar con las Sociedades
Biblicas apoyo para impartir
capacitaciones y analisis sobre
documentos de valores y

principios biblicos.

Contactar a Coach Dr. Luis
Alfredo Enriquez (EI Chino)
para impartir talleres de
comunicacion y trabajo en

equipo.




Amenazas (-)

Casas de prostitucion, venta

de alcohol y delincuencia en
el sector donde se encuentra

el colegio.

No existen sefalizaciones de

transito, como sector escolar.

Instituciones educativas del
perimetro ofrecen servicios

con bajo costo

Sociedades Biblicas aporta
el 50% de donacion de libros

al colegio.

Venta de drogas a los

alrededores del Colegio.

Estrategias

Controlar la salida de los
estudiantes con permiso
previos de los padres de

familia.

Realizar talleres con los
estudiantes sobre sefiales
peatonales.

Ofrecer el servicio educativo
acorde a la capacidad
financiera de los padres de

familia.

Realizar actividades que
ayuden a recaudar fondos

para la compra de libros.

Implementar campafas de

prevencion de drogas.

Estrategias
Gestionar con la PNC
patrullaje a la hora de salida de

los estudiantes.

Coordinar con EMETRA la

sefalizacién en el sector.

Gestionar apoyo para
promocionar los servicios
educativos que presta el
Colegio Evangélico “Del
Principe de Paz” en el Canal
27, Enlace, Radio Viva, Radio
Actitud y Periddico La Voz.

Gestionar apoyo con la Iglesia
“Del Principe de Paz” para

donacién de libros.

Coordinar charlas con el
doctor Romeo Pineda para la
prevencion del consumo de
drogas a los adolescentes de la

institucion.

Fuente: elaboracidn propia

10




2.3 Arbol de problemas

5 h Docentes no
ocentes no .
incluyen
cumplen con valores y
normas de la L
Docentes no institucion principios en
presentan .Igs ‘
excusas cuado planificacion
faltan es de los
\ ) / cursos
\-_4‘/ asigdanos
Desconocen Desconocen —
Docentes se reglamento valores Vd I
ausentan con institucional. RICIDIOSRCE
colegio

frecuencia

|

\,

> \

Falta de proceso de induccién al los docentes
de nuevo ingreso del Colegio Evangélcio "Del
Principe de Paz"

)
No existe
documento con
filosofia del colegio
\ \
Docentes de nuevo
ingreso no conocen la

filosofia del colegio y no

se identifican con la
misién y visién.

Falta de induccién sobre
la filosofia y elaboracién
de planificacién
enfocada en los
principios y valores de la
institucion.

Personal docente
no recibe
acomparfiamiento al
iniciar relacion
laboral en el centro
. educativo  /

Docentes muestran
dificultad al inicio ya que no
reciben apoyo de
compaiieros en actividades
civicas, biblicas y
planificaciones.

Docentes de
nuevo ingreso
no reciben
capacitaciones
de induccidn.

Me——’

J

\.
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2.4 Arbol de objetivos

Opcion 4:

Docentes cuentan con el
realamento de la institucional.

Docentes
cumplen con
normas de la

institucion.

Reglamento
institucional.

Docentes son
cumplidos y
presentan excusas
para permisos .

Docentes cumplen
con dias laborales

Opcion 5:

Docentes implementan valores y
principios en actividades
asianadas.

Docentes incluyen
valores y principios en
las planificaciones de
los cursos asignados .

>

Valores y
principios del
colegio

Proceso de induccidn a los docentes de nuevo
ingreso del Colegio Evangélico "Del Principe de Paz"

/

/

Opcion 2: Capacitar a
docentes de nuevo Personal docente
: recibe
INGreso y d?rles acompafiamiento Proceso de
acompanamiento. A e cke induccion
labores
Docentes cuentan OpCIOn 1:

con apoyo de
compaferos en
actividades civicas,
biblicas. y
planificaciones

Disenar plan de
induccidn para docentes
de nuevo ingreso.

12

Cuentan con
documentos sobre la
filosofia y metodologia
del colegio.

\

Opci6n 3:

Docentes mantienen documentos
donde describe la filosofia y
metodologia del Colegio.




2.5 Metodologia

Para la realizacion de este proyecto se aplico la investigacion accion. Segun Latorre (2007), la
investigacidn-accion es una reflexion sobre las acciones humanas y las situaciones sociales vividas
por el profesorado que tiene como objetivo ampliar la comprension de los docentes en sus
problemas practicos. Estas acciones van encaminadas a modificar la situacion cuando se logra una

comprension profunda de la problematica.

Por lo anterior, la metodologia que se implementd en este proyecto permitié identificar la
problematica por medio del analisis del FODA elaborado en el Colegio Evangélico “Del Principe
de Paz” en donde se evidencio, la carencia de un proceso de induccion para el personal docente de

nuevo ingreso.

Para la elaboracion del FODA sistémico se aplicaron las técnicas de entrevista, encuesta y
observacidn, las cuales contribuyeron a establecer las necesidades y debilidades de la institucion,
con el fin de proponer estrategias de solucion que mejoren la calidad educativa de la poblacion
estudiantil.

2.6 Técnicas

“Las técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas o maneras de obtener la
informacion”. (Arias, 1999 p.25)
Las técnicas utilizadas para recopilar informacion fueron: la entrevista, observacion y encuesta,

las cuales se describen a continuacion:

13



Entrevista:

“Las entrevistas y el entrevistar son elementos esenciales en la vida contemporanea, es
comunicacion primaria que contribuye a la construccion de la realidad, instrumento eficaz de gran

precision en la medida que se fundamenta en la interrelacion humana.”. (Galindo, 1998 p.278)

En esta investigacion la técnica de la entrevista se aplico con una guia de preguntas abiertas de
forma oral a la Directora académica de la institucion, con la finalidad de conocer los antecedentes
historicos, metodologia, las observaciones y evaluaciones que se les realiza a los docentes la

institucion.

Observacion:

Segin Sampieri “La observacion consiste en el registro sistemaético, valido y confiable de
comportamiento conducta a manifestar y utilizarse en muy diversas circunstancias.” (Moguel,
2005 p.98).

En el proyecto de observacion se aplicé mediante el instrumento de una guia de observacion, con

elementos que se analizaron sobre infraestructura, area administrativa, ambientes académicos y

observacion a la mediacion docente.

Encuesta:

“La encuesta es un procedimiento que permite explorar cuestiones que hacen a la subjetividad y al
mismo tiempo obtener esa informacion de un nimero de considerable de personas. (Grasso, 2006
p.13)
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En este proyecto la encuesta se conformo por cinco preguntas cerradas orientadas a los docentes,
para obtener informacion relacionada con aspectos pedagogicos, didacticos y curriculares

utilizados en el colegio.

2.7 Instrumentos

Los instrumentos utilizados en las técnicas de investigacion fueron: guia de preguntas aciertas y

cerradas, guia de observacion y cuestionario de encuesta.

La informacion recopilada a través de la entrevista y encuesta se obtuvo por medio de preguntas
abiertas y cerradas, dicha informacion se refiri6 a las areas pedagogicas y trabajo en equipo de

parte de los docentes.

Guia de observacion:

“La guia de observacion consiste en listar la serie de eventos, procesos, hechos o situaciones a ser
observados, su ocurrencia y caracteristicas (ello es factible con base a un ejercicio de vision previo
con miras a establecer los aspectos a observar). Se asocia generalmente con las interrogantes u

objeticos especificos del estudio. ” (Becerra, 2012 p.8)
La guia de observacion permitié realizar el diagndstico y tener una vision integral de los aspectos
positivos y negativos del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”. Contribuyo en obtener

informacion real como objetivo de investigacién en las diferentes areas, estas fueron:

infraestructura, area administrativa, ambientes académicos y observacién docente.

2.8 Informantes

Segun Martin (2009) “Son aquellas personas que por sus vivencias, capacidad de empatizar y

relaciones que tienen en el campo pueden apadrinar al investigador convirtiéndose en una fuente
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importante de informacion a la vez que le va abriendo el acceso a otras personas y a nuevos

escenarios”.

Los informantes que colaboraron en aportar datos para el proceso de esta investigacion fueron parte
del personal técnico administrativo y docente del centro educativo, los cuales se mencionan a
continuacion:

e Directora Académica: Profesora Rebeca de Martinez, quien brindo informacion a través de

la técnica de la entrevista y encuesta.

e Coordinadora del nivel basico: Cecilia de Rivera

e Personal Docente: Leslie de Garrido, Claudia de Diaz, Claudia Vielman, Flory Herrera,

Rebeca Mazariegos, Norma de Arana, a quienes se aplico la técnica de la encuesta.
e Personal Administrativo: Claudia Solis (secretaria) quien se le aplico la encuesta.
La informacion la brindaron de acuerdo al puesto que desempefian y a la experiencia a través del

instrumento aplicado. La guia de encuesta fue elaborada con preguntas cerradas y la guia de la

entrevista con preguntas abiertas, realizadas de manera oral.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

El andlisis realizado en el diagnostico institucional, a través de los distintos instrumentos identificd
como debilidad la falta de un proceso de induccion para docentes de nuevo ingreso del Colegio

Evangélico “Del Principe de Paz”.

Ademas la institucion no desarrolla el proceso de induccidon con capacitaciones, talleres y

documentos de apoyo, en donde los docentes conozcan las normativas de la institucion, por lo os
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docentes no identifican ni empoderan con la filosofia, valores, principios biblicos, funciones y
trabajo de la institucion.

Otra situacion identificada en el diagnoéstico institucional fue que los docentes se ausentan con
mucha frecuencia por enfermedad sin presentar constancias médicas, lo que provoca atencién
inadecuada para los estudiantes. La institucion no cuenta con un control de registro de asistencia
eficiente para la entrada y salida de los docentes, lo cual ocasiona llegadas tardias y estudiantes
atendidos por otros profesores que realizan actividades educativas no planificadas. Los canales
de comunicacién entre docentes no son asertivos, lo que provoca que la informacion oficial no sea

clara y por ende se incumpla con los requerimientos.

Por lo anterior, al analizar y priorizar las dificultades encontradas se implementé un proyecto guia
para el proceso de induccion a los docentes de nuevo ingreso en el Colegio Evangélico “Del
Principe de Paz” ubicado en la zona 1 del municipio y departamento de Guatemala, con el fin de
mejorar el conocimiento y empoderamiento de los docentes con la filosofia, valores y principios

biblicos con el reglamento interno, metodologias que se aplican en la institucion.
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Capitulo 3

Marco teorico

El disefio del marco tedrico incluye el fundamento de la teoria de esta investigacion, de acuerdo a

la revision de bibliografica realizada.

3.1 Proceso de Induccion

“La induccion es un proceso dinamico consistente en impartir programas de orientacion a los
nuevos elementos de la organizacién, al personal antiguo cuando éste es promovido de un puesto
a otro” (Salvador, 2004 p.429),

Segun Garcia (2002) sostiene que la planificacion y desarrollo de un programa de induccién debe

tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

El programa de induccion debe elaborarse con anticipado, para prever el tiempo destinado

a cada componente, y los dias en que sera desarrollado.

e Siel programa se aplica varias veces, es necesario hacer los ajustes necesarios de acuerdo

a los resultados de su evaluacién y también los elementos de la autoevaluacion.

e Si durante el desarrollo se requiere de algin material o equipo audiovisual: el responsable
debe asegurarse que funcione de la mejor manera o contar con el recurso adicional para

evitar contratiempos.

e Encaso que se requiera la participacién de un experto, debera confirmarse su asistencia y

explicar los objetivos de su presencia.

e Buscar el espacio fisico adecuado, con condiciones éptimas de iluminacion, ventilacion y

confort para la recepcién de los funcionarios.
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e En las instituciones con personal numeroso, es necesario que el administrador educativo

recurra al poyo de otro profesional para colaborar con los servidores.

e El programa debe ajustarse, la informacion que maneje no debe ser excesiva.

3.1.1 Pasos del proceso de Induccién

Segun Montalvan (1999) los pasos para llevar a cabo el proceso de induccién inicia con la entrega
de documentacién pertinente de la institucion, para que el colaborador de nuevo ingreso conozca
lineamientos basico. Incluye una visita fisica a las instalaciones de la empresa y la presentacion
con las personas que tendrd una relacion directa. Es importante que reciba una explicacion, de las

caracteristicas generales de la empresa, sus lineamientos, horarios, prestaciones.

Los componentes que se contemplaron en la induccién a docentes de nuevo ingreso ayudaron a
que el proceso se llevara a cabo de manera organizada y efectiva. Estos componentes se describen
a continuacion:

Bienvenida

Cuando el docente inicie sus labores, sera presentado a sus comparieros. Asimismo, se le informara
sobre la organizacién reglamento, actividades, principales procedimientos administrativos,
horarios de trabajo, por medio de una capacitacion con materiales de apoyo.

Capacitacién

“Capacitacion y desarrollo humano constituyen un binomio fundamental en el proceso formativo

de la persona. Es a través de la capacitacion que la persona adquiere la informacidn necesaria para

su mejor desempefio”. (Montalvan Garcés, 1999 p.52)
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Capacitar a los docentes de nuevo ingreso por medio de talleres didacticos orientados a
proporcionar conocimientos y herramientas para que su desempefio llegue al méximo utilizando
sus habilidades y destrezas. El colegio pide incluir dentro de sus planificaciones, devocionales y

actos civicos los valores y principios que se ensefian.

e Guia de Induccion

e Los beneficios de una guia de induccién consiste en brindar orientacién sobre:
e Informacién de la institucion educativa

e Resefa histdrica

e Vision y mision

e Objetivos

e Principios

e Valores

e Organigrama

e Devocionales, actos civicos, horarios, feriados especiales.

e Reglamento interno.

De esta manera los docentes se identificaran con la filosofia y reglamentos de la institucion.
Durante el proceso de induccion los docentes se reunirdn con la persona encargada de impartir el

proceso de induccion para evaluar como se sintieron durante este periodo.

3.1.2 Proceso

“Proceso es un conjunto de actividades, interacciones y recursos con una finalidad comun:
transformar las entradas en salidas que agreguen valor a los clientes. EI proceso es realizado por

personas organizadas segun una cierta estructura, tienen tecnologia de apoyo y manejan

informacion” (Carrasco, 2011 p.11).
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El proceso de induccion es una secuencia de pasos de acuerdo a una ldgica que se desarrollan en
determinado periodo, para ellos se utiliz6 un cronograma de actividades a fin que los docentes de

nuevo ingreso se mantengan pendientes de las actividades

3.1.3 Induccién

“Sherman, A., Bohlander, G., Snell, S. (1999) en su libro Administracién de Recursos Humanos,
define a la Induccién como el proceso formal para familiarizar a los empleados con la organizacién

sus puestos y sus unidades de trabajo.” (Gutiérrez, 2014 p.9)

La induccidn busca orientar ubicar y supervisar las acciones o tareas asignadas a los nuevos

docentes de la institucion. Algunas razones importantes para implementarlas son las siguientes:

e Permite reducir ansiedad al inicio de clases.

e Dalaoportunidad de recibir una orientacién para conocer la filosofia y metodologia de la

institucion.

e Acelerael proceso de integracion de los nuevos docentes a las actividades del colegio.

Tipos de Induccion

Existen diferentes tipos de induccion, entre los cuales encontramos:

Induccién General

El docente recibe informacion sobre la organizacion que se considera relevante para el

desempefio laboral. En ella se presenta los siguientes aspectos basicos:
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e Organigrama, la vision, la mision, metodologia y filosofia del centro educativo.

e Reglamento, horario, uniforme diario, principios y valores que se utilizan en la

institucion, entre otros.
Induccidn Especifica
En este tipo de induccion se proporciona la informacion especifica de la institucion, se hace énfasis
en la metodologia de la institucién. En esta debe considerarse informacién minima sobre los

siguientes aspectos:

e Presentacion entre todos los docentes, mostrar los ambientes fisicos del centro educativo

y explicar los objetivos del colegio.

e Explicacion de las técnicas y herramientas de evaluacion, planificacion, clima laboral,

principios, valores y actividades importantes.

3.1.4 Induccion Docente

“El centro educativo, como organizacion formal requiere que todo docente conozca de manera el
centro educativo y estd a su profesional, de modo tal que les permita, a ambos, familiarizarse e

integrarse entre si”. (Nidia Garcia Lizano, 2002 p.419)

La institucién debe de contar con un programa de induccién, para acompafar al nuevo docente

durante el desempefio laboral.
Por lo anterior en el Colegio Evangélico “Principe de Paz” se disefidé de un proceso de induccion

adaptado a las necesidades de los docentes de nuevo ingreso con la finalidad de cumplir con los

lineamientos del colegio y lograr la calidad educativa delos estudiantes.
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3.2 Recursos Humanos

Segun Chavienato (2007) Son las personas que ingresan, permanecen Yy participan en la
organizacion, sea cual sea su nivel jerarquico o su tarea. Constituyen el Unico recurso vivo y
dinamico de la organizacion, ademas de ser quienes deciden como utilizar los demas recursos que
son inertes y estaticos.

3.2.1 Comunicacién en el area de recursos humanos

Es el proceso de emitir y recibir informacion, entre los colaboradores de la institucion.

La comunicacion interna se clasifica en:

e Horizontal: entre docentes de igual nivel jerarquico.

e Descendente: desde los niveles superiores a los inferiores.

e Ascendente: desde los niveles inferiores a los superiores.

En el area de recursos humanos, lo mas importante es la comunicacion interna descendente, puesto

que se relaciona con el desarrollo de cada puesto laboral segun las planificaciones de la institucion.

La comunicacién puede realizarse de forma oral o escrita para que haya evidencia de lo indicado.

3.2.2 Funciones del Departamento de Recursos Humanos

“Las funciones que se desarrollan en el departamento de recursos humanos varian de una empresa

a otra, dependiendo de la dimension y de la actividad a la que se dedique a la identidad”. (Assets,
2017 p.11).
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En el colegio las funciones que realiza el Departamento de Recursos Humanos son ejecutadas por
la Direccion y Coordinacion de nivel que se encargan de reclutar y seleccionar al personal docente

que serd contratado para impartir las areas curriculares.

3.3 Plan de Capacitacion

Segun Guglielmetti (1995) La capacitacion es una actividad que realiza una organizacion, para
responder a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas
de su personal.

Desarrollar un plan de capacitacién con los docentes proporciona beneficios, porque ayuda a
incrementar los conocimientos, habilidades y cualidades para que sean mas competentes y la
institucion sea productiva y rentable. Cuando se crea un plan de capacitacion se debe de planificar
en base a las debilidades, se determinar un periodo de tiempo correspondiendo a las expectativas
que se quieren satisfacer en un determinado plazo, vinculandolo a los recursos humanos, fisicos y

materiales que estan disponibles en el colegio.

Para elaborar un plan de capacitacion se deben de considerar tres aspectos:

e Distribucién personalizada de los recursos: su enfoque es lograr que los docentes reciban la

capacitacion tomando en cuenta el presupuesto asignado.

e Distribucién centrada en la capacitacion especifica: vela por resolver las debilidades de la
institucion.
e Distribuciodn orientada a la capacitacion especifica dando razén de la capacitacion general: es

el proceso de deteccion de necesidades planificando que elementos se deben utilizar.
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3.3.1

Herramientas de Capacitacion

Existen herramientas basicas que se emplean en la administracion y el desarrollo de los profesores

de una institucion, las cuales también pueden ser utilizadas durante la gestion de la capacitacion.

Entre ellas estan:

3.3.2

Las descripciones y especificaciones del grado o niveles que atiende cada docente.
Los manuales de organizacion, procedimientos y métodos de trabajo
El sistema de evaluacion del desempefio (si los evaltan).

Los expedientes del personal de la institucién.

Las Etapas de la Planificacion de capacitacion son las siguientes:

Anadlisis de las necesidades de capacitacion: esta etapa vela por identificar los problemas

que demuestra la institucion.

Planeacion general de la capacitacion: se debe seleccionar las acciones de capacitacion
apropiadas para atender cada necesidad. Evaluar las propuestas de capacitacion y
seleccionar las que seran utilizadas en el plan de capacitacion. Se debe elaborar el plan y el

presupuesto de capacitacion.

Ejecucion y control de las acciones de capacitacion: el encargado de capacitar debe realizar
las siguientes tareas:

e Evaluar los proyectos de capacitacion.

Contratar acciones de capacitacion externas. Coordinar capacitaciones con editoriales

que les brinden herramientas a los docentes para la educacion o trabajo en equipo.

e Organizar acciones de capacitacion internas con los mismos docentes utilizando las
fortalezas y habilidades de cada uno.

e Llevar un registro de los docentes que se han capacitado.

e Monitorear y supervisar la ejecucion de las acciones de capacitacion.
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e Controlar la ejecucion del plan y el presupuesto de capacitacion.

e Elaborar informes de las actividades de capacitacion.

o Evaluacién del impacto de la capacitacion: se debe comparar los costos totales de una

capacitacion.

3.3.3 Perfil del Encargado de capacitacion:

Segun Jara (20017) Las funciones pueden estar asignadas a un solo docente o coordinador de la
institucion. Es importante que el encargado de capacitacion tenga un nivel jerarquico que le
permita estar informado de todos los procesos pedagdgicos y administrativos de la institucion, y

relacionarse con los directores o personas externas que ayuden en las capacitaciones.

El encargado de dar capacitaciones debe de coordinar la institucion, la preparacion y cumplimiento
del programa. Ademas debe informar que se trabajara durante las capacitaciones.

Tiene que desarrollar estrategias que permitan cumplir con los objetivos de la capacitacion en el
Colegio Evangélico “Del Principe de Paz” se busca instruir sobre la filosofia y metodologia de la

institucion y crear las actividades que se desarrollaran durante el proceso de induccion.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Guia para el Proceso de Induccidon a los Docentes de Nuevo Ingreso en el Colegio Evangélico “Del

Principe de Paz” ubicado en la zona 1 del municipio y departamento de Guatemala.

4.2 Introduccion

Cada institucion educativa del pais debe desarrollar un proceso de induccion, para brindar apoyo
y orientacion al personal de nuevo ingreso, con el fin de que conozca y se identifique con las

politicas y estrategias del centro educativo, asi como de la metodologia y filosofia del colegio.

En la actualidad muchas de las instituciones no cuentan con un programa de induccién, lo que
provoca deficiencia en la ejecucion de procesos, falta de conocimiento del funcionamiento de la

organizacion, asi como del cumplimiento de sus funciones.

Ante lo expuesto, el proyecto ejecutado consistié en desarrollar un proceso de induccion dirigido
a docentes de nuevo ingreso, por medio de capacitaciones, talleres y acompafiamiento que se
llevarén a cabo los primeros 10 dias habiles del inicio del ciclo escolar; esto beneficiara a la
comunidad educativa del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, en virtud que los profesionales

desde el ingreso se identificaran con la filosofia del Colegio

La implementacion de este proyecto en el centro educativo contribuye a que los docentes de nuevo
ingreso no se sientan frustrados y cumplan de forma eficiente con las tareas y actividades
asignadas conforme al reglamento interno, historia, mision, vision y principios y valores que

practica.
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4.3 Justificacion

El Colegio Evangélico “Del Principe de Paz” evidencié que no contaba con un proceso de

induccion para docentes de nuevo ingreso para realizar las tareas asignadas de forma efectiva.

Las situaciones que motivaron la implementacién de este proyecto, fueron las ausencias
injustificadas e impuntualidad en el ingreso a las labores de los docentes, falta de conocimientos
en los principios y valores que se manejan en la institucion, dificultad para planificar, asi como la

realizacion de las diferentes actividades civicas y culturales.

La raz6n de implementar un proceso de induccion, es con la finalidad de que los docentes de nuevo
ingreso se sientan parte de la institucion, conozcan la metodologia que utiliza el colegio, se
familiaricen con la vision, mision, principios y valores cristianos que fundamental la filosofia

cristiana del colegio.

Latrascendenciay el impacto que genera este proyecto es que el Colegio Evangélico “Del Principe
de Paz” contara con un proceso de induccion establecido, que permitird contar con personal

docente empoderado y motivado para desarrollar la practica educativa

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El Colegio Evangélico “Del Principe de Paz” carece de un proceso de induccién para docentes de
nuevo ingreso, lo que genera inseguridad en el desempefio de los profesionales, generando un
clima laboral indiferente, incumplimiento en las norma; asimismo, irresponsabilidad en sus

actividades y planificaciones no acorde a los principios y valores cristianos.
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4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Mejorar la gestion del capital humano del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz” con la

implementacidn de un proceso de induccidn para personal docente de nuevo ingreso.

4.5.2 Especifico

Crear materiales y recursos de apoyo para la induccion de docentes de nuevo ingreso.

4.6 Estrategia

En base en el objetivo general de la propuesta se priorizé como estrategia, implementar un Proceso
de Induccién para docentes de nuevo ingreso, sobre la filosofia y planificacion enfocada en

principios y valores de la institucion.

Se requiere el aporte colaborativo de la Coordinadora del ciclo bésico, para la aplicacion oportuna
y eficaz del Proceso de Induccion Docente, de acuerdo a las necesidades que presenta la institucion

educativa.

4.7 Resultados esperados

Aprobacidn de la autoridad de la institucion.
Disefar guia de induccidn para personal docente de nuevo ingreso.
Elaborar material de apoyo para induccion.

Disefiar proceso de induccion.

o & w0 D

Proporcionar a la administracion del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, los

materiales y el proceso de induccién.
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4.8 Actividades

1.  Realizacién del trdmite correspondiente ante la autoridad de la institucion para la llevar a

cabo el proyecto de induccidn para docentes de nuevo ingreso.

2. Autorizacion para la aprobacion del proyecto

Disefio de guia de induccidn.

Identificacion de la informacion que llevara la guia de induccion.

Creacion de materiales de apoyo (power point).

Desarrollo del proceso de induccion.

Identificacion a la persona responsable que apoyara durante el proceso de induccion.

3
4
5
6. Organizacion de materiales de apoyo para induccion docente.
7
8
9

Entrega de materiales de apoyo.

10. Socializacion del proceso de induccidn para personal docente de nuevo ingreso

4.9 Cronograma de actividades

nuevo
ingreso
sobre
filosofia 'y
planificacion

enfocada en

institucion para
llevar a cabo el
proyecto.

Se autoriza la
aprobacion del

proyecto.

) Resultados o )
Estrategia Actividades | Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Observaciones
esperados

Implementar | Aprobacion de | Se realiza el X Los meses
un proceso la autoridad de | tramite pueden variar
de induccion | la institucion correspondiente en funcion al
para los ante la tiempo que la
docentes de autoridad de la institucion

apruebe para la
realizacién de
las actividades
de seguimiento.
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principios y
valores de la

institucion.

Disefiar guia
de induccién

para personal

Iniciar disefio
de guia de

induccion.

docente de Establecer la
nuevo ingreso | informacion
que llevaré la
guia de
induccion.
Elaborar Crear
material de materiales de
apoyo para apoyo (power
induccion. point).
Organizar
materiales de
apoyo para
induccién
docente.
Disefar Desarrollar el
proceso de proceso de
induccion. induccion.

Identificar a la
persona
responsable que
apoyara durante
el proceso de

induccion.
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Proporcionar a | Entrega de X
la Directora materiales de
del Colegio apoyo.
Evangeélico Se socializa el
“Del Principe | proceso de

de Paz” los induccion parra
materiales y el | personal
proceso de docente de

induccién. nuevo ingreso.

4.10 Metodologia

Método Participativo:

Segun Mercon (2013) los métodos participativos de investigacion pueden diferir respecto al tipo
de procedimiento implementado y se guia segun su disefio, aplicacion y la interpretacion de sus

resultados.

El diagnostico se realiz6 posterior a la observacion y permitié identificar las debilidades y
fortalezas del centro educativo. Los resultados obtenidos indicaron la necesidad de disefar un

proceso de induccion para docentes de nuevo ingreso.

El planteamiento contempl el desarrollo de las siguientes acciones:
e Presentar la solicitud para la autorizacion del proyecto
o Definir los pasos de que se desarrollaran en el proceso de induccion
e Recopilar informacién que se utilizara en guia.
e Preparar los materiales de apoyo.
e Elaborar cronograma de induccion.

e Asignar a coordinadora como encargada del proceso de induccion.
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e Revisar proceso de induccion.

e Programar fecha para socializar la induccion.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La Coordinadora del ciclo basico del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, serd es la
encargada de darle seguimiento a la propuesta. La sostenibilidad de la misma es factible debido a
que la profesional designada dara continuidad a la propuesta y la misma sera de utilidad cada vez

que se contrate a un nuevo docente, por lo tanto es un proceso que quedaréa institucionalizado.

En el area financiera, no se generd gastos que afecten el presupuesto del centro educativo. De
existir nuevas contrataciones docentes, la Coordinadora del ciclo basico, estara a cargo de

implementar y llevar a cabo la capacitacion y acompariamiento del proceso de induccion.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Directora; Rebeca de Martinez
e Coordinadora: Cecilia de Rivera
e Personal Docente

e Practicante

4.12.2 Materiales

e Computadora
e Resma de hojas

e Guias de Induccién
e Encuadernado

e Cartuchos de tinta
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4.13 Presupuesto

La implementacion del Proceso de Induccion para Docentes de Nuevo Ingreso del Colegio
Evangélico “Principe de Paz” implico el costo financiero de Q505.00 el cual se detalla a

continuacion.

Cantidad Materiales Costo Unitario Total
2 Resma de hojas tamario carta Q35.00 Q70.00
1 Caja de cartuchos Q150.00 Q150.00
6 Encuadernados Q30.00 Q180.00
7 Refacciones Q15.00 Q105.00
Total Q 505.00

34



Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

Los aprendizajes obtenidos en el proceso de disefio e implementacion de la propuesta fueron
significativos. En el Colegio Evangélico “Principe de Paz”, la Profesora Rebeca de Martinez,
Directora de la institucion, mostro amabilidad y cortesia para facilitar o necesario durante el

desarrollo de la Practica Profesional Dirigida.

Al inici6 se brind6 asistencia técnica en la Direccién del nivel de secundaria y secretaria, en donde
se realizo el horario de exdmenes, suscripcion de actas, revision de folder de asistencia general
de estudiantes y control de reportes por grado. También se apoyé en elaborar las solvencias para

los padres de familia.

Como parte del proceso, fue necesario dejar registro de las actividades vividas, por medio de la
bitdcora, anotaciones que fueron utilizadas para el desarrollo de la sistematizacion de la

experiencia.

5.1 Experiencia vivida

Con el fin de aplicar los conocimientos adquiridos durante la etapa de formacion profesional, se
estableci6 un tiempo de implementacion y ejecucion de la propuesta de mejora en la institucion, en
donde fue necesario hacer un reconocimiento del &rea administrativa y docente para delimitar las
fortalezas y debilidades. Apartir de este proceso se prioriz6 y midié la factibilidad, tanto de
temporalidad como financiera, para plantearla a las autoridades del centro educativo.

Durante la etapa de diagnostico se utilizaron diferentes técnicas e instrumentos tales como la guia
de observacion, encuesta y entrevista, las cuales permitieron conocer datos importantes de

infraestructura y forma de trabajo de los docentes.
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Con la aplicacion de la guia de entrevista dirigida a la Directora, se obtuvieron datos relevantes,
utilizados para la realizacion objetiva del FODA sistémico, que evidencio las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas con las que el centro educativo cuenta.

Por lo anterior, se considerd importante disefiar un Proceso de Induccion para el personal de nuevo
ingreso, puesto que el centro educativo no contaba con dicho proceso. Asimismo, se priorizo el
abordaje de este problema porque se identifico que afectaba a los docentes de nuevo ingreso; su
ejecucion aport6 beneficios porque contribuyd a que los profesionales que ingresan por primera
vez al colegio conozcan la filosofia y metodologia de la institucion, y realizar las actividades y
planificaciones acorde a los valores y principios cristianos.

En el proceso de implementacién, se obtuvo el apoyo de la Directora y los docentes, a fin de
desarrollar de manera objetiva el proceso de induccion. Se reflexion6 acerca de la viabilidad de la
propuesta, para que fuera practica, atil y de aceptacion unanime.

5.2 Reconstruccion historica

Al presentar una reconstruccion historica del proceso vivido durante la etapa de la Practica
Profesional Dirigida, se hizo un recuento de los momentos importantes, que se convirtieron en
lecciones aprendidas. Con ello se logro la implementacion de los conocimientos adquiridos durante

el proceso de formacion de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Entre los procesos relevantes, se realizo asistencia técnica en la Direccion de nivel basico, entre las
atribuciones delegadas se pueden mencionar: supervisar ingreso de alumnos del colegio, redactar
notas y memorandum para los profesores y padres de familia, reportes, actas; recopilar y revisar
examenes de docentes, actualizar solvencias de pago, ordenar expedientes de los alumnos, atencién

a estudiantes en diferentes actividades y realizar cartas de buena conducta.
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Todos estos procesos permitieron alcanzar otro tipo de experiencia, como revisar planificaciones
y evaluaciones, ver desde otro punto de vista al docente de nivel medio, desarrollando sus

habilidades y trabajo en equipo, logra una labor educativa exitosa.

Después de ejecutar la etapa diagnostica y definir las debilidades con mayor relevancia a través
del FODA sistémico, se procedio a socializar con las autoridades del centro educativo la propuesta
del Proceso de Induccidn para Docentes de Nuevo Ingreso, consiguiendo con ello su aprobacion

en beneficio al equipo de docentes y area administrativa.

Se hizo un analisis, recopilacién de informacion y aspectos a considerar en la implementacion de
un Proceso de Induccidn. Se tuvo reunidn con la sefiora Directora para presentar el proyecto, el
cual fue aprobado por la autoridad superior, por lo que se procedio a realizar investigaciones

pertinentes, para disefiar el Proceso de Induccion para Docentes de nuevo ingreso.

Se establecié la informacion de la guia para el proceso de induccion, los valores y principios
biblicos que utiliza el colegio, nombre completo de las autoridades, himno, organigrama, horario
de trabajo, uniforme de cada dia, control de asistencia de docentes, faltas e inasistencias,
reglamento de padres y estudiantes; asi mismo, la coordinadora facilité la metodologia de
ensefianza, sistema de evaluacién, evaluacion, objetivos del centro educativo, reglamento de
trabajo para personal docente, rutinas, revision de agendas, manejo de los devocionales y actos
civicos. Se actualizaron los reglamentos internos con que cuenta la institucion, tanto de maestros

como de alumnos y padres.

El dia 24 de octubre se realizé capacitacion del el proyecto, por medio de presentacion en power
point, donde se explic6 que puede aplicarse en cualquier mes del afio, una vez se contrate a
nuevos docentes, mismo que durara diez dias habiles. También, se socializo la guia para el proceso
de induccion de docentes de nuevo ingreso, Para esta capacitacion se elabor6 formato de registro
de asistencia, en donde firmaron los participantes, persona encargada, Coordinadora del nivel

basico Cecilia de Rivera, personal docente y directora. Al finalizar el taller se ofrecié una
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refaccion, donde hubo un momento de convivencia y reflexion entre docentes y autoridades para

resolver dudas.

La ejecucion del proyecto contribuyd a que la institucion cuente con un proceso de induccién
establecido que genere las condiciones para que los docentes de nuevo ingreso conozcan y se
familiaricen con la filosofia, visién, mision, valores y principios, asi como la metodologia que

utilizan en materia de planificacién, evaluacion, actividades, devocionales y actos civicos.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La finalidad del objeto de la sistematizacion de la propuesta, es recuperar la experiencia vivida,
durante la implementacién de un Proceso de Induccion para Docentes de nuevo ingreso para los
profesores del Colegio Evangélico “Principe de Paz”, ubicado en el municipio y departamento de

Guatemala, con el fin de contribuir al fortalecimiento del talento humano.

Para lograr el cumplimiento del objetivo general, planteado en la matriz del marco Idgico, mejorar
la gestion del capital humano del centro educativo, se propusieron los siguientes resultados en el
proceso. La participacion de la autoridad superior, coordinadora y personal docentes fue vital para

el cumplimiento de los resultados propuestos, los cuales se mencionan a continuacion:

e Se logrd disefar el Proceso de Induccion para Docentes de Nuevo Ingreso en el Colegio
Evangélico “Del Principe de Paz”, realizando capacitaciones donde puedan conocer a la
institucion.

e Capacitar a docentes de nuevo ingreso y darles acompafiamiento.

e Los docentes de nuevo ingreso cuentan con documentos de apoyo donde describe la filosofia y
metodologia familiarizandose con el colegio.

e Todos los docentes conocen reglamento del colegio cumpliendo con las normas de la

institucion.
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e Los docentes de nuevo ingreso implementan valores y principios en las actividades y

planificaciones de los cursos aginados.

5.4 Principales lecciones aprendidas

e La suscripcion de actas de evaluacion, permitié evidenciar el control que tiene el centro
educativo sobre la calendarizacion de las evaluaciones bimestrales, como lo son los dias de
inicio y finalizacion, materias evaluadas, ausencia de estudiantes y fecha donde se

reprogramo la prueba, mismas que se suscriben al finalizar la semana de examenes.

e La organizacion de un proceso de induccion establecido, fortalece la gestion del personal
de nuevo ingreso, porque favorece la integracion rapida y efectiva de los colaboradores, asi

como su identificacién con la institucion.

e Los centros educativos son responsables de contar con los expedientes completos de los
estudiantes, los cuales deben contener certificado de cada grado, cddigo personal, nombre
segun fe de edad, asi como diploma de sexto primaria y tercero basico, segun el caso; esto
fortalece los sistemas de registros y controles académicos, y a la vez permite contar con

informacion actualizada.
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Conclusiones

La préactica profesional dirigida de la Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa tiene
como objetivo que el estudiante practicante experimente una vivencia real en las diferentes areas
de gestion de una institucion educativa, con el fin de aplicar lo aprendido durante los afios de

estudio.

Todo administrador educativo debe tener conocimiento amplio de las leyes vigentes en el pais en
materia educativa para desarrollar de forma eficiente todas las gestiones inherentes al puesto
que le corresponde ; y dar cumplimiento al requerimiento de cumplir con los 180 dias de clases

que estipula el Ministerio de Educacion para garantizar el aprendizaje de los estudiantes.

La implementacion de un proceso de induccion para docentes de nuevo ingreso tiene como objetivo
capacitar a los profesionales, con el propdésito que cumplan de manera eficiente las funciones
atribuciones asignadas al facilitar su adaptacion. Por lo que este proceso debe proporcionar al
colaborador la informacién bésica de la institucién que permite integrarse rapidamente a su puesto

laboral.
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Anexo 1 Cartas de autoridades

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

Guatemala, 04 de julio 2016

Licenciada

Rebeca de Martinez

Directora General

Colegio Evangélico Principe de Paz
Av. Centroamérica 21-31| zona 1
Ciudad

Respetable licenciada:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacion del Campus Central de la Facultad de
Ciencias de la Educacion. El motivo de la presente es solicitar su colaboracién con esta
Casa de Estudios para que la estudiante Heidy Rebeca Estrada Mazariegos,
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, pueda realizar la
Préctica Profesional Dirigida en la institucion que usted dignamente dirige.

Dicha préctica se encuentra contemplada para iniciar el 1 de agosto al 27 de octubre,
en un horario de 7:00 a 15:00 horas y debera cumplir con 200 horas segtin lo estipulado
por el proyecto de carrera y el Reglamento Académico.

La prictica sera coordinada por la licenciada Marilyn Pensamiento, quien
oportunamente estard realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencion y buenos oficios, al permitir que la estudiante pueda cumplir
con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social de Universidad
Panamericana.

&

Facultad de Ciencias de lg

Diagonal 34, 31-43 Zona 16, Ciudad de Guatemala ¢ PBX: 2390-1200 * www.upana.edu.gt
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica.

Guatemala 14 de Noviembre del 2,016

Autoridades
Universidad Panamericana

Respetables Autoridades

Por medio de la presente me dirijo a ustedes deseandoles éxitos y bendiciones en
sus labores cotidianas y al mismo tiempo hago constar que la estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa Heidy Rebeca
Estada Mazariegos con nimero de carné 201501268 realiz6 208 horas de practica
profesional dirigida en el Colegio Evangélico “Del Principe de Paz" y ha
presentado el proyecto respectivo para nuestra Institucion.

Agradeciendo tomar en cuenta el informe respectivo que es de utilidad para
culminar el proceso educativo.

Sin mas por el momento me suscribo de usted

Atentamente

Directora General
Colegio Evangélico “Del TDrIncipe de Paz”
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Certificacion de acta de inicio y final

LU principe OF PAG

\EGIO EVANG

4"« COLEGIO EVANGELICO "DEL PRINCIPE DE PAZ"

Avenida Centroamérica 21-31, Zonal e Guatemala, C. A.
Teléfonos 2382-6900 / 2332-6915 / 2332-6922

"Instruye al nifio en su camino y aun cuando fuere viejo no se apartard de él" Proverbios 22:6

"Y el nifio crecia y se fortalecia, y se llenaba de sabiduria; y la gracia de Dios era sobre él" San Lucas 2:40

La infrascrita Directora del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz’, ha tenido a la
vista el libro de actas nimero dos de fecha dieciocho de febrero de dos mil diez. En
donde ha folios: No. 79 y 80, se encuentra el Acta No. 07-2016, que copiada
literalmente dice:

En la ciudad de Guatemala, del Departamento de Guatemala, siendo las diez horas en
punto del dia catorce de noviembre del afio dos mil dieciséis, reunidos en las
instalaciones que ocupa la Direccion del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz’,
ubicado en avenida Centroamérica veintiuno guién trece zona uno, la directora
Profesora Rebeca Dubén de Martinez, la sefiora Heidy Rebeca Estrada Mazariegos y
la sefiora oficinista Claudia Solis; quien suscribe la presente, para dejar constancia de
lo siguiente: Primero: la sefiora Heidy Rebeca Estrada Mazariegos estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, con nimero de
carné 201501268 realizé su practica profesional dirigida en este centro educativo y ha
presentado el proyecto respectivo para nuestra institucién. Habiendo iniciado dicha
préctica con fecha uno de agosto del afio dos mil dieciséis, con un horario de siete de
la mafiana a quince horas, cumpliendo con sus doscientas ocho horas que establece
el reglamento, culminando con fecha treinta y uno de octubre. Segundo: Manifiesta la
directora del establecimiento que la sefiora Heidy Rebeca Estrada desempeiié dicha
practica con eficiencia y responsabilidad. Tercero: No habiendo mas que hacer constar
se da por terminada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, media hora
después, dando fe los que en ella intervenimos.

Y para los usos legales que a la interesada convengan, se extiende la presedte

certificacion en una hoja membretada firmada y sellada, a los catorce dias del mes de

noviembre de dos mil dieciséis.

47




Anexo 4 Galeria Fotogréfica
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Anexo 5 Guia para el Proceso de Induccion de Docentes de Nuevo Ingreso

Guia para el Proceso de Induccion de

Docentes de Nuevo Ingreso

_ \O EVAN ,
CQ\'E'G | A GEngO

Colegio Evangélico

“Del Principe de Paz”
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Periodos Libres

Devocionales, Actos Civicos y Dias de Talento

Apoyo Pastoral

Reglamento de Preprimaria y Primaria

Reglamento Basicos

Cronograma de Inducciéon
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Justificaciéon

El presente manual tiene como objetivo informar al docente de nuevo ingreso, sobre
los aspectos relevantes en la actividad docente. Ademas, de dar a conocer

generalidades de las reglas y procedimientos minimos a seguir en materia académica

y administrativa del Colegio.

Créditos

El manual de induccion para docentes de nuevo ingreso del Colegio “Principe de
Paz” fue elaborado por la profesora Heidy Rebeca Estrada Mazariegos, para uso

exclusivo de la Directora 'y Docentes a cargo del proceso de induccion.
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Estimado Docente
iDios bendiga a cada docente que inicie este nuevo afio escolar! Le damos una cordial bienvenida
a nuestro equipo de trabajo, anhelando que sea parte fundamental para llevar a cabo nuestra vision,

mision, principios y valores cristianos.
Le invitamos para que entregue todo su esfuerzo, corazén y dedicacion, siendo un docente
sobresaliente, con valores y principios que le fortalezcan como persona y ofrezca una mejor calidad

de vida a quién lo necesite.

Al ser parte del equipo docente ha adquirido derechos como obligaciones y responsabilidades que

se deben de cumplir y respetar.

En el presente manual encontrard una recopilacion del Colegio Evangélico “Principe de Paz”, que

le sera de gran beneficio para su desempefio laboral.

Le damos la bienvenida a nuestro equipo de trabajo, formando a siervos de Dios de manera integral.

Atentamente,

La Direccion.
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Resena Historica

El Colegio Evangélico Del Principe de Paz, nacié del liderazgo de la Iglesia Central del
Principe de Paz en el afio 1985, cuando iniciaron las platicas entre el Apostol Josué Abel
Mufoz y la Profesora Elizabeth de Bulcaro buscando brindar una educacién no solo
académica, sino también basada en principios y valores cristianos, buscando ser una
solucion ante el deterioro de la sociedad guatemalteca sembrando en la vida de cada

estudiante ser un siervo de Dios.

La profesora Maria Elizabeth Méndez de Bucaro solicité al Ministerio de Educacion el
funcionamiento del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”. Con fundamento en lo que
determinan los articulos 15,16, 37 y 38 de la Ley de Educacion Nacional, Decreto
Legislativo nimero 73-76; 77 de su respectivo Reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero
M. de E. 13-77; y 1° Del Decreto Ley numero 116-85. La supervision del sector norte
autorizo el funcionamiento del COLEGIO EVANGELICO “DEL PRINCIPE DE PAZ”.
Iniciando con educacion pre-primaria, primero, segundo y tercero primaria, en el afio 1987.
Ampli6 sus servicios en el afio 1988 impartiendo los grados de cuarto, quinto y sexto
primaria. En el afio de 1992 se amplia la educacion en los tres grados del ciclo escolar de

educacion basica.

En la actualidad el colegio cuenta con laboratorio de computacion y de productividad y
desarrollo, un auditorio donde se realizan las actividades como actos civicos, devocionales,
graduaciones 0 mafiana de talentos, un salén de usos multiples, una cancha deportiva

techada y una cafeteria.
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Visidon

“Ofrecer una educacion integral fomentada en principios y valores biblicos que

aseguren la calidad académica en funcion de la sociedad”.

Misién

Formar ciudadanos con calidad académica y que practiquen los siete principios
biblicos los cuales son: individualidad, autogobierno, mayordomia, caracter

cristiano, sembrar y cosechar, soberania, poder y forma, unidad — union y pacto.

Autoridades

Fundador: Apostol Josué Mufioz

Pastor del area espiritual: Pastor Benjamin Mufioz
Directora General: Profesora Rebeca de Martinez
Coordinadora: Licenciada Cecilia de Rivera

Pastores del Establecimiento: Licenciado Emilio Mazariegos y Doctor Romeo
Estrada
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Principios Biblicos

Individualidad: Nos ensefia que todo fue creado por Dios somos Unicos y especiales para Dios.

“Porque en ¢l fueron creadas todas las cosas, en las que hay en el Cielo y en la Tierra”. Colosenses

1:16

Auto gobierno: Nos ensefia a controlar nuestros actos y a someternos a los mandamientos y

preceptos establecidos por Dios. “Sobre toda Cosa guardada, guarda tu corazon”. Proverbios 4:23

Soberania: Nos ensefia que Dios es soberano sobre todas las cosas que él manifiesta su poder a
través de formas, nosotros somos formas en las que Dios desea manifestar su poder. “Nuestro Dios

estéd en los cielos, todo lo que quiso ha hecho”. Salmos 115:3

Caracter cristiano: Nos ensefia que Dios desea formar un buen caracter en nosotros a través de
moldearnos, de sincerar de grabar y raspar nuestro caracter pasandolo por fuego por las pruebas,
conflictos o problemas, formando en nosotros el caracter cristiano. “No os conforméis a este siglo,
sino os transformaos por medio de la renovacion de vuestro entendimiento para que comprobéis

cual sea la buena voluntad de Dios agradable y perfecta”. Romanos. 12:2

Mayordomia: Nos ensefia a cuidar todas nuestras cosas, la naturaleza, propiedades ajenas y
especialmente nuestra conciencia, debemos ser buenos mayordomos de la naturaleza que Dios nos
ha dado. “Ahora bien se requiere de los administradores que cada uno sea hallado fiel”
1 Corintios 4:2.

Unidad y union: Nos permite aprender a vivir en armonia con nosotros mismos, con el préjimo y

con Dios. “Os ruego, pues, hermanos por el nombre de nuestro sefior Jesucristo que no haya entre

vosotros divisiones, que sean unidos en una misma mente, y un mismo sentir”. 1 Corintios 1:10
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Sembrar y cosechar: Todo lo que sembramos asi lo cosechamos, debemos sembrar cosas buenas
para cosechar buenos frutos. “Nos os engafiéis Dios no puede ser burlado pues todo lo que el

hombre sembrare, eso también segara”. Galatas 6:7

Valores

Amor: EI amor es considerado como la unién de expresiones y actitudes importantes y
desinteresadas, que se reflejan entre las personas capaces de desarrollar virtudes emocionales. 1

corintios 13:7

Agradecimiento: La gratitud, agradecimiento, gratitud o,aprecio es un sentimiento, del corazén o

de actitud en el reconocimienta de un beneficio que se ha recibido. o vaa recibir. Filipenses 4.6

Amistad: La amistad es una relacion entre dos o mas personas que tienen afecto mutuo el uno al
otro. La amistad y de convivencia son considerados como atraviesa a través de un mismo continuo.
Proverbios 17:17

Bondad: Es el estado o cualidad de ser bueno, sobre todo moralmente bueno o beneficioso. En
cierto sentido, es la cualidad de tener calidad. En otras palabras en el campo de texto de la bondad:

beneficiosos, remunerado, Util, provechoso, excelente. Efesios 4:32

Dignidad: es un término que se utiliza en las discusiones merales, éticos y politicos para significar
que un ser tiene un derecho innato de respeto y trato ético. Proverbios 31:25

Generosidad: es el habito de dar libremente, sin esperar nada a cambio. Puede implicar tiempo,

ofreciendo bienes o talentos para ayudar a alguien en necesidad. Proverbios 11:25
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Honestidad: se refiere a una faceta del caracter moral y se refiere a los atributos positivos y
virtuosos tales como la integridad, veracidad y sinceridad, junto con la ausencia de la mentira, el
engafio o robo. Lucas 16:10

Humildad: cualidad de ser modesto y respetuoso. 1 Pedro 5:5

Lealtad: fidelidad o devocion a una persona, pais, grupo o causa. Deuteronomio 7:9

Libertad: capacidad de los individuos para controlar sus propias acciones. Juan 3:17

Paz: Es un estado de tranquilidad que se caracteriza por la no permanencia de conflictos violentos

y la facilidad de no tener temor a la violencia. Filipenses 4:7

Perseverancia: La perseverancia es la tendencia del individuo-a.comportarse sin ser reforzado en

los propdsitos motivacion 'y al no - desfallecer en el intento. Josué 1:9

Prudencia: Es la capacidad de gobernar y disciplinar a si mismo mediante el uso de la razén. Es

clasicamente considerada como una virtud. Proverbios 22:3

Puntualidad: es el cuidado y diligencia en hacer las cosas a su debido tiempo o en llegar a (o partir

de) un lugar a la hora convenida. Génesis 21:2

Respeto: aprecio por el valor de alguien'o’de.algo, ineluyendo el honor y la estima. Esto incluye
el respeto por uno mismo, respeto por los derechos y la dignidad de todas las personas y el respeto
por el medio ambiente que sustenta la vida. El respeto nos impide lastimar a lo que debemos

valorar. 2 Pedro 2:17
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v Responsabilidad: Un deber u obligacion de realizar satisfactoriamente o completar una tarea
(asignado por alguien, o creados por la propia promesa propia 0 circunstancias) que hay que

cumplir, y que tiene una pena consiguiente al fracaso. Romanos 14:12

v Solidaridad: La solidaridad es la integracion y el grado y tipo de integracidn, que se muestra por

una sociedad o un grupo de gente y de sus vecinos. Hebreos 13:16

v" Tolerancia: una actitud justa y objetiva, y permisiva hacia aquellos cuyas opiniones, practicas,

raza, religion, nacionalidad, etc, difieren de los propios. Mateo 7:3

Himno del Colegio

La ley de Jehova es perfecta, que convierte el alma;

El testimonio de Jehova es fiel, que hace sabio al sencillo.
Los mandamientos de Jehova son rectos, que alegran el corazon;
El precepto de Jehova es puro, que alumbra los 0jos.

El temor de Jehova es limpio, que permanece para siempre;
Los juicios de Jehovéa son verdad, todos justos.
Deseables son mas que el oro, y méas que mucho oro afinado;
Y dulces mas que miel, y que la que destila del panal.

Tu siervo es ademas amonestado con ellos;

En guardarlos hay grande galardén.

Salmos 19:7-11
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Metodologia de Ensefanza
Nuestra metodologia es inter-activa, ya que implementa estrategias didacticas que
estimulen a los alumnos y alumnas a participar como sujeto y actor de su
aprendizaje, elaborando y comprendiendo sus decisiones de la realidad. Fomentar
en los y las estudiantes el auto-control, la auto-disciplina, para lograr su propio
aprendizaje a través del analisis, investigacion y observacion para el desarrollo
intelectual y el de una critica constructiva. Acompafiar a los estudiantes en su
crecimiento espiritual creando una integracion de valores y principios biblicos en su

diario vivir.

Sistema de Evaluacién

El Colegio Evange¢lico “Del Principe de Paz” se rige su sistema de evaluacion, segiin
los Articulos seguidamente citados del Acuerdo Ministerial 1171-2010 Reglamento
de Evaluacion de los aprendizajes, del Ministerio de Educacion de Guatemala, la

evaluacion debe ser:

CAPITULO 1l
FUNCIONES DE LA EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES

Articulo 3. Funciones de la evaluacién de los aprendizajes.

La evaluacion de los aprendizajes cumple distintas funciones segin el momento del proceso
ensefianza y aprendizaje en el que se aplica; éstas son:

Diagnostica: conjunto de actividades que se realizan para explorar y establecer el nivel de
preparacion, los intereses y expectativas de las y los estudiantes, al inicio de cada ciclo escolar y

cada unidad de aprendizaje, para la planificacion del proceso educativo.
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b. Formativa: proceso que permite determinar el avance de las y los estudiantes y las acciones para
facilitar el desarrollo de las competencias propuestas. Informa y reorienta a los actores educativos

sobre el accionar pedagdgico y el desarrollo integral de cada estudiante.

c. Sumativa: analisis del logro progresivo de las competencias, con el fin de determinar la

promocion de las y los estudiantes, al final del ciclo escolar.

CAPITULO II
CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EVALUACION DE
LOS APRENDIZAJES

Articulo 4. Caracteristicas de la evaluacion de los aprendizajes.

La evaluacion de los aprendizajes tiene las caracteristicas

siguientes:

a. Holistica: determina el desempefio de las y los estudiantes en forma integral, en
vinculacion con su contexto.

b. Participativa: involucra a todos los sujetos que intervienen en el proceso
educativo, por medio de la autoevaluacion, hetero evaluacion y co-evaluacion.

c. Flexible: toma en cuenta diversos factores como las diferencias individuales,
intereses, necesidades educativas especiales de las y los estudiantes, condiciones del
centro educativo y otros, que afectan el proceso educativo.

d. Sistematica: se realiza en forma periddica, ordenada y con una intencionalidad
expresa, durante todo el proceso educativo.

e. Interpretativa: explica el significado de los procesos y los productos de las y los
estudiantes en el contexto de la préactica educativa.

f. Técnica: emplea procedimientos e instrumentos que permiten valorar los

desempefios esperados y aseguran la validez y confiabilidad de los resultados.
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g. Cientifica: se fundamenta en las investigaciones y avances en el conocimiento del
aprendizaje humano.
Por favor debe de leer el reglamento de Evaluacién para poder tener un mejor
dominio del mismo.
Evaluacion

Se entiende por la valoracion de los procesos de ensefianza y aprendizajes mediante
el didlogo entre los participantes del hecho educativo para determinar si los
aprendizajes han sido significativos y tiene sentido y valor funcional. Ademas lleva
a la reflexion sobre el desarrollo de las competencias y los logros alcanzados.

Distribucion de Zona y de Evaluacion:

ITEM Punteo Debe Incluir
Zona 70pts. Trabajos de clase, tareas,
investigaciones, actividades de
acuerdo a los temas, mapas
conceptuales, esquemas,
proyectos de grupo,
presentaciones.
Evaluacion 30pts. Se realiza una evaluacion al
bimestre puede ser: foros,
debates, puestas en comun, mapas
conceptuales, portafolio, pruebas
escritas u orales, laboratorios, etc.
Total 100pts. Todas las actividades realizadas

por los estudiantes.
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Para evaluar debe utilizar los siguientes instrumentos de aplicacion:
Pruebas Objetivas

Listas de Cotejo

Escalas de Rango

Rubricas

Objetivos del Centro Educativo

Fomentar en los estudiantes el desarrollo y dominio conceptual.

Desarrollar en el Educando el auto-control y la autodisciplina.

Consolidar la madurez personal, social y moral que les permita actuar de manera
responsable y autbnoma.

Conocer y valorar las areas artisticas y culturales de cada persona.

Desarrollar la capacidad de tomar decisiones con seguridad, confianza, libertad y
responsabilidad sobre su propia vida.

Aplicar el conocimiento l6gico-matematico, para poder desarrollarse en el campo
abstracto.

Respetar y proteger su entorno natural, y contribuir al desarrollo sostenible.

Aplicar sus conocimientos artisticos, cientificos y tecnolégicos para contribuir a su
cultura y otras culturas con equidad.

Conocer de identificar los fenébmenos de los conflictos sociales para contribuir al
mejoramiento de los mismos.

Participar y utilizar la educacion fisica, promoviendo el deporte para fortalecer su

desarrollo personal y convivencia.
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Transmitir la informacién y conocimientos que adquiera con sus capacidades,
pudiéndolos ordenar criticamente para darles un sentido personal y moral, generando
actitudes y habitos individuales y colectivos, para la preservacion de la esencia de
los valores con los que se identifica.

Expresar por medio de la practica el caracter cristiano donde se apliquen los

principios biblicos.

Reglamento de trabajo para personal docente

Se recomienda tenga presente todas sus responsabilidades y obligaciones durante todo el ciclo
escolar para evitar llamadas de atencion por parte de direccion.

Reconocer como cabeza del colegio la méxima autoridad a nuestro Sefior Jesucristo, ejemplo que
seguiré como maestro en todo momento.

Reconocer como autoridades del colegio a: Pastor Benjamin Mufioz, Pastor Asesor del Colegio;
Profa. Laura Rebeca Dubdn de Martinez; Directora Técnica Administrativa General. Acepto el
orden jeréarquico del colegio, entiendo que todo asunto ya sea docente, académico, personal u otro
asunto serd tratado directamente en la Direccion.

Usar correcta y diariamente el uniforme dispuesto por el Colegio, no haciendo cambios, ni
utilizando prendas ajenas al mismo. EI vestuario debe ser recatado y limpio, adecuado, recuerde
que es un docente y usted da el ejemplo en todo momento. No se utilizan chinitas.

Debe cumplir con su horario de trabajo siendo el siguiente. Hora de entrada 6:50 y salida 13:30.
por ninguna razon puede retirarse antes de las instalaciones del colegio sin previa autorizacion de
direccion. Firmar diariamente el libro de asistencia. Dia de la familia el horario es de 6:45 a.m.
dicha asistencia es obligatoria para el personal docente y administrativo.

Presentarse puntual y diariamente al Colegio, evitando ausencias innecesarias. En caso de necesitar
ausentarse, debe solicitar el permiso con anticipacién, debido que no se cuenta con personal
disponible para suplir las ausencias de un maestro en las aulas. Esta indicacion incluye actividades
especiales. Si es por estudio, debera presentar una constancia de estudios. Si es por enfermedad,
certificado o nota médica.
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10.

11.

12.

13.

Cumplir diariamente con el cuidado de recreos. Cada maestro de los niveles de preprimaria y
primaria se hara cargo de sus estudiantes, cuidando el orden y trato a la hora de los juegos evitando
accidentes e inconvenientes. Velar por que el templo infantil, cafeteria y corredores queden
limpios. El nivel de basicos depende del horario asignado para cuidar.

Participar activamente en los devocionales como ejemplo de un alto nivel espiritual para nuestros
nifios y jovenes. Evitar una actitud pasiva ante la oracion, adoracion y alabanza al Sefior. Debe
tener siempre Biblia.

Participar con responsabilidad cuando se le asigne el privilegio de impartir la ensefianza biblica en
los devocionales. Todos deben de participar. Queda prohibido hacer cambios o evadir el privilegio.
El uso del celular sera restringido. Debera apagarlo a la hora de entrada y podra encenderlo a la
hora de salida. En caso de emergencias podra usar el teléfono de la secretaria para que lo llamen o
realizar una llamada. Si necesita ver la hora, utilice reloj. Es importante hacerle notar que los
estudiantes tienen prohibido emplear los celulares, por lo que debemos dar el ejemplo en el
cumplimiento de esta norma. Cada direccion tiene la modalidad para decomisar los teléfonos de
los estudiantes o de los docentes.

Queda prohibido el uso de celulares para comunicarse por redes sociales dentro  del
establecimiento, con familiares, alumnos y padres de familia. No debe tomarse fotos con alumnos
y subirlas a las redes sociales por ningin motivo.

Participar con esmero y responsabilidad en las actividades organizadas en Direccion. Asistir
puntualmente a las reuniones con Padres de Familia y entrega de calificaciones, asi como otros
eventos (seminarios, actividades deportivas, excursiones, kermesses, graduacion, dia de la familia.)
Evitar un trato intimo con los padres de familia, tendiendo con ellos Unicamente una buena y
armoniosa relacion: docente-padre. En beneficio de los nifios y del prestigio del Colegio evite
comentar asunto o comentarios fuera de lugar o murmuracion que provoque discordia. Asi mismo
evitar que el trato hacia los estudiantes sea demasiado efectivo, evitar demostraciones de abrazos,
besos o demasiado contacto fisico.

Procurar una relacion de armoniay paz con los comparieros de trabajo, evitando comentarios fuera

de lugar o murmuracion que provoquen discordia.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.

Tratar justa y adecuadamente a los estudiantes en general. Llamarlos por su nombre y no con
apodos, evitar las preferencias, tratarlos de usted y ser respetuoso en todo momento, adn al
momento de aplicar una llamada de atencidn o enviar una nota a los padres de familia.

Evitar comentar asuntos del Colegio o divulgarlos con personal ajeno del mismo.

Dar muestra fiel de ser miembro activo de una Iglesia Cristiana Evangélica, para la cual cada
maestro debe presentar una carta de su respectivo pastor.

Cumplir con las fechas indicadas con la entrega de papeleria requerida por la Direccion (cuadro de
notas, diario pedagogico, planificaciones, evaluaciones y guias de actividades).

Todos los dias viernes debe entregar diario pedagdgico para ser revisada y dar visto bueno de
direccion.

Renovar el material didactico de acuerdo a planificacion presentada, tanto dentro del aula como en
los pasillos en lo que se le asigne trabajar.

Desarrollar un sistema de orden y disciplina basado en principios biblicos y pedagdgicos, evitando
desordenes y gritos en las aulas. Cumplir con el compromiso de clase, velar por la puntualidad de
los estudiantes a la hora de entrada. Conocer y practicar los siete principios que son fundamentos
filoséficos del Colegio.

En el caso particular de Preprimaria y Primero Primaria los maestros deben estar presentes en el
aula con los cursos de computacion y educacion fisica, para ayudar en el control y disciplina de los
nifios durante el periodo.

Apoyar en el contenido programatico con textos biblicos y emplear la Biblia.

Respetar y revisar frecuentemente el orden de los cuadernos, libros y agenda de tareas de los
estudiantes, verificar que todo esté hecho correctamente, sin faltas de ortografia, en orden y
limpieza. Respetar los colores dispuesto por grado o area académica para el forrado de cuadernos.
Los asuntos personales no deben ser tratados en horarios de clase. Si alguna persona necesita hablar
con un docente debe reportarse primeramente a la Direccion, incluyendo relacion laboral. Asi
mismo es prohibido permanecer en oficinas, tanto del Colegio como administracion.

Es prohibido vender cualquier producto en horarios de trabajo.

Evitar mascar chicle en horario laboral.

Respetar el reglamento del uso de cuadernos.

Debe de mantener al dia el listado de alumnos.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Obligaciones dentro del salon del aula: usted es él o la responsable de sus estudiantes en todo
momento, debe imponer disciplina, poseer manejo de grupo y ante todo fomentar la paz y los
valores en los estudiantes.
El aula debe estar siempre limpio y ordenado.
Usted es el responsable del material didactico de apoyo que se le entrega libros de texto, folletos,
etc., los cuales debe devolver a final de afio completos.
En todo momento debe de realizar un trabajo con profesionalizacién en donde su desempefio
docente sea ético.
Trabajar en periodos asignados los folletos de caligrafia.
Llevar un control adecuado sobre el trabajo de libros no recargar a los alumnos de tareas.
Sus citas del IGSS debe pedirlas por la tarde para evitar ausentarse a sus labores.

“Porque vuestra obediencia ha venido a ser notoria a todos, asi que me gozo de vosotros, pero

quiero que seas sabios para el bien, e ingenuos para el mal” Romanos 16:19

De conformidad y aceptando las normas dispuestas:

Nombre: Firma:

Guatemala, de de 20

La Direccion
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Horario de Trabajo

Todos los dias debe de firmar el libro de asistencia que se encuentra en la secretaria

en la entrada y salida.

Entrada 6:45
Salida 13:30
Uniforme de cada dia

Lunes: blusa blanca formal manga corta, pantalén azul formal, zapatos negros formales y chaleco
Martes: playera polo celeste, pantalén azul formal, zapatos-negros formales y chaleco
Miércoles: Blusa blanca formal manga corta, falda, zapatos formales negros y chaleco (mujeres).
Camisa blanca, pantaldn azul formal, zapatos negros formales y chaleco (hombres).

Jueves: playera polo blanca, pantalén azul formal, zapatos negros formales y chaleco

Viernes: playera polo celeste o gris, pantalon de lona azul, zapatos estilo sport.
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Control de Asistencia de docentes

Al momento de ingresar el docente a la institucion debe firmar el libro de asistencia

y escribir la hora de ingreso y de igual manera debe firmal a la hora de salida.

Faltas e inasistencias
Toda ausencia debe ser justificada de forma escrita y presentarla a la direccion. En
caso de enfermedad y no se podra presentar debe de Ilamar a la directora para
notificar su ausencia.
Si pide permiso para ausentarse y se autoriza se debe notificar con tres dias de

anticipacion dejando planificacidn de que se debe trabajar con alumnos.

Asistencia docente fuera del horario laboral

Cuarto domingo del mes culto con la familia: A partir de febrero al mes septiembre
se realiza un servicio dominical con los padres de familia, estudiantes y docentes

compartiendo con la Iglesia en el primer servicio que se realiza de 7:00 a 9:00.

Sesiones por bimestre con los padres de familia: Al finalizar cada bimestre se

realiza una sesion con los padres de familia dia sabado a las 3:30 p.m.

Campamento: Debe asistir al campamento que se programa por area, éste se
encuentra en el calendario anual.
Preprimaria y Primaria: Se lleva a cabo durante un dia y el regreso esta

programado para las 18:00 horas.
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e Basicos: El campamento esta programado para tres dias y dos noches. El regreso esta
programado para las 18:00 horas.
Se brindaran cartas de justificacion de ausencia para la universidad solicitadas con

dos semanas de anticipacion.

Calendario Anual
En nuestra institucion entregamos un calendario anual que todo docente debe de
presentar en las reuniones, ya que Si es necesario se haran cambios de fechas o

actividades ya programadas.

Rutinas

Para empezar el dia con entusiasmo y éxito se debe tomar en cuenta lo siguiente:

e Los docentes no tienen permitido subir a dejar sus pertenencias a las aulas. Deben de
cuidar a los alumnos en el lugar asignado.

v" Lunes, miércoles y viernes en el templo mayor

v' Martes y jueves en la cancha

e Reforzar las reglas de la clase el respeto y los buenos modales al entrar al salon de
clases. Los alumnos deben de dejar sus cosas guardadas y mochilas cerradas en orden
a la hora de salir al recreo u otra actividad.

e No estd permitido que los alumnos andén corriendo por los corredores del colegio,
no se permite subir a las clases a la hora del recreo.

e Si utilizan la cafeteria, templo mayor, cancha o laboratorio de productividad y

desarrollo para realizar alguna actividad debe de quedar ordenado y limpio.
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Agenda revision y uso
Los estudiantes deben de entregar la agenda al ingresas al salon de clases.
Se debe revisar que los padres de familia hayan firmado aunque no hayan llevado
nota.
Los coditos deben ir dentro de la agenda.
Si los padres de familia mandan dinero debe ir por escrito y se debe de contestar de

recibido y la cantidad.

Planificaciones

Las planificaciones deben permanecer en un lugar visible
Se elaboran de manera anual.
Se debe respetar el tiempo de cada periodo de clase. Si se desea realizar un cambio

se debe notificar a la direccion.

Pase de bafo

Los alumnos debe de utilizar el pase para ir al bafio. No esta permitido que dos

alumnos vayan juntos.

Recreos

A hora del toque del timbre de recreo, los estudiantes deben de formarse en fila

sacando su refaccion o dinero, ya que no se les permitira regresar a las clases.
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Si un alumno estara castigado durante el recreo debe ser comunicado a la direccion

con su justificacion.

Debe cuidar en su lugar asignado a la hora del recreo, cuidando. Cualquier situacion

debe notificarla a direccion.

Botiquin
En el caso de que algin alumno se encuentre con malestares de salud, podra
proporcionarle medicina basica, el botiquin se encuentra en la direccion.
Se le debe notificar a un padre de familia en ese momento. (Notificar a direccion y
Ilamar de la secretaria).

Debe de estar pendiente si algin alumno toma medicamentos o es alérgico a alguno.

Periodos Libres

Los periodos libres debe utilizar para calificar, planificar, revisar libros, cuadernos o

contestar agendas.

Debe hacer del lugar asignado para realizar su labor docente, no es permitido
mantenerse en otras aulas durante los periodos libres.

No esta autorizado usar el celular en ningiin momento.

Devocionales, Actos Civicos y Dias de Talento

Los docentes como los alumnos deben llevar todos dias su biblia y utilizarla en el

devocional.
Deben de estar bien sentados y sin estar platicando.

No es permitido que saquen cuadernos o libros durante el devocional,
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e Deben de estar pendientes en el calendario cuando les toca devocional, acto civico o

mafana de talentos, para repasar con anticipacion.

Dias de Devocionales:

v" Lunes: devocional o acto civico dirigido por cada grado.

<

Miércoles: devocional dirigido por un pastor.

v Viernes: devocional o talentos dirigido por cada grado.

Apoyo pastoral
e Sies necesario de qgue un alumno reciba apoyo pastoral se debera consultar
el caso en direccion para notificarle a los padres de familia y realizar una

cita con el pastor de apoyo espiritual.

Reqglamento de Preprimaria y

Primaria

DISCIPLINA: el Colegio se reserva el derecho de aplicar la disciplina pudiendo hacer uso de las
sanciones que considere convenientes, incluyendo: suspender o poner a prueba al alumno por algun
tiempo en forma correctiva, incluso su expulsién si no coopera con el sistema del Colegio o que
cometa actos graves de indisciplina, faltas de respeto y moral.

HORARIOQO: Preprimaria entrada 7:00 a.m. y salida 12:30 a.m. Primaria 7:00 a.m. y salida 13:00
p.m A partir de las 7:05 se tomaré por llegada tarde.

DEVOCIONALES: Se realizaran los dias lunes, miércoles y viernes de 7:00 a 7:30 a.m. en las

instalaciones del templo mayor y los martes y jueves inician los cursos en las aulas.
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UNIFORME DE DIARIO:

Nifios: pantalon azul, camisa polo con logo del colegio, calcetines azules, suéter rojo marcado con
el nombre del estudiante, zapatos negros. (No tenis)

Nifias de Kinder a Cuarto Primaria Jumper a cuadros azul y rojo dos dedos debajo de la rodilla,

calcetas blancas altas, camisa polo con el logo del colegio, suéter rojo marcado con el nombre de
la estudiante, zapatos negros estilo escolar sin adornos.

Nifas de Quinto y Sexto falda a cuadros azul y rojo dos dedos debajo de la rodilla, calcetas blancas

altas, camisa polo con el logo del colegio, suéter rojo marcado con el nombre de la estudiante,
zapatos negros estilo escolar sin adornos.

No se permite el uso de zapatos de plataformas anchas, de tacon alto o destalonado.

NOTA: Los miércoles, servicios del dia de la familia, evaluaciones, acto de clausura u otro evento
que indique la direccidn, los varones deben traer corbata azul y camisa blanca de manga corta y

las nifias deben traer corbata azul y blusa blanca manga corta.

UNIFORME DE FISICA: Para todos pants y playera del colegio, tenis blancos sin adornos de

otro color, calcetines y/o calcetas de color blanco. La chumpa debe estar marcada con el nombre
del estudiante.

Aspectos generales

Nifias y varones no pueden usar cortes de pelo estilo hongo, ni otra moda. Los hombres no pueden
venir con el pelo largo, demasiado corto a los lados, ni con la cabeza rapada. Las nifias no deben
usar tintes, maquillaje, ni mechones de otros colores.

Los varones no pueden utilizar accesorios con tendencia femenina.

Participar en todas las actividades extra aula pues son de caracter obligatorio.

Otras conductas a observar en horario de clases:

No traer ni prestar joyas y objetos de valor, pues el colegio no se hace responsable.

No se permite el uso de celular en el colegio, a menos que por una emergencia el alumno lo
tenga que traer, debera presentar una nota firmada por el padre o persona encargada.

No se permite comer en clase.
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Traer su refaccion y dinero personal.

No jugar en los salones ni estar en los corredores.

Mantener limpio y en orden su saldn de clases.

El pizarron debe permanecer limpio y en buenas condiciones, asi como las paredes y pupitres.
Velar por el buen uso de los bafios, asi como todas las instalaciones.

No ingresar e ingerir alimentos dentro del templo infantil.

. No se permite hacer Ilamadas telefonicas personales (si surge una emergencia el colegio se

comunicara con el padre de familia o encargado)

Cumplir las tareas en el tiempo estipulado.

Hacer bien uso de la agenda, (firmada diariamente por los padres o encargados).

En su ausencia cumplir con las tareas asignadas para ese dia.

Para salir del salon de clases debe pedir permiso al profesor(a) en el periodo de clases que se
encuentra.

No pueden estar en instalaciones de cafeteria u otras en hora de clases.

Permanecer en los salones en los cambios de periodos de clase.

Si hay periodo libre esperar a la maestra/o.

No se realizara ninguna reposicion de exdmenes de bimestre, y su punteo final sera el punteo de la
zona acumulada. (salvo si presenta certificacion médica)

En las celebraciones extra-aula, mostrar un comportamiento adecuado.

En periodo de examenes que incurran cualquier anomalia se le anula el examen y se quedara con
la zona acumulada del bimestre, (asi como trabajos idénticos se anularan).

No se recibiran tareas, cuadernos o materiales olvidados.

No se permiten noviazgos.

Varios
Todos los alumnos que tengan cualquier sustancia considerada NOCIV A para la salud, ser retirado
inmediatamente y definitivamente del colegio (salvo medicina declarada ante la direccion o

coordinacion con la orden medica respectiva, y autorizacion de los padres).
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Los alumnos tienen la obligacidn de entregar a sus padres o encargados todas las circulares que se
les de en el transcurso del afio, ya que no se dara informacion telefénica de lo comunicado en

circulares y/o sesiones de padres de familia.
Padres
1. Para el ingreso de los alumnos al colegio favor dejarlos en la puerta del templo mayor o en el

templo infantil.

2. Los padres de familia que deseen permanecer en actos o devocionales, favor dirigirse a la

parte de atras del templo mayor, va que no podran permanecer sentados con los alumnos.

Ya que cada grado tiene su lugar asignado.

3. No interrumpir al personal en devocionales o en actos especiales, ni entregar material ni

objetos a los alumnos durante las actividades.

4. Verificar que los alumnos presenten todos sus Utiles y tareas, ya que no pueden traerlos después.

5. Solicitar con anticipacion cita con los docentes o0 Directores para no interrumpir

actividades planificadas. Ya que una vez se toque el timbre de entrada ningiin maestro podra

dejar a los alumnos solos, para atender a padres de familia.

6. Para poder ingresar a direccion debe anunciarse en secretaria.

7. Si los alumnos por alguna razon no se pueden presentar con su uniforme (estd mojado, se le
arruiné el zipper etc.) no deben traer pantalon de lona. Sefioritas con falda no corta. Varones

pantalon de vestir obscuro.
8. Es obligatoria la asistencia a reuniones de bimestre o bien cada vez que el colegio la solicite y

firmar su asistencia. A lo largo del ciclo escolar se llevara un control de responsabilidad y se

contabilizara la cual servira de referencia para su inscripcién para el afio siguiente.
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9. El padre de familia 0 encargado debera llamar al colegio o presentar excusa por escrito al

momento de ausentarse el alumno/a por algin motivo.

10. Toda la familia debe asistir cada 4°. domingo del mes al servicio del Dia de la Familia a

las 6:50 a.m., su asistencia es valida si: presenta el ticket antes de las 7:20 a.m., permanecer

con su familia hasta que el servicio finalice y si el alumno trae su uniforme completo.

11. Las cuotas mensuales por colegiatura (enero-octubre) serdn canceladas durante los primeros
cinco dias habiles de cada mes. A partir del sexto dia de pago atrasado se cobrara Q.3.00 por

mora.
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Reglamento de Basicos

DISCIPLINA: el Colegio se reserva el derecho de aplicar la disciplina pudiendo hacer uso de las
sanciones que considere convenientes, incluyendo: suspender o poner a prueba al alumno por algun
tiempo en forma correctiva, incluso su expulsién si no coopera con el sistema del Colegio o que
cometa actos graves de indisciplina, faltas de respeto y moral.

HORARIOQO: entrada 7:00 a.m. y salida 13:30 p.m. segun horario de clases. A partir de las 7:15
se tomaré por llegada tarde.

DEVOCIONALES: Se realizaran los dias lunes, miércoles y viernes de 7:00 a 7:30 a.m. en las

instalaciones del templo mayor y los martes y jueves inician en las aulas.
UNIFORME DE DIARIO:

Varones: pantalén azul, camisa polo blanca con el monograma del colegio, calcetines
azules altos, suéter rojo marcado con el nombre del alumno, zapatos negros. (No tenis)

Sefioritas: falda a cuadros azul y rojo, largo 2 dedos debajo de la rodilla, calcetas blancas
altas, camisa polo blanca con el monograma del colegio, suéter rojo marcado con el nombre de la
alumna, zapatos negros estilo escolar sin adornos. No se permite el uso de zapatos de plataformas
anchas, de tacdn alto o destalonado.

NOTA: Los miércoles, servicios del dia de la familia, evaluaciones, acto de clausura u otro evento
que indique la direccion, los varones deben traer corbata azul y camisa escolar blanca de manga

corta, las mujeres deben traer corbata azul y blusa escolar blanca de manga corta.

EDUCACION FISICA: Para todos pants y playera con el monograma del colegio, tenis blancos

sin adornos de otro color, calcetines y/o calcetas de color blanco. La chumpa debe estar marcada

con el nombre del alumno.

Aspectos generales

Sefioritas y varones no pueden usar cortes de pelo estilo hongo, ni otra moda.
Los hombres no pueden venir con el pelo largo, demasiado corto a los lados, ni con la cabeza

rapada, ni utilizar accesorios con tendencia femenina.
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Las sefioritas no deben usar peinados a la moda (pelo en la cara), tintes, maquillaje, ni mechones

de otros colores en el pelo.

Participar en todas las actividades extra aula pues son de caracter obligatorio.

Otras conductas a observar en horario de clases:

No traer ni prestar joyas y objetos de valor, pues el colegio no se hace responsable.

No se permite el uso de celular en el colegio, a menos que por una emergencia el alumno lo
tenga que traer, debera presentar una nota firmada por el padre o persona encargada.

No se permite comer en clase.

Traer su refaccion y dinero personal.

No jugar en los salones ni estar en los corredores.

Mantener limpio y en orden su salon de clases.

El pizarrén debe permanecer limpio y en buenas condiciones, asi como las paredes y pupitres.
Velar por el buen uso de los bafios, asi como todas las instalaciones.

No ingresar e ingerir alimentos dentro del templo infantil.

. No se permite hacer llamadas telefénicas personales (si surge una emergencia el colegio se

comunicara con el padre de familia o encargado)

Cumplir las tareas en el tiempo estipulado.

Hacer bien uso de la agenda, (firmada diariamente por los padres o encargados).

En su ausencia cumplir con las tareas asignadas para ese dia.

Para salir del salon de clases debe pedir permiso al profesor(a) en el periodo de clases que se
encuentra.

No pueden estar en instalaciones de cafeteria u otras en hora de clases.

Permanecer en los salones en los cambios de periodos de clase.

Si hay periodo libre esperar a la maestra/o.

No se realizara ninguna reposicion de exdmenes de bimestre, y su punteo final sera el punteo de la
zona acumulada. (salvo si presenta certificacion médica)

En las celebraciones extra-aula, mostrar un comportamiento adecuado.
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En periodo de exdmenes que incurran cualquier anomalia se le anula el examen y se quedara con
la zona acumulada del bimestre, (asi como trabajos idénticos se anularan).

No se recibiran tareas, cuadernos o materiales olvidados.

No se permiten noviazgos.

Varios

Todos los alumnos que tengan cualquier sustancia considerada NOCIVA para la salud, sera retirado
inmediatamente y definitivamente del colegio (salvo medicina declarada ante la direccion o

coordinacion con la orden medica respectiva, y autorizacion de los padres).

Los alumnos tienen la obligacidn de entregar a sus padres o encargados todas las circulares que se
les de en el transcurso del afio, ya que no se dara informacién telefonica de lo comunicado en

circulares y/o sesiones de padres de familia.

Padres
1. Para el ingreso de los alumnos al colegio favor dejarlos en la puerta del templo mayor o en el
templo infantil.

2. Los padres de familia que deseen permanecer en actos o devocionales, favor dirigirse a la

parte de atras del templo mayor, ya que no podran permanecer sentados con los alumnos.

Ya que cada grado tiene su lugar asignado.

3. No interrumpir al personal en devocionales o en actos especiales, ni entregar material ni

objetos a los alumnos durante las actividades.

4. Verificar que los alumnos presenten todos sus Utiles y tareas, ya que no pueden traerlos después.

5. Solicitar con anticipacioén cita con los docentes o Directores para no interrumpir

actividades planificadas. Ya que una vez se togue el timbre de entrada ningun maestro podra

dejar a los alumnos solos, para atender a padres de familia.

6. Para poder ingresar a direccion debe anunciarse en secretaria.
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7. Si los alumnos por alguna razon no se pueden presentar con su uniforme (estd mojado, se le
arruiné el zipper etc.) no deben traer pantalon de lona. Sefioritas con falda no corta. Varones

pantalon de vestir obscuro.
8. Es obligatoria la asistencia a reuniones de bimestre o bien cada vez que el colegio la solicite y
firmar su asistencia. A lo largo del ciclo escolar se llevara un control de responsabilidad y se

contabilizara la cual servira de referencia para su inscripcion para el afio siguiente.

9. El padre de familia o encargado debera llamar al colegio o presentar excusa por escrito al

momento de ausentarse el alumno/a por algtin motivo.

10. Toda la familia debe asistir cada 4°. domingo del mes al servicio del Dia de la Familia a

las 6:50 a.m., su asistencia es valida si: presenta el ticket antes de las 7:20 a.m., permanecer

con su familia hasta que el servicio finalice y si el alumno trae su uniforme completo.

11. Las cuotas mensuales por colegiatura (enero-octubre) serdn canceladas durante los primeros
cinco dias habiles de cada mes. A partir del sexto dia de pago atrasado se cobrard Q.3.00 por

mora.
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Cronograma de Induccion

e Durante las dos primeras semanas se realizara una induccion con los huevos

docentes.

Actividades:
Bienvenida a los docentes
Presentacion de directora y coordinadora

Presentacion del encargado de la induccién

Presentacion del personal

Recorrido en las instalaciones

Capacitacion en power point sobre informacién del colegio.

Presentacion del reglamento interno de docentes.

Asignacion de grado o catedra
Decoracion de salon,

Taller sobre valores y principios que se trabajan en el colegio

Conociendo la planificacion de la institucién

Recibiendo capacitaciones de editoriales de apoyo

Recibir materiales que llevan los padres de familia.

Sesion personal con el encargado de la induccion para resolver

dudas.

Bienvenidos al equipo de trabajo del Colegio Evangélico “Del Principe de Paz”, es una Bendicién

contar contigo!
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Cronograma Guia de la Practica Profesional Dirigida

| Trimestre

1

2

3

4

5

Semanas
6 7 8 9 10 11

12 13

Induccion

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accion

Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion
1.2 Resefia histdrica de la
institucion

1.3 Vision y misién

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacién geografica (google
map)

1.6 Fortalezas de la institucion
1.7 Limitantes de la institucion

1.8 Problematica inicial detectada

Capitulo 2

Diagndstico institucional

2.1 Problemética

2.2 FODA sistémico
2.3 Arbol de problemas
2.4 Arbol de objetivos
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2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagndstico

institucional

2.10 Presentacion de resultados del
diagndstico a las autoridades
institucionales

2.11 Presentacion y aprobacién de

propuesta

Capitulo 3

Marco tedrico

Desarrollo del marco tedrico

Referencias

Il Trimestre

1

2 3 4 5

Semanas
6 7 8

9 10 11 12 13

Capitulo 4
Disefio e implementacion de

propuesta

4.1 Disefio de propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion

4.1.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de

la propuesta
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4.5 Objetivos

4.6 Objetivo general

4.7 Especificos

4.8 Estrategia

4.9 Resultados esperados
4.10 Actividades

4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia

4.13 Implementacion y
sostenibilidad de la propuesta
4.14 Recursos

Humanos

Materiales

4.15 Presupuesto

4.2 Implementacion de propuesta

Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion historica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
la propuesta

5.4 Principales lecciones

aprendidas

Conclusiones de la préactica
Referencias

Anexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades
Anexo 2 Ficha informativa del

estudiante
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Anexo 3 Constancia indicando que
se realizaron las 200 horas de
practica. Certificacion de acta de
inicio y final

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccion y Resumen

Entrega del informe final escrito al

asesor

Elaboracion del dictamen de asesor
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