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MSc. Ing. Carfos Aroche Sandoval
Director

Centro Universitario de Totonicapan
Respetable Msc. Aroche:

Por este medio me dirjo a usted con el propésito de informar que se tuvo a |a vista &
dictamen de aprobacion del INFORME FINAL DE EPS de la estudianie SANDRA
JOSEFINA BULUX SAPON, registro académico No. 201543466, litulado
“Intervencién en CONALFA sede Tolonicapan con los servicos de: Implementacion
de una pagina web, Canal de YouTube, Orientacidn en el uso de las plataformas
virtuales, Profocolo para la prevencién de contagos del COVID-18, Campafia
publictaria sobre el proceso de alfabetizacidn y entrega de una caja didéctica fase
niGal, drigidos a sus Coordinadores Municpales de Alfabebizacion y personal
administralivo” de ka Carrera Licencistura en Pedagogia y Administracidn Educativa
con Qrientacidn en Madio Ambiente. Diclamen emilido por la Licda. Fabiana Camila
Taul, Coordinadora del Deparfamento del Ejerccio Profesional Supervisado
CUNTOTO, con referencia a Dictamen No. 30-2023 de fecha 08 de noviembre de
2023, 3=l mismo == presenis el dictameon de revision de la jefatura de la Biblioteca,
con referencia Oficio Ref. No. EPS-Tesis/13.2024 de fecha 10 de juio de 2024,
donde se informa que se ha cumplido con “cbsenacones en redaccion y estild que
deben estar acordes a un trabajo académico de grado exigdas por este Centro
Universitario y |a Universidad de San Cardos de Gualemala,” por lo cual se emile
DICTAMEN FAVORABLE # trabajo mencionado.

Por jo expuesto se solicita emisién de Diclamen para impresion del Informe final de
EPS de |a estudianis SANDRA JOSEFINA BULUX S

Y para los usos que a la inleresada corvenga, se extende, fima vy selia &l
presents dctamen a los dez dias del mes de julio de 2024.
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Lic. Amoido Castaién
Coordinador Académico
Centro Universitario de Totonicapan

\.77664773 o Curnono USAC Dfda wg- PERpC/ SCUMON. LSC AU BT e COOMCINACIONOCSOMICACUMCIDELEC o0 it



CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN

BIBUOTECA MJ

Oficio Rel. No. EPS-Tesis 13.2024
Tolonicapan, 10 de julio de 2024

Lic. Amoldo René Castandn Ramirex
Coordinador Académico
Cenlro Universitano de Tolomcapdn

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirjo a usted con el propdsilo de informar que se presentd a fa
jefatura de esta Bibkoleca |a revision del informe final de EPS del (la) estudiante:
SANDRA JOSEFINA BULUX SAPON, con registro académico No. 201543466,
documento tiulado: Intesvencién en CONALFA sede Totonicapdn con los sendcios de:
implementacidn de una pagina web, Canal de YouTube, Orientacion en ef uso de las
pliatsformas virtuales, Protocolo para la prevencidn de contagios del COVID-19,
Campafia publicitaria sobre el proceso de sMabelizacion y enlrega de una cajg
didictica fase inical, dirigidos a sus Coordinadores Municipses de Alfabetizacon y
personal admirestrativo. Contando con la asesodia, revisidn y aprobacidn del (la) MSc.
Fabiana Camila T2 de Alvarado.

Al mencionado informe se le efectud obsarvaciones en redaccion y estilo que deben
de estar acordes a un rabajo académico de grado exigdas por este Centro
Universilario y la Universidad de San Caros de Guatemala, las mismas fueron
alendidas por el (la) estudianies, por lo que solicilo a usted puada emilir «| DICTAMEN
FAVORABLE para que ésie (a) pueda coq‘t'nuar con kas gestones previas a su

graduacion. '| ‘
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Departamento e £prOdnd Syolesaondl Supenvesado

Centro Uneversitario de Totonicapan
Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento del Ejercicio Profesional Supervisado

Dictamen No. 30.2023

Centro Universitario de Totonicapan, Universidad de San Carlos de Guatemala, ocho de
noviembre 2023

Por este medio se hace constar que, Sandra Josefina Bulux Sapdn, con registro académico
201543466 de 12 carrera de Ucenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con
Orientacion en Medio Ambiente, ha finalzado con el informe final del Ejercico Frofesional
Superviaco. Intervencion en CONALFA sede Totonicapan con os servicios O
Implementacion de una pagina web, Canal de YouTube, Crientacion en of uso ce Ls
plataformas virtuales, Protocolo para la prevencian de contagios del COVID-19, Campafia
publcharia sobre o proceso de alfabetizacion y entrega de una caja didactica fase Inkiad,
dirigidas a sus Coordinadores Municipales de Alfabetizacion y personal administrativo.

Cumplio satisfactoriamente con los reguenimientas establecidos en el reglamento de EPS,
autorizado por los miembros del Consejo Directivo del Cuntoto. Con la asesora, de la MSc.

Fablana Camila Tzul de Aharado, ademas, revisiones de 12 terna asignada. Por o tanto, se

emite dictamen favorable, para que cantinde can los procesos técnicas y administrativos

QuUe corresponce

Atemamente;
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Resumen

El documento es un informe del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- realizado en
el Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA- del departamento de Totonicapan;
el proceso tuvo una duracion de 8 meses, dando inicio el 15 de febrero, concluyendo
el 15 de octubre del afio 2021. Este informe se divide en cuatro capitulos: la primera
estd conformada por informacion del contexto de la sede del EPS, donde se
especifican los datos de la institucion, sus caracteristicas, objetivos, funciones
principales y el organigrama que grafica como se constituye y quienes forman parte
del mismo para realizar un trabajo acorde a las necesidades de la poblacién que

atiende.

El segundo capitulo esta constituido por una investigacion cualitativa efectuada a un
diagnéstico institucional, los métodos, herramientas, técnicas, que fueron utilizados
para cada uno de estos aspectos para obtener mas informacién de la institucion del
Comité Nacional de Alfabetizacion, donde se detalla informacién relevante de esta y

los procesos que desarrolla su personal.

El tercer capitulo se enfoca a los servicios que se realizaron, conforme a las
necesidades que se obtuvieron estos fueron los siguientes, por el acontecimiento de
la pandemia del COVID 19 fue necesario realizar: en el servicio | uso de las
Plataformas Virtuales (Teams, Meet, Zoom) dirigido a alfabetizadores; servicio I
implementacion de una pagina web, canal de YouTube y correo electrénico para los
Coordinadores Municipales y personal administrativo, servicio Il herramientas de
protocolo para la prevencion de contagios del COVID-19, servicio IV entrega de una
caja didactica para la Fase Inicial Bilingle y servicio V campafia publicitaria en el
proceso de alfabetizacion. En el cuarto capitulo se plasman los aprendizajes
obtenidos en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado de la institucion de
CONALFA, haciendo énfasis en la sistematizacion de experiencias técnicas,

profesionales y personales.

Palabras clave: Municipio de Totonicapan, Comité Nacional de Alfabetizacion, EPS,

diagnastico, servicios y Plataformas virtuales.



Abstract

This document consists of the final report of the Supervised Professional Exercise -
EPS- carried out in the National Literacy Committee -CONALFA- of the municipality
and department of Totonicapan, the process lasted 8 months, beginning on February
15, concluding on the 15th. October 2021. This report is divided into several chapter:
the first is made up of information on the context of the EPS headquarters, which
specifies the institution's data such as characteristics, general objective, specific
objectives, main functions and the organizational chart of how it is constituted and
who is part of it, to carry out work according to the needs, in the same way

demonstrate the knowledge that was acquired.

The second chapter is constituted by an investigation on the institutional diagnosis,
the methods, tools, techniques that were used, each of these aspects was to obtain
more information about the institution of the National Literacy Committee -CONALFA-

The third chapter focuses on the services that were carried out, according to the
needs that were obtained, these were the following: the use of Virtual Platforms
(Teams, Meet, Zoom) aimed at literacy educators, implementation of a website,
communication channel YouTube and email (Drive), for Municipal Coordinators and
administrative staff in the protocol for the prevention of COVID-19 infections, delivery
of a teaching box for the Initial Bilingual Phase and the advertising campaign in the
literacy process. The last chapter reflects the learning obtained in the Supervised
Professional Practice process of the CONALFA institution, emphasizing the

systematization of technical, professional and personal experiences.

Keywords: Municipality of Totonicapan, National Literacy Committee, EPS, diagnosis,

services and virtual platforms.



K’'utb alparich’ab’al k’iche’

We jun wuj ri, re taganik, kuya’ ub’ixik ri chak, xkulmataj pa rija, re etamanik e chike
e ri jab’ taq winaq, re chi ri tinamit chumeq’ena’, wechak ri, are gelejwaj xaqib’ ik, je
getaj pa le rajb’alil jolajuj q’i’jrech ukab’ ik’, xk’ix che jolajuj q’i’j re chulajuj ik’ re le
junab’ joq’o” juk’al jun, we wuj ri, kuy’aub’ ixik jalojoj taq chak: le nab’e kuyaub’ ixik le
chak, jawje’ xkulmatajwile EPS, jas le kuchakuj, jas kupatanij, jastaq uwach chak
kab’an pa le jatijob’al chgke e rijtag winaq, xa rumal chiutz kub’ano, kagil le rajwaxik,

xuquije’ le etamak ik xukamowaj jun are tagxkultaj le chak.

Le ukab’ Chak: are usolik uwach le rajawaxaik che ri uyab’aluchugab’ le chak
kakulmataj pa le jatijob’al chike le rijab taqg winaq, che le kutinik etamanik le

kakulmataj pa le jatijob’al.
Le uruxchac: are kuya’ ub’ixik ri uyab’al chugab’ rixrigitaj are tagxb’an ri usolik

Ri rajawaxik che ri uxukumaik ri etamanik, are taqgwa: etamanik chikeaj tijab’ che ri
ukujik ri ch’ich” ch”awib’al, etamanik chike e k’amaltagb’e ke aj ajtijab’ che uwach wuj
web, xuquj'e etamanik che jas mochi jun makayowaj che ri COVID-19, chakunik che
jun uwok wujche ri etamanik chike ri tijoxelab’re nab’e juna pa K’iche, xu quje’
xyaub’ixik pataq ch’ich’ ch’awib’al, xu quje juch’aqab’ taq wuj, jas ri kuchak uj ri
jatijob’al chike e ri jab’ taq winag. Pa kixb’al re pa wawe jun chak wuj ri, kaya’ ub’ixik ri

etamnik xretamaj jun, xuquje’ richak kakulmataj pa le jatijob’al, ri kajawataj che jun.

Tzij kamb’aluwach: etamikchike e rijtagwinaq, etmanik, kutunik, ajitijabxuquje’ e

tijoxelab’ ri'jtagwinag.



indice General

Contenido
Portada
Hoja de respeto
Contraportada
Hoja de Autoridades
Dictamen de Direccion
Dictamen de Coordinacion Académica
Dictamen de Jefatura de Biblioteca
Dictamen de Coordinacion de DEPS
Dedicatoria
Agradecimientos
Resumen
Abstract
K utb“al pa ri ch"abal
Introduccion

Capitulo |
1.1 Marco contextual
1.1.1 Descripcion del contexto geografico municipal
1.1.1.1 Ubicacién
1.1.1.2 Extension territorial
1.1.1.3 Clima

Capitulo Il
2.1 Diagndéstico institucional
2.1.1 Objetivos
2.1.2 Metodologia
2.1.3 Resultados
2.1.3.1 Contexto institucional
2.1.3.1.1 Nombre de la institucién
2.1.3.1.2 Tipo de institucion
2.1.3.1.3 Ubicacion de la institucion

Pags.

21

22
22
22
21

21

24
24
24
26
26
26
26
26



2.1.3.1.4 Naturaleza de la institucion 26
2.1.3.1.5 Naturaleza de la dependencia especifica en donde se ubica el epesista: 26

2.1.3.1.6 Politicas institucionales 26
2.1.3.1.7 Valores institucionales 28
2.1.3.1.8 Funciones especificas de la sede de EPS asignada. 29
2.1.3.1.9 Vision y mision 30
2.1.3.1.10 Objetivos 30
2.1.3.1.11 Organigrama 32
2.1.3.2 Servicios, programas y proyectos 33
2.1.3.3 Procesos administrativos institucionales 34
2.1.3.3.1 Planeacion 34
2.1.3.3.2 Organizacion 38
2.1.3.3.3 Direccion 40
2.1.3.3.4 Control 40
2.1.3.3.5 Coordinacion interinstitucional 43
2.1.3.4 Contexto situacion ambiental institucional 46
2.1.3.4.1 Descripcion y explicacion de politicas o normas ambientales 46

2.1.3.4.2 Descripcion y explicacion de actividades o espacios que denotan acciones

ambientales 46
2.1.3.4.4 Protocolos institucionales para la prevencion de COVID-19 47
2.1.3.4.5 Areas verdes 47
2.1.3.5 Gestién de recursos humanos 47
2.1.4 Sistematizacién y analisis de resultado 53
2.1.5 Matrices 54
Conclusiones 59
Recomendaciones 60
Referencias 61
Apéndice A: Desarrollo de temas de la diferencia de un nifio, joven y adulto 62
Capitulo Il
3.1 Servicios 64

3.1.1 Servicio I: Orientacion sobre el uso de Plataformas Virtuales (Teams, Meet y



Zoom)

3.1.1.1 Parte informativa

3.1.1.2 Objetivos

3.1.1.3 Metas

3.1.1.4 Descripcion de actividades
3.1.1.5 Recursos

3.1.1.5.1 Talento humano
3.1.1.5.2 Técnicos

3.1.1.5.3 Fisicos

3.1.1.5.4 Presupuesto

3.1.1.5.5 Cronograma de actividades
3.1.1.5.6 Criterios de evaluacion
3.1.1.6 Resultados
Recomendaciones

64
64
64
65
65
65
65
66
66
67
68
69
70
71

Apéndice A: Taller dirigido a Coordinadores municipales y personal administrativo de

CONALFA

72

3.1.2. Servicio II: Implementacién de una pagina web, canal de YouTube y correo

electronico (DRIVE), para los Coordinadores municipales de Alfabetizacién del

Municipio de Totonicapan en la Institucion de CONALFA

3.1.2.1 Parte informativa

3.1.2.2 Objetivo General

3.1.2.3 Metas

3.1.2.4 Descripcion de actividades
3.1.2.5 Recursos

3.1.2.5.1 Talento humano
3.1.2.5.2 Técnicos

3.1.2.5.3 Fisicos

3.1.2.5.4 Presupuesto

3.1.2.5.5 Cronograma de actividades
3.1.2.5.6 Criterios de evaluacion
3.1.2.6 Resultados

75
75
75
76
76
76
76
77
77
77
79
80
81



Conclusiones

Recomendaionces

Apéndice A: Entrega de la pagina web

3.1.3 Servicio llI: Orientacion a los Coordinadores Municipales de Alfabetizacion y

82
82
84

personal administrativo en el protocolo para la prevencion de contagios del COVID

19

3.1.3.1 Parte informativa

3.1.3.2 Objetivos

3.1.3.3 Metas

3.1.3.4 Descripcion de actividades
3.1.3.5 Recursos

3.1.3.5.1 Talento humano
3.1.3.5.2 Técnicos

3.1.3.5.3 Fisicos

3.1.3.5.4 Presupuesto

3.1.3.5.5 Cronograma de actividades
3.1.3.5.6 Criterios de evaluacion
3.1.3.6 Resultados

3.1.4 Servicio IV: Implementacion de una caja didactica de Alfabetizacién, para la

Fase Inicial Bilingue

3.1.4.1 Parte informativa

3.1.4.2 Objetivos

3.1.4.3 Metas

3.1.4.4 Descripcion de actividades
3.1.4.5 Recursos

3.1.4.5.1 Talento humano
3.1.4.5.2 Técnicos

3.1.4.5.3 Fisicos

3.1.4.5.4 Presupuesto

3.1.4.5.5 Cronograma de actividades
3.1.4.5.6 Criterios de evaluacion

86
86
86
87
87
87
87
87
88
88
89
90
90

95
95
95
96
96
97
97
97
97
98
99
100



3.1.4.6 Resultados

Apéndice A: Elaboracion de Disefio de Materiales para la caja didactica

3.1.5 Servicio V: Campafa publicitaria sobre el proceso de alfabetizacion

3.1.5.1 Parte informativa
3.1.5.2 Objetivos
3.1.5.3 Metas
3.1.5.4 Descripcion de actividades
3.1.5.5 Recursos
3.1.5.5.1 Talento humano
3.1.5.5.2 Técnicos
3.1.5.5.3 Fisicos
3.1.5.5.4 Presupuesto
3.1.5.5.5 Cronograma de actividades
3.1.5.5.6 Criterios de evaluacion
3.1.5.6 Resultados
Conclusiones
Recomendaciones
Apéndice A: Entrega de trifoliares y spot publicitario
3.2 Sistematizacion de servicios no planificados
3.3. Resumen de servicios desarrollados
Conclusiones
Recomendaciones
Capitulo IV
4.1 Experiencias del EPS

4.1.1 Sistematizacion de las técnicas desarrolladas en el Ejercicio Profesional

Supervisado

4.1.2 Experiencias de aprendizaje en el campo de su profesion

4.1.3 Experiencias personales

4.1.4 Aporte de los Servicios planificados y no planificados

4.1.5 Hallazgos relevantes

Conclusiones

101
104
106
106
106
107
107
107
107
108
108
109
110
111
112
112
113
114
115
117
119
120

121

121
122
122
123
124
125



Recomendaciones

Tabla 1:
Tabla 2:
Tabla 3:
Tabla 4:
Tabla 5:
Tabla 6:
Tabla 7:
Tabla 8:
Tabla 9:

Tabla 10:
Tabla 11:
Tabla 12:
Tabla 13:
Tabla 14:
Tabla 15:
Tabla 16:
Tabla 17:
Tabla 18:
Tabla 19:
Tabla 20:
Tabla 21:
Tabla 22:

Figura 1:
Figuera 2

indice de tablas
Organigrama del Comité Nacional de Alfabetizacion
Instituciones de apoyo a CONALFA.
Matriz de mapeo de actore.
Matriz de intervenciones.
Matriz de asociaciones.
Presupuesto del servicio nimero uno.
Cronograma del servicio nimero uno.
Criterios de evaluacién del servicio numero uno.
Presupuesto del servicio numero dos
Cronograma del servicio nimero dos
Criterios de evaluacién del servicio numero dos.
Presupuesto del servicio nimero cinco.
Cronograma de actividades del servicio namero tres.
Criterios de evaluaciones del servicio numero tres.
Presupuesto del servicio nimero cuatro.
Cronograma del servicio nimero cuatro.
Criterios de evaluacion del servicio nUmero cuatro.
Presupuesto del servicio nimero cinco.
Cronograma del servicio numero cinco.
Criterios de evaluacién del servicio numero cinco.
Sistematizacion de los servicios no planificados.

Resumen de servicios desarrollados.

indice de figuras

Organigrama Del Comité Nacional de Alfabetizacion

: Induccion sobre la diferencia de un nifio, joven y adulto.

126

31
44
54
56
57
67
68
69
78
79
80
88
89
90
98
99
100
109
110
111
116
118

29
60



Figura 3: Induccion sobre el tema motricidad fina.

Figura 4: Induccién sobre el tema motricidad fina.

Figura 5: Induccion sobre el tema motricidad gruesa.

Figura 6: Desarrollo del primer taller.

Figura 9: Tiempo para preguntas y comentarios.

Figura 7: Intervencién de la Coordinadora Departamental.

Figura 8: Toma de asistencia.

Figura 12:
Figura 13:
Figura 19:
Figura 20:
Figura 21:
Figura 22:
Figura 23:
Figura 24:
Figura 25:
Figura 27:
Figura 28:
Figura 29:
Figura 30:
Figura 31:
Figura 32:
Figura 33:
Figura 34:
Figura 35:
Figura 36:
Figura 37:
Figura 38:
Figura.39:

Taller dirigido a los alfabetizadores.

Desarrollo del taller.

Presentacion de la Pagina Web.

Induccion del uso de la Pagina Web,

Presentacion e induccion del canal.

Presentacion del Drive.

Entrega de la Pagina Web, Canal de YouTube y Drive.

Se compuso el amonio y se coloc6 en cada uno de los recipientes.

Se recibié los Kits de higiene anticovid-19.
Entrega de Kits.

Entrega de mascarilla.

Entrega de Kits a los Coordinadores Municipales de Alfabetizacion
Disefio de materiales.

Elaboracion de materiales didacticos
Clasificacion y distribucién de materiales.
Preparacion de las cajas didacticas.
Rotulacion de cajas.

Capacitacion para el uso de materiales.
Jugando loteria.

Entrega del servicio IV.

Entrega de trifoliares.

Comentarios de la entrega de trifoliares.

60
61
61
71
71
72
72
73
73
83
83
84
84
85
95
95
96
96
97
108
108
109
109
110
110
111
111
121
121



21

Introduccioén

El presente informe detalla el proceso realizado en el municipio de Totonicapéan, el
propoésito de este documento se describe a continuacion lo cual tuvo una duracion de

nueve meses:

El propdsito del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- consistio para realizar una
investigacion en la Institucion del Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA- la
cual constd en desempenfiar un trabajo arduo y conjuntamente con los miembros de
dicha institucion para la resoluciéon de problemas, aportando ideas, soluciones y la
ejecucion de los diferentes servicios de acuerdo con las necesidades que se lograron

detectar durante el periodo del -EPS-.

El informe se desarrolla en cuatro capitulos importantes, los cuales son: Capitulo |
que describe el marco contextual, descripcion del contexto geografico municipal,
ubicacion, extension territorial, clima, el capitulo Il contiene diagndstico institucional,
objetivo general y especificos, metodologia, instrumentos, técnicas, los resultados
que fueron obtenidos en la recopilacion de datos, nombre y tipo de la institucion,
entre otros aspectos.

Capitulo 1l se describe cada uno de los servicios realizados en el Comité Nacional de
Alfabetizacion, tales como: la Orientacion acerca del uso de las Plataformas Virtuales
(Teams, Meet y Zoom), Implementacién de una pagina web, canal de YouTube y
correo electrénico, dirigido a los Coordinadores Municipales y personal
administrativo: como herramientas de apoyo del trabajo a distancia como protocolo
para la prevenciéon de contagios del COVID-19; entrega de una caja didactica para la
Fase Inicial Bilinglile y Campafa publicitaria sobre el proceso de alfabetizacion de
CONALFA. Siendo estos los que se aportaron durante el proceso del Ejercicio
Profesional Supervisado, asi también la sistematizacion de aprendizaje en los

diferentes campos personales, profesionales y técnicas.
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Capitulo |
1.1 Marco contextual
1.1.1 Descripcién del contexto geografico municipal

El nombre original del municipio de Totonicapan es Chuimekena” que significa
lugar sobre el agua caliente, por la abundancia de aguas termales y sulfurosas
que existen en sus alrededores. Algunos historiadores mencionan que
Totonicapan proviene de los vocablos mexicanos Tootl= p4jaro, Nica= cerro y
Pan= lugar de, sefiala también que este vocablo fue dado por los indigenas que
acompafnaban a Pedro de Alvarado. Al igual que otros lugares de Guatemala, se
le antepuso un nombre cristiano, de tal manera que se nombrd al lugar como
“San Miguel Totonicapan”, referido al Santo Patrén a quien se le encomendo la
poblacién, en este caso San Miguel Arcangel, que es el actual Patron de
Totonicapan. Cuando se produjo la conquista, las tierras e indigenas fueron
repartidas, los espafioles despojaron a los indigenas de sus tierras, lo que
provoco la concentracidn de tierras en pocas manos y a la vez se establecio la
relacion de explotacion al institucionalizarse las encomiendas, los repartimientos y

los mandamientos. (Hernandez, 2000, péags. 3, 4, 5.)

Totonicapan ha participado en importantes acontecimientos civicos de la época
posterior a la independencia, cuando se formo6 el Sexto Estado, la ciudad fue
sede de su primer congreso, estuvieron en la lucha del liberalismo contra el
Mariscal Vicente Cerna, en la Revolucion de 1,871, la Cabecera Departamental
fue escenario de dos importantes batallas como son Coxdm y Tierra Blanca.
(Hernandez, 2000, pags. 3, 4, 5.)

1.1.1.1 Ubicacién

El municipio de Totonicapan se encuentra ubicado en la parte este del departamento
de Totonicapan a 14° 54°39” de latitud norte y 91° 21°38” de longitud oeste.
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1.1.1.2 Extension territorial

Cuenta con una extension territorial de 328 km2 y se encuentra a 2,485 metros sobre

el nivel del matr.
1.1.1.3 Clima

El clima del municipio de Totonicapan es predominantemente frio durante el
afo, lo cual se debe en gran parte a su elevacién sobre el nivel del mar, se
encuentra en un area considerada como tipico sistema de altura, con
caracteristicas propias de tierra fria del altiplano, el frio se hace mas intensa
entre los meses de noviembre a febrero. Segun el Programa de Emergencias
por Desastres Naturales -PEDN- en el municipio se promedia una temperatura
minima de 12 °C, (grados centigrados), dandose temperaturas extremas en
los meses de noviembre con -7 °C. la temperatura maxima promedio es de 18
°C. (Calvillo, 2007, péag. 5)

Segun el Programa de Emergencias por Desastres Naturales, en el municipio
se da una precipitacion de 1000 a 1200 milimetros anuales. Segun la -PEDN-
en el municipio hay tres tipos de vida, las cuales son bosques muy humedo
montafioso bajo subtropical, bosque muy humedo montafioso subtropical y en
menor area la zona de vida bosque humedo montafioso bajo subtropical. La
region es muy lluviosa y el ambiente mantiene humedad relativamente alta.
(Calvillo, 2007, pag. 5)
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Capitulo Il
2.1 Diagnoéstico institucional
2.1.1 Objetivos
General

Realizar un diagnéstico de la Coordinacion Departamental de CONALFA,
Totonicapan, para identificacién de las necesidades y problemas que presenta dicha

institucion
Especificos

v Priorizar las necesidades detectadas en el diagndstico Institucional para

realizar las acciones pertinentes.

v Ejecutar acciones que contribuyan a disminuir la problematica que presenta
la Coordinacién Departamental de CONALFA, vinculada a sus acciones

educativas.
2.1.2 Metodologia

La metodologia es el grupo de mecanismos o procedimientos empleados para lograr
los objetivos del diagnéstico institucional, para identificar las necesidades que se
presentan en la Coordinaciéon Departamental de CONALFA, asi priorizar los
problemas y planificar las posibles soluciones al mismo, mediante los servicios

educativos.
2.1.2.1. Método participativo

Es una manera de realizar algo de forma sistematica, organizada y
estructurada. Hace referencia a una técnica o conjunto de tareas para
desarrollar una tarea asignada, en algunos casos se entiende también como
la forma habitual de realizar algo por una persona basada en la experiencia,

costumbres y preferencias personales. (Weistreicher, 2020 pag. 2)



25

Este método se utilizd porque se involucré a los miembros de la institucién,
fomentando la participacion para obtener y recabar informacion pertinente y

necesaria para el diagnaostico.
2.1.2.2. Técnica de la observacion

Técnica se define la manera en que un conjunto de procedimientos, materiales
o intelectuales es aplicado en una tarea especifica, con base en el
conocimiento, una ciencia o arte, para obtener un resultado determinado.
Asimismo, hace referencia a la destreza o habilidad particular de una persona
para valerse de estos procedimientos o recursos. (Editorial, equipo, 2023

parrafo 3)

La técnica de la observacion se utilizé en el proceso del Ejercicio Profesional
Supervisado, donde la epesista realiz6 una observacion, para complementar la
informacion. Asi también la entrevista para recolectar informacién, mediante una
serie de preguntas que contribuyé a recolectar informacion para detectar las

problematicas que afectan a la institucion.
2.1.2.3. Instrumentos (apuntes)

Los instrumentos de investigacién son necesarios en los tipos de recopilacion
de datos y tecnologia mas utilizados en la investigacion cientifica, a las
herramientas, segun Hernandez (1991), sefiala que las adecuadas son
aguellas que se utilizan para registrar datos observables, de modo que

puedan presentarse. (Weistreicher, 2020, parrafo 2)

Este instrumento fue util para recabar informacion durante el proceso de la
observacién con el fin de organizar informacion necesaria de la institucion sobre

aspectos relevantes.
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2.1.3 Resultados
2.1.3.1 Contexto institucional
2.1.3.1.1 Nombre de la institucion
Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA- Totonicapan
2.1.3.1.2 Tipo de institucion

La Coordinacion del Comité Nacional de Alfabetizaciobn es una instituciébn publica

centralizada
2.1.3.1.3 Ubicacion de la institucion

La Coordinacion Nacional de Alfabetizacion -CONALFA- se encuentra en 22 Avenida

4-15, zona 4 Totonicapan.
2.1.3.1.4 Naturaleza de la institucion

Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA- Totonicapan, es de caracter

educativo, atendiendo a la poblacion de 15 afios en adelante.
2.1.3.1.5 Naturaleza de la dependencia especifica en donde se ubica el epesista

En el area financiera de CONALFA encargada del proceso de alfabetizacion y
verificacion de documentos, como planillas, viaticos, distribucion de materiales, asi
como el pago de los alfabetizadores, coordinadores municipales de los ocho
municipios de Totonicapan.

2.1.3.1.6 Politicas institucionales

e Politica Nacional de Desarrollo Cientifico y Tecnologico 2015-2032, tiene
como objetivo construir una sociedad del conocimiento que nos permita una
nacion con capacidad productiva, sostenible y competitiva, tanto en el orden
nacional como regional e internacional, a través del desarrollo de la ciencia y

tecnologia que, desde todos los estratos, sectores y disciplinas, permita el
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paso a mejores condiciones de vida para los ciudadanos, de manera
sustentable.

Politica Nacional de Educacion Ambiental de Guatemala 2017, tiene como
objetivo desarrollar un sistema de educacion ambiental a través de procesos y
programas de educacion formal, no formal e informal, orientados a la
construccion de valores, conocimientos y actitudes que permita a la sociedad
guatemalteca, en general, la responsabilidad y armonizacion con el contexto
natural, cultural y social. Politicas Educativas, 2011. Las politicas educativas
son el resultado del trabajo conjunto de las instituciones y organizaciones que
forman el Consejo Nacional de Educacion. Existen ocho politicas especificas,
siendo estas: cobertura, calidad, modelo de gestién, recurso humano,
educacion bilingiie multicultural e intercultural; aumenté Plan Operativo
Multianual 2023-2027 /Plan Operativo Anual - 2023 83 de la inversion
educativa; equidad, fortalecimiento institucional y descentralizacion. Cada una

de ellas contiene objetivos estratégicos asociados.

Politica de Educacién Inclusiva para la Poblacién con Necesidades Educativas
Especiales con y sin Discapacidad, 2008, tiene como objetivo asegurar el
acceso y la atencion educativa con calidad a la niflez y juventud con
necesidades educativas especiales con y sin discapacidad en un marco de
igualdad de oportunidades y condiciones que las del resto de la poblacion, a
efecto de facilitar el desarrollo de sus capacidades fisicas, intelectuales,

habilidades y destrezas para su plena participacion en la sociedad.

Politica de Desarrollo Social y Poblacion, 2014, tiene como objetivo contribuir
al desarrollo de la persona humana en los aspectos social, familiar, humano y

Su entorno, con énfasis en los grupos mas vulnerables de la poblacion.

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres 2008-
2023, su fin es promover la participacion de las mujeres de las diversas
identidades étnicas y culturales en la gestion del desarrollo nacional,

asegurando el ejercicio pleno de sus derechos individuales y colectivos, para
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el fortalecimiento de la convivencia democrética e intercultural.

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, 2005, tiene como
objetivo establecer un marco general de coordinacion para llevar a cabo las
acciones entre el sector publico, sector privado y la cooperacién internacional
en materia de seguridad alimentaria, por medio de las siguientes estrategias:
establecimiento del sistema nacional de seguridad alimentaria, sensibilizacion
de actores sobre la magnitud del problema alimentario, concertacién y
articulacion de actores, generacion de empleo, priorizacion de acciones en

territorios clave y articulacion con politicas nacionales, entre otras.

2.1.3.1.7 Valores institucionales

Respeto: Consideramos, valoramos y dignificamos a las personas con las que

trabajamos, respetando sus ideas y buscando llegar a consensos.

Responsabilidad Social: Practicamos la responsabilidad social con empatia,
sinceridad, comprension y tolerancia, para mejorar la calidad de vida de
nuestra poblacion objetivo, mas alld de nuestros derechos y obligaciones

como servidores publicos.

Puntualidad: Somos disciplinados con la hora de entrada y salida de nuestras

labores y con los plazos de entrega de la produccion institucional.

Comunicacion: Practicamos la coordinacion y comunicacion integral de forma
permanente y estratégica, en la gestion interna y externa, para la obtencién de

los resultados previstos.

Primacia de la poblacion objetivo: La poblacién analfabeta y/o neoalfabeta es
el centro de las acciones y estrategias a desarrollar, para mejorar su calidad

de vida.

Integralidad: La ejecucion de las acciones previstas en el presente plan
estratégico se realizard buscando la integralidad de las intervenciones de las

diferentes coordinaciones de alfabetizacion a nivel nacional, para alcanzar los
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resultados esperados.
» Transparencia: somos honestos, integros y éticos.

= Mistica de Servicio: hacemos las cosas con pasion, compromiso Yy

disponibilidad.
» Sinergia: trabajamos en equipo, con efectividad y confianza.
» Lealtad: actuamos con fidelidad, identidad y confianza.

» Sensibilidad: practicamos la empatia, la comprension y la tolerancia.

Respeto: consideramos, valoramos y dignificamos a las personas.
2.1.3.1.8 Funciones especificas de la sede de EPS asignada.

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

poblacién adulta analfabeta de Guatemala a la educacion.

Las principales funciones del Comité Nacional de Alfabetizaciéon y su Entidad
Ejecutora estan contenidas en el Reglamento de la Ley de Alfabetizacién, y son las
siguientes: Segun el articulo 8 de la Ley de Alfabetizacion, son funciones generales

del Comité:

v' Definir y aprobar las politicas y las estrategias del proceso nacional de

alfabetizacion;

v Promover la alfabetizacion, a través de las entidades de desarrollo a nivel

nacional;

v' Aprobar los programas y presupuestos de alfabetizacién, asi como la
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fiscalizacion y supervision de su desarrollo y ejecucion;

v' Aprobar anualmente el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
de la Alfabetizacion Nacional, el cual debera presentarse a la Direccion
Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas, para que sea incorporado

en el Presupuesto General de Gastos de la Nacion;
v' Elegir entre sus miembros un Consejo Directivo; y

v' Emitir las disposiciones reglamentarias no contempladas en la presente ley y
su reglamento, y someterlos a la aprobacion del Organismo Ejecutivo por
conducto del Ministerio de Educacién. (Congreso de la Republica de
Guatemala, 2021) De acuerdo con la estructura administrativa del CONALFA y
al analisis de la red de produccion institucional, se agrupan las funciones
correspondientes a las unidades de apoyo administrativo, centro de computo,
investigacion y planificacion, seguimiento y evaluacion, unidad de auditoria
interna 'y unidad de administracion financiera, con sus respectivos

departamentos, municipios, secciones, areas y programas.
2.1.3.1.9 Vision y mision

Visién: Aumentar significativamente la poblacién alfabeta en el departamento de
Totonicapan, para contribuir al desarrollo integral de la poblacién Totonicapense y al
alcance de la meta Ruta CONALFA 19/23.

Mision: Somos el ente rector de promocionar, coordinar y ejecutar el Proceso de

Alfabetizacion en el departamento de Totonicapan.
2.1.3.1.10 Objetivos
General:

Brindar atencion a la poblacion analfabeta y neoalfabeta del departamento de
Totonicapan, garantizando un aprendizaje significativo y un acompafamiento que

permita fortalecer al personal ejecutor, considerando la capacidad instalada en cada
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municipio e involucrando a las instituciones gubernamentales y no gubernamentales
para el cumplimiento de la meta de atencion de participantes a nivel municipal y

departamental.

Especificos
1. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Ruta CONALFA 19/23.

2. Adecuar la meta de atencion de acuerdo a la capacidad instalada en cada
municipio.
3. Propiciar las condiciones del aprendizaje de lecto-escritura y calculo

matematico elemental a jovenes y adultos del departamento de Totonicapan.

4. Fortalecer la continuidad del aprendizaje de los participantes de la Fase Inicial

en los programas espariol y bilingte. K’iche’-

5. Capacitar al personal técnico y ejecutor de los procesos de Alfabetizacion y

Post-alfabetizacion de acuerdo con la Fase, Etapa y Programa.



2.1.3.1.11 Organigrama

COMITE NACIONAL
DE ALFABETIZACION

CONSEJO DIRECTIVO

UNIDAD DE AUDITORIA
INTFRNA

SECRETARIA EJECUTIVA

CONSEJO DIRECTIVO

Figura 1 Organigrama del Comité Nacional de Alfabetizacion

Fuente: CONALFA, 2021.
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2.1.3.2 Servicios, programas y proyectos

Servicios Administrativos y Financieras; Objetivo Estratégico: Fortalecer el programa
de alfabetizacion a nivel nacional para su transversalizacidon en los programas,
subprogramas, proyectos, actividades y obras del sector publico, asi como del sector
privado, con el fin de reducir el indice de analfabetismo en un 7.99% en la poblacién
de 15 afios y mas, partiendo de una linea base del 17.24% en el afio 2021, para

establecer un indicador de un 9.25% en el afno 2027.

Objetivo Operativo: Promover los medios necesarios para la aplicacion del proceso
de alfabetizacion, con la finalidad de que la poblacion joven y Q 39, 986,861.00 Plan
Operativo Multianual 2023-2027 /Plan Operativo Anual - 2023 adulta de 15 afios y
mas, que no saben leer y escribir tenga acceso a la cultura escrita, mediante la
ejecucion del programa de alfabetizacion tanto en idioma espafiol como en idioma
maya. Asi como administrar efectivamente los recursos financieros provenientes del
presupuesto nacional y de la cooperacién nacional e internacional. Meta particular
Servicios Administrativos y Financieros Costo Q 39, 986,861.00 Unidad de medida
Documento Cantidad Meta 3 Entidad encargada Servicios Administrativos vy
Financieros - Actividad 2 Accion "Administrar y distribuir de forma eficiente y eficaz
los recursos financieros y logisticos pertenecientes al Comité Nacional de

Alfabetizacion."
-Programas

1. Fase Inicial: se manejan dos cartillas siendo estas de lecto-escritura y célculo
matematico, cada uno de los contenidos estdn enfocados al diario vivir de los

educandos.

2. Primera y segunda etapa de Post-alfabetizacion: se trabajan textos integrados en
el area de comunicacion y lenguaje, matematica aplicada, higiene y salud, recursos

naturales, economia y productividad, comunidad y sociedad.

Cada uno de estos programas estan enfocados a la educacion de los participantes y

al contexto en el cual viven para utilizar los recursos necesarios de los educandos,
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asi poder obtener una educacion integral, continua y de calidad. Por ejemplo: los
textos integrados en la productividad son para que ellos aprendan a realizar huertos,
elaboracion de comidas artesanales, siembras, costuras, asi poder obtener fondos
econdémicos. La educacion que reciben es para que cada uno obtenga resultados y

puedan desenvolverse dentro de la sociedad.
2.1.3.3 Procesos administrativos institucionales
2.1.3.3.1 Planeacion

El sistema de planificacion implica los planes a largo plazo (tal el caso del Plan
Nacional de Desarrollo Katin, el plan estratégico y los planes operativos. En este

ambito se prevén los siguientes cambios especificos a desarrollar:

e Se entiende como sistema un mecanismo complejo que funciona de forma
permanente y cumple con procesos que son necesarios para la vida

institucional.

e Se entiende como programa una accion dirigida hacia un proposito bien
delimitado y que tiene una temporalidad establecida. En este caso, para los
efectos de CONALFA puede tratarse de un programa temporal, que
posteriormente quede abierto para la poblacion que muestre interés en
participar de él para incorporarse a los procesos de alfabetizacion.

e Un plan estratégico institucional fortalecido y extendido en su vigencia hasta
2023. Este plan es el instrumento estratégico para el desarrollo institucional en
el marco de cinco afios que constituyen el plazo en el que se deben concretar

todos los procesos incluidos en esta Ruta Técnica.

e Un plan de largo plazo en articulacién con el Plan Nacional de Desarrollo, que
contemple una perspectiva de la alfabetizacion como aporte al desarrollo del
pais y prevea las directrices necesarias para articular con otras dependencias
del Estado y del sector no estatal, en razon de favorecer los procesos de

desarrollo sostenible.
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Este plan contempla la articulacién con la Organizacion de Desarrollo Sostenible -
ODS- hacia el afio 2030. Unos planes operativos anuales que contemplen los
procesos y acciones necesarias para cada afio, en razén de dar soporte a los
procesos de la Ruta Técnica y permitan la concrecion de nuevos escenarios para la
institucion. Estos cambios apuntan a tener el resultado de un sistema de planificacion
institucional que establece los criterios y ofrece el soporte necesario para el
desarrollo institucional y el cumplimiento de la misidbn establecida
constitucionalmente. El sistema de planificacion es la herramienta principal que
organiza la intervencion institucional y establece los recursos humanos,
presupuestarios y materiales que seran necesarios para los distintos procesos, asi

como los tiempos en los que deben producirse las distintas transformaciones.

Las Oportunidades (O) y Amenazas (A) son factores externos y como tales, estan
fuera del control de la institucién. En estos campos, se incluyen aspectos como la
competencia, la demografia, economia, politica, factores sociales, legales, culturales.
El contexto nacional requiere del Comité Nacional de Alfabetizacion mejores
capacidades para desempefiar de manera Optima la rectoria del proceso de
alfabetizaciéon establecido en su mandato legal y dar cumplimiento a las prioridades
emanadas de la Politica General de Gobierno 2020-2024, relacionadas con el tema
del analfabetismo, y propiciar la reduccion de la brecha entre quienes mas necesitan
y mas tienen por medio de programas que promuevan la igualdad de oportunidades y
la dotacion de las capacidades y conocimientos a la poblacion, para que puedan
acceder a mejores opciones de ingresos y a una mejor calidad de vida.

Metodolégicamente, se realiz6 un analisis sobre la estructura administrativa del
Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA- para establecer los procesos,
medios, recursos y capacidad instalada para disefiar una propuesta integral de

desarrollo institucional.
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Debilidades

El recurso humano contratado, capacitado y especializado es insuficiente.
Poca divulgacién del quehacer institucional.
Los materiales educativos deben orientarse a la coyuntura.
Debilidad en la aplicacion de los procedimientos administrativos y financieros.
Desercion de participantes durante el proceso de alfabetizacion.

La Ley de Alfabetizacion y su Reglamento estan desactualizados.

Demasiada burocracia en diferentes procesos (compra de materiales y
contratacion de personal).

Prevalencia de lo administrativo y financiero sobre las acciones técnicas.

Debilidad en la comunicacién y coordinacion entre unidades de oficinas

centrales y las coordinaciones departamentales.

El estimulo econdémico otorgado a los alfabetizadores no es atractivo para la

labor que realizan.

Debilidad en el seguimiento a los egresados de la fase inicial, para que

contindien con procesos Post-alfabetizacion
Poca cobertura y atencion a la poblacion hablante maya, garifuna y xinca.

Debilidad en la atencién especifica para la poblacién dispersa. Plan Operativo
Multianual 2023-2027 /Plan Operativo Anual - 2023 103 n) Debilidad en la
supervision del proceso por falta de recurso humano. o) Alta migracion y falta
de seguimiento al participante cuando el fendmeno se presenta. p) Desinterés

en el proceso de alfabetizacion.
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Amenazas

Falta de voluntad politica para priorizar el programa de alfabetizacion.
Los movimientos migratorios dificultan disminuir los indices de analfabetismo.

Tendencia de la poblacion indigena a demandar el servicio de alfabetizacion
en espafiol y no en su idioma materno y con ello la pérdida de identidad

linguistica.

Incremento de la poblaciébn en sobre edad escolar que esta excluida del

sistema de educacion formal.

La disponibilidad financiera para la ejecucion del presupuesto fuera de tiempo.
Desastres y fendmenos naturales.

Desinterés de la poblacion en los procesos de alfabetizacion.

Factores socioeconémicos como la pobreza, la violencia y la inseguridad
Factores culturales como el machismo y la religion.

Metodologias extranjeras que no responden al contexto de la poblacion.

Insuficientes recursos financieros.

Fortalezas

Rectoria del proceso de alfabetizacion por mandato constitucional.
Asignacion presupuestaria con respaldo constitucional.
Estructura administrativa y personal técnico a nivel nacional.

Se cuenta con una Ley y un Reglamento especifico para el tema de

alfabetizacion.
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e Facultad para acreditar los aprendizajes.

e Facultad para establecer convenios de cooperacion interinstitucional.
e Reconocimiento institucional en el ambito internacional.

e Capacitacion permanente para el personal alfabetizador.

e Diversidad de paquetes educativos y atencion en 22 idiomas mayas, garifuna,

xinca y espafiol.

e Se cuenta con un area de cooperacion y personal que realiza gestion a nivel

nacional e internacional.
Oportunidades

e Existencia de las Organizaciones no Gubernamentales (nacionales e
internacionales) con probabilidades de ser incorporadas al proceso de

alfabetizacion.
2.1.3.3.2 Organizacién

El Articulo 26 del Reglamento de la Ley de Alfabetizacion, establece la Organizacion,
para el cumplimiento de sus funciones, la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de
Alfabetizacion esta a cargo y bajo la direcciébn de un secretario ejecutivo, al que le
corresponde el cumplimiento de las politicas, estrategias, y planes del proceso de
alfabetizacién, mediante la direccion, coordinacion y supervision de las funciones
asignadas a las dependencias de la Entidad Ejecutora, las cuales son conformadas

por:

Consejo Técnico. Plan Operativo Multianual 2023-2027 /Plan Operativo Anual - 2023
19 Departamento Juridico, Centro de Computo, Unidad Financiera, Unidad de
Investigacion y Planificacién, Unidad de Seguimiento y Evaluacion, Unidad de Apoyo

Administrativo.

Coordinaciones Regionales y Departamentales.
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Cada una de estas dependencias tiene, como objetivo concreto, lo siguiente:

- Consejo Técnico: Proveer apoyo técnico a la Secretaria Ejecutiva de la Entidad
Ejecutora para el cumplimiento de sus funciones, a partir de andlisis de casos
especificos, a efecto de proporcionar informacion y criterios técnicos que contribuyan
a la toma de decisiones en aspectos relacionados con la organizacion y

funcionamiento de la institucion.

a) Departamento Juridico: Garantizar la prestacion de servicios de naturaleza legal al
proceso de alfabetizacion, y la correspondiente asesoria a los érganos y funcionarios

previstos en el Reglamento de la Ley de Alfabetizacion.

- Centro de CoOmputo: Garantizar el procesamiento y suministro de informacion
confiable y oportuna a los érganos del Reglamento de la Ley de Alfabetizacion y a
todas las demas dependencias que integran la organizacion de la Entidad Ejecutora,
a fin de contribuir a la toma de decisiones, agilizar los procesos de gestion de la
institucién y llevar un registro estadistico actualizado sobre analfabetismo y los

avances del proceso de alfabetizacion.

- Unidad Financiera: Asegurar la dotacion oportuna de los recursos financieros del
proceso de alfabetizacion, conforme a un presupuesto de ingresos y egresos acorde
a la planificacion de actividades, y la ejecucidon de operaciones presupuestarias y
contables correspondientes, a fin de contribuir al logro de las metas y objetivos del

proceso de alfabetizacion nacional.

- Unidad de Investigacion y Planificacion: Garantizar la ejecucion de las acciones del
proceso de alfabetizacién, mediante la realizacion de actividades relacionadas con
investigacién, planificacion, analisis Plan Operativo Multianual 2023-2027 /Plan
Operativo Anual - 2023 20 metodoldgicos, incorporacion de organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales y captacion de asistencia técnica y
financiera, a fin de lograr el alcance de las metas y objetivos propuestos sobre bases

reales y el uso racional los recursos disponibles.

- Unidad de Seguimiento y Evaluacién: Garantizar la ejecucion de los planes y
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programas de alfabetizacion, mediante la ejecucion de actividades de seguimiento y
evaluacion del proceso y el desarrollo de los programas de capacitacion permanente,
para dar cumplimiento a las metas y objetivos anuales y verificar el uso racional de

los recursos disponibles.

- Unidad de Apoyo Administrativo: Garantizar el apoyo administrativo al proceso de
alfabetizacién, mediante la ejecucién de acciones de administracibn de personal,
prestacion de servicios generales, dotacion de recursos materiales y otras, a efecto
de contribuir en el cumplimiento de los planes operativos anuales de la Entidad

Ejecutora.

- Coordinaciones Regionales y Departamentales de Alfabetizacion: Coordinar, a nivel
regional o departamental, la formulacion y ejecucion de programas de alfabetizacion
a cargo de la propia Entidad Ejecutora o de entidades gubernamentales y no

gubernamentales.
2.1.3.3.3 Direccion

Comprende las funciones asignadas mediante la ley a la Secretaria Ejecutiva como
maxima autoridad de la Entidad Ejecutora del CONALFA y su departamento juridico,

unidad de comunicacioén y divulgacion, unidad de informacion y unidad de género.

Esta a cargo y bajo la direccién de un secretario ejecutivo y se conforma de diversas
dependencias como lo son el Consejo Técnico, Unidades de Oficinas Centrales con
sus respectivas secciones, areas Yy departamentos y las coordinaciones
departamentales de alfabetizacion, en el departamento de Totonicapan cuenta con
ocho municipios las mismas cuenta con una sede de Comité Nacional de
Alfabetizacion y es dirigida por coordinadores municipales, cada uno de ellos tienen
un grupo de alfabetizadores y participantes para dar el seguimiento correspondiente
al proceso establecidos. EI Comité Nacional de Alfabetizacién, fundamenta sus

actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. El fundamento legal del

Comité Nacional de Alfabetizacién estd establecido en el articulo 75 de la
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los articulos 13y 14
de los articulos transitorios y finales del cuerpo constitucional. Ademas de declarar la
alfabetizacidbn con caracter de urgencia nacional, indica que el Estado debe

organizarla y promoverla con todos los recursos necesarios.

b. Ley de Alfabetizacion y sus reformas. En la Ley de Alfabetizacion (Decreto
Legislativo 43-86) y sus reformas (Decreto Legislativo 54-99) se estipula que el
proceso de alfabetizacion nacional tiene como objeto esencial proveer los medios
adecuados para que la poblacion analfabeta tenga acceso a la cultura escrita, lo cual
contribuira al desarrollo del potencial humano para que la persona participe
activamente en el mejoramiento de su calidad de vida y de su capacidad de

cooperacion al bien comun.

c. Reglamento de la Ley de Alfabetizacion (Acuerdo Gubernativo 137-91). Establece
que son sujetos del proceso de alfabetizacion las personas de 15 afios o mas,
asimismo establece el uso de los idiomas indigenas, la atencion a las personas

migrantes y las fases inicial y de post alfabetizacion.

d. Ley de Educacién Nacional (Decreto Legislativo 12-91). En el articulo 33 de esta
ley se establecen las obligaciones del Estado en cuanto a promover y garantizar la
alfabetizacion.

e. Ley de Idiomas Nacional (Decreto Legislativo 19-2003). En los articulos 8, 13y 15
se establece el acceso a los servicios de salud, educacion, justicia, seguridad como
sectores prioritarios para los cuales la poblacion debera ser informada y atendida en
el idioma propio de cada comunidad linguistica.

f. Acuerdo Gubernativo 225-96. Se estipula la homologacién de la etapa inicial y las
etapas de post alfabetizacion a los grados del nivel de educacién primaria

reconocidos por el Ministerio de Educacién para el sistema escolar.

g. Acuerdo Ministerial 721-2001. Se hace referencia a la acreditacion de la

alfabetizacion de nifios y nifias por la Direccion General de Educacion Extraescolar.
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h. Diseilo de Reforma Educativa (1998). En el disefio de reforma educativa se
establece que: “La alfabetizacion constituye una prioridad nacional. Dada su
naturaleza y las caracteristicas de la poblacién que la recibe, la alfabetizacion se
realizara de manera monolingiie dentro de un enfoque multicultural, de manera que
el proceso de aprendizaje de la lectura y la escritura sea adecuado y que al mismo

tiempo se forme para la convivencia y el respeto a la multiculturalidad”.
2.1.3.3.4 Control

e Seleccion y desarrollo de actividades de control: el Secretario Ejecutivo del
Comité Nacional de Alfabetizacion, promueve la elaboraciéon de manuales de
procedimientos para cada area de trabajo, con el objeto de asegurar el
cumplimiento de las funciones establecidas en el mandato constitucional y

legal de la institucion.

Cada unidad es responsable de revisar periédicamente sus politicas,
estrategias y manuales de procedimiento, solicitar la asistencia para actuar los
instrumentos técnicos conforme a los procedimientos administrativos

aprobados por el Comité Nacional de Alfabetizacion.

La divulgacion de las politicas y procedimientos es realizada por medio de
correo electronico institucional y es responsabilidad del Encargado de
Comunicacion y Divulgacién de la Secretaria Ejecutiva. Asimismo, es
responsabilidad de los Coordinadores o Encargados de Unidad, asegurar la

socializacion de los instrumentos para su debido cumplimiento.

e Controles eficientes en el cumplimiento de las politicas y procedimientos: los
controles para el proceso de alfabetizacion, investigaciones y supervisiones,
deben programarse e incluirse en la planificacion anual por las Unidades
especificas responsables y ser aprobadas por el Comité Nacional de
Alfabetizacion. Asimismo, el secretario ejecutivo brinda un seguimiento
especifico para determinar la necesidad de tomar acciones oportunas para el

logro de los objetivos y metas establecidos en la planificacion institucional.
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Las actividades de control en el area administrativa y financiera son definidas
con base en la normativa emitida por los entes rectores (Ley de Alfabetizacion
y su Reglamento, Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria General de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, Contraloria General de

Cuentas, entre otras) y, de la naturaleza de las operaciones.

2.1.3.3.5 Coordinacion interinstitucional

Se tiene participacion y una estrecha relacién con las siguientes instituciones.



44

No. Nombre de Tipo de Coordinacién de actividades/colaboracion
Institucién institucion
1 Gobernacion 0OG’s Los miembros de la institucion CONALFA mantienen
actividades relacionadas a alfabetizacion/educacion
como talleres y charlas Unicamente como oyentes, no
pueden aportar opiniones en cuanto a diversos temas.
2 CEDRO ONG Se mantiene una colaboracion directa, desarrollando
temas administrativos, capacitaciones, talleres
enfocados a la alfabetizacion.
3 Defensoriadela | OG’s Capacitaciones al personal técnico-administrativo y
mujer alfabetizadores para impulsar temas importantes,
haciendo énfasis a la proteccion de los derechos de la
mujer, asi poder brindarles la informacién necesaria a
los participantes.
4 Municipalidad 0OG’s La colaboracion es de forma indirecta apoyando a los
Coordinadores Municipales, alfabetizadores en
programas de educacion.
5 MAGA 0OG’s Coordinacion institucional colaborando con semillas para
huertos y pilones, este apoyo se da en forma indirecta,
porque la colaboracién es para los alfabetizadores y
participantes.
6 COCODES 0OG’s Su funcion es directa, socializando informacién de
educacion, y estadisticas de los alfabetizadores. A los
miembros del Comité Nacional de Alfabetizacion.
7 Universidad de 0OG’s Brindando capacitaciones, talleres al personal Técnico
San Carlos de Administrativo en diversos temas esenciales.
Guatemala

8 Ministerio de 0OG’s Brinda capacitaciones sobre gastos publicos y el uso
Finanzas adecuado de las plataformas digitales.
Puablicas

Tabla 1: Instituciones de apoyo a CONALFA. Fuente:
Comité Nacional de Alfabetizacion, 2021.Tabla 2

En el marco de implementacién de la Ruta CONALFA 19/23, el Comité Nacional de

Alfabetizacion desarrollo el 1l Congreso Internacional de Alfabetizacion y Educacion

de Jovenes y Adultos, el cual estuvo dirigido a alfabetizadores, estudiantes

universitarios, trabajadores técnicos de CONALFA o de otras instituciones publicas y
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privadas que desarrollan procesos educativos para jévenes y adultos, dentro o fuera

del pais.

La unidad de acceso a la informacién publica es el contacto directo entre las
personas, Unidades Centrales y Coordinaciones departamentales de CONALFA, con
relacion al derecho de acceso a la informacion, cuya funcién principal es la de recibir
y gestionar la informacion solicitada, en los términos sefalados por la Ley de la

materia.

La adecuada aplicacion de la Ley de la materia, asi como el cumplimiento de las

responsabilidades y atribuciones de todos los involucrados, permitira:
-Mejorar el trabajo de la administracion publica.

-Fomentar la creacion de una nueva cultura.

-Impulsar la introduccion de sistemas de informacion.

-Generar una memoria institucional

Para los efectos de la Ruta Técnica se establece un programa de alianzas

interinstitucionales en los siguientes términos:

1. Alianzas con instituciones del Estado. Fortaleciendo las ya existentes con
Ministerios y creando otras con dependencias publicas cuyos mandatos estan
relacionados con la alfabetizacion.

2. Alianzas con entidades no gubernamentales que implican al sector privado,
fundaciones, asociaciones, cooperativas, medios de comunicacion y otros actores

cuya mision permita la articulacion de esfuerzos.

3. Alianzas con entidades internacionales con conocimiento en el tema. Incluyendo
organizaciones del Sistema de Naciones Unidas, organismos de gobiernos amigos,
instituciones educativas de otros paises y cooperacion internacional. El desarrollo de

alianzas institucionales impone la instalacién de una unidad dentro de la Entidad
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Ejecutora que se responsabilice de desarrollar los procesos de articulacion y
establecimiento de acuerdos y convenios. Este conjunto de acciones traerd como

resultados los siguientes:
1. Se fortalece la accion institucional y el cumplimiento del mandato constitucional.

2. Se amplia y enriquece la calidad de la oferta institucional con mayor posibilidad de
pertinencia y correspondencia con los intereses de la poblacion objetivo.

3. Fortalecer la capacidad técnica de la Entidad Ejecutora por medio de convenios de

cooperacion técnica con entidades reconocidas en el contexto internacional.
2.1.3.4 Contexto situacion ambiental institucional
2.1.3.4.1 Descripcion y explicacion de politicas o normas ambientales

La instituciéon de -CONALFA- no cuenta con normas establecidas y enfocadas a la
situacion ambiental, sin embargo, realizan actividades como la socializacion de la
informacion ambiental: dentro de ellas el depésito de basura, limpieza en sus areas

de trabajo.

2.1.3.4.2 Descripcion y explicacion de actividades o espacios que denotan acciones

ambientales

Los miembros de la institucion de CONALFA toman en cuenta la importancia de:
reutilizar siendo esta una contribucién al medio ambiente, una de las acciones es el
uso de ambos lados de las hojas, asi también el uso de los depdésitos para basura

dentro de las diferentes oficinas de dicha institucién.
2.1.3.4.3 Prevencion de
Riesgos

La sede departamental no cuenta con edificio propio en el municipio y departamento
de Totonicapan, Unicamente se arrendd un local para hacer posible el

funcionamiento de la institucién, por la misma razén no se cuenta con rotulaciones



por sismos o algin desastre natural.

Sobre la prevencion de riesgo se encuentran también lo siguiente:

Dotacién de trajes de proteccion para los coordinadores de motocicletas.

Aporte del servicio médico del IGSS.
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Capacitaciones de parte de la CONRED para la prevencién en caso de

sismos, huracanes, entre otros. Esta informacidbn se replica con

alfabetizadores y participantes.

2.1.3.4.4 Protocolos institucionales para la prevencion de COVID-19

Dotacion de kits para la prevencion del COVID-19

2.1.3.4.5 Areas verdes

los

Por el tipo de edificio no se cuenta con areas verdes, sin embargo, el personal tiene

el conocimiento que se debe de tener uno para recreacion.

2.1.3.5 Gestiodn de recursos humanos

Coordinadora Departamental de Alfabetizacion

o Naturaleza del puesto: planifica, coordina y supervisa las actividades

técnicas, administrativas y financieras del proceso de alfabetizacion en
el departamento de Totonicapdn conforme a los lineamientos
establecidos en la ley de alfabetizacion y su reglamento, para

coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Tareas permanentes: planifica, organiza, coordina y controla las
actividades técnicas, administrativas y financieras desarrolladas por el
personal de la coordinacion departamental de alfabetizacion, atiende,
coordina y suscribe con los representantes legales de Organizaciones

Gubernamentales y Organizaciones No Gubernamentales de Servicio
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Social, para efectos de cooperacion a nivel departamental, analiza el
avance del proceso de alfabetizacion, mediante la coordinacion de las
acciones de supervision con el personal técnico, administrativo y

financiero.

o Responsabilidad: manejo de la documentacion de la Coordinacién
Departamental de Totonicapan.

o Relaciones laborales: internas, entidad del proceso de alfabetizacion y
externas instituciones gubernamentales y no gubernamentales,

poblacion.

o Actitudinales: liderazgo, trabajo en equipo y organizacién de equipos de

trabajo.
= Técnico Financiero

o Naturaleza del puesto: opera los sistemas de contabilidad de la
Coordinacion mediante la programacion, coordinacion, ejecucion y
evaluacion de los procesos contables y el manejo de los recursos

financieros, relacionado con el proceso de alfabetizacion.

o Tareas permanentes: ejecuta el fondo rotativo, realizando compra de
suministros, pagos de viaticos, servicios basicos y otros, elabora y paga
cheques por diferentes conceptos, publica facturas de baja cuantia,
creacion e ingreso de comprobantes de pago en el sistema contabilidad
integrado, liquida el fondo rotativo interno y cupones de combustible,
opera y registra libros de bancos de las cuentas monetarias, publica en
Guatecompras, registra CUR de compromiso y devengado en SIGES,
entrega factura de arrendamiento, liquida planilla de estimulo

econdémico a alfabetizadores y participa en reuniones mensuales.

o Tareas periddicas: elabora informes de ejecucidn presupuestaria,

realiza a programacion cuatrimestral e indicativa anual, elabora



49

reprogramacion de productos, realiza plan financiero y habilita pago de
encuentros andragogicos, elabora matriz de costeo y plan de compras,

participa en la elaboracion del POA y memoria de labores.

o Responsabilidad: Ejecutar los recursos financieros de la Coordinacion
Departamental para el proceso de alfabetizacion, velar por la calidad
del gasto, cumplir con la normativa legal, relacionada con la ejecucion

de los recursos financieros.

o Relaciones laborales: internas; personal técnico, administrativo y
operativo de la Coordinacion Departamental, unidad de administracion

financiera y externas, proveedores, entes fiscalizadores.
= Bodeguero

o Naturaleza del puesto: atiende requerimientos de bienes, materiales y
suministros necesarios para que las areas de trabajo de la coordinacion
departamental y coordinaciones municipales de alfabetizacion cuenten

con los insumos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

o Tareas permanentes: controla y ordena los bienes y productos
existentes en la bodega de la coordinacién, gestiona la adquisicion de
tarjetas Kardex, atiende las solicitudes de materiales o enseres
fungibles que le plantea al personal, entrega los materiales, solicitados
por los coordinadores municipales de alfabetizacion, personal
administrativo y operativo, elabora transferencia de materiales, elabora
tarjetas de responsabilidad para el personal, realiza inventario fisico de
materiales educativo, Utiles y suministros activos fijos y fungibles,
elabora informe mensual de inventarios, ingreso de materiales y

suministros por compra de fondo rotativo y requisicion de almacén.

o Tareas periodicas: proporciona informacion para la elaboracion del
POA y memoria de labores, manejo del mddulo del inventario
SICOINDES.
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o Tareas eventuales: gestionar y trasladar los bienes activos fijos en mal
estado a donde corresponda, realizar otras actividades asignadas por la

Coordinadora.

o Responsabilidad: administrar los materiales y suministros de la
Coordinacion Departamental para el proceso de alfabetizacion, velar
por la distribucion y resguardo y cumplir con la normativa legal.

o Relaciones laborales: internas; personal técnico, administrativo y
operativo de la Coordinacion Departamental, seccion de almacén e

inventarios y externas; entes fiscalizadores.
o Actitudinales: liderazgo, trabajo en equipo y capacidad de organizacion.
o Actitudinales: liderazgo, trabajo en equipo y capacidad de organizacion.
= Técnico de computo

o Naturaleza del puesto: ejecutar actividades de digitacién y control de
datos, de soporte técnico y de otras acciones informaticas para el
eficiente desarrollo de las actividades que realiza la coordinacion

departamental de alfabetizacion.

o Tareas permanentes: verifica y reporta la funcionalidad de la base de
datos de registro web de participantes, verifica y administra la conexién
de red de area local, realiza el registro de personal de nuevo ingreso y
las excepciones mensuales por ausencias del personal en la consola o
software del reloj biométrico, brinda asistencia técnica para el
funcionamiento de correo electrénico, administra y controla el sistema

de antivirus.

o Tareas periodicas: elabora registro de cada alfabetizador pagado por
CONALFA, en el sistema virtual del banco correspondiente, para poder
efectuar el pago mediante la plataforma, elabora lotes de pago a

alfabetizadores, genera y revisa planillas de pago de estimulo de
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alfabetizadores en el sistema de registro web.

o Tareas eventuales: apoyo en la impresion de boletas de inscripcion,
hoja de datos, convenio de alfabetizadores, boletas de evaluaciéon del

proceso de alfabetizacion.

o Responsabilidad: mobiliario y equipo asignado, veracidad de la
informacion, reportes estadisticos y diagndstico de equipo de coémputo.

o Relaciones laborales: internos; constantemente con el Coordinador
Departamental, Coordinadores Municipales de Alfabetizacion, Técnico
Financiero y Centro de COmputo y externas; personal de otras

instituciones.
o Actitudinales: responsabilidad y trabajo en equipo
= Técnicos pedagdgicos:

o Naturaleza del puesto: planifica, coordina, organiza, dirige, monitorea
las actividades técnicas y administrativas del proceso de alfabetizacion,

en el departamento a su cargo.

o Tareas permanentes: planifica, coordina, monitorea las actividades
técnicas de capacitacion, evaluacion del proceso de alfabetizaciéon que
se ejecutan en el departamento a su cargo, orienta y supervisa al
coordinador municipal de alfabetizacion sobre aspectos técnicos y
metodoldgicos del proceso de alfabetizacion, orienta, monitorea a los
alfabetizadores sobre aspectos técnicos y metodolégicos del proceso
de alfabetizacion a su cargo, planifica y ejecuta eventos de capacitacion
dirigidos a coordinadores municipales de alfabetizacion dentro de su

cobertura.

o Tareas periddicas: participa en la revision y andlisis de informacion
estadistica departamental para la toma de decisiones, elabora informes,

consolidados de capacitacion, supervision y evaluacion.
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o Tareas eventuales: apoya en la promocion y divulgaciéon del proceso de
alfabetizacion entre autoridades y lideres locales, participa en
reuniones de técnicos pedagdgicos a nivel nacional, participa en el
equipo departamental de planificacion, participa en la identificacion y

negociacion de las distintas organizaciones.

o Responsabilidad: supervisar y monitorear el proceso de alfabetizaciéon

en el departamento a su cargo.

o Relaciones laborales: internas; con personal de Unidad de Seguimiento
y Evaluacion, coordinacion Departamental de Alfabetizacion,
Coordinadores Municipales de Alfabetizacion y Alfabetizadores vy

externas; con autoridades y lideres comunitarios, Ogs y ONGs.

o Actitudinales: liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de organizacion y

capacidad de gestion.
» Guardian

o Naturaleza del puesto: realiza labores de vigilancia y proteccion de las
instalaciones y bienes de la coordinacibn a fin de prevenir

eventualidades que afecten el patrimonio de la institucion.

o Tareas permanentes: vigila y controla las puertas de acceso a las
instalaciones para evitar el ingreso de personas gue no cuentan con
autorizacion, toma las medidas necesarias para enfrentar situaciones
imprevistas, a fin de evitar la consumacion de actos que afecten la
seguridad de las instalaciones y de los bienes que custodia, revisa y
asegurar puertas, ventanas y otras vias de acceso para resguardo de

las instalaciones.

o Tareas periddicas: elabora informe de movimientos de personas y
vehiculos por las puertas de acceso a las instalaciones y los presenta a

su jefe inmediato.
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o Tareas eventuales: reportar eventualidades especiales ocurridas en el

horario de trabajo y realizar otras tareas relacionadas con el puesto.

o Responsabilidad: velar por la seguridad del mobiliario y equipo,

vehiculos de la Coordinacion.

o Relaciones laborales: internas; constantemente con el personal de la

Coordinacion Departamental y externas; poblacién en general.

2.1.4 Sistematizacion y anélisis de resultado

El diagnédstico sirvio para detectar las necesidades y problemas que se presentan en
la institucion del Comité Nacional de Alfabetizacién, asi poder priorizar las
necesidades en dicho diagnéstico y ejecutar acciones que contribuyan al
mejoramiento, asi también, se utilizaron metodologias tales como; el método
participativo, técnica de la observacion, instrumentos para la recopilacién de
informaciones, siendo estos los siguientes; tipo de institucion, ubicacion,
identificacion de valores institucionales tales como: respeto, responsabilidad,

puntualidad.

Otro punto detectado fueron los servicios, programas y proyectos como lo son:
administrativos y financieros para sufragar gastos dentro de la institucion, e
instituciones que son alianzas para el desarrollo y avance de los programas que
tienen contemplado realizar afio con afio, por ejemplo; capacitaciones, talleres,
charlas de diversos temas y enfoques a cada uno de los alfabetizadores, personal

administrativo.

Se obtuvo informacidn acerca de la gestion de recursos humanos verificando cargos
y actividades que realiza cada uno del personal siendo los siguientes: técnico
financiero, bodeguero, técnico de computo, técnicos pedagdgicos, guardian y la
coordinadora departamental de alfabetizacion realizando la planificacion,
coordinacion, monitoreo, verificacion de materiales, distribucion del mismo vy

supervision de actividades administrativas y financieras.



2.1.5 Matrices

2.15.1 Matriz de mapeo de actores institucionales
Relacién -
Actor Rol en el proyecto ) Objetivo
predominante
El Comité Nacional de
Alfabetizacion, como Define y aprueba las ]
i . » . e Erradicar el
organo superior politicas y estrategias Es dirigido por el )
) o y analfabetismo
conformado por del proceso nacional de | Ministro de Educacion, bsol
absoluto.
representantes del alfabetizacion donde se aprueba los
sector publico y privado. programas y
El consejo Directivo del | Coordina, supervisa y presupuestos de
Comité Nacional de programa las alfabetizacion, asi
Alfabetizacion, actividades de la como la fiscalizacion y ]
] ) ) L Analfabetismo

Coordinador de las Entidad Ejecutora del supervision de su ]

. o ) . funcional.
actividades del Comité proceso de desarrollo y ejecucion.
Nacional de alfabetizacion a nivel
Alfabetizacion nacional
Entidad Ejecutora del
Comité Nacional de
Alfabetizacion, a cargo y
bajo la direccion de un
Secretario Ejecutivo y Socializar los
se conforma de diversas diferentes programas o

Disminuir el

dependencias como lo
son el consejo técnico,
unidades de oficinas
centrales con sus
respectivas secciones,
areas, departamentos y
las coordinaciones
departamentales de

alfabetizacion.

Reclutar a personal para
la institucion y
alfabetizadores

para dar a conocer el
proceso de ensefianza
en los diferentes
departamentos y

municipios.

analfabetismo en
personas de 15

anos en adelante.

Tabla 2: Matriz de mapeo de actores.
Fuente: Sandra Bulux, 2021.
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2.15.2

Matriz de Intervenciones
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Procesos/cambios

2019

2020

2021

2022

2023

T1|T2|T3| T4

T1|T2|T3| T4

T1|T2|T3| T4

T1|T2|T3| T4

T1|T2|T3| T4

Sistema de planificacion i

nstitucional

Ampliacion del Plan Estratégico

Planes operativos

Reformulacién Plan Nacional de
Desarrollo

Sistema de registro es

tadistico

Actualizacién sistema de registro
de participantes

Nuevo procedimiento de célculo
de las metas

Encuesta nacional de
alfabetizacion

Sistema de registro es

tadistico

Actualizacién sistema de registro
de participantes

Nuevo procedimiento de célculo
de las metas

Encuesta Nacional de
alfabetizacion

S

istema curricular y programatico

Estudio de caracterizacion del
analfabetismo

Nuevos curriculos y programas

Herramientas para el aprendizaje

Programa de especializacién del
personal técnico

Programa de formacion
alfabetizadores

Nuevo régimen de contratacion
de alfabetizadores

Marco Normativo
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Actualizacién del marco
conceptual

Actualizacion del reglamento

Actualizacion de la ley

Marco de alianzas

institucionales

Habilitacion de la unidad respectiva

Alianzas con dependencias
publicas

Alianzas con entidades no
gubernamentales

Alianzas con entidades

internacionales

En la tabla nimero cuatro se describe la matriz de intervenciones institucionales

Tabla 3: Matriz de intervenciones.

Fuente: RUTA CONALFA 2019-2023
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2.1.5.3  Matriz de Asociaciones
Pastel Factores externos Detalle Impacto
Para 2030, eliminar las disparidades de
género en la educacion y garantizar el
acceso en condiciones de igualdad de las
Igualdad entre los ; :
. L personas vulnerables, incluidas las personas .
sexos e inclusiéon . : L Positivo
con discapacidad, los pueblos indigenas, los
-UNESCO- e ) . -
nifos en situaciones de vulnerabilidad, a
todos los niveles de la ensefianza y la
formacion profesional
Para 2030, garantizar que todos los jovenes
Universalizar la | u al menos una proporcion sustancial de los
alfabetizacion en la | adultos. Tanto hombres como mujeres, | Positivo
juventud -UNESCO- | tengan competencia de lectura, escritura y
aritmética.
Politico Promocion de Norma
internacional Propone analizar las principales
inclusién (Oficina | caracteristicas del multilingliismo en el
Regional de | mundo globalizado y digitalizado de hoy, asi .
” SO 7 O | positivo
Educacion para | como sus implicaciones para la alfabetizacion
América Latina y el | en politicas y practicas para lograr una mayor
Caribe de inclusion en contextos multilingues.
-UNESCO-).
Mantener a las personas al margen de la
Gobernabilidad pobreza. Permitiendo  desarrollar  una
democrética en | gobernanza democratica por sociedades .
e . : - Positiva
Guatemala -PNUD- | pacificas, justas e inclusivas, con la
GUATEMALA). capacidad de prever crisis y aumentar la
resiliencia.
Ademas del financiamiento que exista. La
. . Constitucion Politica de la Republica fija una
Asignacion . - e RN
e asignacion especifica para la realizacion del o
especifica de R . Positivo
. . proceso de alfabetizacién equivalente al uno
recursos financieros .
por ciento del Presupuesto General de
Econdmico Ingresos Ordinarios del Estado.
Persistencia Persistencia y agravamiento del
. y analfabetismo, segin estudio de la UNESCO
agravamiento del | ~, . . ; :
) . sblo se le suele dedicar por término medio el | Negativo
analfabetismo a nivel .
) . 1% de los presupuestos nacionales de
latinoamericano. S
educacion.
Los indices de analfabetismo para la region
. . Latinoamérica, en especial para Guatemala,
Persistencia y| - . X
. siguen siendo altos, puntos de partida para
agravamiento del . . o o .
) . reorientar, revisar o redisefiar las politicas | Negativo
analfabetismo a nivel . N .
nacional educatlyas, campafias y metodologlag, para
Social combatir la persistencia y méas alla incidencia

del analfabetismo.

Tabla 4: Matriz de asociaciones.
Fuente: Sandra Bulux, 2021
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Las matrices elaboradas ayudaron a identificar varios aspectos importantes, tales
como: la identificacion de los problemas dentro de la institucion que fueron surgiendo
en el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, se recab6 informacion necesaria
para poder realizar y ejecutar cada uno de los servicios para que los beneficiarios le

dieran el uso correcto y la practica adecuada.

Asi también sirvieron para identificar y comprender el trabajo que realiza el personal
del Comité Nacional de Alfabetizacion dentro y fuera de la institucion, con el apoyo
de las organizaciones, programas establecidos en el POA, estrategias, proyectos
gue se involucran en las actividades continuas para hacer posible el proceso de
alfabetizacién, brindando oportunidades de empleo y facilitando la educacion de
acuerdo al contexto que se vive, utilizando diferentes estrategias con la ayuda de las
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, los entes principales de

acuerdo a la jerarquizacién de mandos.
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Conclusiones

v El diagnéstico tiene un papel importante, ya que, por medio de este, es posible
conocer y especificar los problemas existentes de la institucion, las cuales
fueron detectados, se enfocaron en la metodologia, materiales didacticos en el
contexto que utilizan los alfabetizadores con sus participantes, poniendo en
practica y el fortalecimiento del uso de varios instrumentos como la

observacion en primera instancia, la entrevista y los apuntes.

v' Asi también el diagnéstico sirvidé para poder establecer, definir y concretar con
cada uno de los servicios acorde a las necesidades que se detectaron en
dicho proceso, haciendo mencién de un problema detectado, fue la falta de
materiales en la fase inicial bilingle, por lo que conlleva la conclusién de
elaborarlos para apoyo en sus contenidos hacia los facilitadores, como un

aporte técnico.
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Recomendaciones

> Que las autoridades del CONALFA, fortalezcan la politica ambiental, en la
Coordinaciones Municipales de Alfabetizacion, con el proposito de contribuir
con el cuidado del medio ambiente, es un aspecto esencial que debe
realizarse en la institucion y a la vez, en los diferentes centros de
alfabetizacién, como una practica constante para el bienestar de las personas

y de los bienes naturales.

> Impulsar estrategias educativas con mayor énfasis en los medios de
comunicacion a nivel local, para insistir en la necesidad de la alfabetizacion a
los adolescentes y personas mayores que no tuvieron la oportunidad de
continuar estudios en su momento, tomando en cuenta es un medio para
fortalecer el potencial del ser humano, asi involucrarse dentro de la sociedad,
aportando ideas, sugerencias y opiniones en las diferentes actividades

sociales, culturales, politicas y econémicas del pais.
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Apéndice A: Desarrollo de temas de la diferencia de un nifio, joven y adulto.

Figura 1: Induccién sobre la diferencia de un nifio, joven y adulto.
Desarrollo de los temas a los alfabetizadores dentro de la institucion -CONALFA-
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 3/03/2021

A

Figura 2 Induccién sobre el emotricidad fina.
Actividad del tema motricidad fina con alfabetizadores
Fuente: Luisa Ixcaquic. Fecha: 03/03/2021
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Figura 3: Induccidn sobre el tema motricidad fina.
Actividades recreativas del tema motricidad fina
Fuente: Gladys. Fecha: 3/03/2021

Figura 4 Induccion sobre el tema motricidad gruesa.
Actividades demostrativas de motricidad gruesa.
Fuente: Glays Yax. Fecha: 3/03/2021
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Capitulo Il
3.1 Servicios

3.1.1 Servicio I: Orientacion sobre el uso de Plataformas Virtuales (Teams, Meet
y Zoom)

3.1.1.1 Parte informativa

Titulo del Orientacion sobre el uso de las Plataformas Virtuales
servicio: (Teams, Meet y Zoom) dirigido a alfabetizadores
LOC&."'.Za}Clon del Municipio de Totonicapan
servicio:
Beneficiarios: No. de mujeres: 62
' No. de hombres: 10
T.'eme,d? Un mes
ejecucion:
e.  Fechas: 15y 16 de junio de 2,021
Dependencia
institucional de Coordinacion Municipal de Totonicapan
apoyo:
Dependencias

institucionales
con las que se
coordinara para
el desarrollo del
servicio:

CUNTOTO

3.1.1.2 Objetivos
General:

Orientar a los alfabetizadores sobre el uso de las plataformas digitales por

medio de talleres virtuales.
Especificos:

e Explicar las principales funciones de cada una de las plataformas que se

utilizan para realizar el trabajo a distancia.
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e Fortalecer los conocimientos y habilidades que los alfabetizadores tienen

sobre el uso de las Plataformas virtuales

e Promover el manejo de las plataformas como medio de la comunicacion en el

proceso de aprendizaje-ensefianza, con los alfabetizadores.

3.1.1.3 Metas

e Dos talleres de manera virtual a los 68 alfabetizadores del municipio de

Totonicapan.
e Orientacion a los 68 alfabetizadores sobre el uso de las Plataformas virtuales.
3.1.1.4 Descripcidén de actividades
» Convocatoria a los alfabetizadores para participar en los talleres
> Taller sobre el uso de las plataformas virtuales (Teams, Meet y Zoom).

» Uso de la plataforma Zoom como iniciativa de la préactica de dichas

plataformas
> Entrega de reconocimientos a los participantes.
3.1.1.5 Recursos
3.1.1.5.1 Talento humano
¢ Ingeniero en informatica
e Alfabetizadores
e Coordinadores municipales de alfabetizacion
e Personal administrativo que labora en la Institucion de CONALFA

e Epesista



3.1.1.5.2 Técnicos
Asesoria de Ingeniero en informética
3.1.1.5.3 Fisicos
« Computadora
« Celulares
% Las casas de habitacion de los alfabetizadores

< Oficinas de CONALFA.
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3.1.1.5.4 Presupuesto

67

) Costo
_ _ Materiales y . -
Rubros Materiales y Herramientas Rubros _ Cantidad unitario Total Q.
Herramientas
“Q”
Presentacion del plan de servicios al DEPS 10.00 Computadora, Internet 10.00
Invitacion para el Ingeniero para impartir Computadora e
Talento 2.00 2.00
los talleres Internet
humano
o ) ] Servicios
Servicios profesionales de la epesista 5000.00 ] 3 1666.67 5000.00
profesionales
o Computadora y 25.00
Internet para la realizacion del taller 75.00 3 75 .00
] celular.
Fisico i i i
Honorarios del Ingeniero primer taller 150.00 Computadora 1 150.00 150.00
Honorarios del Ingeniero segundo taller 150.00 Computadora 1 150.00 150.00
Entrega de Reconocimientos 105.00 Diplomas 70 1.50 105.00
Envio del informe final del primer servicio al )
10.00 Computadora, internet 10.00
DEPS
Materiales
TOTAL 5,502.00

Tabla 5: Presupuesto del servicio nUmero uno.
Fuente: Sandra Bulux, 2021




3.1.1.5.5 Cronograma de actividades

Mes

No. mayo junio Julio
Actividades

1 Entrega de solicitud al Ingeniero, Samuel Monroy.

2 Invitacion al ingeniero que impartira los talleres.

3 Realizacion de invitaciones y entrega a los CMA,
Personal Administrativo de CONALFA y Alfabetizadores.

4 Planificacion de los talleres
Realizacion del primer taller, dirigido a Coordinadores

5 Municipales del Departamento de Totonicapan vy
Personal administrativo de CONALFA.

6 Realizacion del segundo taller

7 Entrega de reconocimientos a alfabetizadores,
coordinadores municipales y personal administrativo.

8 Realizacion del informe final del servicio.

Tabla 6: Cronograma del servicio nimero uno.
Fuente: Sandra Bulux, 2021




3.1.1.5.6 Criterios de evaluacion

69

Ponderacion: Muy bueno=100 Bueno=75 Regular=50 Malo= 25 puntos
Objetivo Muy bueno Bueno Regular Malo Observaciones

Capacitar a cada uno de los de los coordinadores municipales,

para poner en practica el uso de las plataformas con los

alfabetizadores

X

Brindar informacién del uso de las plataformas a los

alfabetizadores para que no se pierda la comunicacién con sus

participantes

X

Tabla 7: Criterios de evaluacion del servicio nimero uno.
Fuente: Sandra Bulux, 2021
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3.1.1.6 Resultados

Se desarrollaron 2 talleres, relacionados con el uso de las plataformas virtuales, en
donde se obtuvo una cobertura a nivel departamental y se contd con la participacion
de 73 alfabetizadores, 14 participantes como Coordinadores Municipales de
Alfabetizacion —-CMA- y 9 participantes del Personal Administrativo de la
Coordinacion Departamental de Alfabetizacion del Municipio y Departamento de

Totonicapan, alcanzando las metas establecidas en el plan de servicios.

En cuanto a los resultados obtenidos en la participacion, aplicacion y uso de las
plataformas virtuales, se logré obtener un resultado positivo del 75% del alcance del
servicio. Se contribuyd con el aporte de conocimientos y experiencias nuevas para
cada uno de los participantes, con el objetivo de aplicarlos en las actividades

laborales y personales.
Conclusiones

- Los coordinadores municipales, personal administrativo y alfabetizadores,
participaron y demostraron interés al conocer el uso y funcionamiento de las
plataformas virtuales: Meet, Zoom y Teams, con el Unico fin de aplicarlas en las
labores cotidianas y diarias que ellos desempefian dentro y fuera de la

institucién como herramientas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Por medio de los talleres se logro fortalecer los conocimientos previos y nuevos
de los coordinadores municipales de alfabetizacion, coordinadora
departamental, técnico financiero, de cdémputo, técnicos pedagdgicos Yy
alfabetizadores del municipio y departamento de Totonicapan sobre el uso de

las plataformas virtuales como en sus diferentes procesos de ensefianza.

- Con los talleres impartidos se facilitd herramientas a los Coordinadores
Municipales del departamento de Totonicapan y alfabetizadores del Municipio
ya mencionado para mejorar el proceso de supervision y coordinacion durante

el desarrollo de la alfabetizacion.
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Se evidencid que los Coordinadores Municipales de Alfabetizacién del
departamento de Totonicapén, se interesaron en cada una de las herramientas
que brindan las plataformas de Meet y Zoom, y Teams, se realiz6 una practica
de manera presencial y demostraron los conocimientos que adquirieron en

dicho taller.

Recomendaciones

v" Que los coordinadores municipales de alfabetizacién utilicen de la mejor

manera las plataformas virtuales como una herramienta de formacién hacia
los participantes de dicho programa, asimismo, siendo un medio de
capacitacion constante en el proceso de autoformacion, tomando en cuenta

que actualmente son herramientas necesarias en la enseflanza-aprendizaje.

Que los coordinadores municipales del Comité Nacional de Alfabetizacién,
personal administrativo y alfabetizadores puedan seguir. Innovando sus
conocimientos sobre nuevas plataformas virtuales. Tales como; Meet, Teams

y Zoom

Que la institucion de CONALFA pueda realizar capacitaciones sobre
herramientas virtuales que la tecnologia brinda, para que el personal, esté en
constante actualizacion y que los procesos sean realizados de forma eficiente.
Ademas, hacer extensivo a los participantes de estas opciones educativas que
existen para el fortalecimiento del proceso de aprendizaje.

Que la Coordinacion Departamental de Alfabetizacion, CONALFA, adquiera
plataformas virtuales para los alfabetizadores y con ello puedan mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje con los participantes, tomando en cuenta
las posibilidades de los mismos, asimismo, la lejania de varios estudiantes de

su hogar a los centros de alfabetizacion, puede ser una opcion de formacion.
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Apéndice A: Taller dirigido a Coordinadores municipales y personal
administrativo de CONALFA

4
Vi
| (.
Figura 5: Desarrollo del primer taller.
Desarrollo del primer taller dirigido a Coordinadores municipales y personal administrativo de
CONALFA Totonicapén, a cargo del Ingeniero Samuel Monroy, del Centro Universitario de

Totonicapan.
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 15/06/2021

Fafarl 3=tz

Figura 6: Tiempo para preguntas.

Coordinadores Municipales de Alfabetizacion realizando preguntas y comentarios al Ingeniero Samuel
Monroy

Fuente: Gladys Yax Fecha: 15/06/2021



Figura 7: Intervenciones de la Coordinadora Departamental.
Coordinadora Departamental de Alfabetizacion agradeciendo por el taller realizado
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 15/06/2021

Figura 8: Toma de asistencia.
Listado de asistencia de los participantes y palabras de agradecimiento
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 15/06/201
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CUNTOT@ Universidad de San Carlos de Guatemala

IO IR B TaronEan Centro Universitario de Totonicapan
Departamento del Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Con Orientacion en Medio Ambiente

Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA
Cuestionario dirigido a CMA, personal administrativo y alfabetizadores del municipio
de Totonicapan

Instrucciones: respetuosamente solicitamos su valiosa colaboracion para responder
a los diferentes planteamientos que se le presentan a continuacién. Toda la
informacion es Uunicamente con fines educativos, gracias por su valiosa colaboracién

¢ Ya habia recibido algun taller o capacitaciébn sobre el uso de las plataformas

virtuales?

¢ Qué plataformas virtuales ya conocia?

¢, Cuales son las plataformas virtuales que utilizaba?

¢, Qué plataforma le es mas facil utilizar?

¢ Por qué?

¢Desde su punto de vista que plataforma virtual es mas funcional para sus
actividades laborales?

¢ Cudl de las plataformas vistas en el taller le gustaria utilizar?

¢Por qué?

¢, Qué plataforma virtual le recomendaria a sus amigos y familiares?
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3.1.2 Servicio Il: Implementacién de una pagina web, canal de YouTube y
correo electronico (DRIVE), para los Coordinadores Municipales de
Alfabetizacion del Municipio de Totonicapan en la Instituciéon de
CONALFA

3.1.2.1 Parte informativa

Implementacion de una péagina web, canal de YouTube y
correo electronico (Drive), para los Coordinadores
Municipales de Alfabetizacién del Municipio de Totonicapan
en la Institucion de CONALFA.

Titulo del
servicio:

Localizacién del Municipio de Totonicapan

servicio:

Beneficiarios: No. de mujeres: 100
No. de hombres: 100

Tiempo de

. o Dos meses

ejecucion:

Fechas: 01 de junio al 09 de julio

Dependencia

institucional  de Coordinacion Municipal de Alfabetizacion, Totonicapan.

apoyo:

Dependencias

institucionales
con las que se
coordinara para
el desarrollo del
Servicio:

Coordinacion Municipal de Alfabetizacién, Totonicapan.

3.1.2.2 Objetivo general

> Mejorar la organizacion de los diferentes procesos administrativos y técnicos
que desarrollan los Alfabetizadores y los Coordinadores Municipales de
Alfabetizacion.

Especificos:

> Implementar un sitio web, para facilitar la informacion a los Alfabetizadores,

sobre los diferentes procesos técnicos y administrativos que realizan.
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> Fortalecer a los alfabetizadores para el uso y manejo del sitio web, para

facilitar los diversos procesos.

> Facilitacion de informacién para el publico en general.

3.1.2.3 Metas

Orientacion a 2 coordinadores municipales de alfabetizacion de Totonicapan,
sobre el uso (subir archivos y descargar documentos) y administracion del sitio

web.
Capacitacion a 72 Alfabetizadores sobre el uso correcto del sitio web.

Divulgacion e informacion por medio del Sitio Web, Canal de YouTube y Drive

a 126 personas y a la poblacion en general.

3.1.2.4 Descripcion de actividades

Solicitar asesoramiento al Lic. Samuel Monroy, del area de Informética de
CUNTOTO, para la creacion de un Sitio Web.

Elaboracion del disefio para la propuesta del sitio web.
Adquirir y organizar la informacion para subirlo al sitio web.

Planificar y organizar la capacitacion dirigida a Alfabetizadores y a los
Coordinadores Municipales de Alfabetizacion, del municipio de Totonicapan.

Desarrollo de la capacitacion a los Coordinadores Municipales de

Alfabetizacion.

3.1.2.5 Recursos

3.1.2.5.1 Talento humano

Epesista
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e Alfabetizadores

e Coordinadores Municipales de Alfabetizacion de Totonicapan.
3.1.2.5.2 Técnicos

e Asesoramiento por parte de un técnico en Sistemas
3.1.2.5.3 Fisicos

e Computadora

Econdmicos:

e Se hara un gasto total de aproximadamente Q.10,000.00, el cual es detallado

en el presupuesto.
e Analisis Financiero:

e Elfinanciamiento seré costeado Unicamente por parte de la epesista.

3.1.2.5.4 Presupuesto

Costo
Rubros Materiales y herramientas Cantidad unitario
Q.

Asesoramiento profesional de

la epesista 3 5,000.00 5,000.00
Talento Humano

Costo .de la asesoria g(_el 1,600.00

profesional en informatica

iacié 3 500 1, 000.00

Recursos a utilizar Depreciacion de computadora

Internet 60 5 300.00
Productos ) 1 5,000 2,000.00

Pagina web
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Costo
Rubros Materiales y herramientas Cantidad unitario Q.
Q.
Transporte para gestiones 500.00 500.00
Imprevistos
5% del gasto total 500.00
Total Q 10,000.00

Tabla 8: Presupuesto del servicio nimero dos

Fuente: Sandra Bulux, 2021




3.1.2.5.5 Cronograma de actividades

Mes

No.

Actividades

mayo

junio

Julio

Solicitar asesoramiento al Lic.
Samuel Monroy, del area de
informatica de CUNTOTO,
para la creacion de un sitio
web.

Elaboracion del disefio para la
propuesta de la pagina web.

Adquirir 'y  organizar la
informacién para subirlo a la
pagina web.

Planificacién y organizacion
de capacitacion dirigida a
coordinadores municipales de
Alfabetizacion de
Totonicapan.

Entrega de la péagina web,
canal de YouTube y Correo
electrénico, a los CMA de
Totonicapan y Personal
Administrativo de CONALFA.

6

Elaboracion y entrega de
informe final de servicio.

Tabla 9: Cronograma del servicio nUmero dos
Fuente: Sandra Bulux, 2021
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3.1.2.5.6 Criterios de evaluacion

Ponderaciéon: Muy bueno=100 Bueno=75

Regular=50

Malo= 25 puntos

80

Indicadores

Muy
bueno

Bueno

Regular

Malo

Observaciones

Se evidencia la
utilizacion de la pagina
web, la evaluacién se
realiza a través de

preguntas directas.

Conoce las formas de
subir y descargar
archivos en drive,
modificacién de la pagina
web, subir videos al

canal de YouTube.

Facilita el acceso a
recursos digitales
utilizados en las
sesiones de
alfabetizacion por parte
de los alfabetizadores.

Tabla 10: Criterios de evaluacién del servicio nimero dos.

Fuente: Sandra Bulux, 2021
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3.1.2.6 Resultados

A través de la induccidén que se impartio al personal administrativo y CMA del
Municipio de Totonicapan, se logré6 que conocieran el Sitio Web, Canal de
YouTube y Drive. Estas herramientas digitales permiten compartir informacion
relevante de los procesos y actividades que se realizan en las diferentes
etapas y programas de alfabetizacién de la Coordinacion Municipal, se obtuvo

un resultado positivo e interés en la aplicacion por parte de los participantes.

Cada uno de los Coordinadores Municipales de Alfabetizacién practico en la
creacion de la pagina web, subiendo informacion al sitio web registrado como
—CONALFA- asi también agregaron videos al canal de YouTube vy
compartiendo contenido a Drive, de esa manera se observé que el taller fue

funcional para los beneficiarios.
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Conclusiones

Con la pagina web las personas pueden adquirir contenidos del proceso que
realiza la Coordinacion Municipal de Alfabetizacion del Municipio de
Totonicapan quedando satisfechos con la creacién porque es una herramienta
que permite que los miembros de la CMA puedan brindar informacion a la

poblacién en general.

El canal de YouTube les da acceso a visualizar el proceso de ensefianza —
aprendizaje que realizan los alfabetizadores con cada grupo de participantes
de las diferentes comunidades, asi facilitar la interaccion de los Coordinadores
Municipales de Alfabetizacién, porque permite realizar transmisiones en vivo
de capacitaciones, talleres a nivel departamental o las clases que imparten los

educandos a sus educadores.

La creacion del correo electronico permite el acceso a Drive con el fin de
obtener informacién ordenada y actualizada para ser socializada a los
alfabetizadores del municipio de Totonicapan, subiendo las informaciones

constantemente para facilitar al momento de abrir sus archivos.
Recomendaciones

A los coordinadores municipales mantener la practica para poder
familiarizarse con cada una de las paginas creadas por la epesista, asi
también a los CMA, apoyar en constante actualizacion el contenido de la

Pagina web, el canal de YouTube y correo electrénico.

Hacer viral la pagina y canal de YouTube a través de las diferentes redes
sociales para que tenga mayor cobertura a nivel departamental, socializando
las distintas informaciones del Comité Nacional de Alfabetizacion, haciendo

énfasis a los puntos importantes de dicha institucion.

La informacion publicada en los diferentes medios sea apta para todo el

publico y que sea de interés para los alfabetizadores y personal administrativo
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de CONALFA elaborando con creatividad para que sea innovador y pueda

tener visualizaciones.



Apéndice A: Presentacion de la Pagina Web

Figura 9: Presentacion de la pagina web.
Presentacion del contenido de la Pagina web.
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 08/07/202

Figura 10: Induccion del uso de la pagina web.
Induccién sobre el manejo y funcionamiento de la Pagina Web.
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 08/07/2021
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Figura 11: Presentacién e induccion del canal.
Presentacion e induccién del canal de YouTube.
Fuente: Licenciado Oscar Garcia. Fecha: 08/07/2021

Figura 12: Entrega de la Pagina Web, Canal de YouTube y correo electrénico} a Coordinadores
Municipales de Totonicapan.

Fuente: Licenciado Oscar Garcia. Fecha: 8/07/2021
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3.1.3 Servicio lll: Orientacibn a los Coordinadores Municipales de
Alfabetizacion y personal administrativo en el protocolo para la
prevenciéon de contagios del COVID 19.

3.1.3.1 Parte informativa

Orientacion a los Coordinadores Municipales de

Titulo del Alfabetizacion y personal administrativo en el protocolo
itulo de
servicio: para la prevencion de contagios del COVID 19.

Localizacién del

e Municipio de Totonicapan
servicio:

No. de mujeres: 100

Beneficiarios: No. de hombres: 85

Tiempo de : .
. o Un mes y quince dias
ejecucion:
Fechas: Del 28 de mayo al 10 de agosto
Dependencia
institucional de Coordinacion Municipal de Totonicapan CONALFA.
apoyo:

Dependencias
institucionales
con las que se
coordinara para
el desarrollo del
servicio:

CUNTOTO
Municipalidad de Totonicapan
Area de Salud

3.1.3.2 Objetivos
General
e Orientar a los alfabetizadores, Coordinadores Municipales de Alfabetizacion y
personal administrativo en el protocolo para la prevencion de contagios del
COVID 19.
Especificos
¢ Difundir informacion con los Coordinadores Municipales, alfabetizadores y
personal administrativo, como prevenir el Covid-19 y evitar poner en riesgo

su salud y la de sus participantes.
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e Crear conciencia en la importancia de la prevencion, practica de habitos

higiénicos para resguardar la vida y la salud del personal de CONALFA y

participantes.

e Brindar los insumos necesarios, apropiados para el cuidado y proteccion ante
el Covid-19.
3.1.3.3 Metas

Participacion de 20 alfabetizadores, Coordinadores Municipales en la
capacitacion, para evitar el contagio del coronavirus, sus efectos y
consecuencias en la salud.

Desarrollo de una capacitacion dirigida a los alfabetizadores del municipio
de Totonicapén.

Entrega de un kit de higiene para la prevencion de Covid-19 a 100

participantes (mujeres y hombres).

3.1.3.4 Descripcion de actividades

Centro Universitario de Totonicapan (CUNTOTO): aporté 100 kits de
higiene personales conteniendo un frasco de alcohol, un frasco de gel
antibacterial, cuatro mascarillas quirargicas, dos mascarillas KN 95.
Municipalidad de Totonicapan: aporté dos galones de amonio cuaternario
100% puro, los que fueron disueltos en 38 galones de agua potable
Diputado Alfredo Caniz: hizo un aporte econdmico de Q 400.00 exactos
que sirvié para la compra de envases para el amonio cuaternario.
BANRURAL.: aport6 cien mascarillas de tela con sus respectivos logotipos.

Estudiantes epesista: aportaron 150 mascarillas quirtrgicas

3.1.3.5 Recursos
3.1.3.5.1 Talento humano

» Representante del area de salud

=  Alfabetizadores

=  Coordinadores

= Epesista
3.1.3.5.2 Técnicos

Asesoria del personal del area de salud de Totonicapan.



3.1.3.5.3 Fisicos
» Salon de eventos de CONALFA
+ Sillas
+ Amplificacién
* Mascarillas

* Gel antibacterial

3.1.3.5.4 Presupuesto
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Rubros Materiales y herramientas Cantidad C(.)St(.) Q.
unitario
Asesoramiento profesional de
Talento Humano las Epesista 3 1666.67 5000.01
Mascarillas quirtirgicas 11 cajas 20.00 220.00
Mascarillas KN 95 100 5.00 1000.00
Mascarillas de tela 100 5.00 500.00
Alcohol de bolsillo 100 10.00 1000.00
100 10.00 1000.00
Gel antibacterial de bolsillo
. . 2 90.00 180.00
Productos Galén de gel antibacterial
. . 100 5.00 500.00
Bolsas de manila para los kits
. 75 4.00 300.00
Envases para amonio
2 90.00 180.00
Galones de amonio 100%
Bolsas plasticas para 100 0.035 3.50
mascarillas
Transporte para gestiones 1 100.00 100.00
Total Q 10,083.50

Tabla 11: Presupuesto del servicio nimero cinco.
Fuente: Sandra Bulux, 2021
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3.1.3.5.5 Cronograma de actividades

Mes

mayo junio Julio agosto septiembre octubre
Actividades

Redaccién de
solicitudes para pedir
apoyo.

Solicitar a las
autoridades
académicas del
Centro Universitario
de Totonicapan, la
donacion de los kits
para la prevencién
del COVID-19.

Invitar a un
representante del
area de salud.

Planificacion de la
capacitacion.

Entrega de los kits
para la prevencién
del COVID-19 por las
autoridades
académicas del
CUNTOTO.

Convocatoria para la
capacitacién

Preparacion de los
kits

Desarrollo de la
capacitacién

Entrega de kits a
alfabetizadores.

Tabla 12: Cronograma de actividades del servicio nimero tres.
Fuente: Sandra Bulux, 2021




90

3.1.3.5.6 Criterios de evaluacion

Ponderaciéon: Muy bueno=100 Bueno=75 Regular=50 Malo= 25 puntos

Indicadores Muy bueno | Bueno | Regular | Malo | Observaciones

Fue de aporte la orientacién del tema

sobre el COVID-19 X

Practicas de los habitos de higiene.(a
través del uso de gel, lavado de manos,
uso correcto de la mascarilla dentro de

la institucién)

Conocer las medidas de prevencion

. . X
para evitar contagios.

Tabla 13: Criterios de evaluaciones del servicio nimero tres.
Fuente: Sandra Bulux, 2021

3.1.3.6 Resultados
Con las gestiones realizadas se logro el apoyo de las siguientes instituciones:

e Centro Universitario de Totonicapan (CUNTOTO): aporté 100 kits de higiene
personales conteniendo un frasco de alcohol, un frasco de gel antibacterial,

cuatro mascarillas quirdrgicas, dos mascarillas KN 95.

¢ Municipalidad de Totonicapan: aport6 dos galones de amonio cuaternario

100% puro, los que fueron disueltos en 38 galones de agua potable.

e Diputado Alfredo Caniz: hizo un aporte econémico de Q 400.00 exactos que

sirvié para la compra de envases para el amonio cuaternario.
e BANRURAL: aport6 cien mascarillas de tela con sus respectivos logotipos.
e Estudiantes epesista: aportaron 150 mascarillas quirdrgicas.

Estas gestiones permitieron que los resultados obtenidos sean reflejados en un
100% porque se logré identificar que el servicio fue de gran aporte para cada uno de
los beneficiarios, haciendo entrega total de 100 kits de higiene para la prevencion
anti-covid-19 y 76, % de galon de amonio cuaternario, 9 galones de amonio

cuaternario y 85 paquetes de mascarillas, entregados a: personal administrativo,
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CMA, alfabetizadores y participantes del municipio y departamento de Totonicapan

Conclusiones

Con la ayuda que se recibié de las diferentes instituciones y el Centro
Universitario de Totonicapan se logré complementar con los kits de higiene
anti Covid-19, para cada uno de los alfabetizadores, coordinadores y
miembros de la institucion de CONALFA, fueron beneficiarios al hacerles

entrega de los mismos.

Con la orientacion que se impartié del tema para prevenir el COVID 19- fueron
informados de la importancia del uso adecuado de la mascarilla, aplicacién de
gel y lavado constante de manos para resguardar la salud de cada uno de los
miembros de la institucidn, asi como alfabetizadores y participantes.

Los coordinadores municipales quedaron altamente agradecidos por las
gestiones realizadas y el resultado que se obtuvo en el servicio ejecutado fue
de gran aporte para cada uno porque por dicha situacién en el que se
encontraba la poblacién se necesitaba del kit de higiene para la prevencion del
COVID-19.
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Recomendaciones

A los alfabetizadores tomar en cuenta los protocolos establecidos por el
Gobierno como lo es la desinfeccion con amonio en los lugares que se
frecuentan para el proceso de ensefianza, lavado constante de manos,
aplicacion de gel antibacterial, uso correcto de mascarilla y careta para

prevenir el COVID-19 asi evitar los contagios.

A los miembros de la institucion realizar siempre los protocolos de
bioseguridad, no teniendo contacto fisico con los compafieros de trabajo,
lavado constante de manos y desinfeccion de los lugares de labor para

resguardar la salud y vida de cada uno.

Implementar informacién a los alfabetizadores para que ésta sea transmitida a
los participantes y se tenga un mayor cuidado en las actividades que sean
realizadas de forma presencial, porque algunos no cuentan con los datos
necesarios para el uso de plataformas y eso obliga, realizarlo de esa manera.
La educacion es fundamental, para evitar la propagacioén del virus, con los

estudiantes.



Apéndice A: compuesto de amonio
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Figura 13: Se compuso el amonio y se coloc6 en cada uno de los recipientes.
Preparacion de amonio
Fuente: Petrona Chuc. Fecha: 21/07/2021

AN

Figura 14: Se recibi6 Iosmkits de higiene anti-COVID-19.
Entrega de kits a epesistas
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 22/07/2021
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Figura 15: Entrega de mascarilla.
Entrega de mascarillas a los participantes
Fuente: Profesor Daniel Vasquez. Fecha: 05/08/2021

Figura 16: Entrega de kits a los Coordinadores Municipales de Alfabetizacion.
Entrega de kits de higiene a los coordinadores de los ocho municipios de Totonicapan
Fuente: Profesor Daniel Vasquez. Fecha: 10/09/2021
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3.1.4 Servicio IV: Implementacion de una caja didactica de Alfabetizacion,
para la Fase Inicial Bilingue

3.1.4.1 Parte informativa

Titulo del Implementaciéon de una caja didactica de Alfabetizacion,

servicio: L
para la Fase Inicial Bilingle

Localizacion del

e Municipio de Totonicapan
servicio:

No. de mujeres: 100

Beneficiarios: No. de hombres: 50

Tiempo de
. S Dos meses
ejecucion:
Fechas: 01 de agosto al 01 de octubre
Dependencia
institucional de Coordinacion Municipal de Alfabetizacion de Totonicapan
apoyo:

Dependencias
institucionales
con las que se
coordinara para
el desarrollo del
servicio:

Coordinacion Municipal de Alfabetizacion de Totonicapan

3.1.4.2 Objetivos
> Fortalecer, por medio de una caja didactica, el proceso de lecto escritura de la

Fase Inicial Bilingle del municipio de Totonicapan.
Especificos

> Capacitar a los alfabetizadores en el area de comunicacién para la aplicacion

de nuevas técnicas de ensefianza— aprendizaje.

> Implementar material didactico en la Fase Inicial Bilingle para facilitar el

proceso de lectura y escritura en los participantes.
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Dotar de material didactico a través de una caja didactica (aprestamiento,
ruleta del abecedario, juego de dados, loteria y tarjetas con el alfabeto en
K'iche’) para facilitar el proceso de aprendizaje.

3.1.4.3 Metas

>

150 beneficiados dentro de ellos participantes, alfabetizadores y miembros de
la institucion de CONALFA en la mejora del proceso de alfabetizacion, en el

municipio de Totonicapan.

Entrega de 15 cajas didacticas a los coordinadores municipales de
alfabetizacién, promoviendo asi, el fortalecimiento de alfabetizacion del
municipio de Totonicapan.

2 Coordinadores Municipales de Alfabetizacion CMAS del municipio y la
Coordinadora Departamental  capacitados sobre la aplicacion de nuevas
técnicas de ensefianza — aprendizaje de cémo utilizar las cajas didacticas que
fueron entregados para la fase inicial bilingtie para la distribucion de las cajas

a los participantes en el proximo ciclo.

3.1.4.4 Descripcion de actividades

Disefio de la caja didactica.
Andlisis e investigacion del material acorde a la etapa correspondiente.

Preparacién de las propuestas de material didactico para la Fase Inicial

Bilingle que se trabaja dentro del proceso de alfabetizacion.
Gestion de fondos econdmicos para la elaboracion del material didactico.

Elaboracion del material didactico para la Fase Inicial Bilinglie que se trabaja

con su respectivo instructivo para el uso de cada material.

Coordinar la entrega de los materiales a los Alfabetizadores.



3.1.45 Recursos
3.1.4.5.1 Talento humano

e Epesista
e Coordinadores Municipales
e Alfabetizadores
e Participantes
3.1.4.5.2 Técnicos

Asesoramiento por parte de los Coordinadores Municipales de Alfabetizacion.
3.1.4.5.3 Fisicos

« Computadora

+ Papeles de colores
+ Folders

% Ganchos

% Carton

« Tijeras

% Lapiceros

+ Hojas de papel bond
<% Marcadores

< Contac

< Cartoncillo

+ Dados de plastico
+ Porta globos

% Papel calcomania
« Cajas

« Pegamento

% Silicon

< Maiz
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3.1.4.5.4 Presupuesto
(CIoElD Total
Rubros Materiales y herramientas Cantidad unitario Dias )
Q. '
Talento Humano Asesoria profesional del 3 1666.67 5000.01
epesista.
Internet 150.00 150.00
Depreciacion de computadora 1 500.00 500.00
Cartén 10 4.00 40.00
Fotocopias 400 0.25 100.00
Marcadores 10 5.00 50.00
Tijeras 3 5.00 15.00
Hojas de papel iris 50 0.25 12.50
Dados 30 3.00 90.00
» Impresiones 175 0.50 87.50
Fisicos .
Papel calcomania 30 1.50 45.00
Folders 15 1.00 15.00
Ganchos para folders 15 0.25 3.00
Porta globos 15 3.00 45.00
Rollos de contac 17 13.75 233.75
Cartoncillo 13 2.75 35.75
Bolsas 100 0.025 2.50
Pegamento 5 9.00 45.00
Lapiceros 20 1.00 20.00
Materiales Caja didactica 15 11.25 168.75
Transporte para gestiones 50.00
Total | 6.708.75

Tabla 14: Presupuesto del servicio nimero cuatro.
Fuente: Sandra Bulux, 2021



3.1.4.5.5 Cronograma de actividades
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No.

Actividades

Mes

agosto

septiembre

octubre

Disefio de la caja didactica.

Andlisis e investigacién del

material.

Preparacion de las
propuestas de material

didéactico.

Gestion de fondos
econdmicos para la
elaboracién del material
didactico.

Elaboracion del material
didactico de la fase Inicial

Bilingue.

Caotizacion de cajas de
cartén para empacar el

material didactico

Compra de cajas donde se
colocara el material

didactico

Alistar y empacar los
materiales en las

respectivas cajas

Capacitacién a los CMAS
del municipio de
Totonicapan para aplicacién
de nuevas técnicas de

ensefianza — aprendizaje.

10.

Entrega de la caja didactica

a los alfabetizadores

11.

Realizacion y entrega de

informe final de servicios

Tabla 15: Cronograma del servicio nimero cuatro.
Fuente: Sandra Bulux, 2021




3.1.4.5.6 Criterios de evaluacion

Ponderaciéon: Muy bueno=100 Bueno=75

Regular=50

100

Malo= 25 puntos

Indicadores

Muy
bueno

Bueno

Regular

Malo

Observaciones

Verificacién del uso del
material did4ctico
proporcionado a los
alfabetizadores por parte
de los coordinadores del
municipio de

Totonicapan

Aplicacién correcta de

las técnicas.

Involucra a los
participantes en el uso
de la caja didactica
entregada por las

epesista.

Resultado efectivo de la
estrategia de
aprendizaje,

implementada en la fase

inicial bilingue de
alfabetizacion del
municipio de

Totonicapan.

Tabla 16: Criterios de evaluacién del servicio nUmero cuatro.

Fuente: Sandra Bulux, 2021
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3.1.4.6 Resultados

e Se ejecuto el servicio IV logrando realizar material didactico para fortalecer la
lectoescritura en la fase inicial bilinglie, esta caja contiene: un folder con hojas
de aprestamiento, tres paquetes de tarjetas con el alfabeto en K’iche’ una
ruleta con las vocales, dos juegos de dados y tres cartones de loteria, los
cuales contribuirdn al proceso de ensefianza aprendizaje, también se hizo la
entrega en digital de dicho material para que la Unidad Ejecutora pueda

reproducirlo.

e Ellogro obtenido fue de un 100%, ya que se cumplié con los objetivos y metas
planificados sobre la entrega de las cajas didacticas a los Coordinadores
Municipales de Alfabetizacion y a la Coordinadora Departamental de
Totonicapan, haciendo una demostracion del uso de los materiales para que

ellos realicen la distribucién con éxito.
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Conclusiones

Los materiales que contiene la caja didactica enfocados para los participantes
de la fase inicial bilingle estan elaborados con la finalidad de facilitar la lecto
escritura de forma creativa e innovadora para continuar con el proceso de
ensefianza-aprendizaje, logrando las competencias que los alfabetizadores

establezcan en sus planificaciones.

Los materiales didacticos se fueron reutilizando, con el propésito que los
alfabetizadores logren replicar y tengan mas técnicas de ensefianza, asi
también puedan ser ejemplo de elaborar otro tipo de materiales, siempre con

la finalidad de innovacion.

En la Fase Inicial Bilinglie no se cuenta con suficiente material didactico para
fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje, debido a que Guatemala es
un pais multilingue, se deben adecuar los materiales a los diferentes idiomas

que se hablan.
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Recomendaciones

v' A los Coordinadores Municipales de Alfabetizacion mantener la induccion
necesaria antes del uso de las cajas didacticas para el uso adecuado, asi
poder supervisar que los alfabetizadores utilicen los materiales entregados
para fortalecer el proceso de lectura y escritura con los participantes de la
Fase Inicial Bilingue.

v A los Técnicos Pedagdgicos realizar capacitaciones dirigidos a los
alfabetizadores donde den a conocer las técnicas andragodgicas de
ensefianza, asi impulsar el aprendizaje en los participantes, buscando
estrategias de ensefianza que permitan que los educandos tengan un

aprendizaje verdadero que les sirva para su superacion personal.



Apéndice A: Elaboracion de disefio de materiales didacticos

Figura 17: Disefio de materiales.
Disefio de los materiales didacticos para la caja didactica de la Fase Inicial Bilingle
Fuente: Sandra Bulux. Fecha: 05/08/2021

Figura 18: Elaboracion de materiales didacticos.
Elaboracion de los materiales que conforman la caja didactica.
Fuente: Sandra Bulux. Fecha: 5/08/2021
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Figura 19: Preparacion de las cajas didacticas.
Distribucién de materiales en las cajas didacticas
Fuente: Sandra Bulux, Fecha: 27/09/2021

Figura 20: Entrega del servicio IV.

Entrega del IV servicio titulado Implementacion de una caja didactica de alfabetizacion, para la Fase
Inicial Bilingue.

Fuente: Sandra Bulux. Fecha: 01/10/2021.
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3.1.5 Servicio V: Camparfa publicitaria sobre el proceso de alfabetizacion
de CONALFA

3.1.5.1Parte informativa

a Titulo del Campaia publicitaria sobre el proceso de alfabetizacion de

AN CONALFA
servicio:
Locgh;;aon del Municipio de Totonicapan
servicio:
Beneficiarios: No. de mujeres: 1,000
' No. de hombres: 1,000
Tiempo de 40 dias hébiles
ejecucion:
Fechas: 01 de septiembre al 15 de octubre
Dependencia
institucional de Comité Nacional de Alfabetizacion, CONALFA Totonicapan.
apoyo:

Dependencias
institucionales

con las que se Municipalidad de Totonicapan, Centro Universitario de
coordinara para Totonicapan, Diputado Alfredo Caniz.

el desarrollo del

servicio:

3.1.5.2 Objetivos
General

Promocionar mediante los distintos medios de comunicacién a la institucion de
CONALFA vy sobre el proceso que se realiza para la formacién de alfabetizadores y

participantes.
Especificos:

e Solicitar el apoyo de las emisoras radiales locales que sean escuchados en el
municipio y departamento de Totonicapan para transmitir informacién de dicha

institucion, respecto a los beneficios de la alfabetizacion.
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e Elaborar informacion de las funciones de CONALFA y los requisitos para ser
alfabetizadores con estimulo y ad honorem para instalar en las redes sociales

de manera creativa.

e Optimizar informacion oportuna en los medios de comunicacion existentes

para transmitir informaciones que ayuden a disminuir el analfabetismo.
3.1.5.3 Metas

a. Transmision de un spot publicitario durante dos meses de forma radial en una

estacion de una emisora comunitaria.

b. Elaboracion de un video con informaciones concretas de la importancia de
alfabetizar y alfabetizarse, de la misma manera subirla a Facebook y

compartirla para hacer viral la informacién.

c. Elaboracion de 624 trifoliares con informaciones basicas de CONALFA para
distribuirlas en las diferentes comunidades, donde hay grupos de

alfabetizacion.

3.1.5.4 Descripcion de actividades

Cotizacion de precios de spot publicitarios.

e Solicitar apoyo para difundir informacién en los programas de las emisoras

radiales en los procesos que se realizan en la institucién.
e Elaboracion de trifoliares.

e Distribucion de 624 trifoliares en las comunidades para promocionar el

proceso de alfabetizacion.
3.1.5.5 Recursos

3.1.5.5.1 Talento humano



e Alfabetizadores
e Coordinadores
e Epesista
3.1.5.5.2 Técnicos

Apoyo de las emisoras comunitarias
3.1.5.5.3 Fisicos

e Afiches

e Trifoliares

e Computadora

e Internet

e Energia eléctrica.
e Impresiones

e Pagos de los medios de comunicacion
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3.1.5.5.4 Presupuesto
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. : Costo
L Materiales y Cantidad o
Fases Descripcion A Q. um(tgarlo Q.
Fase Presentacion del plan de servicios
Inicial al DEPS Computadora, Internet 5.00
Impresion de solicitudes de apoyo | Computadora, 7 1.00 7.00
a diferentes instituciones. Impresora ' '
. - Computadora e
Impresiones de trifoliares impresiones 424 2.00 848.00
Fase Epesista Honorarios. 1 5,000.00 5,000.00
de Pago de spot publicitario por las
accion emisoras radiales. 2 600.00 1,200.00
Fase Envi6 del informe final del primer .
Final servicio al DEPS Computadora, internet 1 20.00 20.00
Q.
TOTAL 6,280.00

Tabla 17: Presupuesto del servicio nimero cinco.
Fuente: Sandra Bulux, 2021




3.1.5.5.5 Cronograma de actividades

110

Mes
No. mayo junio julio agosto septiembre octubre
Actividades
Informaciones
1 basicas de las
plataformas
existentes
> Spot de las
emisoras radiales.
Elaboracion de
3 ) .
afiches y trifoliares.
Distribucién de
4 o
trifoliares.
Entrega del servicio,
5 campafia

publicitaria.

Tabla 18: Cronograma del servicio nimero cinco.
Fuente: Sandra Bulux, 2021




3.1.5.5.6 Ciriterios de evaluacion

Ponderacion: Muy bueno=100 Bueno=75  Regular=50

Malo= 25 puntos
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Indicadores Muy bueno Bueno Regular | Malo | Observaciones
El Spot publicitario caus6 impactos positivos en la poblacion del X
municipio de Totonicapan.
Las personas lograron observar la informacién publicada en
X
Facebook
Distribucién de trifoliares a la poblacion
X
El material elaborado fue llamativo y reldinen las calidades técnicas. X

Tabla 19: Criterios de evaluacién del servicio nimero cinco.
Fuente: Sandra Bulux, 2021
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3.1.5.6 Resultados

El servicio V permiti6 que las personas del municipio de Totonicapan se
enteraran del proceso de alfabetizacion que se realiza en las diferentes
comunidades para apoyar al desarrollo personal, el spot publicitario da a
conocer qué requisitos se necesitan para ser alfabetizador o participante con

el objetivo de contribuir a disminuir la tasa de analfabetismo.

Se hizo la entrega de trifoliares para ser distribuidos en las aldeas y cantones
del municipio y departamento de Totonicapan, asimismo, se realiza publicidad
a través de las redes sociales y el canal de YouTube. El logro obtenido de la
campafia publicitaria fue exitoso. Ya que estuvieron comunicandose en la
institucion de CONALFA comentando que han escuchado la informacion de

los medios que se utilizaron.
Conclusiones

Promover espacios publicitarios para la poblacion, permitiendo comunicar a la
a los miembros de las diferentes comunidades las oportunidades para su
desarrollo, la campafa publicitaria, permitié la cobertura de socializacién de
informacién a nivel municipal y departamental, beneficiando principalmente al

Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA, Totonicapan.

La publicidad fortalecié a que los Coordinadores Municipales, tengan mayor
probabilidad de alcanzar la meta proyectada por la misma institucion de
CONALFA, promoviendo la importancia de la educacion a través de las
campafias publicitarias, fortaleciendo el trabajo del Comité Nacional de

Alfabetizacion.
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Recomendaciones

> Al Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA- fortalecer el espacio de
publicidad para que la poblacién se mantenga informado y actualizado sobre
diversas informaciones, para el departamento de Totonicapan, gestionando
mantas vinilicas y afiches publicitarios para que el proceso de alfabetizacion

tenga mayor cobertura social.

> Buscar estrategias y técnicas para que la informacion del proceso de
alfabetizacion llegue a los miembros de las diferentes comunidades, cantones
y parajes mas lejanos del municipio y departamento de Totonicapan asi

alcanzar las metas establecidas por CONALFA.
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Apéndice A: Entrega de trifoliares y spot publicitario

Figura 21: Entrega de trifoliares y spot publicitario a la Coordinadora Departamental de Alfabetizacion
y alos CMA
Fuente: Gladys Yax. Fecha: 15/10/201

00 HUAWE! PAO Pro 56
Ultra Visson LEICA Uuad Camera

Figura 22: Comentarios de la entrega de trifoliares.
Entrega de trifoliares e informaciones de spots radiales.
Fuente: Sandra Bulux. Fecha: 15/10/2021



3.2 Sistematizaciéon de servicios no planificados

No. TS'::\I/?C?; Objetivo General Beneficiarios Producto o servicio que se genera Observaciones
e Apoyo en la verificacion de los
Verificacion de datos en ) .
. diferentes datos de las cartillas de
Revision de | las cartillas del mes de Encargado acuerdo con los ingresos y egresos
1 | cartillas enero de 2016 al 15 de f. ; L 9 yed i
inanciero Revision de todas las cartillas en el
mayo de 2017. . .
tiempo estipulado.
Distribucién  de  los Preparar, contar y empacar los
materiales didacticos diferentes materiales que se distribuyen
tales como: borradores, . a las coordinaciones municipales de
Coordinadores de Y o
sacapuntas, los ocho municipios Totonicapéan, San Cristobal
Conteo de | papelografos, cartulinas, Nieipl Totonicapan, San Francisco El Alto, San
; de Totonicapéan, .
materiales crayones, reglas, . Andrés Xecul, Momostenango, Santa
2 L : - alfabetizadores, . S p
didacticos lapiceros, lapices, entre o Maria Chiquimula, Santa Lucia la
! participantes y ;
otros materiales, cada . Reforma y San Bartolo Aguas Calientes.
VR miembros de la . .
uno fue distribuido a las S Envio de materiales en las fechas
L coordinacién .
coordinaciones de los establecidas a cada uno de los
ocho municipios de coordinadores de los 8 municipios de
Totonicapan Totonicapan
Identificar en los Revisién de los documentos de manera
Revision  de | documentos datos | Encargado minuciosa para identificar datos.
3 | documentos como; fechas, contenido financiero, Documentos corregidos que tenian que
) o] ’ Coordinadora 9 q q
y cadigo. departamental. ser llevados a Guatemala.
Cada wuna de las tarjetas de
Impresiones De | Adecuar los contenidos responsabilidad de los miembros de la

responsabilidad
y activos fijos

ordenada.

coordinacion

hojas, para luego imprimirlas en las

originales y verificar que cada uno de
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No. TS'::\I/?C?; Objetivo General Beneficiarios Producto o servicio que se genera Observaciones
los contenidos quedara en las casillas
correspondientes. Posteriormente,
solicitar firmas en sus tarjetas.

De la misma manera se verificaron las
tarjetas de activos fijos
Actualizacion de tarjetas en el tiempo
establecido.
Identificar cada uno de Se tenia que verificar cada uno de los
los datos para efectuar datos que contiene la planilla para
el pago . .
Verificacién de | correspondiente. solicitar el pago de los alfabetizadores
datos de de los 8 municipios de Totonicapan.
planillas  para Para luego foliarlos de forma
los pagos . descendente, asimismo agregar el oficio
correspondiente Alfabetizadores,
s al mes de coordinadores a los félderes de planillas. Cuando el
5 | marzoy abril de pago ya estéd efectuado se agrega los

los
alfabetizadores
de los ocho
municipios  de
Totonicapan

municipales

departamentales

y

lotes de forma ordenada, separando la
fase inicial espafiol y bilingue, | etapa
espafiol y bilingte, Il etapa espafiol y
bilingte

Efectuar el pago de los alfabetizadores

en las fechas estipuladas.

Tabla 20: Sistematizacion de los servicios no planificados.
Fuente: Sandra Bulux, 2021



3.3.5 Resumen de servicios desarrollados
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CONALFA.

Dirigido a:
No. Nombre del Lugar de Hombres Mujeres Coordinadores Coordinadores Total, de Costo de
servicio Ejecucion municipales departamentales personas servicio
atendidas Q.

1. Orientacién sobre | se realizé via

el uso de las | virtual; los

Plataformas lugares fueron los

Virtuales (Teams, | hogares vy la 10 62 2 250200

Meet y  Zoom) | coordinaciéon por

dirigido a | seguridad y

alfabetizadores prevencion del

Covid-19

2. Implementacién de | Coordinacion

una péagina web, .

canal de YouTube Municipal de

y correo electrénico | Alfabetizacion,

(Drive), para los C .

Coordinadores Totonicapan.

Municipales de 100 92 8 200 10,000.00

Alfabetizacion  del

Municipio de

Totonicapan en la

Institucion de
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Orientacién a los
Coordinadores

Coordinacion

L Municipal de 85 100 185 10,083.50
Municipales de
Alfabetizacion y | Totonicapan
personal _CONALFA-
administrativo en el
protocolo para la
prevencion de
contagios del
COVID 19.
Implementacién de | Coordinacion
una caja didactica | Municipal de
de Alfabetizacion, | Alfabetizacién de 50 100 150 6,708.75
para la Fase Inicial | Totonicapan
Bilingle
Campafia Comité Nacional
publicitaria sobre el | de Alfabetizacion,
proceso de | CONALFA 1000 1000 2000 6,280

alfabetizacion de
-CONALFA-

Totonicapan.

Tabla 21: Resumen de servicios desarrollados.
Fuente: Sandra Bulux, 2021
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Conclusiones

> Las actividades se realizaron con el fin de informarse del trabajo que se
realiza en la Coordinacion Municipal de Totonicapan -CONALFA- que es la
alfabetizacion a personas de 15 afios en adelante para poder iniciar sus
estudios o bien retomarlos, asi también es una fuente de empleo para los que

realizan el papel de alfabetizadores con estimulo econémico o ad honorem.

> Los servicios realizados fueron de gran apoyo para la comunidad y miembros
de la Coordinacion Departamental de Totonicapan, cada uno del personal
estuvieron altamente agradecidos por las gestiones que se realizaron y se
obtuvieron resultados positivos, asi también por los aportes que se hicieron
dentro del Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA.
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Recomendaciones

>» A los Coordinadores Municipales de Alfabetizacion — CMA- entregar el
servicio IV de la caja didactica de la fase inicial bilingle, correspondiente a los
alfabetizadores, asimismo, realizar una demostracion de la utilizacion correcta
de las cajas didacticas como la induccion que se les brinddé en su momento

para asi obtener un resultado positivo.

> Promover la iniciativa de actividades andragdgicas para disminuir el
analfabetismo, realizando un trabajo constante en el proceso de ensefianza-
aprendizaje en alfabetizadores y participantes. Asi también, dar continuidad a

la publicidad de CONALFA en los diferentes medios de comunicacion.
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Capitulo IV

4.1Experiencias del EPS

Durante el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado en la Coordinacion

Municipal de Totonicapan, del Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-

fue de gran aporte en el proceso de aprendizaje-ensefianza de la epesista

porque se lograron obtener diferentes experiencias en los ambitos personales

y profesionales.

En los siguientes apartados se detallan cada una de las actividades y

aprendizajes que se fueron adquiriendo en el proceso del -EPS-.

4.1.1 Sistematizacion de las experiencias técnicas desarrolladas en el

Ejercicio Profesional Supervisado.

Dentro de la institucion se obtuvieron aprendizajes como; la verificacion de
datos actualizados de acuerdo a la estructura de las planillas de estimulo
econdémico en la fase inicial espafiol y bilingtie, | etapa espafiol y bilingte,
Il etapa espafiol y bilingle de alfabetizadores y correccion de datos del

mismo, realizando esta experiencia los fines de cada mes.

Impresiones de forma minuciosa y cautelosamente de las tarjetas en los
bienes fungibles y activos en las tarjetas correspondientes de los
coordinadores municipales de los ocho municipios de Totonicapan.

Distribucién de materiales de apoyo para el proceso de ensefianza a los
alfabetizadores de los ocho municipios de Totonicapan de acuerdo al
listado oficial que se tenia en la coordinacion, conjuntamente con la
distribucion de mochilas didacticas para los participantes como material de

aprendizaje.

Elaboracion de materiales con los temas “Conociendo al nifio, joven y

adulto” y “prevencion del Covid-19”.
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e Apoyo a los Coordinadores Municipales de Alfabetizacion CMA para la
induccion de los temas ya mencionados a los alfabetizadores de la fase

inicial espafol, | fase espafiol y Il fase espafiol.
4.1.2 Experiencias de aprendizaje en el campo de su profesion

v Socializar con las diferentes instituciones y a las autoridades correspondientes

para solicitar apoyo.

v' Cooperar con los miembros de la coordinacion como lo son; encargado
financiero, coordinadora departamental, coordinadores  municipales,
pedagogos, alfabetizadores y participantes durante el proceso de

alfabetizacion.

v' Organizaciones de las actividades planificadas del Comité Nacional de

Alfabetizacion, resguardando la salud de los participantes ante el Covid-19.

v Verificacion de documentos importantes y rotulacién del mismo que tenian que

ser verificadas desde la institucion central de la Ciudad Capital Guatemala.
4.1.3 Experiencias personales

Las experiencias personales que se fueron obteniendo durante el proceso del
Ejercicio Profesional fueron las siguientes:

v' Se obtuvieron experiencias en el manejo financiero, distribuciéon y depésitos

del mismo porque dicha experiencia personal fue un aprendizaje nuevo.

v' Se conoci6 al personal de los siguientes municipios: Totonicapan, San
Cristobal Totonicapan, San Francisco El Alto, Momostenango, Santa Maria
Chiquimula, Santa Lucia la Reforma y San Bartolo Aguas Calientes de la
misma manera se tuvo una estrecha relacién, ya que correspondia estar en el
area financiera donde se reclutaba las planillas correspondientes al estimulo

econdmico de alfabetizadores.
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v’ Se asisti6 a las diferentes actividades que tenia programado el Comité
Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-

4.1.4 Aportes de los Servicios planificados y no planificados

= El servicio de los talleres para el uso de las plataformas Zoom y Meet fue
de gran aporte, segun los comentarios y observaciones de los
Coordinadores y alfabetizadores que se tuvo debido a que son
herramientas importantes para poder tener una estrecha comunicacion con
los miembros encargados de supervisar a los alfabetizadores como para el

proceso de ensefanza a los participantes.

» El servicio de la implementacién de la pagina web, canal de YouTube y
correo electrénico (drive) les fue util para subir informaciones actualizadas
de la institucidn y las actividades que se realiza dia con dia, de esa forma
se dio a conocer para seguir alfabetizando y contribuir a la educacién que
segun el articulo 71 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala lo establece.

= De acuerdo al ambiente que se encontraba por la prevencion del Covid-19
y a las restricciones que se tenia, el servicio que se realiz6 fue la entrega
de kits de higiene personal que contenia mascarillas, gel antibacterial,
amonio, que fue entregado a los alfabetizadores, participantes,
coordinadores y miembros de la institucion, siendo este de gran aporte,
ademas se les dio una informacion sobre el uso adecuado y las
recomendaciones necesarias que establecié por las autoridades de salud,

ante dicha situacion.

= El servicio que se llevo a cabo fue la entrega de una caja didactica en la
gue los coordinadores municipales, estaban altamente agradecidos por los
materiales de apoyo que se les brindd para que cada uno de los
alfabetizadores le diera el uso adecuado en el proceso de la alfabetizacion.

= De acuerdo a lo que se observé se vio en la necesidad del ultimo servicio



124

gue consta en la publicidad de la institucién de forma radial, a través de las
diferentes redes sociales y entrega de trifoliares, haciendo énfasis a los
puntos importantes como; los requisitos que se necesitan para ser
alfabetizador ad honorem o con estimulo, la direccion exacta de la
institucidn, la invitacion a los participantes que no tuvieron la oportunidad
de estudio, pero que si pueden retomar su formacion académica para
poder desenvolverse en la solucion de problemas dentro de la sociedad y
obtener un mejor empleo, la visidn, mision y objetivos de las instituciones.
Con la finalidad de disminuir el analfabetismo y contribuir con el

mejoramiento de vida de las personas.

= El aporte no planificado fue la colaboracién en la inducciéon y elaboracion
de materiales de apoyo para los Coordinadores Municipales de
Alfabetizacion CMA de los diferentes temas que fueron dados a los
alfabetizadores de la fase inicial espaol, | etapa espafiol, Il etapa espafiol.

» Sello de documentos importantes que tenian que ser entregado en las
fechas establecidas y lugares correspondientes, la cual el proceso de EPS
fue de gran aporte a la institucion como apoyo, asimismo, fue reciproco el

aprendizaje que se obtuvo.
4.1.5 Hallazgos relevantes

La necesidad de seguir fortaleciendo la formacion de los facilitadores en
cuanto a la creacion y elaboracion de recursos didacticos en el idioma maya
K'che', tomando en cuenta la poblacion a la que se enfoca la educacion de
adultos. Es necesario, seguir creando materiales educativos en forma bilingte

para facilitar el aprendizaje de los mismos.

Al momento de realizar cada uno de los servicios se tenia dificultades para
mantener comunicacion de forma presencial, siendo este un factor reciproco
las intervenciones de conexién fueron demasiados inestables cuando se

realizaron los talleres virtuales. Esto evidencid, la necesidad de la
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comunicaciéon personal, como un medio de fortalecimiento a los procesos que

se realizan en la institucioén.
Conclusiones

El Ejercicio Profesional Supervisado fue de gran apoyo para poder completar
con los conocimientos, aprendizajes y experiencias académicas que se fueron
obteniendo durante la formacion y la practica, siendo este un enlace para la
solucion de problemas que se presenta dia con dia en el &mbito profesional, y

en la vida cotidiana de cada una de las personas.

Cada uno de los servicios presentados dentro de la institucién fue relevante
para los coordinadores de los ocho municipios de Totonicapan, coordinadora
departamental, alfabetizadores, participantes, y epesista poniendo en alto el
nombre de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario
de Totonicapan —CUNTOTO.

Las actividades y recursos que se fueron obteniendo fueron para mejorar e
impulsar a los miembros de la coordinacién y alfabetizadores que hacen
posible para fomentar la educacion en personas adolescentes y adultas que
no tuvieron la dicha de tener una educacién en su momento por diversas
situaciones. El intercambio de conocimientos con los encargados hizo
relevancia a la formacién que se recibié durante el proceso de ensefanza-

aprendizaje.
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Recomendaciones a:

> Epesista, seguir autoformandose para permitir indagar y obtener

informaciones relevantes en el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado
para desarrollar las actividades planificadas acorde a las necesidades de la
institucion que corresponda estar en ese proceso. Los conocimientos

adquiridos en la formacién no son suficientes para la ejecucién del EPS.

Autoridades de las instituciones, tomar en consideracion los diferentes
acontecimientos que no se tienen previstos, asi como lo fue la pandemia del
covid-19 que no se tenia contemplado, respetando los protocolos establecidos
por el gobierno, asi poder resguardar la salud y la vida de las personas. Esto

obligd a cambiar las estrategias laborales y los procesos del EPS.

A los coordinadores del Comité Nacional de Alfabetizacién verificar y cubrir las
necesidades educativas basicas a traves de la dotacion de recursos didacticos
y otros suministros pedagogicos que ayuden a disminuir el analfabetismo y
obtener un resultado exitoso a través de diversas actividades innovadoras,
tomando en cuenta que los estudiantes tienen distintas formas de aprender,
esto implica, que la ensefianza se ajuste a sus necesidades, problemas e

intereses.



