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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Francisca Maribel Jiménez Ordofiez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduaci6n.

Dictamen 01 2015

Despucs de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuelve;

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Andlisis de protocolos en Ia entrega de
servicios administrativos, en la Coordinacién Técnico Administrativa, del municipio
de Santiago Chimaltenango” Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para
la elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

2. Latemidtica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Francisca Maribel Jiménez Ordéfiez, recibe la
aprobacién de realizar Informe de Préctica Profesional Dirigida, solicitado como opcién
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Guatemala a los dos dias del mes de julio del afio dos mil quince.

En  virtud del ff?f@f’ﬁ?@ de Practica Pmﬁazanai Dzr;gzda con éi téma" “Analisis de

protocolos en la entrega de servicios admmxstratlvos

en Ia Coordmacmn Téenico

el mumcxplo de Santiago Chlmaltenango

Admmlstratwa; (

Presentado par' F rancisca Maribel Jiménez Ordéiiez, previo a optar al grado
Académico de Lm’fmmmm' en Pea‘ggagm y Administracion Equtrm, - cumple con los
requisitos tegm@gs y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el

presente dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente.

Msc. JoselinoSamavoa Castillo
Asesor



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, dieciséis de agosto de dos mil quince.------------=----- Tt

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Analisis de protocolos en
la entrega de servicios administrativos, en la Coordinacion Técnico Administrativa, del
municipio de Santiago Chimaltenango” Presentado por la estudiante: Francisca Maribel
Jiménez Ordoéfiez, previo a optar al grado ‘Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para que continte con el

proceso correspondiente.
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M.A. Patricia M‘ai@egos Romero
Revisora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, veintidés de agosto dos mil quince.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Anélisis de protocolos en la

entrega de servicios administrativos, en 1a Coordinacién Técnico Administrativa, del municipio
de Santiago Chimaltenango” presentado por la estudiante Francisca Maribel Jiménez
Orddiiez, previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién

Educativa, refine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y

con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe
de Préctica Profesional Dirigida.
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Resumen

El diagndstico de la institucion dio lugar a tener claridad en las necesidades mas relevantes
lo cual permitié proponer un analisis de los protocolo en la entrega de servicios
administrativos en la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito No. 13-06-15-A en el
municipio de Santiago Chimaltenango, Huehuetenango, con el objetivo de realizar un
analisis a los protocolos existentes en relacion a la entrega de servicios administrativos en

el ambito educativo.

El coordinador técnico administrativo, los directores y docentes del Distrito Escolar No. 13-
06-15 que fueron los informantes para la correcta direccién de la préactica en cuya ejecucion
hubieron resultados interesante sobre todo lo novedoso de conocer protocolos para un
mejor entendimiento entre las partes lo cual es motivante para esclarecer nuestra funcion

como facilitadores de la educacion.

Con esta experiencia se pudo determinar que la falta de conocimiento de protocolos en la
prestacion de servicios, confunde y crea un ambiente de desorden el ambiente laboral de los

usuarios de la Coordinacion técnico administrativa.



Introduccion

La realizacion de un analisis de los protocolos existentes para la prestacion de servicios
administrativos, orienta a las personas que interactian dentro de una institucion para estar
pendiente del tipo de comportamiento que debe manifestarse al momento de requerir un

servicio.

El informe de la préctica administrativa profesional comprende los capitulos siguientes:
Capitulo 1, Marco Contextual, el cual relata la Resefia Historica, Vision y Mision,
Estructura Organizativa, Ubicacion Geografica de la institucion. Capitulo 2, Diagnostico
Institucional conteniendo los siguientes aspectos: Descripcion de la Metodologia Aplicada,
Técnicas, Instrumentos, Informantes, Unidades de andlisis, Resultados del diagnostico
institucional. Capitulo 3, Sistematizacion de la Practica, desarrollando descriptivamente las
siguientes informaciones: Desarrollo de la practica, area trabajada, actividades
desarrolladas, lecciones aprendidas, propuesta de mejora, este consiste en ladescripcién de
las actividades durante el proceso de la practica que son 200 horas; cada uno de los

capitulos anteriores son desarrollados respetando el esquema asignado.

La metodologia aplicada para el desarrollo de las actividades de los diferentes capitulos del
presente informe, comprenden la observacién, que por su medio se pudieron obtener
informaciones de acuerdo a lo establecido en la guia del desarrollo de la practica

administrativa dirigida.

El siguiente informe se complementa con la investigacion documental en donde se
fundamenta tedricamente la practica administrativa dirigida, todas con bibliografias

actualizadas muy recomendables para la administracion educativa.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucion

La coordinacién técnica administrativa, es una Institucion que se enfoca en la educacion,
con atencion a la sociedad ofreciendo el apoyo a la nifiez y a la juventud,
ejecutandoordenes para lograr metas y objetivos, brindando el apoyo técnico para la
preparacion integral, tomando en cuenta la participacion de la comunidad educativa, su
jornada es doble, esta institucion no cuenta con un edificio propio funciona en un local

propiamente de la municipalidad, lo cual impide el buen funcionamiento de los misma.

1.2 Resefia histérica de la institucion

Los centros educativos del municipio de Santiago Chimaltenango, desde el afio de 1,960
han estado anexados a la Supervision Educativa del Municipio de San Pedro Néctar del

departamento de Huehuetenango.

Surge entonces la necesidad de gestionar la Coordinacion Técnico Administrativa Distrito
13-06-15-A del municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango,
fue gestionado por el gremio magisterial chimalteco, también se cont6 con el apoyo del
alcalde municipal y su corporacion, y por el Ministerio de Educacion que mediante decreto
del Acuerdo Gubernativo No. 165-96 creacion de las direcciones departamentales de
educacion en su articulo 7 supervision educativa. Literalmente dice: La supervision
educativa de la jurisdiccion que corresponde queda incorporada a la Direccion
Departamental de Educacion respectiva, siendo en consecuencia el Director Departamental
de Educacion el jefe inmediato superior de dicha supervision.

Uno de los docentes que estaba presupuestado en el renglén 011, fue nombrado en calidad

de reubicacion por un contrato por el Ministerio de Educacion para cubrir el puesto.



1.3. Vision

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.

1.4Mision

Somos wuna institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de enseflanza aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprenda con una

Guatemala mejor.



1.5. Estructura Organizativa
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Durante el proceso de la practica profesional dirigida, dentro de la coordinacion tecnica
administrativo, que tiene una duracién de 200 horas, con la finalidad de poner en practica la
teoria aprendida durante la preparacion del profesional, durante ese periodo de tiempo, se realizé
la observacion de las actividades que se realiza en la coordinacion, la cual permitio realizar un
diagndstico para detectar problemas que se presenta en la institucion. Durante el proceso se
observo desconocimiento de un protocolo administrativo, la cual permite el control de las

actividades de cada servidor.

2.1.1. Técnicas

Durante el proceso de la practica administrativa dirigida se utiliz6 como técnica la observacion.
Mora (2007) define la observacion como un registro visual de lo que ocurre en el mundo real, en
la evidencia empirica. Asi toda observacion; al igual que otros métodos o instrumentos para
consignar informacion; requiere del sujeto que investiga la definicion de los objetivos que
persigue su investigacion; ademas de apoyo el diagndstico por medio del FODA, para detectar las
fortaleza, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion

2.1.2 Instrumentos

El instrumento utilizado durante el proceso de la practica dirigida es la de cuatro entradas,
consiste en la matriz del FODA. A través de este instrumento, se detectd las diferentes
necesidades dentro de la Institucion. Lopez y Flores (2000) aportan el FODA se orienta

principalmente al analisis y resolucion de problemas y se lleva a cabo para identificar y analizar



las fortalezas y debilidades de la organizacion, asi como las oportunidades (aprovechadas y no

aprovechadas) y amenazas reveladas por la informacién obtenida del contexto externo.

2.1.3 Informantes

o El coordinador Técnico Administrativo, proporciono las informaciones sobre algunos
requerimientos de la practica Administrativa Dirigida.

o Los directores y docentes sobre algunos documentos manejados en las escuelas.

2.1.4 Unidades de analisis

La coordinacion técnica administrativas, Distrito 13- 06 -15A, en esta coordinacion labora un
solo coordinador que desempefia como técnico administrativo, el mismo apoya al personal

docente de Santiago Chimaltenango.

2.2. Resultados del diagnéstico institucional

El resultado del diagndstico se realizo a través un FODA, el cual permitio detectar las diferentes
necesidades que se enfoca a la coordinacion técnica administrativo, el cual se logré visualizarlas

impactantes necesidades y las selecciones de las mismas.

Tabla 1Aspectos Administrativos

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Conoce la legislacién guatemalteca. e Posibilidad de hacer gestiones
e Conocimiento de la  administracion administrativas interinstitucionales.
educativa. e Liderazgo efectivo.

o El respeto al orden jerarquico segin lo que | ¢ Relaciones interpersonales con el personal.

establece la ley.

DEBILIDADES AMENAZAS




Falta de recursos para la agilizacién de
trabajo administrativo.

Falta de inversién para sufragar los gastos
dentro de la coordinacion.

Carencia de un protocolo para prestar los

servicios administrativos.

Desorden administrativo por carencia de
apoyo de las instancias superiores del
ministerio de educacion.

Tardanza en la entrega de productos por
falta de apoyo econémico.

Abandono del labor por la falta de contrato

especifico para CTA.

Tabla 2Aspectodocente

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Conocimiento pedagogico para acompafiar
los procesos educativos.

Convive y se relaciona con facilidad con el
personal.

La toma de decisiones normalmente es

adecuada.

Capacitar al personal docente en su labor
Capacidad de solucionar cualquier conflicto
dentro de un establecimiento.

Apoyo pedagogico con el personal docente.

DEBILIDADES

AMENAZAS

La impuntualidad en el trabajo.

No hay capacitacion constante a los
directores de cada establecimiento.

Falta de mobiliario asignado por la
Direccion Departamental de Educacion, ni
por el MINEDUC

La falta de apoyo de las actuales
autoridades municipales, no toman con
importancia la educacion en este municipio.
El trato de la comunidad educativa es
deficiente.

Estancamiento de las Plazas vacantes en las

escuelas.




Tabla 3 Aspecto Infraestructura

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Local adecuado para  actividades | e Prestacion de servicios administrativos
administrativas. adecuados.
e Buena ubicacion e Prestacion de local para reuniones por parte
e Coordinacion de actividades de las autoridades de la municipalidad.
interinstitucionales. e El pago de la energia es sufragado por la
municipalidad.
DEBILIDADES AMENAZAS
o Falta de Saldn para reunion de trabajo e Desocupacion de las instalaciones por
e Falta de Equipo para uso personal necesidades propias de la municipalidad.
administrativo. e Contaminacion ambiental por falta de agua
e Falta de recurso necesario para potable.
mantenimiento. e El hundimiento por la fuga de agua en la
tuberia.

En el municipio se cuenta con autoridades educativas preparadas en el area de administrativa lo
cual permite tener la seguridad, que el trabajo que se desarrolla se realiza de una manera eficiente
y eficaz, al mismo tiempo la experiencia del magisterio permite las buenas relaciones y que el
trabajo que se planifica se desarrolle con éxito cumpliendo con la labor docente. Es muy
importante contar con todos aquellos elementos necesarios, como una infraestructura segura y

con el espacio suficiente.

El acompafiamiento que se da por parte del coordinador hacia los directores es muy importante,
puesto que les da la oportunidad de estar siempre actualizados y de crear nuevas oportunidades de
estudio, relaciondndose con otras instituciones. Se cuenta con la oportunidad de crear nuevos
centros educativos en donde se pueda impartir la educacién bilingie, el que la institucion esté en
un buen punto del municipio, le da el lugar de tener accesibilidad a los servicios necesarios

ademas las instituciones brindan su apoyo para el mejoramiento.



El no contar con todos los recursos adecuados debilita la administracion adecuada y hace que se
retrasen los procesos, se sobrecargan las tareas y no fluye la informacion de manera precisa,
Algunos directores no cuentan con los conocimientos adecuados de administracion, al momento
gue se convoca a docentes a un taller no lo toman con la seriedad que la situacién requiere y no
se fortalecen los conocimientos, ademas cuando se requiere hacer una remodelacion en el edificio
en donde se encuentran la actual oficina de coordinacion no es posible y esta no cuenta con los

ambientes adecuados para la atencion a los docentes y con buena ventilacién e iluminacion.

La falta de conocimiento de los protocolos para la prestacion de servicios hace que los directores
y docente busquen actividades ilicitas y pierdan el interés por la buena convivencia, dentro dela

coordinacion técnico administrativa, lo cual da una imagen negativa del maestro.



Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1. Desarrollo de la practica

Primero se observo el trabajo del coordinador técnico administrativo, respecto a la relacion o
comunicacion que se tiene con docentes de diferentes establecimientos para brindar un buen

servicio educativo y la forma de redactar todo tipo de documentacion.

Se pudo apoyar al coordinador en redaccion de diferentes documentos, como también archivar
papelerias donde corresponda y detectar el tiempo suficiente con que se cuenta para una buena
relacién con los centros educativos. Luego de experimentar el trabajo administrativamente, se
analiz6 el contexto junto con el FODA, por lo que, se le dio importancia a una propuesta para el

proyecto educativo.

Después de haber finalizado las 200 horas de practica profesional dirigida, se procedié a entregar

el informe final de la préctica.

3.1.1Area trabajada

La propuesta estd enfocada al area de la administracion. Consiste en analizar los protocolos para
la entrega de servicios administrativo, y tiene como proposito, mejorar el servicio dentro de la
administracion, la cual permite fortalecer nuevos conocimiento y la actualizacion de los mismos.
En el area de la administracion educativa, se realiza desigualdad de actividades, el cual pueda

ser util para el control de todos.

10



3.1.2 Actividades desarrolladas

Actividades asignadas por el jefe inmediato

o Participacion a reunion por la institucion de COMUSAN. Con la autorizacién del CTA.
o Conteo de textos de diferentes areas. De acuerdo a la némina asignadas a cada Escuela.

o Inscripcion de docentes a evaluacion Linguistica, 2,015, de acuerdo a las fechas destinas.
o Clasificacion de docentes por Sector. Segun los cédigos de cada. Establecimientos.

o Sellar libros de caja de algunas escuelas.

o Recepcidn de expedientes

o Nomina de expedientes docentes

o Revision de expedientes sobre la actualizacion de datos de docentes 021, 022, 011.

Actividades por iniciativa propia.

o Ordenamiento de los archivos.

o Clasificacion del archivo, oficios, circulares.

o Reparacion de un CPU.

o Limpieza en la oficina

o Investigacidn de casos con denuncias.

o la seleccidn diferentes documentos y rotulacion.

3.1.3 Lecciones aprendidas
Durante la asistencia técnica de la préactica dirigida, los conocimiento fuero adquiridos a través

del apoyo del coordinador técnico Administrativo, como la atencion a la comunidad educativa.

Las experiencias las obtuve a través de la elaboracion de documentos, asumir algunas

responsabilidades en la coordinacion como en la recepcion de expedientes.

o La legalidad del trabajo técnico hacia el personal.

° Las buenas relaciones de la comunidad educativa.

11



o Comunicacion efectiva de docentes y coordinador técnico administrativo
o La practica de valores

o La buena atencion al publico

3.1.4 Propuestas de mejora

La propuesta consiste en analizar los protocolos en la entrega de servicios administrativos, el
mismo hacen referencia al trabajo de un administrador educativo. La propuesta se obtuvo de
acuerdo al andlisis de los problemas diagnosticados de la institucion, durante el proceso de la

practica profesional dirigida.

3.1.5 Fundamentacion Tedrica de la propuesta

e Protocolo en la entrega de servicios administrativos

Ministerio de educacion:(2012) El protocolo constituye una herramienta de orientacion en los
diversos centros educativos con el fin que permita a las y los docentes, directores, supervisores,
identificar la violencia en sus diferentes manifestaciones, y contar una ruta de referencia tanto
interna como externa para atender y referir el caso de manera inmediata, tal cual lo establece la

ley, garantizando el abordaje integral.

Ministerio de educacion:(2012) los principios que a continuacion se citan son los enunciados
normativos inspirados en materia de derechos humanos que el ministerio de educacién debera
considerar en el marco de aplicacion del presente protocolo. Estos principios deberan orientar las
acciones realizadas por el personal del ministerio en la identificacion, atencion y referencia de los

Casos.

e Entrega de servicios

Bon (2008) en su tesis titulada, servicios de calidad, propone que servicios: Es un medio para

entregar valor a los clientes, facilitando los resultados que los clientes quieren conseguir sin

12



asumir costes o riesgos especificos” La administracion es una actividad de maxima importancia
dentro del que hacer de cualquier empresa, ya que se refiere al establecimiento, busqueda y logro
de objetivos. Todos somos administradores de nuestras propias vidas, y la practica de la
administracion se encuentra en cada una de las facetas de la actividad humana, negocios,

escuelas, gobierno, familia, etc.

e Atribuciones de los administradores

Hinojo (2006) dado que los administradores educativos son los representantes de la autoridad

inmediata superior, tienden a cefiirse a ciertas atribuciones:

e Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro y adoptar las resoluciones
disciplinarias que corresponden de acuerdo a las normas aplicables.

e Dirigir y coordinar todas las actividades del centro hacia consecucion del proyecto educativo
del mismo, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las competencias
atribuidas al claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro educativo.

e Ostentar la representacion del centro educativo, sin perjuicio de las atribuciones de las demas
autoridades educativas.

e Colaborar con los 6rganos de la Administracion educativa en todo lo relativo al logro de los
objetivos educativos del centro.

e Proponer a la Administracion educativa inmediata superior el nombramiento y cese de los
miembros del Equipo Directivo, previa informacién al Claustro de profesores y al Consejo
Escolar del centro.

e Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacién del centro con el entorno y fomentar el clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral en conocimientos y
valores de los alumnos.

e Favorecen la convivencia en el centro, resolver conflictos e imponer todas las medidas

disciplinarias que correspondan a los alumnos, de acuerdo con las normas que establezcan las

13



administraciones educativas y en cumplimiento de los criterios fijados en el reglamento de
régimen interior del centro.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de
profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el &mbito de sus competencias.
Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
administraciones educativas.

Promover planes de mejora de la calidad del centro, asi como proyectos de innovacion e
investigacion educativa.

Impulsar procesos de evaluacion interna del centro y colaborar en las evaluaciones externas.

Cualesquiera otras gue le sean encomendadas por la Administracion Educativa superior.

14



Conclusiones

La practica administrativa dirigida, es una etapa en donde el estudiante pone en practica la
teoria aprendida durante la formacién para el futuro de la educacién de los

administradores en Guatemala.

La experiencia durante el proceso de la practica dirigida, hace que el profesional adquiera

nuevos conocimientos, y de acuerdo a ellos ejerce una buena profesion

La teoria de la administracién se complementa con la practica donde ambas complementa
una buena administracion educativa, la cual forma parte de un buen profesional dentro de

la administracion.
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Recomendaciones

Durante el proceso de la practica administrativa dirigida, es muy importante realizarla
para poner en prueba los conocimientos adquiridos durate el proceso de la formaciéon la
practica de la teoria para poder desarrollas los conocimientos en el ambito de la

administracion.

Es muy indispensable la teoria dentro de la practica administrativa porque ambas forman
parte de la formacion profesional, ambas se focalizan en el proceso de la administracion

educativa

La observacion durante la préactica es importante para la ampliacién de las nuevas

experiencias y conocimientos en el ambito de la administracidn educativa

16



Referencias bibliogréaficas

Bon (2008). Gestion de Servicios de Tl basada en ITIL V3. Primera edicion. Editorial del
Gobierno Britanico. Reino Unido. Escocia p.p. 21

Fuentes (2006). protocolo oficial. Madrid: Infrome.

Galan, (2001). La ciencia del protocolo. Burgos: Amabar .

Gbmez, (2004). Modelo de servicio de atencion al cliente con apoyo Tecnoldgico. Chile.
Parra, (2013). Importancia de la calidad al servicio al cliente.Sonora. Mexico
Renevier, (2011). Guia para la elaboracion del rotocolo de tesis. Guadalajara,
Jalisco.Mexico.

Reeves y Andrés (agosto 2,010) Liderazgo Directivo en escuelas de altos niveles de
vulnerabilidad social, Santiago de Chile. Republica de Chile. Universidad de Chile.
Rodriguies, (2000). Calidad en servicios de salud en colombia desde la perspectiva del
consumidor. colombia.

Sanabria, (2011). Funciones Administrativas .Madrid. Espafia

Sanderson. (2005). protocolo y relaciones institucionales una profesion del siglo xxi.
Espana.

Miniserio de educacion (2012)Protocolo De Identificacion, Atencion Y Referencia De

Casos De Violencia Dentro Del Sistema Educativo Nacional. Guatemala

17



Apéndice

Propuesta

Parte informativa.
Nombre:Analisis de protocolos en la entrega de servicios administrativos del municipio de

Santiago Chimaltenango, Huehuetenango.

Destinatarios: Coordinador técnico administrativo distrito 13-06-15-A, del municipio de

Santiago Chimaltenango, Huehuetenango
Lugar: Escuela oficial urbana mixta, Santiago Chimaltenango.

Introduccidn

La realizacion de un analisis de los protocolos existentes para la prestacion de servicios
administrativos, orienta a las personas que interactan dentro de una institucion para estar

pendiente del tipo de comportamiento que debe manifestarse al momento de requerir un servicio.

La presente propuesta se complementa con la investigacion documental en donde se fundamenta

tedricamente para la ejecucion de las actividades.

Justificacion.

El analisis es una técnica que permite ordenar acciones y en este caso se ve apremiante revisar
protocolos para la prestacion de servicios administrativos, ya que como guatemaltecos el poco
interés de informarnos y actualizarnos en el campo profesional donde diariamente nos
desenvolvemos, la poca voluntad en cuanto a la lectura, sobre temas que abarca la educacion, es
un problemas que se ha detectado en nuestro medio el manejo adecuado de las normas

administrativas.

El protocolo administrativo se elabora con el fin de mejorar la labor del administrador educativo.
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Objetivos

General

e Analizar un protocolo administrativo para la entrega de servicios, con la intensién de
mejorar las relaciones interpersonales de los usuarios de la Coordinacién Técnico

Administrativa.

Especificos

e Identificar la correcta aplicacion de protocolos administrativos como herramientas técnicas

en la administracion educativa.

e Determinar las sugerencias tedricas que permiten la correcta aplicacion de protocolos en la

administracion educativa.

Descripcion de la propuesta

Un protocolo, es la forma como lleva a cabo el control de cada actividad realizada dentro en la
comunidad educativa, no cabe mencionar es una guia de actividades, y tiene como propésito de
ampliar los conocimientos a los administrado. En el manual se disefias la forma adecuada de
utilizar un protocolo en la administracion, que también sirve de base para el trabajo de un
administrador, de esta forma fortalecer, aportar el cambio y mejorar el desarrollo del trabajo

administrativo.
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Guia metodologica

Propuesta Descripcion Técnica

- Reconocer los obstaculos internos y externos que | - Observacion de director y
inhiben al usuario en su acceso a la oficina. docente, supervision, y

entrevistas en profundidad.

- Orientar y apoyar el desarrollo del pensamiento

\g auténomo, critico y creativo de los directores y docente. | - Desarrollo de talleres, foros,
"2 debates, etc. para generar

@ - Organizar situaciones comunicativas de aprendizaje, | espacios de confrontaciony
qé basados en problemas reales, significativos, con niveles | analisis de concepciones entre
@© de desafio razonables. docentes y directores.

(@]

- Promover el analisis reflexivo sobre las ventajas del uso | - Tormenta de ideas mediante
de la tecnologia como medio. uso de la interrogacion.

El practicante desempefia la funcién de analista, guia.

Propuesta Descripcion Técnica

- Proponer actividades de la translacién y aplicacion | - Conformacion de grupos
de los conocimientos tedricos a la practica. interdisciplinarios.

- Planteare actividades grupales como forma de | - Planteo de situaciones de
fortalecer el interés de los participantes, potenciar | aprendizaje disparadores,
su participacion. que sustenten la vision

- Reconocer los conocimientos previos en la materia | didactico-andragogico.

y, a partir de éstos, sustentar el desarrollo de la | - Estudio de casos: casos con
clase formativa para asegurar el interés a través de | solucidn, casos con toma de
5 la identificacion personal con los contenidos. decision.
g - Determinar con claridad los criterios de evaluacion, | - Busqueda de informacién y
© considerando  los  aspectos cualitativos vy rece_pci(?r). o
A conceptuales de trabajo. - Aplicacion de técnicas de

- Implantar un plan de evaluacion, supervision,
seguimiento para la toma de decisiones y
retroalimentacion del proceso.

El practicante desempeiia la funcion de
instructor, formador, asesor y evaluador.

camino critico y evaluacion
grupal.
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- Iniciar al director y docente en un entorno de | - Formacion de equipos de
adaptacion a los protocolos previo al desarrollo de | trabajo para procesos de
las actividades de aprendizaje. aprendizaje colaborativo.

- Aplicacion de técnicas de

- Las actividades individuales y grupales en un | formacion de equipos de
entorno administrativo requeriran del tutor una trabajot, bas_,adfas eln las
planificacién previa, asi como la seleccion y uso de gg:?ig?pzrr]\(t;:a? elos

c los diferentes recursos tecnoldgicos a aplicar en el '
?8 proceso de ensefianza, en funcion a las
%5 posibilidades que ofrece la tecnologia y a los
Gé objetivos que se pretenden alcanzar.
8 - Realizar el analisis y evaluacion del protocolo
desde un enfoque andragdgico-didactico.

- ldear formas de comunicacion alternativas con los
participantes.

El practicante desempefia la funcion de

instrumentador e intercomunicador.

Presupuesto

Descripcion Gastos
Impresiones Q. 40.00
Refaccion y almuerzo Q. 400.00
Copia de memoria de actividades Q. 60.00
Otros Q. 200.00
Total Q. 700.00
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ANexos

Anexo 1 Carta de autoridades

Adgutore Sabtduréa

La Infrascrita Coordinadars Local de Li Jniversidad Pananericana de Guatlerala, Seds
San Pedro Mectz por esle mediv LACE CONSTAR QUR e aliuue [IMEKEZ ORDONEZ
FRANCISCA MARIBY), con carné QU06018, se enceenlra juscrilo vn’la czmera da
I.iCﬁNCL‘lT"R& EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA |, cursandn el )
Trimestre ¥ denoro de 1a programacion se cunlernpla realizar da |'ractlca Proleslonal
Dirigida como preneso de egeesy, pur lu gue snlicits se Je briade ol espaciv para poder

cjczutarla en el Cenlru Educalive yue vsted d'gnamente dirige:

Para las usns Jegales yue al inwresada le tonvenga, s¢ exticnde la presente a lns dos dfas

de! mes de enero Jel afio dos mil guince.

San Ped ro,n’Ne:ta
Tel. 4635-135%

CHr Fibiclod Sun MNedrs Nacts, e b Ocisge Tol 4GOT—44355
uprrabchacd el Loen
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Santiago Chimaltenango, 02 de enero de 2 015,

PEM. Arture Gabriel Ramirez
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito Mo, 13-05-13-A

Santiago Chimalenango.

Digtinguido Profesor, con odo respeto gue se merace, me permite saludarla, asi
mismo hago de su conocimientas que dentro del Pensum de estudips aprobadao
para la Carrara oa Licenciatura an Pedagodlia v Administracion Educativa de la
Facultad de Giencias de l[a Educaciaon de la Universided Panamericana de
Guatermala, se& encusntra gl curso de PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, en
el cual como estudiante debo poner en practica mis conocimientos Administrativos
durante un periode de 200 horas v paralelamente planificar, ejecutar v evaluar el
impacto da un proyacto admimstrative, en tal virtud ante usted SOLICITO:
Autorizacion, para gue yo, Francisca Marbel Jiménez Orddnez, identificada con
Carmg No.DE0E01S. realice la Practica Administrativa Superior, eh la sede de |a
Coordinacidn Tecnico-administrativa bajo su responsabilidad. a pardic del 05 de

enero y horario de 08:00 am. a 11:30 am. De lunes a viernes.

For su amable atencidn. reciba mi agradeacimi=nta.
Atentamente,

r

A

Profa. Francisca Manbel Jimerez Qrdafaz

Practicants
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CaramhvasAsy TLAATE ATt
Franure CTDnaieeoeas, L3 chaataases

a M oD THMSRCNan o, FUTuTimadne s US Jde muscs il = 21 a s -
RESCLUCION Ko, Z21-Z,015

| LA COCORDIMACION TECRNIGD ADSMrHES TRATIGA 42 08 (S 5

TCOMNZTIDERAMNNOC

Ques gs ane & k1 visls & Corslancia Oo Coordinasdo s Local de e Unifee =idad
de Fanamerizara de Gaoarrala sc5s S5an ¥odro MNoshe, &0 Gords soicddia SLnsraackin
cem quc 13 cHlrdsnds Frencsoa Merbael Jmesvees Osdones, do la Saesra de LUvendisiuea
= Fadezozia v Adnirizineddan Edacelss oun caorres N Q505016 oara que sucsierss <
Prichca Profiesicus! ounzpeodivauie 3 dicha canera o paclin ded G hwess cioo de evwero
de Z01E 3 cwal conduya con uwrg cusRsan da 22 horss » 3l milenro ermipo sissicar,
€le=nsT w SVSFOEr el Irpacdc da un pravacho admhderaiivg. Cis un horado e 600 hoeaas s
T1:S0urn. Sianrds supa~dsada oa cu cpoariuniZos gor =l coscd-Stics acossr.

POIR Y AMNTCE -
T GRS 3 133 Unciviss ques b conSere = r=ecfusian Ko, 147-2014 reedfucsicn -
Sue asloica = arionaciin bwmpol para ocaopar ol cags d= Coordmadsr Teconico
AdTinizbralioo de? Dislnbo Cscolor N, 13-C5 10 A —an 2o on ol mMuncpao de SEantiago
CThinslierorgo. cepotomenla oo Hissesmnanops)

FESUEILVE

Arficita % - Aufcizar 8 ke ecefacianls Francssca Warisei JSimén== Ordsns=z para que=
1=emice su Madice Sip=rvesZda en o=ka Conrfinackdn T2crom Adminsratea
AJ AE-150, con =cdc en f manicipio de Sentagoe Chmsitsrangs, &esrtir oal

"l::i::s lun== Snoc de e Ao THESAnS 39, CIR N3 AUrasion da dosdants3
ras. »

Articuio 27 -£n cazo de comhiaveniuce los cocpoociancs iognfes wicondoa, o=ta resaluciéan
Quedard =1 e xclo.. -

Ao ' -la presents resdiucian 1Aans vESnaGa o panlir Ge s pesssanle lechs ez el
EMP o Qs dics b M achica Profesicna? {do=cizmio= hoa=).

cOoOMUNIQUCSE

- mw
=7 "‘gé;'g‘: oy
-%f %W/
PEM. /rtura Qabdd Rem'rsz

Conmirador | Scntca Adminisiralivs
Dl Cacotar No. 150S5-15-A, -

C.C. achivo.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante
1. Datos personales

a. Nombre completo del / la estudiante practicante: Francisca Maribel Jiménez Ordéfiez.
b. Carné: 0806018.

c. Fecha de nacimiento. 29 /01 /1984. Edad. 30 afios

d. Direccidn: Santiago Chimaltenango.

e. Numero de teléfonos: movil:

f. Direccion electronica: maribeljimenez290184@gmail.com

1. Datos de la institucion educativa en donde realizo la practica

Administrativa.

a
b.
c
d

e.

Nombre de la institucion educativa. Coordinacion técnica administrativa, Distrito

Nombre del jefe inmediato: Arturo Gabriel Ramirez.

Direccién: Cantd buena vista, Santiago Chimaltenango.

NUmero de Teléfono:

Direccidn electrénica

Lugar y fecha del informe:_ San Pedro Necta mayo 2015

Anexo 3 Constancia de haber realizado las 200 horas de préactica
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Anexo 4 Galeria fotografica
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Elaboracion de circulares Consolidado de informes

Planificacion de capacitaciones Actualizacion de expedientes
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Presentacion de propuesta Entrega de ejemplar a cta.
. - ' R

Entrega de propuesta a docentes
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