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Resumen

La Practica profesional dirigida conlleva una serie de pasos ordenados con la idea de adquirir
conocimientos nuevos en lo que se refiere la administracion educativa entendiendo que la
administracion Escolar, es unadisciplinaque en los JU(ltimos tiempos ante la
sociedad de conocimiento, esta haciendo un Ilamado a los actores educativos para que recuperen
la capacidad de crear un nuevo futuro. Con mayor imaginacion y con base en las posibilidades

que somos capaces de visualizar como factibles.

Lo que se presenta no es producto de la coincidencia sino producto de la experiencia que se pudo
obtener como administrador educativo en el transcurso de la practica profesional dirigida.

En el transcurso de la practica profesional dirigida se trabajo el marco contextual, en el cual se
realiz6 una investigacion profunda enfocada al contexto de la institucion, aqui se enfoca en la
descripcion de la institucidn en general, asi como una resefia histérica de la institucion, la mision
y vision de la institucion, las autoridades, ubicacion geografica del centro educativo, asi como las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucién y la problemaética identificada.

En el capitulo 2 en lo que concierne al diagndstico institucional, se da inicio con la problemaética
detectada, seguidamente se estructura un FODA sistémico el cual consiste en encontrar las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a la que la institucion esta expuesta, se formd
un arbol de problemas y uno de objetivos, luego se buscéd la metodologia, técnicas, instrumentos,

informantes y el resultado del diagnéstico institucional.

En el capitulo 3 se trabajo el marco tedrico, en este marco se busca y se clasifica la toda la
informacion necesaria, que servira para comprobar que la informacién sea veridica y
comprobada, para ello es necesario investigar y recurrir a cualquier medio de informacion que

brinde informacion adecuada para formular la teoria.


http://www.monografias.com/trabajos14/disciplina/disciplina.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/sociedad/sociedad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml

En el capitulo 4 que es la propuesta en si, aqui se da inicio con el nombre de la propuesta que
servirq para darle solucién a la problematica, se realiza una introduccién de la propuesta,
justificacion de la propuesta, se hace una planeamiento de la propuesta, se redactan los objetivos
de la propuesta, se busca una estrategia para resolver la propuesta, los resultados que se esperan,
que actividades se realizaran para resolver la problemaética, realizacion de un cronograma de
actividades para llevar un orden, asi como que metodologia se utilizara, los recursos que se

utilizaran y un presupuesto de los gastos realizados para la ejecucién y duracion de la préactica.

En el capitulo 5 que es la sistematizacion de la practica, aqui se hace un recordatorio que se
plasma posteriormente de todo lo realizado durante el proceso, de una forma ordenada los
aspectos que se realizan son: la experiencia vivida, reconstruccion historica, objetivo de las

sistematizacion de la propuesta y las principales lecciones aprendidas.



Introduccion

El presente informe describe de forma detallada el proceso realizado en la propuesta de mejora
referente al tema Manual sobre estructura y redaccién de documentos propios de la
administracion educativa del Colegio Evangélico Mixto Privado Bethel San Antonio Huista,
Huehuetenango, el cual surge como propuesta de mejora en la redaccion de documentos propios

de la institucion.

La realizacion de esta propuesta surge de la investigacion institucional realizada, donde se
encontraron debilidades dentro del ambito administrativo con la intencién de mejorarlas. La
ejecucion de la propuesta se realizd con el fin de ampliar los conocimientos del director,
secretaria y personal docente para que utilicen un manual para poder asi redactar de una forma

correcta y eficiente cualquier tipo de documentacion que se les solicite en cualquier momento.

Dentro del contenido del informe se mencionan los siguientes aspectos, resefia histérica de la
entidad educativa, donde fue implementada la propuesta, vision y mision de la institucion,
estructura organizacional, ubicacion geografica, sus fortalezas y limitantes de la institucion.
Como secuencia se encuentra el disefio de un diagnostico de la institucién, el problema detectado,
al cual se le planteo una estrategia de solucién que es la propuesta, la estructura de un arbol de
problema y de objetivos que definen las causas y efectos de la situacion abordada en el centro
educativo. También se encuentra, la investigacién tedrica que da vida a la propuesta. Se impartio
a docentes del colegio una charla motivacional sobre estructura y reaccion de documentos

propios de la institucion. Se culmind con la ejecucion de la propuesta.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la Institucion.

El Colegio Evangeélico Mixto Privado Bethel, es una institucion privada, dirigida por Iglesia
Bethel, es un establecimiento de caracter religioso, brinda un servicio formal sujeto a las
normativas del Sistema Educativo Nacional. EI Colegio ofrece estudios de educacion bésica a los
jovenes y sefioritas con deseo de superacion. El establecimiento contribuye a satisfacer la
demanda de educacion basica conjuntamente con otras modalidades en este nivel. El centro
educativo apoya el aprendizaje con programas audiovisuales con los contenidos de las diferentes

areas curriculares y materiales impresos, ambos elaborados con sentido complementario.

1.2 Resefa historica de la institucion

En el afio 1996, la asamblea de la Iglesia Evangélica Bethel tomando en cuenta su iniciativa, y
con el fin de organizar su escuela dominical construyeron las primeras aulas con su respectiva
terraza, un afo mas tarde se construy0 un local mas, en el mismo nivel en cual funciona
actualmente la academia de computacion; en 1998 se logro la ayuda de la organizacion Aventuras

Misioneras quienes construyeron en el segundo nivel tres aulas y locales para direccion y bodega.

Segun resolucién No. 242-98 de fecha 28 de septiembre, se dictamind la autorizacion de la
apertura del centro educativo en su nivel primario el cual inicié su labor en 1999. El 18 de
octubre de 2012, se gestiona la Carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en
Educacidn, siendo esta autoriza por el Ministerio de Educacion en la fecha de 06 de noviembre de
2012, con resolucion No. 3629-2012.



Actual mente el Colegio Evangélico Mixto Privado Bethel, en nivel medio inicio con la carrera
de Perito contador con resolucion No. 564-99, de fecha ocho de diciembre de 1999, dando inicio

en el afo 2000.

El establecimiento cuenta con dos carreras legalmente autorizadas por el Ministerio de Educacion
las cuales son Perito Contador y Bachillerato en Ciencias y Letras con orientacion en educacion

en su nivel medio ciclo diversificado.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Ampliar su cobertura de atencién al estudiante, en el nivel pre-primario, en el nivel primario,
nivel medio en sus ciclos basico y diversificado, tomando como base el crecimiento poblacional
existente y la escasez de centros educativos para atender el alto indice de poblacion escolar
existente en el municipio. Como Institucion educativa al servicio de la formacion del nifio y del
adolescente, el Colegio se identificara a nivel poblacional con actividades que Vayan en
beneficio del estudiante, sean estas deportivas, civicas, culturales y religiosas, sin apartarse en

ningin momento de su filosofia

1.3.2 Mision

Ensefiar principios practicos que conduzcan al estudiante a tener una vida ejemplar, manifestando

los frutos del espiritu y sintiendo amor por los demas.

Area académica: El estudiante recibira los contenidos establecidos por el Ministerio de
Educacion de acuerdo a los programas y pensum autorizados, capacitandolo para enfrentar con

eficacia el medio social que le rodea y el de su futura profesion.



Area Humanistica: Se pretende integrar un estudiante profesional a la sociedad ante la crisis de
descomposicion que existe y que amenaza a las comunidades por no tener una educacion que se
base en principios de cristiandad dandole conocimientos con valores espirituales, humanos,
civicos, morales, etc. para formar buenos hijos, buenos estudiantes y buenos profesionales al

servicio de Dios, de la familia y de la Patria.

1.4 Estructura organizativa

1.4.10rganigrama
Tabla 1

Director

Junta
administrativa

1.4.2 Autoridades

e Coordinador Técnico Administrativo: el Coordinador Técnico Administrativo es la persona
encargada de velar por el buen funcionamiento de los centros educativos de su distrito tanto a
nivel administrativo como pedagdgico, tomando en cuenta diferentes niveles como: primario,



ciclo bésico, y diversificado, administrado por directores y personal docente de los diferentes

centros educativos.

Director: es el inmediato superior de los docentes del Establecimiento educativo. Al director le
corresponde orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar; asi como velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto y promover el proceso continuo

de mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.

Junta Administrativa: es una organizacion encargada de Asesorar a la administracion de la
institucién y al personal docente, administrativo y de apoyo sobre las adecuaciones de acceso
al curriculo, curriculares y los servicios de apoyo para cada alumno con necesidades
educativas especiales asi como Supervisar la calidad de la educacion que se brinde a cada
alumno con necesidades educativas especiales y dar seguimiento a la aplicacién de las
adecuaciones curriculares significativas en coordinacion con el Comité Técnico Asesor.
Facilitar la participacion de los estudiantes con necesidades educativas especiales y de sus

padres 0 encargados en el proceso educativo.

Docentes: su funcion es de caracter profesional que implica la realizacion directa de los
procesos sistematicos de ensefianza-aprendizaje, lo cual incluye el diagnostico, la
planificacion, la ejecucién y la evaluacion de los mismos procesos Yy sus resultados, y de
otras actividades educativas dentro del marco del proyecto educativo institucional de los

establecimientos educativos.

e Gobierno estudiantil: el gobierno estudiantil es un espacio real de formacion para la

democracia, que se evidencia en la posibilidad de los estudiantes para elegir y ser elegidos,
representar los intereses de su comunidad y desarrollar su capacidad de liderazgo politico en la

institucion y su entorno local.



Es el organismo que asegura, y garantiza el continuo ejercicio de la participacion democratica
por parte de los estudiantes. Organiza los comités y las actividades a realizar dentro y fuera del

centro educativo.

Padres de familia: son las personas que han confiado en el centro educativo para la
preparacion académica de sus hijos y son los responsables de velar por el buen
comportamiento y cumplimiento de las actividades y tareas de los mismos y encargados de
brindar apoyo moral, econémico, espiritual y ético al centro educativo.

Estudiantes: la palabra estudiante es el término que permite denominar al individuo que se
encuentra realizando estudios de nivel medio o superior en una institucion. Los estudiantes
son los principales miembros de la comunidad educativa como centro sujeto del proceso

educativo (Articulo 1°. Literal ¢) de la Ley de Educacion Nacional.

1.5 Ubicacion geografica

Colegio Evangeélico Mixto Privado Bethel San Antonio Huista se encuentra localizado en el

municipio de San Antonio Huista, a una distancia de 105 kilometros aproximadamente de la

cabecera departamental.
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1.6 Fortalezas de la institucion

e Cuenta con personal capacitado para llevar un buen control administrativo.

e Lleva el control adecuado de las finanzas del establecimiento.

¢ Realiza todos los tramites pertinentes en las fechas establecidas en el proceso educativo.
e Vela por la correcta aplicacion de los reglamentos y normas del MINEDUC.

e Setoman opiniones de distintas entidades en la toma de decisiones a beneficio del

estudiante.

1.7 Limitantes de la institucion

La direccion del establecimiento no cuenta con un archivador para llevar una organizacion

adecuada en la direccion.

e La institucion no cuenta con un manual sobre estructura y redaccion de documentos propios

de la administracion educativa

e Ausencia del libro Inventario General.

e Inexistencia de un compendio de documentos administrativos.

1.8 Problematica inicial detectada

Carencia de un manual sobre estructura y redaccion de documentos propios de la administracion

educativa.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

La redaccion administrativa consiste en la elaboracion de documentos de caracter oficial,
empleados comunmente por las empresas o entidades en su afan de comunicar disposiciones o

acuerdos a sus trabajadores u otras entidades.

El colegié Evangelico Mixto Privado Bethel San Antonio Huista, Huehuetenango carece de un

manual sobre estructura y redaccion de documentos propios de la administracion educativa

2.2 FODA sistémico

Tabla 2
Fortalezas Oportunidades
e Cuenta con personal e Superacion de
FODA capacitado para llevar un jévenes y sefioritas
Area buen control del mismo
Administrativa . . .
administrativo. municipio y de
e Llevael control adecuado comunidades
de las finanzas del vecinas.
establecimiento. e desarrollo para el
¢ Realiza todos los tramites municipio y sus
pertinentes en las fechas aldeas vecinas.
establecidas en el proceso
. o EI entorno
educativo.
dinamico en el que
e Vela por la correcta a
se encuentra



http://www.monografias.com/trabajos34/el-caracter/el-caracter.shtml

aplicacion de los
reglamentos y normas del
MINEDUC.

Se toman  opiniones de
distintas entidades en la
toma de decisiones a

beneficio del estudiante.

permite  cambios
continuos.
Desarrollar
proyectos
educativos por
parte de

educativo para la
nifiez.

Coordinar
actividades de
beneficio para la

comunidad.

Debilidades

La direccion del
establecimiento no
cuenta con un
archivador para llevar
una organizacién
adecuada en la
direccioén.

La institucién no cuenta
con un manual sobre
estructura y redaccion
de documentos propios
de la administracion

educativa

Ausencia del libro

Inventario General.

Estrategias
Recoleccion y
organizacion de
documentos necesarios
para el ajuste de archivo.
Gestion a organizaciones o
instituciones  para la
adquisicion de material
para el archivo del
establecimiento de afios
anteriores.

Realizacion de
capacitaciones a docentes
y proporcién de un manual
sobre el manejo adecuado
de los libros

administrativos tales como

Estrategias

Instruir al personal
administrativo
sobre el manejo de
archivos.
Fortalecer la
investigacion
acerca de los
archivos de cada
ano.

Instruir al personal
para que actualicen

el inventario
general.

Crear un
compendio de

documentos para el
acceso
administrativo.




e Inexistencia de un
compendio de
documentos

administrativos.

caja y actas generales.
Proporcion por parte de
direccion del
establecimiento un manual
de compendio de
herramientas pedagdgicas
para la realizacion de
documentos

administrativos.

Amenazas

e Retrasos en el
desarrollo de
actividades
administrativas.

e Complicacion para
generar nuevos
documentos
administrativos

e Problemas en cuanto
a la redaccién de
documentos

solicitados.

Estrategias
Mejorar la atencion para
alumnos, y las actividades
educativas que se realicen.
Capacitacion  sobre la
creacion de documentos
administrativos 'y el
manejo.

Creacion y ejecucion de
libro inventario general del
establecimiento.

Capacitacion  sobre la
redaccion de todo tipo de

documentos que soliciten.

Estrategias
Fomentar
inducciones  sobre
desempefio de
tareas y actividades.
Busqueda de
material de apoyo
para la creacion de
documentos
administrativos.
Capacitar sobre la
implementacién del
libro inventario
general.

Contar con un libro
guia para la
redaccion de

documentos.

Fuente: elaboracién propia




2.3 Arbol de problemas

insuficiencia en la
redaccion.

NG Y,

Admi istracion

desactualizada.

Tabla 3

falta de
conocimiento .
Incompetividad docente

o W,
proceso de
redaccion
inadecuado Lo
=0 los Practl(;as
documentos. educativas
/ inadecuadas

P —

Carencia de un manual sobre estructura y redaccién de
documentos propios de la administracidon educativa.

carecencia de un
manual para
estructura y
readdcion de
documentos.

Mala redaccion de
documentos

. /

poca importancia

desconocimiento en la buena

de libros o guias redaccion de
de redaccion documentos

s administracis Desvalorizacién del

ministracion

aa stracié esfuerzo enlarbuena

evade aspectos de ralizacion de los
capacitacion. docuemntos
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2.4 Arbol de objetivos
Tabla 4

desenvolvimiento

eficaza y eficiecia
suficiencia en la del director Competitividad

proceso de
formulacion
de
documentos
adecuados

direccién docente.

Practicas
educativas
adecuadas

administracion
actualizada.

redaccidon de documentos propios de la

Existencia de un manual sobre la estructuray
administracion educativa.

existencia de un
manual para
estructura 'y
readdcion de
documentos

Existencia de
libros o guias de
redaccion

buena redaccién en
documentos propios de
la institucidn

Buene redacciion de
documentos

11



2.5 Metodologia

Se realiz0 la investigacion accion, la cual consiste en poder encontrar el problema al que esta
expuesto la institucion, esto se hace con el fin de poder darle solucion o mejorar el problema

seleccionado por medio de una accion.

“Investigacion accion es una forma de indagacion introspectiva, colectiva, emprendida por
participantes en situaciones sociales con objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de sus
précticas sociales o educativas, asi como su comprension de esas practicas y de las situaciones en

que éstas tienen lugar”. (Kemmis y McTaggart, 1988, p.9)

Elliott (1993) dice que la Investigacion-Accion se centra en el descubrimiento y resolucion de los
problemas a los que se enfrenta el profesorado en su préctica. Supone hacer una reflexion sobre
los medios y los fines educativos, donde se integra la teoria con la practica. Se trata del estudio de
una situacioén social con el fin de mejorar la calidad de la accion dentro de la misma, es decir,
realizar una accion sobre las acciones humanas y las situaciones sociales vividas por el
profesorado que tiene como objetivo ampliar la comprension de los docentes de sus problemas

practicos.

Se utiliz6 esta forma de indagacion debido al enfoque experimental de la presente propuesta
educativa teniendo como eje de accion los programas que responden a los problemas sociales
principales que se detectaron dentro del estudio realizado, para darle solucion a esta problematica
educativa gue enfrenta la educacion del municipio, los cuales han sido ya adoptados dentro del
sistema administrativo de cada Director de los centros educativos que ellos tienen bajo su cargo
debido a la falta de interés que se tiene por realizar con eficacia y eficiencia los procesos que el

Ministerio de Educacién les demanda dentro del proceso de gerencia que ellos realizan.
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2.6 Técnicas

La técnica utilizada para la realizacion del diagnostico institucional fue a través de la realizacion
de un FODA sistémico, por medio del cual se adquirié conocimiento del funcionamiento que
vive la institucion educativa. Esto facilito el proceso de sistematizacion por medio de los
hallazgos encontrados por medio de la observacion en el transcurso de la practica supervisada. El

siguiente autor define lo que es una técnica.

Las técnicas, son los medios empleados para recolectar informacion, entre las que destacan la

observacion, cuestionario, entrevistas, encuestas. (Pefiuelas, 2008, p. 10)

2.7 Instrumentos

El instrumento utilizado fue la matriz del FODA institucional, por medio del se pudo encontrar
las fortalezas que posee la institucion educativa, asi como las oportunidades que brinda a los
habitantes del municipio, se encontraron debilidades las cuales afectan a la institucion en el
ambito administrativo y por ultimo se identificaron las amenazas que son situaciones que afectan

el buen funcionamiento del mismo.

Los instrumentos son los medios materiales que se emplean para recoger y almacenar
informacién (Arias, 1999, p. 53)

2.8. Informantes

Los informantes en una investigacion son todas aquellas personas que de una u otra mena
contribuyen a la realizacion de un proyecto, en este caso son todas las personas que estan
inmersos en la comunidad educativa. Para el siguiente autor un informante es: “El informante es

una persona capaz de aportar informacion sobre un elemento de estudio y permiten a los
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investigadores acercarse y comprender en profundidad la realidad social a estudiar”. (Taylor,
1989, p. 5)

2.9 Resultados del diagndstico institucional

Para la etapa del diagnostico institucional se hizo un estudio profundo encaminado al area
administrativa, esta etapa se realizd cuando se dio inicio a la préactica profesional dirigida, su
finalidad fue realzar un andlisis completo del centro educativo, el cual consistio en el intercambio
de ideas con compafieros docentes para que seguidamente se realizara el FODA, por medio de
esta técnica se determiné el problema mas relevante que afecta de manera directa a la buena

administracion de la institucién.

Dentro de los resultados obtenidos del diagnostico institucional se pudo constatar que los
docentes son activos en cualquier actividad que se realiza y que el colegio por ser de indole
cristiana fomenta principios y valores a los jovenes y sefioritas, lo cual permite orientar a un buen
camino a los estudiantes. El registro y control de colegiaturas, inscripciones es adecuado. El
colegio cuenta con el apoyo del coordinador técnico administrativo ya que cualquier tipo de

institucion esta apegada a los lineamientos del ministerio de educacion.

El colegio brinda oportunidad de superacion a jovenes y sefioritas con deseo de superacion y los
costos de colegiatura estan adecuados al bolsillo de ellos. Ademés contribuye al desarrollo
intelectual del mismo municipio el cual permitira un avance académico para luego ellos poder

prepararse y optar a un trabajo en su misma comunidad o en comunidades vecinas.

Dentro de los hallazgos encontrados en la institucion educativa fue que la estructura redaccion de
documentos propios de la institucién no son los adecuados y que nadie trata de corregir esta
situacion. El director quien es la maxima autoridad dentro del centro educativo no cuenta con un
manual de estructura y redaccion de documentos, el cual le permita verificar si los documentos

redactados por el mismo y su persona le trabajo sean correctos.
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Las amenazas a que esta la institucion son las siguientes: Retrasos en el desarrollo de actividades
administrativas, complicacion para generar nuevos documentos administrativos, problemas en

cuanto a la redaccion de documentos solicitados.
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Capitulo 3

Marco Tedrico

3.1 Administracion

Segun Hitt, Black y Porter (2004) en su libro "Administracion™ definen la administracion como
"el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para

Ilevar a cabo las tareas en un entorno organizacional”. (p. 6)

3.2 Administracion Educativa

Ruiz (2006). Es aquella que estéa referida a la direccion de la institucion misma; al uso y ejercicio
estratégico de los recursos humanos, intelectuales, tecnoldgicos y presupuestales; a la proyeccion
de necesidades humanas futuras; a la prevision estratégica de capacitacion del recurso humano y
la formacion docente; a la vinculacién con el entorno; la generacién de identidad del personal con
la organizacion; la generacion de una vision colectiva de crecimiento organizacional en lo
colectivo, individual, profesional y el principio de colaboracién como premisa de desarrollo. (p.
54)

3.2.1 Administracion escolar

Para Lemus, (1975) La administracion es el control y manejo de los recursos materiales y
humanos para ponerlos al servicio de grandes fines y aspiraciones determinados por la politica
educacional.” (p.14,)

El término administracion escolar se refiere a la organizacion, y disposicion adecuada de los

recursos materiales y humanos con que cuenta la escuela. Para realizar una administracion

eficiente es necesario:
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a) Realizar un diagnostico de las necesidades de la institucién y priorizarlas, tomando en cuenta

el aspecto social, politico, linglistico, étnico y cultural en que se desarrollan.

b) Trazarse objetivos pertinentes para cubrir las necesidades y demandas, pero para ello es

necesario realizar un inventario de los recursos disponibles, para lograr las metas propuestas.

c) Planificar y ejecutar las acciones, involucrando a todos, delegando responsabilidades y

tomando en cuenta debilidades y fortalezas para lograr mejores resultados.

d) Evaluar constantemente; la evaluacion no debe realizarse sélo al final para comprobar si se
lograron o no los objetivos propuestos, esto debe realizarse en cada actividad con el objeto de que

si algo esta mal encausado, reorientarlo.

3.3 Documentos administrativos

Segun el Diccionario Océano Uno Documento significa “Diploma, carta u otro escrito que ilustra
acerca de un hecho”. Existen varios tipos de documentos, legales y otros. Se le denomina
documentos administrativos a aquellos cuyo contenido conlleva una tarea o mensaje
administrativo y son utilizados para llevar control y registro de toda actividad o gestion realizada
en la administracion, en caso de las escuelas en administracion escolar. Dentro de los documentos

administrativos podemos mencionar: actas, certificaciones, oficios y otros mas. (p. 33)

e Actas: es documento, en el cual se hace una relacion de lo tratado y acordado en una reunién,
asamblea o acto de importancia. Es extendida por un secretario que generalmente la
desarrolla de acuerdo a un plan ya establecido o agenda. En este documento se escriben todos
los generales o datos, lugar, hora, fecha, personas que participan, luego cada tema acordado,
se anota en un punto. Al finaliza, las personas firman, avalando lo que alli se escribid,

acertando o ratificando lo que alli queda plasmado.
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Certificacion y constancia: Es un documento que da testimonio de algunos hechos, tales
como: nacimiento, enfermedad, comportamiento, estudios, etc. Este documento es breve,
debe tener claridad y orden. En el caso de certificacion de actas se copia literalmente el acta
fraccionada en un libro. Debe incluir datos del libro, nimero, folios en donde aparece,

nombres y sellos de quienes intervinieron.

Conocimientos: Son documentos breves que se redactan con el Unico proposito de dejar
constancia de alguna actividad, situacion o decision tomada, dejando plasmada la

responsabilidad de las personas que intervinieron.

Oficio: Este documento se utiliza para solicitudes, autorizaciones o proporcionar informacion,
es usado en el servicio publico. Para su elaboracién se utiliza papel bond tamafio oficio o
membretado de la institucion. Un oficio debe contener al margen superior derecho su numero
de registro o referencia, también debe llevar destinatario, asunto, remitente, firma sello y

copia para el archivo.

Solicitud: este documento es utilizado para solicitar un favor, materiales, plazas, servicios,
empleos, etc. Al inicio se escriben los datos de la persona solicitante, luego se exponen los

motivos y circunstancias y el final se pide o solicita lo que se desea.

Memorandum: Se utiliza para realizar anotaciones personales que se llevan para no olvidar
compromisos, datos o actividades importantes. También se le envian a personas para que

recuerden o tengan presente una actividad o dato importante.

Providencias: Es uno de los documentos mas utilizados en las oficinas y dependencias del
estado, en tramites de permisos, solicitudes de apoyo, de autorizaciones, etc. Lleva como
encabezado lugar y fecha, nombre de la dependencia que la emite, una descripcion breve del
motivo que la origind; numero de la Providencia, respuesta o cuerpo de la providencia y el

final nombre y firma del responsable.

18



e Resoluciones: Es una orden que da una autoridad a la gestion o solicitud que se hace ante su
despacho, en ella se anotan nimero de resolucion, se hace mencion de lo que se solicitd, lo
que se considero al analizar el expediente, luego se coloca la base legal por Gltimo lo que se

resolvio, firmay sello del responsable.

e Circular: Es un documento en el cual se le recuerda o hace saber al personal de una empresa o
entidad, algunos datos o puntos necesarios, para que lo recuerde o tenga presente. Aqui cada
persona firma de enterado al momento de leer la circular como constancia de que si recibieron

el mensaje.

e Hoja de vida: Es el recuento de las actividades realizadas por una persona durante su vida
hasta el dia que las redacta. Aqui se relnen varios aspectos, detallando y dando fechas,
lugares, nombre de los eventos, adjuntando copias o fotocopias de los documentos, para
avalar lo que se escribe. Dentro de los aspectos estan: datos personales, estudios realizados,

cursos o capacitaciones recibidas, proyecciones sociales o comunales, méritos obtenidos.

3.4 Normas de redaccion

Parafraseando a Editora Educativa para redactar cualquier tipo de documento es necesario regirse
a normas, siendo las mas elementales:

e Delimitar el objetivo del tema 0 documento.

e Ubicar el destinatario.

e Esquematizar cuidadosamente lo que se plasmara.

e Trabajar con orden y limpieza.

e Ser cordial sin importar causa o0 motivo del documento.

Ademas de estas normas, deben contener las siguientes caracteristicas:

Comprensible: Estar redactado de tal forma que cualquier persona entienda lo que se plasmo.
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Conciso: Debe utilizarse solo las palabras necesarias y no caer en adulacion.

Preciso: Se debe ser preciso, sin palabras que confundan, ni caer en redundancia.

Sencillo: Que el vocabulario esté adecuado a cualquier tipo de persona y no utilizar palabras muy

sofisticadas, pero no por eso tan pobre que caiga en vulgaridad.

Buena ortografia: Este aspecto es indispensable ya que los documentos van dirigidos a personal
capacitado o a jefes y la mala ortografia dice mucho de la persona en el aspecto administrativo.
La ortografia debe ser controlada o revisada para no caer en errores o vergienza por falta de

preparacion en este aspecto.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Manual sobre estructura y redaccion de documentos propios de la administracion educativa del

Colegio Evangelico Privado Mixto Bethel, San Antonio Huista, Huehuetenango.

4.2 Introducciéon

La redaccion estructuradamente de documentos administrativos dentro de las instituciones
educativas es fundamental para el desenvolvimiento de las mismas. Teniendo en cuenta que
todas las organizaciones educativas deben regirse en base a los lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional y poder redactar documentos que sean eficaces y que tengan validez en
cualquier trdmite educativo que se realice dentro del mismo dmbito. Es fundamental que en la
direcciéon administrativa del colegio se estructure y redacte cualquier documento legal con los
aspectos necesarios para que sea claro y pertinente el mensaje que se desea transmitir de acuerdo

a la accion que se refiera.

La estructuracion en el desarrollo de documentos educativos es necesaria, como herramientas en
la administracion de los centros educativos. La razon que dio origen a la implementacion de la
propuesta fue que en el &mbito administrativo del colegio tienen insuficiente conocimiento en la

estructuracion y redaccion de documentos administrativos y legales.

El nombre de la propuesta fue de interés para el personal docente que labora en el colegio, ya que
algunos de ellos no han tenido la oportunidad de ser capacitados y actualizados en la labor que
desempefian a diario. El desarrollo de la propuesta es mejorar el desempefio y facilitar la
redaccion de documentos que maneja el centro educativo y fortalecer su trabajo administrativo, a

través de recomendaciones para lograr un desenvolvimiento eficiente. El fin de la propuesta es
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fortalecer los conocimientos para la estructura y redaccion de documentos en las areas

administrativa, planteando una estrategia de mejora en la redaccion y elaboracién de los mismos.

4.3 Justificacion

La presentacion de un manual con la estructura y redaccion de documentos administrativos
béasicos en el colegio evangélico privado mixto Bethel, pretende buscar una respuesta pertinente y
adecuada para el conocimiento del personal que labora en la institucion. Esta propuesta pretende
incluir a todo el personal inmerso en la labor diaria del centro educativo para que puedan apoyar
en la administracion del colegio. Esto promueve a que todos se involucren en gestiones de la
institucion; la falta de conocimiento en la redaccion de documentos administrativos se debe a
que no se ha recibido ningun tipo de profesionalizacion y no hay personal especificamente
preparado para el area administrativa. La redaccion de documentos administrativos no se le da
mucha importancia ya que no existe una supervision de las autoridades superiores en la

verificacion del funcionamiento correcto de la institucion.

Con el desarrollo de la propuesta que se enfoca basicamente en la estructura y redaccién de
documentos administrativos, se pretende facilitar el conocimiento para la elaboracion de
documentos propios del colegio y que estos incluyan los aspectos necesarios en los
planteamiento; esto con el fin de que la informacidn que se desea plasmar sea clara y precisa.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta
Es deber del director la elaboracién de los diferentes documentos administrativos que la
institucion educativa necesite realizar para su funcionamiento. Dentro de la estructura de cada

documento que se elabore es pertinente que se desarrollen todos los criterios necesarios para que

tengan efectos positivos en cualquier tramite a que sean expuestos.
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Dentro del diagnostico realizado en la institucion se detectd que hay falta de conocimiento por
parte del encargado de la administracion y docente personal en la estructura y redaccién de

documentos propios del colegio.

Los integrantes de la junta administrativa del colegio no manifiestan un nivel adecuado en el
manejo y elaboracién de documentos propios de la entidad educativa, este aspecto no permite la
estructuracion y redaccion eficiente de documentos, en los integrantes de las diferentes
comisiones de la junta directiva administrativa educacion, director y docentes; que requieren los
establecimientos educativos. De acuerdo al contexto y a la organizacion del instituto se puede
considerar que algunos miembros del personal que dirigen la entidad no estan actualizados y

manifiestan dificultad para realizar y presentar documentos propios del centro educativo.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

e Determinar los lineamientos basicos para la redaccién y elaboracion de documentos

administrativos propios de la institucion educativa.

4.5.2 Especificos

e Minimizar la problematica en el intercambio de correspondencia por desconocimiento en la

elaboracion y redaccion de documentos administrativos.

e Identificar conocimientos utiles en la estructuracion y redaccion de documentos internos del

colegio.

e Ejercitar la elaboracion de documentos bésicos utilizados en la administracion interna de la

institucion.
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4.6 Estrategias

e Diagndstico mediante el instrumento FODA

e Socializacion del proyecto a ejecutar a la junta administrativa del colegio

e Confirmacion del representante de la junta administrativa para realizar la charla profesional
sobre la estructura y redaccion de documentos administrativos.

¢ Investigacion de temas relacionados con la elaboracion de documentos administrativos de las

instituciones educativas.
¢ Planificacién del disefio de la propuesta

e Realizacion de la charla sobre la estructuracion y redaccion de documentos administrativos.

4.7 Resultados esperados

e Conocer la realidad del problema a resolver

e Resolucion y aprobacion del planteamiento de la propuesta

¢ Planificacién de hora y dia para ejecutar la charla profesional

e Conocer de manera amplia las diferentes estructuras y redaccion de documentos

e Tener un disefio estructurado de actividades a realizar en el desarrollo de la propuesta

e Con la implementacion de la propuesta se espera participacion activa de la junta

administrativa, director y docentes del colegio.

4.8 Actividades

e Cuestionamientos a miembros de la junta directiva para determinar la forma en que se
redactan diferentes documentos que se manejan en la institucion educativa.

e Disefio de la propuesta

e Reunion con la junta directiva, director y docentes del colegio

e Investigacion tedrica de los temas que forman el titulo de la propuesta

¢ Planificacién de cada una de las actividades en la ejecucion de la propuesta

e Charla sobre estructura y redaccién de documentos propios de la administracién educativa.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 5
] Resultados o Primer Segundo ]
Estrategia Actividades ) ) Observaciones
esperados trimestre trimestre
Diagnostico Cuestionamien
sobre la | Conocer la | tos a miembros | Fecha: Participacion
problemétic | realidad del | de la junta | del 5 al de la junta
a problema a | directiva para | 23-09- administrativa
resolver determinar la | 2,016

forma en que

se redactan

diferentes

documentos

gue se manejan

en la

institucion

educativa.
Confirmacié | Planificacié | Reunion con la
n del | n de hora y | junta directiva, Respuesta
representant | dia para | director y Fecha positiva para
e de la junta | ejecutar la | docentes  del 03- la ejecucién
administrati | charla colegio 10- del proyecto
va para | profesional 2,016
realizar la
charla
profesional
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Investigacio | Obtencidon | Investigacion
n sobre el |de tedrica de los Fecha
tema informacién | temas que Del 5

adecuada forman el al 25-

sobre el | titulo de Ia 10-

tema propuesta 2,016

Conocer de | Realizacion de Planteamiento
Planificaci6 | manera la capacitacion de programa
n disefio de | amplia las |a director y de la
la propuesta | diferentes docentes Fecha propuesta de

estructuras 25 al acuerdo a la

y redaccion 31- necesidad

de 10-

documentos 2,016
Realizacion | Con la | Charla  sobre
de la charla | implementa | estructura vy Culminacion
sobre la | cion de la | redaccion de Fecha de la charla
estructura y | propuesta se | documentos 04-10- profesional
redaccion de | espera propios de la 2,016
documentos | participacié | administracion

n activa de | educativa.

la junta

administrati

va, director

y docentes

del colegio.

Fuente: elaboracion propia
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4.10 Metodologia

Para la realizacion de las actividades descritas en la programacion del desarrollo de la propuesta
utilice el método inductivo; el cuél describe la forma de investigar y poner en préctica
conocimientos de lo mas facil a lo dificil; a traves de observar y formular ideas para la realizacion
de la charla profesional. Organizando las diferentes actividades para lograr los objetivos centrales
de la misma. “es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se eleva a conocimientos
generales. Este método permite la formacion de hipoétesis, investigacion de leyes cientificas, y las

demostraciones. La induccion puede ser completa o incompleta”. (Ander Egg. E. 1997, p. 97).

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta se desarroll6 dentro del ambito administrativo, donde los docentes, director y junta
administrativa del colegio fueron los entes directos a quienes se les apoyo el fortalecimiento de
sus conocimientos en la estructura y redaccion de documentos propios de la institucion con el
objetivo de realizar los documentos de forma eficiente; las personas que se queda encargada de
que se siga implementando durante cada ciclo escolar y promover algunas otras actualizaciones
relacionadas al tema; es la junta administrativa del establecimiento quienes seran responsables de
verificar que sus compafieros realicen en momentos necesarios la elaboracion de los documentos
correspondientes de acuerdo a la actividad que se esté desarrollando en el centro educativo. La
propuesta que se desarrolla, esta sujeta a nuevos cambios o0 actualizaciones que pueda promover

la junta directiva o el Ministerio de Educacion.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Director
e Docente

e Practicante

4.12.2 Materiales
e Salon
e Computadora
e Cafonera
e Marcadores
e Hojas de papel bond
e Papel periddico

e Libros (Manual de documentos)
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4.13 Presupuesto

Tabla 6

Presupuesto de la realizacion de la propuesta
Materiales Precio por unidad Precio total
Alquiler de salon Q. 100.00 Q. 100.00
Alquiler de cafionera Q. 75.00 Q. 75.00
Marcadores Q. 10.00 Q. 20.00
Papel periddico Q. 00.50 Q. 05.00
Hojas de papel bond Q. 00.15 Q. 05.00
Impresiones Q. 00.25 Q. 05.00
Refaccion Q. 25.00 Q. 200.00
Total general Q. 410.00

Fuente: elaboracion propia

29




Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

Sistematizacion Significa conectar el nuevo conocimiento con los ya existentes en determinada
area de la realidad. Se incorpora a la teoria que organiza y estructura. Para Eli de Gortari, la
sistematizacion consiste primordialmente en probar o demostrar racionalmente, un nuevo
conocimiento con fundamento en el sistema ya establecido con los conocimientos anteriores
(Urrutia, 1988, p. 317).

5.2 Experiencia vivida

La socializacién y compartimiento con el personal de la institucion educativa en el contexto
administrativo del establecimiento facilito conocer la forma en que trabajan; a través de la
realizacion de un diagnostico institucional, se encontraron fortalezas y debilidades del colegio en
el area administrativa. La practica y la utilizacion de la herramienta permiti6 sintetizar y conocer
los problemas esenciales en el centro educativo; una d los problemas encontrados y en base a la
cual se planificd la propuesta es que la junta directiva, director y docentes tiene insuficientes

conocimientos en la estructura y redaccion de documentos administrativos.

El tema desarrollado en la ejecucién de la propuesta fue una charla sobre la estructura y
redaccion de documentos administrativos del colegio. Para su aplicacion se disefié un programa
dentro del cual se integraron los objetivos a lograr con el personal docentes y la junta
administrativa del establecimiento, donde se llego a una conclusion concluyo que era importante
fortalecer los conocimientos para la redaccion de documentos administrativos basicos que se

manejan en el proceso educativo.
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Un aprendizaje practico fue encontrar y disefiar una metodologia para transmitir y fortalecer los
conocimientos en la elaboracion de documentos administrativos a las diferentes comisiones de la
junta administrativa. La investigacion accion fue empleada en el diagnostico institucional, para
indagar e interpretar de manera clara el funcionamiento del colegio en el ambito administrativo,
después de tener un conocimiento propio del mismo se prosiguié a realizar la accion donde se le
dio la solucidn a la deficiencia en la estructuracion y redaccién de documentos administrativos de

la institucion.

La implementacion de la propuesta me dejo como aprendizaje que las organizaciones educativas
necesitan capacitaciones y actualizacion en la redaccion y elaboracion de diferentes documentos
que se utilizan para dar validez a tramites legales que se realizan dentro del area administrativa.
Las charlas relacionadas a la administracion educativa tienden a lograr mejor desenvolvimiento

en el funcionamiento de los establecimientos educativos.

5.3 Reconstruccion historica

En el proceso de la préctica supervisada se realiz6 un anteproyecto, dentro de su disefio se hizo
un estudio de la institucion a través del instrumento FODA, durante este ejercicio como resultado
se encontraron varios aspectos que ocurren dentro del area administrativa del establecimiento.
Aspectos positivos detectados dentro del establecimiento:

e Cuenta con personal capacitado para llevar un buen control administrativo.

e Llevael control adecuado de las finanzas del establecimiento.

e Realiza todos los trdmites pertinentes en las fechas establecidas en el proceso educativo.

e Vela por la correcta

e aplicacion de los reglamentos y normas del MINEDUC.

e Setoman opiniones de distintas entidades en la toma de decisiones a beneficio del estudiante

Aspectos negativos encontrados en el establecimiento en el area administrativa:
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e Ladireccion del establecimiento no cuenta con un archivador para llevar una organizacion
adecuada en la direccion.

e La institucion no cuenta con un manual sobre estructura y redaccion de documentos propios
de la administracion educativa

e Ausencia del libro Inventario General.

¢ Inexistencia de un compendio de documentos administrativos.

En cuanto a los aspectos negativos encontrados se redactaron estrategias para una solucion. Del
estudio se priorizo una debilidad a la cual se le planteo una propuesta de solucion.

Después de haber enumerado los diferentes debilidades encontrados; el tema que se eligio para
desarrollar fue manual sobre estructura y redaccion de documentos propios de la administracion
educativa. Este planteamiento se dio a conocer al director y a la junta directiva del colegio, para
seguir con el disefio de la propuesta. Para un estudio mas detallado se construy6é un arbol de
problemas para comprender de una forma facil las causas y efectos que generan la debilidad
encontrada y la construccion de un arbol de objetivos para orientar de una manera clara la

planificacién de la propuesta.

Conforme a la debilidad detectada se realizd una investigacion sobre el tema seleccionado, para
tener un conocimiento mas claro de la situacion, esto se efecttio en base a autores reconocidos
que describen de forma precisa lo que es la estructuracion y redaccién de documentos
administrativos y libros para estar orientado en la organizacién de la accién a realizar para
solucionar el problema existente en el centro educativo. Se procedi6 a realizar el planteamiento
de la propuesta donde se priorizaron varios aspectos de la misma; como lo es la justificacion del
por qué se realizaria la charla profesional a la junta administrativa, al director y personal

docentes y los objetivos que se pretendian lograr y los resultados que se esperaban al ejecutarla.
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Estando definida la propuesta de mejora, se presentd la misma ante el director y la junta
administrativa del establecimiento para que aprobara su realizacion. La solucién para mejorar la
deficiencia encontrada fue la realizacion de una charla profesional. Los participantes con interes

en la actividad.

El desarrollo de la charla se realiz6 en un salon de clases del colegio; donde se presentaron
diapositivas con informacion tedrica sobre el tema. Después de haber compartido conocimientos
se procedio a realizar un ejemplo de documentos administrativos. Esta actividad fue motivadora
para los participantes; porque son temas en los que necesitaban apoyo y se dieron cuenta que en

la actualidad el area administrativa del centro educativo tiene que funcionar eficientemente.

Al finalizar la charla profesional los participantes mostraron una actitud de agradecimiento ante
el aporte realizado hacia ellos y el establecimiento, expresando que de una forma sencilla
comprendieron la tematica que hay que realizar en cuanto a la elaboracion de documentos

administrativos y comprometiéndose a poner en préactica lo aprendido.

5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El fin principal de la central de la propuesta fue compartir una charla sobre la estructura y
redaccion de documentos administrativos propios del establecimiento al personal docente,
director y junta administrativa del colegio privado Mixto Bethel, San Antonio Huista,

Huehuetenango.

La realizacion de la charla se desarroll6 con el objetivo de mejorar la eficiencia en la elaboracion
de documentos de la institucién; en la actualidad la redaccién clara y precisa de documentos,
facilita los tramites administrativos que las organizaciones ejercen durante su labor. A través de

la charla se fortalecieron conocimientos de los miembros que dirigen la institucion educativa.
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5.5 Principales lecciones aprendidas

La redaccion pertinente de documentos permite lograr resultados eficientes en diferentes

tramites administrativos.

e El disefio de una propuesta de mejora requiere de una preparacién amplia sobre conocimiento
y del tema a compartir para dar a conocer aspectos relevantes que ayuden a fortalecer la
necesidad encontrada.

e Para el desarrollo de una charla con aprendizaje significativo es indispensable el interés de

los participantes.

e La elaboracion de forma correcta de documentos administrativos, ayuda a resolver de manera

eficiente los trdmites que se realizan en las organizaciones.

e La organizacién que realiza la redaccion de documentos administrativos de forma estructurara

tiene eficiencia dentro de su desenvolvimiento laboral.
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Conclusiones

La ejecucion de la charla fortalecio los conocimientos en la redaccion de documentos

administrativos del establecimiento educativo.

La propuesta ejecutada sobre la estructura y redaccion de documentos administrativos
propios del colegio reforzard los conocimientos en el personal que dirige el centro

educativo.

La ejecucion de la capacitacion sobre la planificacion basada en competencias fue un

aporte interesante para los docentes.
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ANexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

—<]UNIVERSIDAD
& ) PANAMERICANA

hiduria ante todo, adguiere sabsduria™

Lic. Ubilfido Eli Rojas Morales

Director Colegio Evangélico Mixto Privado “Bethel”
Cantén Norte, San Antonio Huista
Huehuetenango.

Magister en Gerencia, Educativa Bartolo Lépez Baltazar, Coordinador de Universidad
Panamericana, Sede La Democracia, ante usted con respeto.

EXPONGO

1. El Profesor de Segunda Ensefianza en Pedagogia y Ciencias Sociales Lindin Marin
Morales Saenz, cursa el VI trimestre de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, en Universidad Panamericana, Sede La Democracia.

2. Para culminar el proceso, previo a obtener el titulo de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, se tiene contemplado que realicen la Practica Profesional
Dirigida; para el efecto he considerado que el establecimiento que usted dirige, nos
pueda apoyar con permitirnos que el estudiante realice dicha practica, por lo que
me dirijo a usted para:

SOLICITARLE

3. Se tenga por recibida la presente;

4. Se permita autorizar por medio de una resolucion, realizar el proceso de la Practica
Profesional Dirigida, en el establecimiento antes indicado, con una duracién de 200
horas.

5. En espera de una respuesta favorable, quedo de usted altamente agradecido.

Atentamente.

La Democracia, 26 de agosto 2016.

Oficina: Km.325 Sector Carrillo, La Democracia, Huehuetenango. Tel. 40453929
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San Antonio Huista Huehuetenango 26 de agosto de 2016
A:
Uvilfido Eli Rojas Morales.

Director Del Colegio Evangélico Mixto Privado Betel Nivel Medio Siglo Basico Y
Diversificado, Del Municipio De San Antonio Huista Del Departamento De Huehuetenango.

Presente:
Reciba un atento y cordial saludo, deseandole éxitos en sus acciones diarias.

Yo, Lindin Marin Morales Saenz., estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala con
sede en el municipio de La Democracia, curso el quinto trimestre de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa con el nimero de camné: 201202911, residente de la
Aldea El Tablon, San Antonio Huista ante usted y con respeto.

EXPONGO:

* Que dentro del pensum de estudios de La Universidad Panamericana de Guatemala seccion
La Democracia, se encuentra la realizar la practica profesional dirigida, como proceso de
egreso de este afio 2016, debiendo cumplir con doscientas horas de acuerdo al horario
disponible, por lo que ante usted y con respeto:

SOLICITO:

Sea recibida la presente

Considere que la practica supervisada debe ser unicamente administrativa, he tomado en
cuenta este colegio que usted dirige para apoyarle en lo referente a la direccion de la misma y
a la vez adquirir aprendizaje por su persona y experiencia para fortalecer dicho proceso.

Sin otro particular y en espera de su respuesta favorable por su persona. Me despido de usted.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

Datos personales del estudiante

Nombre completo del/la estudiante practicante: Lindin Marin Morales Saenz
Carné: 201202911

Fecha de nacimiento: Edad: 24

Direccién: aldea, El Tablon, San Antonio Huista.

Numeros de teléfono movil: 45459095

Direccién electronica: lindinsaenz44@hotmail.com

O T L OoT®

1. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Préctica
Administrativa

Nombre de la institucion educativa: Colegio Evangélico Privado Mixto Bethel
Nombre del jefe inmediato:

Direccion: San Antonio Huista, Huehuetenango

Numeros de teléfono: 59765043

Direccion electrénica:

®oo0 o

2. Datos de la practica
a. Periodo del 29/08/2016 al 21/ 10/ 2016

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

a. Por la institucion educativa, nombre y firma:
Uvilfido Eli Morales Rojas

b. Por la Universidad Panamericana. Nombre y firma:
Joselino Samayoa Castillo

5. Lugar y fecha de informe: La Democracia, Hughuetenango, Noviembre de 2016
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El Infrascrito Director del colegio Evangélico Mixto Privado Betel nivel medio siglo basico y
diversificado, del municipio de san Antonio Huista del departamento de Huehuetenango, ---------

HACE CONSTAR:
Que el Profesor Lindin Marin Morales Sdenz, quien se identifica con su Documento del
Registro Nacional de las Personas (DPI) CUI 2204 62038 1331 realizé su Practica Profesional
Dirigida en el Area Administrativa en este Centro Educativo, segin resolucién No. 07-2016, la
cual inicié el dia lunes cinco de septiembre del dos mil dieciséis completando 200 horas el dia
viernes veintiuno de octubre del afio en curso. Al mismo tiempo planifico y ejecuté el proyecto
de “charla profesional sobre la estructuracion y redaccion de documentos administrativos™
realizada el dia vienes cuatro de noviembre. Tanto en la practica como en el desarrollo del
proyecto el Profesor Lindin Marin Morales Saenz. Demostré dedicacion, responsabilidad y
capacidad en todas las actividades realizadas por lo que no tengo ningun inconveniente en
recomendarlo por su buen desempefio.
Y, a solicitud de la parte interesada extiendo, firmo y sello la presente en una hoja de papel bond
tamafio carta, en el municipio de san Antonio Huista del departamento de Huehuetenango. A los
siete dias del mes de noviembre del afio dos mil dieciséis.—-----mmmmemmememmm

y ol X7,
5 £
IECCION
o — o <

PEM. Uvilfige’Eli Rojas Morales.
Director s




Anexo 3 Galeria fotografica

Revisando archivos

Apoyando en la inscripcion
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Padres de Padres de familia presentes en la ejecucion de la propuesta

Profesional invitado para la ejecucion de la propuesta
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Cronograma de la Practica Profesional Dirigida

| Trimestre

Semanas
Septiembre, octubre y noviembre
4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20

Induccion

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accién

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

1.2 Resefia histérica de la
institucion

1.3 Vision y misién
1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacion geografica (google
map)

1.6 Fortalezas de la institucion
1.7 Limitantes de la institucion
1.8 Problematica inicial detectada

Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

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

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagndstico
institucional

2.10 Presentacion de resultados del
diagnostico a las autoridades
institucionales

2.11 Presentacion y aprobacion de
propuesta

Capitulo 3

Marco tedrico

Desarrollo del marco teorico

Referencias

19 26

Il Trimestre

1

8

Semanas

Enero, febrero y marzo

15 22 29 5

12 19

26

5

12

Capitulo 4

Disefio e implementacion de
propuesta

4.1 Disefio de propuesta
4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion

4.1.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de
la propuesta

4.5 Objetivos

4.6 Objetivo general

4.7 Especificos

4.8 Estrategia

4.9 Resultados esperados
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4.10 Actividades
4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia
4.13 Implementacion y
sostenibilidad de la propuesta
4.14 Recursos

e Humanos

e Materiales
4.15 Presupuesto

4.2 Implementacion de propuesta

Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccién histérica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
la propuesta

5.4 Principales lecciones
aprendidas

Conclusiones de la préactica

Referencias

ANEX0S

Anexo 1 Cartas de las autoridades
Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

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

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccién y Resumen

Entrega del informe final escrito al
asesor

Elaboracién del dictamen de asesor
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