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

ASUNTO: Maria del Rosario Colocho Morales
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 431 17072018

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que.es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedago gia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Elaboracién de Guia para la
Organizacion de Archivos Acumuilados en la direécion del Instituto Nacional de
Educacién Diversificado INED, Granados Baja Verapaz.” Estd enmarcado dentro de
los conceptos. requeridos para-la elaboracion del Informe de Practica Profesional
Dirigida.

2. La temética se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion 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 Maria del Rosario Colocho Morales recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMZRICANA FACULTAD DE (*TENCIAS DE IA E[)U( "ACION,
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Fn virtud de que: el Informe de Préetica Profesional Dirigida  con el tema: Manual para
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala 01de julio 2018.

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Elaboracidn de
Guia para la Organizacién de Archivos Acumulados en la Direccion del Instituto Nacional
de Educacion Diversificado INED, Granados Baja Verapaz. Presentado por el estudiante
Maria del Rosario Colocho Morales. 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, se extiende el presente dictamen favorable para

que continue con el proceso correspondiente.
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UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, diecisiete de julio del dos mil dieciocho.

En virtud del Informe de Préctlca Profesmnal Dmgtda con el tema: “Elaboracwn de Guia para
la Orgamzacmn de Archlvos ‘Acumulados en la- du‘ecemn «del- Instltuto Nacional de
Educacion Dwersiﬁcado INED Granados Baja Verapaz * Presentado pm Ia estudlaute Maria
del Rosario Colocho Mnrales prevm a optar al grado académico de Llcen(‘:latura en Pedagogia y
Administracién Educatlva, Tetne los' requisitos téenicos y-de contf:mdo establecidos por la
Universidad, y con el reqmslto de D1ctamen de Asesar (a) y Revisor (a) se autoriza la impresién

del Informe de Practlca Profeswnal Dmgtda
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Resumen

La Préctica Profesional Dirigida de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, se
realizd en cumplimiento a lo establecido en el reglamento académico de la Universidad

Panamericana de Guatemala.

El reglamento académico indica que el estudiante debe presentar un informe de las diferentes
actividades realizadas, si se ha cumplido con el debido proceso por lo que se plasman cinco
capitulos y en cada uno describe a manera de resumen las actividades realizadas. En el capitulo
uno, resalta la informacién del establecimiento educativo donde se llevd a cabo la practica
profesional dirigida, la resefia histdrica de como surgid el centro educativo, conocer la vision y

mision del centro educativo, el organigrama de las diferentes funciones del personal.

En el capitulo dos, se aplicaron técnicas, recursos e instrumentos que permitieron indagar sobre
datos relevantes de la institucion, como parte de ello se trabajé el FODA sistémico el cual
proporciond informacién necesaria para conocer la problemética y determinar el proyecto a
realizar. En el capitulo tres, se construye el marco tedrico en el que figura toda la base que sirve
de fundamento al ejercicio de Sistematizacidn de la Practica Profesional Dirigida. En el capitulo
cuatro, se establece la propuesta, proporcionando una breve introduccién, asi como la
justificacion del por qué se realizé el proyecto en base a que, asi mismo definiendo los objetivos,
utilidad y sostenibilidad. Finalmente con el capitulo cinco, se presenta la sistematizacion del

proyecto con todo el proceso vivido.

Fue una experiencia de valioso aprendizaje, de la cual se ha obtenido conocimiento en diversas
areas de gestion, principalmente en procesos administrativos para llevarlos a la préactica en el
ejercicio profesional. Con relacion al centro educativo, el proyecto implementado es una
herramienta que contribuye a la calidad de la atencion de los usuarios, beneficiandoles
directamente en la gestion de tramites, asi como en la adecuada custodia de los documentos

publicos.



Introduccion

El presente informe contiene el resultado de la ejecucién del ejercicio de practica profesional
dirigida, en el cual principalmente constan los resultados de la sistematizacion de la ejecucion del
proceso, en el mismo se evidencian las habilidades profesionales desarrolladas en el proceso de
formacion profesional. La practica referida se ejecutd en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificado - INED, en el municipio de Granados Baja Verapaz; el establecimiento se
encuentra registrado en el Ministerio de Educacion en la categoria de Oficial, por lo que los
servicios que proporciona son gratuitos, le corresponde atender el nivel medio, ciclo
diversificado, la comunidad educativa que asiste es de escasos recursos econémicos, cuentan con

esperanzas de un futuro mejor.

Como punto de partida, se trabajo a través de la observacion de la institucién educativa; se realizo
un diagnostico, para el efecto se elabord y aplicd un instrumento de observacion que permitio
realizar una valoracion critica de los insumos, infraestructura, programas, proyectos, procesos,
personal técnico y profesional, lo que permitié conocer el funcionamiento del centro educativo, el

quehacer de la directora, identificar las debilidades, fortalezas y oportunidades de mejora.

Con el diagnostico se logré establecer que en la direccion del Instituto Nacional de Educacion
Diversificada - INED se mostraba la necesidad de ordenar los archivos de estudiantes,
determinandose la urgencia de elaborar una guia para la organizacion de archivos acumulados,
misma que se convirti6 en una herramienta de ordenamiento facil y agil manejo de los
expedientes de los estudiantes. Se procedié al disefio de la guia para la organizacion de os

expedientes y se realizo la entrega técnica a la Directora de la institucion.

Se trabajo un registro de actividades, que permitiera llevar el control de las acciones encaminadas

para el disefio, implementacion, evaluacion y sistematizacion del proyecto realizado.



Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Diversificada, INED, se encuentra ubicado en las
instalaciones la Escuela Oficial Urbana Mixta Miguel Garcia Granados, del Departamento de
Baja Verapaz. Se prestan dos aulas al director y personal docente para que funcione el

establecimiento.

La Coordinadora Técnica Administrativa elaboré el informe de las peticiones enviando una copia
a la Direccion Departamental de Educacién, otra a la municipalidad de Granados y una para
archivo de la coordinacion. Despues de varios meses, casi al final del afio se solicitd por parte de
la Direccion Departamental de Educacion expedientes de profesionales que contaran con el titulo
de Profesores de Ensefianza Media o Licenciatura en Administracion Educativa para formar parte
de personal docente del nuevo Instituto Nacional de Educacion Diversificada que se ubicaria en
Granados e iniciaba a funcionar en enero del 2009. En el proceso de autorizacién se da la
situacion que en el municipio no se contaba con suficiente personal que cumpliera con los
requisitos para dichos puestos, por lo que se aceptaron propuestas de maestros que contaran con

20 cursos aprobados de profesorado.

El instituto fue creado con el fin de brindar a la poblacion de Granados y vecinos aledafios una
oportunidad de preparacion para la vida. El Instituto Nacional de Educacion Diversificada INED
se encuentra ubicado en el Barrio el Centro del municipio de granados del departamento de Baja
Verapaz, estd autorizado como oficial, por lo que los estudiantes no deben contribuir con

inscripcion ni cuotas mensuales.



1.2 Resefia historica de la institucion

En el afio de 2008 el gobierno del presidente Ingeniero Alvaro Colom, se propuso que en cada
uno de los municipios del pais se llevara a cabo la llamada Agenda Municipal Educativa, dicho
procedimiento se realiz6 en el municipio de Granados al que asistieron representantes de diversos

sectores, se presentaron propuestas para mejorar e implementar carreras técnicas en el municipio.

Esta reunion se realizo en el despacho del sefior alcalde, entre los asistentes:

e Alcalde municipal: Prof. Byron Ronaldo Alvarado Marroquin
e Vice-alcalde: Prof. Rubén Soto
e Coordinadora Técnica Administrativa del distrito 15-05-13: Lic. Natalia Milan Ortiz.

e Supervisor Educativo del Distrito 15-05-14: TAE. Jorge Alvarado Pérez

Director del Instituto por Cooperativa de Saltan: Prof. Ezequiel Soto

Representante de la Asociacion de Mujeres: Dofia Dora Ruiz.

Luego de una tarde de trabajo desde la 13:00 a las 18:00 horas se dio por finalizada dicha reunion

en la cual se logré establecer que se necesita implementar las siguientes carreras:

Enfermeria.
Bachillerato en computacion
Secretariado

Mecanica automotriz

No solo para jovenes sino tambien implementar cursos para los adultos en los cuales se preparen

para una mejor calidad de vida, los cursos propuestos fueron:

Corte y confeccion



Reposteria

Cocina entre otros

La Direccion Departamental de Baja Verapaz, procede con la autorizacién del centro educativo,
en el mes de enero del ciclo escolar 2009, citaron a 5 profesores para hacer entrega de los oficios
con los cuales podian tomar posesion del cargo que se les asigna, ademas se les hace de su
conocimiento el compromiso y obligaciones inherentes al cargo que estaban asumiendo. El 4 de
febrero se inician las inscripciones con la carrera de Bachiller en Ciencias y Letras con
Orientacion en Mecénica Automotriz, fue muy poca la presencia de estudiantes en ese ciclo
escolar. Ademas no se contaba con un local propio para laborar y por ello la Escuela Oficial
Urbana Mixta Miguel Garcia Granados, procede a prestar dos aulas al director y personal
docente, es asi como inicia su funcionamiento el Instituto Nacional de Educacion Basica del
Municipio de Granados, Baja Verapaz, el mismo ha sido registrado en jornada vespertina, por lo
que cumple con horario de 13:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

El Instituto se inici6 con la colaboracién del Lic. Erik Donaldo Marroquin Alfaro en el puesto de
director y docente del plantel, PEM Emilzan Rosmeri Marroquin Garcia como subdirectora y
docente, y los docentes Lic. Angel Waldemar Reyes Cérdova, PEM Maylyn Adaly Garcia
Garcia, PEM Otto Ludwing Serrano Caballeros y el Perito en Mecénica David Garcia

Chavarrilla.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Ser una institucién educativa con propoésitos de brindar una educacion de calidad que llene las
expectativas ante un rol competitivo y globalizado como también preocupados en la formacion

integral del ser humano por medio de la practica de valores morales, éticos y profesionales.



1.3.2 Mision

Somos una institucion educativa al servicio de nuestras comunidades, que se dedicada a formar
profesionales capaces de romper paradigmas ubicados en una sociedad, apoyando nuestra labor a
través de una educacion de calidad, resaltando la aplicacion de principios y valores tanto morales

como éticos.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura No. 1
Estructura Organizacional Instituto Nacional de Educacién Diversificado INED,

Granados Baja Verapaz

Direccion
Consejo de
padres — |
| L Secretaria
Padresde | |
familia Subdireccion
Comision de Comisién de
Evaluacion [ deportes
Personal
Docente —
Comision de Comision de
Cultura I __ Disciplina
Estudiantes Consejo de
engeneral | | estudiantes

Fuente: Instituto Nacional de Educacién Diversificado INED, Granados (20



1.4.2 Autoridades

PEM Silvia Yaneth Galeano Garcia
PEM Maylin Garcia Garcia

PEM Elido Fernando Garcia

PEM Angel Fabricio Mayén

1.5 Ubicacion geografica

El municipio de Granados corresponde al departamento de Baja Verapaz, se encuentra situado al
sur-oeste de la cabecera departamental, de la que dista 64 km. La extension territorial es de 248
km?, siendo la mayor parte de sus tierras de propiedad municipal, la altura sobre el nivel del mar
es de 953.76 metros. Se encuentra ubicado en las faldas de Chuacus, en la cuenca del rio
Motagua, siendo el municipio mas alejado de la cabecera departamental y el municipio mas
cercano a la ciudad capital. EI municipio de Granados se encuentra limitado: al norte con el
municipio de Cubulco, al sur con el municipio de San Juan Sacatepéquez del departamento de
Guatemala y con el municipio de San Martin Jilotepequez del departamento de Chimaltenango, al
este con el municipio de Santa Cruz El Chol, al oeste con el municipio de Pachalum

departamento del Quiché. Cuenta con 13 aldeas y 41 caserios.

Figura No.2
Ubicacién geogréfica

o Alquifiestas Y Variedades
ALESSANDRA

~

Centro De
Salud\Granados

Fuente: (https://www.google.com.gt/maps, s.f.)



1.6 Fortalezas de la institucion

e Director Proactivo

e Maestros Proactivos

e Personal Capacitado que favorece al desarrollo Educativo

e Aplicacion de principios y valores en el desenvolvimiento laboral
e Trabajo en equipo

e Educacion gratuita.

e Induccién del manual de convivencia.

e Alto nivel de participacion de actividades culturales pedagdgicas

e Tecnologia suficiente y adecuada para la gestion administrativa exitosa.

1.7 Limitantes de la institucion

e Deficiencia en el ordenamiento de los archivos

e Expedientes dispersos de los jovenes que han estudiado en afios atras
¢ Insuficientes materiales didacticos a los docentes.

¢ No se cuenta con una biblioteca.

¢ No cuenta con edificio propio.

e Desercidn escolar por la falta de interés de los padres de familia

e Desabastecimiento de recursos didacticos.

1.8 Problematica inicial detectada

En el Instituto Nacional de Educacion Diversificada, no existia una guia que pudiese orientar la
organizacion de documentos que forman parte de los registros oficiales de los estudiantes de afios
anteriores, por lo que se han acumulado, y se ha tenido la dificultad para el acceso a los

expedientes de los estudiantes egresados.



2.1 Problematica

Deficiencia en el ordenamiento de archivos acumulados en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificado - INED. Es necesario contar con una guia que facilite la organizacion de los
archivos acumulados, para que al momento que estudiantes egresados requieran documentos que

forman parte de los mismos, se les pueda proporcionar un servicio inmediato y hacer entrega de

expedientes ordenados.

2.2 FODA sistémico

Capitulo 2

Cuadro No. 1
FODA sistémico

Diagnostico institucional

FODA
Area Administrativa

Fortalezas (+)

Cuenta con el Proyecto

Educativo Institucional

El Instituto Nacional de
Educacion
Diversificado, INED
cuenta con Personal
Capacitado que favorece
al desarrollo Educativo.
Se mantiene un clima
laboral favorable en el
que conlleva a un
trabajo en equipo.

Induccién del manual de

Oportunidades (+)

Induccion del manual de
convivencia para su
aplicacion en los
estudiantes.

Apoyo de la
Municipalidad de la
localidad

Contar con la ayuda y
asistencia del Ministerio
de Educacion.

Carreras con una
orientacion adecuada a la
comunidad.

Organizacioén de




convivencia para la
aplicacion en los
alumnos.
Participacion de los
distintos sectores de la
comunidad educativa.
Los estudiantes son

activos y participativos.

docentes, padres y
madres de familia'y

alumnos.

e Gestién ante

Instituciones para

distintos tipos de apoyo.

e Se participa en las

distintas actividades
(sociales, deportivas y
culturales) del

municipio.

Debilidades (-)

e Deficienciaen el
ordenamiento de
archivos acumulados.

e No cuenta con un
edificio escolar propio.

e Comunicacion
ineficiente con los
padres de familia.

e No se cuenta con
mobiliario y equipo de
oficina y educativo
propio.

e Faltade
acompafiamiento por
parte de los padres de

familia en el

Estrategias

Elaborar
minuciosamente una
guia para la
organizacion de archivos
acumulados.

Gestionar el
funcionamiento del
INED en un centro
educativo amplio y
agradable para los
estudiantes.

Fomentar la
comunicacion con los
padres de familia.
Programar reuniones
después de finalizar cada

bimestre.

Estrategias
e Investigar diferentes
tipos de guia para

elaborar la adecuada

e Permanecer en un solo
centro educativo para
que no haya extravio de

documentos.

e Crear escuela para
padres para lograr una
mejor comunicacion.
Concientizar a los
padres de familia para
que haya mas interés en

el rendimiento de sus




rendimiento escolar de

sus hijos.

e Falta de personal
docente capacitado

para cada area

Los contratos del
personal docente debiera
de ser con base al
manual de funciones a
fin de que cumplan con
el perfil necesario en
cada area.

Contratar personal
docente con base al
manual de funciones a
fin que cumplan con el
perfil del puesto.
Organizar e integrar
diferentes programas de
capacitaciones a nivel

municipal.

hijos.

Proceso de seleccion
adecuado para la
contratacion del personal

docente.

Gestionar apoyo con la
municipalidad para
contratar personal
idéneo y capacitado en
el area.

Elaborar un plan de
capacitacion docente a

nivel municipal.

Amenazas (-)

e Poca participaciény
apoyo de la comunidad
por desconocimiento del
funcionamiento del
centro educativo.

e Se pueden perder
archivos importantes por
falta de una guia de
ordenamiento de las
mismas.

e Incapacidad en los

directores del director

Estrategias

Dar a conocer el trabajo
gue desempefia el centro
educativo y su incidencia
en el desarrollo social de la

comunidad.

Elaborar un plan de
priorizacion de proyectos
acorde a las necesidades
observada en el INED
Promover ante las
autoridades inmediatas un

pan de capacitacion a

Estrategias

Utilizar los medios de
comunicacion a nivel
comunitario para dar a
conocer las acciones que
realiza el centro educativo.
Elaboracion de una guia
para la organizacion de
archivos acumulados en la
direccion del INED.
Concientizar la
importancia que tiene una

buena organizacion de los

10




para actualizar el

Proyecto Educativo

Institucional.

o Elequipo de
coémputo se puede
devastar al no dar
mantenimiento

adecuado.

e Los logros obtenidos no
alcanzan las metas trazas
al inicio del ciclo escolar

actual.

todos los directores.
Coordinar gestiones ante
autoridades para que se
pueda contratar un servidor
de servicios basicos de
comunicacion y

tecnologia.

Gestionar con la
municipalidad para que
brinde personal para dar
mantenimiento al equipo
de computo.

Reevaluar estrategias y
técnicas utilizadas,
cuantificando el logro
obtenido hasta el

momento.

archivos.

Gestionar guias para la
actualizacion del Proyecto
Educativo Institucional.

Dar a conocer los efectos
negativos que se obtiene al
brindar mantenimiento al

equipo de cémputo.

Alumnos y docentes deben
cuidar las computadoras y
dar el uso adecuado.
Reuniones constantes con
los directores de los
establecimientos
educativos para
implementar nuevos

métodos de educacion.

Fuente: Elaboracion Propia (2017)
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2.3 Arbol de problemas
Figura No. 3

Arbol de problema
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. archivos. de calidad

Fuente: Elaboracion propia (2017)
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2.4 Arbol de objetivos

Figura No. 4
Arbol de Objetivos
Opcidn 3 Opcion 1
Gestionar el funcionamiento del Elaboracion de guia para la
INED en un establecimiento organizacion de archivos
educativo amplio y agradable para acumulados en la direccion del
Ine actiidiantec Instituto Nacional de Educacion,
INED
Préacticas
administrativas .
Organizacion correctas Numerosa oportunidad de

satifactorfa de los tiempo para actividad

archivos docente y administrativo.
v, / J
Recuperacion de
Numeroso tiempo los proceso de o
disponible para el organizacion Suficiente personal
ordenamiento de docente
archivos
v
Eficiencia en el ordenamiento de archivos acumulados del Instituto
Nacional de Educacion Diversificado INED, Granados Baja Verapaz
/| \ y
Elabo(?:rclijinpzlan de Archivos dispersos
ey y desorganizados Establecimiento
capacitacion chente a iR,
nivel municipal. Y,

/

Suficiente tiempo del R
personal administrativo El personal administrativo

para el ordenamiento de conoce de las practicas
archivos administrativas de calidad.

v

Opcidén 3
Elaborar un plan de priorizacién de
Fuente: elaboracion propia (2017) proyectos acorde a las necesidades
observada en el INED




2.5 Metodologia

Durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida se utilizd la metodologia de
investigacion accion de W. Lewin, quien concibio este tipo de investigacion como la emprendida
por personas, grupos o comunidades que llevan a cabo una actividad colectiva en bien de todos,
consistente en una préctica reflexiva social en la que interactuan la teoria y la practica con miras a
establecer cambios apropiados en la situacion estudiada y en la que no hay distincion entre lo que

se investiga, quién investiga y el proceso de investigacion. (Colmenares E. & Pifiero M., 2008)

La investigacion accién constituye una opcion metodoldgica de mucha riqueza ya que por una
parte permite la expansion del conocimiento y por la otra va dando respuestas concretas a
problematicas que se van planteando los participantes de la investigacion, que a su vez se
convierten en coinvestigadores que participan activamente en todo el proceso investigativo y en
cada etapa o eslabon del ciclo que se origina producto de las reflexiones constantes que se
propician en dicho proceso. Tal como lo sefiala Martinez Miguélez (2000), “el método de la
investigacion accion tan modesto en sus apariencias, esconde e implica una nueva vision de
hombre y de la ciencia, mas que un proceso con diferentes técnicas” (Colmenares E. & Pifiero

M., 2008, p. 105)

2.6 Técnicas

Son los procedimientos relacionados con la seleccidon del problema, formulacién de hipdtesis,
planeacion de trabajos, recoleccion de informacion, preparacion de graficas y redaccion de
informes. (Rueda, 2010)

2.6.1 La observacion fisica

Es uno de los instrumentos mas utilizados dentro de la investigacion, es un procedimiento
sencillo de aplicar, directo y de facil tabulacién. Es un medio de mucha utilidad para los
investigadores sociales, es una herramienta importante en los procesos de investigacion

cualitativa. El acto de observar y de percibir se constituye en el principal vehiculo del

14



conocimiento humano. Practicamente la ciencia inicia su procedimiento de conocimiento por
medio de la observacion, ya que es la forma mas directa e inmediata de conocer los fenémenos y

las cosas. (una.edu.ve, 1991, p. 237)

Se implemento durante el proceso del desarrollo de la practica profesional administrativa, donde
se observd la infraestructura fisica del edificio del Instituto Nacional de Educacion Diversificado
INED, Granados Baja Verapaz como la gestion del talento humano y la gestion administrativa,
asi como también conocer el funcionamiento interno del establecimiento, lo administrativo y las

relaciones laborales dentro del establecimiento.

2.6.2 La Entrevista

Es el testimonio directo de un personaje, se concibe como la forma inmediata y expedita de
obtener las declaraciones de una persona sobre un tema de interés social. En términos generales
se concibe como un ejercicio objetivo de didlogo, de encuentro, entre dos 0 mas personas, cuyo

objetivo es obtener informacion de una respecto de otra u otras.

La entrevista es una técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa para recabar datos; se
define como una conversacion que se propone un fin determinado distinto al simple hecho de
conversar. Es un instrumento técnico que adopta la forma de un dialogo coloquial. (Laura Diaz-
Bravo, 2013, pag. 163)

Se implementd con un proposito especifico de conocer la experiencia que ha tenido la directora

laborando como administradora y de como ha sido el ordenamiento de archivos acumulados

dentro del establecimiento INED.
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2.7 Instrumentos

Es la herramienta utilizada por el investigador con el fin de recolectar la informacion necesaria de
una muestra 0 una poblacién. En este caso se utilizd una guia de entrevista y una guia de

observacion.

2.7.1 Guia de observacion

En relacion con la guia de observacion, Ortiz (2004, p. 75) dice, “es un instrumento de la técnica
de observacion, permitiendo registrar los datos con un orden cronoldgico, practico y concreto

para derivar de ellos el andlisis de una situacion o problema determinado.

La guia fue implementada para determinar las condiciones estructurales del edificio asi como

también observar el &mbito administrativo durante la Practica Profesional Dirigida.

2.7.2 Guia de entrevista

La guia para la entrevista es una herramienta que permite efectuar un andlisis reflexivo sobre los
objetivos que se desean alcanzar y los cuestionamientos que se realizaran al entrevistado, por lo

que es importante pensar en un protocolo.

El protocolo es una ayuda de memoria para el entrevistador, tanto en un sentido temético (ayuda
a recordar los temas de la entrevista) como conceptual (presenta los tdpicos de la entrevista en un
lenguaje cotidiano, propio de las personas entrevistadas). EIl protocolo debe ser flexible y
permitir dar cabida al surgimiento de nuevas preguntas e incluso nuevos temas durante el

desarrollo de la entrevista. (Observatorio de Cultura, s.f., p. 1)

Durante el proceso de la practica profesional dirigida se disefié una guia de entrevista, misma que
se utiliz6 para recoger las impresiones de la directora del establecimiento quien amablemente
colaboré en todo el proceso. También se aplicd un instrumento de observacion, los resultados de

ambos ejercicios permitieron identificar fortalezas y amenazas de la institucion.
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2.8 Informantes

Los informantes son aquellas personas que colaboran de forma directa o indirecta dentro de un
proceso, éstos contribuyen proporcionando informacion importante para detectar las necesidades
que requieren atencion e intervencion inmediata, quienes también cuentan con conocimientos y

habilidades de investigacion y conocen la realidad educativa que se desea investigar.

Estas personas estan dispuestas a colaborar de forma voluntaria, se constituyen sujetos
fundamentales en el proceso de investigacion, debido a que aportan sus experiencias de vida con
relacién al problema identificado. En esta investigacion quienes cumplieron con el rol de

informantes son: la directora del INED vy los cinco docentes.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

Durante el proceso de la Préctica Profesional Dirigida, que se desarroll6 en el Instituto Nacional
de Educacién Diversificado INED, Granados Baja Verapaz, se evidenciaron algunas debilidades
susceptibles de atender para lograr el buen funcionamiento de la gestion administrativa del
establecimiento nacional. Para identificar las debilidades del establecimiento educativo, se
practicd un proceso de observacion con instrumentos que se disefiaron especificamente para el

caso, también se elabord una guia de entrevista.

En el diagnostico se constato que el establecimiento carecia de personal administrativo, ademas
se evidencid que no se contaba con suficiente personal docente en contrataciones del MINEDUC,
para que atiendan las necesidades educativas de los jovenes y asi mantener calidad educativa y

administrativa.
Por medio de la informacion recopilada, se evidencio el por qué existe deficiencia en el

ordenamiento de los archivos acumulados en la direccion del Instituto Nacional de Educacion
Diversificado - INED, Granado Baja Verapaz.
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Capitulo 3
Marco teorico

3.1 Guia para la organizacion de archivos.

Es una herramienta que organiza un conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha y forma
fisica acumulado en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion,
conservado para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce.
(PARRA & BRICENO, 2011)

Es una herramienta necesaria para llevar a cabo una organizacion racional; es indispensable
durante el proceso de organizacion y aplicable de acuerdo con las necesidades de cada
organizacién. Se considera que un administrador debe de tener cultura organizacional ya que
debera regirse a sus subordinados, es por ello que al elegir a una persona como administrador se
debe de conocer para poder confiar en sus habilidades, capacidades de llevar organizaciéon en
todas sus actividades diarias en el &rea administrativa.

Permite al administrador educativo, establecer orden en los diferentes archivos que se manejan en
la institucion, de tal manera que se le facilite el manejo y la entrega de diferentes documentos a
los usuarios que precisan obtenerlos.

3.2 Organizacion

Organizar es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el “fin de lograr
su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”. Lo describe con una estrategia
que se debe de utilizar para ser eficiente con cualquier tipo de cargo que se tiene dentro
institucion o centro educativo. (Ponce, 1997)

Es una estructura administrativa creada para lograr cualquier meta trazada por las organizaciones
publicas u organizaciones empresariales logrando todo ello por medio de los recursos humanos,

de los diferentes talentos que posee el personal que labora en las organizaciones.
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La organizacion es el ordenamiento de las actividades para alcanzar un fin determinado, es
necesario asignarles un administrador a un grupo de personas siendo ésta persona idonea capaz
de orientar adecuadamente al grupo a su cargo. Para Harold Koontz y Cyril, organizar es
agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo
un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo y coordinarlo tanto en sentido

horizontal como vertical.

3.3 Documento

Documento es todo objeto que ofrece informacidn. Es una nocion compleja, dificil de delimitar.
El origen etimoldgico de la palabra esta en el término latino "docere", que significa "ensefiar".
"todo escrito que sirve de prueba o informacion" (Diccionario Robert)

El documento es el soporte material del conocimiento y la memoria de la humanidad vy, si bien
hay otras fuentes susceptibles de ofrecer informacion, como demandas a personas u organismos,
asistencia a conferencias, programas de radio o TV, incluso estas tendran su origen en

documentos. (Gastaminza, s.f.)

3.4 Investigacion documental

La investigacion documental es un tipo de estudio de interrogantes que emplea documentos
oficiales y personales como fuente de informacion; dichos documentos pueden ser de diverso

tipo: impresos, electronicos o graficos.

La investigacion documental tiene como objeto estudiar un fendmeno a través del andlisis, la
critica y la comparacion de diversas fuentes de informacion, esta investigacion depende de
informacién y datos divulgados a través de diversos medios. (Martinez, s.f.)
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3.5 Gestion documental

La Gestion Documental, se define como la captura, almacenamiento y recuperacion de
documentos. Con o sin una solucién de gestién documental, su empresa ya captura, almacena y
recupera documentos cada dia. Para muchas organizaciones, este proceso consume mucho tiempo
y a menudo se ignoran las posibilidades de mejorar el proceso.

Los documentos son archivados y catalogados por el departamento, proveedor, nimero de pedido
o cualquier otro concepto que tenga sentido para su empresa.

A diferencia de las carpetas en un sistema de archivos, los sistemas de gestion
documental archivan los documentos en carpetas electronicas que pueden ser indexadas por
maultiples datos. Esto ofrece a los usuarios la capacidad de buscar y recuperar documentos en base

a diferentes criterios. (Solution, s.f.)

3.6 Administracion

La palabra administracion viene del latin administrare (de ad, a y ministrare, servir), con la
acepcion de gobernar, regir y disponer de bienes (Alonso, 1982). En espafiol, administrar viene
de ministro y éste, a su vez, de menester, que procede del latin ministerium, que significa
servicio, empleo u oficio. A su vez, éste procede de minister, cuyo significado es servidor oficial
(Corominas y Pascual, 1984). En el Diccionario de la Real Academia Espafiola se define
administracion con varios sentidos, como el politico, religioso, médico y organizativo. Respecto a
este ultimo, alli administracion es “dirigir una institucion; ordenar, disponer, organizar, en
especial la hacienda o los bienes; y, desempefiar o ejercer un cargo, oficio o dignidad” (2001, p.

32). (Valdivieso & Villa, 2006)

Segun Wilburg Jiménez Castro En su libro "Introduccién a la teoria administrativa™ define: La
administracion como una ciencia social compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya
aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a

través de los cuales se puede alcanzar propositos comunes que individualmente no es factible
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lograr. Cuando se habla de administracién, siempre se debe pensar en el ser humano y por lo
tanto su marco de referencia, principios, medios y su dinamismo se los da el, no solo como medio

0 proceso sino como principio y mordaz. (Thompson, 2009)

3.7 Funcién Administrativa

Segln el autor francés Henry Fayol, la esencia de la funcién administrativa consiste en
“planificar, organizar, mandar, coordinar y controlar” y su principal capital de la teoria

administrativa es la importancia de la direccion de la gerencia.

La funcion administrativa abarca todo un conjunto de actividades que se desarrollan dentro de
una organizacién con el fin de dirigir haciendo uso adecuado de los recursos humanos y
materiales que se encuentran dentro de ella, cumpliendo las normas establecidas por la
organizacion.

Son todas las actividades realizadas en una organizacion con el fin de proporcionar los servicios
necesarios para que la organizacion obtenga lo que pretende lograr en satisfaccion de la misma y
de sus clientes. Si existe un buen administrador de recursos tanto material como humano se

lograra cumplir con las diferentes funciones que en una organizacion existe.

Las funciones administrativas son: planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control,
todo buen administrador se caracterizara si aplica cada una de las funciones anteriores.
La experiencia de un buen administrador lo llevara a aplicar las diferentes funciones para lograr

un excelente trabajo.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Elaboracion de guia para la organizacion de archivos acumulados en la direccion del Instituto

Nacional de Educacion Diversificado, INED Granados, Baja Verapaz.
4.2 Introduccion

El Instituto Nacional de Educacion Diversificado INED Granados Baja Verapaz, es un
establecimiento educativo encargado de facilitar educacion gratuita a jévenes con escaso recurso
econdémico del nivel de educacion media, ciclo diversificado. Brindando también una fuente de
trabajo para los docentes en este nivel educativo, siendo una oportunidad para prosperidad y
desarrollo tanto para los jovenes estudiantes como para los docentes que laboran en dicho

establecimiento.

Los resultados obtenidos del anélisis de la observacion, entrevista han sido de suma importancia
para trabajar el proyecto educativo, relacionado a la deficiencia en la organizacion de archivos
acumulados en la Direccion del Instituto Nacional de Educacion Diversificado INED, Granados
Baja Verapaz, surgiendo por la falta de tiempo debido a las multiples funciones que

constantemente se afiaden a los directores de los centros educativos.
Se considera es la oportunidad para poder organizar los archivos escolares y proceder a

implementar una estrategia que conlleve a la optimizacion de los recursos, la atencion del usuario

en el menor tiempo y cumplir con administrar un archivo escolar organizado y funcional.
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4.3 Justificacion

La elaboracion de una guia para la organizacién y valorizacion de archivos acumulados en la
direccion del Instituto Nacional de Educacion Diversificado, INED, surge como propuesta de

mejorar las préacticas diarias de la directora en el &rea administrativa.

El Proyecto se desarroll6 en respuesta a la solicitud de la directora del mencionado centro
educativo, profesora de segunda ensefianza Silvia Yaneth Galeano Garcia, quien indicé carecer
de una guia para organizacién de archivos acumulados, que coadyuve a facilitar la organizacion
administrativa y la entrega facil e inmediata de expedientes a los jovenes egresados del

establecimiento.

Por medio del proceso de evaluacion del desempefio docente, se crearon estrategias de
mejoramiento que involucraron no solamente al docente sino al coordinador y director de la

institucion.

Una guia de organizacion de archivos en el &mbito educativo tiene un gran impacto positivo ya
que permitira a la directora saber como ordenar adecuadamente los diferentes archivos que se van

acumulando en la direccion y habra eficiencia en la entrega de expedientes.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Deficiencia en el ordenamiento y valorizacion de archivos acumulados en la direccion del

Instituto Nacional de Educacién Diversificado INED.

La elaboracion de una guia para la organizacion de archivos acumulados permite a la directora
del centro educativo conocer los objetivos, el proceso y lineamentos para una buena organizacion
de archivo; en virtud que la directora posee limitaciones con el tiempo, para lograr el
ordenamiento adecuado de los diferentes archivos debido a las funciones inherentes al cargo, mas
las que constantemente se adicionan, a lo anterior se debe agregar que para suplir la necesidad de

catedraticos, realiza ejercicio docente.
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En virtud de lo anterior, la situacion que se presenta se convierte en un reto para la directora y
docentes. Se aprecian dos problemas principales, documentos dispersos con informacion vital de
estudiantes y la deficiencia en la entrega de expedientes a estudiantes egresados del centro

educativo, por falta de organizacion adecuada con los archivos.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Con la elaboracién de una guia para la organizacién de archivos acumulados en la direccion de
INED Granados, Baja Verapaz se pretende que exista eficiencia en el ordenamiento de archivos y

entrega facil de expedientes a estudiantes actuales y egresados de dicho centro educativo.

4.5.2 Especificos

Disefiar un instrumento que permita obtener y disponer informacion de los archivos acumulados
en la direccion del centro educativo INED, Granados Baja Verapaz siendo necesaria para la

mejora del trabajo administrativo.

Facilitar el acceso a los diferentes archivos organizados que se ejecutan en la direccion del centro

educativo, INED, Granados Baja Verapaz.

4.6 Estrategia

La estrategia disefiada para facilitar el acceso rapido a los archivos acumulados en la direccion
del centro educativo INED, Granados Baja Verapaz, fue la elaboracién de una guia para la
organizacion de los archivos acumulados.

Las acciones surgen como resultado de un plan estratégico que propone mejorar el proceso de

organizacion de archivos acumulados.
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4.7 Resultados esperados

Reunidn con la directora del centro educativo para darle a conocer lo que contiene la guia

para organizacion y valorizacion de los archivos acumulados.

e Recopilar y organizar la informacion pertinente de los diferentes archivos de cada

estudiante.

e Implementacion de la nueva herramienta, guia para la organizacion de archivos

acumulados, dando un seguimiento de orientacion adecuado a la directora respecto a los

objetivos a lograr con ésta herramienta.

® Hacer entrega de una guia para la organizacién de archivos acumulados en forma fisica y

digital a la Directora del centro educativo INED Granados, Baja Verapaz.

4.8 Actividades

Se deben enlistar las acciones especificas para lograr los resultados esperados.

Investigacion sobre las necesidades de la direccion del centro educativo INED,
Granados Baja Verapaz.

En coordinacion con la directora del Instituto Nacional de Educacion
Diversificado, INED, se determina que es viable realizar una guia para la
organizacion de archivos acumulados en la direccion del mencionado centro
educativo.

Se disefia la herramienta guia para la organizacion de archivos acumulados.
Lectura y organizacion de la informacién entregada.

Disefio, colores, tipografia, imagenes y demas elementos que contiene la guia para
la organizacion de archivos acumulados.

Entrega y presentacién final de la guia para la organizacién de archivos

acumulados.
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4.9 Cronograma de actividades

Cuadro 2
Cronograma de actividades

. Resultados . Mes | Mes | Mes | Observacion
Estrategia Actividades
esperados 1 2 3 es
Elaboracién Reunion con la Investigacion
de gula para la directora del centro sobre las
organizacion
de archivos educativo para darle a necesidades de la
acumulados en . . s X
N conocer lo que contiene | direccion del
la direccion
del Instituto la guia para centro educativo
de: Edu_cg(:lon organizacion de los INED, Granados
Diversificado,
INED. archivos acumulados. Baja Verapaz.
. . En coordinacion
Recopilar y organizar
. ., con la directora
la informacién
pertinente de los del educativo X
diferentes archivos de INED, se
cada estudiante. determina que es
viable realizar una
guia para la
organizacion de
archivos
acumulados.
Implementacién de la Se disefia la X
nueva herramienta, . .
herramienta guia
guia para la para la
organizacion de o
organizacion de
archivos acumulados, .
archivos
dando un seguimiento
acumulados.
de orientacion
adecuado a la directora
X

respecto a los objetivos
a lograr con ésta

herramienta.
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Hacer entrega del Lecturay
material en forma fisica | organizacion de la X

y digital a la Directora | informacion

del centro educativo entregada.
INED. Disefio, colores,
tipografia,

imagenes y demas
elementos que
contiene la guia
para la
organizacion de
archivos
acumulados.
Entrega y
presentacion final
de la guia para la
organizacion de
archivos

acumulados.

Fuente: Elaboracion propia (2017)

4.10 Metodologia

La metodologia utilizada para el desarrollo de esta propuesta es la investigacion documental.
Segun Alfonzo, | (1994), es un procedimiento cientifico, un proceso sistematico de indagacion,

recoleccion, organizacion analisis e interpretacion de informacion o datos a un determinado tema.

Cuando se establece que el modelo de investigacidn que se realizara se basara en la utilizacion de
datos secundarios; es decir, aquellos que han sido obtenidos por otros y llegan elaborados y
procesados de acuerdo con los fines de quienes inicialmente los elaboran y manejan, estamos

realizando una investigacion documental.
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Para realizar una investigacion documental se debe de tener en cuenta la lectura, el andlisis, la
reflexion y la interpretacion del documento que se tiene previsto utilizar, nunca se debe de hacer

copia literal de informacion debido a que se estaria cometiendo plagio de informacion de autores.

El problema se identifico a través del analisis critico realizado durante el tiempo que dur6 la
préctica profesional dirigida en la direccion del centro educativo, asi como del proceso de

observacién aplicado.

Se implementd la observacion fisica para el proceso de investigacion documental. Segun Pierdn
(1994). Considera la observacion como una habilidad especial para mas que simplemente mirar
lo que ocurre, el estar alerta, la sensibilidad y la capacidad para identificar y valorar el

comportamiento.

Consiste en observar atentamente el fendmeno para tomar informacion y luego analizarla. La
observacién es un proceso fundamental en toda investigacion ya que en ella se puede apoyar el
investigador para obtener los datos que busca para facilitar su investigacion y el investigador
debe saber que investigar y que datos tomar en cuenta para su investigacion.

Antes de establecer el proyecto a realizar se realizé una observacion fisica, donde se determind

cual problema era prioritario darle solucion.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta se implementd por la estudiante Maria del Rosario Colocho Morales. En junio del
afio dos mil diecisiete se determin0 la problematica que mas resaltaba y afectaba en la direccion
del Instituto Nacional de Educacion Diversificada, en el mes de julio del mismo afio se presento
la propuesta a la directora de dicho centro educativo, profesora de segunda ensefianza Silvia
Yaneth Galeano Garcia. La temporalidad, por la naturaleza de la propuesta elaborada, es

indefinida, ya que esta herramienta sera utilizada durante el tiempo que sea necesario.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

» Directora del centro educativo INED.

» Personal Docente

+ Estudiantes

+ Estudiante practicante.

» Asesor de practica profesional dirigida.

4.12.2 Materiales

» Equipo audiovisual (computadora)

* Internet

« Material impreso

» Material fungible (Hojas bond, lapices y lapiceros)
* Impresora

« Céamara fotografica (teléfono celular)

«  Vehiculo

» Gasolina
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Cuadro 3

Presu puesto
4.13 Presupuesto
Descripcion Cantidad Unidad Costo Unit. Total.
Recursos Humanos
Capacitador 1 Dia/Persona Q.0.00 Q.0.00
(Estudiante)
Directora del centro 1 Dia/Persona Q.0.00 Q.0.00
educativo.
Docentes 3 Dia/Persona Q.0.00 Q.0.00
Recursos Materiales
Computadora 1 1 por persona Q.5,000.00 Q.5,000.00
Portatil
Lapiceros 1 docena Q.25.00 Q.25.00
Hojas de Papel bond 50 hojas Q.0.25 Q.12.50
Financieros
Combustible 10 Galones Q.40.00 Q.400.00
Depreciacion del 15 Km. recorridos Q.10.00 Q.150.00
Vehiculo
Total Invertido Q.5,587

Fuente: Elaboracidn propia (2017)
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Capitulo 5

5.1 Sistematizacion de la propuesta

5.1.1 Proceso de sistematizacion

Su propésito es realizar la descripcién del proceso vivido durante el disefio e implementacion de

la propuesta, para aprender de la experiencia.

La préactica profesional dirigida, es un desafio que se enfrentan los estudiantes que cierran la
carrera de licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, ya que implica en el quehacer
cotidiano aplicar lo aprendido durante los afios de formacion profesional, y como parte de este
proceso se pretende el disefio y la implementacion de un proyecto o propuesta de mejora para el
centro educativo donde se llevé a cabo la préctica profesional dirigida, en este caso, una
herramienta que contribuye a generar cambios positivos en el area administrativo del centro

educativo.

Durante el proceso de la practica profesional dirigida se disefidé y elabor6 una guia para la
organizacion de archivos acumulados en la direccion del Instituto Nacional de Educacién
Diversificado, como una herramienta que coadyuve a la adecuada organizacion de archivo,

acceso rapido a la informacion y a la entrega facil e inmediata de expedientes.

La sistematizacion es esencial ya que presenta de forma narrativa y concreta el proceso
sistematico del desarrollo de los acontecimientos y las experiencias vividas durante el periodo;
localizandose las lecciones aprendidas de lo vivido durante todo el proceso de la préactica

profesional dirigida.
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5.2 Experiencia vivida

Se gestiono el proceso de aceptacion en la institucion donde se realiz6 la practica profesional
dirigida, se presentd una solicitud de forma escrita a la directora PSE Silvia Yaneth Galeano
Garcia quien mostré amablemente brindar su apoyo al proceso de préctica y a la posibilidad de
la implementacion de un proyecto de mejora en el &rea administrativo.

Después de haber obtenido la aprobacién de la practica, la cual dio inicio el lunes uno de agosto
del afio dos mil dieciséis, se dio a conocer el propoésito y el tiempo de duracién del ejercicio de
préctica en el centro educativo - INED, siendo el licenciado Marcos Mayén Cordova el asesor de
practica profesional dirigida, encargado y responsable directo de supervisar el proceso de

practica.

Luego, se realizé la observacion de la estructura fisica, organizacional y funcional de la direccién
del centro educativo INED, logrando una mejor comprensién del trabajo que se realiza en el area

administrativa.

Realizado el FODA, se detall6 un listado de necesidades, se procedid a priorizarlas, luego se
realiz6 un andlisis para determinar qué proyecto se elaboraria de acuerdo a la factibilidad del
mismo, teniendo el objetivo principal de beneficiar al personal docente, administrativo y

estudiantil del centro educativo.

Este analisis indico la posibilidad de la realizacion del Proyecto “guia para la organizacion de

archivos acumulados en la direccion del centro educativo INED”.

5.3 Reconstruccion historica
Como parte de los requerimientos de la Universidad Panamericana, se deben realizar doscientas

horas de préactica profesional dirigida, fue por ello que se decidio sostener una reunion con la

directora del centro para obtener su aval y apoyo en la meta propuesta.
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El licenciado Marcos Mayén Cordova como asesor de practica profesional dirigida, autorizé la
practica y apoyo el disefio de un proyecto. Se dio inicio con una reunién con la directora del
centro educativo Silvia Yaneth Galeano Garcia se le presentd el proposito de la préctica
profesional dirigida y la duracion, asumiendo el compromiso de trabajar con responsabilidad y

con ética profesional.

Inmediatamente, se inici6 con la observacion de la estructura fisica, organizacional y funcional de
la direccion de dicho centro educativo para lograr una mejor comprension del trabajo que se

realiza en el 4rea administrativa.

Para lograr la inmersion de lo que se trabaja diariamente en la direccion del centro educativo
fueron asignadas diferentes actividades, una de ellas fue la de realizar asistencia de tipo
secretarial; realizacion de certificaciones de todo los estudiantes, revision de las certificaciones,
impresion de certificaciones, ordenamiento de expedientes de alumnos, corregir expedientes,
impresion de codigo personal de los alumnos, realizacion de acta por retiro de alumno,
verificacion de firmas en libro de gratuidad, seleccion de expedientes de alumnos beneficiados de
beca, sumatoria de notas de los alumnos beneficiados de beca, verificacion de datos de los
alumnos beneficiados de beca, extension de los documentos a los padres de familia para las
respectivas firmas, ordenamiento de documentos de expedientes de alumnos egresados desde el
afio 2010, registro de asistencia en reuniones, preparacion de material informativo, redaccion de
oficios y demas. Durante esas asignaciones se tuvo la oportunidad de conocer las diversas

actividades que en la direccidn se realizan.

Después de trabajar las actividades anteriormente mencionadas se pudo comprobar la inexistencia
de una guia que facilite la organizacién de los archivos acumulados en la direccion de centro
educativo, debido a que la directora no cuenta con suficiente tiempo para llevar una organizacion
adecuada de los diferentes archivos acumulados por lo que se llego a la conclusion de elaborar
una guia para la organizacién de archivos acumulados con el objetivo principal de minimizar esta

carencia.
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Se sostuvo una reunion con la directora del centro Silvia Yaneth Galeano Garcia donde se
estableci6 por parte de la directora que la guia a elaborar debia ser una herramienta breve, clara'y
de facil comprension que contuviera importante en cada fase, indicando también que fuera a
criterio personal la tipografia, colores y demas para lograr un producto eficiente y de facil
manejo.

Ya teniendo la informacion de parte de la directora Silvia Yaneth Galeano Garcia, se da inicio a
disefiar la guia para la organizacion de archivos acumulados en la direccion del INED, Granados
Baja Verapaz, siendo una herramienta que ayudara a la directora a organizar adecuadamente los

diferentes archivos y a ahorrar tiempo para su facil entrega.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Se debe describir la idea principal y los componentes basicos de la razon de ser de la propuesta
involucrando dentro de esta, la descripcion de las actividades y los resultados obtenidos.
Ejemplo: describir

El proceso de la Guia para la organizacion de archivos acumulados en la direccion del centro
educativo INED, se realizo de acuerdo a las necesidades de la direccion de dicho centro
educativo. Se estructurd la herramienta antes mencionada para que haya calidad en el area
administrativa. Se dio a conocer a la directora Silvia Yaneth Galeano Garcia los lineamientos
que se deben cumplir para que se obtengan los resultados planteados al implementar la guia.

5.4 Principales lecciones aprendidas

e Tener la responsabilidad y el compromiso de cumplir con la propuesta establecida ya que
es un gran desafio como estudiante poder poner a prueba las habilidades, capacidades,
destrezas y conocimientos que se ha obtenido durante el trascurso de nuestra preparacion

académica.

e Poner en préctica los conocimientos previos en los procesos administrativos para lograr

resultados positivos y que la directora del centro educativo haya quedado satisfecha del
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trabajo realizado durante la practica profesional dirigida.

o Sistematizar la préactica profesional dirigida con el fin de recopilar datos o de volver a

vivir las diversas experiencias obtenidas durante el proceso.
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Conclusiones

La implementacion de una guia para la organizacion de archivos acumulados en la direccion del

centro educativo INED, ayudara a una buena organizacion en el aspecto administrativo.

La guia para la organizacion de archivos acumulados en la direccion del centro educativo INED,
permitio el fortalecimiento y la organizacion de los diferentes archivos acumulados en la
direccion del INED, Granados Baja Verapaz.

Se fortalecié el area administrativa y se mejoro la organizacion de los diferentes archivos.

La guia para la organizacion de archivos acumulados es una herramienta que lleva procesos y

lineamientos para lograr resultados positivos.
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ANnexos

Anexo 1 Carta de Autoridades Universidad Panamericana

=====1 UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Eg Facultad de Ciencias de la Educacion

Sede Santa' Cruz El Chol, Baja Verapaz.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz = mayo de 2017.

Ps.E e\ Yanc}(\/\ Sa\eavro G -

Granados, Baja Verapaz
Respetable:

De manera respetuosa me dirijo a usted, con el buen deseo que sus actividades
administrativas al frente de la Institucion estén llenas de éxito.

El objetivo primordial de la presente es para suplicarle su valiosa colaboracién, a fin
de agradecerle que yo, Maria del Rosario Colocho Morales, portadora de la presente,
cursante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana, con sede en Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, tenga la
oportunidad, en esta Institucion, de realizar mi ejercicio de Practica Profesional Dirigida, con
una duracién de doscientas (200) horas, lo cual constituye mi opcién de egreso en dicha
Carrera.

Sin otro particular, quedo agradecida por su atencion a la presente y la colaboracion
para obtener una respuesta favorable.

Atentamente.

Maria del Rosario Co]ocho Morales
Carné 201306523

Vo.Bo\X__ /1
Lict % eyes Corzantes
Coordinador de Sede
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Anexo 2 Ficha informativa del Estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
1. Datos personales del estudiante

b, Carné: 201306523
<. Fecha de nacimiento: 28 de encro de 1992

d Direccidn: Aldea Llano Grande, Granados Baja Verapaz
e. Numero de icléfono; 40275872

. Direccion clectrénica manyroush

2. Datos de la Institucion Educativa donde realizd la Practics Profesional Dingida

a. Nombre de Ia Institucion Educativa: Instituto Nacional de Educacién Diversificado, INED
b. Nombre del jefe inmediato: Silvia Yancth Galeano Garcia

<. Direccion: Granados, Baja Verapaz

d. Nimero de teléfono: 30797006

¢ Direccion clectronica :

|

3. Datos de la practica Profesional Drrigida

| 2 Periodo del 01 de agosto al 28 de octubre de 2017,

4. Nombre del jefe inmediato y/o supenor

‘a. Por Ia Institucion

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

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacién
Sede Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz  mayo de 2017.

Psb S\a Yot Gleano G© -

Granados, Baja Verapaz
Respetable:

De manera respetuosa me dirijo a usted, con el buen deseo que sus actividades
administrativas al frente de la Institucion estén llenas de éxito.

El objetivo primordial de la presente es para suplicarle su valiosa colaboracién, a fin
de agradecerle que yo, Maria del Rosario Colocho Morales, portadora de la presente,
cursante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana, con sede en Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, tenga la
oportunidad, en esta Institucion, de realizar mi ejercicio de Practica Profesional Dirigida, con
una duracién de doscientas (200) horas, lo cual constituye mi opcién de egreso en dicha
Carrera.

Sin otro particular, quedo agradecida por su atencién a la presente y la colaboracién
para obtener una respuesta favorable.

Atentamente.

aynor-Joel Reyes Corzantes
Coordinador de Sede
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LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADO INED, DEL MUNICIPIO DE GRANADOS, DEPARTAMENTO DE BAJA
VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR No. 01 QUE SE
LLEVA EN DICHO INSTITUTO, EN EL QUE A FOLIOS 14 Y 15 SE ENCUENTRA EL ACTA
QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 04-2017. En este municipio de Granados del departamento de Baja Verapaz, siendo las
trece horas en punto de dia lunes veintinueve de mayo del afio dos mil dicisiete, reunidos en las
instalaciones de la Escuella Rural Mixta de Aldea Potrero Gande, lugar donde funciona
temporalmente ¢l Instituto Nacional de Educacién Diversificado INED, Granados B. V. se
encuentra reunida Directora Administrativa, Profesora Silvia Yanacth Galeano Garcia y la
estudiante Maria del Rosario Colocho Morales, para hacer constar los siguiente: PRIMERO: se
tiene a la vista la nota de solicitud por parte de la PSE Maria del Rosanio Colocho Morales, donde
da a conocer que estudiante de la carrera Licenciatura en Pedagogia en Adinistracion Educativa,
con sede en Santa Cruz el Chol Baja Verapaz, con el proposito de poder realizar el ejercicio de
practica administrativa con un periodo de doscientas horas, dano inicio ¢l veintinueve de mayo del
presente afio como fecha efectiva. Dicho proceso le servira como egreso de la carrera,
SEGUENDO: Ia PSE y directora del establecimiento educativo AUTORIZA la realizacién de la
practica Administrativa a kla profesora practicante, Maria del Rosario Colocho Morales y le
hacelas recomendaciones pertinentes como  cumplir con ¢l horario de practica administrativa,
puntualidad y responsabilidad. TERCERO: no habiendo nada mas que hacer constar se da por
terminada lapresente en el mismo lugar y fecha media hora despues de su inicio, firmando para
hacer constancia los que en ella intervenimos. Damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPIO DE GRANADOS, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE MAYO DEL ARO DOS MIL DIECISIETE
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Granados, Baja Verapa:

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADO INED, DEL MUNICIPIO DE GRANADOS, DEPARTAMENTO DE BAJA
VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No, 01 QUE SE
LLEVA EN DICHO INSTITUTO, EN EL QUE A FOLIOS 157 Y 158 SE ENCUENTRA EL
ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No 11- 2017, En el municipio de Granados del departamento de Baja Verapaz, sicndo las
dicciséis horas en punto del dia martes diecisiete de octubre del afio dos mil diecisiete reunidos en
el local que ocupa la escucla Oficial Rural Mixta de Aldea Potrero Grande Granados, B. V lugar
donde funciona temporalmente ¢l Instituto Nacional de Educacidn Diversificado INED. La
profesora de Segunda Enscflanza Silvia Yancth Galeano Garcia, Directora del Establecimiento y
la profesora Maria del Rosario Colocho Morales, pam dejar constancia de los siguiente:
PRIMERO: de acuerdo a los registros llevados en esta direccion, la profesora de Segunda
Ensefianza, Silvia Yancth Galeano Garcia da a conocer que la profesors Maria del Rosario Colocho
Morales ha sustentado el ejercicio de la practica Administrativa con un periodo de doscientas horas
satisfactoriamente. SEGUNDO: La profesora y directora del establecimiento le da las gracias a la
profesora practicante por ¢l apoyo brindado a esta direccidn, asf mismo por haber estado presente
en las actividades. TERCERO: No habiendo més que hacer costar, se da por finalizada la presente
en ¢l mismo lugar y fecha de su inicio una hora después. La que previa lectura de su conocimiento
total s¢ acepta, ratifica y firma para constancia legal de quicnes en la misma intervenimos. Damos
fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPIO DE GRANADOS, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS DIECISIETE
DIAS DEL MES OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE
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Anexo 4 Galeria fotografica (méximo 4 fotos referentes al desarrollo de la practica,

con titulo de foto que refiera la actividad)

Proyecto realizado por estudiantes Alumnas de quinto bachillerato

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

SANTA CRUZ EL CHOL, B.V.
GULA PARR OREANIZACION DE
ARCEIVOS ACUMULADOS & &L

ISTITUTO HACIONAL DR
EDUCACLON DIVERSIFICADO

MARIA DEL ROSARIO COLOCHO MORALES

Directora del INED Guia para Organizacion de Archivos
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Anexo 5 Cronograma Guia de la Préctica Profesional Dirigida

Cronograma Guia de la Practica Profesional Dirigida

| Trimestre

Semanas

1 /2 |3 |4 |5 |6 (7|8 |9 |10|11

Induccién

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accién

Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion
1.2 Resefia histérica de la
institucion

1.3 Vision y mision

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacion geografica (google
map)

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

Capitulo 2
Diagnéstico institucional

2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

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
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Capitulo 3
Marco tedrico

Desarrollo del marco tedrico

Referencias

Il Trimestre

Semanas

1 (2 |3 ]4 [5]6 |7]8 [9 [10]11 [12 [13

Capitulo 4
Disefio e implementacion de
propuesta

4.1 Disefio de propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion

4.1.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de
la propuesta

4.5 Objetivos

4.6 Objetivo general

4.7 Especificos

4.8 Estrategia

4.9 Resultados esperados

4.10 Actividades

4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia

4.13 Implementacion y
sostenibilidad de la propuesta
4.14 Recursos

Humanos

Materiales

4.15 Presupuesto

4.2 Implementaciéon de propuesta

Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion histérica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
la propuesta

5.4Principales lecciones aprendidas

Conclusiones de la préctica
Referencias
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Anexos

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

Introduccion y Resumen

Entrega del informe final escrito al
asesor

Elaboracién del dictamen de asesor
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