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

ASUNTO: Andrea Maritza Damian Damian
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacidn para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen 342.30102019.

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 Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve: -

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Guia del manejo de documentos
administrativos en el Colegio Catélico de Educacién Basica Padre Apla’s Stanley
Rother, Santiago Atitlan, Solola” Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos
para la elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido. :

3. Habiendo cumplidd 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 Andrea Maritza Damisn Damian, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dir“i'gida solicitado como opcion
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 30 de noviembre, del 2019.

En virtud de que el Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Guia del manejo
de los Documentos Administrativos en el Colegio Catdlico de Educacion Bdsica Padre
Apla’s Stanley Rother, Santiago Atitldn, Solold.

Presentado por el (la) estudiante: Andrea Maritza Damidn Damidn.

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 continiie con el proceso

correspondiente.

Asesef
Lic. Juan Pop Chavajay
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Maestria en Innovacion y Formacion Universitaria
Numero de colegiado 11274
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, veinticinco de septiembre dos mil veinte.-----------=---------

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Guia del manejo de
documentos administrativos en el Colegio Catélico de Educacién Basica Padre Apla’s
Stanley Rother, Santiago Atitlan, Solola”. Presentado por la estudiante Andrea Maritza
Damiin Damiin previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y
Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la

impresién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El presente informe de la Practica Profesional Dirigida de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa de la Facultad de Ciencias de la Educacion, Universidad Panamericana
con sede 54 del municipio de Santiago Atitlan, Solola, constituyd en un ejercicio asesorado y
monitoreado donde se aplicé el conocimiento adquirido durante el proceso formativo del
estudiante. Su ejecucion se dividio en diferentes fases, el diagnostico, formulacion y seguimiento
de la propuesta, que permitié el analisis de aspectos relevantes, tales como: la diversidad de
conocimientos, habilidades y experiencias vividas y la sintesis de los diferentes capitulos que

conformaron el informe final.

La practica es una de las actividades de formacion del estudiante que permite asimilar la realidad
con las teorias para reforzar el rol profesional. La experiencia vivida fue en el Colegio Catolico de
Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, describiendo a continuacion el detalle de su
contenido: en el capitulo uno, marco contextual, presenta la informacion relevante de la institucion,
partiendo desde la descripcion, resefia historica, vision y mision, estructura organizativa, ubicacion
geografica, fortaleza, limitaciones, permitié conocer la problematica inicial detectada. En el
siguiente que es el numero dos; diagnostico institucional en esta se desarrollaron los siguientes
procesos: la elaboracion del FODA sistémico, &rbol de problema, arbol de objetivo, metodologia,

técnica, instrumentos, informantes y resultados del diagndstico.

Luego en el capitulo tres, las fuentes de informacion para el desarrollo del marco teorico, en donde
se analizé los temas y subtemas para fundamentar las teorias para la solucion de la propuesta. En
el numero cuatro, se inici6 con el disefio e implementacion de la propuesta cumpliendo con los
siguientes lineamientos; nombre, introduccién, justificacion, planteamiento del problema,
objetivos, estrategias, resultados, actividades, cronograma, metodologia, sostenibilidad, recursos y
presupuesto la cual permitié construir una guia del manejo de los documentos administrativos en
el centro educativo. Finalmente, el cinco, se planted la sistematizacion de las etapas, la experiencia
vivida, reconstruccién histérica, objeto de la sistematizacion y las lecciones aprendidas que se

adquirio durante el proceso de la implementacion de la propuesta.



Introduccion

La Practica Profesional Dirigida tiene como proposito desarrollar las habilidades, es decir, que
dentro de ello permiti6 aplicar las destrezas y capacidades que se adquirié en el proceso de la
preparacion académica, a la vez se logrd adquirir experiencias nuevas en las diferentes etapas,

siguiendo los lineamientos que presenta la Universidad Panamericana.

La accion que se realizo en la institucion educativa fue enfocada en el ambito de la administracion
educativa, se desarroll6 seglin los lineamientos y guias, proceso que incluyo el disefio e
implementacion de un proyecto, presentado una solucion creativa e innovadora. Durante la
realizacion de la practica profesional dirigida se detecto el problema en el centro educativo como
resultado del diagndstico, se procedi6 a la elaboracion del plan, la presentacion de la propuesta de

solucion, hasta culminar con la implementacién, enfocada en el area administrativa.

La propuesta consistio en la elaboracion de una guia para el secretario y el director del
establecimiento para facilitar los procesos, en cuanto al manejo de documentos administrativos, en
el Colegio Catolico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, del municipio de Santiago
Atitlan, departamento de Solola. En la Gltima fase se centro en la sistematizacion de la propuesta
en la practica profesional dirigida, es decir, en ellos se describid todo el proceso; el objetivo de la
sistematizacion, reconstruccion historica y se analizo las lecciones aprendidas que se adquirio

durante la implementacion.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El Colegio Catolico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, funciona en el municipio
de Santiago Atitlan por iniciativa privada y amparado por el articulo 23 y 24 del Decreto
Legislativo No. 12-91 de la Ley de Educacion Nacional, autorizado con resolucién nimero 160-
2004 de fecha 19 de noviembre del 2004, su funcionamiento es legal para la formacion de
estudiantes en el ciclo de educacion bésica de cultura general con una duracion de tres afios que

consta de primero, segundo y tercer grado de nivel medio.

En tal virtud el colegio toma a los tres entes prioritarios conocido como el tridngulo pedagdgico:
catedraticos, estudiantes y padres de familia en la realizacion de las actividades para el desarrollo
integral del educando en el proceso de ensefianza- aprendizaje en las areas siguientes: educacion,
cultura, civismo, recreacion, economia y espiritualidad. El centro educativo cuenta con una

planificacion para proyectarse y para responder la demanda de la poblacion de Santiago Atitlan.

Siendo hoy en dia una alternativa viable por su ubicacion, su accesibilidad econémica, su propuesta
metodoldgica y su instruccién basada en principios humanos, cientificos, técnicos, culturales y
espirituales que forman al estudiante integralmente, dando la oportunidad de educar a la juventud
de este bello pueblo. Es un centro educativo anuente a los cambios que enmarca los programas de
estudio segun el CNB, con el apoyo de la autoridad del Ministerio de Educacion en el distrito 07-
19-01.

1.2 Resefia historica

El Colegio Catolico de Educacion Basico Padre Apla’s Stanley Rother, del municipio de Santiago

Atitlan, del departamento de Solola, en su nivel medio del ciclo Basico, es un centro educativo del



sector privado, no lucrativo; se fundé en el afio 2004 como uno de los proyectos que gestiond el
parroco de la Iglesia Catdlica del municipio de Santiago Atitlan, y la administradora. Para que este
funcionara la Direccion Departamental de Educacion de Solola, aval6 a través de la resolucion
nimero 160-2004 de fecha 19 de noviembre del afio 2004, con el nombre anteriormente

mencionado.

Las personas que gestionaron el colegio son las siguientes: Padre Pedro Gabriel Chachal Mus como
parroco de la parroquia Santiago Apdstol, Juana Ixbalan Tacaxoy como Administradora y Lucia
Samuc como directora de la institucion. Por lo tanto, de esta manera se establecio favorablemente
el centro educativo, segun el articulo 23 y 24 del Decreto Legislativo No. 12-91 de la Ley de
Educacién Nacional y el Reglamento de Educacion y el funcionamiento del Colegio Catolico de
Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother con la residencia en el Cantén Xechivoy, del
municipio de Santiago Atitlan, departamento de Solola.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Mision
La formacion intelectual, fisica e integral de la persona humana, maya, cristiana; que fomenta los
valores morales, éticos y espirituales, en el ejercicio de su funcion como educando dentro del

ambito familiar, escolar y social.

1.3.2 Vision
Formar a estudiantes eficientes, criticos y analiticos para enfrentar las situaciones educativas y que

sean proactivos en el proceso de la ensefianza-aprendizaje.



1.4 Estructura organizacional

Figura No. 1

Estructura organizacional
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Fuente: elaboracién propia (2019)
1.5 Ubicacidn geografica

Santiago Atitlan es un municipio de Guatemala perteneciente al departamento de Solola. La
cabecera municipal, con el mismo nombre, se encuentra en la orilla suroeste del lago de Atitlan a
una altitud de 1593 msnm. Tiene una poblacion estimada en méas de 46.000 habitantes en 2012, que
en su mayoria pertenece a la etnia Tz'utujil. Su economia esta caracterizada por la agricultura y la

produccion y venta de artesanias, asi como la comercializacion de productos basicos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Guatemala
http://es.wikipedia.org/wiki/Solol%C3%A1
http://es.wikipedia.org/wiki/Lago_de_Atitl%C3%A1n
http://es.wikipedia.org/wiki/Msnm
http://es.wikipedia.org/wiki/Zutuhil

Figura No. 2
Ubicacion georreferencial

Colegio Catdlico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother

Fuente: Google maps (2019)
1.6 Fortaleza de la institucién

Dentro de las fortalezas encontradas en el proceso de diagndstico institucional se pueden mencionar
que el Colegio Catolico de Educacion Bésica Padre Apla’s Stanley Rother cuenta con el apoyo de
padres de familia en diferentes actividades que realiza, ademas ofrece las herramientas adecuadas
para que los docentes puedan desempefiar bien sus labores educativas. Asi mismo posee academias
de computacion, atiende las areas tales como musica e inglés y finalmente dentro de sus salones
hay equipo audiovisual (pizarra y cafioneras en todas las aulas) como un recurso de aprendizaje

para los estudiantes.



1.7 Limitaciones de la institucion

Dentro de las limitaciones encontradas en el proceso de diagndstico institucional, el Colegio
Catélico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother se puede evidenciar la
irresponsabilidad que demuestran los estudiantes ante sus compromisos académicos, esto se puede
derivar por la falta de apoyo de los docentes ante el seguimiento de sus actividades educativas, asi
mismo denota que existe poca comunicacion entre ellos; visualizando que no hay colaboracion en
el fomento de la disciplina de los jovenes, generando una relacién de no confianza entre ambas

partes.

Otro factor que se visualiza es que la mision y vision no esta visible en la institucion, por lo que se
corre el riesgo de que sus colaboradores no estén comprometidos con el cumplimiento de ellas.
Dentro de las actividades administrativas el area es muy reducida. Otro punto que afecta el centro
educativo es la descoordinacion de las actividades institucionales y administrativas. La falta de

mobiliario y materiales didacticos, asi como la desactualizacion del reglamento interno.

1.8 Problema inicial detectada

Después de la realizacion del diagnostico institucional, luego de la aplicacion de diversas técnicas
e instrumentos de recoleccién de datos, se puede evidenciar que la problematica inicial detecta es
la deficiencia que existe en el manejo de los documentos administrativos en el Colegio Catélico de
Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, en Santiago Atitlan, la cual repercute en el
cumplimiento de los procesos de gestion y resultados ante las diversas actividades educativas que

se ejecutan en la institucion.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

A traves del diagndstico institucional con la aplicacion de diversos instrumentos de recoleccion de
datos se detectd que existe deficiente manejo de los documentos administrativos, en el Colegio
Catdlico de Educacion Bésica Padre Apla’s Stanley Rother; lo que ocasiona atrasos en los procesos
académicos y educativos, asi como pérdida de credibilidad y confiabilidad de la gestién. A

continuacion, se detalla el analisis FODA del centro educativo.

2.2 FODA sistémico

Tabla No. 1
FODA
Oportunidades (+)

Fortalezas (+)

Cuenta con el apoyo de padres de

familia en diferentes actividades.

Ofrece las herramientas adecuadas para
que los docentes desarrollen la labor

educativa.

Cuenta con academias de computacion.

Se ha ganado la confianza de la

comunidad en mandar a sus hijos(as).
Cuenta con el apoyo de las autoridades

educativas de su region.

Tiene proyectado la ampliacion de sus

instalaciones.




e Atiende areas tales como: mdusica e
inglés.

e Posee equipo audiovisual (pizarra y
cafioneras en todas las aulas)

e Practica de bilingiismo  entre

estudiantes y docentes.

e Posee mas espacio para la construccion
de las aulas.

e Recibe apoyo de la comunicad de
Oklahoma.

e EI colegio tiene instalaciones

adecuadas para la labor educativa.

Amenazas (-)

e Inseguridad que representa las cantinas

cerca del centro educativo.

e FEI funcionamiento de otras
instituciones educativas cerca del

colegio.

Debilidades (-)

Desinterés de algunos estudiantes en el

proceso de formacion.

e Desorden en los procesos

administrativos.

¢ No cuentan con &rea reactivas para los

estudiantes.

e Falta de mobiliario y materiales
didacticos.

o Falta de reglamento de los estudiantes

¢ Dificultades de manejos de

documentos administrativos

e Irresponsabilidad de los estudiantes

Fuente: PEI de la institucion




2.3 Arbol de problemas

Figura No. 3
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Fuente: elaboracion propia (2019)



2.4 Arbol de objetivos

Figura No. 4
Arbol de objetivos
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2.5 Metodologia

Lewin (1994) Menciona que “las acciones son formas de indagacion que podria sujetar el enfoque
experimental en la cual ayuda la investigacion- accion para responder un problema que se presenta
en la etapa de buscar la solucion al problema”. Segin Martinez (2000) define que “la accion es una
técnica de estudio y analisis que podria estudiar una cualidad especifica que tiene el centro u

organizacion tomando en cuenta todas las informaciones hasta el Gltimo detalle que se brinde”.

Lewin (1946) “La investigacion accion tiene un doble propoésito, de accion para cambiar una
organizacion o institucion, y de investigacién para generar conocimiento y comprension. Describir
como fue implementada la investigacion — accién dentro del proceso de diagnéstico”. La
metodologia empleada para realizacion del diagnéstico de la institucion fue la investigacion accion,
consistio en una amplia basqueda de informacion interna y externa, estableciendo de esta manera:
las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas que tiene el Colegio Catélico de Educacion
Basica Padre Apla’s Stanley Rother con este método se pudo visualizar las limitaciones que

presenta la institucion.

2.6 Técnicas

Rodriguez (2010) define que los métodos de recopilar informacion de una investigacion es
necesario utilizar las observaciones, encuestar, entrevistas para obtener un reportaje de cualquier
trabajo que se realiza durante el proceso de accidn e investigacion. Espinoza (2013) define que la
matriz de analisis FODA, es una conocida como herramienta de estudio en donde examina la
situacion de la empresa. El principal objetivo de aplicar este método es para ofrecer una claridad

sobre el diagnostico del centro u organizacion.
Por medio de la técnica de observacion se identifico la labor del administrador de dicha institucion

al desempefiar sus labores con el fin de verificar los métodos que utilizan en el trabajo en el colegio

Catolico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother. Asi mismo se not6 la dificultad de

10



manejar documentos administrativos por tal razén es necesario y urgente de elaboracion de una
guia del manejo de los documentos administrativos. La técnica FODA accede a un analisis de

manera practica y critica, examinando la situacion actual del Colegio.

2.7 Instrumentos

El cuestionario que se manejé fue un elemento esencial en la vida contemporanea donde se brinde
una comunicacién primaria que contribuye a la construccion de la realidad del Colegio. La
entrevista se manifiesta como técnica que se centra en las preguntas sobre el tema de estudio a los
participantes en el trascurso de la investigacion, esta se aplicd con el personal docente y con el
Director del Colegio Catdlico de Educacion Bésica Padre Apla’s Stanley Rother quienes fueron

participantes durante el lapso que se brindd para el desarrollo.

2.8 Informantes

Taylor (1992) menciona que los participantes o informantes es la base fundamental de los procesos
de adquirir informacion necesaria de una investigacion asi mismo que sea una persona capaz de
aportar informacion sobre el elemento de estudio y el portero que presentara durante el proceso.

También menciona que se debe seleccionar a los participantes en las entrevistas.

De acuerdo con la investigacion con los 2 grupos que estan involucrados en el Colegio Catélico de
Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother porque ellos son los informantes que brinden
informacion sobre las necesidades que tiene el centro educativo. El Director Licenciado Feliciano
Natanael Tacaxoy Sapall la maxima autoridad del Colegio, su participacién es de vital importancia
en el proceso de la investigacion que se realiz6. La secretaria Elena Pablo Yataz, Rosa Elizabeth
Sicay Tzind y Salvador Coo, la cual fueron de mucha importancia la participacion en la entrevista

y en la encuesta.
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2.9 Resultado del diagndstico institucional

En el proceso de diagnostico institucional se aplicd diversas técnicas de recoleccion de datos con
el personal del Colegio Catélico de Educacién Bésica Padre Apla’s Stanley Rother. El cual
consistié en observar y analizar las necesidades del centro educativo para generar un resultado de
éxito. Al realizar el primer procedimiento utilizando el analisis FODA ayudd a detectar las
debilidades que presenta el Colegio Catdlico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother.
Por tal razén se busco estrategias para poder darle solucién a una de las debilidades.

A través del analisis de las debilidades del centro educativo; la cual brindé un resultado importante,
en donde se obtuvo el problema mas relevante que es: la deficiencia del manejo de documentos
administrativos. En el siguiente proceso es la elaboracion del arbol de problemas, esta técnica
ayuda a especificar las causas y efectos del problema, también se elabor6 el arbol de objetivos en
donde permite conocer los medios y los fines de la situacion analizada. por tal razon el colegio
percibe nuevas formas de trabajo dentro para garantizar un aprendizaje de calidad a la comunidad

estudiantil.

Debido a la importancia, del estudio de viabilidad y factibilidad de darle solucion a una de las
dificultades mas relevantes del Colegio Cat6lico de Educacion Béasica Padre Apla’s Stanley Rother,
se implementa la accion que consiste la elaboracion de una guia del manejo de los documentos
administrativos es una herramienta que permite la basqueda de informacién en forma clara de la

estructura de los documentos.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Concepto de administracion

La administracién tiene un significado distinto y mucho mas complejo términos tales procesos,
recursos, logros, eficiencia y eficacia. De acuerdo con Michael, Stewart y Lyman (2006)
mencionan que la administracion “es un proceso estructurado asi mismo se utiliza un conjunto de
recursos que orienta a lograr una meta que les proponen la organizacion dentro del
establecimiento”. A su vez Chiavenato (2001) define que el &rea administrativa tiene cuatro
aspectos que son fundamentales dentro del establecimiento para poder brindar una calidad las
cuales son: de crear, establecer, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos

organizacionales que se ha propuesta.

Segun el autor Reinaldo (2002) hace mencionar que la administracidn es un conjunto de actividades
dirigido a aprovechar los recursos para alcanzar una calidad de metas. Asi mismo Chiavenato
(2001) indica una de las caracteristicas que posee el area administrativa, y es la complejidad,

consiste cuando la empresa interacciona entre persona a persona en las grandes organizaciones.

3.2 Proceso

Segun Chiavenato (2001) nos hace mencionas los cuatro procesos dentro del area administrativo
son: Planificacion: establece las metas que se pretende alcanzar dentro del establecimiento asi
genera un orden que se debe cumplir. Ordenacidn: son actos que se debe dirigir dentro del
establecimiento para producir un producto de calidad. Orientacion: es la capacidad de influir y
motivar a los personales que son parte de la empresa y cumplir las metas que presenta la
organizacion. Inspeccién: consiste en medir y corregir el desempefio del trabajo que se realiza

dentro de la empresa.
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3.3 Principios

Segun Fayol (1916) menciona cuales son los principios que se basé en la experiencia del autor:
disciplina, unidad, orden, equidad, iniciativa y espiritu de equipo para generar una comunicacién

con el personal.

3.4 Documento

Segun Campillo (2010) menciona que los documentos “‘son registros de informaciones, en donde
se refleja el material como testimonio de hechos. Asi mismo considera que es un patrimonio que
se crea de forma impresa o no impresa”. Puede ser una guia de instrumento de consulta que incluye
el conjunto de informacion: especialidades, tematica, breve, de archivos de fondo u otras. Los
documentos administrativos, son escritos, datos importantes en donde la cual sirve en tener pruebas
para proporcionar informacion de caracter e historico. Los contenidos pueden ser escritos, figuras,

disefios, entre otros.

3.4.1 Pasos sobre el manejo de documento

Algunos pasos que se deben cumplir para manejar los documentos en el &rea de administracion
son; habilidad de las normas de la institucion (simbolo, fuente, tamafio, letra y color). Se utiliza un
lenguaje y texto breve y breve, asi como datos especificos dentro del documento para los tramites

y es necesario tener las instrucciones claras y concisas de lo que se plantea.

3.4.2 Documentos administrativos

Un documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos publicos
que se dan dentro los establecimientos educativos o empresas. Lopez (2007) considera que los
documentos

son las columnas en que se materializan los distintos actos que se dan en forma externa de

dicha acta, asi mismo menciona que es una disciplina especializada en el estudio de las
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caracteristicas de informaciones que se plante dentro de ella para el cumplimento de los

lineamientos de los documentos.

La actividad administrativa se diferencia por su caracter documental, es decir, por reflejarse en
documentaciones que constituyen la evidencia de la indicada actividad. El grupo C2 (2015)
menciona que los documentos

son unidades, muebles susceptibles de ser incorporada directamente a un expediente
mediante escritura a cualquier otro como: fotografia, dibujo, idea y pensamiento del ser
humano, esto genera dos funciones que nos hacen mencionar tales: la funcion de constancia

y funcién de comunicacion.

3.5 Funciones

Los instrumentos administrativos cumplen con dos funciones; de constancia, este documento
asegura la continuidad de las actuaciones administrativas. Se garantiza el mantenimiento de los
actos y la posibilidad de demostrar su existencia, sus efectos y sus posibles faltas. Y de
comunicacion; este documento sirve como medio de comunicacion de los actos dentro de una

organizacion como externa de la administracion.

3.5.1 Caracteristicas

Se pueden apreciar una serie de caracteristicas que determinan sobre los documentos para ser
calificados; efecto, no cabe calificar aquellos de origen administrativo y que no estan destinados a
la produccion de efecto alguno. Asi mismo son formulados por un érgano funcionario; el emisor
es aquél que lo produce es siempre una de las partes que integran la organizacion. Este es legal
cuando su emision cumple con una serie de requerimientos formales y reales, exigidos por las

reglas gue regulan la accion administrativa.
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3.6 Tipos de documentos

Segun Cruz y Pefia (2006) mencionan cuales son los documentos administrativos que se debe
manejar dentro del establecimiento para brindar una calidad de servicios ante la comunidad
educativa

Documentos de decision: este documento se encuentra dos tipos: acuerdo y resoluciones
que contiene una confianza de voluntad de un miembro administrativo.

Documento de entrega: se encuentra cuatro aspectos: notificacion, publicaciones, oficio y
carta, estos tipos de documentos se encargan de comunicar los hechos que suceden dentro
de lo interno y externo del centro educativo.

Documento de constancia: son aquellos que contiene una declaracion de razén de los
hechos, los documentos son: Acta, y certificado

Documento de juicio: son aquellos que contiene razon de los hechos, los documentos son:
Informe y dictamenes

Guia: es un instrumento que orienta el manejo de documentos formales que sus

contenidos poseen informaciones ordenadas y clasificadas, en el establecimiento.

3.7 Documentos administrativos

Franklin (2004) afirma que los documentos ““sirven como patrimonios de noticias y coordinaciones
para registrar, trasferir aplicada y constantemente la informacion de una organizacion como las

instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor los trabajos”.
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3.7.1 Utilidad
Los documentos se registran las ideas importantes acerca de los centros educativos para garantizar
las informaciones ante la auditoria. También favorecer la organizacion del personal brindando las

formas de trabajo convirtiéndose en una metodologia eficiente dentro de los centros.

3.7.2 Finalidad de la guia
Segun Chiavenato (1994) las cuales se pueden citar

Organizan una reunion de informaciones clasificadas y catalogadas, de forma
sistematizada, respecto. Son hechos para eliminar dudas. Son de interés para las personas
que desconocen los detalles de las habilidades administrativas o que tienen dudas sobre
ellas. Componen un instrumento de consulta permanente y necesaria para quien desconoce
los documentos. Proporcionan contextos de buen trabajo para la empresa a través de

informacion.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de propuesta

Guia del manejo de documentos administrativos en el Colegio Catdlico de Educacion Béasica Padre

Apla’s Stanley Rother, Santiago Atitlan, Solola.

4.2 Introduccion

En el Colegio Catdlico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother se encuentra en la
busqueda de calidad formativa, en especial en el servicio, en el area administrativa se detecto la
deficiencia y desconocimientos en el manejo de los documentos administrativos. Esta propuesta es
muy vital importancia para el centro educativo, la ausencia de este proceso ocasiona que el personal

administrativo desconozca la estructura del uso de cada uno de ellos.

La guia es una herramienta indispensable para el Colegio Catdlico de Educacion Basica Padre
Apla’s Stanley Rother, para la descripcion de cada documento que se maneja dentro de la
institucién. Por tal motivo el presente modelo de trabajo profesional se plantea la elaboracion de
una guia para el centro educativo. Esta serd de gran beneficio para la institucion, asi mismo
permitira encaminar un desarrollo y mejoramiento en el manejo de los estos y por ende prestar un

mejor servicio.

4.3 Justificacion

La Guia del manejo de documentos administrativos se constituye un instrumento fundamental para
el progreso de la organizacion en donde se requiere que el personal conozca cuales son los

lineamientos de cada contiene y que se requiere en la institucion educativa. La propuesta, se trabajé

en el Colegio Catolico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, del municipio de
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Santiago Atitlan, se elabor6 con el proposito de eliminar en su totalidad la deficiencia en el manejo

de estos en los procesos educativos cotidianos.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En el Colegio Catolico Padre Apla’s Stanley Rother, en Santiago Atitlan, se ha detectado una serie
de debilidades producto del diagnostico realizado, la principal es la deficiencia en el manejo del
documento administrativo, que ha provocado pérdida de tiempo, desconocimiento,

desorganizacion de expedientes y otros procesos administrativos.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Elaborar una guia para el manejo de los documentos administrativo que orientan la labor del
personal del Colegio Catolico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, Santiago Atitlan,

Solola.

4.5.2 Especificos
Disefiar una guia que orienta el manejo de cada documento administrativo.
Informar el acceso al personal el procedimiento con especial atencion al manejo de los documentos.

Describir documentos administrativos su aplicacion que facilite el que hacer y la mejor atencion.
4.6 Estrategias

Para llevar a cabo cada proceso se utilizo la técnica de FODA en donde se logré detectar las
debilidades de la institucion, se elaboré la guia de documentos del Colegio Catolico de Educacion

Basica Padre Apla’s Stanley Rother, Santiago Atitlan, Solola. Se revisd diferentes materiales de
consulta, tesis, textos en PDF para su elaboracion.
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4.7 Resultados esperados

Creacion y elaboracion de una guia de los documentos administrativos en el Colegio Catélico de
Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, Santiago Atitlan, Solola para una buena

organizacion, atencion y servicio de calidad a la comunidad educativa.

4.8 Actividades

Dentro de las actividades realizadas durante el desarrollo de la propuesta se pueden mencionar las
siguientes: visita al centro educativo, reunién con el director del Colegio Catdlico de Educacion
Basica Padre Apla’s Stanley Rother. Presentacion de solicitud y autorizacion de la practica en el
colegio. Aplicacion del FODA. Seleccion del problema. Validacion de la propuesta. Elaboracion
del plan de trabajo. Investigacion del proceso. Presentacion de los documentos administrativos.

Elaboracion de la guia y su presentacion, finalmente entrega del proyecto.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

de la propuesta

la propuesta.

Estrategia Resultados Actividades | Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Observaciones
esperados
Entrevistacon | Se logr6 la| Visita en el X
el director de | autorizacion de | centro
colegio. la préctica. educativo.
Reunion con el
director del X
Colegio.
Presentacion de
solicitud y X
autorizacion de
la préactica en el
colegio.
La Andlisis de las | Aplicacion del | X
observacion | fortalezas vy | FODA.
Investigacion. | debilidades de
la institucion. | Seleccion  del X
problema
Dialogo La validacion | Presentacion de | X
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Investigacion

Elaboracion

de guia.

de elaboracién

de una guia.

Obtener
informacion a
través de los
diferentes
medios.
Recopilacion
de documentos
gue se manejan
en la

administracion.

La redaccion
de
documentos.

Orientacion al
personal

administrativo
sobre el
manejo de los

documentos.

Entrega de la

guia al director.

Elaboracion del

plan de trabajo.

Investigacion

Lectura

Analisis

Presentacion de
los documentos
administrativos
al director
Feliciano
Natanael

Tacaxoy Sapald

Elaboracion del

guia.

Presentacion de

la guia

Entrega del

proyecto

Fuente: elaboracion propia (2019)
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4.10 Metodologia

“La investigacion accion tiene un doble propdsito, de accidon para cambiar una organizacion o
institucion, y de investigacion para generar conocimiento y comprension. Describir como fue
implementada la investigacion — accién dentro del proceso de diagnéstico”. Lewin (1946) La
metodologia empleada es la investigacion accidn, constituye un esfuerzo conjunto entre los
participantes durante todo el proceso de la investigacion: desde la definicion del problema por
investigar hasta el andlisis de los resultados. Permite el andlisis de la informacion y de los

resultados.

Es unas investigaciones participativas, colaboradoras, generalmente compartidas en un grupo, en
todas las fases del proceso de indagacion; la planificacion, la accion, la observacion y la
reflexién. Es la técnica de investigacion basica, sobre las que se sustentan todas las demas, ya que
establece la relacion basica entre el sujeto que observay el objeto que es observado, que es el inicio

de toda comprension de la realidad.

4.11 Implementacion y sostenibilidad

La propuesta se implementara en el Colegio Catdlico de Educacion Bésica Padre Apla’s Stanley
Rother, la guia de manejo de los documentos administrativos con el propdsito de brindar una
calidad de servicios a la comunidad. La sostenibilidad y el seguimiento de la propuesta se encargara
el personal administrativo, mediante la organizacion de los que se manejan en la institucion. Esta
se utilizara en el todo el proceso, segun las necesidades en el manejo. El propdsito es facilitar el
desarrollo, correccion y aplicacion de una forma rapida y facil, segun los requerimientos de tipo

administrativo.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humano

Dentro de las personas que se involucraron durante el desarrollo de la propuesta se pueden

mencionar: el Director Licenciado Feliciano Natanael Tacaxoy Sapall la maxima autoridad del

Colegio, su participacion fue vital en el proceso de la investigacion que se realiz6. La secretaria

Elena Pablo Yataz, Rosa Elizabeth Sicay Tzina y Salvador Co0, y la estudiante practicante.

4.12.2Material

Los recursos materiales utilizados durante el desarrollo de la propuesta se pueden mencionar:

computadora, hojas, cuaderno, lapiceros. Todos ellos facilitaron que la ejecucién de la

implementacion fuera factible.

4.13 Presupuesto

Tabla No. 3
Presupuesto
No. Descripcion Precio Total
1 Resma de papel bond Q50.00 Q50.00
2 Impresiones Q1.00 Q 60.00
3 Encuadernado Q 20.00 Q 20.00
4 Gastos Varios Q 200.00 Q 200.00
TOTAL Q 330.00

Fuente: elaboracién propia (2019)
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Nombre de la propuesta Guia del manejo de los documentos administrativos en el Colegio Catolico

de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother.

En esta fase se puede decir que se inici6 con el disefio e implementacidn de la propuesta, a través
de una guia denominada plan, se construy6 de acuerdo con la problematica que se detecto en el
centro educativo, segun el diagnostico, especificamente en el Colegio Catolico de Educacion

Basica Padre Apla’s Stanley Rother, del municipio de Santiago Atitlan.

El diagnostico fue un estudio importante que permitio detectar la situacion real de la institucion, el
problema que se presentd y priorizo en el centro educativo, dando origen a la propuesta, el interés
que tiene tanto en el contexto, asi mismo se menciona en la justificacion que no debe faltar una
planificacion, las posibles causan y razones que tiene el proyecto. Se origin6 el problema del cual
surgen los objetivos, estrategias, resultados esperados, actividades, cronograma, metodologias, la

implementacion y sostenibilidad, los recursos y presupuesto.

Antes de la implementacion de la propuesta, se realizo el proceso de planificacion, se tuvo un lapso
para disefiar y estructura el ejemplar del proyecto a implementar en la direccion del Colegio
Catdlico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother con la finalidad de elaborar de la mejor

manera la Guia del manejo de los documentos administrativos.
Durante la elaboracion de la guia, el asesor de la practica estuvo revisando y brindando

recomendaciones necesarias para el avanece y la orientacion especifica para culminar el proyecto

educativo. Partiendo en estos espacios necesarios se llega por Ultima a la implementacion de la
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propuesta de proyecto en el colegio mencionado anteriormente dejando el ejemplar con detalles de

los documentos administrativos.

5.2 Reconstruccion historica

Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida realizada en el Colegio Catolico de
Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother se adquirio diversas habilidades, conocimientos y
destreza para manejar una administracion eficiente y de calidad en el municipio de Santiago
Atitlan, se realizaron las observaciones previas que ayud6 a tener una idea general del centro
educativo, de las diferentes necesidades o carencias que se vive cada dia. Por lo tanto, después del

diagnostico, se inici6 con la planificacion y la implementacion de la propuesta.

Previo a la planificacién de la propuesta de proyecto se hizo una evaluacién de la institucion para
la identificacion de la problematica de mayor relevante que se vive en el colegio, partiendo de los
diferentes analisis, a través del arbol de problemas y de objetivos. Teniendo claro la problemaética
a tratar se busca la aprobacion del director establecimiento y el aval de la propuesta de proyecto
por las autoridades, con esto se pretende dar inicio para poder ejecutar las acciones planificadas

para la elaboracion de una guia del manejo de los documentos administrativos.

A partir del plan que se elaboro para el disefio de la propuesta, se explicé los aspectos que se debe
trabajar para la ejecucion de la guia, asi mismo obtener un resultado satisfactorio. En esta accion
requiere de tiempo para detallar las actividades y su cronograma tales como: objetivos generales y
especificos de la implementacion, estrategias que se utilizan tales como: disefio, informacion y
descripcion de cada documento, resultados, implementacion y sostenibilidad, recursos y
presupuesto. Después de la elaboracion del plan, el estudiante por su propio medio brindo los
fondos econémicos para la comprar los materiales necesarios para la elaboracién de la guia de los

documentos.
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La elaboracién del proyecto en si consiste en una guia del manejo de los documentos
administrativos, en esta propuesta se logro la descripcion de toda la documentacion que se maneja
en el proceso administrativo, a través de modelos que proporcionan diversos autores. Para lograr
este proyecto se tuvo que acudir a varios autores que brinden informaciones o ejemplares que se
manejan en la direccion, esto disefiar la propuesta de manera adecuada a la necesidad que presenta
el centro educativo. Esta fase se necesita el tiempo para lograr la estructura apropiada del proyecto

educativo, es una herramienta que se utiliza la institucion.

En el capitulo uno de la guia se enfoc6 en los documentos corresponsal en donde se brinda
definiciones, estructuras y la utilidad de cada uno, hasta culminar un modelo ejemplar de cada
escrito, tomando en cuenta la necesidad que presenta la institucion. En el dos se enfocé mas en los
libros que se utilizan durante en el ciclo escolar tales: libro de inscripcion, finanzas, inventario,

actas y conocimiento.

En el capitulo tres se enfoco en el control de la asistencia de los docentes segln jornada de trabajo
para tener un registro del cumplimiento de horario de cada personal. En el cuatro se enfocé en la
reposicion de expedientes que se solicitan ejemplo la reposicién de diplomas, se brinde informacion
para la elaboracion. Finalmente, en el cinco se definié en dos aspectos: hoja de servicio y
movimiento del personal en donde se brinde la estructura del documento que se utiliza en estos dos
requerimientos. En la etapa de implementacion se dio lugar para la revision detallada por el
estudiante y asesor de la practica, este paso sirve para verificar los errores, las faltas ortogréaficas,

para lograr las correcciones segln sus observaciones.

Por ultimo, se implementd el proyecto para brindar la solucion de la problematica que presenta el
Colegio Catolico de Educacion Basica Padre Apla’s Stanley Rother, en esta fase del plan persigue
ciertos objetivos de formacion y aprendizaje del estudiante en un contexto educativo, es decir que
un proyecto surge desde una necesidad determinada y brindarle una solucién especifica, teniendo

en cuenta los lineamientos que se deben manejar en una planificacion.
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5.3 Objeto de la sistematizacién de la propuesta

La Practica Profesional Dirigida se realizd en el Colegio, Catdlico de Educacion Basica Padre
Apla’s Stanley Rother, se adquirio el objetivo de la sistematizacion de la propuesta utilizando el
arbol de objetivos. La propuesta pretende mejorar y apoyar el centro educativo en el area
administrativa tomando en cuenta las necesidades, y por su puesto la probleméatica que mayor
atencion requiere y brindarle una solucion posible. Por ello se planifico, la implementacion de plan

de disefio para tener la claridad de la solucion.

Uno de los elementos basicos para la propuesta es la descripcion de las actividades marcado en el
disefio, aspectos detallando tales: el aval de las autoridades, la preparacion del proyecto consiste
en la elaboraciéon de una guia de consulta y manejo de documentos administrativos, la revision
detallada del proyecto. El resultado se obtuvo de forma satisfactoria, partiendo de la aprobacion,
presentado ante el director en la elaboracion de la guia del manejo de los documentos

administrativos.

5.4 principales lecciones aprendidas

Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida, se efectud la formacion del estudiante a
través de las etapas que se han mencionado. Una de ellas es la implementacién de plan o disefio de

la propuesta.

En esta fase de la implementacién de la propuesta, se logro la planificacion previa a la elaboracion
del proyecto garantizando un proceso de formacion del trabajo. La cual se obtuvo una experiencia
en donde se enriquezca los conocimientos, habilidades y destrezas del estudiante. Por eso se llegd
a la reflexion que siempre se debe razonar, investigar e indagar y planificar las diversas soluciones

del problema a través de planes.
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El en proceso de la elaboracion de la guia se tuvo dificultad, en adquirir algunas informaciones
sobre los documentos administrativos en donde repercutio en una minima parte de la
implementacion de proyecto. Por eso se llegé en la reflexion para brindar un servicio de calidad,

el centro educativo debe aportar para capacitar al personal en las diferentes areas de trabajo.
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Conclusiones

La Préactica Profesional Dirigida, es un proceso formacion del estudiante para ejecutar y aplicar los

conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas en el transcurso de la formacion académica.

Por tal razén se aplicaron los lineamientos y técnicas en el proceso de la Practica Profesional

Dirigida, para lograr los objetivos que pretende la Universidad en la formacion del estudiante.

El diagnostico institucional es una técnica que brinde o informa las necesidades o carencias que
puede presentar la institucion, considerando las informaciones que se recopilan en el proceso de la

investigacion.
Es importante la elaboracion de un plan para plasmar las estrategias que se aplican en las
actividades a realizar, conlleva la ejecucion de una tarea compleja que afecta directamente al éxito

o fracaso del proyecto.

También es necesario la implementacion de la propuesta para ofrecer la solucién a la problematica,

que se detecta en la institucion.
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ANexos

Anexo No. 1 Carta de autoridades

JUPANA

Unwvers:dad Panamercana

Santiago Alitian, Solol4, 12 de mayo 2019

Lic. Felicianc Natanael Tacaxoy Sapaki
Director Colegio Calokico de Educacion Basica
Padre Apla’s Staniey Rother

Santiago Alitkan, Soloka

Reciba por este medio un cordial y atento saludo, deseandole parabienes al frente de sus
actividades administrativas que realiza en beneficio de la juventud de hermoso y

admirable municipio de Santiago Atitian.

La presente tiene por objetivo hacer de su conocimiento que la portadora del presente
Andrea Martiza Damidn Damian con camé No. 201502694 es estudiante del quinto
trimestre de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, de
la Universidad Panamericana, extension 54 Santiago Atitlan, Solold. Como parte
fundamental del pensum de estudios de la carrera debe realizar la Practica Profesional
Dirigida (Practica Administrativa), con una duracién de dosclentas (200) horas,
distribuidas de la manera siguiente: 1. Etapa de Observacion, 2. Etapa de Diagnostico
Institucional, 3. Etapa de Practica Administrativa Directa

Por lo que SOLICITO a usted sus buenos oficios a manera de AUTORIZAR a ia referida
estudiante la realizacion de dicho procaso an la institucion que usted cordial y dignamente
dkﬁ:m&n“md“Mmemwa
la

Dicho proceso dard inicio el dia lunes 20 de mayo y finalizard el dia jueves 31 de oclubre
del presente afio en curso, en el que la estudiante se acomodara al horario y tiempo que
establezcan juntamente con su persona, esto con el objetivo que la estudiante no se vea
perjudicada en sus actividades laborales,

Al atender, considerar y aprobar la presente, muy agradecido.

33



Anexo No. 2 Ficha informativa del estudiante

PANAMERICANA

Netatorws o b alyvery setiha”

UNIVERSIDAD

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo della estudiante practicante: _Andrea Maritza Damidn Damidn
b. Camé: 201502694

c¢. Fecha de nacimiento: 02/08/1993 Edad 26 anos
d. Direccion: Cantdn Xechivoy, Santiago Atitlin, Solold

e. Numeros de teléfonos: 77-21-72-90 mévil: 55-32-32-49 8
a. Direccion electrdnica: 201502694@upana edu gt

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Priactica Administrativa -

a. Nombre de la institucion educativa: Colegio Catdlico de Educacion Bisico Padic Apla's
Stanley Rother

b. Nombre del jefe inmediato:__Lic, Feliciano Natanael Tacaxov Sapala
c¢. Direccion: Cantoén Xechivoy, Santiago Atitlan, Solola
d Nimeros de teléfonos: 77-21-71-55

¢. Direccion electrénica: colegioaplashasico@gmail com

3. Datos de la prictica
a. Periodo del:__20 de mavo al:

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucidn educativa. Nombre y :
Feliciano Natanael Tacaxoy Sapalil =

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y ﬁrmzr./ ‘4 / 4
Vi

Juan Pop Chavajay
A
1. Lugar y fecha del informe: i 2 12019
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Anexo No. 3 Constancias

Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de la préactica

Samugo Atwlin 07019
COLEGIO CATOLICO DE EDUCACION BASICA Yebckome 7221 155
PADRE APLA'S STANLEY ROTHER Istcrnacional (SO2) 7721 7155

colegnaptahaaciya gmaul com

Santiago Atitlin, septiembre de 2019

Lic. Juan Pop Chavajay

Catedritico de Priictica profesional Dirigida,
Facultad de Ciencias de la Educacion,
Universidad Panamericana de Guatemala,
Sede 54, Santiago Atitlin.

Por medio de la presente hago constar que: la estudiante Andrea Maritza Damidn Damidn, se
identifica con su camé nimero, 201502694, de la carrera: Licenciatura en Pedagogia y
Administraciéon FEducativa, dc la Facultad dc Ciencias de la Educacion, Universidad
Panamericana de Guatemala, sede 54, Santiago Alitlan, quien realizd satisfactorizsmente su
Practica Profesional Dirigida, en el Colegio Catdlico de Educacion Bésica Padre Apla’s, por un
periodo de doscientas (200) horas.

Por cual extiendo la presente constancia para los usos que la interesada le convenga.

Sin mas que agregar, me suscribo de usted,

Atentamente:

35



@
i \":;_ 7

“E) Fostor nax dede huie”™
o Beta P Az Sardey Rethee

Saasisgo Atittin 07019
COLEGIO CATOUICO DE EDUCACION BASICA Ymg‘l;
PADRE APLA’S STANLEY ROTHER Intermacional: (502) 7725 7158

Clepeplashescridenal com

EL INFRASCRITO DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO CATOLICO
DE EDUCACION BASICA PADRE APLA’S STANLEY ROTHER, CANTON XECHIVOY,
JORNADA VESPERTINA, DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL
DEPARTAMENTO DE SOLOLA. CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
No. 2-2019 EN LOS FOLIOS No. 262-263 QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.2-2019

En el municipio de Santiago Atitlin, departamento de Solola el dia lunes veinte de mayo de dos
mil diecinueve, siendo las catorce horas, reunidos en la direccion del colegio de educacion Basica
padre Apl’as Stanley Rother. los sefiores: director, Lic. Feliciano Natanael Tacaxoy Sapali, PSE.
Andrea Maritza Damiin Damiin, quien se identifica con el numero de camet: 201502694,
estudiante del quinto trimestre de la carrera de licenciatura cn pedagogia y administracion
educativa, de la universidad Panamericana, Solold y la Profa. Elena pablo Yataz, secretaria del
colegio, quien suscribe el acta pama dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: el director del
colegio le da la cordial bienvenida a la PSE. Andrea Maritza Damian Damian. SEGUNDO: con
la intervencién del director del colegio sutoriza la prictica de la PSE. Andrea Maritza Damidn
Damifin, como parte fundamental del pensum de estudio de la Facoitad y umiversidad
identificados anteriormente, dicha prictica tendrfi una duracién de doscientas horas, distribuidos
de la siguiente manera: |) Fiapa de observacion, 2) etapa de diagnéstico, 3) ctapa de practica
directa administrativa directa, la cual estaré realizando dentro de la direccion del colegio, con
fecha de inicio, veinte de mayo y finalizacion el treinta y uno de octubre del presente afio.
TERCERO: la solicitante agradece al director por la oportunidad de realizar su prictica dentro de

la institucion a su carpo, Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha, media hora después de

inicio, lcida, ratificada y aceptada firmamos los que intervenimos.

A SOLICITUD LA PARITE INTERESADA PARA LOS USOS Y EFECTOS QUE LE
CONVENGA, EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA
HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA, A LOS
VEINTICINCO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.
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m Atk 0N
Depte. Soloks
@ COLEGIO CATOLCO DE EDUCACION BASICA ol 121 A

PADRE APLA'S STANLEY ROTHER Insraacsonat: {S07) 7721 7138
N koot lmdasorG rpeail cone
EL INFRASCRITO DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO CATOLICO
DE EDUCACION BASICA PADRE APLA’S STANLEY ROTHER, CANTON XECHIVOY,
JORNADA VESPERTINA, DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL
DEPARTAMENTO DE SOLOLA. CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
No. 08-2019 EN LOS FOLIOS No, 271-272 QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 08.2019

En ¢l municipio de Santiago Atitlin, departamento de Solold, el treinta y uno de octubre del aflo
dos mil diecinueve, siendo las dieciséis horas, constituidos en la direccion del Colegio de
Educacion Bdsica Padre Apl'as Stanley Rother, los sefores: director. Lic. Feliciano Natanael
Tacaxoy Sapala, PSE. Andrea Maritza Damidn Damidn, quien se identifica con el nimero de
carnet: 201502694, estudiante del Sexto trimestre de ln carrera de licenciatura en pedagogia y
administracion educativa, de la universidad Panamericans, Solold, o secretaria Profa. Andrea
Lucia Yataz Mendoza quicn suscribe cf acta para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: el
dircctor del colegio inicia la reunion extendiendo su saludo cordial a los presentes y enseguida
expone ¢l motivo de la reunidn que consiste en entrega de proyeeto educativo y Finalizacion de
Précticu Profesional dirigida de doscientas horas. SEGUNDO: la practicante entrega la GUIA DE
LOS MANEJOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS al director, y agradece por ¢l
espacio cedido para realizar dicha prictica. TERCERQ: ¢l director, da fe en ¢l cumplimiento de
las etapas de practica distribuidos de la siguiente maner: 1) Etapa de observacion, 2) ctapa de
diagndstico, 3) ctapa de practica directa administrativa directa, la cual se realizd dentro de la
direccién del colegio y a la misma vez agradece ¢l trabajo realizado y ¢l apoyo incondicional que
se dio en la direccion, agradece a la practicante por el proyecto entregado: No habiendo mds que
constar, se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha. treinta minutos despuds de su inicio.
Firmamos los gue intervenimos,

Aparecen tres firmas ilegibles.

A SOLICITUD DE PARTE DE LA INTERESADA PARA LOS USOS Y EFECTOS QUE LE
CONVENGA., EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA
HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA, A LOS
TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE,

T Fustor wo due har”
* St P A 1 Saasdey Fomrar
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Anexo No. 4 Galeria fotogréafica

Fotografia No. 1

Asistencia técnica

Fuente: elaboracién propia (2019)

Fotografia No. 2

Entrega de guia

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Fotografia No. 3

Asistencia técnica

Fuente: elaboracién propia (2019)
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