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Resumen

Las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién juegan un papel muy importante en
la actualidad. Nuestro sistema educativo ha optado por cambiar la manera tradicional de ingreso y
egreso de datos a través de la nueva plataforma del Ministerio de Educacién, el cual es conocido
como Sistema de Registros Educativos (SIRE), mismo que ha facilitado el proceso
administrativo, el cual en afios anteriores era tedioso. También, los programas de Microsoft
Office se han vuelto indispensables en el trabajo de un administrador educativo, haciendo énfasis
en certificaciones, constancias, boletines, reconocimientos, memoria de labores, y otros

documentos, en donde es necesario el conocimiento tecnoldgico.

Enfocado a lo anterior y con base a indicaciones y apoyo del director del establecimiento, se tuvo
la oportunidad de ingresar y conocer el Sistema de Registros Educativos (SIRE) y contribuir en la
elaboracion y edicion de documentos importantes dentro del campo administrativo.
Lamentablemente la comunidad educativa en su mayoria, en especial los estudiantes no saben
hacer uso adecuado de las nuevas tecnologias, ocasionando pérdida de tiempo y descontrol en

otras actividades.

La practica profesional dirigida se realiz6 en el Colegio Cristiano Jehova Jireh de la cabecera
municipal de Jacaltenango, se comprob6 que el problema de mayor relevancia para la actual
demanda educativa y administrativa fue los archivos digitales. Resultado que se obtuvo de la

matriz FODA y entrevistas realizadas a miembros de la comunidad educativa del colegio.

Como respuesta a lo anterior, surge el proyecto denominado (Los archivos digitales como base
del proceso técnico administrativo del Colegio Cristiano Jehova Jireh, nivel medio ciclo basico
del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango). Entre los objetivos del
proyecto, se tiene a desarrollar estrategias que respondan al mundo competitivo y tecnoldgico en
que vivimos. El disefio de los archivos digitales proveera facilidad, exactitud y productividad en
el contexto actual. Por lo que se concluye que el proceso de practica administrativa ¥ proyecto

educativo, vienen a fortalecer al practicante como al centro de aplicacion de las mismas.



Introduccién

Después del proceso tedrico, en donde se asimilé conocimientos basicos de pedagogia y
administracién, se procedié a aplicarlos mediante la practica profesional dirigida, con fin de
mejorar y entrar en contacto directo con lo aprendido; misma que fue abalada por las autoridades
de la Universidad Panamericana de Guatemala, Coordinador Técnico Administrativo, distrito 13-
07-051, del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, quien emiti6 resolucién
No. 115-2015 para su autorizacién, asi como una solicitud al director del Colegio Cristiano
Jehova Jireh, nivel medio, ciclo basico del municipio en mencién, ubicacién donde se realizo la

practica administrativa. Este informe se sustenta en los siguientes capitulos:

El capitulo 1 Marco Contextual: contiene como componentes la descripcion del colegio indicado
(nombre, codigo de establecimiento, representante legal, contratantes y otros aspectos relevantes
del mismo). Se menciona su fundacion, niveles y jornadas de trabajo a través de la resefia
historica; se detalla en este capitulo el enfoque filoséfico, es decir su vision y misién, asimismo

su estructura organizacional y su ubicacion geografica.

El capitulo 2 Diagndstico Institucional: presenta la metodologia aplicada a través de un proceso
sistematico, haciendo uso de técnicas, instrumentos, informantes, unidad de andlisis y los
resultados del diagndstico institucional que se realizé especificamente para conocer la realidad

del centro educativo.

Capitulo 3 Sistematizacién de la Practica: consiste en una recapitulacién breve pero puntual sobre
el desarrollo de la practica,en si. Dentro de esta sc enmarcan las 4reas trabajadas, 4reas que el
director del establecimiento realiza durante todo el ciclo escolar. Seguidamente se dan a conocer
las actividades desarrolladas, que son aquellas que se realizaron para apoyar en direccion, las
cuales van desde el proceso administrativo, técnico, pedagégico, hasta el cultural deportivo,

mismas que fortalecieron al practicante y evidencian mediante las lecciones aprendidas.



Finalmente se manifiesta la propuesta de mejora que incluye el nombre del proyecto,
identificacién del problema a ser atendido, institucién donde se desarrollard, anélisis de los
participantes y de viabilidad fiscal, legal, administrativa, financiera, también la duracion,
beneficios directos e indirectos, descripcion del proyecto, justificacién, y otros.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcién del tipo de institucién

El Colegio Cristiano Jehova Jireh con codigo de establecimiento 13-07-0030-45, del municipio
de Jacaltenango, departamento de Huchuetenango; es una institucién privada con modalidad de
plan diario que forma a estudiantes con calidad académica en los niveles pre-primario y primario
en jornada matutina, asimismo ofrece servicios educativos en el nivel medio ciclo basico en
jornada vespertina; inculcando principios cristianos, valores culturales, sociales y éticos que le

permitan al educando enfrentar y solucionar los problemas de la vida diaria.

Se encuentra ubicado en el cantén San Sebastidn de la cabecera municipal de Jacaltenango,
departamento de Huchuetenango; pertenece a la comunidad sociolingiiistica Jakalteko-Popti’, su
representante legal es el sefior Juan de Dios Montejo Montejo quien lleva cinco afios bajo ese
cargo. Por pertenecer al sector privado cuenta con dos dependencias, una directa del Ministerio
de Educacién, y una Junta Administrativa que pertenece a la estructura organizacional de la
Iglesia Evangélica Centroamericana “Jests la Unica Esperanza”, la que se encarga de contratos
del personal y gestién para el mejoramiento del centro educativo. El presidente actual de dicha

junta es el sefior Byron Giovanni Tello Taracena.

La institucién, en su nivel preprimario y primario est4 bajo la direccién del licenciado Antonio
Abgelino Silvestre Montejo, quien tiene a su servicio ocho docentes y una secretaria; atendiendo a
ciento ocho alumnos. De igual manera el licenciado Edgar Antulio Silvestre Tello, administrador
del ciclo basico y coordinador de siete docentes y una secretaria; en este nivel se atienden a

veinticinco estudiantes.



El establecimiento cuenta con dos direcciones, ocho aulas para los servicios educativos, una sala
de computacién, salon para las distintas actividades culturales, sociales y deportivas
programadas. También dispone del apoyo moral, psicolégico y espiritual de los miembros de la

iglesia a que pertenece. y para el reguardo se tiene los servicios de conserjeria.

1.2 Reseiia histdrica de la institucién

La Iglesia Centroamericana “Jests la Unica Esperanza” inici¢ un proyecto dominical enfocado en
la ensefianza biblica, que era impartida por miembros de la iglesia. Mas tarde surgi6 la idea de
una escuela biblica de vacaciones contemplada en los meses de noviembre y diciembre de cada
afio. Ante la creciente poblacion escolar participante en estas actividades cristianas, surge la
inquietud en un grupo de personas, crear un colegio donde los estudiantes tuviesen la oportunidad
de recibir una educacién eficiente, basada en valores y principios cristianos que vayan en funcién

de su formacion académica y espiritual.

Por falta de recursos econémicos e instalaciones para iniciar un proceso de ensefianza aprendizaje
formal, en el afio dos mil nueve con la ayuda del Misionero Edgar René Lépez Chigiiil y el
Pastor de la Iglesia “Jests la Unica Esperanza” Nary Benedicto Martinez, viajaron a la ciudad de
Guatemala e iniciaron las gestiones ante el Colegio Hebron con Modalidad de Educacion a
Distancia, para la creacién de una extensién en el municipio de Jacaltenango. Dicha peticion fue

autorizada ¢ inicio sus funciones en el mes de enero del afio dos mil diez.

Viendo una poblacién aceptable, ¢l concejo de la iglesia y el Pastor Nary Benedicto Martinez,
iniciaron trdmites administrativos ante el Ministerio de ‘Sducacién para la creaci6n y
funcionamiento de un centro educativo bajo el nombre Colegio Cristiano Jehov4 Jireh con una
filosofia diferente basada en el Proverbio 22:6 “Instruye al nifio en su camino y aun cuando fuere
viejo no se apartara de €1”. Se le adjudicé ese nombre debido a que la comunidad que lo gestiond

€s una organizacion cristiana evangélica aferrada a la Biblia, en la que aparece el término hebreo



Jehova Jireh que significa Dios Proveera, por la misma fe que tenemos en que Dios va proveer

para las necesidades, tanto materiales como espirituales.

El colegio fue autorizado el siete de octubre del afio dos mil diez bajo resolucién No. 962-2010, e
inicié su funcionamiento en enero de dos mil once, en los niveles preprimario y primario bajo la
direccién del profesor Alejandro Abel Camposeco Diaz, posteriormente en dos mil doce con el
nivel medio ciclo basico a través del PEM. José Alfredo Lépez Rodriguez como Director Técnico

Administrativo.

1.3 Visi6n y Misién

1.3.1 Vision

Ser una institucién educativa lider en el campo de la formacién integral de jévenes v sefioritas,
impartiendo una edcacion con metas, principios morales y espirituales; aspectos académicos
acorde a las necesidades de los educandos, dando facilidades de superacién y formacién
académica en diferentes aspectos sociales, logrando su funcionamiento con participacion activa

de la comunidad educativa.

1.3.2 Mision

Somos una institucién educativa que imparte una educacién de acurdo al Curriculo Nacional
Base y en nueve principios biblicos que le dan al estudiantado la oportunidad de adquirir una
formaci6n eficiente, asi como la practica de sélidos valores morales y éticos, con el compromiso

de entregar un mejor producto a la sociedad jacalteca y comunidades circunvecinas.



1.4 Estructura organizativa

Figura 1
Organigrama del Colegio Cristiano Jehové Jireh
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1.5 Ubicacién geografica

Figura 2

Mapa de Jacaltenango, Huchuetenango

Fuente: google earth (2015)



Capitulo 2

Diagnéstico Institucional

2.1 Descripcién de la metodologia aplicada

La metodologia trabajada es la cualitativa, la cual para Hemnandez Sampieri, es una orientacién
que indaga la separacién y aumento de fundamentos de informacion, de la misma forma hace
mencién que el aspecto cualitativo se enfoca en la reflexion y relacion entre el investigador y el
objeto de estudio, a través de la interaccion de ambos (2010:10). Dicho de otra manera, pretende
detallar y descifrar el objeto de estudio a través de técnicas que visualicen rapida y eficazmente

un problema mediante las experiencias.

2.1.1 Técnicas

Se mangj$ la observacion, misma que Hernandez Sampieri define como el procedimiento que se
utiliza para recolectar datos acerca de comportamientos, en funcion a las cualidades de un ser
humano o grupo social (2010:260). La experimentacién es otra, que como Hernandez Sampieri
menciona en su libro Metodologia de la Investigacion, en donde las variables pueden manipularse
por separado o conjuntamente, y la diagndstica que evalta de modo espontaneo un hecho. Los

involucrados fueron, el director, secretaria, docentes y practicante.

2.1.2 Instrumentos

Se aplicé la entrevista, la cual segiin Morga en su libro Teoria y Técnica de la Entrevista, es una
herramienta que permite recabar testimonios de diversas personas con el fin de alcanzar una
informacién. (2010:8). Otro elemento es el FODA que, segin Ponce, radica en una evaluacién
diagnéstica de aspectos positivos como fortalezas, oportunidades; y negativos que incluyen
debilidades y amenazas (2007:114). Este diagndstico se realizé con el fin de conocer la realidad

interna y externa de la institucién. La informacion fue facilitada por el director, secretaria y otros.



2.1.3 Informantes

Para el estudio y ejecucion de esta etapa se contd con el apoyo absoluto de diversas personas,
mismas que contribuyeron durante la recoleccion de datos, entre ellas se encuentran estudiantes
de primer, segundo y tercer grado del Colegio Cristiano Jehova Jireh en su nivel medio ciclo
basico. De la misma forma, el Director Técnico Administrativo del Colegio y docentes, quienes
aportaron datos relevantes. La secretaria no fue la excepcion, dado a que vertié informacién de

suma importancia entorno al rea técnico administrativo.

2.1.4 Unidades de anélisis

Los sujetos de estudio fueron un total de 25 estudiantes, 16 mujeres y 9 hombres dentro de los
grados de primero, segundo y tercero basico del Colegio Cristiano Jehova Jireh. Asi mismo, el

director, secretaria y dos docentes.

2.2 Resultados del diagnéstico institucional FODA

A continuacion, se describe el andlisis del establecimiento a través del diagndstico, en donde se
identificaron fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) del Colegio Cristiano

Jehova Jireh, nivel medio ciclo bésico en su jornada vespertina, Jacaltenango, Huehuetenango.

2.2.1 Fortalezas y debilidades

Segtin lo examinado, la matriz utilizada para el diagnéstico, manifiesta grandes fortalezas: entre
ellas resalta el contar con un Director y una secretaria para la funcién administrativa y técnica, de
igual forma revela grandes debilidades que el administrador debe darle solucion. Las debilidades
nos arrojan a un sistema informatico desordenado y poco funcional; esto se refleja al momento de

verificar documentos, calificaciones e historial de estudiantes. El desconocimiento en algunos



temas de informatica vuelve lento el proceso administrativo; por ejemplo, la poca familiarizacién
con el Sistema de Registros Educativos (SIRE), uso de libros de Excel y otros documentos de

Word. También, el colegio no cumple con un tamario de infraestructura recomendable.

2.2.2 Oportunidades y amenazas

El colegio cuenta con oportunidades tales como: apoyo de personas del extranjero, capacitaciones
cientificas y espirituales tanto para estudiantes como para el personal docente. Tomando en
cuenta que las necesidades, demandas y globalizacién de las nuevas tecnologias de la
informacién y comunicacién facilitan los procesos, se convierten en una amenaza en el proceso
administrativo. Se enfocan como una amenaza porque son indispensables y no se manejan al cien
por ciento. El poco interés de los padres de familia por informase a tiempo sobre el historial
académico de sus hijos amenaza y complica el trabajo administrativo, y la mala interpretacién de

la filosofia del colegio hace que no posea mucha poblacion estudiantil.



¢ Arbol de problemas

Figura 3
Arbol de problemas
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« Arbol de objetivos
Figura 4
Arbol de objetivos
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* Deteccién y priorizacién de problemas

Tabla 1

Problemas identificados en FODA Colegio Cristiano Jehov4 Jireh

Problemas identificados

Causas del problema

Propuesta identificada

del

director y secretaria sobre el

Poco  conocimiento

sistemna de registros SIRE,

No

especificamente sobre el uso

hay  capacitaciones

del sistema.

Solicitar y  asistir a
capacitaciones para el
personal técnico y

administrativo sobre el SIRE.

La Junta Administrativa del
colegio no siempre consulta
con el director que pueden
hacer para mejorar el
fondos

Colegio con los

econdmicos con que cuentan.

Buena comunicacién entre
ambos en otros aspectos, pero
no al momento de invertir en
infraestructura del Colegio.

Realizar consultas y reuniones
sobre la inversion para el
del
(Uso
adecuado de los planes de

mejoramiento

establecimiento

accién que se manejan en el
PEI)

Nos se hace uso adecuado de

programas
archivos

virtuales vy
digitales  que
faciliten el proceso técnico y

administrativo del Colegio.

Poca funcionabilidad de los
archivos digitales

disponibles.

Desconocimiento de férmulas
y principios basicos de office

¢ internet.

Poco manejo de programas
necesarios para el uso diario
de la

administrativa.

parte técnica y

Falta de modelos de archivos

digitales.

de

archivos digitales y programas

Hacer wuso adecuado

como Excel para célculo de
de

calificaciones de estudiantes,

cuentas y  orden
entre otros, con el fin de
facilitar ¢l proceso técnico
administrativo.
Proporcionar modelos de
archivos digitales y dar una
explicacion del uso de los

mismos.

Fuente: elaboracién propia (2015)




Capitulo 3

Sistematizacién de la practica

3.1 Desarrollo de la practica

El proceso de Practica Administrativa se efectué de manera activa en el Colegio Cristiano Jehova
Jireh, del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango; gracias al apoyo del
PEM. Edgar Antulio Tello Silvestre, quién permitié la realizacion de la practica administrativa en

el establecimiento antes citado.

Durante la estancia en el establecimiento de aplicacién, se efectuaron una serie de actividades
sistematicas, iniciado desde la presentaciéon en el colegio, andlisis del marco contextual
diagndstico institucional, hasta la propuesta, despedida y entrega del proyecto administrativo.
Proceso, en donde se propiciaron buenas relaciones humanas en ¢l drea administrativa,

pedagégica, cultural-deportiva y técnica.

3.1.1 Area trabajada

En el Colegio Cristiano Jehov4 Jireh se trabajé principalmente el 4rea administrativa, funcion que
ejerce ¢l Director de colegio durante todos los dias hébiles del afio. Entre las acciones que realiza

podemos mencionar:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos administrativos propios del
centro educativo, asi como la labor de los docentes bajo su cargo, personal operativo y

estudiantes en general.
Registrar cronologicamente papeleria y actividades significativas correspondientes a la

administracion eficaz, eficiente y efectiva del centro educativo. Todo con la finalidad de saber

que se ha hecho y decepcionado durante el ciclo escolar.
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Elaborar, comisionar y revisar papeleria inicial y de fin de ciclo, incorporando actas, cuadros
MED, diplomas, certificados correspondientes al grado y nivel académico de los estudiantes, en
caso de recuperacion realiza los debidos procedimientos para la aprobacion o reprobacion de

estudiantes que se sometan al mismo; entre otros documentos necesarios.

Archivar documentos importantes, tanto papeleria docente y estudiantil como la fundamentacion
legal del colegio mismo, a efecto de localizar inmediatamente por cualquier asunto previsto e

imprevisto que sea solicitado en direccion.

Recibir, revisar y corregir planes bimestrales de cada area y subédrea a trabajar durante el
bimestre. Al finalizar se consultan dudas y se vierte sugerencias en caso de adecuacion curricular

y por variacion de fechas laboradas.

Recibir, revisar y corregir evaluaciones bimestrales juntamente con la comisién de evaluacién
una semana antes de su aplicacién, luego de dar su visto bueno procede para su ejecucién en la

fecha que corresponda.

Recepcion de cuadro de apreciacion objetiva por bimestre de cada docente, debidamente firmado
por el docente encargado del area, visto bueno del director del plantel y sello de direccion, luego

pasarlos a la secretaria para trasladar calificaciones a boletines escolares.

Asistencia a reuniones solicitadas por el Coordinador Técnico Administrativo y delegar
comisiones en caso de capacitaciones, en donde se requiera el compromiso activo de uno o mas
docentes del colegio. Asi como realizar, orientar y coordinar reuniones con docentes, padres y
madres de familia, estudiantes y demas comunidad educativa inmersa al mejoramiento y

fortalecimiento de la comunidad misma.



Cumplir con la jornada de trabajo que establece su contrato ante la Junta Administrativa de
colegio, la cual estd vinculada al horario emanado por el Ministerio de Educacién de Guatemala.
Asi como desempefiar otras obligaciones y derechos que establece el articulo 37 y 42 de la Ley
de Educacién Nacional y los que el director tome para sustentar su persona y subordinados.

Atender a visitantes intemos y externos por cualquier situacién en el que se necesite de sus
servicios. De igual forma, elaborar actas y demés papeleria en caso de recibir practicantes,

atendiéndolos segiin el proceso de ingreso y egreso en el centro educativo a su cargo.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Durante el periodo de la practica administrativa dirigida realizada en el Colegio Cristiano Jehova

Jireh, se desarrollaron diversas actividades dentro de las 4reas siguientes.

e Parte administrativa

Se cumplieron las siguientes actividades: revision de expedientes de estudiantes que egresaran
del tercer grado, ingreso de datos de los estudiantes en el sistema de registros educativos, revisién
y modificacion del Proyecto Educativo Institucional, visita a la Escuela Oficial Urbana Mixta El
Llano y San Basilio Jornada Vespertina e Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa

Jacaltenango Jornada Vespertina, por problemas de expediente de estudiantes de tercero basico.

Como parte final se ingres6 de notas de estudiantes en el (describa) para creacién de cuadros
MLD, revision ¢ impresién de certificados y diplomas a través del SIRE, revisién de actas de
finales “evaluacion, cierre y clausura” como parte de la comisién encargada de actas del Nivel
Medio del Distrito 13-07-051.



¢ Parte técnica

Las actividades que se ejercieron son: ingreso de calificaciones en boletines y entrega de los
mismos padres y madres de familia, entrega de notas informativas a estudiantes, llenado de
recibos por colegiatura, promediado de notas finales de estudiantes, realizacion de un trifoliar,
correo, pagina en Facebook y acompafiamiento a estudiantes de tercero bésico en las escuelas

primarias del municipio por de promocion del Colegio.
¢ Parte pedagogica

Se realizaron las siguientes actividades: clase a estudiantes de tercero basico en el 4rea de
Educacion Fisica por ausencia del docente encargado, capacitacion a estudiantes del Colegio con
el tema de Disciplina y aplicacion adecuada de las nuevas Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion.
e Parte cultural deportiva

Se participé y coordiné actividades programadas por el Colegio y Junta Administrativa, como:
celebracion del mes de la Biblia, presentacion de mesas por estudiantes del colegio, devocionales
semanales y actividades patrias como momentos civicos y 15 de septiembre, y como parte ultima

en la graduacion de estudiantes de tercero bésico.

3.1.3 Lecciones aprendidas

A medida que transcurri6 el proceso de practica, se obtuvieron lecciones importantes como €l
alcanzar dominio y conocimiento del proceso técnico administrativo. Por ende, en un centro
educativo es significativo contar con una direccion efectiva, a su vez brindar sostén y atencién

inmediata e ineludible a las necesidades prioritarias o que se dan de forma espontinea. Tomando
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en cuenta lo anterior, se concluye que el proceso de administracion no es ni puede ser

improvisado, se requiere de una planeacion, organizacién y direccién minuciosa.

También se tuvo la oportunidad de observar y conocer que las actividades administrativas tienen
fundamentacién moral, espiritual y legal para alcanzar los objetivos trazados. Entre las
actividades y funciones que se aprendieron en direccién y secretaria, se mencionan las siguientes:
suscripcion del acta de toma de posesién del puesto, certificacion de actas y su envié a

autoridades supriores.

Los conocimientos de elaboracién de actas de evaluacion, cierra y clausura se fortalecieron al
momento de formar parte de la comisién encargada de la recepcion y revision de los mismos. Se
asimilé la elaboraciéon conocimientos, inventario auxiliar, registro de control de pagos de
colegiatura, igualmente fortalecieron conocimientos sobre las obligaciones, sanciones y derechos

que poseen cada uno de los integrantes de la comunidad educativa.

Al'mismo tiempo en el campo tecnolégico se conocié y aprendi6 el manejo adecuado del Sistema
de Registros Educativos (SIRE), el cual fue muy oportuno y facilito el proceso final de papeleria.
Se facilita la elaboracion y edicién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), memoria de

labores, certificaciones, control académico y otros documentos elaborados via digital.

3.1.4 Propuesta de mejora

De conformidad con el diagnostico y evidencias encontradas, se concluye que el problema se
encuentra en el 4rea tecnolégico, del sector administrativo del establecimiento. Para dar solucién
a la problematica, surge una propuesta de mejora, la cual se enfoca en la implementacion y uso
adecuado de los archivos digitales, dando paso a su aplicacién mediante el proyecto denominado
Los archivos digitales como base de datos del proceso técnico administrativo del Colegio
Cristiano Jehova Jireh, nivel medio ciclo basico del municipio de Jacaltenango, departamento de
Huehuetenango; mismo que tiene como base capacitar, organizar, innovar, actualizar y hacer

eficiente el trabajo del personal técnico y administrativo.
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3.1.5 Fundamentacion teérica de la propuesta

e Archivos digitales

Segiin Gonzélez (2007), cada vez es imprescindible la automatizacion de los archivos digitales, a

causa del crecimiento de informacion y la necesidad de recuperacién de documentos primarios.

Archivo: Parera hace mencién en su libro Técnicas de Archivo y Documentacién en la Empresa,
que el archivo puede ser tomado como solitario y molesto, pero da su palabra que este puede ser
emocionante. Al usar los archivos, todo puede ser facil y rapido, si estos estan regidos por un

orden sistematico.

Parera (2006) define que un archivo nos permite encontrar la informacién facilmente, con sus
titulos bien alineados, legibles y de facil acceso, produce siempre una sensacién de placer y

satisfaccion, ya sea en ¢l entorno personal o profesional.

Asimismo, Londofio en su libro Guia para la Secretaria Ejecutiva, define el concepto de archivo
como la accién de resguardar, coleccionar y registrar la documentacién de una empresa o
institucion. (2005:286).

Tipos de archivos: para el uso técnico administrativo, habitualmente se utilizan archivos fisicos y
digitales, mismos que son necesarios para el resguardo informacién importante. Los cuales se

detallas a continuacion:

a. Archivos fisicos: son los documentos tangibles o palpables que se manejan en cualquier
empresa o institucién. Normalmente tienen beneficios, como el avalar y evidenciar acciones. Su
desventaja se muestra cuando hay demasiado papeleo y es imposible o demora mucho para

encontrarlo.
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Londoiio menciona en su libro Guia para la Secretaria Ejecutiva, que afios atras para guardar los
documentos era necesario ubicarlos en un mueble, donde habia que ordenarlos y espevificar a
donde pertenecen. En el peor de los casos solo amontonarlos desordenadamente haciendo que se
deterioren y desaparezcan.

Figura §

Ejemplo de archivos fisicos

e

: Carpetas colgantes Gardar documentacion

de operaciones en curso

Orgarnizacion del archive fisice _<  Carpetasde la A-Z * Guardar documentacion
; de operaciones que

va se han cerrado

k Carpetas simples Segin e} puesto

Fuente: slideplayer.es/slide 19956 (2815)

b. Archivos digitales: segin Londofio, estos documentos no tienen que estar almacenados en el
mismo lugar de quien los va a utilizar. Los archivos informatizados permiten una localizacién

v aumentando la velocidad de

<

mis eficiente de la informacién, disminuyendo el trabajo

recuperacién. (2005:289).
Enel oompﬁtador podemos guardar y editar cualquier documento de manera digital, nos evitamos

un gran gasto econdémico y gran cantidad de papeleo, que al final muchas veces se dafia y viene a

complicar y robar tiempo.
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Figura 6

Archivos digitales

Fuente: www.document.com.mx (2015)

Software: Pérez. et. al. (2010) menciona que el software es también conocido como programa y
aplicacion, es la parte logica de la computadora. es el conjunto de instrucciones (rutinas) que

puede ejecutar el hardware para la realizacion de tareas de computacion a las que se destina.

Programas computarizados: segiin el Grupo Océano, en su libro Primaria Activa, Enciclopedia
Escolar, estos ayudan al ser humano a cumplir una sucesion de trabajos, que van desde los mas

sencillos hasta los mas complejos, a través de instrucciones sistematicas.

Figura 7

Programas computarizados

Fuente: yareinoso.wordpress.com. (2014)



s Proceso técnico adminisirativo
Proceso: segin Pérez (2010), el término proceso lleva implicita la orientacion del esfuerzo de

todos al cliente y el término gestion da por supuesta la busqueda de objetivos de mejora.
Dicho de ofra manera, es el transcurso o periodo establecido en determinado lapso de tiempo, el

cual se orienta a cambiar positivamente, con el fin reformar un suceso, ya sea teérico o practico,

implica tener claro qué objetivos se quieren lograr.

Figura 8

Esquema de proceso

PROCESO
Actividades
conversion

Servicios, es
materiales, Bienes no

Fuente: es.slideshare.net’GiancarloMerinoAlama (2013)

Técnico: segin Yaguez en su libro Guia préctica para el desarrcllo y dinamizacion de la
Biblioteca Escolar en Secundaria, técnico es el encargado del proceso metédico interdisciplinario
y permanente de diagnéstico de la realidad, el cual, enmarcado dentro del sector educativo, se
orienta en la clasificacion, interés, registro, sellado, sistematizacién, catalogacion, busqueda y

recuperacion de documentos y produccion.
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Administracion: Chacén. et. al. (2012) en general es un proceso basado en las funciones
administrativas, con efectividad y por medio de personas. En la administracién se ejecuta se
ejecuta ¢ trabajo con eficiencias, eficacia y efectividad.

Navarro. et. al, (2014) la escuela como institucién debe responder a sus requerimientos técnico-
administrativos, pues de no ser atendidos con oportunidad, se pueden convertir en un factor

negativo para los procesos de ensefianza aprendizaje y para sus resultados.

Figura 9

Perfil profesional del administrador

HABILIDAD

HABILIDAD TECNICA HABILIDA
CONCEPTUAL HUMANA

Planea

Fuente: eticaprofesionalsenavichada.blogspot. com (2012)

La administracién segun la Biblia: el Instituto Internacional Tiempo de Cosecha en su manual
Principios Biblicos de Administracion hace mencin que la “Administracién” es otra palabra para
“mayordomia” o “direccién”. “Mayordomos”, o “administradores™, son responsables sobre algo
confiado a ellos para alguien mas. La direccién es un proceso de lograr los propésitos y planes de
Dios a través del uso apropiado de os recursos humanos, materiales, y espirituales. La

administracion se evalua si estos planes y propdsitos son cumplidos o no.



En uno de sus versiculos la Biblia menciona que “todos nosotros nos descarriamos como ovejas,
cada cual se apart6 por su camino; mas Jehova carg6 en ¢l el pecado de todos nosotros.” (Isaias

53:6).

El versiculo anterior lo aclara el Instituto Internacional Tiempo de Cosecha en su manual
Principios Biblicos de Administracion como: aquellas ovejas que tienen que tener un guia e
instruirlas para ir juntas y no sepérese de las demas. asi también. todo ser humano requiere de un
guia para que sus voluntades y energias logren los planes de Dios. En Educacion vemos a un

administrador guiando a sus subordinados, el cual también necesita de un guia como soporte.

Asimismo, el versiculo “si alguno anhela obispado, buena obra desea™. (1 Timoteo 3:1) Dicho de

otra manera, si alguien anhela la administracion, desea buena obra™.

Administracion educativa: desde el punto de vista de Carda y Larrosa, en su libro La
Organizacién de Centro Educativo, Manual para Maestros. la administracién educativa es una
herramienta ttil de la estrategia educativa, en donde se disponen los patrimonios y medios
oficiales para dar obediencia a lo dictado por las leyes. La gerencia educativa es, por tanto, una
parte del estado, que tiene que ofrecer lo mejor de si, valiéndose con integridad las ventajas
educativas frecuentes y responder acorde a los elementos de eficacia, nivel jerarquico, abarcar

més espacios, acoplamiento y sometimiento a toda ley que por funcion debe conocer.

Organizacién: segin Carda. et. al. (2007), es una exigencia de la poblacion, que necesita

adaptarse a su medio ambiente.
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Figura 10

Proceso de organizacién

Fuente: eS.slideshare‘net/juancitocarrascop (2010)

Registro: segiin Merino (2013), es todo documento que demuestra y/o que, registrado la
ejecucion de las tareay y procesos, sirviendo como evidencia del cumplimiento de lo que se hizo

en relacién a alguna tarea o proceso.



Conclusiones

e El administrador busca lo mejor para sus subordinados, por tanto, incorpora la tecnologia
a través de sistemas operativos como Microsoft Office para facilitar cualquier proceso,
incluyendo la bisqueda de documentos archivados digitalmente, sin importar el afio en

que hayan sido creados, editados y guardados.

¢ El gerente encargado de un centro educativo tiene el conocimiento y habilidades técnico
administrativas, necesarias para resolver imprevistos, fundamentandose con base a las
leyes que rigen la educacién de Guatemala, asimismo, organizar informacion importante,

valiéndose de formatos funcionales, aplicando tecnologia como soporte.

e El administrador es lider, por ello, dirige y coordina a sus subordinados de forma
eficiente, eficaz y efectiva durante todo proceso. El dominio y conocimiento de su
funcién, facilita su labor y hace que surjan nuevas propuestas, al igual que identifica
procedimientos de edicion y bisqueda digital, con la finalidad de mejorar documentos

acordes a su nivel.
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Recomendaciones

» Todo administrador debe tener una ideologia innovadora, buscando lo mejor para sus
subordinados, por tanto, tiene que incorpora la tecnologia a través de sistemas operativos
como Microsoft Office, con la finalidad de facilitarle cualquier proceso, incluyendo la
indagacion rapida de documentos archivados digitalmente. El no debe olvidar el nombre

de sus archivos.

e Se recomienda mejorar el conocimiento y habilidades técnico administrativas, sin
importar el tipo de gerencia, tiene que resolver imprevistos y conocer las leyes que rigen
la educacién de Guatemala para fundamentarse; asimismo, tiene que organizar
informacién importante, valiéndose de formatos funcionales, aplicando tecnologia como

soporte.

o El administrador debe ser lider, por ello necesita dirigir y coordinar a sus subordinados de
forma eficiente, eficaz y efectiva durante todo proceso. Tiene que poseer dominio y
conocimiento de su funcion, esto para facilitar su labor y hacer que surjan nuevas
propuestas. Esta en el identificar procedimientos de edicién y biisqueda digital, con la

finalidad de mejorar documentos acordes a su nivel.
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Apéndice

Propuesta

Plan de proyecto

« Nombre del proyecto
Los archivos digitales como base de datos del proceso técnico administrativo del Colegio
Cristiano Jehové Jireh, nivel medio ciclo basico del municipio de Jacaltenango, departamento de

Huehuetenango.

o Identificacion del problema a ser atendido

A raiz de las entrevistas realizadas al director, docentes, estudiantes, secretaria y datos arrojados
por el diagnéstico institucional FODA, se identific la inexistencia de archivos digitales. Por lo
tanto, es necesario priorizar la creacion de éstos para lograr una administracién mas efectiva en el
Colegio Cristiano Jehova Jireh, del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango,

a través de la innovacién, incorporacion y aplicacién adecuada de los recursos disponibles.

La inexistencia de archivos digitales incide en la direccién y secretaria, por los que después de su
andlisis y en consenso con el supervisor de practica se determiné trabajar esta problemética;
porque esto refleja la limitacién y poca aplicacién de los recursos tecnolégicos para el proceso
técnico administrativo, lo que hace que sea necesario implementar la propuesta antes indicada

para facilitar los procesos al director y secretaria.

o Institucién donde se desarrolla
La propuesta serd aplicada en el drea administrativa del Colegio Cristiano Jehova Jireh,
establecimiento que cuenta con una filosofia cristiana con nueve principios biblicos, asi como

amplias instalaciones para la poblacién educativa que atiende.
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¢ Ubicacion

El Colegio Cristiano Jehové Jireh es un establecimiento educativo que pertenece al sector
privado; sc ubica en el cantén San Sebastian de la cabecera municipal de Jacaltenango,
departamento de Huehuetenango, lugar céntrico y accesible, rodeado de numerosos centros
comerciales, entre otros. Se manejan dos jornadas, una matutina para los niveles pre-primario y
primario y jornada vespertina para el nivel medio ciclo basico, nivel en que se administrara la

propuesta.

¢ Andlisis de los participantes

Los miembros involucrados para la ejecucién del proyecto seran principalmente el Director
Técnico Administrativo, encargado del manejo adecuado de las areas y entes que conforman la
institucion, quien debera demostrar lo mejor de si; porque de él depende el éxito o fracaso de la
institucién y en la parte técnica, la secretaria. Ademas, de manera indirecta serin beneficiados
docentes, estudiantes, padres y madres de familia y demds miembros del Colegio Cristiano

Jehova Jireh.

Todos los sujetos mencionados con anterioridad, son los que continuamente tienen contacto con
la institucién y quienes pueden dar fe y legitimidad del problema planteado. Por lo tanto, cada

uno fue relevante en la recaudacién de informacién e identificacién del problema a atender.

® Anilisis de la viabilidad

Por contar con el apoyo incondicional de quienes conforman la comunidad educativa del Colegio
Cristiano Jehova Jireh, la propuesta planteada tiene un cien por ciento de probabilidad de llevarse
a acabo y hacer uso necesario de los recursos que posee el colegio. A continuacién, se detalla las

formas de viabilidad.

Fisica: la infraestructura y 4rea con que cuenta el Colegio Cristiano Jehova Jireh, consiste en un
edificio de dos niveles, con aulas adecuadas para el desarrollo competente de la ensefianza

aprendizaje y un tercer nivel para uso cultural deportivo.
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A su vez hace uso de las instalaciones de la Iglesia Evangélica Centroamericana “Jests la Unica
Esperanza”, con un salén para capacitaciones, consejeria y dos cuartos, uno para sala de
computacién y otro como bodega. Enmarcando el 4rea del proyecto, la instalacién del Colegio
cuenta con un cuarto pequefio, que se divide en direccién y secretarfa; el que posee dos

computadoras y accesorios en buen estado para la funcién administrativa y técnica.

Legal: el articulo 24, inciso a, de la Ley de Educacién Nacional de Guatemala regula: Los centros
educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 73 de la Constitucion Politica de la
Repiblica de Guatemala. Con base a lo anterior, el Colegio Cristiano Jehova Jireh se cre6 y
funciona bajo resolucién No. 962-2010 y cédigo de Establecimiento No. 13-07-0030-45, del
municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, emanados por el Ministerio de
Educacién; por tanto, esta sujeto a toda ley, convenio y acuerdos vigentes, que guien y sustenten

el desarrollo préspero de la educacion en Guatemala.

La Practica Profesional Dirigida fue solicitada al Coordinador Técnico Administrativo,
Licenciado Homero Roderico Herrera y Herrera, encargado del nivel medio, distrito 13-07-051,
del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, quien emitié resolucién No.
115-2015 para su autorizacién. Se dejé constancia escrita en el libro de actas No. 1 del Colegio
Cristiano Jehova Jireh por ingreso (acta No. 03-2015) y egreso (acta No. 06-2015) del proceso

antes citado.

Asimismo, el articulo 1, inciso g de la Ley de Educacién Nacional, hace mencion de la
transformacion de la educacién; igual el articulo 37 de este cuerpo legal, en su inciso 1 preceptia:
Promover acciones de actualizacién y capacitacién técnico-pedagégico y administrativo en
coordinacién con el personal docente. Por ello la propuesta de crear archivos digitales es viable

para fomentar cambio € innovacion en la administracion.

Administrativa: el uso constante de documentos e instrumentos en el campo administrativo del

Colegio, hace que sea activa la funcién del director. La mayor parte de documentos y expedientes
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1o solo son archivados, realizados y registrados fisicamente; sino, que estan inmersos al mundo
digital, desde la apertura y edicién de documentos hasta el ingreso a un sistema enfocado en la
innovacién. Todo ha evolucionado y seguird evolucionando.

Tomando en cuenta lo anterior y haciendo énfasis en los recursos tecnoldgicos, vemos que
facilitan procesos y son indispensables en la actualidad, Ejemplo de ello es el uso administrativo
y técnico del Sistema de Registros Educativos (SIRE) y programas de orden, calculo y

estructuracion.

Financiera: se manejarg a través de ingresos de colegiaturas y colaboracion de personas internas y
externas al plantel. Por ser una propuesta ligada a la tecnologia, se hara uso de los recursos que el
Colegio en si posee. El mayor financiamiento lo proveera la instalacién educativa con el apoyo

técnico del practicante.

Econémica: la propuesta no requiere de mayores gastos econémicos para el practicante, ni para el
centro educativo de aplicacion. En este caso se requiere de una pequefia inversién que oscila
entre gastos de servicio eléctrico, internet, tinta para impresién de documentos y otros gastos

menores.

® Duracion

El proceso de Practica Profesional Dirigida tuvo una duracién de mas de 200 horas, tiempo
suficiente para planificar y concretar que la propuesta de mejora se ejecutara a partir del dia de
toma de posesion por parte del personal técnico administrativo y docente del afio 2016, hasta fin

del mismo ciclo escolar, y pudiéndose aplicar en afios posteriores.

* Beneficiarios

Directos: eficiencia, eficacia, efectividad y manejo adecuado de los recursos e innovacion del
personal técnico administrativo del Colegio Cristiano Jehova J ireh; siendo estos: el Profesor de
Ensefianza Media Edgar Antulio Silvestre Tello, quien ejerce como Director Técnico

Administrativo y Bartola Mariela Silvestre Domingo quien tiene el cargo de secretaria.
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Indirectos: mayor facilidad al momento de registrar y encontrar archivos o datos que sean
solicitados en direccién por padres o madres familia, estudiantes, docentes y cualquier persona

que necesite de los servicios administrativos y técnicos del Colegio.

e Descripcion del proyecto
El proyecto surge a través de un problema administrativo, al cual se le planteé una propuesta de
mejora, que consiste en la elaboracién de Archivos Digitales, para que el Director Técnico

Administrativo y secretaria adquieran la facilidad en el manejo operativo de la administracion.

Los archivos digitales son herramientas que el personal técnico administrativo accionard para
proporcionar datos més exactos sobre la entidad educativa, llevar un registro ordenado y
evidenciar procesos realizados sin tanto papeleo, que provoca lentitud en los procesos. Por ello
los encargados o beneficiarios deben conocer y aplicar adecuadamente el proyecto para lograr a
actualizacién e innovacién en su profesién; requerimientos que son indispensables para lograr
una calidad educativa en nuestro pais. Al entregar el proyecto se explicard y ejemplificara la

funcién del archivo digital y cudles seran los resultados de su aplicacion en el colegio.

e Justificacion

Es ineludible la aplicacion de los Archivos Digitales en la administracién del Colegio Cristiano
Jehova Jireh. Tomando en cuenta que la demanda educativa aumenta a medida que pasan los
afios; las metodologias, técnicas, paradigmas, leyes, acuerdos y demés requisitos enfocados en la
administracién y pedagogia, se van adecuado a los cambios sistematicos que demanda el
Ministerio de Educacion de Guatemala. Tal como sucedié con la pedagogia, la condicion
tradicional de ejercer la administracion ha quedado atrés, el conocimiento innovador demuestra la
habilidad de superacion. El pensamiento moderno permite ver la importancia de los cambios, a

fin de tener una vision y misién futurista e integral, con base a corrientes de superacién.
« Competencias del proyecto

Incorpora adecuadamente los diferentes archivos digitales y comandos del sistema operativos de

Microsoft Office en el proceso técnico administrativo.
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Identifica los procedimientos de edicion, busqueda y mejora de documentos administrativos.

Organiza informacién importante empleando modelos o formatos establecidos, haciendo uso de
la tecnologia en el area administrativo.

* Metas

Se pretende lograr la participacion, colaboracién y satisfaccion de los beneficiarios. Asimismo,
fortalecer y fomentar el liderazgo, 4rea practica, seguridad y confianza ante la innovacidn; esto
con la finalidad de concientizar el 4rea técnico administrativo Y no caer en el tradicionalismo,

logrando asf el auto-sostén, y despertar el interés del dirigente por las nuevas formas de trabajo.

¢ Calendarizacion
Tabla 2
Calendarizacién del proyecto

[_ Ciclo

Agosto | Septiembre | Octubre | Enero — Octubre
No. Actividad 2017 en
2015 2015 2015 2016

adelante

Inicio de la Practica

Administrativa.

Diagnéstico de

2 priorizacién del

problema.

Formulacién de la

propuesta de mejora.

Finalizaci6n del proceso
4 de Practica
Administrativa.

Revisién del plan de

proyecto
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Impresion y quemado
6 | de disco compacto del

plan de proyecto.

Elaboracion de archivos

digitales.

Presentacién
capacitacién y entrega
8 | del proyecto al Director
del Colegio Cristiano

Jehova Jireh.
Evaluacion de la

Propuesta.

- Aplicacién del Proyecto
Administrativo.

Evaluacién de la
11 funcionabilidad del
proyecto.

o Aplicacion para otros
ciclos escolares.

Fuente: elaboracion propia (2015)

s Metodologia para la implementacién o validacién de la propuesta

Para su aplicacién se utilizara principalmente el método cualitativo e inductivo, estos promoveran
las cualidades de innovacién en el personal técnico administrativo, asi como un acompafiamiento,
capacitacién y orientaci6n a través del aprendizaje reciproco, el cual para Muia, en su informe de
Redes de Aprendizaje, menciona que es el procedimiento en donde todos los participantes dan su
opinidn y se benefician con experiencias de otros. A su vez, se pretende que el director y
secretaria experimenten activamente nuevas formas de trabajo, haciendo uso de los modelos de

archivos digitales que se entregaran en la direccién del colegio.
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¢ Implementacion parcial

Se realizar en el 4rea técnico administrativo del Colegio Cristiano Jehova Jireh, nivel medio,
ciclo bésico de la cabecera municipal de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, con la
finalidad de mejorar y estudiar los niveles de eficiencia de los archivos digitales en manos del

director y secretaria.

¢ Contenidos a implementar

Arreglo de documentos por carpetas

¢Qué es? Segin explica Parera en su libro Técnicas y Documentacion en la Empresa, adentro de
las carpetas individuales de un registro, los escritos se ordenan cronolégicamente, colocando el
nombre respectivo del documento; y este automaticamente segun configuracion, se ordenan de

primero a {ltimo o viceversa el que tenga la fecha mas reciente.

¢Para qué se utiliza? Para mantener un orden y estética entre los archivos que se guarden en la
computadora, a su vez facilita su ubicacién cuando son muchos los documentos o datos que se

poseen,
{Cémo se utiliza? Primero se crea la carpeta, en caso de que ya se tenga una, simplemente

presionamos clic derecho, buscamos y seleccionamos cualquiera de las opciones (organizar por,

ordenar por, agrupar por) damos clic izquierdo en la opcién seleccionada y listo,
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Figura 11
Ejemplo de arreglo de documentos por carpetas
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Fuente: elaboracion propia (2015)

Hojas de calculo de Excel

Qué es? Marcombo (2010) es una de las aplicaciones de hoja de cilculo més utilizada, conocida
y extendida entre los usuarios ¢ de Ofimética Ademds, se trata de un programa que permite
realizar todo tipo de operaciones matemdticas, desde las mas sencillas, como sumas, restas, y

divisiones, hasta las mas complicadas, como funciones trigonométricas.
;Para qué se utiliza? Para realizar procesos administrativos y matematicos, como, por ejemplo,
promediar calificaciones, realizar graficas de promedios, ordenar datos, llevar un registro

contable, entre otros.

;Como se utiliza? Se accede al programa de Excel, el cual se encuentra en Microsoft Office,

damos clic en el programa y realizamos la accién que necesitamos.
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Por ejemplo, si quercos realizar sumas utilizamos la férmula de auto suma, la cual se encuentra

en la parte superior de la ventana de trabajo.

Figura 12

Autosuma
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Fuente: elaboracién propia (2015)

Asimismo, en el ejemplo de abajo vemos una manera sencilla de encontrar los datos de cualquier

estudiante.
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Figura 13

Listado de estudiantes
A B C D E ¥ G H
1
20 CUADRO DE CONTROL DE EDADES
3 Ne: NOMBRES APELUDOS  .|FECHA DE NAT|EDAT|SEX]
4 1|ANTONIO HERNANDEZ MONTEIO | 12/01/1990] 26|M
5 _ 2|ERNAN JUAREZ 31/12/2002| 13|M
5 3|ERNAN MONT 5/07/1985 30[M
7 4|GELBERMIGUEL  |HERRERA VARGAS 15/09/1975|  40|F
&  S|JESUS ERNESTO HERNANDEZ MONTEJO 7/11/1987| 28|M
9 6/JUAN LOPEZ 18/09/1985|  30(F
10 7|KARLA CORTEZ 27/09/1976|  39|F
11 B|MARIA DOMINGO JIMENEZ 14/05/1962|  54|M
12 9|NOCOLAS ALONZO 5/05/2005| 11|M
13 10|PABLITO NERUDA 15/09/1986| 29|M
14 11|PABLO RODAS 12/12/1902| 113|M
i Hajal &

Fuente: elaboracion propia (2015)

Otro ejemplo, es el promediado de calificaciones finales de estuantes de los diferentes grados, por

areas y subéreas.

Figura 14

Promedio de calificaciones
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Fuente: elaboracion propia (2015)
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Documentos de Word

¢Qué es? Segiin el Manual de Microsoft Word 2010 Basico de la Direccién de Capacitacién en
TIC, Word es un procesador de palabras que sirve para crear cualquier escrito, cuenta con
multiples ventajas y herramientas, las cuales permiten trabajar con mayor rapidez y eficiencia, se
maneja bajo ambiente Windows, para poder utilizarlo es necesario tener conocimientos bésicos

de dicho programa.

¢Para qué se utiliza? Para relaborar documentos afines al proceso técnico administrativo, como,
por ejemplo, certificaciones, notas de informacion, calendarizacion, solicitudes, informes,

evaluaciones, entre otros.

(Cémo se utiliza?

Clic en el boton de inicio que se encuentra en la barra de tareas ¥, a continuacion, en todos los
programas buscamos Microsoft Office, cual contiene Word y se le da clic para abrir. Para la
elaboracién de documentos complejos se requiere de una serie de pasos que se explicaran en un

disco compacto (CD).

Como ejemplo de las funciones de este programa en el uso técnico administrativo, podemos

visualizar las siguientes figuras.

Figura 15

Plantilla de un proyecto educativo

Fuente: elaboracion propia (2015)
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Figura 16
Maodelo de trifoliar
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% INSCRIPCION: Q 150.8
% ¥ CUOTA MENSUAL: O 185.00 que:
incluye of page del cursa de
Yecnologis.

CONTAMOS CON LABORATORIO DE . |
TECKOLOGIA DE LA INFORBACION
¥ COMUNICACION

Fuente: elaboracion propia (2015)

Nota: cada uno de los ejemplos antes vistos y otros, seran explicados detalladamente de manera
oral, haciendo uso de video tutoriales y modelos o plantillas digitales que se entregaran en un

disco compacto (CD) adjunto a este informe de proyecto.

¢ Recursos
Institucionales: se podra hacer uso de la direcci6n, aulas o sala de computacion, con el fin de

accionar una breve explicacién del proyecto y como hacer uso adecuado del mismo.
Humanos: serin los beneficiarios directos el Director Técnico Administrativo y secretarias ¢

indirectos docentes, alumnos, padres y madres de familia y otros; asi como la participacion del

practicante al momento de entregar y explicar la funcion e importancia del proyecto.
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Materiales: se hara uso de las computadoras afines al érea técnico y administrativos propios del
Colegio Cristiano Jehova Jireh.

Financieros: por ser un proyecto administrativo no requiere de muchos gastos y no se cuenta con
el apoyo econémico de otras instituciones; por tanto, el financiamiento se llevard a cabo por parte

del practicante.

Presupuesto: la elaboracién de este presupuesto  permite visualizar, evaluar y establecer
prioridades, las cuales sirven de referencia para llevar a cabo el proyecto. Con esto se detalla todo

gasto economico realizado para la elaboracién y aplicacién del proyecto administrativo.

Tabla 3
Presupuesto econémico para la elaboracién del proyecto
No. Actividades Costo ]
1 Servicio de internet Q. 200.00
2 Fotocopias Q. 20.00
3 Impresiones Q. 100.00
4 Empastado Q. 50.00
5 Energia Eléctrica Q. 100.00
6 Saldo de teléfono celular Q. 30.00
7 Disco Compacto Q. 5.00
Total - Q. 505.00

Fuente: elaboracién propia (2015)
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¢ Evaluacion

Los resultados del proyecto se determinaran a través de la eficiencia y manejo adecuado de los
archivos digitales. Entendiendo que estos son una innovacién de los intereses y necesidades
actuales de la administracién, en lo individual y colectivo; en los cuales, se espera lograr los
objetivos y competencias plasmadas. Se evaluara la funcionabilidad que favorezca el proceso
técnico administrativo, a través de una propuesta en comin, que vendra a favorecer el éxito

laboral del director y secretaria.
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Anexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades

Solicitud de la practica por parte del Coordinador de sede a director

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Sabiteri ats tus, alyaore eabiteric

Lic. Edgar Antulio Sitvestre Tello
Director Técnico Administrativo
Colegio Cristiano Jehové Jireh
Jacaltenango

Huehuetenango

Respetado St. Director: Edgar Antulio Silvestre Tello

Reciba un cordial saludo de la Coordinacién de Universided Panamericana sede
Jacaltenango-Huchuetenango, descandole todo lo mejor en su labor éducativa.

Seguidamente hago de su conocimiento que un grupo de estudiantes de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la sede 2 mi cargo esié por
realizar Prictica Profesional Dirigida. Dicha Prictica tendrd una duracion de 200 horas y se
ha programado que este proceso oscile entre Jas fechas del 17 de agosto al 30 de octubre del
afto en curso.

Con base a lo anterior, respetado Sr. Edgar Antulio Siivestre Tello, solicito su colaboracién
en ¢l sentido de autorizar que los estudiantes: Antonio Alejandro Camposeco Camposeco,
Camé Estudiantil No. 1119479 y Trinidad Cruz Domingo Camposeco, Camné Estudiantil
No. 1119502, puedan realizar esta préctica en Ia institucién a su digno cargo en las fechas
arriba indicadas. E -

Esperando una resolucién favorable, le reitero mis respetos y agradecimientos.

Jacaltenango, 15 de agosto de 2015,

WAL
TN
5o W 7
‘2 :}
..-" . Domin, Heméndez Montgjo

Ll Colegiado No. 16628
oordinador
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Resolucién de autorizacion emitida por el Coordinador Técnico Administrativo

A -g.‘.: . . .
T e a

COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIV
GUION CERO CINCUENTA Y UNO, NIVEL MEDIO. Jacaltenango, Huchuetenange, diecinueve de agosto

del afio dos mil quince. - B |

RESOLUCION No.  115-2015

CONSIDERANDO:
Que es necesario ordenar cl servicio en lus dependencias administrativas, de 1al manera gue cumplan con su
funcion de cardeter téenico y administrative, para optimizar ¢! aprovechamiento del recinso humana conw
producto de los procesos de coordinacién interinstitucional.

CONSIDERANDO:
Que se tienc 7 la visia la Solicitud escrita que presenta a esta dependencia administrativa ¢l liceaciado Domingo
Ursulo Herngndez Montejo, Coordinador de la Universidad Panamericana de Guatemals L PANA. Carrera de
Licenciatura en Pedagogia v Administracion Educativa, Extension Jacalenango. departamento de Huehueteoango:
qguien solicita legalizacion para gue Jos estudiantes que se enlistan pueda realizar su PRACTIC A PROFESIONAL
DIRIGIDA. misma que se estari desarrollando durante ¢l periodo comprendido del 17 de agasio al 30 de ectubre
de 2015, con un pramedio de 200 horas de duracion.

POR TANTO:
En el ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 28 Derecho de Peticion, conteride
Politica de la Repiblica de Guatemala: incisos d) ¥ f) del Articulo 39 del Decreto Legislat
contienc la Ley de Educacion Nacional. Esta dependencia administrativa;

- la Constitucion
o, 12-91 que

. RESUELVE:
Articulo 1% Autorizar el desarrolle de la PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA a favor de los estudiantes de

la Universidad Panamericana UPANA, Carwra de Licenciatura en Pedagogia v Administracién Educativa,

Extension Jacalienango, depar v de Huet go, d el periodo comprendido dei 17 de agosto al 30
de octubre de 2615, de acuerdo al siguiente listado: o

NOMBRE DEL ESTUDIANTE T DEPE! AED R
WE7 | LICED MIXTO PRIVADO “CAMP
NGRY LUPITA CAMPOSECO STLVESTRE LICEQ MIXTO PRIVADO "CAMPOSLCO IV
3 TMARIA DE LOS ANGELES MONTEJO CARDENAS LICEQ MIXTO PRIVADO “CAMPOSECO™ 1Y
4 | MANUEL ROBERTO DIAZ JACINTO INMEBA] - B
[ 5 TVERTILA SOLEDAD ROJAS MOXTEIO IMCEBE Q" ANIL” ALDEA EL L|
& ANTONIO ALEIANDRO CAMPOSECD CAMPOSEQD | COLEGIO CRISTIANG ZIEHOVAIRIE. 3 ool
T TTRINIDAD CRUZ DOMINGO CAMPOSECO TCOLEGIO CRISTIANG “JEHO R
Amiicule 2°. Los practicantes en mencidn, deberdn hacer su presentacion formal en fa institucion que les
corresponde poriando ol presente documento; asi mismo du su prictica deberin sujetarse a las leyes,
reglamentos y demds dispasiciones emanadas del MINEDUC v las establecidas por la dependencia.
Articulo 4%, Lap te r-solucién cobra vigencia en el periedd estableciao; e biendo suscribirse =1 acta respectiva

donde corresponde v dar aviso a la coordinacién de la Unjversidad Panamericaniy a las ofras pastes interesadas.

COMUNIQUESE:

gedinador Técnico

s
= anhl
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Anexo 2 Certificacién de actas de inicio y cierra del proceso de Practica

Administrativa

De inicio

EL INFRASCRITO DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO CRISTIANO JEHOVA JIREH,
DEL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A
LA VISTA EL LUBRO DE ACTAS No. 1 DEL ESTABLECIMIENTO, EN EL QUE A FOLIOS CINCUENTA Y
CINCUENTA Y UNO SE ENCUENTRA LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 06-2015,

En el municiplo de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, siendo las trece horas con
treinta minutos del dia junes quince de junio del afio dos mil quince, reunidos en la direccién del
Colegio Cristiano Jehovi Jireh, el profesor Edgar Antulio Silvestre Tello, director del Colegio, y los
profesores Antonio Alejandro Camposeco Camposeco y Trinidad Cruz Domingo Camposeco  para
dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO. Que a esta direccién se presentaron los profesores
Camposeco Camposeco y Domingo Camposeco, (a quienes se les da la més cordial bienvenida)
portando la Resolucién No. 115-201S firmada por el Llicenciado Homero Roderico Herrera y
Herrera, Coordinador Técnico Administrativo del Distrito No. 13-07-051 de este municipio. En
esta, se autoriza el desarrolio de la Practica Profesional Dirigida a favor de Antonic Alejandro
Camposeco Camposeco y Trinidad Cruz Domingo Camposeco, ambos, estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana de
Guatemala, extension Jacaltenango. Este proceso estara comprendido del 17 de agosto al 30 de
octubre del presente afio. SEGUNDO: esta direccién las da formal posesion y les pide sujetarse a
las disposiciones del Ministerio de Educacién y a las establecidas por esta dependencia. TERCERO:
se hace la aclaracién que adjunto a la resolucién No. 115-2015 est4 la solleitud presentada y
firmada por el Licenciado Domingo Ursulo Hernndez Montejo, Coordinador de la Universidad
Panamericano de Guatemala con sede en este municipio. TERCERQ: No habiendo més que hacer
constar en la presente se finaliza a media hora después de su fnicio en el mismo lugar y fecha,
firmando para constancia los que en ella intervenimas. Damos fe. Aparecen las firmas ilegibles.

Y, para los usos legales que al interesudo convengan extiendo, firmo y sello la presente
certlficacién en una hoja util de papel bond tamafio carta, a los treinta dias del mes de octubre
del afio dos mil quince.

Prof. Edgar lio

Director.
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De cierre

EL INFRASCRITO DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO
CRISTIANO JEHOVA JIREH, DEL MUNICIPIO DE JACALTENANGO,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS AUXILIAR DEL ESTABLECIMIENTO, EN EL QUE A FOLIOS
DIECIOCHO Y DIECINUEVE APARECE LA QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

Acta No. 03-2015.

En el municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, siendo las
dieciocho horas en punto del dia viernes treinta de octubre del afio dos mil
quince, reunidos en la direccion del Colegio Cristiano Jehové Jireh, el profesor
Edgar Antulio Silvestre Tello, director del establecimiento y los profesores Antonio
Alejandro Camposeco Camposeco Yy Trinidad Cruz Domingo Camposeco, para
dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO. Que de acuerdo a la solicitud
presentada a esta direccion el pasado diecisiete de agosto del afio en curso de
parte del Licenciado Homero Roderico Herrera y Herrera, Coordinador Técnico
Administrativo del Distrito Escolar No. 13-07-051 y del Licenciado Domingo Ursulo
Hernandez Montejo, Coordinador de la Universidad Panamericana de Guatemala
con sede en este municipio, en ia que se solicita espacio para que los profesores
arriba indicados realicen Practica Profesional Dirigida. El dia de hoy, treinta de
octubre se da por finalizada la misma cumpliéndose para el efecto el nimero de
horas y dias sefialados segin consta en la solicitud. SEGUNDO: esta direccién
agradece a los profesores foda la colaboracion y apoyo dedicado durante este
espacio de tiempo a este centro educativo y les desea muchos éxitos y
bendiciones en su vida profesional. TERCERO: no habiendo mas que hacer
constar en la presente se finaliza a media hora después de su inicio en el mismo
lugar y fecha arriba consignados, fimando para constancia los que en ella
intervenimos. Damos fe. Aparecen las fimas ilegibles.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN
EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA
UTIL DE PAPEL BOND TAMARNO CARTA, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL QUINCE.

Prof. EdgarAhttlio :

Director
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Anexo 3 Ficha informativa del estudiante y del establecimiento institucién u
organizacién en donde realizé su practica
Cuadro de ficha informativa del estudiante
1. Datos Personales del Estudiante
a. Nombre completo del estudiante practicante: Antonio Alejandro Camposeco Camposeco
b. Carné: 1119479
¢. Fecha de nacimiento: 14-12-1990 edad: 24 afios

d. Direccion: 5A. 1-57 Zona 2. Cantén Pila, Jacaltenango. Huehuetenango
e. Numero de teléfono celular: 49292302 otro: 40033991

[ Direccion electrénica: alejandrocamposeco@live.com

3. Datos de la institucion educativa en donde se realiz6 la Prictica Profesional Dirigida
a Nombre dela institucion educativa: Colegio Cristiano Jehova Jirch

b. Sector: privado Nivel: medio ciclo basico Jornada: Vespertina

¢. Nombre del director del centro educativo: Edgar Antulio Silvestre Tello

d. Direccién: Cantén San Sebastian, Jacaltenango, Huchuetenango
[N
f

Nimero de teléfono celular del director: 40532541
" Direccion electrénica: jehova-jireh.edu@outlook.com

3. Datos de la practica
2 Periodo del: 17-08-2015 al: 30-10-2015

b. Dias y horas de realizacion de la practica: Junes a viernes de 13:30 a 18:30 horas

4. Nombre y firma del director y Coordinador de sede
a. Por la institucién educativa:

‘Nombre: Edgar Antulio Silvestre Tello firma:
b. Por la Universidad Panamericana:

Nombre: Domingo Ursulo HemAndez Montejo firma:
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Anexo 4 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de

préctica y el proyecto educativo

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COLEGIO CRISTIANO JEHOVA JIREH, DEL
MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO.

HACE CONSTAR:

Que, Antonio Alejandro Camposeco Camposeco, practicante de la Universidad Panamericana de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, con camé No. 1119479, con
sede en el municipio de Jacaltenango, departamento de Huchuetenango, completé las 200 horas
estipuladas por la referida vniversidad y se cumplié la normativa del reglamento de prictica. Asi
mismo se hace constar que se cumplieron cinco horas diarias, completando las 200 horas en un
término de cuarenta dias habiles o un mes con diez dias, més horas extras, hasta clausura de ciclo
escolar. De igual manera se recibié el proyecto por parte del practicante, siendo los archivos
digitales como base del proceso técnico administrativo det Colegio Cristiano Jehov4 Jireh, nivel
medio ciclo bésico del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA EXTIENDO, FIRMO
Y SELLO LA PRESENTE CONSTANCIA EN UNA HOJA UTIL DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, EN EL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, A TREINTA DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL QUINCE. -
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Anexo 5 Galeria fotografica

Organizacion de Revision de datos en el

documentos administrativos y libros de texto Sistema de Registros Educativos (SIRE)

Acompaiiamiento y coordinacion en el proceso de graduacion

de estudiantes de tercero basico como tltimo apoyo en direccién.
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