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

ASUNTO:  José Alfredo Pérez Maldonado
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 No. 174 021118

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:

L.

c¢.c archivo
jherdocia

El anteproyecto presentado con el nombre de: Taller de Capacitacién en base a
la organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos administrativos
dirigido al personal del Instituto Nacional de Educacion Basica de la aldea
“Acal”, del municipio de San Ildefonso Ixtahuacan, departamento de
Huehuetenango. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la
elaboracién del Informe de Practica Profesional Dirigida.

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

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

Por lo antes expuesto, la estudiante, José Alfredo Pérez Maldonado, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Pract1ca P 9 tenal D1r1g1da solicitado como
opcidn de Egreso con el tema indicado en ‘}j{_a%@fail

Decana A
Facultad de Ciencias de la Educacion

Dictamen aprobacion No. 174 021118 1/1



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 02 de diciembre del 2018

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Taller de
Capacitacion en base a la Organizacion y Aplicacion de Procedimientos y Documentos
Administrativos dirigido al personal del Instituto Nacional de Educacion Basica de la
aldea “Acal”, del municipio de San Ildefonso Ixtahuacin, del departamento de
Huchuetenango.

Presentado por el (la) estudiante: José Alfredo Pérez Maldonado. 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

. hde o
C A Asesor I\,
Emigdio Gudiel Ramos Lopez
Licenciatura en Ciencias de la Educacion con Especialidad en Proyectos Educativos
Maestria en Educacion con Especialidad en Docencia Superior

Nuimero de colegiado 16520




UNI PERSIDAD PANAMERI CANA FAC UL TAD DE CIENCIAS DE LA EDU CA CI ON.

Guatemala, qumce de mayo de[ dos mil dzecmueve

En virtud de que el Informe de PiaCUCG Profeszonal D:r:glda con el rema “Taller de
Capacntacmn en base ala orgamzacwn y apllcacmn de procedlmleutos y documentos
admmlstratlvos dmgldo al personal del Instltuto Naclonal de Educac:én Basxca de la

aldea Acal del mumclplo de San Ildefonso Ixtahuacan, departamento de

Huehuetenango”

Presentado por el esmdiante José Alfredo Perez Maldonado, previo a oprar al grado
académico de Lxcencnatura en Pedagogia y Admlmstracmn Educatwa, cumple con los
requisitos tecmcos y de contemdo establecidos por la Umvers:a’ad se extzende el presente

dictamen favorable para que contmue con el proceso cor. respondzente

Revisgra
Licenciada en Pedagogia y Administraciéon Educativa
Colegiado No. 25962



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, treinta de septiembre dos mil diecinueve.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Taller de
Capacitacion en base a la organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos
administrativos dirigido al personal del Instituto Nacional de Educacion Basica de la
aldea “Acal”, del municipio de San Ildefonso Ixtahuacan, departamento de
Huehuetenango, presentado por la estudiante José Alfredo Pérez Maldonado, previo a
optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, retine
los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de
Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresion del Informe de Practica

Profesional Dirigida.

c.c. archivo
Therdocia

Dictamen aprobacion No. 174 021118 1/1
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Resumen

De acuerdo al proceso realizado durante la Practica Profesional Dirigida, se describen los cinco
capitulos con la finalidad de buscar una propuesta que permita el Taller de Capacitacion en base a
la organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos administrativos dirigido al personal
del Instituto Nacional de Educacion Basica de la aldea “Acal”, del municipio de San Ildefonso

Ixtahuacan, departamento de Huehuetenango.

El capitulo uno describe datos generales y caracteristicas del funcionamiento de la institucion que
abarca el nombre, la misién y vision, estructura organizativa, ubicacion geografica, las
fortalezas, las limitantes y la problemaética detectada en la institucion, mediante la técnica de la

observacion.

En el capitulo dos que se enfoca al diagndstico institucional mediante el FODA, para ello fue
fundamental la aplicacién de instrumentos y técnicas en las que se aplicaron la entrevista, la
observacion que permitieron la adquisicion de informacién para la elaboracion del arbol de
problemas siendo una estructura donde se describen la causas y consecuencias de la

problematica, y la estructura de acciones mediante el arbol de objetivos.

En el capitulo tres presenta el marco tedrico, en donde se fundamenta la propuesta con
informacion documental y testimonial, utilizando fuentes sobre las cuales la investigacién y su
disefio de estudio se definen por autores reconocidos en el tema. En el capitulo cuarto enfoca el
disefio e implementacion de la propuesta, que permita el taller de Capacitacién en base a la
organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos administrativos, encaminados como
aporte de orientacion al personal en cuanto a sus capacidades roles y funciones como

administradores.



En el capitulo cinco se establece el proceso de sistematizacion de la propuesta y su principal
objetivo, haciendo una reconstruccion historica, a través de la experiencia vivida, el analisis y la
interpretacion de la propuesta, elaborando conclusiones que son aspectos fundamentales en la

sistematizacion.



Introduccion

La Préactica Profesional Administrativa es un proceso de formacidn, que se desarrolla como parte
del proceso de egreso y culminacion de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, etapa primordial para la preparacion de un administrador que permite la construccién
de conocimientos y experiencias para desempefiarse como gestor permitiendo que se

desenvuelva de manera eficaz y eficiente en el area de administracién educativa.

El ejercicio se realiz6 en el Instituto Nacional de Educacion Basica de la aldea “Acal” dirigido al
personal de esta institucion con la finalidad de mejorar las condiciones deficientes sobre el
proceso en la organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos administrativos, por tal
razon se planifica y se implementa de manera eficaz y eficiente la propuesta de solucion con la

finalidad de mejorar las condiciones deficientes del proceso administrativo de la institucion.

Una de las etapas fundamentales para identificacion de la problemaética fue la del diagndstico
institucional mediante el cual se realizd el analisis FODA sistémico, un instrumento de la
metodologia de investigacion que nos facilito adquirir informacién sobre las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la problematica existente en el area administrativa.

La propuesta de solucion fue dirigida especialmente al director del centro educativo y su
personal, tomando en cuenta que el director desempefia muchas funciones y juega un papel muy
importante en el éxito de la institucion, tomando en cuenta su capacidad, el rol y su funcién, asi
mismo la participacion de los docentes sera primordial para el buen funcionamiento y calidad de

la Institucion.

Es por ello que en la propuesta se establecieron objetivos y acciones que estan enfocados a
mejorar y mantener una buena organizaciéon de documentos y aplicacion eficaz de los
procedimientos requeridos en el los procesos educativos y sobre todo enfocado como aporte de

orientacion al personal en cuanto a sus capacidades roles y funciones como administradores.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Bésica de la aldea “Acal” es una institucion educativa que
contribuye a la formacion integral en los jovenes , de una manera multicultural, intercultural y
plurilinglie. Cuenta con niveles de basicos, en la jornada vespertina, fundado en el afio 2,012,
teniendo el codigo 13-09-0042-45, en el Municipio de San Ildefonso Ixtahuacan, departamento
de Huehuetenango. El establecimiento cuenta con 112 estudiantes inscritos, los cuales se

distribuyen en los tres grados del nivel de educacién medio basico.

El instituto funciona en 4 aulas pertenecientes a la Escuela Oficial Rural Mixta “Zoila Marina
Catalan Vda. de Hernandez”, cuenta con 3 salones de clases y un salén destinado para la
direccion administrativa, un modulo de sanitarios construido por padres de familia, no cuenta con
area adecuada de recreacion, ya que para impartir el curso de educacion fisica se usa una cancha

de futbol privado y la cancha de basquetbol de la comunidad.

Desde su fundacién hasta la fecha la municipalidad de San lldefonso Ixtahuacan es quien ha
estado apoyando al salario de unos docentes, otros son pagados por padres de familia y
unicamente tiene a dos docentes contratados por el Ministerio de Educacion. Cuentan con un
personal quien hace el trabajo de limpieza, siendo los padres de familia quienes pagan sus

honorarios.

El establecimiento esta organizado por un comité de padres de familia que colabora en diferentes
actividades, por gobierno escolar y diferentes comisiones establecidos por el sistema, esto para el

mejoramiento del establecimiento.



1.2 Resena historica de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Basica de la aldea Acal, municipio de San lldefonso
Ixtahuacan departamento de Huehuetenango, fue fundado en el afio 2012 por iniciativa de padres
y madres de familia quienes se organizaron a través de una junta directiva, la cual tuvo a su cargo
realizar todas las gestiones necesarias para la autorizacion y funcionamiento de dicho centro
educativo, con la finalidad de atender las necesidades educativas de adolescentes y jovenes de la

comunidad.

Este establecimiento Educativo de nivel medio, ciclo béasico, fue autorizado en base a la
Resolucién No. 564-2012 de fecha 30 de abril de 2012, firmada y sellada por el Lic. Karol
Morales de Paz, Director Departamental de Educacion de Huehuetenango. Segun el Art. 2°. de la
Resolucion No. 564 este centro educativo atendera para el afio 2012  (nicamente primero
béasico, en el 2013 primero y segundo bésico y para el 2014 estaran funcionando los tres grados

que corresponden a este ciclo de educacion.

Los primeros docentes del centro educativo fueron: la Profesora de Ensefianza Media Gloria
Elizabeth Ramirez Lépez; PEM. Rafael Garcia Lopez; PSE. Ismar Natalio Gomez Rivera y el
Profesor de Ensefianza Media Edgar Estuardo Ramirez Lopez, quienes atendieron a los primeros
49 estudiantes que se inscribieron para primero basico. El director nombrado mediante la
Resolucion No. 18 — 2012 de la Coordinacion Técnica Administrativa fue el Profesor de

Ensefianza Media Edgar Estuardo Ramirez Lopez.

1.3 Visién y mision

1.3.1 Visién

Ser una institucion educativa, que contribuya a la formacion integral de jovenes, como parte de
una nacion multicultural, intercultural y plurilingie, que responda a las necesidades sociales de su
comunidad a través de una educacion de calidad con equidad, participacion y pertinencia en la

construccién de una cultura de paz.



1.3.2 Mision

Somos una institucion educativa, incluyente, innovadora y proactiva, comprometida en la
formacion integral de jovenes, que brinda educacion de calidad, con igualdad de oportunidades,

contribuyendo al desarrollo de la comunidad y la construccion de convivencia pacifica en el

municipio, el departamento y de Guatemala.

1.4  Estructura organizativa

Grafica No.1
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1.5 Autoridades

Coordinador Técnico Administrativo: Argelio Rocael
Director: Edgar Estuardo Ramirez Lopez

Personal Docente

OPF

Personal de Servicio

1.6 Ubicacién geografica

La institucion se encuentra en el departamento de Huehuetenango, municipio de San lldefonso
Ixtahuacan, aldea Acal, ubicada a 5 kilébmetros de la cabecera municipal, su principal via de
acceso es la carretera interamericana que se dirige hacia el municipio de Cuilco, sus instituciones
aledanas: E.O.R.M. “Zoila Marina Catalan Viuda de Hernandez, el Puesto de Salud, Auxiliatura

comunal.
Grafica No.2
Ubicacién Geografica
€« C | 8 https;//www.google.com.gt/maps/@15.4119709,-91.8095446,205m/data=!3m1!1e3 &2 =

Fuente: google maps.



1.7 Fortalezas de la institucién

e Calidad de organizacion y aplicacion de los procesos y documentos administrativos.
e Mantiene orden y adecuacion de los materiales y documentos administrativos.
e Cuenta con equipo de cOmputo y programas de organizacion de documentos

administrativos.

1.8 Limitantes de la institucion

e No existe capacitacion constante al personal en cuanto a la organizacion y aplicacion de
procedimientos y documentos administrativos.
e Escases de recursos materiales y tecnoldgicos para una adecuada administracion.

e Falta de actualizacion sobre nuevos procesos administrativos.

1.9 Problematica inicial detectada

La problemética identificada dentro de la institucion educativa especificamente en el area
administrativo es la inexistencia de capacitacion y orientacion al personal en cuanto a la
organizacion y aplicacién de los procedimientos y documentos administrativos, la cual es causa
del poco interés, falta de iniciativa, exceso de tareas, poca supervision del superior falta de
recursos tecnoldgicos y administrativos, todo ello afecta en las acciones dentro del proceso,
principalmente en los procesos administrativos, la seguridad de las acciones administrativas, la

resolucion de conflictos, la organizacion de los procesos.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

De acuerdo al andlisis institucional se identifica en el FODA sistémico la problematica principal,
la cual fue identificada mediante técnicas como: la observacion, entrevista y el arbol de
problemas con este proceso de diagndstico se plantea la siguiente problematica: inexistencia de
capacitacion y orientacion al personal en cuanto a la organizacion y aplicacion de los

procedimientos y documentos administrativos.

2.2 FODA sistémico

Tabla No. 1
FODA sistémico

FODA
Area

Fortalezas (+)

Calidad de organizacion y
aplicacion de los procesos y
documentos administrativos.

Oportunidades (+)

Proyecta y Comparte
capacidad en cuanto a la
organizacion y aplicacion de
procedimientos y documentos
administrativos.

Debilidades (-)

No existe capacitacion
constante al personal en
cuanto a la organizacién y
aplicacion de procedimientos
y documentos
administrativos.

Estrategias

Capacitar al personal sobre la
organizacion y aplicacion de
procedimientos y documentos
administrativos.

Estrategias

Gestidn de apoyo en
instituciones para capacitacion
y orientacion del personal.

Amenazas (-)

Pérdida de materiales y
documentos administrativos
por algun desastre natural.

Estrategias

Ordenar y resguardar
materiales y documentos
administrativos.

Estrategias

Orientacidn por instituciones
externas sobre la buena
organizacion y resguardo de
materiales y documentos
administrativos.

Fuente: elaboracidn propia 2018.




2.3 Arbol de problemas
Gréafica No. 3
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2.4 Arbol de objetivos

Alcance de los
objetivos
establecidos para
el desarrollo
educativo.

Gréfica No. 5
Arbol de objetivos
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Cuenta con recursos
tecnoldgico y digitales.

Opcidn 2. Gestion de equipo de
computo para la organizacion y
administracién de archivos
documentos administrativos.

Responsabilidad en
las tareas y procesos
administrativos.

Planificacién y
administracion del tiempo

para la ejecucion de las
acciones.

Opcidn 3. Brindar talleres
enfocados a la planificacion y
organizacion efectiva del
tiempo.




2.5 Metodologia

Investigacion Accion
La investigacion accion es una tematica muy amplia y se puede definir de diversas maneras, la
cual de acuerdo a algunos autores podemos encontrar de la siguiente manera algunas

definiciones:

(Colmenares E., Ana Mercedes; Pifiero M., Ma. Lourdes, 2008)Contemplando las posibilidades
de la investigacién accion como herramienta metodolégica heuristica para estudiar la realidad
educativa, mejorar su comprension y al mismo tiempo lograr su transformacion. Para ello se
plantea la necesidad de asumir una concepcion onto-epistémica sociocritica o socio-
constructivista de la realidad social, en la cual se generan espacios por y entre los actores sociales
para el didlogo, la reflexion y la co-construccion del conocimiento sobre los diferentes problemas
que puedan afectar los actos y précticas educativas dentro y fuera del aula. (p.99)

Esta metodologia permite que el investigador estudie y analice la realidad de la situacién
reflexionando sobre la misma, de esa manera facilita que el sujeto investigador pueda establecer
acciones adecuadas para aplicar en busca de la erradicacion de las realidades deficientes

priorizadas, asi como lo establece Rivero.

El objetivo de la utilizacion de este método es situarse en un contexto espaciotemporal,
intencionalmente unido a la realidad de cada dia que se origina a partir de la experiencia vividas.”
(Rivero, 2008). Este método puede ser generado o aplicado por participantes en situaciones
sociales, institucionales u organizacionales para mejorar condiciones, practicas y mantener el

beneficio y estabilidad.

En el diagnostico, el proceso de investigacion accion se desarrolld mediante la aplicacion de
técnicas e instrumentos, como la observacion, entrevista, analisis de la situacion institucional, las
cuales permiten la recoleccion de datos, para conocerlo a profundidad se tomé en cuenta

comprender de manera amplia quienes son los involucrados, cuales son las situaciones de la



institucion y los procesos que genera, ya que con ello se facilito la deteccion del problema. El
andlisis de datos se desarroll6 mediante el analisis FODA vy el arbol de problemas, para luego
elaborar un arbol de objetivos en la cual se describen posibles acciones para implementar
cambios y soluciones al problema detectado, teniendo en cuenta la inclusion y participacion de
los involucrados como colaboradores activos en las acciones, de tal manera que se alcancen los

objetivos propuestos.

2.6 Técnicas

Las técnicas aplicadas para el desarrollo del de investigacion en la fase de diagnostico
institucional fueron la observacion y la entrevista, las cuales se definen de la siguiente manera

segln autores reconocidos.

La técnica de observacion consiste en el registro sistematico valido y confiable de
comportamiento o conducta manifiesta. Es el acto en el que el espiritu capta un fenémeno interno
(percepcion) o externo y, lo registra con objetividad. (Matos, Yuraima; Pasek, Eva, 2008) Esta
técnica consiste en registrar de manera ordenada aspectos veridicos de los comportamientos o
situaciones que se manifiestan, es una manera de percibir fendmenos mediante la mirada directa

hacia la misma.

La entrevista: “Una de las herramientas para la recoleccion de datos més utilizadas en la
investigacion cualitativa, permite la obtencion de datos o informacion del sujeto de estudio
mediante la interaccion oral con el investigador”. (Claudia Troncoso-Pantoja, 2016) como se
describe, la entrevista es una técnica muy usual para recolectar y obtencion de datos e
informacién la que se desarrolla mediante la comunicacion directa a personas informantes de la

situacion y en base un cuestionario de lo que se requiere investigar.

Durante la investigacion y diagndstico se implementaron estas técnicas las cuales permitieron la
obtencion de informacién para la deteccion del problema, la observacion se desarrollé mediante
la identificacion directa de las situaciones, acciones y caracteristicas que se resaltan en el proceso

administrativo, mediante esta se pudo obtener informacion precisa sobre diferentes situaciones.
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La entrevista es otra de las técnicas que se implementd en el diagndstico, la cual se tratdé de un
didlogo o proceso de comunicacién directo con el director del centro educativo, esto mediante la
realizacion de preguntas estudiadas y definidas en cuanto a las situaciones administrativas para la

obtencion de informacion.

2.7 Instrumentos

El FODA es el instrumento que se aplicd durante el proceso de diagndstico, la cual se puede

definir de la siguiente manera.

(Hector Sanchez Pérez, 2011) Es un término que se deriva de las primeras letras de las palabras

fortaleza, oportunidades, debilidades y amenazas.

Es una técnica de evaluacion para la planeacion estratégica, que permite hacer ajustes de
organizacion y funcionamiento, de acuerdo con las condiciones actuales en que opera un sistema,
un programa, un proyecto un  organismo etc. Su ventaja es que permite, de una manera
relativamente sencilla y rapida, tener un diagnéstico de aquellos aspectos situacionales que
pueden fomentar u obstaculizar, tanto de manera interna como externa, el funcionamiento de una

determinada institucion. (p.122)

El andlisis FODA es en si realizar una evaluacién de las caracteristicas fuertes (fortalezas) y
débiles (debilidades) la que, en su conjunto, diagnostican y determinan la situacién interna de la
institucion, asi como su evaluacién externa, es decir, las oportunidades y amenazas que adquiere
de lo exterior. Mediante el FODA se pudo analizar caracteristicas internas (Fortalezas y

Debilidades) y externas (Oportunidades y Amenazas) de la institucion educativa.

Esto se estructurd en un formato cuadriculado en donde se describieron estas caracteristicas,
permitiendo de esa manera dar a conocer la situacion real en que se encuentra la institucion,
como las ventajas y desventajas de los procesos y acciones, los recursos que posee Yy la calidad de

la misma.
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Con el FODA se pudieron enfocar factores que tienen mayor impacto en la institucion y a partir
de alli se basa la planificacion de las estrategias, decisiones y acciones pertinentes.

2.8 Informantes

Para la investigacion en el proceso de diagndstico fue fundamental la avocacion hacia
informantes quienes aportaron de manera efectiva en este proceso, “Los informantes claves segun
Martinez (1991) son “personas con conocimientos especiales, status y buena capacidad de

informacion” (p.56).

El investigador debe cuidar, al hacer la seleccién, que dichos informantes representen lo mejor
posible la comunidad estudiada”. (Moraima Campos & Auxiliadora Mujica, 2008)
En relacion a los informantes que apoyaron en la proporcién de informacion en cuanto al

diagndstico institucional realizada tenemos:

Director

Tomando en cuenta las diferentes funciones del director y como méaximo autoridad de la
institucion educativa fue uno de nuestros principales informantes ya que de su parte proporciond
informacién privilegiada sobre diferentes aspectos, situaciones o procesos del centro educativo,

esto mediante instrumentos que se le fueron aplicados.

Se cuenta con la entrevista estructurada y definida en manera de dialogo en la que se le hizo
preguntas en cuanto a lo que requeria el diagnostico, como también se le aplico la observacion en
relacién a sus acciones y funciones para determinar la situacion de los procesos y adquirir de

manera directa informacion de la institucion.
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Docentes

Fueron también informantes en cuanto al desarrollo del diagnostico institucional ya que mediante
la técnica de observacion se pudo identificar y determinar aspectos relevantes sobre su
desempefio, acciones y funciones tanto pedagdgica y administrativa dentro de la institucion

educativa, la cual nos permitié obtener informacion necesaria de manera directa y adecuada.

Estudiantes

Como elementos de la comunidad educativa también fueron parte fundamental para la
adquisicion de informacion en cuanto al diagnostico institucional, ya que, a través de la
observacion de sus acciones, su desempefio y su relacion con otros elementos dentro de la
institucién, se pudo obtener aspectos de informacion y caracteristicas fundamentales para el

diagndstico.
2.9 Resultados del diagnostico institucional

El diagnéstico institucional que fue desarrollado en el Instituto Nacional de Educacién Bésica
“Acal”, fue un proceso en la cual se pudo hallar de manera especifica las problematicas o
incidencias negativas en cuanto a los aspectos administrativos, mediante ello se priorizo la
probleméatica con mas influencia la cual se trata de la falta de orientacion en cuanto a la

organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos administrativos.

Esto provoca estragos negativos en los procesos administrativos de la institucion y afectando de
tal manera a los elementos de la comunidad educativa, y para ello se deben de buscar y aplicar
estrategias efectivos de solucion para establecer una buena organizacion, aplicacion y control en
los procesos administrativos.

Otro de las problematicas resaltadas de acuerdo al diagnostico fue la informacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) no actualizada, la cual genera dificultades en la planificacion
estratégica y participativa para la gestion de los procesos que la institucion debe desarrollar en
busca de un entorno favorable, afectando también los procesos pedagdgicos y la mejora

institucional, todo esto por no contar con los elementos fundamentales del PELI.
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Este instrumento es fundamental para la institucion, ya que de este depende el alcance de los
objetivos y fines de la educacion y sobre todo debe responder a las situaciones y necesidades de

los elementos de la comunidad educativa, de la comunidad local y del pais.

Se pudo resaltar también la poca aplicacion de la normativa de convivencia pacifica y disciplina,
afectando de manera influyente en la conducta de los elementos educativos y en el orden interno
de la institucion, esto no permite a los miembros desenvolverse y desempefarse adecuadamente y
en armonia, por lo que es fundamental generar acciones estratégicas, tomando en cuenta,
mantener y ejercer recursos que se deben disponer; en la que se incluye la normativa de
convivencia y disciplina, esto para mantener una buena interrelacion y acciones adecuadas de
acuerdo a las funciones, responsabilidades tomando en cuenta el orden jerarquico dentro de la

institucion.

De igual forma se pudo detectar que el personal administrativo no es suficiente para desarrollar
todas las acciones y funciones administrativas y pedagdgicas, se pudo observar que se produce
como problema para llevar a cabo un proceso eficaz y eficiente, la insuficiencia del personal en el
centro educativo influye en la condiciones deficientes de procesos, funciones y en la poca

probabilidad de lograr con calidad los objetivos administrativos.

Asi mismo se pudo observar que ésta problematica genera el exceso de trabajo en el personal
(director, docentes); condiciones de estrés en su desempefio, causa disension dentro de la
organizacion y disminuye la productividad de trabajo; también genera atrasos en los proceso y

tareas administrativas.

Estos resultados obtenidos mediante el diagnoéstico realizado dentro de la institucion educativa se
consideran muy imprescindibles, ya que nos permiten la informacion necesaria para la toma de
decisiones, mediante su analisis pudimos priorizar la problematica a mejorar, la cual se debe

trabajar con urgencia a través de un plan de accion.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Fundamentacién Tedrica

La administracion

(Harold Koontz H. W., 2012)Administracion es el proceso mediante el cual se disefia y mantiene
un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera
eficaz. Esta definicion basica necesita ampliarse:

1. Como gerentes, las personas realizan las funciones gerenciales de planear, organizar, integrar
personal, dirigir y controlar.

2. La administracion se aplica a cualquier tipo de organizacion.

3. También se adjudica a los gerentes de todos los niveles organizacionales.

4. La meta de todos los gerentes es la misma: crear valor agregado.

5. La administracién se ocupa de la productividad, lo que supone efectividad y eficiencia, y la
suma de los dos para lograr la eficacia. (p.4)

Es muy considerable que la administracion hoy en dia se aplica en cualquier ambito de la vida
por lo que se ha encontrado su gran utilidad y beneficié en responder a las operaciones de
diferentes &mbitos como lo econdmico, social, educativo, politico, y otros en las que se aplica,
esto por ser una ciencia y arte eficaz para alcanzar los objetivos y resultados en beneficio al
contexto que la desarrolla. Para que la administracion sea funcional se tiene que aplicar de la
mejor manera posible sus fundamentales procedimientos como lo son la planificacion,

organizacion, direccion y control.

Planificacion
(Zapata, 2013) Constantemente han adoptado las empresas que desean identificar y seguir una
vision a través del logro de objetivos y metas. Son estas herramientas administrativas que le dan

una guia a las organizaciones que desean consolidarse en un mundo globalizado que requiere de
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marcos estratégicos para su desarrollo. De ahi la importancia de elaborar en conjunto,
considerando el contexto en el que estd sumergida la organizacion, el rumbo y la filosofia que

deberéa seguir la empresa para alcanzar los resultados planteados.

Se interpreta a la planificacion como la manera de organizar analizar y estructurar con ldgica las
acciones previas a su ejecucion, de acuerdo a las necesidades existentes y en base a los objetivos

que se quieren lograr.

La planificacidn supone trabajar en una misma linea desde cuando se comience algin proyecto o
alguna meta a alcanzar, definiendo en ella desde que es lo que se debe hacer, realizacion de
cronograma de pasos o acciones, la definicion roles de los gue se involucran dentro de la mismas
y los recursos gque se implementaran en su desarrollo, estos aspectos son fundamentales dentro de

una planificacion, ya que mediante ellos se enmarca su procedimiento o su linea de accién.

La Organizacion
La organizacion es una caracteristica fundamental de la administracion se define que “Es una
herramienta que utilizan las personas para coordinar sus acciones con el fin de obtener algo que

desean o valoran, es decir, lograr sus metas”. (Jones, 2008)

Esta herramienta se aplica en diferentes dmbitos del proceso administrativo, es un sistema
disefiada para establecer la coordinacion de las acciones y tareas que los elementos o personas
que interactian dentro de la organizacion debe de ejecutar para alcanzar los fines y metas
establecidas, ésta implica el inter relacionamiento entre los elementos, el ordenamiento, y la
distribucién de los diversos elementos y funciones, con vista para el mismo fin, en si, para que la

organizacion se pueda surtir efectos positivos, Koontz establece caracteristicas como:
(Harold Koontz H. W., 2012)ldentificar y clasificar las actividades necesarias. Agrupar las

actividades necesarias para alcanzar los objetivos. Asignar cada grupo a un gerente con la

autoridad (delegacion) necesaria para supervisarlo. Proveer de la coordinacion horizontal (al
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mismo nivel organizacional o uno similar) y vertical (entre las oficinas corporativas, las
divisiones y los departamentos) en la estructura organizacional.

Para que una organizacion opere y funciones de manera adecuada, eficaz y eficiente, deben
tomarse estas mediadas y caracteristicas descritas anteriormente, esto para evitar los obstaculos
en la ejecucion de los procesos, y forzar la estabilidad y efectividad de una estructura

organizacional.

La organizacién implica que los elementos de una institucion estén dispuestos a trabajar o
desempefiarse de forma coordinada y en base a las normas establecidas para lograr la mision,
pero para alcanzar esta organizacion en la institucion implica una red de recursos en las que se

incluyen los humanos, tecnoldgicos, materiales como también los intangibles.

Direccion

(Lépez R. C., 2012) La direccion es un factor indispensable para poner en marcha los
lineamientos establecidos en la planeacion y organizacion. Esta etapa del proceso administrativo
es conocida por algunos autores como ejecucién, comando o liderazgo, se trata de una funcién
demasiado trascendental que se piensa en la administracion y la direccion como uno solo; sin

embargo, esta Ultima forma parte de la primera. (p.111)

De acuerdo a su interpretacion, direccion es la capacidad de guiar, comandar, regir, proporcionar
regla, orientar, y sobre todo la manera adecuada de influir en las personas en para su inclusion y
contribucion a las metas establecidas, y encaminar las operaciones a un fin determinado. La
direccién orienta a una organizacion para moverse hacia un mismo rumbo, una misma linea en

busca de los resultados y éxito de la misma.

Este elemento de la administracion es tan fundamental siendo una fase méas dindmica debido a la
interaccidn de los elementos de la organizacion, y para su aplicacion requiere que el gerente,
director, o jefe tenga la capacidad de persuadir de manera eficaz y eficiente, y sobre todo poseer
la habilidad de liderazgo.
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Control

(Lépez R. C., 2012)  El control, como ultima etapa del proceso administrativo, mide y corrige
el desempefio individual, departamental y organizacional, con el propoésito de identificar si
concuerda con los planes y objetivos de la empresa. En esta fase se identifican las desviaciones

tanto en forma cualitativa como cuantitativa, con el fin de retroalimentar a la planeacion (p.139)

El control es la dltima etapa de un acto administrativo que estad orientada a la inspeccién o
comprobacion de los diversos aspectos, a la fiscalizacion o intervencion en los procesos, en si es
como mantener un dominio en el funcionamiento y aplicacion efectiva de las acciones, los
recursos y los procesos que se ejecutan en desarrollo y éxito de alguna institucion. Esta etapa de
la administracion es muy fundamental, permite verificar que en la organizacion todo se esté
ocurriendo y haciendo de acuerdo a lo planificado, y de acuerdo con las instrucciones emitidas y
principios establecidos.

Proceso Administrativo

(Gonzalez, 2014)Dubrin, A. (2000) en su obra “Fundamentos de Administracion”. Expone que
proceso administrativo, es un enfoque Gtil y una forma de ver el trabajo de los administradores.
Dicho proceso consiste en una serie de pasos, que llevan a alcanzar el éxito total; del cual se

obtiene un producto o servicio excelente, para alcanzar una utilidad rentable. (p.9)

De acuerdo a su analisis el proceso administrativo no es mas que el movimiento o la ejecucién
interrelacionada de las acciones o actividades de la administracion, la cual implica la manera
eficaz y eficiente de aplicar y desarrollar la planeacion, la organizacion, la direccion y el control
de acuerdo a su fase 0 momento, para producir el alcance o resultados planteados y asi misma la

satisfaccion de la institucion y los que intervienen en ella.
El proceso administra puede desarrollarse mediante la implicacion de los administradores,

gerentes o jefes y los elementos que incluyen ya que depende de su desempefio dependen los

resultados que se requieren.

18



Gerencia

(Suarez Nava, Leiva, & Miguel, 2010)Robbins (1998), sefiala que la gerencia orienta los procesos
a la basqueda de eficiencia organizativa, es decir, los procesos administrativos deben
transformarse y tomar caracteristicas que permitan no sélo obtener los fines, sino resultados
econdmicos favorables; estos procesos gerenciales representan las funciones y actividades
fundamentales comprendidas por los gerentes. Dichas funciones son por lo comunconocidas

como planificacion, organizacion, direccion y control. (p.158)

Asi como se considera la gerencia estd mas orientada a la basqueda de la eficiencia
organizacional, no solo pretende alcanzar los fines sino, sino los resultados, se ha considerado
que la gerencia es sindbnimo de administracion, pero de acuerdo a lo que se determina, la

administracion es parte de la gerencia.

La gerencia es denominada el cargo que ocupa una persona calificada que incluye el personal de
una institucion, el cual es denominado como gerente o director general, quien es el que se
encarga a la correcta direccion y coordinacion de alguna institucion; asume el liderazgo, la
conduccidn, la organizacion, el planeamiento y control del desempefio en los procesos, de esa

manera gestionar de manera efectiva la actividad administrativa.

Procedimientos
“Se aplica a las tareas o actividades y las documenta en detalle. Por ejemplo: el procedimiento de

contestar una llamada telefonica, atender un cliente, levantar un muro o qué hacer cuando “se

cae” el sistema computacional”. (JUAN BRAVO CARRASCO, 2008)

El procedimiento es el conjunto ordenado y organizado de acciones que se deben desarrollar o
ejecutar, este método consiste también en seguir los pasos predefinidos para desarrollar un
trabajo, estos pasos, estructuras o etapas que se proceden conducen hacia la eficiencia de los
resultados, los pasos o etapas para un procedimiento se ordenan de forma secuencial y se

clasifican segun se necesite.
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El procedimiento independientemente se aplica en cualquier &mbito o campo de accion tales
como: lo administrativo, judiciales, pedagogicos, sociales informaticos, matematicos y entre otro,
este acto de procedimiento es aplicado y ejecutado por las personas que interacttan dentro de una
institucion, cabe decir también que un procedimiento involucrar las actividades, tareas, tiempos o

momentos y sobre todo el control para el desarrollo eficiente de las operaciones.

Organizacién de Procedimientos

(Consejo de la Judicatura , 2014)  Es una sucesion cronoldgica de operaciones concretas entre
si, que tiene por objeto Irealizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la
determinacion del tiempo de realizacion, el uso de materiales y tecnologias, asi como la
aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo

de las operaciones. (p.10)

Es la manera de ordenar o establecer una secuencia o sucesion cronolégica de las operaciones o
en si los procedimientos, la cual tiene como finalidad realizar una tarea o actividad dentro de un
ambito de aplicacion, en una organizacién es muy fundamental establecer y mantener una
organizacion adecuada en cuanto a cada operacion o procedimiento a efectuar de acuerdo a su
grado de prioridad, esto implica que el gestor de la calidad administrativa juntamente con las
personas o elementos de su institucion estén inmersos a las operaciones, fases o etapas de cada

procedimiento para no obstaculizar la sucesién cronoldgica de las operaciones.

Proceso

(Fernandez, 2010) En el ambito administrativo de Castilla y Leon, se entiende por proceso la
secuencia ordenada de actividades, incluidos los tramites de los procedimientos administrativos,
interrelacionadas entre si, precisas para dar respuesta o prestar servicio al ciudadano, como
cliente, usuario o beneficiario de servicios o0 prestaciones y que crean valor intrinseco para el

usuario o cliente (interno y externo). (p.61)
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Un proceso en si es una unidad de actividad o un programa en ejecucion que se caracteriza por la
aplicacion de un conjunto de acciones, una situacion actual, y recursos del sistema; se describe
como la secuencia ordenada de las actividades, en las que se incluyen tramites de procedimientos,
y precisa dar respuesta a algo o alguien, esta se enfoca en lograr algin resultado especifico, un
proceso es un mecanismo que orienta a la mejora de la productividad, para eliminar algun
problema o establecer un orden, este puede ser realizado por una sola persona como también

fluyen en las organizaciones o instituciones y en diferentes areas.

Aplicacion y gestion de procesos

(Delgado, 2009) Es la forma mas eficaz para lograr el cumplimiento de sus objetivos. Su
implementacién permite definir todos los recursos, las metodologias, los programas, el
responsable de cada proceso y todos los aspectos que la Direccién Organizacional considere para
asegurar la satisfaccion de los usuarios internos y externos; con informacion relevante oportuna y

precisa que facilite la toma de decisiones estratégicas y operativas. (p.21)

La aplicacion de procesos consiste en la manera o forma en cdmo se desarrollan los procesos, se
enfoca a manera en cémo se aplican las actividades u operaciones para alcanzar un fin especifico,
implica el analisis del proceso a desarrollar, identificar los tipos de actividades u operaciones, el
tiempo que se utilizara para cada actividad y su efectividad. Para el mejoramiento y éxito de
alguna institucion es esencial tengan la capacidad de establecer ordenar y aplicar los procesos y
sobre todo que sean factibles y funcionales para ir desarrollando y acercandose al logro de sus

objetivos.

Documentos

“Informacion creada o recibida y conservada como evidencia y como activo por una organizacion
o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones” (Morales, 2013).
Se entiende por documento a datos escritos que ilustran algin hecho, alguna situacion o
circunstancia que en algin momento puede evidenciar o comprobar algo, y que permite la

recopilacion de alguna informacién, relacionada a alguna persona, una institucion, una asociacion
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etc. Los documentos pueden ser conservados en diversos soportes como en papel, discos

magnéticos, fotografias, cd, en vidrios marmol, etc.

Actualmente los documentos son una herramienta que permiten informacion ya se de manera
fisica como en libros, revistas, los textos, los articulos; y también pueden ser audiovisuales como
fotos, discos, videos, etc. Pero también mediante el avance tecnoldgico podemos adquirir
informacién registrada en un CD ROM, o en un Disco Duro la cual estariamos hablando de

documentos digitales tales son procesadas, insertadas o archivadas en una computadora.

Documentos administrativos

Los documentos administrativos como lo especifica son documentos manejados en la
administracion y que materializan los diversos actos de la administracion, para ir mas afondo

podemos resaltar como se define este concepto.

(Alonso, 2008)De forma mas especifica, el manual de documentos administrativos del ministerio
para las administraciones publicas (MAP) ofrece esta definicion del documento administrativo
objeto de nuestro estudio: el documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se

materializan los actos de administracidn pablica: es decir la forma externa de dichos actos. (p.11)

De acuerdo a su interpretacion se establece estos documentos constituyen escritos, testimonios o
hechos relacionadas a la actividad administrativa las cuales permiten obtener informaciéon que
puede ser aplicado posteriormente, permite comprobar también el desarrollo de una actividad

administrativa.

Los documentos manejados en la administracion tienen diferentes funcionalidades las cuales
permiten la solucion, la acreditacion, la emision la gestion de diversos aspectos enmarcados
dentro de lo administrativo de alguna institucion. Se han considerado como medio de
comunicacion de los actos administrativos, dicha comunicacion puede ser interna como externa.
Entre algunos documentos aplicados en la administracion tenemos: el acta, circulares,

memorandos, oficios, constancias, certificados, providencias, entre otras.
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Organizacién de documentos

(Garcia Alcéantara, 2015) La ordenacion consiste en relacionar unos elementos con otros, de
acuerdo con un criterio preestablecido. Se aplica sobre diversos elementos o en diferentes
niveles: los documentos, los expedientes, las series, etc. En la mayoria de los casos, los
documentos se ordenan dentro de los expedientes siguiendo la tramitacion con su secuencia

cronoldgica. (p.42)

Cuando hablamos de organizacion de documentos no es mas que el ordenamiento de todos los
documentos que son aplicados, o que se utilizan para diferentes aspectos de la administracion, se
refiere también a la clasificacion de todos los tipos de documentos que conforman el archivo, a la
ordenacion por secciones de los documentos de acuerdo a las series en que constituyen. La
organizacion de los documentos facilita la localizacion de los mismos en su determinado
momento de aplicacién, asi también se evita la perdida de los mismos, y para ello es importante

establecer los espacios en la que se deben ordenar y su ubicacion adecuada.

Enfocado en el ambito administrativo educativo, es fundamental que las instituciones estén
orientadas en la manera mas eficaz y eficiente de organizar, clasificar y distinguir todo tipo de
documento que se aplican o funcionen en beneficio de la institucion, esto implica que dentro de la
institucion se mantenga un archivo especificamente adecuada para mantener en orden ciertas
documentaciones a fin que se facilite su ubicacion y distincion en momento de aplicarlo en el
ambito preciso. Asi como lo establece el reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los

archivos escolares: (Acuerdo Gubernativo Numero M. De E. 3-70)

ARTICULO 3°. Los archivos que se encuentren funcionando a la fecha y los que se funden en lo
sucesivo en cada centro educativo, deberan organizar sus respectivos archivos de acuerdo a
sistemas modernos de catalogacion, clasificacion y registro, a efecto, de que presente servicios

eficientes y cumplan integralmente con sus funciones.
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Analisis y Mejoras administrativas

(Gil, 2015) Podemos entender estos como cadenas de valor, es decir, como un conjunto de
actividades que son necesarias y que agregan valor, para lograr satisfacer las necesidades o
aspiraciones del ciudadano. Cada una de las fases llevadas a cabo para finalmente obtener el

producto deseado, bien sea un bien o un servicio, debe afiadir valor al mismo.

Una cuestion importante es como saber si cada una de estas fases afiaden, o no, valor al producto
final. Para ello se tienen en cuenta cuatro criterios, pensando en las necesidades o demandas del
ciudadano. Se estudia la calidad, el coste, el tiempo de entrega y el servicio. Por otra parte, es
preciso conocer que procesos son  usados en la organizacion, distinguiendo por un lado los
procesos que influyen directamente en el cumplimiento de la misién y los objetivos de esta y, por

otro lado, los que sirven de apoyo a los primeros. (p.11)

De acuerdo al anélisis sobre las mejoras administrativas podemos indicar que es un conjunto de
actividades y acciones que de acuerdo al analisis dentro de una institucion son necesarias y que

orientan a lograr la satisfaccion de las personas.

Las mejoras administrativas implican que los elementos (directivos, trabajadores) apliquen el
analisis de tareas y su tiempo, la planificacion, el uso de recursos (materiales-tecnolégicos),
diagndsticos y el trabajo en equipo, y que se logre el incremento de la calidad, la productividad, y
la velocidad en la obtencidn de respuesta a la mejora institucional. En parte es preciso conocer
que procesos se aplican en la institucion, distinguirlos de manera prioritario en cumplimiento de

la misién y los objetivos.

Taller

(Rinarda Betancourt Jaimes, 2011) Segun, Maria linés Maceratesi (1999) un taller consiste en la
reunion de un grupo de personas que desarrollan funciones o papeles comunes o similares, para

estudiar y analizar problemas y producir soluciones de conjunto.
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El taller combina actividades tales como trabajo de grupo, sesiones generales, elaboracion y
presentacion de actas e informes, organizacion y ejecucion de trabajos en comisiones,

investigaciones y preparacion de documentos. (p.16)

Enfocados al &mbito educativo, el taller la consideramos como un espacio o lugar donde se retine
a un grupo determinada de persona para trabajar cooperativamente para hacer o reparar alguna

situacion, en donde aprenden haciendo junto a otros.

La finalidad de un taller es estudiar y analizar problemas o deficiencias existentes, y producir
soluciones a las mismas, en un taller permite a los que en ella intervienen la reflexion sobre
alguna area a mejorar o alguna situacion real existente, son también un espacie de ensefianza la
cual posibilita una formacion a cerca de algin aspecto que fue tomada primordialmente el

analisis.

Asi mismo Rinarda, Laidy y Eliana (2011) en su informe indican que el taller “Se basa
principalmente en la actividad constructiva del participante. Es un modo de organizar la actividad
que favorece la participacion y propicia que se comparta en el grupo lo aprendido
individualmente, estimulando las relaciones horizontales en el seno del mismo”. Esto quiere decir
que el taller ademéas de ser un espacio constructivo, propicia la participacién y producir el
aprendizaje en el participante, para luego compartirlo entre todos o ya sea en otros espacios

donde interactla.

La Capacitacion

La formacidn, y orientacion de elementos que incluyen una institucion, desarrolla conocimientos,
capacidades, habilidades, aptitudes y competencias que le permiten desarrollar determinadas
acciones y apliquen de la mejor manera para prevenir errores, accidentes o deficiencias en

determinada funcion que desempefien.
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Las capacidades y habilidades adquiridas mediante una formacion u orientacién logran mayores
rendimientos y llevan hacia adelante los requerimientos del puesto de trabajo. Ahora bien, es
afirmada que la capacitacion es la estrategia adecuada para generar y transmitir esta formacion,
orientacion y produccion de los conocimientos, habilidades y capacidades en el personal, para ir

mas a fondo resaltamos tedricamente la definicion de capacitacion.

(Chiavenato, 2008) La capacitacion casi siempre ha sido entendida como el proceso mediante el
cual se prepara a la persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto
que ocupa. Actualmente la capacitacion es un medio que desarrolla las competencias de las
personas para que puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que

contribuyan mejor a los objetivos organizacionales y se vuelvan cada vez mas valiosas. (p. 371)

Asi como se ha interpretado, la capacitacion es un proceso mediante el cual se forma y se prepara
a los elementos que interactlian en una determinada organizacion o institucion, tiende a transmitir
conocimientos, desarrollar las habilidades, e incluye a todos en los procesos, ademas de ello
busca en el recurso humano el cambio de actitudes, la adaptacién a su funcion de desempefio, la

perfeccion de sus capacidades y contribuye al desarrollo personal y profesional de los mismos.

Gestion
“La gestion consiste en la capacidad de alcanzar lo propuesto, ejecutando acciones mientras que
la administracién consiste en el logro de objetivos a través del uso de recursos técnicos,

financieros y humanos”. (Chacén, 2014)

La gestion se define como el conjunto de acciones que se llevan a cabo bajo las responsabilidades
sobre algun proceso, o dicho de otra manera son todos aquellos tramites que los individuos o las
instituciones realizan para resolver alguna situacion o para la obtencion o acreditacion de un
proyecto, la gestion también es la capacidad de direccion o administracién de alguna empresa
negocio o servicio, su objetivo primordial es el de conseguir el crecimiento de los resultados que

se requieren en las entidades.
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La gestion se ha considerado una herramienta de administracion ya que se encarga de desarrollar
las ordenes plasmadas o planificadas por la administracion, tomando al recurso humano como
activos que trabajen o se desempefien para el logro de los objetivos. La gestion enfocada en

educacion la podemos resaltar de cierta manera:

(Chacon, 2014) resalta: Amarante, (2000:11) considera que “la palabra gestion hoy en dia es muy
usada en educacion cuando se quiere describir o analizar el funcionamiento de una escuela.
Sugiere actuacion” que no es mas que el conjunto de acciones que se llevan a cabo en la
cotidianidad, tales como: toma de decisiones, delegacion, coordinacién, orientacion en la
planificacion y evaluacion de los aprendizajes, disefio de estrategias para la planificacion y
evaluacion institucional, reuniones con docentes o con todos los miembros de la comunidad

educativa, entre otros. (p.153)

Gestion de documentos de Archivo

(Irima Campillo Torres, 2012) Como se manifiesta en la UNE 15489-1:2006, la gestion de
documentos de archivo ofrece amplios beneficios, ya que regula las practicas efectuadas tanto por
los responsable de su gestion como por cualquier otra persona que cree o use documentos en el
ejercicio de sus actividades (AENOR, 2006).

En una organizacion la gestion de documentos de archivo permite: realizar actividades de una
manera ordenada, eficaz y responsable, prestar servicios de un modo coherente y equitativo,
respaldar y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones a un nivel directivo y
proporcionar coherencia, continuidad, productividad de la gestion y la administracion,
cumpliendo con los requisitos legislativos y normativos de auditoria y supervision, protegiendo
los intereses de la organizacion, los derechos de los empleados, clientes y partes interesadas,
apoyando y documentando las actividades de investigacion presentes y futuras, asi como la

investigacion historica. (p. 16)
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La gestion de documentos se basa en el conjunto de normas técnicas y practicas que se aplican
para administrar los documentos operados que funcionan en la organizacion, recuperando Yy
recopilando la informacion, de esta actividad aplicada por los directivos en beneficio a la

institucion en general.

Una buena gestion implica la determinacion del tiempo que los documentos deben guardarse,
clasificar de acuerdo a su utilidad y asegurar o conservar los documentos con mas significado
para los procesos, sobre todo es muy fundamental tener en cuenta que estos documentos son

variados y de diversos tipos y pueden llegar o producir de forma fisico o electrénicos.

Gestion de Recursos tecnologicos

Podemos considerar que la gestion de algun recurso es tener la capacidad de generar acciones,
implementar actividades de forma eficiente y eficaz en el manejo de los recursos de una
organizacion cuando se necesiten, por otra parte, la gestién de recursos permite la optimizacion

de los recursos existentes, e identificar dénde existe escases de los mismos.

Ahora bien, al hablar de la gestién de los recursos tecnoldgicos nos referimos a las acciones de
abastamiento y operacion efectiva de los medios materiales como herramientas, patentes; como
de los inmateriales como conocimientos técnicos o cientificos. Para una mayor interpretacion se

resalta a continuacién una definicion retdrica de esta:

(Mario José Mantulak-Stachuk, 2013) segun plantean Cetindamar (2009) y Baena (2003) desde
diferentes puntos de vista, la gestion tecnoldgica en una organizacion se asocia al conjunto de
acciones destinadas a lograr una mayor eficiencia en el manejo de la tecnologia, a través del
perfeccionamiento en la utilizacion de su capital intelectual, posibilitando un mejor conocimiento

de sus actividades, de la informacion cientifica y tecnoldgica. (p.329)
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Taller de Capacitacion en base a la Organizacién y Aplicacion de Procedimientos y Documentos
Administrativos dirigido al personal Administrativo del Instituto Nacional de Educacién Basica

“Acal” del municipio de San lldefonso Ixtahuacan, Departamento de Huehuetenango.

4.2 Introduccion

Durante el proceso de diagnostico Institucional mediante la metodologia y técnicas de
investigacion adecuada se pudo detectar diversas debilidades especificamente en el area
administrativa de la institucion, entre estas se pudo priorizar la problematica con mas necesidad
de atencion la cual es la falta de organizacién de documentos y procedimientos, deficiencia en
aplicacion de procedimientos y documentos administrativos, para lo cual se analiza y se

establecen acciones para la solucién de cierta problematica.

Mediante la planificacion e implementacion de una propuesta se toma como estrategia
fundamental el Taller de Capacitacion en base a la Organizacion y Aplicacion de Procedimientos
y Documentos Administrativos dirigido al personal Administrativo del Instituto Nacional de
Educacion Basica “Acal” del municipio de San Ildefonso Ixtahuacdn, Departamento de

Huehuetenango.

Parte de ello se facilitara al personal un archivo digitalizada de herramientas y documentos de
apoyo para una buena aplicacion y organizacion de procedimientos administrativo, y asi mismo
se gestionara una herramienta tecnoldgica (computadora) que su objetivo es que el personal
pueda organizar, controlar y operar en ella de manera adecuada diversos procedimientos y

documentos que se manejan en la institucion.
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La razon fundamental de la propuesta de solucion es que se genere y se mantenga una buena
organizacion de documentos y procedimientos, una aplicacion eficaz y eficiente de las mismas y
que con la orientacion adecuada el personal pueda aplicar conocimientos y capacidad de
desempefio profesional tomando en consideracion el gran papel que juegan en la administracion

de la institucién educativa en beneficio a la comunidad.

Esto implica que al lograr la organizacion y aplicacion efectiva de los procedimientos y
documentos administrativos se facilite y se mejoren los procesos y actividades, permitiendo
racionalizar el uso de los recursos al simplificar tramites, evitar funciones repetitivas, eliminar
indefiniciones, evitar la evasion de responsabilidades, lo cual se traduce en ahorro de tiempos y
movimientos racionalizar el uso de los recursos al simplificar trdmites, evitar funciones
repetitivas, eliminar cuellos de botella por indefiniciédn, evitar la evasion de responsabilidades, lo

cual se traduce en ahorro de tiempos, movimientos y costos operacionales efectivos.

Para el alcance de los resultados se especifican objetivos en las que se basan las acciones a
desarrollar, los objetivos son esenciales para la implementacion de la propuesta ya que, mediante
ellos el resultado que se quiere es Generar la efectiva organizacion y aplicacion de

procedimientos y documentos administrativos en el personal.

4.3 Justificacion

La falta de orientacion al persona en cuanto a la organizacién y aplicacion de los procedimientos
y documentos administrativos ha afectado significativamente en el desempefio y calidad de
administracion de la institucion y es por la misma razén que en esta area se ha dado lugar a las
confusiones, demoras en procesos y procedimientos, duplicaciones de esfuerzos, cumplimiento
deficiente en las funciones administrativas, descontrol en las operaciones, insatisfaccion en los

resultados y entre otras.
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En tal sentido, las causas que posiblemente dan origen a la problemética se mencionan: poco
interés en las mejoras continuas, poca iniciativa del personal, inexistencia de supervision
constante por la entidad superior, falta de recursos tecnologicos y digitales de apoyo, falta de
administracion y planificacion del tiempo, falta de identificacion de deficiencias,

desconocimiento de operaciones de trabajos inherentes a las actividades administrativas.

Debido a estas situaciones identificadas en el area administrativa, se tomo en consideracion la
importancia de plantear y formular una propuesta, la cual seria implementada en busca de la
mediacion y solucion de esta problematica que se ha trascendido afio tras afio, y que ha afectado

de manera directa en el mejoramiento, desarrollo y calidad de la institucion.

Es por tal motivo que la implementacion de esta propuesta estd fundamentada en objetivos y
acciones que garanticen la buena organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos
administrativos para que posteriormente se perfeccione la administracion de la institucion y que
la misma se desarrolle con eficacia y eficiencia para generar el mejoramiento en la calidad de los

procesos educativos.

La capacitacion y orientacion surge como una necesidad, por tal razén se pretende mediante ello
generar en personal el conocimiento, la capacidad de desempefio, el compromiso y
competitividad en los retos administrativos, para que con sus acciones se logre fortalecer y
generar la buena organizacién de los procedimientos y documentos, la aplicacién adecuada de las

mismas y un mayor control en las operaciones administrativas.
Para generar este cambio en la institucion se es fundamental tomar en consideracion que una

adecuada y efectiva administracion y desempefio por parte del personal, fortalece y promueve el

mejoramiento de la calidad y da rumbo al logro de los objetivos institucionales.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La inexistencia de orientacion a la organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos
administrativos en el personal del Instituto Nacional de Educacion Bésica de la aldea Acal, del
Municipio de San lldefonso Ixtahuacan, Departamento de Huehuetenango, tiene como
consecuencia el descontrol y desequilibrio en los procesos administrativos que influye mucho en
la calidad de desempefio dentro de la institucion, genera también a confusiones, demoras,

duplicaciones de esfuerzos y cumplimiento deficiente de las funciones administrativas.

4.5 Objetivos
4.5.1 Objetivo general

Generar la efectiva organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos administrativos en
el personal del Instituto Nacional de Educacion basica “Acal” del Municipio de San Ildefonso
Ixtahuacan, Huehuetenango, para el desarrollo de la calidad en las actividades, control y

eficiencia en las operaciones administrativas.

4.5.2 Objetivos especificos
e Capacitar y orientar al personal sobre la buena organizacion y aplicacion de
procedimientos y documentos administrativos para generar en ellos conocimientos y
capacidades en los procesos administrativas y mejorar las condiciones de desempefio

profesional.

e Brindar un archivo digitalizado de recursos y documentos requeridos en la administracion
efectiva de la institucion, para facilitar una gestion y acceso a recursos de apoyo y

aplicacion para el desarrollo de los procesos administrativos.
e Contar con recurso tecnolégico (computadora) para procesar, organizar y archivar

informacidn, y facilitar mediante ella la operacién de documentos y actividades para una

buena organizacion de procedimientos y control en la administracion.
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4.6 Estrategia

Para el desarrollo de la propuesta, se realizaran ciertas actividades que por las cuales pretendemos

alcanzar nuestros objetivos establecidos, entre estas actividades tenemos:

Desarrollo de taller de capacitacion al personal sobre “Organizacion y aplicacion de
procedimientos y documentos administrativos, en la que se desarrollaran detalladamente temas
de: Organizacion, organizacion de procedimientos y documentos administrativos y aplicacion
adecuada de documentos administrativos, con eta accion pretendemos lograr en el personal una
buena orientacion y conocimientos en las formas adecuadas de desarrollar actividades de

administracion y para el desarrollo de la calidad en las funciones profesionales.

Facilitar un archivo digitalizado de recursos y documentos requeridos en la administracion
efectiva de la institucion, la cual conllevara documentos digitalizados que se aplican en distintos
actos de la administracion, en ella se ordenan documentos relacionados a: archivo escolar, de
servicio, de inventario, normas disciplinarios, O.P.F, procesos del personal, leyes, reglamentos,
acuerdos y documentos de apoyo para otros procesos.

Con esto se pretende que el personal acceda con facilidad a una herramienta de apoyo e

informacion clasificada en el momento preciso y oportuno para su aplicacion.

Otra de las acciones que se establecen es la gestién de una computadora que tiene como proposito
y finalidad la proporcion de un recurso a la institucion para poder procesar, organizar y archivar
informacion, y facilitar mediante ella la operacion de documentos y actividades para una buena
organizacion de procedimientos, control y orden en las diferentes actividades que se proceden de

manera administrativa.
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4.7 Resultados esperados

Con las acciones gque se implementaran, las cuales estan enfocadas a los objetivos establecidos se
pretende que el personal del Instituto Nacional de Educacion Bésica de la aldea “Acal”
Municipio de San lldefonso Ixtahuacan departamento de Huehuetenango, tengan la orientacion y
generen el conocimiento y la capacidad de poder organizar y aplicar de manera efectiva los
procedimientos y documentos administrativos y con ello puedan desempefiar su funcion de
manera eficaz y eficiente y aportar en el mejoramiento y calidad en los procesos educativos,
tomando en cuenta que el gran compromiso del personal necesita y exige actuacion para el

desarrollo deseado.

Las acciones estipuladas son necesarias y muy fundamental su desarrollo e implementacion, ya
que mediante ellas se ofrece mejorar las condiciones de desempefio del personal en cuanto a las
acciones administrativas, permitiéndole a su vez adaptarse a las diferentes circunstancias que se
presentan en el ambito laboral, se pretende que con las aptitudes, conocimientos, y capacidades
adquiridas mediante estas acciones de mejora puedan aumentar sus competencias para

desempefiar con éxito su funcion administrativa.

4.8 Actividades

¢ Investigaciones mediante observaciones y entrevista.

e Planificacion de actividades.

¢ Investigacion de tematicas para la capacitacion y orientacion.

e Reclutamiento y clasificacion de contenido para el archivo digital administrativo.

e Gestion de equipo de computo para la organizacion y operacion de los procesos
administrativos.

e Coordinacion de las actividades a desarrollar con el personal.

e Desarrollo de capacitaciones y orientacion al personal.

e Entrega de archivo digital al personal.

e Entrega de equipo de computo al personal.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

Estrategia FEBUIEGIS Actividades Mes | Mes | Mes Observaciones
esperados 1 2 3
Taller de Coordinacion de
Capacitacion en | Organizacion actividades a
base a la | efectiva. desarrollar.
Organizacion 'y
Aplicacion  de | Organizacién vy | Planificacion y | X
Procedimientos | control en | organizacion  de
y Documentos | procedimientos. | capacitacion con
Administrativos. el director vy
Organizacién de | personal.
documentos
administrativos. | Investigacion de
teméticas para el
Organizacién vy | desarrollo de
administracion | capacitacion y
de actividades orientacion.
Coordinacion de
fechas y espacio.
Facilitar a Operacion y Gestion del
direccién una procesamiento | recurso
computadora efectivo de tecnoldgico
para procesar, informacion (computadora) a
organizar y administrativa. | instituciones y
archivar personas
informacion, Conocimiento y | colaboradoras.
operar mediante | capacidad de
ella documentos | direccion. Inicio de gestién X
y actividades del recurso
para una buena | Capacidad de tecnoldgico
organizacion de | resolucion de (computadora)
procedimientos | situaciones

y control en la
administracion

administrativas.
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Facilitar al
personal un
archivo digital
de recursos y
documentos
requeridos en la
administracion
efectiva de la
institucion.

Aplicacion
eficaz y
eficiente de
procedimientos
y documentos.

Organizacién y
administracion
de actividades.

Conocimiento y
capacidad de
direccion.

Capacidad de
resolucion de
situaciones
administrativas

Reclutamiento y
clasificacion de
contenido para el
archivo digital
administrativo.
Preparacion de
archivo
digitalizado de
herramientas y
recursos de apoyo
al personal.

Desarrollo de dos
talleres de
capacitacion en
base a la
Organizacién y
Aplicacion de
Procedimientos y
Documentos
Administrativos y
entrega de
archivo digilizado
de documentos.

Entrega de
computadora
gestionada a
direccion de la
institucion
educativa.

Todas las
actividades
establecidas
seran
desarrolladas

por el estudiante
practicante con

apoyo del
personal de la
institucion
educativa.

Fuente: elaboracidn propia 2018.
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4.10 Metodologia

Para la implementacion y desarrollo de las acciones que se establecen con base a los objetivos, es
necesario la aplicacion de una metodologia adecuada que nos conduzca al alcance de los
resultados esperados.

La metodologia que se aplicara es la inductiva, pues este método permite obtener conclusiones y
resultados generales partiendo desde particulares simples, esta metodologia muy usual se
desarrolla desde la observacion que en este caso fue la determinacion de la problemética, el
analisis de la misma, luego surge como una hipotesis la cual permite que se establezcan
estrategias y acciones para su solucion, y como parte final de su desarrollo se pueden determinar

el resultado general que pretendio.

Para comprender de una mejor manera se puede referenciar esta metodologia, como “El método
inductivo o empirico consiste en crear enunciados generales a partir de la experiencia,
comenzando con la observacion de un fendmeno, y revisando repetidamente fendmenos

comparables, para establecer por inferencia leyes de caracter universal” (Egoscozabal, 2008).

Asi como se indica, es uno de los métodos cientificos mas usual, en su desarrollo permite la
observacion, el andlisis, clasificacién de situaciones o hechos para establecer una hipotesis que

pueda generar la solucidn al problema.

4.11 Implementacién y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta serd implementada y ejecutada por el estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, teniendo como destinatarios al personal del Instituto
Nacional de Educacion Basica de la aldea Acal, Municipio de San lldefonso Ixtahuacan,
Huehuetenango, a quienes va dirigida la implementacion de la propuesta “Taller de Capacitacion

en base a la Organizacion y Aplicacion de Procedimientos y Documentos Administrativos.”
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Con la facilitacion del archivo digitalizado se pretende que la implementacion de la propuesta el
personal cuente con un recurso de apoyo que afio tras afio le serd de utilidad en las acciones y
funciones laborales, sobre todo aplicarla para operar y resolver situaciones administrativas para
mejorar los procesos, desarrollandolo de una mejor manera dia a dia.Y por ultimo, el recurso
gestionado para la institucion es una computadora con la finalidad de mantener una organizacion
y operacion adecuada de los diferentes documentos y procedimientos, que tenga una durabilidad
en beneficio de la institucion y que al paso del tiempo se le dé el mantenimiento adecuado para su
estabilidad.

4.12 Recursos

Humanos

Para la implementacion de la propuesta es necesario contar con el recurso humano quienes seran
protagonistas para el desarrollo de la misma, contando con el directo, los docentes de la
institucion educativa, ya que la propuesta va dirigida y enfocada al area administrativa, contando
con el estudiante practicante para su ejecucién quien desarrollara acciones para el alcance de los

resultados establecidos.

Materiales

Para poder implementar la propuesta, los materiales a utilizar en su desarrollo son herramientas
tecnoldgicas y fundamentales como la computadora, proyector, memorias USB, y bocinas. Los
recursos fisicos serdn los materiales didacticos que servirdn de apoyo para la capacitacion,

tomando en cuenta hojas, marcadores, papelografos, lapiceros, entre otros.
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4.13 Presupuesto
El costo total de la propuesta sobre “Taller de capacitacion, se describe de manera detallada en el
siguiente cuadro:

Tabla No. 3

Presupuesto de la propuesta

Cantidades Recurso Costo
Unidad Total
6 Marcadores permanentes a colores. Q. 4.00 Q. 24.00
1 Marcador de pizarra de formica Q. 1200 |Q. 12.00
5 Papeldgrafos Q. 050 |Q. 250
6 Lapiceros Q. 1.00 | Q. 6.00
2 Recargas de internet Q. 15.00 [Q. 30.00
1 Cinta adhesiva Q. 10.00 [Q. 10.00
2 Alquiler de cafionera Q. 40.00 | Q. 80.00
2 Alquiler de bocinas para computadora. Q. 15.00 | Q. 30.00
1 Memoria USB de 8 GB. Q. 65.00 | Q. 65.00
1 Equipo de cOomputo gestionado, marca | Q. 1100.00 | Q. 1100.00
DELL.
15 Refacciones para los participantes Q. 800 |Q. 120.00
Gastos imprevistos Q. 30.00 | Q. 30.00
TOTAL Q. 1.509.50

Fuente: elaboracion propia 2018.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Posterior a la fase de diagnostico institucional realizado por técnicas de investigacion y que
mediante el FODA se determind la problemética que afectaba significativamente el area de
administracion de la institucion educativa, teniendo como resultado la inexistencia de la
organizacion y aplicacién de procedimientos y documentos administrativos por la falta de
orientacion a los sujetos que se involucran en ello, se analizan sus posibles causas y
consecuencias a través del arbol de problemas y el arbol de objetivos con sus posibles acciones

de solucién de la misma.

Por ello se plante6 la propuesta en la cual se determiné como estrategia el taller de capacitacion
en base a la organizacion y aplicacion de procedimientos y documentos administrativos dirigido
al personal, analizando detalladamente si la propuesta determinada era eficaz y eficiente.

De acuerdo a diversos aspectos y situaciones analizadas se considerd que la estrategia establecida
en propuesta era realmente una razon adecuada para poder darle solucion a cierta problematica.
Al ver la viabilidad de la propuesta se procedi6 a disefiarla redactando desde su justificacion (por
qué se queria realizar y para qué de la propuesta) su planteamiento; en el cual se describié cémo
surgia el problema, luego de ello fue necesario analizar y determinar los objetivos (general y
especificos) las que se establecieron como base de las acciones que se ejecutaron, tomando estos

como puntos claves de la fase de disefio de la propuesta.

Al tener ya disefiada la propuesta se procedié a su implementacién o ejecucién y para ello fue
fundamental la organizacion con los involucrados, la planificacion de las actividades, y sobre
todo la preparacion de tematicas que se desarrollaron, fueron investigados y desarrollados estos:

organizacion, organizacion de procedimientos y documentos administrativos y aplicacion
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adecuada de documentos administrativos, en base a los objetivos que se establecieron se
ejecutaron las acciones planteadas tales fueron: el desarrollo de talleres de capacitacion,
clasificacion de documentos y recursos de apoyo digitalizado que fue proporcionado al personal,
y el desarrollo de gestion de una recurso tecnolégico (computadora) que fue entregado a la

direccion de la institucién educativa.

Fue de mucha satisfaccion el desarrollo y culminacion de estas acciones pues mediante ellas se
pudo proporcionar y e inducir al personal conocimientos y maneras adecuadas de llevar a cabo
una buena organizacién y administracion en los procedimientos, procesos, documentos,

operaciones y es asi la manera en que fue implementada la propuesta de solucion.

5.2 Reconstruccioén historica

En la propuesta implementada para solucion de la problematica en el aspecto administrativo de la
institucion, fueron ejecutadas ciertas acciones y actividades que a continuacion se describen de

manera ordenada y lineal de acuerdo al momento que fueron ejecutados:

1. Desarrollo de capacitacion y orientacion al personal.
Desde la formulacién de la propuesta se establecié como accion primordial la capacitacion sobre
Organizacién, organizacién de procedimientos y documentos administrativos, por lo que fue
fundamental investigar con precision los temas que fueron desarrollados, se prepararon
materiales para su desarrollo, asi mismo se planifico y se organizé con precipitacion con el

personal, estas primeras acciones fueron significativos para el logro de resultados.

El taller de capacitacion se desarrollé en dos fases de acuerdo a la determinacion de los temas a
desarrollar, la primera capacitacion fue sobre Organizacion, organizacion de procedimientos y
documentos administrativos, la cual se desarroll6 el dia 04 de octubre dando inicio a las 02 pm. y
finalizando a las 04 pm.
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Esta charla de capacitacion fue de mucha satisfaccion para el personal ya que mediante su
desarrollo mostraron interés en adquirir y compartir conocimientos y experiencias en cuanto a los
temas desarrollados. La segunda capacitacion fue sobre el tema: aplicacion adecuada de
documentos administrativos, desarrollada el dia 05 de octubre dando inicio de 03 pm. y
finalizando a las 05 pm. de igual manera fue exitosa ya que hubo inclusion y concentracion por
parte del personal. Con las capacitaciones se pudieron producir buenos resultados, logrando en el
personal una buena orientacion y conocimientos en las formas adecuadas de desarrollar
actividades funcionales encaminandolos al desarrollo de la calidad en las funciones

administrativas.

2. Preparacion de archivo digitalizado de herramientas y recursos de apoyo al

personal.

Otra de las acciones desvaloradas fue la facilitacion de un archivo digitalizado de recursos y
documentos administrativos y de apoyo al personal, en la cual se proporcionaron documentos
digitalizados que se aplican en distintos actos de la administracion, se ordenaron en ella también
documentos relacionados a: Archivo escolar, de servicio, de inventario, normas disciplinarias,
O.P.F, procesos del personal, leyes, reglamentos, acuerdos y documentos de apoyo para otros
procesos. Por ende, fue fundamental que durante el lapso de implementacion de la propuesta se
hiciera de manera especifica el reclutamiento, clasificacion y organizacion del contenido de este

material.

El archivo digitalizado fue entregado al personal en una memoria USB despues de finalizada el
taller de capacitacion el 05 de octubre, esta accidn fue necesaria para el logro de los objetivos,
con ella se pretendié que el personal acceda con facilidad a una herramienta de apoyo y que
realmente pudiera auxiliarlo, y aplicada en momento preciso y oportuno en las operaciones y
procedimientos administrativos. EI material proporcionado tiene también como proposito la
facilitacion en el personal de realizar procedimientos y operaciones ya que teniendo como recurso

de apoyo tiene la posibilidad de mejorar sus acciones administrativas.
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3. Gestion del recurso tecnologico (computadora) a instituciones y personas

colaboradoras.

De acuerdo al arbol de problemas se determind que la falta de recursos tecnolégicos y digitales
era una de las causas por la que surgia la poca organizacion y aplicacion de procedimientos y
documentos administrativos, por tal razon se establecio en la propuesta la accion de gestionar un
recurso tecnoldgico la cual fue un equipo de computo, y para la obtencién de la misma fue
necesario la realizacion de acciones de gestion, y gracias a la capacidad de interrelacion e
iniciativa se pudo avocar a instituciones, empresas y personas colaboradoras quienes con su

aporte econdémico y material se pudo obtener dicho recurso.

El proceso de gestion tubo durabilidad de aproximadamente 20 dias previo los talleres de
capacitacion, y este fue entregado el dia 08 de octubre en la direccién de la institucion educativa,
y se hizo con el proposito y finalidad la proporcionar el recurso a la institucién para que el
personal pueda organizar, procesar, organizar y archivar informacion, y facilitar mediante ella la
operacion de documentos y actividades para una buena organizacion de procedimientos, control y
orden adecuado en las diferentes actividades que se proceden de manera administrativa, asi
mismo se orientd sobre su adecuado uso para que tenga una durabilidad en beneficio de la

institucion y que al paso del tiempo se le dé el mantenimiento adecuado para su estabilidad.
Es asi de esta manera como fueros ejecutadas estas acciones que produjeron resultados deseados

en cuanto a la solucion de la problematica, tales acciones fueron implementadas por el estudiante

juntamente con el apoyo del personal de la institucién quienes fueron los beneficiarios directos.
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La propuesta implementada para obtener la buena organizacion y aplicacion de procedimientos y
documentos administrativos fue fundamental ya que es muy indispensable el desarrollar estos
aspectos en la institucion educativa porque mediante se mejoran las acciones en los diversos

procesos administrativos y por ende conlleva a la mejora de la calidad de la institucion educativa.

Mediante el arbol de problemas se pudieron analizar causas y consecuencias y mediante el arbol
de objetivos se establecieron las acciones y los resultados deseados de enfocados a la solucién de
problematica, todos los aspectos que se establecieron en el arbol de objetivos fueron realmente
significativas en los resultados, y con la implementacion de la propuesta, se pudo generar y
producir capacidad de organizacion de procedimientos y documentos administrativos, aplicacion
eficaz y eficiente de las mismas, y el alcance de estos resultados se obtuvieron por las acciones de
taller de capacitacion que se desarrolld en dos fases, la facilitacion del archivo digitalizado de
documentos y recursos de apoyo para una buena administracion y con la gestion de un equipo de
cémputo para, organizar, procesar, organizar y archivar de mejor manera informacion, y facilitar

mediante ella la operacion de documentos y actividades administrativas.

Cabe destacar que la implementacion de la propuesta es muy efectivo y funcional en las mejoras
de una institucién educativa, ya que estd enfocada en el area administrativa la cual es un éarea en
las que depende la estabilidad y calidad de la institucion, ain més al sistematizar la propuesta
aporta de manera positiva para que otras instituciones y protagonistas la apliquen facilitando y
fortaleciendo ideas para implementar estrategias relacionadas al area administrativa

sistematizado.
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5.4 Principales lecciones aprendidas

la implementacion de la propuesta de solucion dentro de la institucion mejora las
condiciones internas como externas y sobre todo genera cambios positivos sobre una
problemética priorizada, para ello la investigacion, el diagndstico, el andlisis son muy
fundamentales pues de ellos se prioriza la situacion que afecta significativamente a la
institucion y de ello parte la formulacion de la propuesta la cual fundamenta la estrategia

adecuada y las acciones efectivas para lograr la solucion de cierta problematica.

Las problematicas en una institucion surgen por la falta de andlisis y evaluacién de las
condiciones de la misma, esto por la falta de interés, incapacidad, falta de orientacion e
iniciativa de los elementos incluidos dentro de ella, por tal razén se pudo considerar que
los elementos de la institucion juegan un papel muy importante para promover el
desarrollo y la calidad, por lo que fue necesario y muy significativo el implementar la
propuesta con la finalidad de aplicar el mejoramiento en las acciones administrativas y

fortalecer las condiciones de la institucion.

La propuesta sobre “taller de capacitacion en base a la organizacion y aplicacion de
procedimientos y documentos administrativos, fue planificada y enfocada especificamente
en el area administrativa en la que incluye al director y el personal de la institucion,
mediante esta estrategia se pudo producir y generar una organizacion efectiva, la
organizacion y control en procedimientos, una buena organizacién de documentos
administrativos, la aplicacion eficaz y eficiente de procedimientos y documentos,
conocimiento y capacidad de direccion, capacidad de resolucion de situaciones

administrativas y la operacion y procesamiento efectivo de informacion administrativa.

Las capacitaciones desarrolladas sobre organizacion, organizacion de procedimientos y
documentos administrativos, y sobre la aplicacion adecuada de documentos
administrativos, fueron de mucha satisfaccion para el personal ya que mediante su

desarrollo mostraron interés en adquirir y compartir conocimientos y experiencias en
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cuanto a los temas desarrollados asi mismo mediante esta accion se pudieron producir
buenos resultados, logrando en el personal una buena orientacion y conocimientos en las
formas adecuadas de desarrollar actividades funcionales encaminandolos al desarrollo de

la calidad en las funciones administrativas.

Mediante todo el desarrollo e implementacion de la propuesta, se pudo observar que para
la sostenibilidad, desarrollo y éxito de una institucion es muy fundamental una buena
administracion de la misma sobre todo la aplicacion de sus aspectos de planificacion,
organizacion direccion y control siendo estos la base de un buen administrador y de todos
los que integran una organizacion para que todos esten enfocados a los mismos objetivos

y asi alcanzar las metas establecidas.
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Conclusiones

La préactica Profesional administrativa es un proceso mediante la cual se pudo llevar a la practica
todos los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion y preparacion con la
finalidad de que se pueda desenvolver en la realidad del proceso educativo, permitiendo que

desarrolle y aplique de manera efectiva sus habilidades y capacidades administrativas.

La ejecucion de la Practica Profesional Administrativa genera una vista de todos los retos que
como futuros administradores debemos generar y desempefiar cuando estemos en el campo
laboral, se podria considerar como un proceso mas de preparacion y formacion de desempefio

profesional.

La aplicacion de la metodologia de investigacion accion en el proceso de diagndstico
institucional fue muy efectivo por lo que es una metodologia aplicable en cualquier area,
mediante el cual se pudo identificar la deficiencia con mas prioridad, y establecer estrategias y

acciones de mejora y solucion para obtener los resultados que se pretendieron.

Durante el desarrollo de la Practica Profesional Administrativa, se adquirieron nuevos
conocimientos y experiencias sobre los diferentes procesos, procedimientos, operaciones,
funciones y acciones que se aplican en la administracion de las instituciones educativas, tales

seran aplicadas y mejoradas en un futuro laboral y profesional.

La sistematizacion de las experiencias adquiridas durante el proceso de disefio e implementacion
de propuesta, es muy significativa ya que aporta de manera positiva para que otras instituciones y
protagonistas la apliquen facilitando y fortaleciendo ideas para implementar estrategias

relacionadas al 4rea administrativa.
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Anexo 1 Ficha informativa del estudiante

Ficha Informativa del Estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Datos personales del estudiante

Nombre completo de/la estudiante practicante: José Alfredo Pérez Maldonado

b. Carné: 201405421

Fecha de nacimiento: 31 de diciembre de 1994 Edad: 23

afios

Direccién: San Ildefonso Ixtahuacén, Huehuetenango

Numero de teléfono: Movil: 46121048

Direccion electrénica: _alfrelOperez@gmail.com

Datos de institucion educativa en donde realiz6 la practica.

[>T o]

. Nombre de la institucion educativa: Instituto Nacional de Educacién Bésica “Acal”

. Nombre de/la directora/a: Edgar Estuardo Ramirez Lopez

. Direccion: Aldea Acal San Ildefonso Ixtahuacdn, Huehuetenango
. Numeros de teléfonos:. 48785661

. Direccion electrénica:

Datos de la practica

. Periodo del: 04 de junio al 15 de agosto de 2018

Nombre de los catedraticos y/o supervisor

. Por el centro educativo. Nombre y firma:

. Por la Universidad Panamericana. Nombre y firma:

P.S.E. Edgar Estuardo Ramirez L.épez

Lic. Emigdio Gudiel Ramos Lépez

. o
Lugar y fecha del informe: San Ildefonso Ixtahuacéan, 11 noviembré de 2018




Anexo 2 Certificacion de acta de inicio y final

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
DE LA ALDEA ACAL, MUNICIPIO DE SAN ILDEFONSO IXTAHUACAN,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS AUXILIAR NUMERO UNO QUE SE LLEVA EN EL
ESTABCIMIENTO PARA EL REGISTRO, EN EL CUAL A FOLIOS SIETE Y OCHO SE
ENCUENTRA EL ACTA NUMERO CERO CINCO GUION DOS MIL DIECIOCHO QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:
Acta No. 05-2018 En la aldea Acal, municipio de San lldefonso Ixtahuacan, del
departamento de Huehuetenango, siendo las trece horas con treinta minutos del dia
lunes cuatro de junio del afio dos mil dieciocho, reunidos en la direccién del Instituto
Nacional de Educacién Basica de la aldea arriba descrita el profesor José Alfredo Pérez
Maldonado estudiante de la Universidad PANAMERICANA vy el Profesor de Ensefianza
Media Edgar Estuardo Ramirez Lépez director del centro educativo con el objetivo de
dejar constancia legal de lo siguiente. PRIMERO: El profesor José Alfredo Pérez
Maldonado carné No.: 201405421 se presenta a esta direccion con la finalidad de iniciar
su Practica Profesional Administrativa de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, La practica profesional inicia a partir del cuatro de junio hasta completar las
doscientas horas. SEGUNDO: El director del centro educativo le ofrece la mas cordial
bienvenida al profesor practicante, haciéndole la advertencia que tiene los mismos
derechos y obligaciones que el personal de planta de este centro educativo. Ademas le
hace saber que en este establecimiento educativo, las relaciones humanas se basan
sobre todo en el respeto a todos los que interactian en él. El profesor practicante se
compromete a observar y cumplir todas las leyes que rigen a los centros educativos del
nivel medio y las demas disposiciones relacionadas a la educacién, durante el tiempo
que dure su Practica Profesional Administrativa. No habiendo mas que hacer constar, la
presente se finaliza siendo las catorce horas, la que fue leida, y aceptando su
contenido, efectos legales y validez se procede a firmarla por los que en ella
participaron. Conste. Aparecen dos firmas legibles y se ve estampado el sello de la
direccion.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN UNA HOJA
TAMANO CARTA. EN LA ALDEA ACAL, MINICIPIO DE SAN ILDEFONSO
IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS CINCO DIAS DEL
MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

' Edgar Estuardo Ramirez Lépez
DIRECTOR



EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
JORNADA VESPERTINA DE LA ALDEA ACAL, MUNICIPIO DE SAN ILDEFONSO
IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA: TENER A LA
VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS QUE SE LLEVA EN EL ESTABLECIMIENTO, EN
EL QUE A FOLIO DIECISEIS Y DIECISIETE SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
CERO DOCE GUION DOS MIL DIECIOCHO QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: ---—--

Acta No. 012-2018 En la aldea Acal, municipio de San lldefonso Ixtahuacan, del
departamento de Huehuetenango, siendo las dieciocho horas con cero minutos del dia
miércoles quince de agosto del afio dos mil dieciocho, reunidos en la direccion del
Instituto Nacional de Educacion Basica de la aldea arriba descrita el profesor José Alfredo
Pérez Maldonado estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Legislacion
Educativa de la Universidad PANAMERICANA, con sede en el municipio de San lidefonso
Ixtahuacan, del departamento de Huehuetenango vy el Profesor de Ensefianza Media
Edgar Estuardo Ramirez Lépez, director del plantel educativo para dejar constancia de lo
siguiente. PRIMERO: El profesor José Alfredo Pérez Maldonado carné numero:
201405421 se presenta a esta direccion para dejar constancia que en esta fecha ha
finalizado el proceso de Practica Profesional Administrativa de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, consistente en doscientas horas y a la vez para agradecer a la
direccion del centro educativo por la oportunidad que se le brindé para realizar el proceso
que hoy termina satisfactoriamente. SEGUNDO: El director del centro educativo felicita al
profesor José Alfredo Pérez Maldonado por haber culminado una etapa educativa en su
carrera profesional. De igual forma el director lo felicita por el tiempo que pasé en la
direccion, tiempo durante el cual demostré6 una actitud positiva, responsable y
colaborando en todas las actividades que se le encomendaron, haciendo todo de manera
profesional. No habiendo mas que hacer constar, la presente se finaliza siendo las
dieciocho horas con treinta minutos, la que fue leida y aceptando su contenido, efectos
legales y validez proceden a firmarla los que en ella participaron. Conste. Aparecen dos
firmas ilegibles y se ve estampado el sello de la direccion.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN UNA HOJA
TAMANO CARTA. EN LA ALDEA ACAL, MUNICIPIO DE SAN ILDEFONSO
IXTAHUACAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS CINCO DIAS DEL

@m:\ i )
/& ‘Edgar Estugfdo Ramirez Lépez
H DIRECTOR
( DIRECCION *)
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Anexo 3 Constancia Proyecto Administrativo

El infrascrito Director del Instituto Nacional de Educacién Bdsica, Aldea
Acal del municipio de San lidefonso Ixtahuacdn, del departamento de
Huehuetenango, hace constar: que el José Alfredo Pérez Maldonado,
estudiante de la universidad PANAMERICANA, en la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa, carmé No.
201405421. Presentd en el Instituto Nacional de Educacién Bdsica de la
aldea Acal, municipio de San lidefonso Ixtahuacdn, del departamento de
Huehuetenango el Taller de Capacitacion Sobre la Organizacion vy
Aplicacion de Procedimientos Administrativos, como parte del Proyecto
Administrativo.

Derivado del FODA, el profesor practicante, gestioné un recurso educativo
para la direccién del establecimiento, consistente en una computadora de
escritorio marca DELL y un archivo digital de documentos, con la finalidad
que en la direccién se lleve un mejor control de los documentos
administrativos.

Y a solicitud del interesado, se extiende, firma y sella la presente en una
hoja de papal bond, tamano carta, en la aldea Acal, San lidefonso
Ixtahuacdn, Huehuetenango, a los quince dias del mes de octubre de dos
mil dieciocho.

£ DIRECCION *

San lidefonso Ixtahuacdn, Huehuetenango

Q. A o
M ’/s.o/ 1,/(]@;3 po \X>¢,
Alahyacat™



Anexo 4 Galeria fotogréafica

Grafica No. 5

Asesorando a estudiante durante la practica.

Fuente: Elaboracion propia 2018.

Grafica No. 6

Transcribiendo y certificando Acta Administrativa.

Fuente: elaboracidn propia 2018.



