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

ASUNTO:  Marta Leticia Juarez Lopez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 059 311018

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

1.

¢.c archivo
jherdocia

El anteproyecto presentado con el nombre de: “Sistema de mejora en la organizacién
de archivos de la Coordinacién Técnica Administrativa, distrita,___i3—.12-025, 13-12-
026 del municipio de La Democracm, y 13-04-052 sector IV del municipio de
Cuilco, departamento de Huehuetenango” Esta enmarcado dentro de los conceptos
requerldos para la elaboracion delInforme de Practica Profesional Dmglda

. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de mvcsngacion con el marco

cientifico requendo

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

Por lo antes expuesto la estudiante, Marta Leticia Juarez Lépez, reclbe la aprobacion
de realizar Informe de Préctica Profesional Dirigida, solicitado comio opcién de Egreso
con el tema indicado en numeral 1. D P4 .

Facultad de Clenclas de la Educacmn

Dictamen aprobacion No. 059311018 11



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULEAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Cuatemala, 2 de diciembre, del alo 2018 ceeeeeeeaees

Envirtud de que ol Informe de Practica Profesiamal Dirigida con el tema: Sistema de mejora
en la organizacion de archivos de la Coordinacion Técnica Administrativa, distrito 13-12-
025, 13-12-026 del municipio de La Democracia, y 13-04-052 sector IV del municipio de
Cuilco, departamento de Huehuetenango. I'resentado por ol (la) esiwdiante: Marta Leticia
Juare: Ldpes. Previe a optar ol Grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracidn Educativa. cumple con los requisitos tdenicos v de contentdo establecidos
por la Universtdad, se extionde ef presente dictamen favorable para que continie con el
proceso correspondiente.
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- O on Educacoon
Adesor T | Colegiedo No 16527

Levi Magdiel de Ledn Veldsques
Licenctatura en Clenctas de La Educacion, con espec talidad en Provectos Educatrvoy
Maestria en Innovaciin y Formacidn Universitaria
Nitimero de colegrado 16,527



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Guatemala, 25 de enero de 20]9 .

En virtud de que el Informe de Practica Pr ofeszonal Dzrzglda con el tema Sistema de
mejora en la 0rgamzacwn de archwos de la Coordinacion Tecmca Admmzstmtzva,
distrito 13-12- 025 13—12—026 del mumc:plo de La Democmcza, ¥y 13-04—-052 sector 1V del
municipio de leco, departamento de Huehuetenango Presentado por la estudiante:
Marta Leticia Juarez Lapez Previo a optar al Grado Academzco de Ltcencmtum en
Pedagogia y Admmtstmcwn Educativa, cumple con los requzszros tecmcos y de contenido
establecidos por la Umverszdad se extzende eZ presente dzctamen favorable para que

contintte con el proceso correspondzem‘e

[
el o C*zew

Doctora Anabelia Cerezo Alecio
Revisor —— 3




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

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Sistema de mejora en la
organizacién de archivos de la Coordinacién Técnica Administrativa, distrito 13-12-025, 13-
12-026 del municipio de La Democracia, y 13-04-052 sector IV del municipio de Cuilco,

departamento de Huehuetenango”. presentado por la estudiante Marta Leticia Juarez Lépez,
previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
reline 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 impresién del Informe de Practica

Profesional Dirigida.
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Para efectos legales inicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El presente informe tiene como finalidad presentar el trabajo realizado durante el desarrollo de la
Practica Profesional Dirigida en la Coordinacion Técnica Administrativa, del municipio de La
Democracia, departamento de Huehuetenango. Este proceso permitié al estudiante unir sus
conocimientos con la practica, desarrollar sus capacidades por medio de la participacion activa y
establecer una estrecha relacion con la teoria y la realidad que se vivié en el desarrollo del

proceso de préactica.

La Coordinacion Técnica Administrativa es una organizacion que se encarga de la administracion
educativa en este municipio. Esta institucion ha procurado el desarrollo de la educacién en los
distintos distritos que tiene a su cargo, desarrollando actividades planificadas eficientemente con

el propdsito de alcanzar las metas y objetivos que se ha propuesto.

El trabajo ejecutado por el estudiante fue realizado en su totalidad en la oficina de la
Coordinacion Técnica Administrativa, distritos No. 13-12-025, 13-12-026del municipio de La
Democracia y 13-04-052 del municipio de Cuilco, Huehuetenango. Esta institucion es encargada
de planificar, organizar, ejecutar y controlar el trabajo docente segin lo programado, con el
propdsito de cumplir con las politicas de la educacién y alcanzar la calidad educativa de este

municipio.

La metodologia utilizada durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida fue la
investigacion cualitativa, y el método de investigacion accién. Este método ayudd al estudiante a
realizar las diferentes actividades en la oficina y a obtener informacion de forma verbal y escrita.

En el capitulolse presenta una pequefia descripcion de la institucién y los distritos que cubre
actualmente. Describe cuantos establecimientos tiene cada distrito y el total de alumnos que tiene
cada escuela. Se presenta la mision y vision, la resefia historica de la institucion, el afio que fue

fundada y como se dio la separacion de la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de



la Libertad a la que pertenecia. La forma como esta organizada en la actualidad, donde esta
ubicada geograficamente, las instituciones cercanas, las fortalezas y oportunidades que la hacen

diferente y especial, y las limitantes que posee.

En el capitulo2se presenta el estudio realizado para conocer la problematica de la institucion por
medio de técnicas y herramientas. EI FODA sistémico fue una de ellas, permitid conocer las
fortalezas, oportunidades, las amenazas y debilidades de la institucion. El arbol de problemas y el
arbol de objetivos permitieron conocer las causas y los efectos que estos han tenido en la
Coordinacion Técnica Administrativa. Se usé el tipo de investigacion cualitativa. Las técnicas
fueron la observacion y la entrevista lo cual ayudo6 a obtener informacion para esta investigacion

con la ayuda del personal administrativo quienes la proporcionaron.

En el capitulo3se presenta la teoria que se investigd en documentos como: libros, manuales y
diccionarios reconocidos que sustentan esta investigacion realizada durante el desarrollo de la

Préctica Profesional Dirigida, los cuales se citan en la bibliografia de este informe.

En el capitulo 4 se describe la propuesta que se tomo de la problematica detectada durante el
desarrollo de la Préactica Profesional Dirigida, en la Coordinacion Técnica Administrativa, en
virtud al desorden en los documentos de archivo. Se propuso un sistema de mejora, se plantearon
metas y objetivos que se pretendian lograr, se propusieron una serie de actividades que se
Ilevaron a cabo durante la ejecucion de la propuesta. Se realizé una evaluacion para medir los

resultados esperados de este trabajo.

El capitulo5contiene la descripcidn y reconstruccion de las experiencias vividas durante el tiempo
que durd la investigacion. La sistematizacion de la propuesta que se implemento en la
Coordinacion Técnica Administrativa. La cual se realizd6 mediante el andlisis e interpretacion de
la misma y la busqueda de técnicas y estrategias para minimizar la problematica detectada. Se
involucré al personal administrativo y a directores de las escuelas en el desarrollo de las
actividades de organizacion, clasificacion y ordenamiento de los documentos administrativos,

como también en la capacitacion que se impartié con el fin de poner en préctica lo aprendido.



Introduccion

La organizacion de archivos es un metodo para mejorar la calidad del trabajo administrativo el
cual se desarrolla en cuatro fases, la planeacion, la organizacién, la aplicacién y la ejecucion o
seguimiento. Para que todas estas fases de la administracion se cumplan es importante realizarlas

de manera eficiente.

Durante el desarrollo de la practica profesional dirigida en la Coordinacion Técnica
Administrativa, del municipio de La Democracia, departamento de Huehuetenango. Luego de
haber detectado la problematica que enfrentaba la institucion, se elaboro la propuesta sistema de
mejora en la organizacion de documentos. Se determind que en esta institucion no existian

archivos suficientes para la organizacion y conservacion de la documentacion.

El propdsito de la propuesta fue mejorar la calidad del trabajo administrativo. Con este sistema de
mejora se pretende disminuir el problema detectado en la administracion, con el objetivo de
lograr un cambio en la organizacion, conservacion y control de los documentos y sobre todo la

durabilidad de los mismos.

Para alcanzar el propdsito planteado fue necesario observar las necesidades de la institucion,
especialmente en el area de archivo. Se clasifico y ordend la papeleria de manera que sea factible
la consulta de documentos. Se impartié una capacitacion para conocer los métodos adecuados
para guardarla papeleria en el archivo de la Coordinacion Técnica Administrativa. Se modifico y
organizd el archivo. Se implemento un manual de reglas basicas de archivo que usaran como guia

para guardar la documentacion nueva y asi darle seguimiento a la propuesta.

Se propuso dar seguimiento durante un tiempo a este proyecto. Se logré ver que esta propuesta
fue aceptada por los docentes. El personal administrativo aceptdé el cambio realizado, se
comprometieron a darle el uso adecuado al archivo que es para beneficio de la institucién como

de toda la poblacién docente.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1Descripcion de la institucion

La Coordinacion Técnica Administrativa Distritos No. 13-12-025 y 13-12-026del municipio de
La Democracia y 13-04-052 sector 1V del municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango,
es dirigida y administrada por el Profesor de Ensefianza Media. (PEM) Abelardo Mefiboset
Villatoro Herrera, quien desde hace algunos afios tomé la direccion de dicha institucion con el
fin de descentralizar puestos administrativos, ampliar la cobertura educativa y disminuir el
porcentaje de analfabetismo en los sectores que se cubren actualmente, en consecuencia hacer
una administracion eficaz y eficiente juntamente al Técnico de Campo: Jhony Gabriel Hernandez
Cardona Yy a la Secretaria: Daniela Maria Martinez Castillo, quienes laboran en las oficinas de

dicha Coordinacion.

La Coordinacion Técnica Administrativa cubre tres distritos de los cuales atiende 103
Instituciones Oficiales descritas de la siguiente manera: 91 Escuelas Oficiales, 5 INEB (Instituto
Nacional de Educacion Baésica), 7 Telesecundarias, 1 INED (Instituto Nacional Diversificado), 2
NUFED (Nucleos Familiares Educativos para el desarrollo), en el sector privado atiende a 12
Instituciones descritos de la siguiente manera: 7 Colegios Privados y 6 Institutos en los cuales
estan los siguientes niveles: 7 nivel preprimaria, 7 nivel primaria, 14 nivel Bésico y 9 nivel
diversificado. El total de alumnos que se atiende a nivel regional es de: Sector Oficial 11,175
(5,455 Femenino y 5,720 Masculino. Sector Privado: (1,165 Femenino y 1,184 masculino) del
municipio de La Democracia y el total de alumnos que atiende del sector de Cuilco es de: 905
sector oficial en los niveles preprimaria, primaria y basico es de 57 hombres y 64 mujeres, en el

sector privado es de: 8 hombres y 9 mujeres.

Esta es una institucién puablica al servicio de la poblacion educativa del municipio de La

Democracia como del sector IV del municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango,



sostenida economicamente por la Direccion Departamental de Educacion (DIDEDUC) y

donaciones de parte de los centros educativos tanto publicos como privados.

1.2 Resefa historica de la institucion

En afios anteriores, La Coordinacion Técnica Administrativa se llamaba Supervision Educativa
Distrito Escolar No,35 atendia los asuntos administrativos de seis municipios, siendo ellos: San
Sebastian Huehuetenango, San Rafael Petzal, La Libertad, Santa Béarbara, Colotenango y la

Democracia del departamento de Huehuetenango.

Pasado el tiempo fue independizandose de otros municipios y en el afio 1999 se cred la actual
Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar 13-20-36 con cobertura en los

municipios de Santa Barbara y San Juan Atitan del departamento de Huehuetenango.

El primer Coordinador Técnico Administrativo de dicha Institucion fue el licenciado Nery Hitler
Lopez Ajanel, quien cubrié los periodos del afio 1999-2000. En el afio 2001 hasta el 2007

Coordinador Técnico Administrativo fue el Licenciado Jorge Inés Mendoza Cardona.

El origen de esta Institucion es una politica del Ministerio de Educacion para crear y
descentralizar puestos administrativos directamente en los municipios del departamento,

reorganizando en si las supervisiones educativas que antes existian.

La creacion de las Coordinaciones Técnico Administrativas se basa en la resolucion No. 0003-99
de la Direccién Departamental de Educacion viendo el ejercicio de las funciones que confiere el
acuerdo gubernativo No. 165-96 creacion de la Direccién Departamental de Educacion y con
fundamentos en los articulos 72, 73 y 74 del Decreto No. 12-91 Ley de Educacion Nacional.



Epoca actual

En la actualidad la Coordinacion Técnico Administrativa del Municipio de la Democracia 13-12-
025 y 13-12-026 y 13-04-052 sector 1V del municipio de Cuilco, departamento de
Huehuetenango, lo dirige el Profesor de Ensefianza Media Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera,

eficientemente.
1.3Vision y mision

1.3.1 Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.

1.3.2 Misi6n
Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de

ensefianza - aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades

que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.



1.4Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

MINEDUC

Direccion Departamental

0Gs Coordina_lci_én T_écnica Secretaria
Administrativa
Directores Directores del
Primarios Nivel Medio
| [
Padres de Docentes Docentes Padre_s _de
Familia | Familia

Estudiantes Estudiantes Gobierno

Fuente: Organigrama de la Coordinacién Técnica Administrativa, La Democracia, Huehuetenango.

4.1.2 Autoridades

Direccion Departamental de Educacion (DIDEDUC)

Es la institucion que se encarga de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas
del Departamento de Huehuetenango. Su funcion es velar por las necesidades locales, gestionar
los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el cumplimiento de los planes y

programas educativos, en busca de la ampliacion y cobertura de la educacion y el mejoramiento

de la calidad y la eficiencia administrativa.



Coordinador Técnico Administrativo

En la persona encargada de la planificacion, organizacién, control, monitoreo y supervision de la
educacion a nivel municipal. Su funcion es Organizar, ejecutar y evaluar las actividades
especificas del nivel que coordina. Atender problemas académicos y decidir sobre las sanciones
de acuerdo a los casos. Evaluar de todas las actividades programadas por la Administracion

Educativa.

Técnico de Campo

Es el responsable del control, monitoreo, distribucidn, supervision, elaboracién y liquidacion de
los programas de apoyo de los alimentos del MINEDUC. Los programas que tiene a su cargo

son, alimentacién escolar, Gtiles escolares, valija didactica y gratuidad de la educacion.

Ademas de las funciones ya establecidas realiza en forma periédica capacitaciones, visitas e
instruccion sobre los diferentes menus autorizados por la DIGEPSA, conformacion de los OPFs
y/o consejos educativos para que se puedan ejecutar cada uno de los programas y contribuir con
las politicas educativas de alcanzar la calidad en la educacion y contrarrestar la desnutricion en

los nifios de las areas rurales, que son los mas afectados con la desnutricion en Guatemala.

Secretaria

La secretaria es la persona encargada de ayudar en las tareas administrativas que se realizan
juntamente con el Coordinador Técnico Administrativo. Su funcion es la redaccion de
documentos, registro y manejo del archivo, manejo de una agenda para el control de las
actividades de la institucion y una de las acciones de mayor importancia es estar al pendiente del

correo para una eficiente administracion.



1.5Ubicacion geografica

La Coordinaciéon Técnica Administrativa, Distrito Escolar No. 13-12-025, 13-12-026 y 13-04-
052sector 1V del municipio de Cuilco, se encuentra ubicada en el municipio de La Democracia,
Huehuetenango, sector Escuela Nacional Urbana Mixta Napoleon Alvarado, con vias de acceso a
la carretera interamericana y entrada a la cabecera municipal, la institucion de la Coordinacion
Técnica Administrativa esta a un costado del Centro Cultural, y frente a la Escuela Urbana Mixta
Napoledn Alvarado, cercana a las siguientes instituciones como: El INEB, el Centro de Salud, EI
Colegio Evangélico Mixto Nazaret, Banrural y La Cooperativa de ahorro y credito (Coodemo

RL), todos del mismo municipio

Mercado ).‘!uhwz:wpal" :

Banrural
13 Dem:

Fuente Google Maps

1.6 Fortalezas de la institucion

e Ubicacion estratégica de la institucion

e Ambiente administrativo agradable

e Profesionales capacitados en cada area y puesto establecido en el sistema educativo.
¢ Relaciones humanas e interpersonales amenas

e Responsabilidad laboral.



¢ Informacion adecuada a los docentes.
e Entrega inmediata de libros de texto a directores
e Recaudacién de vivieres para necesidades diferentes

e Relaciones excelentes con el ESTEG

1.7 Limitantes de la institucion

e Ausencias continuas del CTA por compromisos administrativos a la Coordinacion Técnica
Administrativa.

e Debilidad en el manejo de las TICs

e Desconocimiento de herramientas tecnolégicas

e Desconocimientos sobre el uso de archivos virtuales

e Desconocimiento administrativo de las leyes vigentesen el Proceso Educativo.

e Falta de seguimiento a los problemas administrativos en el tiempo establecidos

e Falta de comunicacion entre personal administrativo y directores

e Desorganizacion en los archivos de la Institucion

e Falta de papeleria y utiles de oficina.

e Atencion al pablico deficiente

e Equipo de computo antiguo

e Documentos importantes traspapelados

1.8Problematica inicial detectada

Una de las deficiencias presentadas en la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de
la Democracia, departamento de Huehuetenango, la cual cubre los sectores 13-12-025, 13-12-026
y 13-04-052 sector IV del municipio de Cuilco, segun la observacion durante el periodo del
diagnostico de la Préactica Profesional Dirigida fue, la desorganizacion de los archivos fisicos en
lainstitucion, por tal razén se dificulta la busqueda de documentos en el momento que se

requieren, este problema viene afectando desde hace muchos afios, por motivo de que son



insuficientes los archivos fisicos que existen para el resguardo, conservacion, organizacion y

control de la documentacion en dicha institucion.



Capitulo 2

Diagnaéstico institucional

2.1Problematica

La desorganizacion de los documentos en la Coordinacion Técnica Administrativa, de La
Democracia, Huehuetenango, Distritos No. 13-12-025, 13-12-026 y 13-04-052 sector IV del
municipio de Cuilco, se debe a la falta de archivos fisicos, lo cual no permite una buena

organizacion de la documentacién que existe en esta institucion.

2.2FODA sistémico

Tabla 1
FODA Sistémico

FODA
Area

Administrativa

Fortalezas (+)

Oportunidades (+)

Asignacion del CTA por
autoridades competentes
para ejercer funciones
administrativas
Relaciones humanas e
interpersonales amenas
Informacion adecuada a
docentes que visitan la
coordinacion

Buena coordinacion
laboral con el personal
administrativo.
Amabilidad del personal
administrativo
Ubicacion estratégica de
la coordinacion en el
municipio

Acceso al internet
Cercania a instituciones
privadas

Superacion personal en
area administrativa.
Actividades del
coordinador respaldadas
en la legislacion
educativa

Autorizacion de
proyectos para mejora
de la institucién
Orientacién a docentes
de parte del
Coordinador Técnico
Administrativo
Interaccion con
organizaciones
gubernamentales y no
gubernamentales
Brinda apoyo a
practicantes de distintas
Instituciones Educativas
Trabajo en equipo




Debilidades (-)

Estrategia

Estrategia

e Ausencias continuas
del personal
administrativos por
compromisos varios.

e Desconocimiento
administrativo de las
leyes vigentes en el
Proceso Educativo.

e Debilidad en el
manejo de las TICs
por parte del personal
Administrativo

e Desconocimiento de
los procesos
administrativos

e Irresponsabilidad del
personal

Capacitacion del personal
administrativo en la
organizacion en ausencias
del Coordinador Técnico
Administrativo.
Implementacion de
talleres al personal
administrativo sobre las
leyes vigentes en el
sistema educativo.
Talleres sobre el uso y
manejo de las TICs y el
uso de herramientas
tecnoldgicas en el proceso
administrativo, de la
Coordinacion Técnica
Administrativa.

Induccidn de los procesos
administrativos al

o Talleres sobre el uso y
manejo de la Tecnologia
de la Informacion y la
Comunicacion.

e Talleres sobre
Administracion

administrativo personal de la Institucién Educativa.
e Recargo de trabajoal | ¢ Taller sobre procesos

personal de secretaria administrativos
e Actividades e Manejo de una agenda

administrativas no para la organizacion

planificadas adecuada de las

actividades.

Amenazas (-) Estrategia Estrategia

e Desorganizacion de
los documentos
administrativos

e Pérdida de
documentacion
importante

o falta de archivos
fisicos y virtuales

Aplicar guia de
ordenamiento de archivos
para facilitar la busqueda
de documentos.
Implementar libro de
registro de ingreso y
egreso de papeleria

Crear instrumento de
resguardo de informacion
fisica y virtual

e Capacitacion sobre la
implementacién de
Métodos y Técnica de
Archivo.

e Taller sobre tecnologia
moderna y formas de
archivar.

Fuente: elaboracidn propia 2018
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2.3Arbol de problemas

Falta de registro de

Informalidad del ingreso y fgr_eso de Mal manerjo de la
personal papeieria agenda para el control
administrativo , de actividades

| .

/

Perdida de
Retraso en la documentos Actividades
entrega de importantes administrativas
informes no planificadas

‘
La organizacion de los archivos de la Coordinacion Técnica
Administrativa, de La Democracia, Huehuetenango Distritos

No. 13-12-025, 13-12-026 y 13-04-052 sector 1V del
municipio de Cuilco es deficiente.

N 4

RN

T Desorganizacion Desconocimiento de

e de los documentos los procesos
administrativa o IS TR ves administrativos

4 \ \

Desconocimiento de
sus funciones Falta de archivos
fisicos Desarrollo Incorrecto de las
actividades administrativas
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2.4 Arbol de objetivos

Opcion 4:Implementar libro Opcién 5:
de registro de ingreso y Implementacion de una
egreso de papeleria agenda

Registro de
o | ingreso y
ersonal egreso de Uso diario de una
administrativo papeleria agenda

eficiente N

Buen resguardo

de
Entrega de docuementos Actividades
informes a importantes administrativas
tiempo planificadas

La organizacién de los archivos de la Coordinacion
Técnica Administrativa, de La Democracia,
Huehuetenango Distritos No. 13-12-025, 13-12-026 y
13-12-052 sector 1V del municipio de Cuilco es

eficiente
Opcion 3: /
Capacitacion sobre
la implementacion
de métodos y personal CIanc]J_cnu_n:?rIgos Conocimiento de
técnicas de archivo. administrativo RIS los procesos
ble bien inistrati
responsa organizados administrativos

e .

Desarrollo correcto de las

Buen conocimiento Manejo adequado de actividades administrativas.
de sus funciones los archivos
administrativas
Opcion 1: Opcion 2:
Organizacion y clasificacion de Taller sobre Procesos
documentos administrativos Administrativos
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2.5 Metodologia

El diccionario océano uno (2008) define que la metodologia es el conjunto de métodos que

permite a los estudiantes llevar a cabo un plan de investigacion.

Investigacion Accion

Latorre, A. (2005) afirma que la investigacidn accion es una busqueda que se realiza en el campo
de la préactica realizada por los docentes, esto se da de forma participativa porque se une la teoria

y la practica, con el fin de mejorarla a través de periodos de accién incluyendo la reflexion.

La investigacion accion es una forma de investigacién donde se pretende conocer de una manera
simultanealos aspectos de teoria y practica, de modo que se unan estos temas y como resultado se
obtengan nuevos conocimientos y asi realizar cambios de mejora para la institucion donde se esta

Ilevando a cabo la investigacion accion.
El proceso de préactica se llevo a caboa través de la participacion y colaboracion en los trabajos
administrativos, la observacion y la busqueda de informacionhaciendo entrevistas verbales al

personal administrativo.La elaboracion de la herramienta del FODA sistémico fue importante

para conocer mas a fondo la institucion ya que no contaba con este instrumento.

2.6 Técnicas

Cerda, H. (1993) afirma que las técnicas son recursos que auxilian al individuo en el manejo de

insrumentos utilizados en actividades, en el desarrollo de una investigacion.

Segun la cita el uso adecuado de técnicas en una investigacion es muy importante. En este

proceso se utilizaron algunas de ellaspara descubrir los diferentes problemas, durante el trabajo
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colaborativo en la institucion. Las técnicas que se utilizaron para esta investigacion son, la

observacion y la entrevista, las cuales se detallan a continuacion.

Observacion

Sampieri, (2010) define la observacion como “El método de recoleccion de datos que consiste en
el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos y situaciones observables, a traves

de un conjunto de categorias y subcategorias”. (p. 260)

Esta cita explica que la observacién en una técnica utilizada por el propio investigador. A través
de ella, puede guardar en su memoria informacién de primera mano, sobre la forma y
comportamiento de las cosas que se estan investigando. Todo lo observado le ayudara para

describir con claridad y objetividad lo investigado.

La observacién se implement6 durante el proceso de practica docente al momento de realizar los
trabajos administrativos en la institucion. Se asistio a los monitoreos que el Coordinador realizg,

todo esto brindd la oportunidad de observar y analizar mas de cerca los procesos.

Entrevista

Segun Cerda (1993) afirma que la entrevista es una de las formas en las que se puede obtener
informacidnactual o historica de una institucion, a través de las personas que responden a una
serie de cuestionamientos que se realiza. El propdsito es ampliar los conocimientos sobre un tema

determinado.

Y haciendo caso a lo que dice Cerda, se le hicieron preguntas al Coordinador Técnico
Administrativo, para saber como esta organizada la institucion, la historia de como dio inicio la
Coordinacion Técnica Administrativa en el municipio de La Democracia, la forma de administrar

actualmente. Cuantos distritos cubre esta institucion y las funciones de cada uno de los
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trabajadores. Estas preguntas se realizaron de forma verbal, tomando nota de los relatos mas

importantes que fueron compartidos.

2.7 Instrumentos

Segun el diccionario Océano Uno (2008) define que los instrumentos son todos los objetos o

herramientas que sirven para realizar una investigacion.

En esta investigacion se utilizaron instrumentos como el FODA sistémico, que sirvieron para
registrar y conservar toda la informacion obtenida durante el desarrollo de trabajo realizado en el

campo de la préctica.

Koontzf,H. Weihrich, H. (2013) indica que: “La matriz FODA es un marco conceptual para un
analisis sistematico que facilita la articulacion de las amenazas externas y las oportunidades con

las debilidades y las fortalezas internas de la organizacion”. (p. 109)

Esta cita indica que la matriz FODA es un instrumento donde se realiza un analisis organizado en
el cual se pueden enunciar o enumerar detalladamente las oportunidades, las debilidades, las
fortalezas y las amenazas de una institucion educativa ya sea publica o privada. El propdsito es
que a través de esta herramienta se busquen estrategias para ayudar al engrandecimiento de la

misma.

Es por eso que el instrumento FODA Sistémico se utilizd para realizar un estudio sobre la
situacion actual de la instituciéon y conocer los problemas por medio de las y amenazas de la
Coordinacion Tecnica Administrativa y de esta manera proponer estrategias como posibles

soluciones para cada problema.
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2.8 Informantes

Segun Sampieri, (2014) dice que los informantes son las personas que aportan datos, guian al
investigador al lugar y los ayudan a profundizar en el conocimiento del mismo, adentrandose en

la situacion, sensibilizandose con el medio en que se encuentra.

En este proceso de investigacion fue muy importante tomar en cuenta que los informantes
directos en el area administrativa de esta institucion, fueron el Coordinador Técnico
Administrativo, la secretaria y el Técnico de campo, a quienes se les realizaron entrevistas

verbales durante la estadia en la institucion.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

En elproceso de Practica Profesional Dirigida en la Coordinacién Técnica Administrativa se
observaron problemas que afectan a la institucion. Uno de ellos es la desorganizacion de la
documentacion fisica y el descontrol que provoca esta situacion en el area de archivo. La pérdida
de documentos importantes quese da por la falta de archivos fisicos para la organizacion de los
mismos. Este problema hadificultado la busqueda de documentos cuando son requeridos por

docentes o directores de los establecimientos.

El poco control que se tiene en el ingreso y egreso de la papeleria induce a que estos sean
extraviados por no tener el orden adecuado. El desconocimiento del personal administrativo sobre
las reglas basicas de archivo hace deficiente este trabajo.

Una de las amenazas que sobresale en esta institucién, es el mal manejo de la documentacion lo
que hace que no se cumpla con la entrega de informes a la direccion departamental. Los
directores de las escuelas se atrasan al llevar la informacion al Coordinador Técnico

Administrativo en el tiempo acordado, haciendo que este proceso sea aun mas deficiente.
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La pérdida de los documentos se da también porque en la institucion no tiene un libro para el
control de ingreso y egreso de los documentos. Hay docente que llegan a realizar tramites y hacen
entrega de documentos Utiles en su institucion, pero no les firman de recibido y tampoco se
apunta en algun libro. Otros llegan a pedir cuadros de registros o libros de inventarios y en la
oficina y no selleva un control para dejar constancia de los documentos que se entregaron. Es
evidente la informalidad del personal administrativo en cuanto al cumplimiento de horario de

trabajo, no se respeta la hora de entrada, pero si la de salida.

La afluencia de personas en la oficina del Coordinador Técnico Administrativo, con necesidades
diferentes hace que el trabajo administrativo sea mas lento. Al momento de juntarse las personas
se ponen a hablar de otros temas mientras que los asuntos administrativos tienen que esperar. El
problema es no tener un orden en el ingreso de los individuos conforme van llegando, sino que
todos entran a la ves por lo que se vuelve un caos. No llevan una agenda diaria para el desarrollo

de las actividades y a veces se juntan los compromisos y no se cumple con lo establecido.

Por otro lado, se observé que no hay una planificacion de las actividades administrativas. Las
escuelas realizan las actividades que tienen planificadas esperando que el Coordinador asista a
todas, lo que es imposible por la gran cantidad de escuelas que tiene a cargo. En ocasiones hay
actividades del pueblo o actividades delComude que también requieren de presencia del

Coordinador y por no tener una agenda donde anotar se olvidan.

Hay que tomar en cuenta que en una institucion como la Coordinacion Técnica Administrativa el
trabajo es muy grande, maxime en este municipio que tiene a cargo tres distritos y solo hay con

Coordinador. Se tiene que priorizar el trabajo, y se dejan de hacer otrasactividades.

El desconocimiento de leyes que indican las obligaciones en cuanto al cumplimiento de sus
labores docentes, hace que se deje pasar mucho tiempo para dar solucion a los procesos
administrativos. Se pone en riesgo el trabajo de algunos maestrosquienes también desconocen de
sus derechos y obligaciones laborales. Esto es consecuencia de la falta de lectura y actualizacién

en lo referente a las leyes educativas.
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Capitulo 3

Marco tedrico

El marco tedrico es la teoria que sustenta la investigacion titulada; Sistema de Mejora en la
Organizacién de archivos de la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de La

Democracia, realizada durante el proceso de Practica Profesional Dirigida.

3.1 Sistema

De acuerdo con Bertalanffy, L. (1989) dice que un sistema es un conjunto de reglas y principios
relacionados entre si, compuestospor un conjunto de elementos que interactan como un todo

organizado.

Y, en base a lo antes expuesto se dice que un sistema es la union de cosas, objetos, técnicas,
métodos y elementos de manera organizada, como también la organizacion de un grupo de
personas que se unen para desarrollar ciertas actividades en una organizacién o empresa

determinada.

3.2 Mejora

Segun el diccionario Océano Uno (2008) mejora es el cambio que se realiza a una empresa,
organizacion, institucién, persona, cosa u objeto que esta en mal estado y que el resultado es verla

mejorada.

Para obtener la mejora del archivo de una empresa u organizacion, es necesario realizar algunos
cambios de acuerdo al estado en que se encuentre. Para lograrlo es preciso el desarrollo de varias
actividades que ayudaran de manera efectiva a lograr los objetivos propuestos, y como
consecuencia,la mejora del objeto sobre el que se esta trabajando y en este caso, lograr la mejora

en el archivo de la Coordinacién Técnica Administrativa.
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3.3 Sistema de Mejora

De acuerdo con el libro Fe y Alegria (2010) dice que el sistema de mejora se desarrolla como un
ciclo, que se compone de cuatro fases que son, la aplicacion de los conocimientos, la
organizacion de las actividades, la comunicacion de los participantes y el seguimiento y

acompariamiento a la ejecucion de los planes de mejora, metas y resultados.

Uniendo definiciones se puede decir que un sistema de mejora es un tiempo donde la evaluacion,
la reflexion, la planificacion y el seguimiento son las fases del sistema que actla de forma

organizada.

3.40rganizacion

La organizacién segun Munch, L. (2007) dice que consiste en la descripcion y determinacion de
los cargos, funciones y responsabilidades de objetos y sujetos dispuestos al cambio, como
también establecer los métodos y técnicas que facilitaran el trabajo; al implementar todo esto, se

logrard una mejor coordinacion en las actividades y los recursos a utilizar.

De acuerdo con Munch, la organizacién es una estrategia que se utiliza para la distribucion de
responsabilidades de las personas dispuestas a acatar orden de los subalternos. Sujetos que estan
dispuestos a emplear sus habilidades, técnicas y métodos para lograr alcanzar los objetivos

utilizando los instrumentos de la empresa.

Segun el Diccionario de Términos Archivistas, (1995), dice que organizacion es un conjunto de
personas organizadas para llevar a cabo actividades de tipo social, cultural, moral, politica o

educativa.

Segln esta cita la organizacién solo se da cuando hay personas capaces de sostener una
comunicacion. Son grupos previamente organizadas y que estan dispuestas a actuar en conjunto,

haciéndose cargo cada uno lo que le corresponde de acuerdo a sus capacidades y habilidades.
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3.5Archivo

Heredia A. (1991)dice que archivo es un lugar donde se puede organizar y conservar un conjunto
de documentos elaborados y recibidos de cualquier institucion, estos documentos van almacenar
informacidén en forma fisica sea cual fuere su fecha, su forma y soporte, los cuales describiran a
una institucion ya sea publica o privada. Los documentos también brindan informacion como

testimonio o pueden servir como fuentes historicas.

En relacion a lo que declara Heredia, y tomando en cuenta que los documentos son testimonios
de hechos o actos realizados en el ejercicio de las funciones administrativas. Se puede decir que
el archivo sirve para guardar documentos que son de mucha importancia para una empresa o

institucion.

3.6 Organizacionde Archivo

Segun Heredia, A. (1991) refiere que la organizacion de archivos es una operacion intelectual o
mecanica por la que los grupos de documentos clasificados ordenadamente se relacionan de una
forma estratégica o sistemética, lo cual puede revelar su contenido o informacion, el origen y el

orden natural de los documentos son los que dan la clave para organizarlos en cualquier archivo.

Se puede decir entonces que la organizacion de archivos se da en forma mecanica e intelectual, la
primera es como se hara laclasificacion y la segunda se encargara del orden de los documentos.

El fin es establecer un sistema que permita la identificacion de estos de una manera facil y rapida.

3.7 Tipos de archivos

Heredia A. (1991) afirma que son dos los tipos de archivos los que existen, los archivos
historicos y los archivos administrativos. Los archivos histéricos son documentos que han
existido desde siglos pasados y que a la fecha siguen vigentes, los administrativos son
documentos elaborados en la época actual.
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Los archivos que se realizan actualmente son de tipo administrativo y que al paso del tiempo y
por la importancia que estos llegan a tener a través de los afios se convertirdn en histéricos,

dejando en la memoria los sucesos de los pueblos.

3.8 Clasificacion de archivos

Para Heredia A. (1991) los archivos se clasifican de acuerdo al creador, en dos clases
fundamentales que son, publicos y privados. Los primeros son archivos que pertenecen al Estado
como por ejemplo los municipales y los segundos son de empresas privadas como los archivos de

las iglesias.

Durante la existencia del hombre, los archivos van de la mano con la historia, estos han nacido
debido a la necesidad de vida publica o privada. Estos se convierten en la memoria de un pais, de
una empresa, de una institucion y del hombre mismo. El fin de los archivos es servir a la

poblacion.

3.9 Funciones del archivo

Segin Heredia, A. (1991) dice que “Tradicionalmente son tres las funciones de un archivo,

referidas a los documentos que son, recoger,conservar, servir” (p. 95)

Esta cita se refiere a que cualquier archivo que exista va tener las mismas funciones, de recoger
documentos, conservarlos y tenerlos al servicio de todos. Dichas funciones se describen a

continuacion.

3.9.1 Recoger
Segun el diccionario Océano Uno (2008) define que recoger es “juntar personas o cosas

separadas o dispersas, coger una cosa y guardarla, especialmente al terminar de usarla o al final
de un trabajo. (p. 1368)
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Esta cita da la idea de que al terminar de realizar una actividad se deben juntar y ordenar todos
los objetos que fueron utilizados para su desarrollo, y en el caso se los documentos se recogen

para ser guardados.

3.9.2 Conservar
El diccionario de Términos Archivistas (1995), afirma que conservar los archivos es preservar la

informacién en lugares donde puedan permanecer por un largo tiempo sin ser destruidos.

La cita antes mencionada se refiere a los documentos que son de utilidad para cualquier
organizacion y que deben estar al cuidado de las personas encargadas y resguardarlas para su

perdurabilidad.

3.9.3 Servir
Heredia A. (1991) dice que la difusion de los documentos, tiene el proposito de brindar servicio a

los usuarios a través de la informacién facilitando documentos. El servicio puede ser de manera
rpida tomando en cuenta las exigencias del publico. Existen documentos confidenciales como

también documentos para informacion que se puedan compartir a cualquier demandante de ella.
En virtud a esto, el servicio es un valor que todos los seres humanos deben poseer y la relacion de

archivo y archivador es concerniente al trabajo que se desempefia dentro de una organizacion.El

servicio que ofrece cada uno es relacionado con la informacion inmediata que se pueda brindar.
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Capitulo 4

Propuesta

Segln Palma, D. (2005) una propuesta contiene la descripcion de un proyecto de mejora con el
fin de presentarlo ante una persona o institucién para su aprobacion y posteriormente ser

ejecutado llevandolo a la practica.

Relacionando lo antes mencionado, la propuesta pretende presentar una idea del proyecto de
trabajo en la investigacion accion.El objetivo es mejorar el area o sector de interés y en este caso,
el area de archivo de la institucion, con la aprobacién y apoyo moral, fisico y financiero del

personal administrativo para la ejecucion.

4.1 Nombre de la propuesta

Sistema de mejora en la organizacion de archivos de la Coordinacion Técnica Administrativa,
distritos N0.13-12-025 y 13-12-026 del municipio de La Democracia y 13-04-052 sector IV del

municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango.

4.2 Introduccion

Los archivos son un instrumento basico para obtener informacion, pues son parte de la memoria
histérica de una organizacion.Muchos de los procesos o acontecimientos quedan gravados en
papel los cuales se convierten en pruebas eficientes de la historia docente. Otros corren la mala

suerte por el descuido de ser extraviados conteniendo gran valor.

Para contrarrestar este problema que ha venido afectando a la institucion de forma que no pueden
prestar un buen servicio, se ha propuesto un sistema de mejora donde se realizaran actividades
como, capacitaciones sobre métodos y técnicas apropiadas para lograr un sistema de
mejoramiento en la organizacion de los documentos. El objetivo es que todas los que hacen la

administracion tengan un mejor registro, conservacion, restauracion, consulta y control de los

23



archivos. Que aprendan a clasificar de manera facil y rapida los documentos utilizando un manual

de reglas bésicas de archivo para el manejo, y darle seguimiento a la propuesta.

Esta propuesta nacié al momento de la realizacion de la Préctica Profesional Dirigida. A traves de
la observacion se pudo constatar que la desorganizacion de la documentacion es muy evidente en
la institucion. Por experiencia propia muchas veces se pasaron horas buscando un documento en
el laberinto sin tener éxito, ya que estos documentos se encuentran en cajas sobre el suelo. Esta
situacion hace muy dificil la basqueda de cualquier documento, provoca pérdida de tiempo y

retraso en el quehacer administrativo.

4.3 Justificacion

Administrativamente ha sido un problema no tener los archivos organizados porque dificulta la
busqueda de documentos. Ademas, a los documentos archivados tienen acceso los docentes que
requieren informacién. Y como no es de su competencia resguardar los documente no tienen el
mayor cuidado para tratarlos, hasta el punto que los han extraviado, razén por la cual se ha
propuesto un sistema de mejora en la organizacion de archivos en la Coordinacion Técnica

Administrativa

Esta propuesta pretende alcanzar un progreso en la administracion respecto al manejo y
organizacion de la documentacion en la Coordinacion Técnica Administrativa, y mejorar las
deficiencias presentadas, para mejorar el trabajo en la oficina satisfaciendo las necesidades y asi
cada uno cumpla con sus funciones. En toda organizacion es indispensable que los archivos estén
ordenados de manera correcta, con esto se evita pérdida de tiempo o pérdidas de documentos

importantes. Esta accion beneficia el trabajo administrativo.

Organizar los archivos de forma alfabética y por asunto en la institucion dara mayor facilidad al
personal administrativo y docentes en la busqueda de los documentos requeridos.La clasificacion
y ordenaciéon de los documentos a través de métodos y técnicas apropiados hara el trabajo

administrativo de gran valor.Hacer mejoras en un lugar producird cambios de actitudes,el
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objetivo es queel personal administrativo y los directores de las escuelas adopten una actitud
diferente y queden impactados con lo que se puede lograr si se lo proponen.Este proyecto sera de
gran beneficio en esta institucién ya que sin duda ayudara al desarrollo de la administracion
actual, tal mejora se pondra a disposicion del publico dando a conocer un archivo ordenado,
clasificado y al servicio de los docentes.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El desorden de la documentacion en la Coordinacion Técnica Administrativa hace que el trabajo
administrativo sea complicado, asi mismo hace que los docentes pierdan tiempo en sus clases al

tener que acudir en busca de un documento.

Durante la investigacion realizada valiéndose de las técnicas del FODA sistémico, la observacion
y la entrevista, se observo que en esta institucion existen debilidades y amenazas que se han
convertido en serios problemas como,la desorganizacion de los archivos, actividades
administrativas mal planificadas, manejo inadecuado de una agenda diaria, incumplimiento en la
entrega de informes a los superiores, perdida de papeleria importante, falta de control en el

ingreso y egreso de los expedientes.

En vista de los problemas observados en la institucion, se ha seleccionadotrabajar en la
desorganizacion de los archivos siendo éste el més evidente.Se llevard a cabo por medio de un
sistema de mejora en los archivos prestando atencidna la realidad del problema, envirtud a esto,
sé cree que es imprescindible el orden en los documentosde la coordinacién, y con esto facilitarel

trabajo de todos.

4.5 Objetivos

Son las metas trazadas a corto mediano y largo plazo que se ha propuesto en una investigacion o

proyecto para lograr lo que desea.
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4.5.1 Objetivo general

Lograr un cambio en la organizacion de los archivos de la Coordinacion Técnica
Administratival3-12-025, 13-12-026 del municipio de La Democracia y 13-04-052 sector 1V del

municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango.

4.5.2 Especificos

Clasificar y organizar la papeleria de los archivos de la Coordinacion Técnica Administrativa,
en forma alfabética y por asunto.

Realizaruna capacitacion para conocer los Métodos y técnicasadecuadas para el manejo de los
archivos al personal administrativo y directores de las escuelas cercanas a la Coordinacion
Técnica Administrativa.

Implementar un manual con las reglas béasicas de archivo al personal administrativo de la

institucion.

4.6 Estrategia

Clasificar y ordenar documentos de forma alfabética, y por asunto por personal
administrativo, practicantes y alumnos invitados a realizar la actividad.

Desarrollo de una capacitacion sobre los métodos y técnicas adecuadas para el manejo de los
archivos, impartido por un profesional invitado experto en la materia, al personal
administrativo y directores.

Proporcionar un manual de reglas basicas para el manejo de archivo, elaborado por el docente
practicante y entregado el dia de la capacitacion con el proposito de que lo sigan utilizando en

el futuro.
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4.7 Resultados esperados

e Manejar un sistema ordenado de archivos y favorece la consulta de documentos en la
Coordinacion Técnica Administrativa.

e Ultilizar el sistema de ordenamiento de archivos por asunto.

e Aplicar el manual de reglas basicas para el registro, manejo y la busqueda de documentos

administrativos.

4.8 Actividades

e Elaboracion de la planificacion de las actividades.

e Solicitar la autorizacion para impartir la capacitacion de métodos y técnicas de archivo.

¢ Redactar invitacion formal al profesional encargado de la capacitacion.

e Elaboracion de un manual de reglas béasicas de archivo.

e Disefiar un archivo fisico para el ordenamiento y seleccion el método para archivar.

e Promover con alumnos de quinto Perito Contador la actividad de clasificacion de
documentos.

e Organizar la documentacion en el lugar establecido.

e Capacitacion al personal.

e Presupuesto sobre la refaccion para los participantes.

e Evaluacion de la capacitacion
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4.9 Cronograma de actividades

reglas béasicas para el

manejo de archivo,
elaborado por el docente

practicante y entregado el

reglas béasicas para el
registro, manejo y la
busqueda de

documentos

organizacion de
documentos
Organizar

documentos.

Tabla 2
Cronograma de Actividades
: Resultados .

Estrategia esperados Actividades Fecha
Clasificar y ordenar | Maneja un sistema Elaborar 28/08/2018
documentos de forma | ordenado de archivos planificacion
alfabética, y por asunto por | y favorece la consulta
personal ~ administrativo, | de documentos en la _

. L ] Solicitar 29/0982018
practicantes 'y alumnos | Coordinacion Técnica o
o _ L autorizacion para
invitados a realizar la | Administrativa. )
. realizar la
actividad. o
capacitacion
Redactar invitacion | 30/08/2018
Desarrollo de una | Utiliza el sistema de Elaboracion del 05/09/2018
capacitacion  sobre  los | ordenamiento de manual de reglas
métodos y técnicas | archivos por asunto béasicas de archivo.
adecuadas para el manejo
P ) Disefiar un archivo | 10/09/2018
de los archivos, impartido -
fisico
por un profesional invitado .
_ Seleccionar el
experto en la materia. )
método para
archivar.
Proporcionar un manual de | Aplica el manual de Promover la 17,18y
19/09/2018
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dia de la capacitacion con | administrativos. e Capacitacion al | 25/09/2018

el proposito de que lo sigan personal.

utilizando en el futuro. e Evaluacion de la
capacitacion.

e Entrega del manual
al personal

administrativo.

Fuente: elaboracidn propia 2018

4.10 Metodologia

En esta investigacion se utilizaron la metodologia cualitativa y el método de investigacion accion,

los cuales se describen a continuacion.

Segln Hernandez, R., Ferndndez, C. y Baptista, M. (2010) dicen que“la metodologia cualitativa
es la que se utiliza para la recoleccion de datos sin medicién numérica para descubrir o afinar

preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion”. (p. 7)

Estacita se refiere a que en la investigacion cualitativa solo se busca encontrar detalles. Se
describen las cualidades de los objetos analizados de acuerdo a los métodos y técnicas utilizadas

para el desarrollo de la investigacion.

Las actividades que se realizaran para la implementacion de la propuesta se desarrollaran de la

siguiente manera:

Se elaborara una planificacién para la redaccion de solicitudes e invitaciones para la asistencia en
las actividades a realizar. Se elaborara un manual de reglas basicas para el ordenamiento de los
documentos. Se disefiard un archivo fisico para el ordenamiento de los documentos. Se

clasificaran los documentos en forma alfabética y por asunto en la Coordinacién Técnica
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Administrativa con la ayuda de alumnos de quinto Perito Contador. Se seleccionara un método
para la ordenacion de documentos en los archivos. Se promovera la participacion de los alumnos

de Perito Contador para la seleccién y clasificacion de los documentos.

Se llevara a cabo una capacitacion al personal administrativo y directores cercanos en las
instalaciones del Centro Cultural, se hara un presupuesto para el desarrollo de la implementacién

de la propuesta y por ultimo se evaluaran los resultados de la capacitacion.

Segun Murillo, F. (2010) refiere que investigacion accion hace referencia una gran cantidad de

estrategias que son realizadas con el propdsito de mejorar un sistema educativo y social.

Segun Bartolomé (1986) citado por Murillo, F. (2010) confirma que la investigacidn accion es un

acto de reflexion que une la investigacion y la accién a través de la practica misma.

En relacién a lo citado anteriormente, en la investigacion accion realizada durante el desarrollo de
la practica profesional dirigida, se utilizaron varias estrategias para obtener informacién. Se
aplicaron métodos de accion para llevar a cabo los objetivos de la propuesta, tomando en cuenta

el trabajo en equipo.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Para el desarrollo de la propuesta se necesitara el apoyo de un profesional capacitado en el tema,
una persona experta conexperiencia en administracion educativa, quienha desarrollado varias
capacitaciones de los temas relacionados a su profesion, y es altamente competente para impartir
el tema que se le ha solicitado.El objetivo serd alcanzar los resultados esperados y con esto

ayudar en el desarrollo de la educacion.
El tema impartido en la capacitacion serd, “Los Métodos adecuados para el manejo de los

archivos”. Durante la capacitacion se realizara una presentacion en Power Point para una entrega

simbolica del archivo organizado.
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Para la implementacion de la propuesta se uniran el personal administrativo para laclasificacion
de la documentacion utilizando el método seleccionado.Se organizarala papeleria existente. Se
implementara un manual que servira de guia a la persona encargada del sostenimiento y

resguardo del mismo.

La implementacion de la propuesta se realizara en varios dias. Las actividades iniciarancon la
clasificacion y organizacion de documentos desde las ocho de la mafiana hasta las cinco de la
tarde.El manual quesera entregado quedara en la oficina a cargo de secretaria, con el cual se dara
seguimiento al orden de la documentacion. El personal encargado del archivo organizado sera el

Coordinador Técnico Administrativo y personal administrativo.

4.12 Recursos

Los recursos son todos aquellos elementos indispensables que se utilizaran para la ejecucion de
proyectos educativos, politicos, administrativos o cualquiera que estos sean, ya que la presencia
de estos elementos, son necesarios para llevar a cabo el proyecto. Estos pueden ser, humanos y

técnicos.

e Humanos

Los recursos humanos son todas aquellas personas que forman parte de un proyecto directa o
indirectamente los cuales forman parte de un proceso de gestion y que se organizan para lograr

los objetivos propuestos.

Los recursos humanos de la institucion que participaran en la implementaciéon de la propuesta

realizada seran los siguientes:

Personal Técnico administrativo
Directores invitados

Estudiantes practicantes.

31



Profesional invitado

e Materiales

Entre los materiales que se utilizaran en la implementacion de la propuesta en la Coordinacion

Técnica Administrativa, seran los siguientes:

Computadora
Cafionera
Carteles
Etiquetas
Resaltadores
Estantes
Capetas

4.13 Presupuesto.

Tabla 3
Presupuesto

No. Material Precio Unitario Total
20 Impresiones Q.0.25 Q. 12.50
1 Manual Q. 50.00 Q. 50.00
2 Archivos Q. 200.00 Q. 400.00
1 Alquiler de cafionera Q.50.00 Q. 50.00
1 Experto invitado Q. 150.00 Q. 150.00
20 Refaccion Q. 150.00 Q. 150.00
TOTAL Q. 812.50

Fuente: Elaboracién propia 2018
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

La sistematizacién es la recopilacion de todas las experiencias vividas durante el proceso de la

Préctica Profesional Dirigida.

De acuerdo con Sandoval, A. (2001) dice que sistematizacién es un proceso por el cual se
pretende ordenar una serie de pasos, elementos, etapas o experiencias vividas durante una
actividad realizada; pone énfasis principalmente en la reconstruccién ordenada de la practica, los

conocimientos adquiridos, en la conceptualizacion y la participacion.

Para el disefio, realizacion y aplicacion de la propuesta administrativa fue necesario seguir ciertos

pasos que permitieron la ejecucion de la mejor manera.

El proceso inici6 en la realizacion de la Practica Profesional Dirigida en la Coordinacion Técnica
Administrativa, Distritos No. 13-12-025 y 13-12-026 del municipio de La Democracia y 13-04-
052 sector 1V del municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango,a través de técnicas
como el FODA sistémico, arbol de problemas, entrevistas orales y la observacion; estas técnicas
permitieron tener un diagndstico claro de los problemas mas frecuentes, en consecuencia,
conocer en qué aspecto se podria brindar apoyo y asi proponer un sistema de mejora en la

institucién educativa.

En virtud a esto, y que la institucion no cuenta con un FODA, se realiz0 esta herramienta la cual
fue de gran ayuda porque se pudieron definir las fortalezas, las oportunidades, pero tambiéen las
debilidades y amenazas de las cuales se identificaron los problemas que han venido afectado la

administracién en la institucion.

El tiempo que se dedico a este proceso de investigacion accion fue de doscientas horas. El trabajo

se realiz6 dentro y fuera de las oficinas, durante este tiempo se selecciond el problema més
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evidente y relevante observado durante la Practica Profesional Dirigida. Se eligid la
desorganizacion de los documentos en el area de archivo de la Coordinacion Técnica

Administrativa.

Al principio se propuso la organizacion y control de los documentos administrativos, pero se tuvo
que analizar mejor y definir bien la propuesta juntamente con el asesor. Se pens6 mas en el
desorden de las papelerias dentro de cajas de carton en el suelo y en la pérdida de tiempo que esto
conlleva a los docentes que tienen que pasar mucho tiempo buscando lo que necesitan. Al final la
propuesta se definié con el nombre de “Sistema de mejora en la organizacion de archivos de la
Coordinacion Tecnica Administrativa distritos No. 13-12-025 y 13-12-026 del municipio de La

Democracia y 13-04-052 sector 1V del municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango.

La implementacion de la propuesta se inicia clasificando los documentos por asunto, ya que
estaban desordenados desde el afio 2010 hasta el 2018. El trabajo dur6 varios dias. Se ordeno la
papeleria en orden alfabética. Se identificaron los paquetes estratégicamente, se utilizaron
etiquetas que fueron elaboradas previamente para el facil reconocimiento e identificaciénde los

mismos.

Este trabajo se dio por finalizado el dia de la capacitacion donde se hizo entrega formalmente del
archivo mejorado con una presentacion en Power Point. Se entreg6 el manual de reglas béasicas
para el seguimiento del mismo al Coordinador Técnico Administrativo del municipio de La

Democracia, Huehuetenango.

5.1 Experiencia vivida

Durante la experiencia vivida en el desarrollo de practica profesional dirigida realizada en la
Coordinacion Técnica Administrativa, de la multitud de problemas que se detectaron. Se tomo el
problema de la desorganizacion de documentos, por la experiencia que se vivio durante el
desarrollo de las doscientas horas de trabajo en la institucion. Se observé el desorden que habia

en la papeleria, y el desinterés por mejorar tal situacion, en virtud a eso se tomd la decision de
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implementar un sistema de mejora en la organizacion de archivos para minimizar esta

problematica.

Al tener ya definido el problema y la forma de cémo mejorar este problema a través de un
sistema de mejora en la organizacion de los documentos. Se inicid a planificar las actividades a
realizar durante la planificacion. Se buscaron las técnicas apropiadas que sirvieron como medio

para el desarrollo de las actividades.

También se vivieron experiencias de tener reuniones con el personal de la Coordinacion Técnica
Administrativa para dar a conocer la propuesta y la importancia que es implementarla. Se explico
la necesidad de implementar nuevos conocimientos y el cambio que esto tendra, esto hara que el
proceso administrativo sea menos tedioso y tambiénayudarden el orden y el manejo de los

documentos administrativos.

Se incentivo el trabajo en equipo con el personal administrativo y alumnos que colaboraron en la
seleccion, clasificacién y organizacion de documentos. Estas personas brindaron apoyo

incondicional para que este sistema de mejora surja efectos.

Durante la experiencia del trabajo que varios dias, se armaron los estantes que se compraron. Se
hicieron paquetes de documentos del mismo asunto, se guardaron en bolsas etiquetadas para

evitar que se pierdan, se ordenaron por afio en el espacio destinado para el efecto.

Se prepar6 el manual de reglas basicas basadas en el manual de organizacion de archivos de
gestion en las oficinas municipales de Paloma Fernandez Gil. (1999). Este manual presenta la
manera correcta de la organizacion de un archivo, el cual contiene 80 hojas, impreso en fisico y

en digital.
Para la finalizacion y ejecucion de la propuesta de mejora en los archivos de la Coordinacion

Técnica Administrativa, se llevd a cabo la capacitacion planificada con la ayuda de un

profesional. Participaron los directores de escuelas cercanas y personal administrativo. El
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propésito fueque todos conocieran el nuevo archivo. Se realiz6 una presentacion en Power Point
del trabajo antes realizado, parahacer entrega en forma simbolica del archivo ya organizado al

terminar la capacitacion programada.

Después de la implementacién de la propuesta se dio seguimiento para tener control y la
seguridad de que los documentos nuevos que iban ingresando a la Coordinacion Técnica
Administrativa, se clasificaran y seleccionaran en la oficina antes de llevarlos al archivo donde
quedaron como historia de la institucion. Se organizaron guidndose del manual entregado a la

institucion.

5.2 Reconstruccién histérica

La primera etapa inicia con la préctica Profesional Dirigida en la Coordinacion Tecnica
Administrativa del municipio de La Democracia, Huehuetenango, en primer lugar, se llevé una
solicitud para desarrollar dicha practica. En las primeras semanas se dio la oportunidad de

relacionarse personalmente con los trabajadores de la institucion,

Al estar en el campo de la préctica se pudieron demostrar las habilidades y conocimientos
adquiridos durante el tiempo de estudios colaborando en la ejecucion de documentos y otras
actividades que se realizaron durante el tiempo de practica. Una de las actividades fue la creacién
del FODA vya que la institucion no contaba con eta herramienta. Se utilizé para dar inicio el
marco conceptual del informe de Practica Profesional Dirigida, donde se tuvo la oportunidad de
conocer e investigar mas internamente las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades que

le afecta.
Se planificaron las actividades para la implementacion de la propuesta. Se propusieron diferentes

actividades que se llevarian a cabo en los dias establecidos, para laejecucion de la propuesta de

mejora en la organizacién de documentos en el archivo de la institucion.
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Se realizd la solicitud de autorizacion para la realizacion de la capacitacion. EI Coordinador
Técnico Administrativo fue quien firmo dicho documento y estuvo dispuesto a apoyar con su

presencia en el desarrollo de las actividades.

Se realizaron invitaciones para el personal administrativo y directores de las escuelas, para que
asistieran a la capacitacion de métodos y técnicas de archivo. La actividad se realizd en el salén
del Centro Cultural del municipio de La Democracia, en horario de las diez de la mafiana a las

trece horas, del mes de agosto del dos mil dieciocho.

Luego se elaboré el manual de reglas béasicas de archivo. EI manual contiene las normas y
procedimientos para el manejo y organizacion de la documentacion producida en los centros
educativos y la institucion. Se realizd en base al manual de organizacion de archivos de gestion
en las oficinas municipales de Paloma Fernandez Gil, con el prop6sito de brindar un servicio

eficiente de informacidn, consulta y conservacion de la papeleria.

Debido a la falta de mobiliario se compraron estantes que sirvieron como archiveros fisicos, se
llevaron a la Coordinacion Técnica Administrativa, se armaron y se colocaron en el lugar donde

fueron utilizados.

Se clasificaron los documentos fisicos, tomando el método por asunto que fue seleccionado por el
Coordinador Técnico Administrativo. Los documentos fueron organizados y colocados en el
archivo para la conservacion de los mismos con la ayuda de los alumnos para realizar la tarea en

el menor tiempo posible.

Se desarrolld la capacitacion en el lugar y tiempo acordado con el personal administrativo e
invitados especiales, al terminar todos muy agradecidos por el trabajo y empefio por buscar el
mejoramiento de la educacion del municipio. Los participantes se comprometieron a aplicar los

métodos y técnicas aprendidas por el profesional ahi presente.
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Sedio seguimiento al sistema de mejora implementado en la Coordinacion Técnica
Administrativa, organizando la documentacion nueva con ayuda del personal administrativo. Se
espera que sigan poniendo en practica este sistema de mejora cada dia para brindar un mejor
servicio al publico y tener un control permanente sobre la papeleria que ingresa y egresa a la

institucion.

La implementacién de la propuesta fue aceptada por la comunidad educativa como un proyecto

de la institucién misma.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La propuesta Sistema de Mejora en la Organizacién de Archivos de la Coordinacién Técnica
Administrativa, del municipio de La Democracia, Huehuetenango, se ha realizado con el objetivo
de facilitar al docente la busqueda de documentos en el archivo de la institucion. El archivo
fueorganizado de manera que los documentos sean facilmente encontrados al momento de hacer

una consulta.

La finalidad de la propuesta de mejora fue brindarle a la institucién un instrumento organizado
que beneficiara principalmente al personal administrativo de la institucién, con el cual brindaran

un mejor servicio al pablico a través del archivo implementado.

5.4Principales lecciones aprendidas

e El proyecto de la propuesta de mejora fue la que mas aprendizajes dejo al estudiante ya que
fue realizado con bases cientificas extraidas de libros, revista y manuales que proporcionan
informacion veridica sobre los métodos y las técnicas que se pueden utilizar en una oficina

donde se pretende hacer el trabajo con eficiencia y dedicacion.
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Se aprendié mucho sobre la organizacion del archivo, un método que tiene como objetivo
facilitar el trabajo docente en el ejercicio de busqueda de documentos, ya que esto evita
trabajo y pérdida de tiempo en el departamento de archivo de la Coordinacion Técnica
Administrativa,tomando en cuenta que son cientos de documentos guardados en este lugar.
También porque se llevd a la practica una de las funciones de la administracion en la

implementacion de la propuesta de mejora en la Coordinacion Técnica Administrativa.

El conocimiento sobre la importancia de la conservacion de documentos importantes y lo que
una organizacion puede perder por no tener una buena organizacion en los documentos. La
organizacion hace posible el trabajo administrativo, genera cambios en la institucién y en el
servicio a los docentes, facilita el logro de los objetivos, satisface las necesidades de los

consultantes y el trabajo administrativo sera de calidad.

Se aprendid que el éxito de una institucion se puede alcanzar basandose en las fases de la
administracion. Planificando y organizando de manera adecuada las actividades evaluando en
su momento el desarrollo de las mismas y asi llevar un mejor control en el alcance de las
metas y objetivos propuestos, teniendo fines establecidos a corto, mediano y largo plazo, con

la intencién de lograr el mejoramiento de la institucién.
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Conclusiones

El desarrollo de la Practica Profesional Dirigida en la Coordinacion Técnica Administrativa de La
Democracia, permitié un aprendizaje significativo, la adquisicion de nuevos conocimientos tanto

de los problemas como de las necesidades y la forma de administrar de la institucion.

Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida se realizaron diferentes actividades que
permitieron conocer la situacion actual de la institucion, y seleccionar la problematica principal

de la administracion.

La aplicacion de diagnostico institucional permitié conocer mas a fondo la institucion como las
fortalezas, las amenazas y debilidades que se encuentran en ella, lo cual dio la oportunidad de

identificar la problemaética y proponer soluciones.

El proceso de préactica profesional permitio involucrarse en los trabajos administrativos,
demostrar las habilidades en el campo laboral, llevar a la practica los conocimientos durante el

proceso, y obtener un aprendizaje significativo.
La practica profesional dirigida permite la adquisicion de nuevos conocimientos y experiencias

sobre el proceso administrativo, conocer las funciones y responsabilidades del gerente educativo,

genera nuevas expectativas en cuanto al aprendizaje profesional.
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Anexos
Anexo 1 Cartas de autoridades.

La Democracia, |3 de mayo de 2,018

Director

Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera

Coordinacion Técnica Administrativa No. 13-12-025 y 13-12-026
La Democracia, Huehuetenango

Atentamente

Respetable Senor Director:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacion del Campus Central de la Facultad de
Ciencias de la Educacion

El motivo de la presente es solicitar su colaboracion con esta Casa de Estudios para que la
estudiante Marta Leticia Judrez, de la carrera de Licencistura en Pedagogia y
Administracion Educativa, pueda realizar la Prictica Profesional Dirigida I, en la
institucion que usted dignamente dirge

Dicha prictica se encuentra contemplada para iniciar ¢l 14 de mayo del presente y
serd coordinada por él licenciado Levi Magdiel de Leon Velasquez, quien oportunamente
estari realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezeo su atencidn y buenos oficios, al permitir que la estudiante pueda cumplir
con un sequisito académico vy proyectar la filosofia y labor social de Universidad
Panamericana

Atentamente,
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~-ORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA No  13-12025 y 13-12:026 LA
DEMOCRACIA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, catorce de mayo del afio dos
mil dieciocho.

RESOLUCION No 126-2018

CONSIDERANDO
Que es obligacion del Estado a través del Ministerio de Educacion, garantizar educacion a todos
los guatemaltecos sin discriminacion de ninguna clase

CONSIDERANDO:
Que ¢l Ministerio de Educacion es quien regula y norma el funcionamiento de los
establecimientos de todos los sectores

CONSIDERANDO
El Coordinador tiene bajo su responsabilidad los servicios técnicos v administrativos en la
Coordinacion y vela por el buen funcionamiento del mismo

CONSIDERANDO
Que la profesorn. Marta Leticia Judrez Lopez solicita realizar ¢l proceso de Practica Profesional
Dirigida de 200 horas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y administracion Educativa,
estudiante de la Universidad Panamericana fecha de inicio lunes catorce de mayo del presente afto
en horario de jornada doble de lunes a viernes

POR TANTO
Las Coordinaciones Técnicas Administrativas No. 13-12-025 y 13-12-026, en el gjercicio de sus
funciones que le confiere ¢l Articulo 2 del Acuerdo Gubernativo No. 165-96, Creacion de las
Direcciones Departamentales de Educacion y con fundamento en el Capitulo 111, Articulo 12,
Romanos 1V inciso d) numeral 2 del Decreto Legislativo No. 1,485 de la Ley de Dignificacion
del Magisterio Nacional,

RESUELVE
Articulo 1° Autorizar a la profesora Marta Leticia Judrez Lopez para que pueda realizar la
Prictica Profesional dirigida en la oficina de la Coordinacion Técnica
Administrativa, de La Democracia Huehuetenango,

Articulo 2°  La Presente resolucion surte efectoss

La Democracia, Huehuetenango.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre complcto del/la estudiante practicante: Marta Leticia Juarez Ldpez
Camé: 1122977

b. Fecha de nacimiento: 26de abril 1979 Edad: 39 afios,

a. Direccion: La Democracia, Huehuetenango

b, Numeros de teléfono movil: 57781288

¢ Direccion electronica: milelisO0@ yahoo.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizo la Practica Administrativa

a. Nombre de la institucion educativa: Coordinacion Téenica Administrativa La
Democracia, Distrito No, 13-12-025, 026 y 13-04-052 Scctor 1V del municipio de
Cuilco, Huchuetenango.

b. Nombre del jefe inmediato: Abelardo Mefiboset Villatoro Herrern

¢. Direccion: La Democracia, Huchuetenango

d. Nameros de teléfono: 57781281

¢, Direccion electronica: B -

A.Datos de la prictica

a. Periodo del 14/05/2018 al 25/07/2018

b,

4. Nombre del jefe inmediato yld supervisor

Por la institucion educativa, nombre y firma:

Abelardo Metiboset Villatoro Herrera

Por la Universidad Panamericana, Nombre y firma:

Levi Magdiel de Leon Velasquez

5. Lugar y fecha de informe: La Democracia, Huchuetenango, Noviembre de 2018,
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica

— =3
CGUATIEEMALA

El Infrasento Coordmador Téenico Admimistrativo, PEM Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera,
Distrito No. 13-12-025 y 13-12-026 mumicipio de La Democracia, departamento de
Huehuetenango

HACE CONSTAR:

Que, la PSE Marta Leticia Judrez Lopez, estudhante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa de la Universidad Panamencana, del municipio de La Democracia,
departamento  Huchuetenango, finalizd satisfactonamente el proceso de Prictica Profesional
Dirigida en esta oficina de la Coordinacion Téenica Administrativa, cumpliendo con las
doscientas horas efectivas en forma responsable v eficiente, brindando tiempo extra en las
actividades que se le encomendaron dingir y realizar, asi también el acompafiamiento en
monitoreo # Centros Educativos

Y, para los usos legales que el interesado convenga extiendo, firmo y sello la presente en una
hoja ubl de papel bond tamafo carta, membrada, en el municipio de La Democracia,
departamento de Huehuetenango a los vemticinco dias del mes de junmo del aflo dos mul
dieciocho

Coordinacion Técmica inistrativa
No. 13-12-025 y 13-12-026

La Democracia, Huehuetenango.
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Acta de inicio de Préactica Profesional Dirigida

- -
GUATEMAILA

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO 1312-025, 13-12-026
DEL MUNICIPIO DE LA DEMOCRACIA Y 13-04-052 DEL SECTOR IV DEL MUNICIPIO
DE CUILCO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA: HABER TENIDO
A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO NUEVE  EN EL QUE A FOLIOS NUMERO
151 y 152 APARECE EL ACTA NUMERO 82-2018. LA QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

“Acta No.82-2018Fn ¢l municipio de La Democracia, departamento de Huchuetenango, reunidos
en lny instalaciones de lu Coordinacion Técnica Administrativa 13-12-025, 13-12.026 del
municipio de La Democracia y 13-04-052 del municipio de Cuilco, siendo las ocho horas con
veinte minutos del dia catorce de mayo del aflo dos mil dieciocho, estando presente: El C.T.A
Profesor de Ensefianza Media Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera, la Secretaria: Danicla
Maria Martinez Castillo, y a la Profesorn: Marta Leticia Judrez Lopez que realizand su prictica
profesional dirigida, quien es estudianie de la carrers de  Licenciatura en Pedagogla ¥
Administrackon Educativa, de la UPANA, sede La Democracia, para dejar constancia de lo
siguicnte: PRIMERO: La Profesom se presentd a esta oficina portando nota de soliciud para
poder realizar la prictica profesional dirigida de la Universidad Panamericana, firmada y sellada
por el Msc. Bartolo Lépez Baltazar coordinador UPANA sede La Democracia, de fecha catoree
de mayo de dos mil dieciocho. SEGUNDO: En virud del punto anterior el PEM. Abelardo
Mefiboset Villatoro Herrern, da la bienvenida a la Profesorn Marta Leticia Judrez Lopez y
AUTORIZA para que realice el proceso de prictica en esta Coordinacidn Técnica Administrativa
con una duracion de doscientas horas y a la vez a nombre del MINEDUC le agradece el haber
elegido la oficina de la Coordinucion Técnica Administrativa, de este municipio par realizar
dicho proceso; asl también o la Universidad Panamericana ya que los estudiantes nombrados
apoyan grandemente a la realizacion de la accion administativa en esta oficina. TERCERO; Al
no haber mis que hacer constar se da por finalizada | presente dicz minutos después de s
inicio, en ¢l mismo lugar y fecha, firmando para dejar constancia los que en ella intervenimos,
Fs. llegibles. Abelardo Mefiboset Villutoro Herrera, Danicla Maria Martinez Castillo y Marta
Leticin Judrez Lopez: Se ve el sello respectivo de la Coordinacion Técnica Administrativa™

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE, DEBIDAMENTE CONFRONTADACON SU ORIGINAL EN UNA HOJA UTIL
DE PAPEL BOND TAMARO CARTA. EN EL MUNICIPIO DE LA DEMOCRACIA,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE
MAYO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO. o

PEM. Abelardo M
Coordinador Técnio#’ Administrativo

Nos. 13-12-025 y 13-12-026 ‘,{ g
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Acta de cierre de Préactica Profesional Dirigida

L —
GUATEMAILA

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO 13-12-025 Y 13-12-026
DEL MUNICIPIO DE LA DEMOCRACIA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO NUEVE EN
EL QUE A FOLIOS NUMERO 161-162 APARECE EL ACTA NUMERO 89-2018, LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 89-2018 “En el mumicipio de La Democracia, departamento de Huehuetenango, siendo
las ocho de la mafana con diez minutos del dia lunes vemnticinco de junio de dos mil dieciocho,
reunidos en las instalaciones que ocupa la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de
La Democracia, estando presentes ¢l CTA, PEM Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera y la PSE.
Marta Leticia Judrez Lopez, eswudiante de la Universidad Panamericana que realizo su Practica
Profesional Dingida para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El CTA PEM Abelardo
Mefiboset Villatoro Herrera, en base a la solicitud recibida de fecha catorce de mayo de dos mil
dieciocho emitida  por el Coordinador, Magister Bartolo Lopez Baltazar de la Universidad
Panamericana sede La Democracm, y en virtud de haber finalizada el periodo de Practica
Profesional Dingida de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, se
suscribe la presente para hacer constar que la PSE. Marta Leticia Juarez Lopez, cumplié con el
tempo estipulado de doscientas horas en forma responsable y eficiente, brindando tempo extra
en las actividades que se le encomendaron dingir v realizar, asi también el acompafamiento en
monitoreo a Centros Educativos SEGUNDO: El CTA PEM Abelardo Mefiboset Villatoro
Herrera, agradece y felicita a la PSE Marta Leticia Judrez Lopez la dedicacion, esmero y el
trabajo eficiente desarrollado durante el tempo de Practica Profesional Dingida, dandole
seguimiento a la ejecucion y presentacion del proyecto admmistrativo. TERCERO: Se finaliza la
presente en el mismo lugar y fecha diez minutos después de su inicio; y pam constancia firmamos
los que intervenimos. Fs, llegibles. PEM Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera y la PSE Marta
Leticia Juarez Lopez, se ve el sello de la Coordinacion ™

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL EN UNA HOJA UTIL
DE PAPEL. BOND TAMANO CARTA, EN EL MUNICIPIO DE LA DEMOCRACIA,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS VEINTICINCO DIAS DEL MES DE
JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHQ

Coordinador Técnice Administrativo
Nos. 13-12-025 y 13-12-026
La Democracia, Huehuetenango
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Anexo 4 galeria fotografica

Realizando tareas administrativas en la Presentando la propuesta de mejora en la
Coordinacion Técnica Administrativa. capacitacion y haciendo entrega del manual.
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CTA. Recibiendo el archivo organizado en la Intervencion del profesional en la
Coordinacion Técnica Administrativa. capacitacion desarrollada al personal
administrativoy directores.

Semanas
Junio, Julio y Agosto

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

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma

Que es investigacion accion

1.1 Descripcion de la institucion

1.2 Resefia historica de la
institucion

1.3 Visién y mision

1.4 Estructura organizativa

1.5 1.4.2 Autoridades

1.6 Ubicacion geografica
(Google map, Google earth)

1.7 Fortalezas de la institucion

1.8 Limitantes de la institucién

1.9 Problematica inicial
detectada

2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagnostico
institucional
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Il Trimestre

Semanas
Septiembre, octubre y noviembre

4.1 Disefio de propuesta
4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion
4.1.3 Justificacion
4.4 Planteamiento del problema
de la propuesta
4.5 Objetivos
4.6 Objetivo general
4.7 Especificos
4.8 Estrategia
4.9 Resultados esperados
4.10 Actividades
4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia
4.13 Implementacion y
sostenibilidad de la propuesta
4.14 Recursos
e Humanos
e Materiales
4.15 Presupuesto

4.2 Implementacion de
propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion historica
5.3 Objeto de la sistematizacion
de la propuesta

5.4 Principales lecciones
aprendidas

Conclusiones de la practica

51



Referencias

Anexos

Anexo 1 Cartas de las
autoridades

Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

Anexo 3 Constancia indicando
que se realizaron las 200 horas
de préctica.

Certificacion de acta de inicio y
final

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccion y Resumen

Entrega del informe final escrito
al asesor

Elaboracion del dictamen de
asesor

52




