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

ASUNTO: Irma Teodolinda Coy Macz
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 13 10112019

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.c. archivo

Pflores

El anteproyecto presentado con el nombre de: “Implementacion de sistema tecnologico
para el ingreso, manejo y socializacion de notas bimestrales y finales, en el Instituto
Nacional de Educacién Bésica por Cooperativa, del municipio de Santa Maria
Cahabon, del departamento de Alta Verapaz.” Estd enmarcado dentro de los
conceptos requeridos para la elaboracion 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 Irma Teodolinda Coy Macz recibe la aprobacion de
realizar Informe de Préctica Profesional Dll‘lglda solicitado como opcidn de Egreso con
el tema indicado en numeral 1
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION. Santa
Maria Cahabon A.V. diciembre del afio dos mil diecinueve

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema “Implementacion de sistema
tecnolégico, para el ingreso, manejo y socializacién de notas bimestrales y finales, en el
Instituto Nacional de educacién basica por Cooperativa”.

Presentado por la estudiante: Irma Teodolinda Coy Macz, previo a optar al grado Académico de
Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen

favorable para que contintie con el proceso correspondiente.

Lic. Victor Leonel Arriaza Ampérez

Asesor

C.C. Archivo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, once de enero del dos mil veintiuno -------—————-eeee -

sistema tecnologlco. paraeli ingreso, manejo y socializacion de notas bimestrales y finales, en
el Instituto Nacional de Educacion Basica por Cooperativa, del municipio de Santa Maria
Cahabén, del departamento de Alta Verapaz.” Presentado por la estudiante Irma Teodolinda
Coy Macz previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, reune 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 i@presiﬂn del Informe de

Préctica Profesional Diﬁgida.
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Para efectos legales unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

En la carrera de Licenciatura en Pedagogia y administracion educativa de Universidad
Panamericana, con sede en Santa Maria Cahabdn, Alta Verapaz, esta contemplada la Practica
Profesional dirigida la cual se realizé en el Instituto de Educacion Basica por Cooperativa con el
objetivo de aplicar los conocimientos adquiridos y obtener nuevas experiencias en el ambito

administrativo.

En el capitulo 1 marco contextual, se encuentra detallada la informacién del centro educativo
donde se realiza la Practica Profesional Dirigida, antecedente, ubicacion geografica, mision,

vision, organigrama, entre otros.

En el capitulo 2, diagnostico institucional se detall¢ a través de la herramienta como el FODA
sistémico, en el cual se describieron las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

institucion.

El capitulo 3, marco tedrico, formado por la teoria la propuesta y todo el proceso de préactica. La
informacién se encuentra fundamentada bajo citas de autores reconocidos, dandole validez al

tema objeto de estudio.

El capitulo 4 propuesta, estuvo conformado por la introduccion, justificacion, objetivos,
estrategia utilizada, resultados, actividades realizadas, implementacion de la propuesta y los

recursos utilizados durante el desarrollo de la misma.

En el capitulo 5, describié la sistematizacion de la propuesta, experiencias obtenidas,
reconstruccion histérica y las lecciones aprendidas durante el desarrollo de la propuesta a

implementar en el Instituto de Educacion Basica por Cooperativa.



Introduccion

Dentro de los procesos de formacién académica para el nivel de Licenciatura, como opcién de
egreso comprende la préctica profesional dirigida donde el estudiante se insertd en un &rea de la
administracion educativa, llevando la teoria a la practica, siendo el instituto basico por

cooperativa la institucion idonea para realizar dicho proceso.

La administracion educativa demando6 la planificacion, ejecucion y evaluacion en dos areas
diferentes; el area académica y el &rea administrativa, espacios importantes para que el estudiante
practicante implementara una metodologia orientada por la planificacion estratégica: trabajo de
campo y observacion, conociendo la institucion a través de una investigacion bibliografia,
teniendo como resultado la parte informativa de la institucion; de igual forma se realiz6 un
diagnostico institucional que permitié conocer debilidades reales que la administracion debe de

tomar en cuenta para el fortalecimiento y crecimiento de la institucion.

Atendiendo la necesidad mas viable, se implementé un sistema tecnoldgico para el ingreso,
manejo y socializacién de notas bimestrales y finales, teniendo como objetivo el agilizar el
proceso para que las notas sean conocidas por padres y estudiantes en un tiempo no mayor a

cinco dias de realizadas las evaluaciones tal como lo dicta su reglamento.

La propuesta de mejora estuvo orientada al uso de la tecnologia en la que se aprovechd un
recurso de bajo costo y amigable con el recurso humano. Las tendencias de la educacion para el
siglo XXI establecen competencias tecnoldgicas que todo profesional dedicado a la docencia
debe desarrollar, cobrando mayor relevancia dicha propuesta, orientada a la actualizacion
docente. La experiencia desarrollada, de una teoria llevada a la practica es el cumplimiento y

cierre de un proceso académico tal como lo refleja el siguiente informe.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa estd ubicado en la colonia el Rosario del
Municipio de Santa Maria Cahabon, del departamento de Alta Verapaz. Es una Institucién
Educativa que presta sus servicios en el nivel medio, atendiendo a 540 alumnos
aproximadamente cada afio. En el grado de primero se atienden cinco secciones, en los grados de
segundo Yy tercero cuatro secciones, su jornada es vespertina, con periodos de 40 minutos, inician
labores a las trece horas con treinta minutos y finalizan a las dieciocho horas con quince minutos,
de lunes a viernes, su talento humano esta constituido por 25 docentes, que cumplen con las
competencias para su buen desempefio docente, Profesores de Ensefianza Media, Profesores de

Segunda Ensefianza y Licenciados en Pedagogia.

El area administrativa la conforma el director, profesional con mas de 21 afios en el cargo,
Secretaria Contadora, encargada del registro y control académico, area contable (ingresos y
egresos del establecimiento, calificaciones y pagos de estudiantes) auxiliar de secretaria funge en

las mismas areas que secretaria contadora.

El Instituto de Educacion Basica por Cooperativa, con cuarenta y un afios de funcionamiento, ha
atendido a un noventa y cinco por ciento de estudiantes de todo el municipio de Cahabon, su
personal docente es contratado segln su especialidad, respondiendo a la idoneidad para el
desarrollo de competencias del estudiantado, mismos que hoy se especializan en las areas de
Matematicas y Comunicacion y Lenguaje, respondiendo al Programa de Profesionalizacion
Docente en el Ciclo Basico, desarrollando las aptitudes reflexivas y creativas que sugiere el

curriculo Nacional Base.



1.2 Resefia historica de la institucion

El Instituto de Educacion Béasica por Cooperativa de Cahabon Alta Verapaz, nacio por la urgente
necesidad que existia en la poblacion por continuar estudios, luego de varios intentos en afios
anteriores, donde se crearon Institutos Basicos Nocturnos, que dejaban de funcionar uno o dos
afios despueés de iniciados, debido a la poca seriedad de aquellos que lo dirigian. En este tiempo,
las oportunidades para continuar estudios eran escasas y sobre todo demandaba de muchos
recursos econdmicos; por lo que solamente las familias pudientes, enviaban a sus hijos a la
ciudad de Coban, cabecera departamental de Alta Verapaz, que dista a noventa kilometro en

carretera de terraceria y en mal estado.

Ante ello, un grupo de maestros altruistas entre los que figuraban: José Argueta Lépez, Felicito
Gumercindo Ochoa Argueta, Edin Rodolfo Véliz Garcia, Ramiro Argueta Lépez, Thelma Vargas
Garcia, Ledn Romeo Lépez Garcia, entre otros, invitaron a un grupo de padres de familia para
hacer propuestas concretas ante el alcalde municipal, sefior: Efrain Garcia Barrientos, en el mes

de noviembre de mil novecientos setenta y siete (noviembre 1,977).

Estaban entre los padres de familia los sefiores: Gumercindo Ochoa, Gonzalo Garcia Lopez,
Audelina Garcia, Araceli de Lépez, Guillermina Garcia Vda. De Lopez, Marta Caal Maaz,
Oswaldo Juarez Gélvez, Vicente Garcia Lépez, Isaura Garcia, Jeronimo Chiquin Bird, Otto
Fraatz Garcia y muchos mas; en esa reunion se le expuso al Alcalde Municipal, la necesidad que
habia en la poblacion de contar con un Instituto Basico, refiriendo al Gobierno Central la gestion,
ya que dentro de sus politicas se insertaba la creacion y apertura de Institutos Basicos con

modalidad por Cooperativa.

Las autoridades municipales estuvieron totalmente de acuerdo en realizar el aporte que la ley
requeria y algo mas, por lo que se realizaron las gestiones directamente en la ciudad capital y se
obtuvo la autorizacion provisional para que en el mes de enero de 1,978 se iniciara con el ansiado
Instituto. Se inaugurd el ciclo escolar con una inscripcion de 40 alumnos en primero basico y

posteriormente se inicid con segundo basico, en el mismo afio, con 16 alumnos.



Fueron catedraticos en ese glorioso iniciar, voluntarios y adhonorem, los profesores: Héctor
Santos Carias, José de la Luz Argueta, Edin Rodolfo Véliz Garcia, Felicito Gumercindo Ochoa
Argueta, Ramiro Augusto Argueta Lépez, César Enrique Gonzélez, Ana Eliza Argueta y otros
mas. Asumiendo la Direccion el Profesor Leon Romeo Lépez Garcia y como secretaria la

profesora Thelma Vargas Garcia.

Finalmente, en ese mismo afo, 1,978, se adquirio el acuerdo de creacién quedado legalmente
constituido. En la actualidad el Instituto de Educacion Béasica por Cooperativa, tiene una
cobertura total del municipio de Santa maria Cahabdn, Alta Verapaz. Al Instituto convergen
estudiantes del grupo étnico q’eqchi’ en un 90% aproximadamente, se ejecutan todas las
actividades que se requieren para brindar una educacion integral y de cultura general a todos los

estudiantes que buscan al Instituto para superarse académicamente.

Otro factor digno de mencionar es que la mayoria de los docentes son profesionales que han
egresado del Instituto; gente comprometida con la historia de su propio municipio y que
desarrolla sus actividades con mucho profesionalismo.

Fundadores: José Argueta Lépez, Gumercindo Ochoa Argueta, Edin Rodolfo Véliz Garcia,
Ramiro Argueta Lopez, Thelma Vargas Garcia, Lebn Romeo L6pez Garcia, entre otros, invitaron
a un grupo de padres de familia para hacer propuestas concretas ante el alcalde municipal, sefior:

Efrain Garcia Barrientos.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Somos una organizacion educativa profesional, que presta servicios educativos, orientados de
manera cientifica, tecnoldgica y humanistica para mejorar el nivel cultural de la poblacion;
ayudando, orientando y formando al educando para que conserve nuestros valores, fortaleciendo
la unidad nacional y que consolide una sociedad justa coadyuvando en la formacién de niveles de
vida, donde impere la igualdad, la justicia social, la auténtica libertad y la democracia que

permita la consecucion del bien comdn. Visualizamos formar jovenes creativos, constructivistas,



facilitadores y promotores de la investigacion-accion, fundamentados en principios y valores
éticos y morales, capaces de integrar la teoria con la préctica fortalecidas para protagonizar

liderazgo en los diversos contextos en donde se desenvuelvan.

1.3.2 Mision

El Instituto Bésico por Cooperativa es una institucion educativa de servicio, no lucrativa, que
sirve para formar ciudadanos conscientes; proporcionandoles una ensefianza sistematica de
cultura general a fin de lograr en ellos un desarrollo integral y prepararlos cientifica, técnica y

humanisticamente, para, posteriormente tomar una carrera profesional en el ciclo diversificado.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama



Figura No. 1
Organigrama de la institucion educativa

C:oordinador Técnico AdministrativD
Junta directiva de la
( Director ) ( )
cooberativa
Secretario-contador

_( Auxiliar de secretaria )
_( Auxiliar de contabilidad )

Profesor(a) auxiliar

I_I

—C Docentes )
—C Alumnos )

( Personal operativo )

Fuente: PEI Instituto de Educacion Basica por Cooperativa (2019).




1.4.2 Autoridades
e Director: Felicito Gumercindo Ochoa Argueta
e Secretaria contadora: Delsy Yadira Tiul Cucul
e Auxiliar de secretaria: Victor Cuz Che

e Profesor Auxiliar: Carlos Putul

1.5 Ubicacion geografica

El Instituto de Educacion Basica por Cooperativa se encuentra ubicado en el barrio San Pablo del
municipio de Santa Maria Cahabon, departamento de Alta Verapaz, ubicado al este del
municipio, puede ser identificado como la entrada o salida en la ruta que conduce al municipio de
El Estor Izabal.

Figura No. 2

Ubicacion geogréfica

uracion de tus desplazamientos,
tréfico y los sitios cercanos

Fuente: google earth (2019)



1.6 Fortalezas de la institucion

e El subsidio del Ministerio cumple con la mayor parte de la planilla de docentes.

e El subsidio de la municipalidad.

e Existe una directiva de padres de familia quienes respaldan las decisiones del personal
administrativo.

e Se cuentan con comités de alumnos por grado y comité central.

e Participacion del gobierno escolar.

e Director con experiencia en asuntos administrativos.

e Docentes preparados académicamente.

1.7 Limitantes de la institucion

e Los pocos medios tecnoldgicos y audiovisuales que existen en el establecimiento.
e Poca participacion de docentes en actividades culturales.

e Descontrol en los pagos mensuales de estudiantes.

e Descontrol en la recepcion de calificaciones bimestrales y finales.

e Docentes desactualizados en el uso de herramientas tecnolégicas.

1.8 Problematica inicial detectada

El area administrativa no cuenta con un sistema para el manejo y control de notas de cada
proceso sumativos desarrollado por los docentes, cuentan Unicamente con un formato en Excel,
para sus registros y entrega a control académico, ocasionando cada bimestre que el trabajo de
secretaria se sature, al copiar de cada docente las notas de cada curso por estudiante, a otro

formato en Excel; para luego llenar tarjetas a mano de cada estudiante.

Siguiendo la trazabilidad del problema a través del siguiente flujograma:



Figura No. 3
Flujograma problema inicial detectado
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Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problemética

El Instituto de Educacion Basica por Cooperativa, especificamente en el area de control
académico, a cargo de secretaria y su auxiliar, cada final de bimestre tienen un sobre cargo en sus
funciones, al no tener sistematizado el ingreso, control y llenado de las notas en las tarjetas de

mas de quinientos cuarenta estudiantes, que cursan un promedio de diez materias cada uno.

En el folder del docente, se lleva el control de notas de cada actividad con ponderacion sumativa,
mismas que consolida en un formato Excel que entrega cada bimestre a secretaria, secretaria
recibe y consolida nuevamente en otro formato en Excel y luego llena a mano las tarjetas de
calificaciones de cada estudiante. Dicho proceso lleva tiempo y sobre carga de trabajo, lo que
ocasiona incumplimiento con el articulo 15 del reglamento de evaluacidn que establece cinco dias
habiles de concluido el proceso de evaluacion para informar del avance de los aprendizajes a los

responsables de cada estudiante.

2.2 FODA sistémico
Tabla No. 1
FODA sistemico
Fortalezas Oportunidades
Los docentes planifican sus e . Aceptacion del

actividades de acuerdo a las trabajo docente de

FODA necesidades de los alumnos. parte de la

Area pedagégica Existencia de instrumentos y directiva

equipo para las  areas establecimiento.
practicas. Por la capacidad

que posee el




Area organizacional

Area administrativa

Existe una directiva de padres
de familia quienes respaldan
las decisiones del personal
administrativo.

Participacion de un
representante  del  concejo
municipal en la directiva del
instituto.

Existe organizacion de
comités de alumnos por grado
y comité central.

Participacion del gobierno
escolar.

Participacion de los docentes
como profesores guias con el
objetivo de la busqueda de
solucion o mediacion en los
problemas del estudiantado
Las actividades académicas,
culturales, deportivas vy
sociales estan organizadas por
comisiones integradas por

docentes.

Director con

10

personal docente,
tiene libertad de
céatedra.

Capacitacién a los
docentes segun las
exigencias de la

reforma educativa.

Organizarse en
conjunto toda la
comunidad
educativa para
realizar
actividades  que
enriguezcan la
formacion integral
de los estudiantes
Més apoyo e
inclusion de los
padres de familia
en el proceso de
ensefianza-
aprendizaje de los
hijos.

La disponibilidad
de tiempo de los
alumnos en recibir
cursos extra-aulas
0 escolares.
Establecimiento
con mas ayuda
tanto de ONGs

como OGs.

AcCceso a nueva




Debilidades

Falta de orientacion en el uso de
metodologias que mejoren la
labor docente.

Los pocos medios tecnoldgicos
y audiovisuales que existen en el
establecimiento no se emplean
por la falta de conocimiento o
preparacion de los docentes.

Descontrol en la entrega de
calificaciones de parte de los

docentes.

Descontrol en la recepcion y

entrega de calificaciones a

estudiantes.

experiencia en asuntos
administrativos

Tramite inmediato de asuntos
relacionados a docentes.
Habilidad en el

gestiones de los estudiantes.

tramite de
Manejo de liderazgo
democrético por parte del
director.

Manejo  de  documentos
administrativos para diferentes
gestiones.
Existe el equipo necesario
para funciones

administrativas.

Estrategia

Tres talleres recibidos durante
el afio empoderan al docente
en planificacién por

competencias.

Capacitar a los docentes en el
uso de la tecnologia para

mantenerse a la vanguardia.

Crear un sistema en linea para

el ingreso de notas.

Crear un sistema integrado de
registro de notas, unificando
todos los cursos en una tarjeta
digital

para imprimir
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tecnologia.

La aplicacion del
principio de
division del
trabajo dentro del
area.

El pago puntual de
los salarios que
perciben los

docentes.

Estrategias

Estudiantes
competentes  que
alcanzan un perfil
de egreso
Instituto que
trabaja en su eje
transversal,

tecnologia

educacion.

Rapidez en
recepcion

calificaciones.
Control eficaz en
la recepcion 'y

entrega de notas.




La poca participacion de los
docentes en las actividades

culturales y extra-aulas.

El desconocimiento de las
planificaciones PEI,

cronogramas anuales.

La inexistencia de un subdirector

en el establecimiento.

Poca utilizacibn de equipo

tecnolégico para impartir las
clases.

Amenazas

e La falta de pago de estudiantes.

e Incumplimiento de sus
obligaciones docentes por la
flexibilidad de parte del director.

Fuente: elaboracién propia (2019)

Estrategias

bimestralmente

Docentes con identidad

institucional.

Docentes con manejo eficiente
delas TIC

El &rea administrativa cuenta

con el recurso pertinente.

Docentes empoderados,
utilizan adecuadamente los
recursos tecnoldgicos

disponibles.

Recordar los pagos a padres de .
familia durante las reuniones

bimestrales.

Realizar constantemente una

evaluacién de desempefio
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Un equipo de
trabajo con
identidad

institucional

Recurso humano a
la vanguardia de la

tecnologia.

Instituto con
personal que
gestiona,

evoluciona y
reinventa para dar

un mejor servicio.

Estudiantes
formados en su
ambiente

tecnoldgico.

Estrategias

Administracion
con mayores

recursos.

Docentes
comprometidos
con brindar una
educacion de

calidad.




2.3 Arbol de problemas

Figura No. 4
Arbol de problemas

Sobrecargo en _ -

Falta de recursos el drea Docentes incapaces de

tecnologicos en administrativa utilizar las herramientas

apoyo a la tecnologicas
administracion del "
‘ centro educativo
Uso de herramientas '

Entrega tardia de tecnologicas Uso de métodos
notas a direccién tradicionales ‘ tradicionalistas

b |

Inexistencia de un sistema tecnolégico para el ingl'eso, manejo |

y socializaciion de notas bimestrales en el Instituto Nacional de

Eduacion Basica por cooperativa, del municipio de Santa
Maria Cahabon, Alta Verapaz

I\ / \
Falta de
Temor al cambio Falta de inciativa del conocimientos
director del centro tecnologicos
| educativo
k
Falta de presupuesto
Acomodo a lo tradicional No se cuenta con el para proyectos
recurso tecnologico ‘ tecnologicos
|\ . AN

Fuente: elaboracion propia (2019).
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2.4 Arbol de objetivos

Figura No. 5
Arbol de objetivos

No existe sobre

Existencia de cargo en el area Docentes capaces de
Tecursos administrativa utilizar las herramientas
tecnologicos en tecnologicas
apoyo a la |
administracion del
| centro educativo
A

Uso de herramientas |
. Uso de métodos
Entrega a tiempo tecn(ziloglcas innovadores
de notas a direccion modernas |

Existencia de un sistema tecnoldogico para el ingreso, manejo y |
socializaciion de notas bimestrales en el Instituto Nacional de
Eduacion Basica por cooperativa, del municipio de Santa
Maria Cahabon, Alta Verapaz

/TN

No existe temor al COI'IOCII,III_EI’I'EOS
‘ T Inciativa del director tecnologicos

"

del centro educativo

k

\

Existencia de

. . . presupuesto para
Abiertos a la innovacion Se cuenta con el recurso e
tecnologico proy ..
| tecnologicos
L S | -

Fuente: elaboracidn propia (2019).
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2.5 Metodologia

Lewis (2000) afirma que: “Al describir una forma de investigacion que podia ligar el enfoque
experimental de la ciencia social con programas de accion social. Argumentando que podia de
forma simultanea obtener avances tedricos y cambios sociales” (p.101). El enfoque de esta
practica, que inserta el proceso de investigacion accion, responde al enfoque cualitativo a través
de su principal tarea, desarrollar analisis reflexivos para que desde la experiencia se construya

conocimiento y acciones transformacionales, en beneficio de los actores.

Su objetivo es atender la problematica, actuando sobre los mismos, para el desarrollo de una
mejora continua. La puesta en practica responde al plan operativo con disefio exclusivo para
dicho plantel educativo, comprendiendo visitas de campo, entrevistas semiestructurada,
observacién, FODA sistémico, priorizacion de problemas, arbol de problemas, arbol de objetivos

y propuesta a través de marco légico.

2.6 Técnicas

2.6.1 Visitas de campo
Fue conocer el contexto y los escenarios donde se realizd la investigacién accién, cobrando vida
la técnica y el instrumento; para reunir la informacién pertinente y hacer planteamientos de

mejora desde la experiencia y vanguardia de la administracion educativa.

2.6.2 Entrevista semiestructurada
La combinacion de preguntas previamente estructuradas y preguntas espontaneas, permitieron un
panorama mas amplio en el momento de abordar temas importantes del diagnostico, sin salirse de

lo que plantea el objetivo general.
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2.6.3 Observacion
La observacion como estrategia, aunada a la aplicacion de instrumentos de registro, permitio
conocer el funcionamiento del instituto, docentes, estudiantes, padres de familia, desde una

perspectiva administrativa, sus roles, logros, dificultades y problematicas.

2.7 Instrumentos

2.7.1 FODA sistémico

Identificd sus fortalezas y debilidades, desde el interior de la institucion, realizando précticas
reflexivas que les permitié conocerse desde una introspeccion, en sus areas pedagogica como el
centro de sus actividades, organizacional ya que no podria ser posible su funcionamiento si no
contaran con una estructura organizacional que es de caracter vertical, segin lo muestra su
organigrama y administrativa como el mando de todas las operaciones en las diferentes areas que

conforman la institucion.

De igual forma con préacticas reflexivas se identificaron las oportunidades y amenazas que
podrian afectar al instituto. Para aprovechar las oportunidades y contrarrestar las amenazas, se
establecieron estrategias, para fundamentar el marco operativo que debio dirigir a la institucion y

alcanzar sus metas de corto, mediano y largo plazo.

2.7.2 Arbol de problemas

Luego de identificar el problema nimero uno, se trabajé un arbol de problemas, segun dictd su
metodologia, el problema priorizado se coloco en el tronco del arbol, para identificar las causas
del mismo, ubicandolos en las raices del arbol, luego se identifican los efectos, colocandolos en

las ramas del arbol.

2.7.3 Arbol de objetivos
Apegados a la metodologia disefiada, el arbol de problemas se transporta al arbol de objetivos,
escribiendo, el problemas, causas y efectos de forma positiva, para cobrar vida en una jerarquia

de objetivos en el marco logico, el problema central, se convierte en el objetivo general, las
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causas sus objetivos especificos y los efectos en actividades, para que el proyecto de intervencion

tenga un impacto en la institucion.

2.8 Informantes

Segun, Robledo (2009) afirma que: “Son todas aquellas personas que, por sus vivencias,
capacidad de empatizar y relaciones que tienen en el campo pueden apadrinar al investigador,
convirtiéendose en una fuente importante de informacion a la vez que le va abriendo el acceso a

otras personas y a nuevos escenarios” (p.22).

En préactica los informantes participantes, fueron docentes de todas las areas de los grados de
primero, segundo Yy tercero basico, al igual que personal administrativo, director, secretaria y
asistentes. Al director del establecimiento se le entrevistd previo a solicitarle espacio para la
realizacion de practica, luego junto a personal de apoyo, se realizé una visita de campo, para

observar el plantel, aulas y formas de organizacién y trabajo de catedréaticos y estudiantes.

A través de grupos focales, se trabajé un FODA sistémico, primero con docentes y luego con
miembros del area administrativa, para unificar criterios y tener un panorama mas integral del
centro de estudio. Indicar las personas que brindaron informacién y con qué tipo de instrumentos
les fueron aplicados dentro del proceso de diagnostico. El resultado del diagnéstico permitio
plantear a los participantes, la propuesta de desarrollo que pretende fortalecer, mejorar y

sistematizar la recepcion y entrega de notas bimestrales y finales.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

Durante el proceso de diagndstico institucional realizado en el Instituto de Educacion Basica por
Cooperativa del municipio de Santa Maria Cahabon, departamento de Alta Verapaz, se centro en
el anélisis del area administrativa. La observacion fue la base fundamental para realizar dicho
diagnostico, también se realiz6 entrevistas a grupos focales para adquirir informacion acerca de

las fortalezas y debilidades de la institucion.
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La elaboraciéon del FODA sistémico sirvio para conocer las fortalezas y debilidades del centro
educativo, entre las fortalezas estan: el subsidio del Ministerio de Educacion y el subsidio
Municipal que cubre la nébmina docente. La experiencia del director y la especializacion docente

también son fortalezas porque le dan el prestigio a dicho centro de estudios.

Entre las oportunidades se encuentran el pago puntual de salarios y el acceso a la Tecnologia ya
que el Instituto cuanta con un salén de computacion. Entre las debilidades encontradas sobresalen
la falta de orientacién en el uso de metodologias a docentes, los pocos medios tecnolédgicos y
audiovisuales que existen, la falta de un subdirector que pueda tomar decisiones y al momento de
la recepcion de calificaciones se detectd un descontrol en la recepcion y entrega de las mismas a

estudiantes, asi mismo la tardanza en la entrega de las tarjetas a padres de familia.

Entre las amenazas se encontrd el incumplimiento de las obligaciones de parte de docentes por la
flexibilidad del director y la falta de pagos de estudiantes por ser un Instituto por Cooperativa.

Tomando en cuenta que el mayor problema se encuentra en la recepcion de calificaciones se
considerd realizar una propuesta de creacion e implementacion de un sistema integral de notas
bimestrales y finales, donde se requiere la utilizacion de una base de datos en Microsoft Access

para subir y ordenar en una tarjeta de calificaciones las diez notas por estudiante.

Esta propuesta facilita el trabajo en secretaria ya que el proceso anterior de copiar y pegar en el
programa Excel requiere mucho tiempo y sobrecarga la labor de la secretaria, ademas facilita a
los docentes la entrega de las calificaciones porque subirdn a drive las calificaciones y ya no

tendrén que llenar a mano las tarjetas.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Administracion educativa

El disefio, planificacion, implementacion, monitoreo y evaluacion de las buenas practicas de un
modelo eficiente y eficaz, para el logro de un proceso de ensefianza-aprendizaje y evaluacion,
donde se presten servicios de formacidn que responda a las necesidades de la sociedad. Demanda
de procesos sistematicos, dentro de una estructura en la que interactian recursos humanos,
financieros, materiales, culturales y tecnoldgicos. Donde se desarrollan las competencias
transformacionales, formando ciudadanos que seran los responsables del municipio, como el

6rgano mas pequefio del estado.

La administracion permite entender el funcionamiento de la institucion, su organizacion,
direccion, manejo de sus recursos, su talento humano y sus servicios. Siendo determinado por sus
procesos de planeacidn, toma de decisiones y evaluacion basado en resultados. Su estructura
organizacional, talento humano, recursos financieros, materiales y de informacion. Direccion

para el logro de metas, a través de un plan operativo y su entorno organizacional.
La administracion educativa comprende: diagndsticos institucionales, que permiten identificar las
necesidades y problemas que pueden aquejar a la institucion, buscando las soluciones pertinentes,

a través de estrategias innovadoras, dentro de un marco administrativo de planeacion, ejecucion,

monitoreo y evaluacion.

3.2 Entorno organizacional

Segun, Zapata (2015) afirma que: “La percepcion e interpretacion del entorno y grado de

incertidumbre, convirtiéndose en un tema de estudio de la teoria organizacional. (p.12). Sostiene
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que el ejercicio de la actividad estratégica y el disefio organizativo implica una evaluacion previa

del entorno por parte de la coalicion dominante.

3.3 Microsoft access

Segun, Buchanan (2000) afirma:
La creaciéon y el uso de una base de datos, introducir y modificar datos, crear y usar

formularios y estados simples, crear consultas que desean profundizar en el aprendizaje de
las funciones avanzadas asociadas a cada tipo de objeto de la base de datos: en las tablas,
por ejemplo, crear un tipo de dato, una lista de eleccidén, como indexar la tabla, definir una
clave primaria multicampo, establecer todo tipo de relaciones, como crear una hoja
secundaria de datos, etc. insertar controles especificos como los cuadros de lista, grupos

de opciones, paginas con pestafias, campos calculados. (p.71)

3.4 Tablas

Segun, Buchanan (2000) afirma:
Las tablas son objetos fundamentales de una base de datos porque en ellas es donde se

conserva toda la informacion o los datos. Asi, una base de datos de una empresa puede
tener una tabla Contactos que almacene los nombres de los proveedores, las direcciones
de correo electronico y los numeros de teléfono. Ya que otros objetos de base de datos
dependen en gran medida de tablas, siempre debe iniciar el disefio de una base de datos

creando todas sus tablas y luego crear cualquier otro objeto. (p.87)
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3.5 Calificaciones

Segun, Ruiz (2009) afirma que: “El termino calificacion esta referido exclusivamente a la
valoracion de la conducta de los alumnos, calificacion escolar, calificar por tanto, es una
actividad mas restringida que evaluar. La calificacion sera la expresion cualitativa, apto, no apto,

0 cuantitativa del juicio de valor que emitimos sobre la actividad y logros del alumno” (p.12).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Implementacién de sistema tecnoldgico, para el ingreso, manejo y socializacién de notas
bimestrales y finales, en el Instituto Nacional de educacién basica por Cooperativa, del municipio

de Santa Maria Cahabdn, del departamento de Alta Verapaz

4.2 Introduccion

Dentro de la dinamica laboral, las rutinas son comunes; por lo tanto, hacer un alto en el camino es
saludable para la institucién y la practica de profesionales que buscan obtener una licenciatura, se
ajusta a las maultiples necesidades de los institutos; para reflexionar en las practicas. Los
resultados del diagndstico evidencian multiples problemas por resolver; sin embargo, toma mayor
relevancia en el area de intervencion, los procedimientos que siguen los docentes para consignar

notas de actividades sumativas, que luego registran como nota final de bimestre y al final del afio.

De igual forma como se reciben las calificaciones en la secretaria, provoca un sobre cargo de
trabajo en una sola persona, que debe copear de un formato Excel a otro personal, para luego de
forma manual llenar las tarjetas de cada uno de los estudiantes ocasionando atraso en la entrega
de notas a padres de familia, segun lo establece el reglamento de evaluacion. Dicha actividad
provoca descontrol en los registros y suele pasar que cambie una nota por el proceso de pasar de
mano en mano. Cobra relevancia, por la dinamica social, que demanda agilizar los procesos y las

facilidades que hoy ofrece la tecnologia; a los que debe de adaptarse el instituto basico.
La propuesta busco agilizar los procesos de registro y control académico, especificamente en la

labor docente, creando el folder del docente tanto en fisico, como digital, dirigido desde una

Tablet o computadora. Las notas de cada actividad podran ser ingresadas por el docente en un
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formato Excel de Drive y compartido con la opcion editar, también sera impresa la tarjeta. Todos
los involucrados podran desde sus ambitos laborales manejar la misma informacion, el director
podra seguir el ingreso de notas desde su escritorio; asi mismo secretaria podra monitorear, el

docente sera quien realice el trabajo de ingreso.

El compromiso e interés de los docentes es fundamental para el desarrollo e implementacion de
dicha propuesta, otro factor importante es que la mayoria de los docentes estudian en Universidad
Panamericana la especializacion en Comunicacion y Lenguaje y matematica; en el programa de

Desarrollo Profesional les facilitaran una Tablet, que serd de mucha utilidad.

4.3 Justificacion

En la actualidad, docentes del siglo XX, preparan académicamente a estudiantes del siglo XXI,
en un contexto pedagdgico que aun no aterriza en la propuesta paradigmatica del Curriculum
Nacional Base, basado en un modelo por competencias. Encontrdndose grandes brechas entre las
competencias tecnolégicas docentes (En su mayoria migrantes tecnologicos) y las competencias
de los nativos digitales, el dilema es quien es docente y quien es alumno. Por lo que se hace
necesario, disminuir esa brecha y permitir desde la institucion procesos de desarrollo continuo de
adaptacion y reinvencion del talento humano, para el buen funcionamiento, procesos académicos

segun el curriculum y el desempefio docente.

La capacitacion constante que busca la especializacion en el area tecnoldgica establecido como
eje transversal, podra incorporar al instituto como un todo, docentes, estudiantado, padres de
familia y administracion, en el uso de las nuevas tecnologias educativas, que permitan a
estudiantes desarrollarse en su ambiente digital. Es por ello importante iniciar de forma integral,
proponiendo que docentes, estudiantes, padres de familia y area administrativa, estén vinculados

en el proceso académico de cada estudiante, desde sus casas, a través de enlaces en Drive.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Inexistencia de un sistema tecnologico, para el ingreso, manejo y socializacion de notas
bimestrales y finales, en el Instituto de educacion bésica por Cooperativa. Las causas mas
sobresalientes, segln la practica reflexiva, existe temor al cambio por parte de los docentes, se
identifica una vision cortoplacista de parte del equipo de trabajo, las razones que en su mayoria
son migrantes tecnoldgicos y algunas analfabetas tecnologicas, en el instituto no se realizan

procesos de capacitacion o desarrollo profesional.

¢Cuales son las causas de la inexistencia de un sistema tecnologico para el ingreso, manejo y

socializacion de notas bimestrales y finales en el Instituto de educacion basica por Cooperativa?

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Implementacion de sistema tecnoldgico, para el ingreso, manejo y socializacion de notas

bimestrales y finales, en el Instituto de educacién basica por Cooperativa.

4.5.2 Objetivos especificos
e Crear un sistema en linea para la entrega de calificaciones de docentes al area
administrativa.
e Generar un sistema de registro de notas utilizando la base de datos de estudiantes del
INEBCO.

e Disenar el sistema de control de calificaciones para la impresién de tarjeta bimestral de
estudiantes del INEBCO.

4.6 Estrategia

e Utilizar la base de datos de los estudiantes para facilitar el ingreso de notas.
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e Implementar un control de notas a través de DRIVE, para cargar en la nube, las notas
bimestrales.

e Implementar en el sistema la impresion de tarjetas de calificacion bimestral.
4.7 Resultados esperados

e Control eficaz en el registro de calificaciones a través del sistema de control
e Docentes que hagan uso de la tecnologia, especificamente del programa drive para el

ingreso de calificaciones.

e Facilitar la entrega de notas a través de la impresion de tarjetas de calificacion.

4.8 Actividades

e Presentacion de la propuesta al personal administrativo del centro educativo.
e Contactar a un profesional para la elaboracion del sistema de control de notas.
e Capacitar a los docentes en el uso del programa drive.

e Induccion al personal administrativo para el ingreso e impresion de tarjetas de

calificacion.

4.9 Cronograma de actividades
Tabla No. 2

Cronograma de actividades

esp erados

Crear centro JJ| Presentacion de Ia
sistema educativo  podra Jf propuesta al personal
integral para j| contar con un J| administrativo.

el ingreso de || sistema integral

notas, de control de

utilizando la Jf calificaciones.
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Contactar a

profesional  para

creacion del sistema.

Configurar la base de
datos de los estudiantes

para enlazar las notas.

Induccidn a
secretaria  para

monitoreo de datos.

Presentacion del
sistema al personal

administrativo.

Fuente: elaboracion propia (2019).

4.10 Metodologia

4.10.1Metodologia tecnoldgica
Segln Grau (2015) afirma:
La metodologia tecnoldgica vincula intencion y decisién humana con los productos,

procesos y servicios que pueden generarse definida la necesidad a satisfacer, surge
rapidamente tener en cuenta otros aspectos, recursos, personas, organizacion, comprende
también un conjunto parcialmente ordenado de saberes propios. (Teorias Tecnologicas)

que suministran conocimientos sobre los objetos o procesos de la accion. (p.36)

Puede caracterizarse por la siguiente secuencia:

e Percibir la existencia de una necesidad a satisfacer.

e Detectar el conjunto de recursos disponibles.
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e Determinar los cursos de accidn para resolver el problema.
e Implementar los cursos de acciéon que resuelven el problema y satisfacen la necesidad:

Construir el dispositivo, poner en marcha el proceso u organizar el servicio a prestar.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La secretaria- contadora tendra a su cargo la implementacion de la propuesta, sera la responsable
de verificar el orden en la recepcién de calificaciones y con el secretario adjunto se encargaran de
imprimir las tarjetas, asi mismo los docentes deberan comprometerse a subir las notas al sistema
cada bimestre, facilitando de esa manera su labor dentro del centro educativo. La eficacia de la
propuesta serd la sostenibilidad de la misma, la anterior dara inicio a partir de la primera unidad
del ciclo escolar 2020.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
e Personal administrativo
e Docentes

e Técnico en sistemas

4.12.2 Materiales
e Computadora
e Internet
e Impresora

e Hojas de papel bond

4.13 Presupuesto

27



Tabla No. 3
Presupuesto

I il M Nl
I N W

Q.500.00

Cantidad

Fuente: elaboracion propia (2019).
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

La préctica profesional dirigida fue realizada en el Instituto de educacién basica por Cooperativa,
durante la cual se llevé a cabo una serie de actividades como el diagnostico institucional para
conocer el centro educativo y ayudar en la mejora del mismo, elaborando una propuesta real para

llevarla a la préctica.

Durante el diagnostico se identific una serie de problemas al utilizar el FODA sistémico en el
cual se detallaron las estrategias a utilizar para transformar las debilidades en fortalezas,
especificamente se evalud el area administrativa donde se encontrd el problema del registro de
notas y la tardanza en entregar las calificaciones a estudiantes, por lo cual se perfil6 una
propuesta basada en un sistema integral de calificaciones bimestrales y finales, utilizando la base
de datos de los estudiantes y enlazando las calificaciones de los diez cursos en una tarjeta digital,

la cual se imprimird, permitira la rapidez de entrega de notas a los estudiantes.

La propuesta tuvo como finalidad agilizar el proceso y asi cumplir con el reglamento de
evaluacion, respetando los cinco dias habiles para informar sobre el avance de los aprendizajes a
estudiantes y padres de familia. Fue una experiencia donde se pudo dar solucion a un problema
real demostrando asi que como docentes debemos estar preparados para asumir los retos que se

presentan en la era de la informacién y la comunicacion.
5.2 Objeto de la sistematizacion de la propuesta
La propuesta es la creacidn e implementacion de un sistema integral de calificaciones bimestrales

y finales de estudiantes del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa, buscando la

confiabilidad y rapidez en la entrega de notas a los estudiantes.
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Modernizando el sistema que se utilizd porque requirié menos tiempo, utilizando la base de
datos de los estudiantes y utilizando el programa drive para que docentes suban las notas y la
secretaria solo observe el ingreso a la tarjeta disefiada para enlazar todas las notas de los cursos

que los estudiantes llevan.

Los objetivos de la implementacion de este sistema tecnoldgico es el control en la recepcion de
notas bimestrales y finales. Docentes que cumplen con la entrega de notas en el tiempo designado
que sean capaces de utilizar herramientas tecnoldgicas en su desempefio profesional y estudiantes

satisfechos por tener sus notas en un corto tiempo.

5.3 Reconstruccidn histérica

En la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa se tiene contemplada la
realizacion de la préactica Profesional dirigida, la cual se realiz6 con el fin de aplicar los
conocimientos y adquirir experiencias en el &mbito educativo, esta dio inicio con la solicitud
dirigida al director del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa, la cual fue aceptada e

inicid el proceso realizando una observacion y el diagnostico Institucional.

Para la realizaciéon del diagnostico institucional se solicité informacién a docentes y personal
administrativo a través de entrevistas, indagando sobre las fortalezas y debilidades de la
Institucién. Con la informacion recabada y la observacion durante el proceso de socializacion en
la administracion, se priorizd el problema del registro de calificaciones de estudiantes, el
problema detectado fue que los docentes registran en un formato de Excel, segin cronograma de
actividades y entregan a secretaria el formato, la secretaria recibe y pega en otro formato las notas
de los diez cursos aproximadamente por estudiante, proceso en el cual ha habido errores al
momento de la entrega a estudiantes, las tarjetas de calificaciones de los quinientos cuarenta

alumnos es llenada a mano por los profesores guias de cada seccion.
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El proceso requiere de mucho tiempo y se incumple el tiempo en que los estudiantes y padres
deben conocer sobre el avanza académico. Determinada el &rea de accion, se inicié con la
elaboracion de la propuesta implementacion de sistema tecnologico para el ingreso, manejo y
socializacion de notas bimestrales y finales, teniendo como primera actividad la bdsqueda de un
profesional para la creacion del sistema, asi mismo solicitando la base de datos de los estudiantes
del instituto.

El sistema ademas de integrar todos los cursos tiene como finalidad la impresion de la tarjeta,
evitando asi errores al momento de transcribir las notas y logrando la rapidez en la entrega de
notas, ademas los docentes haran uso de la tecnologia ya que las notas las ingresaran desde la sala
de computacion y la secretaria podra revisar el registro desde su computadora. Entre las
actividades a desarrollar incluyé la capacitacion a docentes y personal administrativo sobre la

utilizacion del programa drive y el sistema tecnoldgico a implementar.

5.4 Principales lecciones aprendidas

La Practica Profesional dirigida es un proceso mediante el cual los estudiantes aplicaron los
conocimientos y habilidades adquiridos durante su preparacion académica. Tiempo en que se
obtienen mas conocimientos y experiencias positivas y algunas negativas. Durante la estancia en

el Instituto por Cooperativa se adquirieron las siguientes experiencias:

e La importancia de las buenas relaciones interpersonales entre el equipo de trabajo para
mejorar la laborar tanto pedagogica como administrativa.

e La importancia de la tecnologia en el desempefio de las actividades diarias, como
docentes del siglo XX que estan educando a estudiantes del siglo XXI los cuales
requieren una educacion actualizada para enfrentar los desafios que trae consigo la era de
la informacion y la comunicacion.

e Conocimiento sobre herramientas tecnologicas para facilitar el proceso administrativo.
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Conclusiones

La practica profesional dirigida es una experiencia que enriquecid la formacién académica y
preparé al estudiante para el entorno en el cual como profesional debe enfrentarse a los retos
actuales.

Enfrentarse a nativos digitales no es nada facil por lo cual los docentes debieron estar preparados
y actualizandose constantemente en el uso de la tecnologia, se debid crear conciencia sobre la

importancia del uso de la misma en la labor docente para mejorar las practicas pedagogicas.

Ante la existencia de problemas reales en el area administrativa se debid tener la confianza en si
mismos para tomar decisiones que favorecieron a la Institucion y mejoré la labor dentro de la

misma.

La implementacion del sistema tecnolégico facilité la labor administrativa y se dié cumplimiento
al reglamento de evaluacion el cual indica en el capitulo quince que solo deben ser cinco dias
habiles después de concluido el proceso de evaluacion para la entrega de calificaciones.

Aplico los métodos y técnicas para la solucion de problemas dentro del area de administrativa,

esto debe ser el reto de los profesionales, se puede tener el conocimiento, pero aplicarlo es lo que
hace la diferencia.
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Anexos

Anexo 1 Carta a autoridades

UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION. Santa
Maria Cahabén A r R

En virtud del Info ion de sistema

tecnologico, par; y finales, en el
Instituto Nacional
o Académico de

s técnicos y de

Presentado por la e
Licenciada en Pe
contenido establ esente dictamen

favorable para q

Lic. Victor Leonel Arriaza Ampérez
Asesor

C.C. Archivo
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Anexo 2 Ficha del estudiante

Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales

Nombre completo del estudiante practicante: Irma Teodolinda Coy Macz
Direccion: Barrio San Pedro. Numero de teléfono mévil: 51787014

Direccion electronica: irmacmacz@gmail.com

2. Datos del Centro Educativo en donde realizé la Practica Profesional Dirigida

Nombre Oficial del centro educativo: Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa
Direccion: Barrio San Pablo, Santa Maria Cahabdn A.V.

Nombre del director: Lic. Felicito Gumercindo Ochoa Argueta

Teléfonos de contacto: 40977679

Dias/horarios de atencion: lunes a viernes de 01:30-06:15 PM

Asesor de la Universidad Panamericana: Lic. Victor Leonel Arriaza Amperez



Anexo 3 Constancia de las 200 horas de practica

INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA
SANTA MARIA CAHABON, A.V.

A QUIEN INTERESE:

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA DEL
MUNICIPIO DE SANTA MARIA CAHABON, DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ:

HACE CONTAR

Que la profesora: Irma Teodolinda Coy Macz , estudiante de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de Educacién de la  Universidad
Panamericana, con Numero de Carnet 201205776; realizo la Practica Administrativa Dirigida, en
este establecimiento, Concluyendo Satisfactoriamente las Doscientas horas correspondientes.

Y, PARA REMITIR DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SE SELLA LA PRESENTE,
EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, DADO EN EL MUNICIPIO DE SANTA MARIA CAHABON, ALTA
VERAPAZ, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Licenciado Fglicito\Gumercindo Ochoa Argueta

jrector



~
INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA
SANTA MARIA CAHABON, A.V.

LA INFRASCRITA SECRETARIA-CONTADORA DEL INSTITUTO DE EDUCACION
BASICA POR COOPERATIVA DE CAHABON ALTA VERAPAZ, TIENE A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCO, EN DONDE A FOLIOS NUMERO DOSCIENTOS
VEINTE Y DOSCIENTOS VEINTIUNO APARECE EL ACTA NUMERO SIETE GUION
DOS MIL DIECINUEVE QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

"Acta No. 7-2019

En la poblacion de Santa Maria Cahabon, Alta Verapaz, siendo las trece horas con treinta
minutos del dia jueves once de Julio del afio dos mil diecinueve, reunidos en la direccion que
ocupa el Instituto de educacion Basica por Cooperativa de ensefianza de esta poblacion, el
director Licenciado Felicito Gumercindo Ochoa Argueta, la estudiante practicante de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Educacion de la
Universidad Panamericana, sede Cahabon: Irma Teodolinda Coy Macz, con numero de carné
201205776 y quien suscribe la presente, secretaria del plantel para dejar constancia de lo
siguiente-

PRIMERO: previa solicitud de la practicante antes mencionada, le fue autorizado llevar su
practica administrativa en este plantel, dicha practica tendra una duracion de doscientas horas,
dando inicio en la presente fecha, debiendo realizar las siguientes actividades: diagnostico
Institucional, propuesta educativa, implementacion de la propuesta, sistematizacion de la practica
y la evaluacion interna y externa

SEGUNDO: La practicante de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, fue
asignada en el area de secretaria contable con la secretaria contadora Delsy Yadira Tiul Cucul, en
el area administrativa
TERCERO: La estudiante practicante Administrativa agradecio la oportunidad brindada
comprometiéndose a responder con buena actitud y responsabilidad, el director exhorto a dar lo
mejor de si, valorar esta experiencia y de igual manera le ofrecio su apoyo
-CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente treinta minutos
despues de su inicio en el mismo lugar y fecha, firmando para validez los que en ella
intervenimos"

Y PARA REMITIR DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, DADO EN EL MUNICIPIO DE SANTA
MARIA CAHABON ALTA VERAPAZ, A VEINTISEIS DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE

DEL ANO DOS MIL DIFCINUEVE.

P.C Delsy Yadira Tiul Cucul
J Secretaria-Contadora

—
licito Gumercindo Ochoa Argueta
Director



SANTA MARIA CAHABON, A.V.

LA INFRASCRITA SECRETARIA CONTADORA DEL INSTITUTO DE EDUCACION
BASICA POR COOPERATIVA DE CAHABON ALTA VERAPAZ, TIENE A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCO, EN DONDE A FOLIOS NUMERO DOSCIENTOS
CUARENTA Y TRES APARECE EL ACTA NUMERO DIECISEIS GUION DOS MIL
DIECINUEVE QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

"Acta No. 16-2019

En el Municipio de Santa Maria Cahabon, Alta Verapaz, siendo las diecisiete horas con treinta
minutos del dia lunes veinticinco de noviembre del afio dos mil diecinueve, reunidos en la
direccion del Instituto de educacion Basica por Cooperativa de ensefianza de Cahabon, el
director Licenciado Felicito Gumercindo Ochoa Argueta, la estudiante practicante Irma
Teodolinda Coy Macz, estudiante de la universidad Panamericana y quien suscribe la presente,
secretaria contadora Delsy Yadira Tiul Cucul, para dejar constancia de lo siguiente--------------—--

PRIMERO: EIl director Licenciado Felicito Gumercindo Ochoa Argueta, director del
establecimiento da a conocer que las doscientas horas de practica profesional dirigida realizada
por la estudiante Irma Teodolinda Coy Macz, ha finalizado satisfactoriamente el proceso,
cumpliendo en su totalidad lo que se le ha encomendado al inicio de la practica, por lo que
agradece el apoyo brindado al centro educativo
SEGUNDO: La profesora Irma Teodolinda Coy Macz agradece al Director y personal
administrativo el espacio y la oportunidad brindada en el Instituto
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente treinta minutos
después de su inicio en el mismo lugar y fecha, firmando para validez los que en ella
intervenimos"

Y PARA REMITIR DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, DADO EN EL MUNICIPIO DE SANTA
MARIA CAHABON ALTA VERAPAZ, A VEINTISEIS DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

cul




Anexo 4 Evidencia fotografica

Imagen No. 1

Transcribiendo un acta

Fuente: elaboracién propia (2019).

Imagen No. 2
Trabajo administrativo

Fuente: elaboracion propia (2019).



