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

ASUNTO: Flor de Maria Méndez Marroquin
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
requlsxtos de graduaclon

Dictamen 281.29112019.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Inferme de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagog1a y Admmlstracmn Educativa. Se resueIVe

1. El anteproyecto presentado con el nombre de:. “Manual de registros y controles
administratives para directores, del sector educativo 19-04-08 del municipio de
Gualin” Esti enmarcado dentro de los ‘conceptos requeridos para la elaboracmn del
Informe de Practwa Profesmnal Dirigida: -

2. La tematica se enfoca e temas sujetos al campo de imvestigacion con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplidd con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 deliinciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudlante Flor de Marla Mendez Marroqum recibe la
aprobacion de realizar Informe de Pracnca Profesmnal Dirigida, solicitado como opcién
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA ~ FACULTAD DE -~ CIENCIAS -DE LA EDUCACION,
Guatemala, 07 de diciembre del 2019

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Manual de registros y
controles administrativos para directores del sector educativo 19-04-08 del municipio del
Gualdn, departamento de Zacapa. Presentado por el (la) estudiante: Flor de Maria Méndez
Marroquin. Previo a optar al Grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continiie con el proceso

correspondiente

Licda. Gleyd
Licenciatura en Pedas
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En virtwd de que of Informe de praciica profesionad divigide con e remar Mannal de
registros y controfes administratives para directores, del sector educative 18-04-08 del
municipic de Gualdn, departamento de Zacapa, Preseniado por la  esiudianse: Floy de
Maria Méndes Marvoguin Previo a oprar of Grado Académico de Licencigiwra en Pedagogia
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, catorce de abril dos mil veinte.

En virtud del Informe de Prz’i_ética'PrbfésiOﬁai" .D'irigiﬂa'con"el tema: '“Ma_nuél de registros y
controles administraﬁvbs para directores, del sector-educativo 19?b4—08 del municipio de
Gualan”. Presentado por la estuchante Flor de Maria Méndez Marroqllm prevm a optar al
grado académico de Llcencla.tura en Pedagogia y Adnnmstraclon Educatwa, reune los requisitos
técnicos y de conte_mdo establecidos por -la Universidad, y con el requisito de Dictamen de

Asesor (a) y Revisor.'{a), se autoriza la impresién del Informe de Préctica E_fcf&sional Dirigida.
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Resumen

La préctica profesional dirigida fue un procedimiento mediante el cual los estudiantes tuvieron la
oportunidad de desarrollar propuestas que fueron mejorando actividades o aspectos en la
institucion donde se desempefié el ejercicio de la practica. Para describir detalle a detalle este
informe comprendio en cinco capitulos los cuales integraron a grandes rasgos lo que ocurrié

durante la ejecucion de la practica e implementacion de la propuesta.

Capitulo 1, marco conceptual, describio la resefia histérica que fueron los datos relevantes que
ha marcado el pasado, presente y futuro de la institucion, la vision y mision, la estructura
organizativa , las fortalezas, limitaciones y la problematica inicial detectada donde se explic6 de

forma breve el origen, contexto y a quienes afecto.

Capitulo 2, diagnostico institucional, comprendio la problematica principal de la institucion que
con base a entrevistas se logro determinarla, también el FODA sistémico que es una herramienta
que permitio estudiar adecuadamente la situacion de la institucion, se utilizd el arbol de
problemas que analizé los problemas la causa que los desarrollo y el efecto que tuvo. El arbol de
objetivos siendo la parte positiva que determind la soluciones y acciones que se fueron tomando,
la metodologia, técnicas, instrumentos e informantes fueron la parte conceptual del apartado los

cuales definieron e indicaron todas las acciones que se tomaron en la investigacion.

Capitulo 3, marco tedrico, describid y listd todos los temas que identificaron la propuesta, es
decir las bases cientificas de la investigacion. El capitulo 4, propuesta, la cual incluyod, la
introduccién, justificacion, planteamiento de la propuesta que fue la presentacion, la razén o la
creacion de ésta. Se dio a conocer los objetivos, estrategias como también los resultados
esperados, ademas se detallaron las actividades realizadas, el cronograma de actividades, la

metodologia, implementacion y sostenibilidad de la propuesta como los recursos y presupuesto.



Capitulo 5, en este apartado se dio a conocer la sistematizacion de la propuesta, su proposito fue
relatar el proceso vivido para aprender de la experiencia, en él se reconstruyd la experiencia
vivida, todos los sucesos que ocurrieron en el disefio e implementacion de mejora, ademas se
desarrollo una linea del tiempo que permitié identificar cada actividad que se realizd como

también se delimito el objeto de la sistematizacion lo cual fue la idea principal.



Introduccion

La administracion es la ciencia que planifica, organiza, dirige y ejecuta todas las actividades que
se desarrollan en los establecimientos educativos. La préctica profesional dirigida se ejecuta para
mejorar la calidad en el desempefio de cada estudiante-practicante, su funcién como
administrador, mediante un trabajo organizado y técnico, que permite proyectarse socialmente en
la realizacion de tareas de administracion. La principal razén por la cual se realiza este proceso es
para proporcionar propuestas de mejora a los establecimientos que brindan la oportunidad de
ejecutar las préacticas profesionales, por lo que la supervision educativa sector 19-04-08 del
municipio de Gualan, departamento de Zacapa permite la ejecucion de la misma con horarios

establecidos apoyando en procesos administrativos.

Gracias a esta experiencia se constituye el disefio, elaboracion e implementacion del manual de
registros y controles administrativos para directores del Sector 19-04-08 del municipio de
Gualan, departamento Zacapa siendo un apoyo para las actividades administrativas en las
direcciones escolares de los centros educativos. Esta propuesta se elabora de acuerdo a las
necesidades detectadas y por lo tanto este producto o herramienta es indispensable, carecer de
informacién tan importante como lo son documentos de registro y control siendo la funcion
principal de laboral como directores de un centro educativo es un gran error, para ejecutar esta
propuesta se capacita a los directores de como usar el Manual, contenidos basicos que definen y

les permite elaborar documentos de manera mas segura o facil.

Razones e intereses que se desean alcanzar dentro del contexto social son: a nivel educativo
mejorar el desempefio laboral de los directores administrativos, consignar responsabilidad y
compromiso en todas las actividades diarias, a nivel social enriquecer la formacion profesional de
las personas que utilicen el manual, a nivel personal entregar un producto Gtil que no solo su
funcion se desarrolle dentro del area administrativa de un centro educativo sino de cobertura a

mas.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

Es una entidad del Estado de Guatemala, su historia comienza en el afio de 1965, desde ese afio
se le ha dado varios nombres como: supervision municipal de educacién, coordinadora técnica
municipal de educacion, supervision educativa, a partir de 1999 se llamd coordinacion técnica
administrativa, realizando actividades de coordinacion, asesoria, informacion, supervision y

control de las actividades escolares del municipio de Gualén, Departamento de Zacapa.

Las oficinas han funcionado en diferentes lugares como: escuela particular de ciencias
comerciales ECOGUA, en la escuela oficial urbana para nifias Blanca Hilda Peralta y Peralta, en
la escuela oficial urbana para varones Carmen Sagastume Céceres, en una casa propiedad del
sefior Augusto Chew, ubicada en el Barrio Las Flores, en casa de la sefiora Lizeth Morataya en el
mismo Barrio, municipio de Gualan, departamento de Zacapa, en el centro de capacitacion Social
Isaura Esquivel donde estuvo ubicada en 1999, en el afio 2003 retomo nuevamente el nombre de

supervisién educativa.

En el afio 2010, se traslada al Barrio Las Flores en un pequefio lugar ubicada en un local
propiedad del sefior Victor Ardén, luego en el 2012 se traslada a unos pocos metros del mismo
Barrio, y es donde actualmente funciona, en una casa de doble nivel propiedad del sefior José
Sosa. Todos estos traslados que ha hecho la supervision educativa se debe a que el Ministerio de
Educacién no tiene los fondos suficientes para la construccion de un edificio propio y asi poder

tener sus propias instalaciones.



1.2 Resefa historica de la institucion

Como parte de la historia de la supervision educativa del municipio de Gualan, se encuentran los
antecedentes de la creacion de dichas instituciones a nivel nacional, la supervision educativa se
considera la columna vertebral del sistema educativo en el sentido de ser aquella la que sostiene
el nexo entre la administracion superior el cual es el Ministerio de Educacion las direcciones
departamentales de educacion y las supervisiones educativas. Acciona como orientadora y brinda
asistencia técnica, permanente y profesional tanto a directores administrativos como a docentes,
asi como medio en la resolucién de conflictos que se puedan suscitar en los diferentes centros

educativos.

En Guatemala la supervisién educativa como tal tiene su base legal en lo siguiente: a)
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, (Articulos 71. 72, 73 y 74) b) decreto
legislativo No. 12-91, Ley de Educacién Nacional, ¢) acuerdo gubernativo 123 “A”, de fecha 11
de mayo de 1965, “reglamento de la supervision técnica escolar”. De conformidad con lo que
establece el acuerdo gubernativo 123 “a” “reglamento de la supervisién técnica escolar” el
supervisor escolar es un ente que entre sus funciones esta la de contribuir a la supervision de los
docentes, a dar resolucion de los conflictos, a poner en marcha los programas y proyectos
establecidos por el Ministerio de Educacién, a la aplicacién de la norma cuando fuese necesario.

Se establece que la supervision escolar esta bajo el supervisor departamental educativo.

A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a los docentes en una
huelga que durd cuatro meses el Ministro de Educacion de esa época destituye a todos los
supervisores y crea una figura temporal denominada “coordinadores educativos”. Como resultado
de tal accion el sistema educativo no estaba marchando bien pues no habia control no se seguian
los lineamientos, por lo que en 1992 se cred la nueva figura de supervisor educativo, la cual vino

a recuperar el espacio perdido y a retomar la accion de acompafiamiento y asesoramiento.



En mayo de 1996, mediante el acuerdo gubernativo 165-96 se crean las direcciones
departamentales de educacion en su articulo 7° establece que la supervision educativa de la
jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la direccion departamental de educacion
respectiva, siendo en consecuencia el director departamental de educacion el jefe inmediato

superior de dicha supervision.

En 1999 el Ministro de Educacion crea paralelo a los supervisores de la figura del coordinador
técnico administrativo, sin una base legal, solamente con un manual de funciones, (tomadas en su
mayoria en su acuerdo gubernativo 123 “a” y de la Ley de Servicio Civil). Con esto pretendia que
se mejorara la atencion al cliente y que cada supervisor tuviera una cantidad reducida de
establecimientos. Para el afio 2003 existian 3 figuras lo que ocasionaba, en algunos casos,
friccion pues quienes poseian nombramiento de Supervisor Educativo se sentia con mas derechos
que aquellos que estaban asignados como coordinadores. Todo esto hizo que en el afio 2006 se

nivelaran las categorias y ha venido a mejorar las relaciones entre todos.

En cuanto a la supervision educativa del municipio de Gualan, del departamento de Zacapa y su
historia podemos mencionar que desde sus inicios hasta el afio 2009 ha tenido un supervisor para
los dos sectores este suceso cambio en el afio 2010 y fue ahi cuando tomo posesion un supervisor
para cada sector, aunque en algunas veces hay supervisores que se han jubilado, quedando esas
vacantes congeladas. Algunos de los Supervisores mas relevantes que han formado parte de esta
institucion son:

e Nemesio Bonilla Castafiaza 1980.

e Marco Tulio Villeda Gonzéalez 1983.

e Osman Nolberto Ayala Victoria 1999.

e Manglio Vinicio Dominguez Lemus 2002-2009.

e Walter Cabrera Oliva 2002-20009.

e Alejandro de Jesus Orellana Arriaza 2010-2016.

e Oscar René Mejia 2017-2018.



Actualmente solo existe una supervisora educativa Licda. Brenda Yaneth Ramos Lopez de Sintuj.
Esta supervision educativa ha sufrido varios traslados ya que no se cuenta con instalaciones
propias y por ello han estado alquilando casas, cuartos e incluso ha estado en centros educativos

para llevar a cabo las diligencias que le compete a esta institucion

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Ser una entidad que rige un sistema educativo municipal capaz de formar integral y
equitativamente a los nifios, nifias y adolescentes para contribuir al desarrollo cultural, al
desarrollo del fortalecimiento de su identidad y a su propia realizacion como personas con una

vida digna, en el marco de una democracia participativa y cultural de paz.

1.3.2. Mision

Transformar participativamente el sistema educativo municipal, para que responda con criterios
modernos y tecnoldgicos a las necesidades culturales, educativas, sociales y econdémicas de los
nifios, nifias y adolescentes de la sociedad gualanteca.

A continuacion se presenta la figura organigrama de la institucion educativa.



1.4 Estructura organizativa
1.4.1 Organigrama

Figura No. 1

Organigrama de la institucion educativa

Fuente: elaboracion propia 2019).

A continuacion se presenta la tabla autoridades.



1.4.2 Autoridades

Direccion
departamen
tal de

educacion

Planificar,
organizar,
dirigir
coordinar 'y
ejecutar en
su
jurisdiccion,
actuando
bajo la
rectoria y
autoridad del
mismo
Ministerio
de

Educacién

Fuente: elaboracion propia (2019).

Supervisora
educativa
Sector
19-04-08

Supervisar el
trabajo de
cada docente a
su cargo Yy
verificar que
los centros
educativos
laboren

correctamente

Lleva

control de la

papeleria

que los
docentes le
hacen llegar
al supervisor
y atiende las
necesidades
de los
docentes vy
se las hace
llegar al

mismo

Tabla No. 1
Autoridades

Administrar el
centro
educativo
involucrarse
en el
funcionamient
o del mismo,
velar por el
trabajo de sus
compafieros
docentes y
verificar que
las  acciones
educativas se
den de manera
natural y

correctas

Secretaria Directores Docentes

Su funcién es
meramente
profesional en
relacion a
ensefianza-
aprendizaje
tiene que velar
por la
educacion de
los estudiantes
y
comprometers
e a cumplir
con su labor

diaria

A continuacion se presenta la figura ubicacion geogréfica.

Padres de
familia

Su Unica
responsabilida
d es que vele
por la
educacion de
sus hijos, esto
implica que se
preocupe por
que su hijo
asista

frecuentement
e aun centro
educativo y
que sea el
principal ente
que participe
en la

educacion

Alumnos
La

responsabilid
ad de

alumnos es

los

que cumplan
con su unico
compromiso
y el cual es
dedicarse al
aprendizaje

que se le
transmite en
los  centro

educativos




1.5 Ubicacion geografica

La Supervision educativa se encuentra ubicada en el Barrio las Flores Gualan, Zacapa al frente a
la Estética Canina Sarita y a un costado del centro de computacién interactivo CClI, calles de facil
acceso cinco calles barrio Las Flores y parque Litegua.

Fuente: google earth (2019).

1.6 Fortalezas de la institucion

e Se realizan los procesos educativos de todos los niveles.

e [Existencia del archivo PEI

e Coordinacion de actividades con los docentes de los centros educativos tanto oficiales
como privados.



1.7 Limitantes de la institucion

e Se enfrenta a conflictos dentro y fuera de los establecimientos.
e No cuenta con internet fijo para el uso de la supervision educativa.
¢ No cuenta con una infraestructura propia.

e Algunos docentes desconocen o evaden las leyes de educacion.

1.8 Problematica inicial detectada

Falta de capacitacion a los directores sobre el registro y control administrativo, su origen se debio
a que los directores muchas veces tienen complicaciones para realizar el registro y control
respectivo, la situacion que se dio es que se tiene un retroceso en los procesos administrativos ya
que los directores deben manejar al ciento por ciento estos documentos asi mismo afecta al

estudiante y administracion de los establecimientos.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

No es constante la capacitacion a los docentes y directores el tema sobre registro y control
administrativo, se pudo notar esta problematica gracias a las constantes consultas que los

directores le realizaban a la supervisora educativa en como redactar los diferentes documentos

oficiales que se manejan en el area administrativa de los centros educativos.

A continuacion se presenta la tabla FODA sistémico.

2.2 FODA sistémico

FODA

Area administrativa

Tabla No. 2
FODA sistémico

Fortalezas (+)
Se realizan los procesos
educativos de todos los

niveles.

Existencia del archivo PEI

Coordinacion de actividades
con los docentes de los
tanto

centros  educativos

oficiales como privados.

Oportunidades (+)
Superacion en la administracion

educativa.

Realiza capacitaciones para el
personal administrativo y
docentes de los  centros

educativos.

Conocer los diferentes problemas

que se presentan dentro de las

instituciones educativas.




Debilidades (-)
Se enfrenta a conflictos
dentro y fuera de los

establecimientos.

No cuenta con internet fijo
para el uso de la supervision

educativa.

No

infraestructura propia.

cuenta con una

Algunos docentes

desconocen o0 evaden las

leyes de educacion.

Amenazas (-)
La institucion se encuentra

en una ubicacion inadecuada.

Falta de supervisor educativo
para obtener un mejor control

de todos los docentes.

No es  constante la
capacitacion a los docentes y
directores sobre registro vy

control administrativo.

Fuente: elaboracidn propia (2019).

Estrategias
Resolver con el dialogo vy
medidas recomendadas por el
MINEDUC

educativos.

los conflictos

Inducciones sobre las leyes
de educacion y asi los
docentes tengan

conocimiento acerca de ellas.

Estrategias
Realizar una observacién en

busca de un inmueble, para

mejorar el servicio educativo.

Realizar un manual sobre el
registro y control que deben
llevar los directores
administrativos en el centro

educativo.

A continuacion se presenta la figura arbol de problemas.
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Estrategias
Gestionar ante la DIDEDUC el

uso de internet.

Realizar capacitaciones para guiar
al docente y los directores sobre el

registro y control administrativo.

Donar un compendio de leyes
referentes a educacion a los
directores de los establecimientos

educativos.

Estrategias
Lograr el aumento de bolsa del
alquiler obtener

para una

instalacion mas adecuada.
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2.3 Arbol de problemas
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2.4 Arbol de objetivos
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2.5 Metodologia

El termino metodologia se define como el grupo de mecanismos o procedimientos racionales,
empleados para el logro de un objetivo, o serie de objetivos que dirige una investigacion
cientifica. Yin (2002) afirma que: “El significado de metodologia en si. Se refiere a los métodos
de investigacion que se siguen para alcanzar los objetivos en una ciencia o estudio, la

metodologia que se utilizara a lo largo de la investigacion sera la de estudio de caso” (p.09).

Es un método de investigacion donde la persona que realiza el estudio tiene un doble rol, el de
investigador Yy el de participante, combina dos tipos de conocimientos: el conocimiento tedrico y
el conocimiento de un contexto determinado. Es un método en el cual la validez de los resultados
se comprueba en tanto y cuanto este resultado son relevantes para los que participan en el proceso

de investigacion.

Serrano Pérez, (2001) define que: “El proceso de investigacion es emprendida por los propios
participantes del cual se desarrolla y que acepten la responsabilidad de la reflexion sobre las
propias situaciones de diagnosticar problematicas dentro de ellas e implementar las acciones

necesarias para el cambio” (p.78).

El término investigacién accién proviene del autor Kurt Lewis y fue utilizado por primera vez en
1944. Describia una forma de investigacién que podia ligar el enfoque experimental de la ciencia
social con programas de accién social que respondiera a los problemas sociales principales de
entonces. Mediante la investigacién -accion, Lewis argumentaba que se podia lograr en forma

simultaneas avances tedricos y cambios sociales.

Con Kemmis (2001) Define que: “La investigacion accion no sélo se constituye como ciencia
practica y moral, sino también como ciencia critica” (p.87). La investigacion accion es una forma
de indagacion autor reflexivo realizado por quienes participan profesorado, alumnado, o

direccion.
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2.6 Técnicas

La palabra técnica proviene de téchne, un vocablo de raiz griega que se ha traducido al espariol
como “arte” 0 “ciencia”. Esta nocion sirve para describir a un tipo de acciones regidas por
normas o un cierto protocolo que tiene el propdsito de arribar a un resultado especifico, tanto a
nivel cientifico como tecnoldgico, artistico o de cualquier otro campo. En otras palabras, una
técnica es un conjunto de procedimientos reglamentados y pautas que se utiliza como medio para

llegar a un cierto fin.

Arias (2001) menciona que: “Las técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas de
obtener informacion” (p.53). Las técnicas de recoleccion de datos que fueron utilizadas en la

presente investigacion fueron la observacion directa y la entrevista.

2.6.1 Observacion

Segin Hernandez Lopez (2002), “la observacion consiste en el registro sistematico, calido y
confiable de comportamientos o conductas manifiestas”. (P.309). Méndez (1995), sefiala que ésta
se hace “a través de formularios, los cuales tienen aplicacion a aquellos problemas que se pueden
investigar por métodos de observacion, analisis de fuentes documentales y demas sistemas de

conocimiento”. (p.145).

Provee el contexto para desarrollar directrices de muestreo y guias de entrevistas. Comter (2001)
define “la observacion participante como el proceso de aprendizaje a través de la exposicion y el
involucrarse en el dia a dia o las actividades de rutina de los participantes en el escenario del

investigador"(p.21).

2.6.2 Entrevista

Se puede comenzar definiendo el concepto de entrevista como un acto comunicativo que se
establece entre dos 0 mas personas y que tienen una estructura particular organizada a traves de la
formulacion de preguntas y respuestas. Symonds (2002) sostiene que: “La entrevista es

un método para reunir datos durante una consulta privada o reunion; en la que, una persona se
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dirige al entrevistador y ofrece cierto tipo de informacion” (p.16). Sabino, (2004) comenta que:
“La entrevista, desde el punto de vista del método es una forma especifica de interaccion social

que tiene por objeto recolectar datos para una investigacion” (p.116).

2.7 Instrumentos

Un instrumento es cualquier objeto que se usa como medio para arribar a un fin. Por lo tanto es
un medio o recurso, para acceder a lo que se desea conseguir. Finol y Nava (2003), Sefialan que:
“La fase que comprende la aplicacion de las técnicas e instrumentos de investigacion, es la mas

laboriosa dentro del proceso investigativo” (p. 40).

Arias (2001) afirma que: “Los instrumentos son los medios materiales que se emplean para
recoger y almacenar la informacion” (p.53). Son fundamentales, ya que sin ellos no se podria
profundizar en las investigaciones realizadas, Es una técnica que consiste en observar
atentamente el fendbmeno, hecho o caso, tomar informacion y registrarla para su posterior anisais.
Es indispensable crear los instrumentos adecuados, ya que solo asi lograremos llevar a cabo de

manera positiva nuestra investigacion.

2.7.1 FODA sistémico

Es la herramienta que detecta las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de un
proyecto, emprendimiento, organizacion, persona o hasta de un pais. Las fortalezas y debilidades
son factores internos o propios. Las oportunidades y amenazas, externos. Ademas de describir
datos de estos cuatro grupos de variables, estudia las interrelaciones entre las mismas. Ayuda a
disefar estrategias para la toma de decisiones y la accion. Puede ser realizado en forma individual
0 grupal.

Houben (2000) afirma que: “Las fortalezas y debilidades conforman un entorno interno que
puede ser controlado, mientras que los otros factores estan en un ambiente externo que no puede
ser manipulado” (p.19). Ibanez (2008) sefiala que: “El andlisis FODA considera que una

estrategia tiene que lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la organizacién y su
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situacion de caracter externo”. Es muy importante el FODA sistémico para la evaluacion de un
centro educativo y cualquier otra entidad, ya que solo asi puede tener una evaluacién maés

profunda en lo que se debe trabajar.

2.7.2 Arbol de problemas

El arbol de problemas es una técnica que se emplea para identificar una situacion negativa
(problema central), la cual se intenta solucionar analizando las reacciones de tipo causa-efecto.
Para ello, se debe formular el problema central de modo tal que permita diferentes alterativas de
solucidn, en lugar de una solucion Unica. Martinez Fernandez (2009) afirma que: “ES una técnica
participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar el problema y organizar la

informacidn recolectada, generando un modelo de relaciones que lo explican” (p.15).

2.7.3 Arbol de objetivos

El &rbol de objetivos es la version positiva del arbol de problemas. Permite determinar las aéreas
de intervencion que plantea el proyecto, para elaborarlo se parte del arbol de problemas y el
diagnostico, es necesario revisar cada problema negativo y convertirlo en un objetivo positivo
realista y deseable. Asi, las causas se convierten en medios y los efectos en fines. Mairial (2015)
afirma que: “Un arbol de objetivos es un diagrama utilizado para definir criterios de evaluacion

de las distintas soluciones a un problema” (p.2).

Permitié transformar los problemas en alternativa que se enfocé a las soluciones, ya habiendo
analizado los problemas, se dié lugar para la elaboracion del arbol de objetivos los cuales se
redactaron se forma positiva para transformar las causas en fines, la forma mas factible fue
cambiar el arbol de problemas por anténimos, de ahi que el problema central se convirtié en el

objetivo general.
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2.8 Informantes

Martinez Ramirez (2013) afirman que: “Son los sujetos que contextualizados dentro del
fendmeno, tienen su propia forma de atender, ofrecer y proveer la informacion que conduzca a la
investigacion del hecho”. (p.78). Son las personas que por su experiencia pueden ayudarle al

investigador a tener una idea mas amplia y clara del tema que se va investigar.

Taylor (1989), afirma que: “El informante es alguien capaz de aportar informacion sobre el
elemento de estudio, es una persona que se situa en el campo y ayuda en el proceso de seleccion
de participantes en el caso de realizar entrevistas” (p.09). EI mayor informante fue el director del
establecimiento, ya que es quien mayores datos posee de lo que ha pasado histéricamente con el
establecimiento educativo, llegando a la conclusion que es muy importante capacitar m a la

poblacién estudiantil en como reaccionar en caso de un desastre natural y tener bien sefializado.

2.9 Resultados del diagnéstico institucional

Durante la fase del diagndstico institucional en las instalaciones de la Supervision Educativa del
Municipio de Gualan, Zacapa se identificaron varias caracteristicas, funciones, servicios,
organizacion y sobre todo las condiciones en que la institucion se encontraba. Para iniciar el
diagnostico nos proporciono la problematica detectada la cual se pudo identificar y describir, esta
problematica nos puede permitir como estudiantes practicantes entender por qué algunos de los
docentes tienen problemas o dificultades para elaborar los documentos oficiales que se utilizan en

la administracion de los centros educativos.

De la misma manera esto nos dio el paso para realizar el FODA sistémico el cual es un
instrumento indispensable para conocer la institucion permitiendo tener un diagnostico mas
preciso de lo que se desea conocer y tomar decisiones acordes a las necesidades sobre todo

priorizar la principal y que dara como resultado nuestra propuesta de mejora.
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Para recordar y representar de manera grafica y sintetizada la informacion se cred el arbol de
problemas y objetivos; en el arbol se describen causas y los efectos que se dan por el problema, el
arbol de objetivos es la version positiva del arbol de problemas donde se determina las acciones y
resultados que se esperan de la propuesta de mejora.

La metodologia aplicada como en todo proyecto y en este caso en el diagnostico fue la
investigacion accion que no es mas que indagar de manera reflexiva la situacion la que nos
encontramos estudiando, esta es via que nos permite actuar y mejorar las practicas profesionales
en cada institucion siempre hay material para investigar y sobre todo para trabajar y brindar

solucién a las necesidades.

Algunas de las técnicas utilizadas durante el proceso de la préctica supervisada fueron: la
observacién que es una técnica que nos permite recopilar mucha informacion y la entrevista la
cual permite tener una investigacion mas profunda sobre lo que se deseaba conocer. Estas
técnicas permitieron identificar las fortalezas y las carencias en la que la institucion se
encontraba, esto se logré gracias a la cooperacion y facilitacion de la informacion de la
Supervisora Educativa del Sector 19-04-08, otra de las personas claves o fundamental para las
investigaciones correspondientes a la cual colaboro la Secretaria de dicho Sector Velvet Melina
Orellana Gutiérrez quien no solo proporciono informacion sino brindo aprendizaje significativo

e induccion hacia la realizacion de tareas administrativas.

La ejecucion de las tareas o actividades administrativas que fueron asignadas por la Supervisora o
la Secretaria se ejecutaron durante el tiempo estipulado con la metodologia y conocimientos
previos que se adquirieron en la universidad se desarrollaron de manera eficiente y eficaz.
Partiendo de la informacion adquirida de la institucion y las actividades realizadas se pudo
identificar cudles eran las problematicas, el origen de las mismas y el contexto en que se
desarrollaban y por ende a quienes afectaban de esta manera se selecciono el problema principal.
Luego de analizar y verificar los problemas, se dio el momento de crear el arbol de problemas
para tomar en cuenta las causas y los efectos que producen en el proceso administrativo y porque

se dan estas circunstancias en la institucion, haciendo notar las dificultades que causa.
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Dentro del diagndstico institucional también se detectaron necesidades fisicas que la Supervision
Educativa presentaba como por ejemplo recursos tecnoldgicos del cual mi compariera de préctica
nos percatamos e intentamos dar un aporte mas alla que el deber pedagogico por lo que se le
proporciono a una de las secretarias una impresora nueva para dar solvencia a las necesidades que

se estaban frecuentando por la ausencia de la misma.

Los resultados que se obtuvieron en el diagnostico son realmente la parte fundamental o la base
para dar seguimiento a la propuesta esto es un puente para continuar y partir de los hallazgos y
desarrollar la propuesta. Asi mismo el diagnostico nos brind6 las posibles o variables soluciones
que se le pueden dar a la problematica detectada lo cual nos da la pauta para plasmar bien las
posibles ideas que se desean ejecutar, dar soluciones con acciones y resultados que permitiran el
planteamiento de la propuesta y de esta forma se podra encaminar hasta el siguiente capitulo de la

préctica profesional dirigida.

19



Capitulo 3

Marco teorico

3.1 ¢ Qué es un manual?

Mdnera Garcia (2002) afirma que: “Es la forma en la cual se gestionan, dentro de los diferentes
procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma

inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion”. (p.21).

3.2 ¢ Qué es un procedimiento?

Prieto (2001) afirma que: “Es una serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar
correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision o de accidente. También lo define

como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de la misma manera”
(p.56)

3.3 ¢ Qué es un manual de procedimientos?

Munera Garcia (2002) afirma que: “Constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituye en una unidad para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especifica en una

organizacion”.

3.3.1 Objetivos
e Presentar una vision integral de cdmo opera la organizacion.
e Precisar la secuencia logica de los pasos que componen cada uno de los procedimientos.
e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
e Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso con el

fin de facilitar su incorporacion a su unidad organica.
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e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

3.3.2 Importancia de un manual
Mdunera Garcia (2002) afirma que: “Consiste en describir la secuencia l6gica y cronoldgica de las
distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quién, como, cuando, donde y para

qué han de realizarse” (p.24).

3.3.3 Tipos de manual

Procedimiento general: es aquel que contiene informacién sobre los procedimientos que se
establecen para aplicarse en toda organizacion o en mas de un sector administrativo.
Procedimiento especifico: son aquellos que contienen informacién sobre los procedimientos que

se establecen para en toda organizacion o en mas de un sector administrativo.

3.3.4 Tipos de contenido de un manual
e Indice.
e Introduccion.
e Objetivos del manual.
e Alcance.
e COmo usar el manual.
e Revisiones y recomendaciones.
e Organigrama.
e Sistema de organizacion.
¢ Relacion entre personal con autoridad linea y asesoria.
e Estructura procedimental.
e Descripcion narrativa de los procedimientos.
e Formas.
e Formas empleadas (por lo general, planeadas).

¢ Instructivo.
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3.3.5 ¢Para qué elaborar un manual?

Mdnera Garcia (2002) afirma que: “Porque son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta
ese momento sobre un tema”. (p.28). Los manuales son una de las mejores herramientas

administrativas porque le permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion.

3.3.6 Identificacion
Un manual de procedimientos no debe estar sobre cargado de elementos que reduzcan
considerablemente su valor. En otras palabras, la sencillez y la profundidad deben ser las

caracteristicas que inspiren su programacion.

3.3.7 ¢Qué importancia tiene un manual?
Mdnera Garcia (2002) afirma que: “Un manual de procedimientos es el documento que contiene
la descripcidn de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, de dos o0 mas de ellas”. (p.30).

3.4 Registro

Munera Garcia (2002) afirma que: “El Registro es un instrumento que permite conocer lo que se
hace y como se hace en una situacion de ensefianza determinada y, como tal, es una herramienta
efectiva para mejorar y cambiar las practicas pedagogicas” (p.35). Los registros se describen por
escrito, episodios, secuencia se consideran importantes para evaluar a un alumno o a un grupo,

los registros pueden realizarse a través de fichas.

3.5 Control

Mdunera Garcia (2002) afirma que: “El control es la funcion administrativa por medio de la cual
se evalla el rendimiento. (p.39). El control puede definirse como "el proceso de regular
actividades que aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo

cualquier desviacion significativa.
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3.6 ¢ Queé es el registro y control?

El control es un elemento muy importante dentro de cualquier organizacién, pues es el que
permite evaluar los resultados y saber si estos son adecuados a los planes y objetivos que desea

conseguir la empresa.

3.6.1 Beneficios
Es decisiva para supervisar y medir el desempefio de una organizacion, los administradores

necesitan la informacion correcta en el momento oportuno y en la cantidad adecuada.

3.6.2 Importancia

Es importante la preparacion de los controles siguiendo las necesidades de eficiencia y eficacia es
que se disefien de tal modo que se sefialen excepciones. Son disefiados especialmente para los
administradores. Los sistemas de control y de informacion tienen como finalidad a desempefiar

su funcién del control.

3.6.3 ¢Cuando se aplica?
Cuando existen las normas de desempefio. Estas normas son las metas especificas establecidas

durante el proceso de planeacion frente a las cuales se mide el progreso del desempefio.

3.6.4 Origen

Es el proceso que consiste en supervisar las actividades para garantizar que se realizan segun lo

planeado y corregir cualquier desviacion significativa.

3.6.5 Mejoras o resultados
Un sistema de control eficaz segura que se completen de tal manera que conduzca al logro de

objetivos de la organizacion.
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3.7 Administracion

Santiago Rodriguez (2009) afirma que: “Los lideres son personas que aprenden continuamente.
Permanentemente se capacitan y actualizan, y asi mismo perfeccionan estos niveles de
aprendizaje con sus propias experiencias. Desarrollan nuevas habilidades y buscan nuevos

intereses” (p.98).

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los
miembros de la organizacion y de utilizar sus demas recursos para alcanzar las metas establecidas
La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
para lograr los objetivos organizacionales. La administracion como el proceso de estructurar y
utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en
un entorno organizacional. La administracion es la direccion de un organismo social y su forma

efectiva en alcanzar sus objetivos fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes.

3.7.1 Importancia de la Administracion
Santiago Rodriguez (2009) afirma que: “La importancia de la administracion se basa en los
siguientes puntos. La administracion se da donde quiera que exista una organizacion, el éxito de

una gran organizacion se debe a la buena administracion que posea”. (p.102).
g g que p

3.7.2 Administracion educativa

Santiago Rodriguez (2009) afirma que: “La administracién educativa puede ser analizada desde
dos grandes puntos de vista ambos de fundamental importancia” (p.106). La administracion
educativa formal que se basa en principios, leyes, reglamentos que rigen y orientan el rumbo de
las instituciones escolares, por supuesto orientada mas al desarrollo de la filosofia institucional.

3.7.3 Liderazgo administrativo

Siendo el liderazgo la cualidad especial del directivo para conducir y organizar un grupo humano

hacia una meta planificada en beneficio de toda la organizacion.
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3.7.4 Funciones administrativas

Santiago Rodriguez (2009) afirma:

Las funciones gerenciales se determinan en atencién a la naturaleza propia y necesidades
de cada institucion. La planificacion.

La planificacion es una técnica para minimizar la incertidumbre y dar méas consistencia al
desempefio de cualquier actividad.

La organizacion. Segun la cual los gerentes son responsables de disefiar la estructura de la
organizacion. Esto comprende la determinacion de tareas, los correspondientes
procedimientos y las competencias en las tomas de decisiones.

Los gerentes o las méximas autoridades son los responsables de motivar a los
subordinados, de dirigir las actividades de las demas personas, establecer los canales de
comunicacion propicios e impulsar el liderazgo.

El control. Es una de las funciones necesarias para asegurar que todas las acciones se
ejecuten o desenvuelvan como corresponde, por tanto, el gerente 0 maxima autoridad,
debe monitorear el rendimiento de la organizacion.

Es importante el cumplimiento de las metas propuestas, mediante los procedimientos de
mayor beneficio para todos. Muchos tratadistas ubican dentro de esta funciéon a la
evaluacion, mientras otros la consideran como funciéon independiente, parte de los

procesos de gestion. (pp.120-121).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Manual de registros y controles administrativos para directores, del sector educativo 19-04-08 del

municipio de Gualan, departamento de Zacapa.

4.2 Introducciéon

La préactica profesional supervisada es un salto a la realidad del contexto que nos antecede para
poder desarrollarnos plenamente y con dedicacién a lo que un dia se volvera una experiencia de
vida académica, lo cual ofrece volver profesionales en la materia de la administracion que es el
eje central de la carrera en el quehacer de la educacion. Como antesala para la culminacion de la
carrera procede a investigar a cerca de centros que permitan el desarrollo académico de la
préactica profesional supervisada la cual es la parte crucial para cumplir con el objetivo que se
desea alcanzar. De este proceso surge el problema y la solucion del mismo, consistiendo en
brindar un material de apoyo para poder facilitar las responsabilidades administrativas de los

directores en los centros educativos.

El manual de registros y controles administrativos para directores, del sector educativo 19-04-08
del municipio de Gualan departamento de Zacapa consiste en mostrar documentos de
correspondencia oficial y como se elaboran, esto es de beneficio para los directores lo que les
permite agilizar los procesos administrativos, esto se hace bajo la funcion o el fin que debe tener
cada director administrativo en el establecimiento para lograr un trabajo eficaz y eficiente en

relacién a la ejecucion de la labor diaria en la administracion educativa.
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Como un objetivo primordial debe brindar el material a cada director y poder beneficiar su tarea
y responsabilidad laboral y que sea de uso exclusivo para ellos, contribuir con la agilizacion del
proceso de administracion, capacitar a cada director y poder socializar la funcion del manual en

sus registros y controles.

El interés de realizar este documento es mejorar las funciones del director administrativo,
impactar en el crecimiento profesional con el fin de que el manual sea un instrumento util que va
ir afio con afio trascendiendo y permitiendo a cada director que realice su labor en la
administracion. Mejorar dichos procesos de la administracién educativa debe ser algo que se

realice por conviccion y que se busca cumplir para no llegar al punto de improvisar.

4.3 Justificacion

El manual de registros y controles administrativos para directores, nace por la necesidad de que
sean atendidas las dudas que surgen al momento de redactar documentos oficiales que son
solicitados por parte de la direccion del establecimiento educativo, la supervisora educativa, el
director departamental e incluso los padres de familia. Este instrumento debe ser un soporte
administrativo para los directores y que no haya dificultades al redactar documentos tales como

una solicitud, acta, conocimiento, circular, oficio, entre otros.

Uno de los motivos primordiales que permitié la creacion del material es por la necesidad que se
presentaba dentro del contexto administrativo en el momento que se realizaron las practicas
correspondientes; para ello este material va ser un suplemento que va fortalecer la confiabilidad
de un documento, la realizacion del mismo y que con certeza se hizo correctamente. El impacto
que se obtuvo de este manual es que para los directores es algo accesible de comprender y seguir
detalle a detalle con las instrucciones que estan inmersas dentro del material de apoyo, por lo
tanto, este material dio la pauta a responder a las necesidades que se presentaron en el arbol de
problemas la cual era la principal carencia que se debia atender y que era méas accesible de dar

solucion inmediata.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La falta de capacitacion constante a directores administrativos en registros y controles
administrativos es el principal problema que se pudo detectar durante la etapa de la préactica
profesional supervisada, lo que nos da la pauta para cuestionar ;Como afecta la ausencia de un
manual de registros y controles administrativos a los directores de los establecimientos

educativos del sector 19-04-08?

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Elaborar un Manual de Registros y Controles Administrativos para el uso exclusivo de los
directores de establecimientos educativos del Sector 19-04-08 del Municipio de Gualan,

Departamento de Zacapa.

4.5.2 Objetivos especificos
e Realizar una capacitacion sobre documentos de correspondencia oficial por un facilitador
experto en el tema.
e Impartir una charla/socializacion del manual de registros y controles administrativos de
forma que los directores comprendan el uso del mismo.
e Contribuir con los centros educativos al mejoramiento y agilizacién del proceso

administrativo correspondiente.
4.6 Estrategia
e Disefiar o elaborar un manual de registros y controles administrativos.
e Implementacion de documentos oficiales que se utilizan en la administracién.

e Realizar una solicitud para convocar una reunion y capacitar en el mes de noviembre a los

directores sobre los documentos administrativos que estaran inmersos en el manual.
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e Gestionar la participacion del facilitador experto en los temas de administracion.
e Mejorar la capacidad de cada director con la proporcién del documento finalizado y listo

para su aplicacion.

4.7 Resultados esperados

e Aceptacion y participacion activa de los directores en la capacitacion sobre documentos
oficiales en el &mbito de la administracion.

e Mejorar el proceso administrativo en cada centro educativo con el fin de agilizar la labor
diaria de cada director.

e Trascender durante dos afios con el material de apoyo que es el manual de registros y

controles administrativos en cada centro educativo.

4.8 Actividades

e Gestionar con la supervisora educativa del sector 19-04-08 la participacion e intervencion
de los directores en la propuesta a ejecutar.

e Gestionar un facilitador experto en temas de registros y controles administrativos para
impartir la capacitacion correspondiente.

e Gestionar las instalaciones adecuadas para la realizacion de la capacitacion.

e Elaborar un manual de registros y controles administrativos para directores del sector 19-
04-08 del municipio de Gualan, departamento de Zacapa.

¢ Realizar la capacitacion durante el tiempo estipulado en el cronograma de actividades.

e Entregar una copia del manual de registros y controles administrativos a cada director del
sector 19-04-08.

A continuacion se presenta la tabla cronograma de actividades.
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4.9 Cronograma de actividades

Estrategia

Realizar
Solicitud

una
para
convocar  una
reunién y
capacitar en el
de

noviembre a los

mes

directores sobre
los documentos
administrativos
que estaran
inmersos en el

manual

la
de

director

Mejorar
capacidad
cada
la
del

con

proporcién

documento
finalizado y
listo

para su

aplicacion

Resultados

esperados
Aceptacion
participacion
de

directores en

activa los
la
capacitacion sobre
documentos

oficiales en el
de

administracion

ambito la

Mejorar

proceso

administrativo en
cada centro
educativo con el
fin de agilizar la
labor diaria de

cada director

Tabla No. 3

Cronograma de actividades

Actividades

Gestionar

instalaciones

adecuadas para

la realizacion de

la capacitacion.

Gestionar
facilitador
experto
temas
registros
controles

administrativos

para impartir la

capacitacion

correspondiente

las

un

Mes 1

Septiembre

Mes 2
octubre

'H
D'

30

Mes 3

Noviembre

Observaci

ones

D



Implementacidn

de documentos

Trascender

Entregar una

Octubre

durante dos afios J| copia del

oficiales que se | con el material de J| manual de

utilizan en lafapoyo que es el || registros y
administracion manual de [| controles

registros y | administrativos
controles a cada director
administrativos en J del Sector 19-
cada centro j| 04-08.

educativo.

Fuente: elaboracion propia (2019).

4.10 Metodologia

Taylor y Bogdan, (2000). Afirman que: “La conducta humana, lo que la gente dice y hace, es
producto del modo en que define su mundo” (p. 35). La investigacion accion es el proceso de
reflexion por el cual en un &rea problema determinada, donde se desea mejorar la practica o la
comprensidon personal, el profesional que lleva a cabo un estudio en primer lugar, para definir con

claridad el problema; en segundo lugar, para especificar un plan de accion.

Luego se emprendié una evaluacion para comprobar y establecer la efectividad de la accion
tomada. Por Gltimo, los participantes reflexionaron, explicaron los progresos y comunicaron estos
resultados a la comunidad de investigadores de la accion. McKernan (2000) afirma que: “La
investigacion accién es un estudio cientifico auto reflexivo de los profesionales para mejorar la

practica” (p.80).

31



4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La supervision educativa sector 19-04-08 juntamente con la supervisora son los principales entes
en implementar la propuesta de registros y controles administrativos, seguidamente de los
directores quienes tienen la responsabilidad més cercana a la realizacion de las actividades
administrativas de cada centro educativo, como participacion diaria usualmente se recurre a los
documentos que contendra el manual por lo tanto es necesario que su implementacion sea

frecuente.

Siendo asi la realizacion de esta propuesta el tiempo que se define para mantener en uso el
manual de registros y controles administrativos sea durante 5 afios ya que con los constantes
cambios que se dan en la educacién afio con afio y de mayor auge con el Ministerio de Educacion

sean diferentes documentos que se puedan llegar a utilizar.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
e Supervisora educativa.
e Personal administrativo (directores).
e Facilitador experto en el tema.

e Estudiante de universidad Panamericana.

4.12.2 Materiales
e Manual
e Hojas
e Lapiceros
e Cafonera
e Copias

e Computadora
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e |[mpresora

e Papel
A continuacion se presenta la tabla presupuesto.

4.13 Presupuesto

Tabla No. 4
Presupuesto

Clasificacion del Descripcion Costo unitario Costo total
rubro
“ Empastado de manual Q. 20.00 Q. 40.00
()

“ Impresion de manual Q. 35.00 Q. 35.00

Lapiceros Utilizados por los Q.1.50 Q. 18.00
directores

Copias Una copia del manual Q. 15.00 Q. 450.00
para cada director (30)
Impresora Alquiler de la Q. 30.00 Q. 30.00
impresora

Refaccion Una botella con agua Q.13.50 Q. 405.00

un pan y servilletas

Fuente: Elaboracion propia (2019).
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

La sistematizacion permitio determinar la lI6gica del proceso vivido durante un momento o
acontecimiento. Sistematizar fue un proceso escrito que respaldd las acciones realizadas e
implicé ordenar, recordar, interpretar, teorizar y compartir los resultados obtenidos de forma
secuencial para generar cambios significativos. Por ello el proceso de la elaboracion del manual
de registros y controles administrativos para directores del sector 19-04-08 del municipio de
Gualan departamento de Zacapa se llevo a cabo con gran éxito y satisfaccion porque se pudo

elaborar y aplicar segun lo planeado.

Existen muchas experiencias que se pueden sistematizar, pero la mas contundente en este caso es
el manual de registros y controles administrativos. Una experiencia permitio adquirir nuevos
conocimientos y habilidades esto sucedio si se es protagonista en el proceso realizado. Para lograr
en totalidad la sistematizacion hay que cumplir todos los lineamientos y requerimientos durante
el proceso y realizar un buen trabajo, es por ello que se organizd de manera correcta, se dedicé el
méaximo esfuerzo en ello para asi lograr de manera satisfactoria finalizar con el proceso de

preparacion académica.

Durante el disefio del manual de registros y controles administrativos se buscé elaborar una
herramienta Gtil que fuese de provecho y apoyo para los directores, puesto que durante la
observacion realizada durante la practica profesional dirigida se notaron las debilidades de las
cuales se tomo la principal para dar una pronta solucion, esto sucedi6 gracias a la deteccion del
problema, lo que dio la pauta para darle sentido y un propdésito al manual. Al momento de su
aplicacion se pudo notar que realmente esta herramienta era muy necesaria, los directores tienen
conocimientos administrativos, pero a pesar de ello es importante tener en claro y en constante

recordatorio lo basico de la administracion para no cometer errores en algo tan simple como lo
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son documentos administrativos que estos muchas veces son girados o emanados de la

supervision educativa o incluso informaciones documentadas del Ministerio de Educacion.

5.2 Experiencia vivida

la préactica profesional dirigida se desarrollo en el d&mbito administrativo de la supervision
educativa sector 19-04-08 del municipio de Gualan departamento de Zacapa, donde se dio la
oportunidad de conocer una institucion méas a fondo y cuéles son sus verdaderas funciones. De las
experiencias vividas en el proceso del disefio e implementacion del manual de registros y
controles administrativos son muchas y significativas, para comprender el concepto de una
experiencia; en sentido que se vuelve una experiencia cuando se esta conociendo algo o cuando

ya se Vivio.

Durante este tipo de estudio fue un desafio para su realizacion y que se utilizaron varias técnicas
empezando por la observacion este es el punto de partida para definir metas y objetivos que se
desearon alcanzar, a la vez se conocié un poco méas sobre el area donde se pudo encontrar las
debilidades y fortalezas de una institucion, una observacion fue la clave para poder analizar y
tomar decisiones en el contexto que se encontraron y se tuvieron que desarrollar en un plan para

Ilevar a cabo las actividades que se alcanz6 a corto plazo.

Seguidamente de la técnica de la observacion se hizo una entrevista al personal que labor6 en la
institucién donde se realizo la practica profesional supervisada para corroborar la informacion
que se supo y poder obtener informacion veridica y de primera mano. Gracias a esta técnica que
fue la base verbal de la investigacion, se pudo partir de determinado punto y asi poder confirmar
la informacion observada. Por supuesto que la intervencién de la supervisora y secretaria de

sector fue de mucha ayuda.

Disefar y elaborar un manual no es precisamente algo facil; dentro de esta experiencia ocurrieron
muchos acontecimientos, desde que priorizo la necesidad detectada hasta decidir que elaborar

para dar solucion o solventar la misma necesidad y para ello se hizo una evaluacién ocular sobre
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cada situacion que se daba dia a dia en las instalaciones de la supervision educativa. A partir de la
decision que se tomd por realizar un manual de registros y controles administrativos para
directores del Sector 19-04-08 esto gracias a la necesidad de informar y capacitar a los directores

con documentos administrativos y asi la lograr hacer el producto final.

5.3 Reconstruccion historica

La reconstruccion historica consistio en recuperar y ordenar de manera cronoldgica todas las
actividades relevantes que ocurrieron en el proceso de la experiencia de la practica profesional
dirigida, es importante identificar el contexto y como se realizaron cada una de las actividades
para poder describir o detallar la propuesta que se planted y ejecuto. Se dio inicio a la practica el
13 de mayo al 19 de junio del presente afio. A continuacion, aparecen las actividades necesarias

que se enlistaron en el cronograma.

e Septiembre 06 de 2019. Se dio inicio con la elaboracion del manual y con las gestiones
correspondientes para obtener instalaciones adecuadas para la capacitacion puesto que en
la supervisién educativa las instalaciones son inadecuadas y poco llamativas para realizar
este tipo de eventos lo mas conveniente era buscar un centro escolar con instalaciones

amplias y amenas para realizar lo planeado.

e Octubre 02 de 2019. Se realizé una gestion para que un facilitador experto sobre los temas
y documentos administrativos que apoyara en la capacitacion del manual de registros y
controles administrativos y esto se resolvio de manera exitosa porque el facilitador fue un
director de un establecimiento educativo quien brindé el apoyo necesario para informar de
manera adecuada a sus compafieros directores de cada uno de los temas que se plasmaron

en el manual.

e Octubre 10 de 2019. Se finaliz6 con la elaboracion del manual de registros y controles
administrativos para directores del sector 19-04-08 del municipio de Gualan departamento
de Zacapa, siendo este revisado y aprobado por la asesora de préctica conteniendo
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definiciones desde conceptos basicos como lo es la administracion educativa hasta qué es,
coémo se elabora y cuando se aplica un oficio, acta, inventario, entre otros. Modelos y
actividades para comprobacion de lo aprendido comprendian los capitulos del Manual,
este se empasta y tiene listo para la fecha indicada de realizar la capacitacion y entrega del

producto final.

Octubre 15 de 2019. Se realizd una visita previa a la entrega del manual a la supervision
educativa para afinar detalles con la supervisora para la socializacion del manual de
registros y controles administrativos para que la presencia de ella, secretaria de sector y de
los directores permitiria ejecutar la actividad de manera amena y con éxito, la supervisora
Licda. Brenda Yaneth Ramos LoOpez de Sintuj siempre colaboré y se mostré ser una
persona altruista con valores hacia la alumna practicante y aprobd realizar las actividades

planeadas.

Octubre 25 de 2019. Se llevd a cabo la capacitacion y entrega oficial del manual de
registros y controles administrativos para directores del sector 19-04-08 del municipio de
Gualan, departamento Zacapa. La intervencion de la supervisora educativa fue
fundamental quien es maxima autoridad educativa y para quien se hizo entrega una copia
de la herramienta de manera fisica y digital con el fin que sea ella quien mantenga en

constante retroalimentacion los temas administrativos del manual.

El manual fue explicado por la alumna, donde se manifestdo que se dividié en cinco
capitulos, en €l se encontraron definiciones conceptos basicos, correspondencia oficial un
instructivo, modelos de correspondencia y actividades que debian resolverse al finalizar
con la capacitacion, ademas se incluy6 un glosario para responder dudas sobre algunos
términos que no se lograran comprender, siendo esto una buena propuesta para aplicar y
desarrollar en el ambito administrativo. Asimismo, se convivio y compartio una pequefia

refaccion con cada uno de los asistentes de la actividad.
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5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Para fortalecer la administracion en una direccion de un centro educativo se necesito saber detalle
a detalle sobre los procesos que se debieron realizar en la ejecucién de las actividades del mismo
porque administrar no solo se trata de gestionar y cumplir con todo lo establecido dentro de las
actividades educativas sino con aquello que tuviera intervencion el director como representante
administrativo, para ello la realizacion del manual de registros y controles administrativos para
directores del sector 19-04-08 del municipio de Gualan departamento de Zacapa, fue la verdadera
razon por la cual esta herramienta o material se cre6 gracias a la necesidad presentada y buscando
satisfacerla se debia prolongar el uso del manual dentro y fuera de las instalaciones del centro

educativo.

El proposito fue crear un instrumento de apoyo para los directores, aunque para esto se priorizo
una serie de objetivos esto con la finalidad de realizar el producto correcto y para determinar la
elaboracion del mismo se procedié a ejecutar investigaciones mas profundas en el lugar donde se
llevo a cabo la préctica, gracias a esta estrategia previa que se efectud fue para tomar la decision
mas acertada y que se asimilara a la necesidad, concluyendo que era factible y favorable elaborar

el manual de registros y controles administrativos.

Este proceso permitio plasmar metas a corto plazo, cuando se habla de objetivos se debe preparar
acciones que ayudaron a prever los resultados positivos y que se fueron alcanzando al momento
de ejecutar la propuesta. Hay que tener en cuenta que el propdsito que se le dio a la propuesta fue
de la mano con el producto elaborado porque no se pudo plantear algo sino tuvo relacion al
resultado, esto se planificd y se planed detalladamente puesto que se desea realizar todo con

éxito.

Para la realizacion de la propuesta hubo muchas personas que intervinieron en este caso la
supervisora educativa y secretaria del sector 19-04-08 fueron parte fundamental y que gracias a la
entrevista que se les realizd se confirmd la informacion percibida en la observacion y para

profundizar en la investigacion se les entrevistd con preguntas mas concretas e intencion de
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obtener informacién veridica y aceptable, ellas describieron algunas de las necesidades que se
presentaban en el area administrativa y fue alli donde nacio la propuesta.

Para ejecutarla se hicieron investigaciones conceptuales que permitieron describir todos los temas
que contenia el manual de registros y controles administrativos para que estos fueran una guia e
informacion para los directores asi mismo poder mejorar el proceso administrativo de las
direcciones escolares. Para comprender a mayor profundidad el material se entreg6 y presento
con una charla e induccion para saber como manejar y utilizar el manual, esta intervencion se
realizd con la intencién de facilitar el material a los directores y que la experiencia de su
utilizacion fuese para generar conocimientos nuevos y fortalecer los previos. Cumpliendo asi con

las metas establecidas exitosamente.

Los avances previos y mejoras que se obtuvieron, fueron proporcionar el manual de manera que
se le dio cobertura a los centros educativos, para saber si los resultados fueron de éxito dependio
del uso que cada director le dio al manual de registros y controles administrativos para directores
del sector 19-04-08 del municipio de Gualan departamento de Zacapa y por este motivo se realizo
de la manera mas creativa posible para no complicar la utilizacion del mismo asi que cada
director al momento de elaborar un documento recurra a él y trabaje confiadamente que no

cometera errores ni va a cometer equivocaciones.

5.5 Principales lecciones aprendidas

e Por medio del diagndstico se detectaron las deficiencias y fortalezas que la supervision
educativa presentaba lo cual permitié y dio la pauta para la eleccion del problema a
solucionar dentro de los parametros administrativos, en este proceso se conocid e
identificé la situacion por la cual estaba pasando la institucion y asimismo buscar

alternativas de mejora para el proceso administrativo.
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Elaborar el manual de registros y controles administrativos ppOara directores del sector
19-04-08 del municipio de Gualan departamento de Zacapa. Describiendo cada concepto
que engloba el proceso administrativo, para que sirve, modelos, instructivo, actividades y
su estructura correspondiente fue grato ya que su finalidad era brindar apoyo e

informacidn de primera mano para que el lector no se complicara en su utilizacion.

Como estudiantes siempre se estd propensos a adquirir nuevos conocimientos y poder
enriquecer los ya existentes, pero es mas gratificante generar y en este caso se elabord un
material que dio la pauta a su socializacion para que el esfuerzo en elaboracion de
documentos administrativos fuese menos complicado para cada director, siendo esta
socializacion de éxito que le permite a los directores ahorrar tiempo en saber como se
elaboran dichos documentos mejorar el proceso siempre y cuando se utilice el manual con
responsabilidad ante las diversas situaciones que se presente en el area administrativa de

cada centro escolar.

La responsabilidad que se adquiere durante el proceso de la practica es verdaderamente
importante esta es un etapa que marca la ascendencia como licenciados en pedagogia y
administracion educativa, cada una de las tareas asignadas fueron de beneficio en la
formacion académica y cada una detond un chispa para continuar preparandose
profesionalmente y asi ser portavoces de acciones que contribuyan al proceso educativo

del pais y mejorar las condiciones en cualquier lugar que se desempefie la labor.
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Conclusiones

La practica profesional dirigida fue una etapa de constante aprendizaje formativo, obteniendo
habilidades Utiles para el desarrollo de la carrera profesional realizando actividades que

permitieron ganar conocimientos.

Cada proceso llevd responsabilidades que se deben respetar, como autores principales de la
préctica profesional dirigida en un contexto administrativo dejé aprendizajes significativos como
por ejemplo, trabajar en una institucion educativa ensefié a ser humanos y tomar decisiones que
por lo general tienden a favorecer el proceso laboral de los establecimientos educativos esto va
desde el personal administrativo al operativo, se realizaron gestiones varias que permitié obtener

conocimientos conceptuales y Utiles para la vida.

La experiencia que se adquirio en las instalaciones de la supervision educativa de Gualan, Zacapa
sector educativo 19-04-08 permitié conocer el contexto real de las funciones que realiza, cantidad
de gestiones que se llevan a cabo siendo esta una institucién que promueve valores y un personal

altamente calificado para trabajar.

Elaborar un manual de registros y controles administrativos sin duda alguna fue la base de la
experiencia, un producto que dejo satisfaccion a mas de una persona. Como estudiante innovar
con una propuesta de mejora debe ser un proceso organizado y bien estructurado para alcanzar el

éxito.

Contribuir con los centros educativos al mejoramiento y a la agilizacion del proceso
administrativo fue algo gratificante porque el manual es el producto que marca los sucesos y deja
huella en las instalaciones educativas y directores, siendo esta una herramienta de uso diario Util
y facil de comprender. Considerando que sea un apoyo Yy recurso que mejorar la confiabilidad de

un documento, la redaccion del mismo y con seguridad se elaboro6 correctamente.

41



Referencias

Arias, L. (2014) Métodos y Técnicas de Investigacion. Meéxico: Universidad  Nacional

Auténoma de México.

Comter P. (2001) La investigacion del proceso actual. Argentina: Rodena.

Finol de De Navarro y Nava De Villalobos (2003). Procesos y productos en la Investigacion
Documental. Maracaibo: EDILUZ

Houben, T. (2000) "Introduccion a la Teoria General de la Administracion™ (72 ed.) México:

McGraw-Hill Interamericana.

Kemmis, S. (2001) Guia punto por punto de accion para el profesor. Espafia: Loraica.

Martinez Fernandez, M. (2009) Metodologias y técnicas de investigacion social. Espafa:

McGraw-Hill Interamericana.

Martinez Ramirez, R. (1988) Etnografia y disefio cualitativo en la investigacion educativa.
Madrid, Espafa: Morata, S.A.

Munera Garcia L. (2002) Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos.

México: Panorama.

Perry, R. Y Montiel, M. (1996). Conceptualizando riesgo para desastres sociales. Mexico:

Bratza.

Sabino, C. (2004) La investigacion-accion y los problemas de las minorias. México: Quinto

Centenario.

42



Serrano Pérez (2001) Metodologia de la Investigacion. (22 ed.) México: Limusa.

Symonds, L. (2002) Procesos de investigacion. Colombia: Ardura.

Taylor J. (2000) "Administracion™, (92 ed.) Naucalpan de Juéarez: Pearson Educacion.

Universidad Panamericana (2013) Manual de Estilo para elaborar opciones de egreso.
Guatemala: UPANA.

Yin, Robert k. (2002) estudio de caso: planeamiento e métodos 2. Colombia: Porto Alegre

Bookman.

43



Anexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

Guatemala, 08 de abril de 2019.

MINISTER!O DE EDUCACION

Licenci or (a): Supervision Educativa
cenciado (a), Profesor (a), Sefior (a) i 1@ e Coalan, Zusaps

Brenda Yaneth Ramos Lépez de Sintuj _exoneS RN /
ﬁ 08 ABR 201}{{}‘)”‘/}

Supervisiéon Educativa Gualan, Zacapa
Respetuosamente le saludo deseandole bendiciones del Senor en cada una de

Estimado Licenciado (a), Profesor (a), Sefior (a):

sus actividades.

Por este medio, Yo, Flor de Maria Méndez Marroquin, estudiante de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de
Ciencias de la Educacién, Universidad Panamericana, con Sede en Gualan,
Zacapa; me permito dirigirme a usted para solicitar que autorice la realizacién de
la Practica Profesional Dirigida en el establecimiento que esta a su cargo. Con
un total de 200 horas efectivas de Practica.

Asi mismo, le informo que el Proceso de Préctica inicia el lunes 13 de mayo del
presente afo. Finaliza la misma cuando haya completado las horas requeridas.

Atentamente;
e °

Flor de Maria Méridez Marroquin Licda. Gleydi \1anr' Mayorga Archila
sesora

T
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Flor de Maria
Méndez Marroquin u
b. Direccion: Colonia Mofang, Gualan, Zacapa

c. Numeros de teléfonos: 7933-1791 movil: 4581-9871

. Direccion electrénico: florecita961@hotmail.com

o

. Datos del centro educativo en donde realizé la Practica Profesional Dirigida.

. Nombre del Centro Educativo: Supervisién Educativa Gualan, Zacapa 19-04-08

o o DN

. Nivel: Medio Ciclo: Bésico Sector: Publico y Privado Modalidad: Monolingie

¢. Nombre del/la director/a: Licda. Brenda Yaneth Ramos L6pez

d. Direccién: Bo. Las Flores Gualan, Zacapa, Guatemala
e. Numeros de teléfonos: 4059-5103
f. Direccion electronica;_Supgualansector2@gmail.com

g. Jornada: Matutina y vespertina Grados que imparten: se atienden los docentes de todos los

niveles

h. Horarios de clases: 08:00 am a 04:30 pm

3. Fechas de Préctica:

A. Inicio de Profesional Dirigida: lunes 13 de mayo del 2019.

B. Finalizacion de Practica Profesional Dirigida: miércoles 19 de junio del 2019.

C. Horas efectivas: 200 horas.

4. Nombre de los catedraticos

a. Por el Centro Educativo Directora; Licda. Brenda Yaneth Ramos Lopez.

b. Por la Universidad Panamericana: Licda. Gleydi Yanira Mayorga Archila.
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica

CONSTANCIA

La Supervisora Educativa del Sector 19-04-08 de Gualan Zacapa, hace constar que
Flor de Maria Méndez Marroquin, quien se identifica con No. de DPI 3361 69434
1904; estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de UPANA, con No. de carné 000037888 realizé sus practicas
profesionales de 200 horas administrativas en la Supervisién Educativa Sector 19-
04-08, apoyando en revision de expedientes, elaboraciéon de documentos
administrativos, ordenando archivos y depuracion de expedientes de docentes; fue
de mucha bendicién el trabajo que la estudiante hizo por lo que hago constar que lo
realizado fue exitoso, de calidad y puntual.

Doy fe de lo antes mencionado en una hoja papel bond tamafio carta el dia viernes
25 de octubre del afio 2019

Licda. Bren e
Supervisor.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DEL SECTOR
19-04-08, DEL MUNICIPIO DE GUALAN, DEPARTAMENTO DE ZACAPA, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS No. 01 EN EL QUE A
FOLIOS Nos. 164 AL 165, APARECE EL ACTA No. 09-2019, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 09- 2019

En el municipio de Gualan del departamento de Zacapa, siendo las ocho horas (08:00)
del dia lunes trece de mayo del afio dos mil diecinueve (13-05-2019) constituidos en el
lugar que ocupa la Supervision Educativa del Sector Educativo 19-04-08, estudiante
Universitaria Flor de Maria Méndez Marroquin, con carné No. 201501887, de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana de Guatemala, sede Gualan, Zacapa, Licda. Brenda Yaneth Ramos
Lépez de Sintuj, Supervisora Educativa Sector 19-04-08 y S.O. Velvet Melina Orellana
Gutiérrez, Secretaria de la Supervision y quien suscribe la presente para dejar
constancia de lo siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista el oficio de lugar y fecha Gualan trece de mayo de dos mil
diecinueve, emanado por la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de la Universidad Panamericana de Guatemala, Sede Gualan, Zacapa, en
que la estudiante Universitaria solicita autorizacion para realizar su Practica
Administrativa, la cual esta prevista a realizarse en 200 horas habiles desarrollando
actividades administrativas asignadas por la Supervisora Educativa o la secretaria, a
razén de 8 horas diarias a partir del lunes trece de mayo del presente afio; dicho oficio
aparece firmado y sellado por la asesora del curso Licda. Gleydi Yanira Mayorga Archila
y el Coordinador de la Sede de la Universidad Lic. Juan Benjamin Vasquez Chacén.-------

SEGUNDO: Con base al punto anterior la Licda Brenda Yaneth Ramos Lépez de Sintuj,
autoriza a la estudiante, para que realice su Practica Administrativa en el Sector
19-04-08 en jornada completa que se encuentra bajo responsabilidad del mismo y la
secretaria S.0. Velvet Melina Orellana Gutiérrez; procediendo a dar las recomendaciones
necesarias para realizar con éxito la Practica Administrativa. No habiendo mas que hacer
constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha media hora después de su inicio,
firmando para constancia quienes en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO CARTA EN EL
MUNICIPIO DE GUALAN, DEPARTAMENTO DE ZACAPA A LOS TRECE DIAS DEL
MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DEL SECTOR
19-04-08, DEL MUNICIPIO DE GUALAN, DEPARTAMENTO DE ZACAPA, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS No. 01 EN EL QUE A
FOLIOS Nos. 169 AL 170, APARECE EL ACTA No. 12-2019, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 12-2019

En el municipio de Gualan del departamento de Zacapa, siendo las cuatro horas (04:00)
del dia miércoles diecinueve de junio del afio dos mil diecinueve (19-06-2019)
constituidos en el lugar que ocupa la Supervision Educativa del Sector Educativo
19-04-08, estudiante Universitaria Flor de Maria Méndez Marroquin, con carné No.
201501887, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de
la Universidad Panamericana de Guatemala, sede Gualan, Zacapa, Licda. Brenda
Yaneth Ramos Lépez de Sintuj, Supervisora Educativa Sector 19-04-08 y S.O. Velvet
Melina Orellana Gutiérrez, Secretaria de la Supervision y quien suscribe la presente
para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: La estudiante de Universidad Panamericana de Guatemala, sede Gualan,
Zacapa, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa inicié su
practica administrativa el dia lunes trece de mayo de dos mil diecinueve desarrollando 200
horas efectivas, donde fue orientada en las actividades administrativas que en la
institucion se realizan, poniendo en practica todos sus conocimientos y habilidades
mostrando ‘un desempefio satisfactorio en las tareas que le fueron asignadas y
ejecutadas.

SEGUNDO: En la presente fecha la estudiante universitaria culmina su practica
administrativa en la que demostré tener una formacién académica de calidad la cual fue
manifestada en el desarrollo de la misma con eficiencia en todas las actividades
realizadas, instandole a continuar con su formaciéon académica y desando éxito en su
futuro. Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha veinte minutos después de su
inicio, firmando quienes en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO CARTA EN EL
MUNICIPIO DE GUALAN, DEPARTAMENTO DE ZACAPA A LOS DICECINUEVE DIAS
DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
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Anexo 4 Galeria fotografica

Imagen No. 1

Trabajo administrativo

Fuente: elaboracion propia (2019)

Imagen No. 2

Elaboracion de documentos administrativos

Fuente: elaboracién propia (2019)
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