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

ASUNTO: Mercy Yessenia Elizabeth Santos
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 graduacidén.

Dictamen No. 118 151018

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 Pedagogla y Admmastram()n qucatlva Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado cony el nombre de: “Sistema de mgresos y egresos de
documentaciéon administrativa en el Distrito Escolar del SINAE No. 17-10-01,
municipio de Sayaxché¢, departamento de Petén”. Esta enmarcado dentro de los
conceptos requeridos‘ para ‘la elaboracién del Informe_ de P_récti_ca Profesional Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de 1nvest1ga01on con el marco cientifico
requendo _ :

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de eglze'so de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso artlculo No. 5 del inciso a) al g)

4. Por lo antes expuesto la estudlante Mercy Yessenia Ehzabeth Santos recibe la
aprobacién de realizar Informe de Practica Profesionial Dirigida, solicitado como opcion

de Egreso con el tema l_n.dlcado en numera]. 1. | 3 ,m
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 20 de julio del 2019

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Sistema de
ingresos y egresos de documentaciéon administrativa en el Distrito Escolar del SINAE
No. 17-10-01, municipio de Sayaxché, departamento de Petén. Presentado por el (la)
estudiante: Mercy Yessenia Elizabeth Santos. Previo a optar al Grado Académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos
¥ de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable

para que continile con el proceso correspondiente.

Afesor {a) |
Lic. Mynori 4koldo Giron Gonzdlez
Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacion
Numero de colegiado: 20,490
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala 17 de septiembre, del 2019

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Sistema de ingresos
y egresos de documentacion administrativa en el Distrito Escolar del

SINAE No. 17-10-01, municipio de Sayaxché, departamento de Petén.

Presentado por la estudiante Mercy Yessenia Elizabeth Santos.

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.

Magister Rosemary Rouanet Guzmdn de Guadron
Revisora




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, once de noviembre del dos mil diecinueve. -

En virtud del Informe de 'Pfﬁctica?rnfesionél‘Diri"gida'con el tema: -“Si'Stenia de ingresos y
egresos de documentacmn administrativa en el Distrito Escolar: deI SINAE No. 17-10-01,
municipio de Saya"xche, departamento . de Petén.” Presentado por Ia estudlante Mercy
Yessenia Ehzabeth Santos previo a optar al grado academlca de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educatwa, retine-los-requisitos: tecmcos yade contenido establecidos por la
Universidad, y con el requlslto de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresion

del Informe de Practica Profesional Dmglda

: O
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Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

Es importante conocer cada una de las etapas desarrolladas en el proceso de Practica Profesional
Dirigida, esto con el objetivo de informarse de cada uno de los procedimientos llevados a la
practica, e investigar los aspectos mas relevantes en el uso y manejo de funciones que se
desempefian en las instituciones educativas; su estructura, organizacion, planeacion, gestion, y

control, toda esta conduccidn responde y refleja el buen manejo de la institucion.

En el proceso de investigacion se pueden establecer las caracteristicas de la institucion educativa;
siendo el punto principal la descripcién de la institucion, el aporte de la misma es contribuir en el
fortalecimiento del sector educativo, ofreciendo sus servicios de apoyo y organizacion a los
docentes, para atender de forma eficaz las necesidades que presenten los estudiantes. La resefia
historica; fuente importante para conocer la implementacion de la institucion en el municipio de
Sayaxché, como consiguiente la vision y mision, su estructura organizacional y la forma de
localizacion en su contexto a través de un mapa digital, enunciando las fortalezas, limitantes y la

problematica detectada.

El capitulo dos enmarca el diagnostico institucional, teniendo como prioridad absorber y
sistematizar informacion. Se describe de forma breve la problemética encontrada en la institucion,
detectada a través de un FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas). Identificando
las causas y efectos a través del arbol de problemas y asi poder realizar el arbol de objetivos. La
metodologia describe las técnicas e instrumentos utilizados, las personas que contribuyeron, es

decir los informantes y al final los resultados esperados del diagndstico.

El capitulo tres se refiere a la descripcion de los elementos tedricos, planteados por uno o varios
autores que permiten a la persona que investiga, profundice en la investigacién, documentando la

necesidad de dar solucion a la problematica, a través del andlisis realizado.

Capitulo cuatro es el que se enfoca en el nombre de la propuesta, siendo ésta la solucién a la
problematica detectada en la institucion. Se caracteriza por detallar cada uno de los puntos

mencionados en la investigacién, dando inicio con la introduccion y justificacion, proporcionando



espacio al planteamiento del problema de la propuesta, que describe cuél es en si el problema, los
objetivos especificos y el general, que detallan lo que se quiere obtener y la estrategia a efectuar,
que consiste en realizar un conjunto de tareas ordenadas para alcanzar la solucién a la problematica.
También, se realiza un cronograma de actividades, siendo uno de los elementos importantes para
el tiempo estipulado de la realizacion de la propuesta. La metodologia implementada consta de:
organizacion, gestion y ejecucion, por lo tanto, al realizar este proceso se llega a la implementacion
y sostenibilidad de la propuesta quedando a cargo del coordinador de dicha oficina, la
municipalidad y la junta directiva de la institucion, por lo que se enlazan los recursos utilizados y

el presupuesto de la propuesta.

Capitulo cinco. Aqui se enfoca la sistematizacion de la experiencia, es decir segun la informacion
adquirida durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida. La reconstruccion histérica es
hacer un recordatorio de lo vivido recordar los acontecimientos y hechos sobresalientes a través de
un andlisis critico y reflexivo para reunir y completar la informacion de los diferentes momentos
del proceso. Otro punto importante de este capitulo es el objeto de la sistematizacion de la
propuesta; se refiere a evitar en un tiempo futuro problemas que sigan afectando a quienes laboran
dentro de la institucién y demas personas que dependen del Distrito, a fin de buscar los beneficios
que tendré la institucién al realizar dicha propuesta. Dentro del proceso de practica se adquirieron
variedad de lecciones aprendidas, que serviran como fundamento para ejecutarlas en el momento

que se presente la oportunidad de laborar en una institucién educativa.



Introduccion

En el presente informe de Practica Profesional Dirigida, se especifican cada uno de los puntos
realizados durante todo el proceso. El objetivo principal es que el estudiante lleve a la practica
todos los conocimientos que se han adquirido en el transcurso de los afios de estudio, en la
Universidad Panamericana manifestando las competencias en las que ha sido formado.

En el transcurso de la realizacion de la Practica Profesional Dirigida, se realizo el diagnostico
institucional, buscando la posible solucion por medio de la propuesta; sistema de ingresos y egresos
de documentacion administrativa en el Distrito Escolar del SINAE No0.17-10-01 municipio de
Sayaxché, departamento de Petén. Buscando mejorar el proceso administrativo para quien se
encuentra en el Distrito, desarrollando efectivamente sus funciones administrativas y de igual

forma el servicio para las personas dependientes del Distrito.

Al realizar la propuesta se obtuvo el control y orden de los documentos en la oficina, mejorando el
proceso administrativo y sobre todo percibiendo un mejor clima laboral. Cabe mencionar que un
sistema de ingresos y egresos de documentos es el conjunto de procedimientos ordenados que

regulan el funcionamiento del proceso administrativo.

Teniendo un orden los documentos se logra la localizacién facil de cada uno, siendo estos el soporte
que contienen el registro de las actividades realizadas, demostrando la eficiencia del proceso

administrativo y de quien labora en el Distrito escolar.
La propuesta y su posible solucién juntamente con actividades programadas estdn bajo la

responsabilidad del Coordinador Distrital, para que solicite el apoyo a la municipalidad, siendo

ésta, una corporacion que apoya todo tipo de actividades que sirvan de desarrollo para el municipio.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La Coordinacion Distrital del Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo (SINAE), del
Municipio de Sayaxché, Departamento de Petén, es una dependencia de la Direccion
Departamental de Petén, que se encarga de coordinar y apoyar a centros educativos, velar por el
desenvolvimiento profesional de los directores y docentes para realizar procesos de calidad en el
aula'y promover el desarrollo integral de los estudiantes del Municipio de Sayaxché, Petén. A nivel
distrital: coordina y genera los procesos de mejora continua en el centro educativo, distrito
educativo y las DIDEDUC, encaminadas a que los educandos reciban una educacion de calidad.
Toma en cuenta las caracteristicas sociolinguisticas del distrito, y atiende a todos los actores que
intervienen en el proceso educativo, quienes son acompafiados por el Coordinador Distrital y
Asesores Pedagdgicos, siendo los encargados de proveer asistencia técnica a la comunidad
educativa: directores, docentes, padres de familia, entre otros, asesorados por el Coordinador
Distrital. EI Coordinador Distrital debe canalizar todas las demandas de su distrito, para velar por
la mejora continua en las areas de Asesoria Pedagogica y de Gestidn y depende directamente del

Director Departamental.

A nivel general: La Coordinacién Distrital representa al MINEDUC en el distrito educativo y se
encarga de gestionar las acciones de todos los elementos que intervienen en el proceso educativo,
con el fin de acompafiar el cumplimiento de las politicas nacionales de educacion. Esta conformado
por los centros y comunidades educativos asignadas. Se centra en impulsar cambios en las practicas
de gestion educativa, que conllevan a lograr eficiencia en la entrega de los recursos necesarios a
los centros educativos y el mejoramiento de los procesos. Para el cumplimiento de sus funciones
esta integrado por cuatro Coordinadores Distritales y un Asesores Pedagdgico, nombrados por el
Despacho Superior. Ademas del involucramiento directo en el acompafiamiento pedagdgico a los

docentes, donde la practica cotidiana debe ser la concrecion del Curriculum Nacional Base -CNB-



, el Modelo EBI y el acompafiamiento para el desarrollo de la funcion tutorial del director educativo

y el Coordinador Distrital.

1.2 Resefa historica de la institucion

Resefia Historica de la Coordinacion Técnica Administrativa
(Coordinacién Distrital del SINAE)

Dentro del proceso Administrativo, a lo largo de la historia del Municipio de Sayaxché, se puede
mencionar a las siguientes personas, que dieron inicio al trabajo en dicho Municipio, quienes fueron
personas gque en su momento realizaron una labor administrativa y que obtenian la informacion de
los diferentes centros educativos que funcionaban en ese momento, brindando una buena atencion

a la comunidad educativa en general.

La educacion del Departamento de Petén, a inicios del siglo XX, fue muy escaza debido a que era
una zona de bosques, campamentos de chicleros y madereros que con el tiempo fueron dando el
paso a Caserios y Aldeas de lo que ahora son sus municipios. El 4 de Diciembre de 1929, la
Jurisdiccion de Sayaxché se desligd del municipio de La Libertad; sin embargo debido a contar
con pocas comunidades (Santa Isabel, Nueva Libertad, EI Pato, La Felicidad y Rancho Alegre),
un supervisor educativo debe cubrir varios municipios, siendo asi, que el primer supervisor
educativo que se reconoce en la historia de Sayaxché fue el Profesor Jaime Coronado Garcia
Arévalo, (EPD), a partir del afio 1970, quien cubria los municipios de (San José, San Andres, San
Benito, San Francisco, La Libertad y Sayaxché, segln reorganizacion del Ministerio de Educacion

de aquella época esos Municipios pertenecian al Distrito Escolar No. 16).

Posteriormente, el Profesor Radl René Ramirez Aguilar, (EPD), Supervisor Educativo en el afio
1,974, cubria los mismos municipios. Dentro de sus logros podemos mencionar de esa época, esta
la Inauguracion de la Escuela Nacional Regional “Virgilio Rodriguez Macal”. Como su lema, lo

reza: “Aprender haciendo” era una Escuela de alto prestigio, ya que solo existian dos en todo el



Departamento del Petén. Segln cuenta la historia al supervisor es conocido en su distrito con el
apodo de “El principe del Tikal” siendo también el fundador de la Aldea las “Dos RR” la cual fue

muy conocida por la masacre dada en diciembre de 1982 por el Conflicto Armado Interno.

Luego, continud en el cargo el Profesor Mario Penados Ochaeta, en la misma jurisdiccion, del afio
1982 al 1986. Ya para entonces, el municipio se extendia en comunidades en el &rea rural por lo
que dicho supervisor contribuy6 en la apertura de Centros Educativos del nivel Primario. De 1986
a 1990 estuvo en el cargo el Profesor Edgar Robledo Gongora Segura, originario de San Francisco
Petén, quien también contribuyd fuertemente en la educacion de Sayaxché, asi como muchos
maestros que lo acompafiaban del mismo municipio. Del afio 1990 al 2006 se dio inicio a una
transformacion educativa a través del SIMAC (Sistema de Mejoramiento y Adecuacion
Curricular), dando origen a nuevas figuras en el campo administrativo de la Educacion, a partir de
esa fecha se les denomind “Coordinador Técnico Administrativo”, siendo asi, el Profesor Oscar
Gilberto Carbajal Reina, el primer C.T.A. en el Distrito 17-10-01, que cubria todas las comunidades
rio arriba en los margenes del rio la Pasién. De Marzo de 1990 a Junio de 1992 fue nombrado como
Orientador Pedagdgico el Profesor Sergio Humberto Lickez Espafia, y de 1992 a Junio de 1995 fue
nombrado Supervisor Educativo 17-10-02; de Marzo de 1,999 a Diciembre de 1,999 Coordinador
Técnico Administrativo 17-10-02 y de Enero del afio 2,000 a Enero 2,001 Coordinador Proyecto
18 -PRONADE.

El Prof. Marco Antonio Mateo Torrez, del 1 de marzo del 1,998 al 30 de diciembre de 1,998 —
SEP- (Sistema de Estudio Posgrado) 17-10-02, y como Coordinador Técnico Administrativo 17-
10-01 del 01 de Enero del 2,000 al 31 de Diciembre del afio 2,000.

Prof. Roderico de la Cruz Ical, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-02 de 01 de enero de
1,998 al 31 de diciembre 1,998.

Prof. Roberto Waldemar Estrada Cambranes, Coordinador Técnico Administrativo P-17-10-01 del
01 de enero de 1,998 al 30 de marzo de 1,998.

Prof. Carlos Fredith Berges Perera, Coordinador Técnico Administrativo P-17-10-02 del01 de
enero del 2,000 al 31 de diciembre del afio 2,000.



Profa. Mercedez Ortiz Avalos, Coordinador Técnico Administrativo P-17-10-02 fue la primer
C.T.A. mujer en Sayaxche del 01 de enero 2,001 al 31 de diciembre de 2,001.

Prof. Miguel Angel Candelario Bafios Martinez, Coordinador Técnico Administrativo P-17-10-02
del 01 de enero del afio 2,002 al 31 de diciembre del mismo afio.

Prof. Carlos Alberto Flores Zetina, Coordinador Técnico Administrativo P-17-10-02 de Enero a
diciembre del afio 2,003.

Profa. Marta Edelmira Miranda Hernandez, Coordinadora Técnica Administrativa P-17-10-02 del
01 de enero a 31 de diciembre de 2,004.

Prof. Julio Neftali Méndez, Coordinador Técnico Administrativo P-17-10-01 del 04 de enero del
2,006 al 31 de diciembre del afio 2,009.

A finales del afio 2,006, el Prof. Oscar Gilberto Carbajal Reyna se jubil6 y a inicios del siclo
Escolar 2,007, se quedd a cargo de un C.T.A. para todo el municipio, pero solo pudo estar al frente
3 meses, para luego para dar lugar a una reestructuracion de 3 Distritos Escolares para el Municipio

de Sayaxché.

Los Distritos se organizaron siendo el 17- 10-01 el que visitaba las comunidades mas lejanas (El
Pato, Santa Isabel, La Ceiba, Entre Rios, Tierra Blanca); luego, la Licda. Maria Agripina
Curruchich Muj, Coordinadora Técnica Administrativa, P-17-10-02 del 01 de Abril 2,007 al 31 de
Diciembre del afio 2,009. Comprendiendo Centros Educativos del Casco Urbano en sus diferentes
Niveles y todas las comunidades de los margenes del Rio la Pasion y Salinas Rio Abajo. La Licda.
Vilma Leticia Segura Caal fue nombrada Coordinadora Técnica Administrativa Distrito Escolar
17-10-03 de abril 2,007 a 30 de noviembre del 2,009. Teniendo Centros Educativo del casco
urbano, cubriendo las zonas de La Nueva Libertad, Rancho Alegre y la microrregion de Santo
Tomas, El Paraiso y comunidades aledafias de Caserio la Reinita en sus diferentes niveles. En estas
administraciones hubo mas apertura para el desempefio en los puestos administrativos de la mujer.
Prof. Roberto Alvarez Solis, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-02 del 18 de junio de
2,008 a diciembre 2,008.

Prof. José Francisco Olan Ponce, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-04 del 4 de abril del
2,009 al 31 de diciembre del 2012.



Prof. Julio Alfonso Moran Moran, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-02 del 1 de octubre
del 2,009 al 31 de diciembre 2,012.

Prof. Ricardo Manuel Segura Pacay, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-01 del 20 de
enero de 2,010 al 31 de diciembre de 2,012,

Prof. Daniel Alvarez Solis, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-03 del 20 de enero de 2,010
al 31 de diciembre de 2,012.

Prof. Adan Medrano, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-05 del 20 de enero del 2,010 al
31 de diciembre de 2,015.

Prof. Walter Rodolfo Xi Quib, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-06 del 20 de enero del
2,010 al 31 de diciembre 2,012.

Prof. Julio Neftali Méndez, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-01 del 2 de enero de 2,013
al 31 de diciembre de 2,016.

Prof. Ricardo Sub Xol, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-04 del 7 de enero hasta la fecha.
Prof. Alberto Caal Rey, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-05 de 1 de abril del 2,016 hasta
la fecha.

Prof. Gerardo Caal Ixim, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-02 del 4 de enero al 31 de
diciembre de 2017.

Prof. Roderico de la Cruz Ical, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-03 del 02 de enero del
2013 hasta la fecha.

Prof. Mélida Corina Cifuentes Yoc, Coordinador Técnico Administrativo 17-10-01 del 02 de enero
del 2013 hasta la fecha. Ellos son los profesores que con mucho esfuerzo nos han ayudado en el
desarrollo de la educacion de nuestro bello municipio Sayaxché.

Lic. Cristdbal Macz Max, Coordinador Distrital del SINAE 17-10-03 del 02-01-2018 hasta la
fecha.

Lic. Gaspar Asicona Asesor Pedagdgico del SINAE, quien inicia su labor en el mes de febrero del
2018.

En el transcurso del mes de Enero del Afio 2018, se modifica el nombre de la Institucion, teniendo
como nombre Coordinacién Distrital del SINAE, la cual surge debido a las necesidades que se
manifiestan en los diferentes distritos, ya que la Departamental realiza la modificacion, tomando

en cuenta la labor que realiza el personal Administrativo, debido a que anteriormente se intento



elaborar mediante un oficio y no les era permitido optar a una plaza en las Instalaciones. Este
cambio que surge con el objetivo de brindar una calidad educativa a la poblacion en general,
beneficiando a los integrantes de dicha institucion, tiene como diferencia los beneficios y ventajas
que proporciona a los Coordinares Distritales del SINAE, que pueden optar a una Plaza fija y mejor

salario.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Ser personas reconocidas por sus compromisos, competitividad, colaboracién, que atienden las
necesidades de los miembros de las comunidades educativas, con respeto, amabilidad, equidad e
igualdad de género, en los diferentes niveles y areas del municipio, para desarrollar con éxito las
diferentes gestiones administrativas del proceso educativo.

1.3.2 Mision
Somos una Institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
Ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades

que el siglo XXI le brinda, estando comprometida con la Educacion para una mejor Guatemala.



1.4 Estructura organizativa
1.4.1 Organigrama

Coordinacién Distrital del

SINAE

Distrito 17-10-01 Distrito 17-10-02 Distrito 17-10-03 Distrito 17-10-04

Asesor Pedagogico

Fuente: Elaboracién Propia

Guardian y
Conserje

1.4.2 Autoridades
Autoridades Cargo Distrito

Lic. Roderico de la Cruz Coordinador Distrital del Sistema Nacional | Distrito 17-10-01
de Acompafiamiento Educativo-SINAE-

PEM. Ricardo Sub Xol. Coordinador Distrital del Sistema Nacional | Distrito 17-10-02
de Acompafiamiento Educativo-SINAE-

Lic. Cristébal Macz Max Coordinador Distrital del Sistema Nacional | Distrito 17-10-03
de Acompafiamiento Educativo-SINAE-

PEM. Alberto Caal Rey Coordinador Distrital del Sistema Nacional | Distrito 17-10-04
de Acompafiamiento Educativo-SINAE

Lic. Gaspar Asicona Asesor Distrital del Sistema Nacional de | Asesor Pedagogico

Acompafamiento Educativo-SINAE-

Fuente: elaboracion Propia



1.5Ubicacion geografica

La Coordinacion Distrital del Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo —SINAE- se
encuentra ubicada en el, Municipio de Sayaxché, Departamento de Petén, en el Barrio El Centro,
calle, que conduce de la pista de aterrizaje hacia el ferri boat, las Unicas vias de acceso son
terrestres, una del noreste hacia el suroeste y viceversa en una carretera pavimentada, teniendo
como referencia al noreste la Radio Sayaxché, sede de programa radiofonico IGER vy al suroeste el
Area de Salud Publica.

Coordinacion Distrital
del Sistema

Nacional de
Acempanamiento

tivo —SINAE-
/ . -,’\v\

\ SN b
La(;andpna\;\)/
Musiquera¥l05:3'FME#S
X &

Fuente: Google Maps

1.6 Fortalezas de la institucion
. Se tiene el local especifico para la coordinacion.
. El local en el que se encuentra la institucion cuenta con espacio para poder ampliarla

o Los Coordinadores asisten periddicamente a capacitaciones juntamente con docentes.



o Se tienen técnicos que ayudan con el proceso de informacidén hacia docentes y junta

directiva de padres de familia.
o Se cuenta con el apoyo de la Direccion Departamental de Educacion.

o Se tiene un Asesor Pedagogico para el apoyo de los procesos administrativos de los

Coordinadores Distritales.

o Se cuenta con el apoyo de la municipalidad para suplir algunas necesidades bésicas que

surgen en la institucion.

1.7 Limitantes de la institucion

o La institucion no cuenta con suficientes equipos de computo para la realizaciéon de los

procesos administrativos.

o El ambiente de la institucion no esta adaptado a las necesidades que se presentan en la
misma.
o La infraestructura no ofrece amplitud, ni ventilacion necesaria para los beneficios de

quienes prestan sus servicios.

o La Coordinacion Distrital no cuenta con buen servicio sanitario.

o No se cuenta con un salén para reuniones o capacitaciones para docentes.

o Presupuesto insuficiente para monitorear las escuelas por parte de los Coordinadores
Distritales

o No se cuenta con un control de entrada y salida del personal administrativo.

o No se cuenta con servicio de teléfono.

1.8 Problematica inicial detectada

En La Coordinacion Distrital es la institucion donde se realizan los procesos administrativos, de
los centros educativos del municipio de Sayaxché, Petén, se pudo observar la problematica que se
presento en esta institucién, que corresponde al Distrito No. 17-10-01, y no cuenta con un sistema

adecuado de los ingresos y egresos de documentos, para llevar a cabo el buen funcionamiento del



proceso administrativo, lo cual no es un elemento que ayude al rendimiento y desarrollo de las
tareas diarias, debido a la carencia de un orden de documentos, los que no estan separados ni

clasificados, segun el tipo y caracteristicas.
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Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica

En la coordinacidn Distrital, municipio de Sayaxche, departamento de Petén, no se lleva un orden
adecuado de los documentos que ingresan y egresan de la oficina No. 17-10-01; siendo uno de los
problemas principales que afectan al realizar la labor diaria. Al observar de forma directa las
circunstancias que evidencian la carencia de orden en dicho lugar, los documentos estan en
desorden generando pérdida de tiempo para poder realizar las actividades diarias. El tener
cantidades de documentos obstaculiza el flujo el acceso de informacion para el coordinador.

2.2 FODA

Fortalezas (+) Oportunidades (+)
Se cuenta con el apoyo de la
municipalidad.

La oficina cuenta con un mueble para

archivar documentos ingresados. El Ministerio de Educacion realiza

) - convocatorias en busca de personal

Se cuenta con equipo tecnologico para altamente calificados al cargo de procesos

digitalizar documentos. administrativos.

Amenazas (-) Debilidades (-)

Pérdida de documentos importantes. No existe un orden en la recepcion de
documentos.

Tiempo perdido en la busqueda de El personal administrativo actual carece

documentos. de conocimientos en el manejo de aparatos
tecnoldgicos.

Fuente: elaboracién Propia
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2.3 Arbol de problemas

El apoyo economico

Dificultad para que reciben del

compartir Numeracion de Mineduc no suple
informacién Documentos | dad
duplicados as necesiaades
?r]c"e '°5t - ' administrativas de la
Integrantes de institucion.
la institucion
\ . /
Pérdida de No existe una
tiempo en la clasificacion Los procesos
busqueda de de los administrativos
los documentos. no se realizan de
- - manera
QOcumentos. § \ , eficiente.
Carencia sistematica de documentos administrativos
Falta de - .
interés del Insuficiente matz_arlal, Falta de apoyo del
INteres ae para almacenamiento
coordinador MINEDUC, a la
ordenado de los Coordinacién
para llevar un documentos oordinacio
orden. : Distrital.
. Deficiencia del Impuntulidad de
dil\lﬁael)i(zlztcei c’gjr??je manejo de docentes para
I o% B ———— equipo de entregar documentos,
administrativos computo. g Jechas
' ~ - ~ establecidas.

Fuente: elaboracién Propia
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2.4 Arbol de objetivos

Digitalizacién Se suplen las
de los necesidades que
Control de documentos la institucion
acceso de demanda.
documentos ~ -
Clasificacion
Ahorro de de los El proceso
tiempo al documentos administrativo
buscar es eficiente y
documentos. - _ ordenado.

Orden de documentos administrativos de la
Coordinacion Distrital No.17-10-01

Organizacion Material
de suficiente y

documentos. adecuado para
almacenamiento

T de documentos.

Digitalizacion de El personal
OI'todOS los administrativo maneja
ocumentos adecuadamente los

administrativos. apartos tecnolégicos.

Fuente: elaboracién Propia
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2.5 Metodologia

En el desarrollo del presente diagnostico las técnicas que se utilizaron fueron: la investigacion
acciony la observacion, es decir la observacion activa, estas técnicas dieron la pauta para conseguir

la informacion que fuera necesaria al realizar el FODA.

Segun Elliott (1981) ha definido la investigacion —accion como “el estudio social con miras a
mejorar localidad de la accion dentro de ella”. Segun (Kemmis y Mc Taggart 1988) define la
investigacién-accion como “una forma de indagacion introspectiva colectiva emprendida por
participantes en situaciones sociales con objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de sus
practicas sociales educativas, asi como la comprension de esas practicas y de las situaciones en que

estas tienen lugar”.

Mientras se realizo el proceso de diagnostico la investigacion accion fue analizada con los
Coordinadores Distritales de la institucion, con el fin de encontrar solucion al espacio reducido de

la oficina.

2.6 Técnicas

Observacion

Es una técnica que consiste en la utilizacion de los sentidos para obtener de forma consciente y
dirigida de esa manera verificar datos que nos proporcionan elementos veridicos para la
investigacion requerida.

Segun (José Yuni, Claudio Urbano 2006) define la observacién en tanto procedimiento que
empleamos como sujetos de conocimiento captar la realidad, se constituye en el instrumento

cotidiano para entrar en contacto con los fendmenos.
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FODA

El FODA constituye un avance metodoldgico en la planeacion, la cual envuelve procesos
cualitativos y cuantitativos, se define como el conjunto de fortalezas y oportunidades, debilidades
y amenazas surgidas de la evaluacion de un sistema organizacional que, al clasificarse, ordenarse
y compararse genera un conjunto de estrategias alternativas factibles para el desarrollo de dicho
sistema organizacional. (Zabala, 2005).

Entrevista

Segun (Felipe pardinas, 1982) la entrevista en una conversacion generalmente oral, entre dos seres
humanos, de los cuales uno es el entrevistador y otro el entrevistado.

En la entrevista una persona (investigador) pregunta a otra (informante) algo en relacién a una
tematica determinada, a fin de obtener informacidon concreta sobre dicha temaética. (Emilio
Villegas, 2011).

2.7 Instrumentos

El Diario
Cuaderno en el que una persona va escribiendo dia a dia o con frecuencias hechos de su vida
personal, junto con sus pensamientos, sentimientos y actividades para una lectura posterior, la que

se le dara uso cuando sea necesario.

Segln (Zabalda, 2004) desde el punto de vista metodologico los “diarios” forman parte de los
enfoques o lineas de investigacion basadas en “documentos personales” o ‘“narraciones

autobiograficas”.

Grupos focales
Segun (Barragan, 2001: 158) “los grupos focales son una técnica cualitativa de investigacion que
consiste en la realizacion de entrevistas a grupos de 6 a 12 personas, en las cuales el moderador

desarrolla de manera flexible un conjunto de temas que tienen que ver con el objeto de estudio”.
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2.8 Informantes

Para el segundo momento de recoleccion de la informacion se utilizé un procedimiento de seleccion
de informantes, del tipo no probabilistico, que algunos autores denominan "muestreo intencional u
opinatico” (Goetz y Le Compte, 1988).

La técnica de entrevista con el informante clave es una variante de la entrevista general con la
condicion especial de que se realiza con el individuo que posee conocimientos, destrezas o
experiencia, Unicos o especializados dentro de una organizacion, o que estd dispuesto a

compartirlos con el investigador. (Zelditch, 1962; Goetz y Lecompte, 1984).

2.9 Resultados del diagndstico institucional

La metodologia empleada para el presente informe fue: La observacion proceso de indagacién para
conocer mas sobre la Coordinacién Distrital, tomando en cuenta cada una de las actividades que
realiza el personal Administrativo de la institucion.

Los Coordinadores Distritales brindaron la informacion: la resefia historica da a conocer la
iniciativa de trabajo en el Municipio quienes fueron personas que en su momento realizaron una
labor administrativa y quienes obtenian la informacion de los diferentes centros educativos que
funcionaban en ese momento, brindando atencion a la comunidad educativa.

Se proporciona la informacion acerca de la misidén y vision que son parte fundamental de la
institucion, ya que su meta es ser reconocida por sus compromisos, competitividad, colaboradores
y atendiendo las necesidades de los miembros de la comunidad; el personal administrativo es
fundamental para el crecimiento de la institucion y la calidad educativa, ubicacion y medidas que

tienen las oficinas.
El FODA es uno del instrumento importante para verificar cada uno de los procesos del aspecto

administrativo del centro educativo con el fin de identificar las amenazas y debilidades y proponer

soluciones a los problemas que se detecten.
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2.9.1 Personal

Por ser una institucion publica los Coordinadores Distritales son pagados por el Gobierno.

2.9.2 Personal Administrativo
La Coordinacion Distrital del SINAE cuenta con el siguiente personal administrativo que tiene las

cualidades para desempefar el cargo otorgado por el Ministerio de Educacion.

Prof. Ricardo Sub Xol, Coordinador Distrital No. Distrito 17-10-04, quien atiende a diferentes
microrregiones del Municipio

Prof. Alberto Caal Rey, Coordinador Distrital No. Distrito 17-10-05

Prof. Roderico de la Cruz Ical, Coordinador Distrital No. Distrito 17-10-03 del 02 de enero del
2013 hasta la fecha. Es quien atiende a 32 escuelas del nivel parvulario, 37 escuelas nivel primario,
8 establecimientos de nivel basico, 3 establecimientos del nivel diversificado y 1 escuela para
adultos. La mayoria de las escuelas atendidas son las que se encuentran en el area central del
Municipio y las més cercanas a ellas.

Lic. Cristobal Macz Max Coordinador Distrital del SINAE No. Distrito 17-10-03

Lic. Gaspar Asicona Asesor Pedagogico del SINAE.

2.9.3 Infraestructura

La institucidn cuenta con las siguientes instalaciones
Oficinas de 4 metros de ancho por 4 metros de largo.
1 bafio lavable

1 salén 8 metros de largo y 5 metros de ancho.
2.9.4 Tipo de Instalacion

Las instalaciones de la Coordinacion Distrital del SINAE estan construidas de block, techo de

lamina, las ventanas cuentan con persianas y el piso es liso.
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2.9.5 Servicios

La Coordinacion Distrital del SINAE cuenta con los servicios de Energia eléctrica, Internet, Agua
potable, Drenaje, Bafos.

2.9.6 Material y equipo

La institucién cuenta con el siguiente equipo: cinco computadoras tres impresoras cuatro archivos.

2.9.7 Area administrativa

Los Coordinadores Distritales son los encargados de planificar, organizar dirigir y controlar, todas
las actividades que conllevan al buen funcionamiento en el proceso administrativo general de la
institucion. Cumpliendo con llevar a cabo el control y perfecto funcionamiento de todos los bienes
necesarios para la misma, para que se cumpla con las funciones y objetivos establecidos en los

reglamentos, normas y procedimientos en la institucion.

2.9.8 Archivo

Los documentos que se manejan son expedientes de los establecimientos segln el nivel, datos de
docentes que laboran para cada uno de los distritos, libro de actas, conocimientos, expedientes
archivados y correspondencias. Archivos pasivos son documentos que se almacenan por la
importancia de la informacién que contienen cada uno de ellos. Archivo activo, contiene

documentacion de uso regular.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 ¢ Qué es un sistema?

“Un sistema es un conjunto de componentes que interaccionan entre si para lograr un objetivo
comun. Aungue existe una gran variedad de sistemas, la mayoria de ellos pueden representarse a
través de un modelo formado por cinco bloques basicos: elementos de entrada, elementos de salida,
seccidn de transformacidn, mecanismos de control y objetivos. Una vez se ha llevado a cabo la

transformacion, el resultado sale del sistema a través de elementos de salida”. (Alarcon, 2010).

3.2 Clasificacion

“La clasificacion es la base de la practica totalidad de técnicas, recursos e instrumentos
archivisticos. Por ser el modo en que se organizan légica y fisicamente los documentos, cualquiera

que sea su soporte, ya desde el mismo instante de su creacion”. (Lopéz, 2015)

3.3 Ordenacion

“Dentro de la organizacion de archivos, la ordenacion es la segunda operacion archivista, que
siempre debe llevarse a cabo con posterioridad a la clasificacién. Consiste basicamente en unir los
elementos (documentos) dentro de un conjunto (la serie documental) de acuerdo a una unidad

ordenada establecida de ante mano”. (Santos, 2005)
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3.4 Documentacion

“La palabra “documentacion” hace referencia al conjunto de actividades encaminadas a facilitar
la recopilacion, almacenamiento, bdsqueda y circulacion de documentos y de informacion”.
(Gasso, 2005)

3.5 Control Documentario

“El control documentario es de suma importancia debido al valor que tiene la informacion recibida
como emitida. La informacion vale en funcion de la rapidez con que se transmite o se recibe, en
funcion de que llegue siempre a su destino, de la precision de fechas y destinarios a quien va a
dirigir y con base en el control de la misma, a través de los registros de entradas y salidas”.
(CAVASSA, 2004).

3.6 Mobiliario

“Es un conjunto de elementos materiales méviles y de caracter polivalente, ya que desarrollan
varias funciones y los modelos pueden ser de disefio o estandarizado”. (Isabel, 1006)

3.7 Estanterias

“Se compone de un conjunto de baldas horizontales que se utilizan para colocar o guardar

archivadores, carpetas y cajas con documentaciéon”. (Martin, 2014)

3.8 Archivos

La real academia espariola define esta palabra como “el conjunto de documentos archivados al
mueble o muebles que los contienen y a la habitacién o edificio utilizado con tal objeto. Desde el

punto de vista administrativo se entiende por archivo al conjunto organico de documentos, o a la
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reunion de varios de ellos reunidos por cualquier entidad publica o privada”. Citado en (Navarro,
2006).

3.9 Componentes de un archivo

3.9.1 Carpetas
“Son cartulinas dobladas por la mitad de forma en que ellas pueda conservarse documentos,
poseyendo en su parte superior unos salientes denominados pestarias en los que se indica el nombre

0 namero que le corresponde a cada carpeta”. (Rodriguez F. M., 2005).

3.9.2 Carpetas sencillas
“Cartulinas sencillas doblas por la mitad. Son utilizadas para colocar documentos relacionados con

una persona, empresa o institucion o referidos a un mismo tema”. (Ricardo Herrero Domingo, 2014).

3.9.3 Carpetas con anillos tipo A-Z
“Permite guardar los documentos organizandolos con separadores y garantizan que los documentos
estén sujetos”. (Hermida, 2014)

3.10 Fichas de control

“Como su nombre lo indica, estas fichas tienen el objetivo de controlar las existencias que entran,

salen se encuentran en el almacén indicando sus valoraciones”. (Bronchal, 1998)

3.11 Ficheros

“Son muebles destinados a conservar ordenadamente las fichas, que sirven de consulta para
desarrollar las actividades administrativas. Los mas utilizados son los metélicos, con forma

rectangular, siendo estos, mas altos que anchos y con cajones”. (Beltran, 2012)

21



3.12 Entrada de un Archivo

“La primera de las funciones -Recibir- consiste en la recepcion, en las instalaciones del archivo,
de la documentacion tramitada y recibida por la institucion u organismo titular del archivo”.
(Rodriguez F. M., 2003)

3.13 Documentos administrativos

“Son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la Administracion publica la forma
externa de dichos actos. Hay que hacer una precision en el sentido de que no existe una estricta
correspondencia entre acto administrativo y documento, dado que en un unico soporte puede

contener mas de un acto administrativo”. (Rodriguez F. M., 2006)

3.14 Oficina

“Las oficinas de las empresas son los espacios donde se genera la informacion para realizar las
actividades de administracion personal, compras, contabilidad, ventas y planeacion de la
produccion. Las dimensiones y distribuciones de las oficinas varian de acuerdo con la

comunicacion e informacion requerida”. (Platas J., Cervantes, M. 2014).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Implementacion de un sistema de ingresos y egresos de documentacion administrativa en la oficina
No 17-10-01 de la Coordinacion Distrital del SINAE, Municipio de Sayaxché, Petén,

4.2 Introduccion

En relacién a la problemaética se evidencia la mala organizacion de la persona que ejerce su labor,
como lo es el Coordinador Distrital, de la Coordinacion Distrital del SINAE del Municipio de
Sayaxché, Departamento de Petén, por la falta de un sistema de ingresos y egresos de documentos

administrativos.

La idea que genera la propuesta consistié en observar que no se llevaba un orden adecuado de los
documentos que ingresan y egresan de la oficina. Evidentemente, esto pudo constatarse a traves

del analisis del FODA, considerando que este aspecto era el mas relevante.

El beneficio que se obtiene para quien labora, y quienes requieren de documentos de la oficina
consiste en lo siguiente; si los documentos se encuentran ordenados, clasificados u organizados,
sin duda alguna, la actividad laboral realizada es eficiente, y satisfactoria para la atencién al cliente,
es necesario recalcar que un sistema de ingresos y egresos influye para la eficacia y eficiencia en

la busqueda de documentos obteniendo un acceso rapido de informacion.
Para efectuar el procedimiento de la propuesta fue preciso analizar, el orden en el que se deben

clasificar cada uno de los documentos y el material de oficina a utilizar. Consecutivamente, se

realizd la gestion respectiva para implementar el sistema de ingresos y egresos de los documentos,
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a la municipalidad del municipio. Siendo estos beneficios para quien labora y las personas que
requieren de documentos de la oficina, reduciendo el problema de carencia sistematica de
documentacién. Esto en base a los objetivos planteados a alcanzar con la solucion que indica la

propuesta.

4.3 Justificacion

La carencia de un sistema de ingresos y egresos de documentos administrativos demuestra un
riesgo evidente en la labor que se realiza diariamente dentro de la instalacion de la institucion
educativa.

El cumplimiento de la propuesta permitié el mejoramiento de las técnicas de orden y clasificacion
de los documentos ingresados y egresados a la oficina, favoreciendo al personal que labora y a
quienes requieren de los servicios administrativos. Siendo los documentos el sustento en los que

se plasman las distintas actividades de los procesos administrativos realizados.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Debido a la desorganizacion de documentos administrativos en la oficina, comprobada a través del
diagndstico y manifestada en el FODA y en el arbol de problemas, se optd por implementar un
sistema de ingresos y egresos de documentos administrativos. Labor que se llevara en base a la

planificacion y ejecucion cumpliendo con la propuesta de mejora proyectada.

4.5 Objetivos

4.5.1 General
e Establecer un sistema de ingresos y egresos de documentos, para el buen funcionamiento
del proceso administrativo de la Coordinacion Distrital del SINAE distrito No. 17-10-01

del municipio de Sayaxché, departamento de Petén.
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4.5.2 Especificos

Clasificar cada uno de los documentos ingresados a la Coordinacién Distrital No. 17-10-01
del municipio de Sayaxché, departamento de Petén.

Llevar un registro de los documentos egresados de la oficina de la Coordinacion Distrital
No. 17-10-01 del municipio de Sayaxché, departamento de Petén.

Realizar la gestion sobre el material adecuado a utilizar en la Coordinacién Distrital No.
17-10-01 del municipio de Sayaxché, departamento de Petén.

Requerir al Coordinador Distrital en el cumplimiento del sistema de ingresos y egresos de

los documentos administrativos.

4.6 Estrategia

Para lograr los objetivos disefiados fue preciso hacer una reunion con los Coordinadores Distritales

y asesor pedagogico, donde se les dio a conocer la problematica y las consecuencias que genera el

no tener un sistema de ingresos y egresos de los documentos, repercutiendo en poder realizar la

labor eficientemente. Para que ellos fueran quienes determinaran qué acciones se debian realizar.

De la misma forma, se establecid la necesidad de obtener ayuda por parte de la municipalidad, para

que brindara el apoyo econémico, proporcionando el material adecuado para la organizacién y

clasificacion de documentos de la oficina, asi como de ejecucion de la gestion ante el Ministerio

de Educacion.

4.7 Resultados Esperados

Orden en la recepcidn, egreso, y clasificacion de cada uno de los documentos administrativos,

facilitando el buen funcionamiento y desempefio de las actividades diaria en el espacio de trabajo,

satisfaciendo las necesidades de directores, docentes, padres de familia y demas personas que

requieren de los servicios prestados en la Coordinacion.
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4.8 Actividades

Reunion

Se establecid realizar una reuniéon en Coordinacién con los diferentes Coordinadores Distritales

para dialogar sobre el tema que estaba afectando el desempefio de su labor, con respecto a la

documentacidn ingresada y egresada.

Organizacién

Se lleg6 al consenso de nombrar a dos representantes, para realizar las gestiones necesarias.

Ejecucion

Los Coordinadores Distritales deberan ser los encargados de darle seguimiento a lo solicitado ante

la municipalidad, después de proporcionado el material, para poder llevar el control de los

documentos en la oficina, a fin de que se alcancen los resultados esperados.

4.9 Cronograma de actividades

El encargado

de la oficina

Se realizara un
acta donde quede

plasmado, que

Estrategia Resultados Actividades Mes1l | Mes2 Mes Observaciones
esperados 3

El coordinador | Obtener un Establecer una

encargado de | orden de los junta directiva

la oficina es documentos integrada por

quien debe de | queingresany | todos los La realizacion de

verificar que el | salen de la coordinadores de la actividad se

material oficina. la institucion. desarrollara en la

solicitado se Agosto ultima semana

reciba. del mes.
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juntamente
con la
directiva de la
institucion se
dirigirda la
municipalidad
para pedir el
apoyo

respectivo.

El
Coordinador
Distrital es
quién llevara el
control y
velara por que
la ejecucion de
la  propuesta
planteada se
Ileve a cabo de
la manera
apropiada,
supliendo las
necesidades
gue incomodan
a quien labora

en la oficina.

La
municipalidad
estara
informada de la
situacion, que
afecta el
proceso

administrativo.

Que el material
sea adecuado,
para poder
llevar un orden
de los
documentos
administrativos,
y a la vez quien
desempefia su
labor preste sus
servicios de
manera

eficiente

los coordinadores
juntamente con
los encargados de
la municipalidad
se comprometen
a ejecutar lo

gestionado.

La ejecucion de
la propuesta, por
los encargados de
la municipalidad
y la supervisién
del coordinador y
la junta directiva
para el adecuado

cumplimiento.

Septiembre

Actividad que se
ejecutara en la
primera semana

del mes.

La importancia
de realizar de
manera  rapida
esta actividad se
verificard en los
primeros dias del

mes.

Fuente: elaboracién propia
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4.10 Metodologia

Las actividades de la propuesta se realizaron a través de la siguiente metodologia:

Organizacion

Segun (Edgar H, Schein, 2006), considera a la organizacion como: “La coordinacién racional de
las actividades de cierto nimero de personas que intentan conseguir una finalidad y objetivo comdn
y explicito, mediante la division de las funciones y del trabajo y a través de una jerarquizacion de

la autorizacion y de la responsabilidad”.

Gestion
La gestion constituye un proceso dindmico, cambiante en el tiempo y con modificaciones diferentes
para cada situacion y actividad. El aspecto medular del proceso de gestion lo constituye la toma de

decisiones. (Mendoza Luis, 1997)

Ejecucion
“La ejecucion se refiere a la puesta en préctica de lo planificado, dentro de los plazos establecidos

y en funcién de los objetivos propuestos”. (Lépiz, C. 1986).

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacién y ejecucién de la propuesta queda a cargo del coordinador del Distrito No 17-
10-01, de la misma manera los encargados de la municipalidad y la junta que se realiz6 en la
institucion. Siendo ellos los encargados de llevar el control que lo gestionado sea proporcionado

los dias que se plantearon en el cronograma de actividades.
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4.12 Recursos

Los recursos utilizados para la implementacion de la propuesta son:

4.12.1 Humanos

Coordinadores Distritales delegados de la municipalidad.
4.12.2 Materiales

Lapiceros, libro de notas, libro de actas. Utiles de oficina Papel bond tamafio carta tinta, espacio

fisico. Equipo tecnoldgico, computadora, impresora y fotocopiadora.

4.13 Presupuesto

Gestion de proyecto

Descripcion Cantidad Precio unitario Precio total
Alquiler de computadora Q 1.00 Q.5.00 Q5.00
Impresiones Q 10.00 Q. 1.00 Q 10.00
Copias Q5.00 Q.0.50 Q 2.50.00

Ejecucidn de proyecto

Carpetas Q 20.00 Q.30.00 Q.600.00
Rotulacién de carpetas Q 20.00 Q.1.00 Q 20.00
Estante Q 1.00 Q.575 Q575
Fichas de control Q 30.00 Q2.00 Q 60.00
Fichero Q 1.00 Q.700.00 Q700.00

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

La Practica Profesional Dirigida se realiz6 en la Coordinacion Distrital del SINAE, Sayaxché,
Petén, dicho proceso se desarrollé del dia 21 de mayo al 13 de julio de 2018, se trabajé durante
200 horas de préctica, en un horario de 08:00 horas a 13:00 horas.

5.1 Experiencia vivida

Durante el desarrollo de la Préctica Profesional Dirigida en la Coordinacién Distrital del SINAE,
Sayaxché, Petén. Se obtuvieron datos concretos y selectos para iniciar el diagnostico,
delimitandose los datos fundamentales, que sirvieron como base principal para la formulacion de
la propuesta definida, que en determinado momento, se convirtieron en una fuente importante, para
conseguir la formulacion de una propuesta puntual y concreta. Los hallazgos fueron encontrados
en el FODA, herramienta fundamental que define las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la institucion educativa, encontrando alli, los puntos negativos que se utilizaron para
definir la carencia principal, transformandola en una propuesta posible, a través del planteamiento

de las posibles soluciones.

El FODA esté caracterizado en el area de la Coordinacion del Distrito No17-10-01 de la institucion,
al realizar la observacién adecuada de la antes mencionada Coordinacion, donde fueron
descubiertas varias amenazas y debilidades. Evidenciando, la necesidad de implementar un sistema
de ingresos y egresos de los documentos. La solucidn presentada tiene como objetivo alcanzar el
desarrollo educativo administrativo; ya que, al no contar con un orden apropiado en los documentos

ingresados y egresados, surge la problematica inicial detectada y sefialada en el FODA.

La problematica pertenece a la carencia de un sistema de ingresos y egresos de documentos
administrativos en el distrito No. 17-10-01 de la institucion educativa, afectando el desempefio de

la labor que realiza el Coordinador distrital y las gestiones de las personas que requerian de los
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servicios administrativos, haciéndose evidente cada una de las causas, por lo que se concreto la
propuesta siguiente:  Creacion de un sistema de ingresos y egresos de documentacion
administrativa en la oficina No 17-10-01 de la institucion; esto, con el propdsito de organizar y
clasificar los documentos entrantes y salientes. La determinacion de las causas procedié de
observaciones y entrevistas elaboradas, estipulandose que la necesidad urgente que tenia el Distrito,
la cual consistia en la implementacién de un sistema de ingresos y egresos de documentos, por
parte de la persona que ejercia dicho control, quien no tenia la responsabilidad absoluta de la
problematica detectada, ya que no contaba con el material adecuado para la realizacion del
ordenamiento de cada uno de los documentos, obteniendo como resultado, el desempefio de una
labor deficiente, aunque cabe mencionar, que dicha situacion, también afectaba a directores,

docentes, y padres de familia.

Los documentos quedaban bajo el resguardo del coordinador, lo cual ponia en riesgo el proceso
administrativo, debido a que los docentes entregaban los documentos y se retiraban, siendo el
encargado quien se ponia en problemas, al no tener en el orden adecuado los mismos, ya que no
contaba con los espacios y materiales especificos para la colocacion de los diferentes documentos
y expedientes que recibia. Al no tener un orden, se perdian los documentos, por lo que se debia
solicitar la presencia de algunos docentes nuevamente, sin embargo, tomando en cuenta que
algunos docentes viajaban de diferentes comunidades para hacer entrega de lo solicitado, dicho

problema se volvia mas complejo.

Este aspecto pone en una situacion dificil a la institucion, porque no satisfacia las necesidades del
personal docente o directores que realizaban los procesos educativos en dicho lugar; por lo que
cabe mencionar que la Coordinacion Distrital es la entidad principal, donde docentes y directores

deben llevar a cabo diferentes procesos administrativos.
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5.2 Reconstruccion histérica

La Préctica Profesional Dirigida se inicio el veintiuno de mayo del afio 2018 en las instalaciones
de la Coordinacion Distrital del SINAE municipio de Sayaxché, departamento de Petén, a cargo
del Licenciado Roderico de la Cruz Ical. Durante este tiempo, se realizé el desarrollo del
diagnostico, donde fueron encontrados puntos claves que intervenian en el desarrollo
administrativo del coordinador educativo, por lo que se realiz6 un analisis cuidadoso de cada uno
de ellos, a través del FODA sistémico, sirviendo como base fundamental para el establecimiento
de la propuesta y solucion del problema detectado, guiados por el factor principal encontrado en
las debilidades y amenazadas del Distrito de la institucion educativa; estableciéndose como
propuesta de mejora: un sistema de ingresos y egresos de documentos administrativos en la oficina
No 17-10-01 de la Coordinacion Distrital, para llevar un mejor control de cada uno de los
documentos, ejecutando el proceso administrativo de manera efectiva; por lo que la propuesta se
contextualizo, a través del arbol de problemas donde se describieron de forma exacta todas las
causas y efectos que se crearon en la administracion educativa, como fue la carencia de un sistema
de documentacion en la oficina de la coordinacion distrital. Asi mismo, del arbol de problemas
surgio la pauta para dirigirse al arbol de objetivos, que buscaba la situacion contraria, es decir, la

situacion positiva de lo analizado anteriormente.

Al dialogar con el Coordinador Distrital de lo esencial de la propuesta, expresd que tomaria las
medidas necesarias, para la solucion de la problematica detectada, porque influia en el desempefio
de su trabajo. Y, optod por ayudar a la realizacion del cronograma de actividades; estableciéndose
el tiempo que duraria el proceso de la propuesta, resaltando aspectos fundamentales como lo son:
la organizacién, gestién y ejecucién. Las actividades por desarrollarse segin el cronograma
propuesto fueron planificadas para dar inicio al afio siguiente, siendo los principales responsables

en ejecutar la propuesta el encargado de la oficina y la municipalidad del municipio.

A través de las evidencias que se encontraron, se plante0 la realizacion la propuesta, ya que, al
transcurrir los dias del desarrollo de la practica, se evidenciaron los problemas que resultaron por

no tener un sistema de ingresos y egresos de los documentos; encontrandose entre ellos, que el
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Coordinador Distrital veia afectado el desarrollo de su trabajo, lo que, a la vez, implicaba a las
personas que requerian de los servicios administrativos, porque no recibian la atencion adecuada a
la hora de realizar los tramites necesarios en la oficina, es por ello, que se establecio la necesidad
principal, que determin0 la falta de control de la documentacion respectiva, por lo que se presentd
como solucion la implementacién de un sistema de ingresos y egresos de la misma, obteniendo

como resultado una organizacion adecuada del proceso administrativo.

La ejecucion de la propuesta se idealizé para que fuera trazada y proyectada en la primera semana
del mes de agosto, con el apoyo de la municipalidad; esto, con el objetivo de que la persona que
realizaba su trabajo en la oficina llevara un orden, que permitiera la localizacion de los documentos.
A través de esta actividad, a partir de la implementacién de la propuesta, se brindaran mejores

servicios administrativos a todos los centros educativos del Distrito.

Al carecer de un sistema de ingreso y egreso de documentos, que no solo implicaba al coordinador
sino a los dependientes del distrito educativo, ademas, siendo el control un elemento fundamental
para el aumento de productividad en las labores desempefiadas diariamente; al no realizarse
debidamente el ordenamiento de la documentacidn, se pudo evidenciar durante la observacion, el
desorden que influyd en diferentes aspectos como: pérdida de tiempo en la busqueda de
documentos especificos, acumulacion de papeleria en el escritorio, lo que provoco desesperacion
para quien desempefiaba dicha labor. EI problema consistié en que al recibir un documento y no
clasificarlo en el espacio correspondiente, por no tener fechas estipuladas para la recepcion de
expedientes, se presentd como resultado, y en consecuencia de una ineficiente organizacion, la
inexistencia de una labor adecuada, debido a que el servicio que se brindaba a los demaés integrantes

de la comunidad educativa era totalmente insatisfactorio.

La certeza que se tuvo, a través de las metodologias y actividades presentadas, en relacion al
desempefio y responsabilidad del coordinador encargado de dicha oficina, con el apoyo de la
municipalidad, fue la solucion, a través de la propuesta planeada, realizandola con el compromiso
adecuado, en el tiempo determinado; implementando un sistema y, principalmente, proporcionado

el material necesario para la organizacion de los documentos, de esta forma se pudieron realizar
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los trabajos administrativos eficientemente, brindando un buen servicio a las personas que

conforman la comunidad educativa.

5.3 Objeto de la sistematizacién de la propuesta

Predecir situaciones en un futuro que afecten el desarrollo adecuado de las actividades laborales,
teniendo un sistema para el control y orden de los documentos administrativos, limitandose a
realizar el trabajo de forma adecuada, lo cual se considera que se logrard, convirtiendo la presente
propuesta en algo real, lo cual provocara que las condiciones de trabajo, el clima laboral y el
ambiente que percibiran las personas que acudan a la oficina se vera beneficiado, ya que al tener
un sistema adecuado, entre otros puntos que detalla el arbol de objetivos, se podran garantizar
buenas condiciones de trabajo, mejoramiento de la calidad de trabajo y desempefio eficiente de las
labores administrativas, al convertirse todo lo anterior, en condiciones efectivas de labor
administrativa, ofreciendo un buen clima de servicio hacia docentes, directores, padres de familia
y demas personas que visiten la oficina. Trabajando con eficacia y eficiencia, mostrando un buen

servicio en si, por la institucién administrativa educativa.

5.4 Conclusiones de la propuesta

Los aspectos negativos encontrados en la institucion y detectados a través del diagnostico, se toma

uno como punto principal, para implementar la propuesta de mejora.

El resultado de la propuesta es una excelente organizacion, y clasificacion de ingresos y egresos de

cada uno de los documentos administrativos.
Para finalizar es de suma importancia que los miembros de la institucion velen y trabajen en

conjunto por el buen funcionamiento de la institucion, proporcionando un mejor servicio a las

personas y de la misma manera, fortaleciendo un buen clima laboral entre ellos.
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5.5 Principales lecciones aprendidas

Entre las principales lecciones aprendidas durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida,

realizada en la Coordinacién Distrital se encuentran las siguientes:

e Ingresar al sistema informacion de los establecimientos educativos, bilingies y

monolingues.
e Revisar los expedientes de estudiantes proximos a graduarse del nivel diversificado,
verificando si se cumplen los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion.

e Adquirir conocimiento del proceso administrativo desde su organizacion hasta la ejecucion

y control.
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Conclusiones

El proceso de la Practica Profesional Dirigida lleva a recapacitar, inducir y mejorar cada uno de los
conocimientos adquiridos durante el tiempo de estudios recibidos, el cual ayudara a desarrollar

procedimientos eficientes y eficaces en la Administracion Educativa.

El desarrollo de la Practica Profesional Dirigida es un proceso mediante el cual se ponen a prueba
las capacidades y habilidades adquiridas, y, por ende, es un proceso de progreso continuo donde se
investigan datos y referencias bibliogréficas, asi como, se ponen en préctica las habilidades para la

resolucion de problemas.

La Préctica Profesional Dirigida, en la Coordinacion Distrital del SINAE, durante un lapso de 200
horas, se llevd a cabo durante el tiempo necesario para adquirir nuevos conocimientos en el proceso

administrativo.

Es importante que, al realizar una propuesta de un sistema de ingresos y egresos de documentos
administrativos, se analice detenidamente la situacion y el lugar, para determinar las posibles

soluciones a la problemaética detectada.

El area de trabajo administrativo requiere de diferentes condiciones, siendo una de ellas, una oficina
adecuada, el ordenamiento de los diferentes documentos y un ambiente agradable para garantizar

la eficacia en el trabajo.
Finalmente, el haber realizado la Practica Profesional Dirigida, dio la oportunidad de adquirir

nuevos conocimientos, que en un futuro serviran para ponerlos en préctica y realizar procesos

administrativos de una manera eficiente.
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Anexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

UPANA

i .'I“.l‘.’l!f‘!%l(’é'!(i 72?“"5"1‘”(‘ (:‘*';»;I
Sayaxché, Petén, 21 de Mayo de 2018

Lic: Roderico de la Cruz Ical
Distrito: 17-10-01
Coordinador Distrital-SINAE
Sayaxché, Petén

Respetable Coordinador Distrital:

Reciba un atento y cordial saludo a nombre del Asesor de Practica y de las autoridades de
la Universidad Panamericana, Sede O07, Sayaxché, Petén, nuestras bendiciones y mejores
deseos porque la labor que desempefia sea exitosa y de beneficio para la educacién del
municipio.

La presente es para presentarle a la Profesora Mercy Yessenia Elizabeth Santos, quien es
estudiante de la carrera de Licenciatura en pedagogia y Administracién Educativa de este
centro de estudios superior.

La estudiante: Mercy Yessenia Elizabeth Santos, se encuentra en proceso de egreso de la
carrera ya mencionada y como parte del pensum de la misma debe de realizar la Practica
Profesional Dirigida, en un lapso de 200 horas continuas en una institucion educativa del
nivel medio, iniciando el lunes 21 de Mayo al 13 de Julio en horario de 08:00 horas. A
13:00 horas.

En tal virtud se le agradece el apoyo a la estudiante y a la universidad informandole que
ella debera de cumplir con los horarios, normales y actividades que se realicen bajo la
direccién a su cargo y durante el proceso tendra la supervision del Asesor Lic. Mynor
Aroldo Girén Gonzalez y del Coordinador de Sede.

Reiterando mis agradecimientos por el amable gesto a nuestra institucién educativa, me
suscribo de usted, atentamente;

i> =3 Lic. Julio Alfonso Moran y Moran
- Coordinador Sedes Sayaxché y Las Pozas
N -

Universidad Panamericana
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1 Datos personales del estudiante
a. Nombre completo del estudiante: Mercy Yessenia Elizabeth Santos
b. Carné: 201403367
G Fecha de nacmiento: 21 de Diciembre de 1995 Edad: 23
d. Direccion: Barrio el Centro, Sayaxché, Petén.
e Numeros de teléfono: 46020615 79286536
f. Direccion Electronica: elizabeth18santos@gmail.com
2 Datos de la institucion donde realizé la practica administrativa
I Nombre de la institucion educativa: Coordinacién Distrital del Sistema Nacional

de Acompaiiamieto Educativo -SINAE-
ii. Nombre del jefe inmediato: Roderico De la Cruz Ical
111 Direccién: Barrio el Centro Sayaxché, Petén
iv Numeros de teléfono: 50348585
A Direccién Electronica: delacruzical@gmail.com y/o delacruzical@hotmail.com
2 Periodo de la practica
A Periodo de realizacion: del 21 de mayo al 13 de julio de 2018

o e

4. Datos del jefe inmediato o T
| B Por la institucion educativa:

Nombre: Roderico De la Cruz Ical. f
I1. Firma

= Peten
Por la Universidad Panamericana: - i & B,f
A e
I11. _ =
Ulio ATomsoMoramyMoran

7
==] Lic!J
3 Coordinador Sedes Sayaxché y Las Pozas

Nombre: Julio Alfonso Moran Moran l a: ___Universidoad Pgngmericana

Lugar y fecha del informe: Sayaxché, Petén 27 de julio de 2018
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Anexo 3 Constancia de haber realizado las 200 horas de la Practica

Certificacién de Acta de inicio del Proceso

- _EL_INFRASCRITO C.DINADOR DISTRITAL,-SINAE-, DISTRITO ESCOLAR

(} lml SE ESTA CABECERA MUNICIPAL DE SAYAXCHE,
cetite. ETEN; CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL
" LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO (01), EN DONDE A FOLIOS OCHENTA Y

SIETE (87), Y OCHENTA Y OCHO (88), APARECE EL ACTA NUMERO ONCE
(11), GUION DOS MIL DIECIOCHO (11-2018), QUE LITERALMENTE DICE: --------

Acta No. 11-2018. En el Barrio el Centro jurisdicciéon del municipio de Sayaxché,
departamento de Petén, cuando son las ocho de la mafiana en punto del dia lunes
veintiuno de mayo del afio dos mil dieciocho, reunidos en la oficina de Coordinacién
Distrital, Distrito Escolar No. 17-10-01, la profesora MercyYessenia Elizabeth Santos,
estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala, de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa, y quien suscribe Lic. Roderico de la Cruz Ical,
Coordinador Distrital, -SINAE-, Distrito Escolar No. 17-10-01, para dejar constancia de
lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene el oficio sin nimero, de fecha veintiuno de mayo del afio dos mil
dieciocho, emitido por el Coordinador de Sede 007, Sayaxché, de Universidad
Panamericana, Lic. Julio Alfonso Moran y Moran; donde nombra a la profesora
MercyYessenia Elizabeth Santos, oficina donde debe realizar la Practica Profesional
Dirigidaen un lapso de doscientas (200) horas continuas.
SEGUNDO: En virtud de lo anterior se le recomienda a la estudiante practicante, cumplir
con los horarios, normas y toda actividad que se realicen de caracter administrativo. No
habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha de
inicio, cuando son las ocho de la mafiana con treinta minutos, firmando de conformidad
los que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGA, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND MEMBRETADA TAMANO CARTA, EN LA CABECERA
MUNICIPAL DE SAYAXCHE, DEPARTAMENTO DE PETEN, A LOS

Sayaxché

Comprometidos con la Educacion

E2 @ MineducGT ,
K2 MincducGuate www.mineduc.eob et —
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Certificacion de Acta de cierre del Proceso

- _ ];INFRASCR?O 5 INADOR DISTRITAL, -SINAE- , DISTRITO ESCOLAR

U ALZ-10-01, 'DE ESTA CABECERA MUNICIPAL DE SAYAXCHE,
‘ ETEN; CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO (01), EN DONDE A FOLIOS OCHENTA Y
NUEVE(89), APARECE EL ACTA NUMERO DOCE (12), GUION DOS MIL
DIECIOCHO (12-2018), QUE LITERALMENTE DICE:

Acta No. 12-2018. En el Barrio el Centro jurisdiccion del municipio de Sayaxché,
departamento de Petén, cuando son las diecisiete horas en punto del dia viernes trece de
julio del afio dos mil dieciocho, reunidos en la oficina de Coordinacién Distrital, -
SINAE-, Distrito Escolar No. 17-10-01, la profesora MercyYessenia Elizabeth Santos,
estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala, de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa, y quien suscribe Lic. Roderico de la Cruz Ical,
Coordinador Distrital, -SINAE-, Distrito Escolar No. 17-10-01, para dejar constancia de
lo siguiente:
PRIMERO: En base al oficio sin namero, de fecha veintiuno de mayo del afio dos mil
dieciocho, emitido por el Coordinador de Sede O07, Sayaxché, de Universidad
Panamericana, Lic. Julio Alfonso Moran y Moran; donde nombran a la profesora
MercyYessenia Elizabeth Santos, oficina donde debe realizar la Practica Profesional
Dirigidaen un lapso de doscientas (200) horas continias.
SEGUNDO: Por lo anterior el Lic. Roderico de la Cruz Ical, Coordinador Distrital, -
SINAE-, Distrito Escolar No. 17-10-01, manifiesta que la estudiante
practicanteMercy Yessenia Elizabeth Santos, ha cumplido satisfactoriamente las horas
antes descritas, por lo que el dia de hoy finaliza su Practica Profesional Dirigida;
agradeciéndole por su labor realizada en esta oficina, mostrando ser responsable, eficaz
y con buenos principios éticos y morales. No habiendo mas que hacer constar, se finaliza
la presente en el mismo lugar y fecha de inicio, cuando son las diecisiete horas con treinta
minutos, firmando de conformidad los que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGA, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRE EICACION EN UNA HOJA DE

MUNICIPAL DE SAYAX(CHE, DEPARTA NTO/ DE PETEN, A LOS

/

n (e MineducGT

IR MineducGuate www minedne ooh ot



Anexo 4 Galeria fotografica

Revisando datos de directores del Distrito.

Revision de estadisticas de los estudiantes.

Ingresando al sistema datos de todos los docentes. Llenando datos por género de los
estudiantes.
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Semanas
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Normas administrativas y financieras para
elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accién
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3. 1.1 Descripcion de la institucion
4. 1.2 Resefia historica de la institucion
5. 1.3 Vision y misién

6. 1.4 Estructura organizativa

7. 1.5 Ubicacion geografica (google map)
1.6 Fortalezas de la institucion

1.7 Limitantes de la institucién

1.8 Problematica inicial detectada

10. 2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagndstico

institucional

2.10 Presentacion de resultados del
diagnostico a las autoridades
institucionales

11. 2.11 Presentacion y aprobacion de

propuesta

Desarrollo del marco teérico

Referencias
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Semanas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

13. Capitulo 4
14. Disefio e implementacion de
propuesta

4.1 Disefio de propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta

4.1.2 Introduccion

4.1.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de la
propuesta

4.5 Objetivos

4.6 Objetivo general

4.7 Especificos

4.8 Estrategia

4.9 Resultados esperados

4.10 Actividades

4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia

4.13 Implementacidn y sostenibilidad
de la propuesta

4.14 Recursos

Humanos

Materiales

4.15 Presupuesto

15. 4.2 Implementacion de propuesta

16. Capitulo 5
17. Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida
5.2 Reconstruccion historica
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la
propuesta

5.4 Principales lecciones aprendidas

18. Conclusiones de la préactica

19. Referencias

20. Anexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades

21. Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

22. Anexo 3 Constancia indicando que
se realizaron las 200 horas de préctica.
Certificacion de acta de inicio y final

23. Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccién y Resumen

Entrega del informe final escrito al

asesor

Elaboracion del dictamen de asesor

Fuente: Elaboracion propia.
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