Automatizacién de los procesos administrativos en la coordinacién técnica administrativa
del municipio de Santa Cruz El Chol, departamento de Baja Verapaz

(Informe de Préctica Profesional Dirigida)

Leslin Noheli Marroquin Marroquin

Lic. Juan Alberto Calan Vasquez (Asesor)
Licda. Marta Lidia Pt Alvarado (Revisora)

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, abril 2014



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Alba Aracely Rodriguez de Gonzélez

Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Coébar

Vicerrector Administrativo

Lic. Adolfo Noguera Bosque

Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacién

Lic. Dinno Marcelo Zaghi Garcia

Decano

M. Sc. Dilia Figueroa de Teos

Vice Decana

Licda. Evelyn Beltethén de Gamboa

Coordinadora Regional

Lic, Maynor Joel Reyes Corzantes
Coordinador de Sede



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

ASUNTO: Leslin Noheli Marroquin Marroquin
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe

Dictamen 08/2013 |

é do eiiﬁnwpmyec;b pr&enlad
émne Adc Préét?”ca Profe%mnal D ir

T %{} del Informe de Préctica g al Dirigida.
Y

4. Por lo antes expues

aprobacién de realizar da,
de Egreso con el temia indicado'en Al
A erctliay
>/ F——
/ - Z30ECAND; £
e £
Lic, Dinno Mareelo Zaghi * % eoj.}’*
Decano %gf’;ﬁr N

Facultad de Ciencias de la Educacién

c.c arvhivo

171



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala veintidds de junio de 2013.

Santa Cruz El Clml, Del Depam:nenta de Btjl Vmpi!.‘” Presentad ‘por la estudiante:

Leslin Noheli Marquum Marroquin, prevto a optar al grado Acadetm Licenciatura en

Pedagogia y Adm:mstramon Educativa, cumple «con los  requisitos 1éc; s y de contenido

ien favorable para

establecidos por Ia Unwemdad Por | an ¢ 'fer se extiende el presentez d

que contintie con ei prmeso conespondwnte



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, cinco de octubre de dos mil trece.

En virtud del In?o dg Pracuca Profesmnal D:nglda con el tema: “Aumahmemn De Los

Lieda. Marta Lidia Pit Alvarade
Revisora

coscnidilic




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, veinticinco de marzo del afio dos mil CatorCe.----mvmemm -

£

En virtud del Prictica. Profesional Dirigida- tizacién de los
£, ik sl 4 :

procesos admin en ﬁh; ‘Coordinacid municipio de

_

Santa Cruz El

Noheli Marroqui

Administracién i iblecidos por la
£

Universidad, y ). s¢ autoriza la

impresién del In

PAA
Q@%ﬁ:}ua%
=y
&

T
=il

P T —
’ 50
—— T
o-Mircelo Zaghi *%90@ *,
‘Q{.&é—yx\?‘\?

Decano
Facultad de Ciencias de la Educacién

C.C. Archivo



DIOS

MI ESPOSO

MI HIJO

MIS PADRES

MIS
HERMANOS

AMIGOS

COMPANEROS
DE ESTUDIO

DEDICATORIA

Padre celestial por darme la oportunidad de estar viva, por las bendiciones que
cada dia me da para salir adelante, gracias Dios mio por darme tantas cosas

buenas en mi vida.

Oscar Armando Rueda De Leén, Por ser el pilar de mi vida, gracias mi amor
por ser tan especial y por apoyarme en cada momento de mi vida, por sus

consejos y su empefio para que yo me supere y salga adelante, gracias vida.

Oscar Armando Rueda Marroquin, amor lindo te amo gracias por
comprenderme en cada momento que necesitabas de mi y yo estaba ocupada
haciendo los trabajos, gracias por tu paciencia mi vida, pero todo estos
sacrificios que tuvimos que hacer, le agradezco a mi Dios por ese regalo tan

lindo que medio te amo mi colocho.

Rigoberto Matroquin y Clemencia Marroquin, por darme la vida y ensefiarme
hacer una mujer con valores morerales he espirituales, gracias por sus

ensefianzas por su amor y por darme la oportunidad de superarme cada dia.

Francisco, Gilma, Walter, Sulydi y Diana, por su apoyo y comprension, y por

ser un ejemplo en mi vida los quiero mucho hermanitos.

Por todos esos momentos gratos que vivieron a mi lada y por ensefiarme que
cada dia debemos superarnos. Por su apoyo moral brindado en los momentos

dificiles.

Por todo el tiempo compartido que vivimos, en lucha de un suefio compartido,

por el apoyo que en su momento me demostraron gracias por cada dia
compartido de alegrias y tristezas.



CATEDRATICOS Por sus ensefianzas y sabidurfa demostrada en cada momento de clases, por

UNIVERSIDAD

ASESORY
REVISOR

INSTITUCION
DE
REALIZACION
DE PRACTICA

su apoyo y dedicacién en la ensefianza.
Por la dedicaci6n y superacién brindada para el desarrollo ético y profesional.

Por su dedicacién y apoyo en cada proceso de nuestra ensefianza.

Lic. Marcos, Lic. Cristébal y Profesora Mélida. Por su apoyo y aceptarme en
la institucién para realizar mi préctica, gracias por cada momento de
dedicacion brindada, y por ser parte de mi éxitos, le agradezco a Dios por
ponerme en mi vida tantas personas de buen corazén que me ayudaron a

seguir adelante para lograr mi superacién,



Resumen

Introduccion

Capitulo 1

Descripcién de la institucién

1.1. Nombre y localizacién

1.2. Descripcion de la institucién

1.2.1 Datos histéricos

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general
1.3.2. Objetivos especificos
1.4. Misién

1.5. Visién

1.6. Observacién fisica.
1.7. Aspectos administrativos
1.7.1. Organigrama

1.7.2. Flujo de actividades
1.7.3. Registros y controles
1.8. Recursos

1.8.1. Humanos

e KA

10

11

12

12



1.8.2. Fisicos
1.8.3. Financieros.
Capitulo 2
Marco teérico que fundamenta la propuesta.
2.1. Marco Referencial
2.2, Marco Conceptual del Problema
2.2.1. Justificacién
2.2.2. Planteamiento
2.3. Marco Teérico
2.3.1. Administraci6n
2.3.2. Gestién
2.3.3. Gerencia
2.3.4. Documentaci6n
2.3.5. Tramites
2.3.6. Organizacion
2.3.7. Eficacia
2.3.8. Mercado
2.3.9. Programas de Cémputo
2.3.10. Planificar
2.3.11. Organizacién
2.3.12. Lider
2.3.13. Los Gestores

2.3.14. Operativo

13
15
17
17
17
18
18
20
21
21
21
22
22
22
23
23
24
24
24
25
25
26
26



Capitulo 3
Descripcién del trabajo de campo

3.1. Metodologia y técnicas utilizadas
3.1.1. Objetivos

3.1.2. Poblacién

3.1.3. Sujetos

3.1.4. Muestra

3.1.5. Instrumento

3.1.6. Técnicas de investigacion

3.2. Andlisis de la institucién ( FODA)
3.3. Deteccion y priorizacién de problemas
3.3.1. Arbol de alternativas

3.3.2. Arbol de problemas

3.3.3. Arbol de objetivos

3.4. Presentaci6n y analisis de resultados
Capitulo 4

Marco propositivo

4.1. Nombre del proyecto o propuesta
4.2. Identificacién del problema

4.3. Institucién y ubicacién

4.4. Descripci6n del proyecto

4.5. Justificacién

4.6. Objetivos del proyecto

27
27

28
29
29
31
31
32
35
37
38
38
39
40
41
47
47
47
48
48
48
50

51



4.7. Metodologfa de la implementacion
4.8. Fases
4.9. Anlisis de factibilidad y viabilidad
4.10. Responsables
4.11. Anilisis de participantes
4.12. Cronograma de actividades ( durabilidad)
4.13. Resultados esperados
4.14. Beneficiarios
4.15. Impacto
4.16. Recursos
4.16.1. Humanos
4.16.2. Materiales
4.17. Presupuesto

Capitulo 5

Descripci6n del proceso de implementacion o validacién de la propuesta

Conclusiones
Recomendaciones
Referencias Bibliograficas
Anexos 1

Anexo 2

52
52
53
55
56
57
58
59
59
60
61
61
62

63

65
67
68
70
97



Indice de Tablas
Tabla 1 Descripcion del personal del distrito de educacion 15-06-15
Tabla 2 Aspectos de la coordinacion técnica administrativa
Tabla 3 Descripcion del equipo

Tabla 4 Personal administrativo de la coordinacion técnica administrativa de
Santa Cruz El Chol.

Tabla 5 Descripcion del mobiliario

Tabla 6 Asignacion presupuestaria porcentual por rubro
Tabla 7 Personal administrativo de la CTA

Tabla 8 Personal por contrato y presupuestado de los diferentes niveles
Tabla 9 Lista de cotejo

Tabla 10 FODA

Tabla 11 Arbol de alternativas

Tabla 12 Cronograma de actividades

Tabla 13 Presupuesto

Tabla 14 Agenda de actividades

Tabla 15 Guia de observacion

Tabla 16 Ficha informativa

Tabla 17 Actividades co-curriculares

Tabla 18 Ficha anecdética

Tabla 19 Aldeas del municipio de Santa Cruz E! Chol, Baja Verapaz, y sus
principales caserios

29

30

34

37

38

57

62

76

80

84

91

91

97



ndice de Gréficas

Gréfica No.01. Asignaci6n presupuestaria porcentual por rubro
Grafica No. 2. Presentacion y anélisis de resultados
GraficaNo. 3. Presentacion y anélisis de resultados
Grafica No. 4. Presentacion y analisis de resultados
Grafica No. 5. Presentacién y an4lisis de resultados
Grafica No. 6. Presentaci6n y anlisis de resultados
Grafica No. 7. Presentacion y anlisis de resultados
Grafica No. 8. Presentacion y andlisis de resultados
Grafica No. 9. Presentacion y andlisis de resultados
Grafica No. 10. Presentacion y anlisis de resultados
Grafica No. 11. Presentaci6n y analisis de resultados

16
41
41
42
42
43
43

2R

45



Resumen

El estudio se realizo en la Coordinacién Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol, Baja
Verapaz, con la necesidad de verificar en la institucién la correcta administracién de documentos,

por lo que se identificé que el area de correspondencia debia implementarse una estrategia.

Después de detectar las necesidades de la CTA. Y el drea de mayor prioridad se decidio realizar
un trabajo de campo en el cual se utilizaron diversas técnicas de investigacion, tales como la
entrevista, FODA, encuestas y lista de cotejo, que después de su debido andlisis se emitieron

conclusiones que ayudaron a la elaboracién de una propuesta.

La propuesta de solucién comprende la implementacion de una herramienta que ayudara a
minimizar los problemas de documentos administrativos, como automatizacién de los procesos

administrativos, permitiendo de esta manera la mejora en la correspondencia.

Se realizé la investigacién de tipo descriptiva, con el objeto de obtener informacién veridica
sobre los sujetos de investigacion para luego realizar una descripcion de lo relevante y util tanto

para la CTA, como para todas las personas que serdn beneficiadas.

En el marco teérico del presente proyecto se encuentran diversas definiciones sobre la
administracién, gestion, documentacion, entre otros, los cuales sirven de fundamento para la

propuesta de solucion al problema encontrado.

Es posible destacar que la base principal para la CTA es la opinién de todas las personas internas
como externas, quienes dieron a conocer que es importante para la institucién la implementacion

de herramientas para el mejoramiento de la buena administracion de documentos administrativos.



Introduccién

“El ser humano aprende en la medida en que participa en el descubrimiento y la invencién.”
(E. SABATO)

La educacién como hecho social es fundamental en el proceso de desarrollo de toda institucion
en tanto a la educacién acontece un gran contexto histérico-cultural, impregnandola de la

filosofia e ideologia de la época, con el objeto de mantener el sistema social.

La sistematizacion del hecho educativo condujo al surgimiento de la institucion, con la finalidad
de delinear y formar al tipo de hombre que requierg una sociedad determinada en los diferentes
momentos histéricos; en tal sentido, el hombre ha debido responder a las exigencias que la
institucion le plantea. Sin embargo, ante estas exigencias se dan de diversas maneras de
responder dependiendo de los maltiples factores, que a veces se convierten en elementos que

obstaculizan el proceso de aprendizaje del administrador.

Desde hace algunas afios se ha venido haciendo cada vez mas patente la importancia de integrar
al procesos que faciliten los procesos administrativos de las Coordinaciones Técnicas
Administrativas todos aquellos elementos, que de alguna manera, tienen algo que ver con la
administracién y la Pedagogia. Es la base para que todo ser humano se integre a los aspectos

positivos de su institucion, para potenciarlos en un cambio de actualizacion.

La Coordinacion Técnica Administrativa (CTA) es una formacion social con importante peso en
la vida de los sujetos, por ello la importancia de la implementacion de programas que faciliten €l
trabajo humano, por un lado, las instituciones expresan el poder colectivo sobre la conducta
individual, las instituciones representan aquellos aspectos que son particularmente valorados por
un grupo. La CTA es una organizacion social, relativamente permanente y organizada que
formula ciertas conductas sancionadas y unificadas con el propdsito de satisfacer y responder a

las necesidades basicas de una sociedad.

ii



La misién suprema de toda CTA debe ser el mayor nivel de satisfaccion para sus usuarios, pues
éstos con sus tramites permiten que la institucién siga existiendo y creciendo, generando de tal

forma beneficios para sus integrantes.

La diversidad de proyectos, la velocidad de los cambios o Ia intensidad del conocimiento que se
despliegan; todo ello necesita una estructura flexible y adaptable a lo que acontece. Se vive de
acuerdo con el momento presente. El futuro rara vez esta formulado en forma de tablas de la ley
que guian la conducta institucional. Otra cosa es que para reducir la complejidad o para generar
esa ilusion colectiva de que el mundo es aprehensible, haga falta planificar y establecer ciertos

objetivos.

Muy interesante es encarar el futuro mirando las tendencias del presente que surgen en la
actualidad. Hoy puede organizarse informacion de la misma forma, solo que ahora de una manera
mas préctica y con un mejor orden porque se tendré el programa de cdmputo donde se organizara
todo tipo de documento administrativo. Inherente a estas nuevas organizaciones es la

contradiccion permanente en la que viven.

Sus actividades caen presas de paradojas imposibles de resolver. Aceleran el tiempo porque
saben que la eficiencia tiene que ver con reducir los plazos para entregar sus productos y
servicios, pero buscan su reutilizacién bajo el paraguas de la sostenibilidad global y formas de
vida que tratan de presentar alternativas a los habitos del hiper consumo. EI nuevo programa que
se trata de implementar es un herramienta que produce y es eficiente, que manifestara cambios a

corto palazo, facilitando los procesos administrativos de una manera facil y ordenada.

il



Capitulo 1

Descripcion de la institucién

1.1. Nombre y localizacién

Coordinacién Técnica Administrativa, Barrio El Campamento, Santa Cruz El Chol, Baja
Verapaz.

1.2. Descripcién de la institucion

1.2.1 Datos Historicos

En el afio 1980 se cre6 la Supervision del Nucleo Educativo 6-42 segiin decreto Legislativo No.
12-91, la cual tuvo vigencia hasta el afio 1998. Un affo més tarde (1999) se creo el nuevo modelo
de Administracién Educativa, traducido en las Coordinaciones Técnicas Administrativas, con
vigencia hasta la fecha y basado en las Politicas Educativas del MINEDUC, en los Acuerdos de

Paz y en las Reformas Educativas.

Hasta el 15 de mayo del 2000 funcioné un solo Coordinador Técnica Administrativo —-CTA-,
creandose a partir del 16 de mayo del mismo afio un nuevo Distrito, por lo tanto, estén vigentes

desde entonces los Distritos Educativos 15-06-15 y el 15-06-16, con su respectivo CTA.

El Distrito Educativo 15-06-15 de Santa Cruz El Chol da cobertura a los establecimientos
educativos del 4rea sur del municipio (aldeas Los Lochuyes, Los Jobos, Los Amates, Lo de
Reyes, La Concepcion y Ojo de Agua), esta conformado por un total de 11 escuelas oficiales de
parvulos, 15 escuelas oficiales de primaria, 3 Institutos Nacionales de Educacién Basica
Telesecundaria y Un Instituto Nacional de Educacién Basica -INEB—, lo cual implica a la fecha
30 directores y 66 docentes en total, debiéndose considerar que los directores también fungen en

la docencia.



Tabla 1 Descripcidn del personal del Distrito de Educacién 15-06-15.

Descripcion del personal : -. - Nﬂmem Do;:entcs o Re'ngién. . _
Nivel pre-primario 12 011
Nivel de primaria 59 011
Pre-primaria 03 021
Primaria 05 021
INEB 05 021
INEB Telesecundarias 05 022
INEB 01 docente (computacion) 01 Municipal
Pre-primaria 01 Municipal
Primaria 01 Municipal
Telesecundaria 04 Municipal
Cocinera 01 031
Conserje 08 031
Conserje 01 municipal
Guardian 01 021
Secretario 01 011

Fuente. Elaboracién propia afio 2013




1.3. Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Identificar las audiencias objetivo primarias y secundarias nacionales e internacionales de interés
para el Ministerio de Educacién -MINEDUC-, analizar sus necesidades educativas, planear y
cjecutar las estrategias y politicas de comunicacién en materia educativa, dirigidas a esas
audiencias y evaluar los resultados alcanzados; todo ello enmarcado dentro de los escenarios de

la comunicacién: accién-recepcion / arenas-territorios.

1.3.2 Objetivos Especificos

1.2.1 Analizar las percepciones y necesidades de las audiencias objetivo.

1.2.2 Mantener una comunicacion agil, fluida y oportuna.

1.2.3 Establecer redes de informacion-comunicacion hacia ta comunidad educativa.
1.2.4 Coordinar el desarrollo de campafias divulgativas e informativas.

1.2.5 Prevenir y manejar crisis institucional.

1.2.6 Planificar y desarrollar actos civicos y ceremoniales.

1.2.7 Manejar profesionalmente la imagen interna y externa del MINEDUC

1.4. Mision

El Ministerio de Educacién es 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 y comprometida con una Guatemala

mejor.



1.5. Vision

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

convicciones que fundamentan su conducta.
1.6. Observacion Fisica.

La Coordinacién Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol, departamento de Baja Verapaz,
esta ubicada en el Barrio El Campamento de la Cabecera Municipal, cuenta con 6 ambientes de
oficina, una bodega y dos baterias de sanitarios (para servicio independiente de damas y
caballeros). El edificio brinda ambientes agradables para trabajar, el sector es seguro, la
iluminacion natural es facilitada por amplios ventanales. -cada oficina tiene su propio mobiliario y
equipo (computadora con su escritorio y silla, libreras metalicas, mesas de madera, archivos de
cuatro gavetas metélicos). aunque debe mencionarse que los equipos de cémputo no estan en

optimas condiciones.

El municipio de Santa Cruz El Chol se caracteriza por su tranquilidad y seguridad
ciudadana, contemplandose entre los cinco municipios a nivel nacional (de los 335 existentes)
con menor indice de violencia y delincuencia. A pesar de ello, el edificio de la Coordinacién
Técnico Administrativa estd expuesto al vandalismo, debido a que su infraestructura brinda
grandes facilidades para que los delincuentes puedan ingresar de forma ilicita. Su ubicacion que
le aleja del bullicio de dia le expone de noche. pues estd en un sector con poco transito de
personas luego de la jornada laboral. Ademas. no se tiene contratado a personal que brinde el

servicio de guardiania.

En cuanto a los servicios basicos, el agua entubada y la energia eléctrica son permanentes,
debiéndose sefialar que la calidad del agua para consumo humano es deficiente, ya que no es
tratada eficientemente para este fin. El personal que labora en la Coordinaciéon Técnica

Administrativa no cuenta con servicio de internet de parte de la institucion, debiendo utilizar



conexién particular (modem con servicio proveniente de empresa de telefonia mévil). Tampoco
tienen acceso a proyector multimedia ni a otros equipos que les permita manejar material
audiovisual de apoyo. Ante las limitaciones tecnolégicas, han optado por utilizar sus propios
equipos de computo y gestionar el equipe de apoyo ante ofras instituciones de acuerdo a las

actividades que programan.



Tabla 2. Aspectos de la Coordinacion Técnica Administrativa

No. Aspectos observados ‘| Respuestas
1 Dimensiones promedio de la oficina (m
Biiena Se encuentra un area donde no hay mucho
S S —— bullicio, esto ayuda a tener una mejor
2 Ubicacion Regular e A,
concentracion  en  la  realizacion  de
Mala o
actividades
Suficiente El edificio tiene suficientes ventanas para
3 Ventilacion Aceptable brindar una buena ventilacion a los
No aceptable trabajadores.
Suficiente La iluminacion es la suficiente porque tiene
4 Tluminacion Aceptable varias entradas de luz, la iluminacién
No aceptable artificial es buena
5 Sala de espera TS\Ilo No existe una sala de espera
.. . Si
6 Cuenta con servicio de internet No
7 Cuenta con equipo de proyeccion o de apoyo Si
audiovisual No
8 Tiene suficiente agua entubada Si a institucion tiene un buen servicio de agua
No potable
9 El edificio es ﬁc La institucién cuenta con su propio edificio,
Privado
La Institucion cuenta con tres Oficinas a su
10 | Oficinas administrativas gzg cargo, las cuales estan distribuidas para
L 2 Secretaria, Distrito 15-06-15 y Distrito 15-
Tres
06-16
. L LAr Secretaria, CTA Distrito 15-06-15 y CTA
11 | Trabajadores administrativos Dos Fag
Distrito 15-06-16
Tres
. . Oficia Institucion i
12| Equipo de computo ﬁ.l 1 L:A nstitucién cuenta con su equipo de
Particular computo, pero en mal estado
. P a Si Los equi cémputo no se encuentran en
13| Los equipos de computo estan en red ) quipos de comp u
No red
Buena El edificio no cuenta con una apropiada
14 Seguridad de ia institucién Regular seguridad, por la falta de recursos
Mala econdmicos.
15 | Cuenta con presupuesto propio St
presup prop No
16 | Cuenta con servicios de sanitarios ]S\]lo
17 | Otros

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

Responsable boleta: Leslin Noheli Marroquin Marroquin.



Tabla 3. Descripeion del equipo

M e | Observacionesy/o
. No o E.A:s__p_gc_@s i d comentarios
El equipo que se encuentran
Si en la oficina no esta en buen
1 Cuenta con equipo de computo No estado, esto limita la calidad
del desempefio
administrativo.
2 Si es equipo oficial:
Nimero de registro
Oficial MINEDUC
3 La propiedad del equipo es Institucional (ONG)
Particular
4 | Tipo de computadora Liaptop
5 Memoria RAM (MB o GB)
6 | Capacidad Disco Duro (GB)
Répido
7 Velocidad funcionamiento Lento
Muy lento
Sistema operativo (tipo de En los equipos propios. 10s
8 Windows Microsoft o version | Windows Vista JERpoS SRS
institucionales Windows XP
Maclntosh de Apple
9 Cuenta con internet Si Servncno'prop'lo 2
No funcionario
10 | Si cuenta con Internet, éste es GG
i Particular
1 Otro equipo de coémputo a su Dos impresoras y una computadora laptop, solamente
cargo una impresora es de la institucién
2 |'Comentarios adicionales La falta de un buen servicio de internet y de cémputo,

afecta en muchas activadas administrativas.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

Responsable boleta: Leslin Noheli Marroquin Marroquin




1.7.  Aspectos Administrativos

Administrativo: La Coordinacién Técnica Administrativa realiza un inventario de los materiales
con que cuenta la coordinacién: material audiovisual, libros. Determina los materiales que se
solicitaran, de acuerdo a las planificaciones y necesidades. Recibe los materiales y determina los
procedimientos para su uso en coordinacién con el Centro de Recursos Audiovisuales y otras

instancias responsables, de acuerdo a la estructura de la institucion.

Organizativos: La coordinacion es un proceso que consiste en integrar las actividades de la
Instituci6n para perseguir las metas, monitorea el uso de los materiales, planifica las actividades
internas y externas en funcion de las necesidades, e informa y entrega material que esta dirigido a
los establecimientos educativos. La Coordinacién Técnica Administrativa logra metas y leyes por

medio de los organismos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo.

Operativos: La importancia que tienen la coordinacion y la forma operativa en que ella se puede
desenvolver sin necesidad de fricciones y ante un mismo objetivo social aceptado y defendido
por todos los miembros de un grupo, se pueden ilustrar por medio de la labor que realiza un

equipo bien integrado, sea éste administrativo o cultural.



1.7.1. Organigrama
Organigrama Funcional
Coordinacion Técnica Administrativa

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
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1.7.3. Registros y Controles

Coordinacién Institucional e Interinstitucional: Igualdad de género en las politicas generales, es
partir de la base de que la responsabilidad es muy importante en una organizacién,
interinstitucional porque procura establecer sinergia/complementariedad entre las distintas

instituciones.

Planificar adecuadamente las actividades: se tiene una buena planificacion de las actividades que
se realizan, es una serie de actividades independientes utilizadas por la administracién de la
organizacién para el buen desarrolio de una organizacion para el desarrollo de las funciones de

planificar, organizar, suministrar el personal y controlar las funciones administrativas.

Visita y entrevista a padres de familia. Se realizan actividades donde los padres son los
participantes, se le hacen diversas preguntas, como por ejemplo los docentes de su comunidad
son responsables, asisten puntuales a si actividades, son responsables con los alimentos, tienen en
orden los documentos administrativos, le dan el buen uso a los materiales asignados, esas y

muchas mas preguntas que se le hace a los padres de familia.

Reuniones con padres de familia y docentes. Estas reuniones se hacen para consolidar algin
proyecto de la comunidad educativa y por problemas administrativos, y para dar a conocer todo
suministro que son asignados a cada establecimiento, estas reuniones son muy importantes para

que los padres de familia estén enterados de todos movimientos que las escuelas tienen.

Controles de recorrido. Se realizan recorridos a los centros educativos de los diferentes niveles
para verificar el cumplimiento de actividades que los docentes presentan en su planificacion y
verificar que la documentacién administrativa esta en orden. Estos recorridos permiten el control
de cada establecimiento y favorece la utilizacidn del recurso financiero con calidad de gasto, es

decir, que todos los fondos sean aprovechados de forma adecuada y en el momento oportuno.
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1.8. Recursos

Para toda institucién, organizacién o empresa, la eficiente y complementaria interaccién entre los
recursos con los que cuenta, significa alcanzar las metas trazadas durante la planificacién con
éxito. De manera recurrente se capitalizan errores derivados de la mala administracién de los
recursos, siendo lo mas frecuente en el sector piblico la pobre conexién entre ellos, lo cual
incrementa el tiempo de atencion a los usuarios, baja calidad en los servicios prestados y un

incremento innecesario en el gasto puablico.

Entendiéndose por Recurso “todo aquello que es una fuente o suministro del cual se produce un
beneficio, los cuales al ser transformados durante el proceso de producir dicho beneficio pueden

ser consumidos o no estar mas disponibles”, se dividen para los fines del presente trabajo en

Humanos, Fisicos y Financieros.

1.8.1. Humanos

En la Coordinacion Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol laboran cuatro personas, dos
Coordinadores Técnicos Administrativos que tienen bajo su responsabilidad los Distritos

Educativos (15-05-15 y 15-06-15), una Secretaria y un conserje, este ultimo contratado por la

municipalidad local.
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Tabla 4. Personal Administrativo de la Coordinacién Técnica Administrativa de Santa Cruz El

Chol.

. - CARGO L NOMBRE | RENGLON
Coordinador Técnico Administrativo | Licenciado Marcos Mayén Cordov 011
Secretaria Profesora Mélida Alvarado Mayen 011
Coordinador Técnico Administrativo | Licenciado Cristobal Ismalej Jer6nimo 022
Conserje Sefiora Alicia Mayén Cor{trj(lto
municipal

Fuente: Elaboracién propia afio 2013

1.8.2. Fisicos
Local para reuniones de trabajo

Esta institucion cuenta con un salén para usos miultiples, donde se llevan regularmente
reuniones administrativas de diferente indole, capacitaciones y talleres con los docentes del
municipio, entre otros. Cuenta con mobiliario adecuado y en buen estado, un televisor y

pizarra de formica, siendo la limitante la insuficiente cantidad de mobiliario.

Area de atencién al publico
Cada ambiente de trabajo es una oficina con las condiciones de espacio y mobiliario para
prestar una buena atencién al pablico. Los servicios sanitarios se mantienen en Optimas
condiciones.
Debe resaltarse la atencién personalizada a quienes requieren los servicios administrativos en

la Coordinacién Técnica Administrativa, tanto docentes como particulares, lo cual implica el

respeto al usuario y las buenas relaciones laborales entre los funcionarios de la institucion.
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Archivo

En las oficinas de esta institucion existe un espacio para uso como bodega, donde ademés se
realiza el archivo de documentos, entre estos los cuadros Prim de alumnos (récord desde el
afio 2000); informes y documentos de todos los directores; Estadisticas de alumnos, maestros
y personal; oficios recibidos y entregados; correspondencia, circulares y actas; asi como otros

documentos que hayan sido recibidos para su consecuente tramite.
Material y equipo

Se cuenta con equipo de oficina pero no funciona adecuadamente para ejercer las diferentes
actividades. Existen tres computadoras de escritorio en regular estado, por lo que
practicamente no se utilizan, y solo se cuenta con una impresora de la institucién, que por ser
insuficiente para atender la demanda de impresiones, el CTA ha llevado su propia impresora.
Para visitar los establecimientos se cuenta con dos motocicletas tipo scrambler en regular

estado.
Mobiliario

El mobiliario con el que cuenta la institucién (ver Cuadro 5) es insuficiente y esta en regulares
condiciones. Llega esta limitacién de cantidad de mobiliario a afectar en los dias de mayor
actividad administrativa cuando se presentan alta cantidad de directores, docentes o padres de

familia.



Tabla 5. Descripcion del mobiliario.

Descripcién mobiliario

Computadoras de mesa

Libreras 03
Mesas de madera 04
Catedras 06
Sillas para escritorio 03
Sillas plésticas 02
Archivadores de 4 gavetas 03
Impresora 01

Fuente: Elaboracién propia afio 2013

1.8.3. Financieros.

La Coordinacion Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol, no cuenta con unidad ejecutora
de su propio presupuesto, por lo que los Q15,875.00 que se le asignan son utilizados para la
adquisicién de productos que permitan el mantenimiento del edificio institucional. Todo el gasto
es reportado para su ejecucién de acuerdo a lo que dicta le Ley a través de la Direccién

Departamental de Educacion.
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Tabla 6. Asignacion presupuestaria porcentual por rubro.

Rubros utilizados en la CTA

Los porcentajes de cada gasto.

Materiales didacticos 15%
Articulos de limpieza 10%
Reparacion de motocicletas 17%
Accesorios de computadoras 5%
Mantenimiento de computadoras 1%
Combustibles y lubricantes 22%
Pagos de energia eléctrica 15%
Servicio de teléfono 15%
Total 100%
fuente. Elaboracién propia afio 2013
Grifica No.1 Asignacion presupuestaria porcentual por rubro
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Capitulo 2
Mareco teérico que fundamenta la propuesta

2.1. Marco Referencial

En la Coordinacién Técnica Administracién, de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, se han tenido
diferentes problemas los cuales se detallan a continuacion. Se suspendié de sus labores docenes a
un docente por agresion a los alumnos de su establecimiento. La soluci6n fue la suspension sin
goce de saldo. Se destituyo a un docente por falta a sus servicios y por apoderarse de los recursos
econdmicos de la alimentacién de los nifios de su escuela. Se suspendié a un docente por faltarle
el respeto a sus superiores, se suspendi6 sin goce de salario, se tomaron medidas disciplinarias, y
el docente fue trasladado a otro municipio, esto por incumplimiento en sus labores diarias, se le
dio su suspension a un docente por faltar a sus labores por méas de quince dias sin explicar porque
de su inasistencia a su escuela. El proceso sigue en la Procuraduria General de la Nacion, se le
facciono acta en Recursos Humanos a un docente por no tener una buena comunicacién con los

nifios y padres de familia, y por no ejercer bien su labor docente.



2.2. Marco Conceptual de problema

2.2.1. Justificacion

En la Coordinacién Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, se encontraron
varias problemdticas que afectan el buen desarrollo de la CTA, y la falta de un programa que
facilite en procesamiento de documentos administrativos que se llevan en esta Coordinacién, y es

algo muy necesario para que se tenga una mejor organizacion de documentacién Administrativa,

Satisfacer las necesidades de los clientes es uno de los puntos mas importantes sobre el cual se
fundamenta la creacion de un nuevo programa de computo. Siendo este el motor que nos impulsa
a la creacién de nuevos beneficios para CTA, una linea de documentos que facilitara la
rcalizacion de una organizacién de la mas alta calidad dando una diversidad de mejoras a la
institucion. Es por esto que atendiendo a los resultados obtenidos en una previa investigacion,

creando un programa que ayudara a la buena organizacién.

La calidad sera tomada como parametro esencial para la creacién del programa de automatizacién
de documentos administrativos. Siendo esta una necesidad primordial para tener un cambio,
actualizarnos y ser mejores cada dia, es necesario tener en cuenta el analices de nuestra situacion

observando cuidadosamente nuestras fortalezas, debilidades, amenazas, y oportunidades.

Visualizar todas las estrategias realizadas para dar a conocer este proyecto que posee como
producto estrella la automatizaciéon de documentos administrativos que viene a romper con lo
tradicional, satisfaciendo las verdaderas necesidades de los administradores. La importancia de la
creacion de este programa de cémputo es conformar la organizacion, que tenga la capacidad de
tener en orden todo documento administrativo, creando una linea de transparencia de resolucién y
cumpliendo con los més altos estandares de calidad. Eliminando los problemas que afectan la
eficacia en ciertos documentos administrativos, resolviendo con eficacia todo tipo de tramite que
sea de urgencia dandoles a los beneficiarios la mejor atencién y resolviendo sus necesidades a

tiempo.
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Con la creacién de este Programa se puede generar mas rentabilidad en las planificaciones de
trabajo que tiene cada Coordinador y su Secretaria, haciendo sus labores administrativas con
eficacia y dando resultado a tiempo, esto ayuda a la buena organizacién y a tener todo documento
en orden y entregar todo tipo de correspondencia a tiempo, creando un ambiente de serenidad y
de bienestar entre sus administradores. La permanente exigencia de los cambios acelerados en la
globalizacién de la tecnologia y los crecientes volimenes de informacion que operan las
organizaciones hace que el administrador Piblico dedicado al control deba proyectarse

continuamente en los diferentes campos de formacién que exige tan importante labor.

Como se puede apreciar, la automatizacién de nuevos programas de cémputo es un servicio
necesario para que los cambios que vivimos cada dia no afecten al buen desarrollo de nuestras
actividades administrativas para esta época de cambio constante y sostenido. La poca eficiencia
no puede continuar en una institucién porque es importante estar actualizados para tener un
control de todos los cambios que padece toda organizacion, como CTA debe de estar en un plano
de actualizacién y con programas que feliciten todo proceso administrativo, esto para que no
hayan atrasos involuntarios y que los afectados sean todos los agentes internos y externos. Este
tipo de actualizaciones ayudard a minimizar aquellos errores que afecta al buen ordenamiento de
los documentos administrativos y a toda esa correspondencia interna y externa que es el vital

componente de toda CTA.

En toda institucién es necesario que haya un equipo eficiente para tener todo documento
administrativo en orden, esperando dar un cambio rotundo en la administracién y que se les
facilite todo trabajo administrativo que hay cada dia. logrando satisfacer cada necesidad que los
docentes y publico en general tienen. Logrando con este proyecto la buena administracion de

correspondencia dandole el control de la buena organizacién de documentos administrativos.
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2.2.2. Planteamiento

En la Coordinacion Técnica Administrativa se descentralizaron muchas de las actividades y
procesos administrativos del Ministerio de Educacién, lo cual habfa sido inicialmente delegado y
descentralizado en las Direcciones Departamentales de Educacion. Para que el MINEDUC
alcance sus objetivos, cumpla con su misién y se direccione dentro de su visién institucional,
requiere de una alta eficiencia en la prestacién de servicios en cada una de las Coordinaciones
Técnica Administrativas municipales, aunque se le ha brindado poca atencién a la actualizacién
de las herramientas que lo permitan, la capacitacién en estos temas especificos del personal

responsable y el préstamo de soporte técnico para salir adelante.

De esta cuenta, la problematica en la prestacién de los servicios administrativos radica en el
mangjo de sistemas obsoletos para la recepcion, tramite, resolucién, archivado, seguimiento y
acceso a reportes agiles de la documentacién tramitada, lo cual incrementa el riesgo de errores
humanos, en general involuntarios, la discrecionalidad en la atencién a los documentos que
ingresan y la insatisfaccion de los usuarios de los servicios institucionales, todo ello en

detrimento del ser y deber ser del MINEDUC.
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2.3. Marco Teorico

2.3.1. Administracién

“La definicién breve de la Administracion se puede mencionar como: la funcion de lograr que las
cosas se realicen por medio de otros, obtener resultados a través de otros. Proceso integral para
planear, organizar e integrar una actividad o relacion de trabajo, la que se fundamenta en la
utilizacion de recursos para alcanzar un fin determinado. La administracién también se puede
definir como el proceso de crear, disefiar y mantener un ambiente en el que las personas, laborar
o trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas. Es necesario ampliar esta
definicién basica. Como administracion, las personas realizan funciones administrativas de
planeacién, organizacion, integracion de personal, direccién y control. La administracién se
aplica en todo tipo de corporacién. Es aplicable a los administradores en todos los niveles de
corporacién. La meta de todos los administradores en todos los niveles de corporacién”. (Robbins

Stephen y Coulter Mary, 2005, Pags. 7y 9.)

2.3.2. Gestion

“Gestion hace referencia a la accién y a la consecuencia de administrar o gestionar algo. Al
respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacién
de una operacién comercial o de un anhelo cualquicra. Administrar, por otra parte, abarca las
ideas de gobernar, disponer dirigir, ordenar u organizar una determinada cosa o situacién. La
gestion, por lo tanto, se extiende hacia el conjunto de trémites que se llevan a cabo para resolver
un asunto o concretar un proyecto. La gestion es también la direccidon o administracion de una
compaiifa 0 de un negocio™. ( Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Pearson Educacién,

2006, Pag. 8.)
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2.3.3. Gerencia

“La gerencia se utiliza para denominar al conjunto de empleados de alta calificacién que se
encarga de dirigir y gestionar los asuntos de una empresa. El término también permite referirse al
cargo que ocupa el director general (o gerente) de la empresa, quien cumple con distintas
funciones: coordinar los recursos internos, representar a la compaiiia frente a terceros y controlar
las metas y objetivos. Es la unidad de la empresa que se encarga de que los integrantes del grupo
subordinen sus deseos individuales para alcanzar los objetivos comunes. Para eso, la gerencia

debe aportar su liderazgo, conduccion v capacidad de coordinacion™. (Chris Anderson, 2001)

2.3.4. Documentacion

“Como ciencia documental se podria definir (a grandes rasgos) como la ciencia del
procesamiento de la informacién. que proporciona informacion sobre algo con un fin
determinado, de ambito multidisciplinar o interdisciplinar. Siguiendo a Fuentes y Pujol se puede
sefialar a la Documentacion como una ciencia auxiliar e instrumental. También es una ciencia en
si misma y una de las finalidades primordiales de la Documentacion es informar, También
pueden considerarse, en sentido general, las ciencias de la documentacion y la documentacion
como sindénimos, si el contexto no perturba la intencién del emisor, es decir, si no se distorsiona

el mensaje del interlocutor porque no se dé ambigiiedad seméntica”. (José Lopez Yepes 2009).

2.3.5. Tramites

“Hace referencia a la accién y a la consecuencia de administrar o gestionar algo. Al respecto, hay
que decir que gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacién de una
operacion comercial o de un anhelo cualquiera. Administrar, por otra parte, abarca las ideas de
gobernar, disponer dirigir, ordenar u organizar una determinada cosa o situacién. La nocién de
gestion, por lo tanto, se extiende hacia el conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver
un asunto o concretar un proyecto. La gestion es también la direccion o administracion de una

compafiia o de un negocio. El proceso de gestion se considera integrado, por regla general, por
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las funciones de gestion basicas. En el proceso tradicional de gestién se identifican las funciones
de planificar, organizar y controlar que se vinculan entre si mediante la funcién de liderar. La
planificacién determina qué resultados ha de lograr la organizacidn; la organizacion especifica
cémo se lograran los resultados planificados, y el control comprueba si se han logrado o no los

resultados previstos”. (STUART CRAINER 2005).

2.3.6. Organizacién

“Organizacién es un sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y objetivos. Estos sistemas
pueden, a su vez, estar conformados por ofros subsistemas relacionados que cumplen funciones
especificas. En otras palabras, una organizacion es un grupo social formado por personas, tareas y
administracién, que interacttian en el marco de una estructura sistemética para cumplir con sus

objetivos”. (Ramazzini de Orazco Nidia, 2007).

2.3.7. Eficiencia

“Efectividad son dos adjetivos de naturaleza cualitativa, ambos aplicables a los procesos
logisticos o cualquier 4rea en general, pues en condiciones ordinarias se propende a la
optimizacién; lo que implica eficiencia y en condiciones extraordinarias se debe cumplir la
misién adn a costa de los medios, sin llegar a convertirse en victorias pirricas; es importante
entender, que la eficacia no es un defecto, pues una alta eficiencia depende de seguir
estrictamente los lineamiento de la planificacion, pero es conocido que la planificacion debe ser
flexible, pues existen variables influyentes, especialmente las del entorno que producen cambios
que de no poderse actuar en ellos podrian producir el fracaso, es en estas contingencias donde la

eficacia se impone”. (Alexis Codina 2006)
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2.3.8. Mercadeo

“Consiste en actividades, tanto de individuos como organizaciones, encaminadas a facilitar y
estimular intercambios dentro de un grupo de fuerzas externas dindmicas. De esta forma se
interrelacionan productores, intermediarios consumidores en su capacidad de intercambiar bienes
y servicios que satisfagan necesidades especificas. Mercadeo es el proceso de planeacion y
ejecucion de conceptos, precios, promociones y distribucion de ideas, bienes, servicios para crear

un intercambio que satisfaga necesidades y los objetivos de la organizacién”. (Routledge, 1994)

2.3.9. Programas de Cémputo

“Existen un sinnimero de definiciones sobre los programas de cémputo, desde las mas complejas
hasta las mds escuetas, pero para el tema que nos ocupa, bastara con la que a continuacion se cita,
por tratarse de un concepto sencillo y facil de asimilar: "Programa de cémputo es un conjunto de
instrucciones o conceptos para ser utilizado, directa o indirectamente, en una computadora con
objeto de obtener un cierto resultado”. Todos aquellos programas que se escriben para un usuario
en particular, o bien que el mismo crea pare fines especificos, de acuerdo con sus propias
necesidades. Un programa de computadora es una serie de instrucciones. ordenadas de manera
l6gica y secuencial e interpretadas en un lenguaje de programacién. que tienen el objetivo de que

el computador ejecute un proceso especifico”. (Omar Dadid Lopez 2009).

2.3.10. Planificar

“Planificar determina los objetivos de la organizacion y establece las estrategias adecuadas para
el logro de dichos objetivos. La calidad ha de ser un objetivo de alta prioridad en la
planificacién. Las funciones de organizar, dirigir y controlar se derivan de la planificacion en la
medida en que estas funciones llevan a la practica las decisiones de planificacién, han de
planificar. Los gestores perfilan, a través de sus planes, lo que la organizacién ha de llevar a cabo
para lograr el éxito. Por diferentes que sean los enfoques que se dan a los planes, todos sin
excepcién tienen que ver con el logro de los objetivos de la organizacién a corto y a largo plazo™.

(JM Sallan Leyes —2001).
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2.3.11. Organizacion

“Son los instrumentos primarios para hacer frente a los cambios en su medio ambiente. La
estrategia es un concepto multidimensional que proporciona direccién, sentido de unidad y
propésito a la empresa. Viene a ser como un plan maestro integrador para la organizacion. La
estrategia da origen a los planes que garantizan el cumplimiento de la calidad y de otros
objetivos; se orienta al logro de una ventaja competitiva sostenible sobre los competidores y
pretende conseguir el emparejamiento entre el ambiente externo de la empresa y sus capacidades
internas. Si una empresa en competencia mejora su calidad, la estrategia de la empresa, en tal

caso, debera centrarse en esa fuerza medioambiental”. (O'Donnell 2006)

2.3.12. Liderar

“La funcion de liderar, llamada algunas veces funcién de direccion o de motivacién, supone
liderar influir en los miembros de la organizacién para que actien de tal modo que puedan
lograrse los objetivos establecidos. Segun Deming, los gestores han de ser los lideres que marcan
el camino para mejorar la calidad de productos y servicios mediante el esfuerzo de los
trabajadores. La funcién de liderazgo centra directamente su atencion en los empleados de la
organizacién, ya que su proposito principal es canalizar la conducta humana hacia objetivos de la
organizacién, como el del logro de una mejor calidad. Un liderazgo efectivo es de suma
importancia para la organizacién. Esta capacidad debera desarrollarse especialmente en
determinados niveles de gestion a medida que la competitividad global se vaya imponiendo™.

(Sergio Abraham 2009)
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2.3.13. Los Gestores

“El gestor o directivo rodeado de una aureola de éxito posee ciertas cualidades que le permiten
aplicar su capacidad y desempeiiar diversos roles de gestion. Proporciona una direccién clara, Un
gestor eficaz ha de establecer objetivos explicitos y normas precisas para su personal. Los
gestores han de dar a conocer los objetivos grupales, sin limitarse a fijar las metas individuales.
El gestor ha de comprometer la participacién de su personal en la determinacién de esos
objetivos, y no limitarse a darselos a conocer. Los gestores han de ser claros y minuciosos al
delegar responsabilidades, Estimula la comunicacién abierta. Los gestores han de ser sinceros al
tratar con su personal. Han de mostrarse honestos y directos. «Los empleados requieren de sus

jefes informacion clara y precis”. (Daniel Rojas Pachas 2008)

2.3.14. Operativo

“El prop6sito de un sistema operativo es proveer un ambiente en que el usuario puede ejecutar
sus aplicaciones. Las aplicaciones son todos aquellos programas que el usuario ejecuta para
mejorar su productividad. El primer objetivo de un sistema operativo es que el computador sea
cdmodo de usar. El segundo objetivo es que la maquina sea usada eficientemente, principal
componente de un proceso puede ser una aplicacion o un utilitario. Las aplicaciones son los
programas del usuario que le ayudan a mejorar su productividad. Las aplicaciones no son parte
del sistema operativo. Los utilitarios son programas que pertenecen al sistema operativo y que
ayudan al usuario a: administrar sus archivos, imprimir programas y resultados, interactuar con la
maquina a través de una interfaz grafica o un intérprete de comandos, Lo procesos interactiian
necesariamente con el niicleo para crear otros procesos, comunicarse entre si y obtener memoria

para sus datos”. (Luis Mateu 1999)
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Capitulo 3

Descripcion del trabajo de campo

Se llevara a cabo la identificacion de los problemas con un grupo de docentes de los diferentes
niveles educativos, Coordinar Técnico Administrativo y secretaria de la institucion, esto se hizo
para verificar cuales son las mayores necesidades que padece la Coordinacion Técnica

Administrativa, esto tiene como objetivo dar a conocer las incidencias que tiene a la poblacion.

Est4 identificacion se hizo a través de encuestas, entrevistas y listas de cotejo, en el cual se
hicieron graficas que permitié un diagnostico verificando las mayores necesidades de la
Institucion. Con estos resultados se espera tener la informacion y el conocimiento necesario para

darle solucion a la problematica.

Ya en esta fase de la investigacion, se identifico las probleméticas y hacemos diferentes tipos de
instrumentos para reunir la informacién requerida para dar solucién al problema que mas que
afecta a la buena administracién de la CTA, se toma una muestra de la poblacién para aplicarles
los cuestionarios o en dado caso seg(in sea necesario cualquier otro tipo de sistema de
observacion, la lista de cotejo y entrevista este tipo de instrumentos la respondié el CTA del
distrito 15-05-16, posteriormente se realiza un registro de los datos obtenidos, se tabulan y

quedan listos para un posterior andlisis.

Este es un proceso que adquiere gran importancia en la fase de trabajo de campo, pues
basicamente de todo lo que se pueda lograr en la formacion de los encuestadores depende la
obtencion y calidad de los datos que se necesitan. Es importante para la investigacion plantear

procedimientos que aseguren que el entrevistador siga las instrucciones y técnicas dadas.
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3.1. Metodologia y técnicas utilizadas

El primer paso para realizacion del diagnéstico participativo de la Coordinacién Técnica
Administrativa del municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, fue para recabar la
informacion necesaria, siendo los entrevistados el Licenciado. Marcos Mayén Cérdova y la
secretaria. Profesora Mélida Alvarado Mayen, y encuestas a una pequefia muestra de docentes de
los diferentes niveles educativos. En los diferentes temas de la practica administrativa se utilizan
diferentes métodos, el cuantitativo en lo que se refiere al presupuesto, en la técnica de la
observacion para luego realizar el diagnostico, método de investigacién y la entrevista. También

se pueden mencionar los libros que utilizamos para recabar informacién.
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3.1.1. Objetivos
Objetivo General

¢ Promover el desarrollo integral de las diferentes actividades administrativas para su

mejor desarrollo y proyectarse a las diferentes identidades educativas.

Objetivos especificos

e Formar unas fuentes de rendimiento de efectividad en los proyectos

administrativos.

¢ Organizar el proceso de control de correspondencia, para automatizar toda a

aquella correspondencia que entra y sale de la CTA.

* Ser eficaces en el proceso de documentacién, esto con el fin de dar el mejor

servicio que los clientes necesitan.

3.1.2. Poblacion

En base a la informaci6n recaba, la poblacion de la Coordinacién Técnica Administrativa, cuenta

con cuatro personas que trabajan en la mencionada institucion.

Tabla 7. Personal Administrativo de la CTA

Personal Administrativo Presupuestado y de contrato
CARGO NOMBRE REGLON
Coordinador Técnico Administrativo Licenciado Marcos Mayén Cérdova 011
Secretaria Profesora Mélida Alvarado Mayen 011
Coordinador Técnico Administrativo Licenciado.  Cristébal  [smalej 022
Jerénimo
Conserje Sefiora Alicia mayen municipal

Fuente: Elaboracion propia afio 2013
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Con un total de 76 trabajadores externos que son los docentes, conserjes y cocineras.

Tabla 8. Personal por Contrato y Presupuestado de los diferentes niveles.

Descripeion Del Personal Cantidad Renglén
Nivel pre-primario. 12 011
Nivel de primaria 27 011
021
Pre-primaria 03
Primaria 05 e
INEB 05 el
022
INEB Telesecundarias 05 .
INEB 01 docente (computacion) 01 Municipal
Municipal
Pre-primaria 01 unicipa
Primaria 01 Mescine!
Municipal
Telesecundaria 04 el
031
Cocinera 01
Conserje 08 031
Conserje 01 Municipal
Guardian 01 021
Secretario 01 011

Fuente: Elaboracién propia afio 2013
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3.1.3. Sujetos

Los Coordinadores Técnicos Administrativos de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, Coordinar
Técnico Administrativo Licenciado Cristobal Ismalej, reglén 022, CTA Licenciado Marcos
Mayén Cordova, reglén 011, secretaria profesora Mélida Alvarado Mayen, reglon 011. Con un
total de 161 docentes de los diferentes niveles Educativos, se tomé una muestra de 6.2% de

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

La investigacion abarcé el drea urbana de la poblacién. Utilizando como sujetos al CTA,
Secretaria de la institucién y docentes, principalmente se abarcé obtener informacion directa de
los individuos beneficiados del Programa de Cémputo, por la importancia de obtener informacién
medible y con resultados veridicos, Sabemos que los sujetos son muy importantes en toda
investigacion es por eso la calidad de conocer todos los dato existente de la poblacion que se va a
beneficiar con el proyecto, conociendo las necesidades de los sujetos podemos centrarnos en los

temas que son de mayor relevancia y dar solucién a la problematica.

3.1.4. Muestra

Los Coordinadores Técnicos Administrativos de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, Coordinar
Técnico Administrativo Licenciado Cristébal Ismalej, reglan 022, CTA Licenciado Marcos
Mayén Cérdova, reglon 011, secretaria profesora Mélida Alvarado Mayen, reglén 011. Maestros
de los diferentes niveles Educativos, de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz. Tomando como
muestra el 6.2% de docentes de los diferentes niveles educativos, se tomé esa poblacién porque
con esa muestra se recabara la informacién que estaba buscando, si se hubiera tomaba toda la
poblacién el gasto administrativo es demasiado caro, y hay mucha contradiccién en los resultados

que se estan buscando.
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3.1.5. Instrumento

Se tom6 la muestra aleatoria y se utilizaron Las encuestas, entrevistas y listas de cotejo, estos
instrumentos son de mucha ayuda porque se recaba la informacién que uno desea, la recopilacién
de el trabajo de campo fue una muy bonita experiencia porque se puede conocer el punto de vista
de cada persona encuestada, entrevistada, estos instrumentos utilizados nos llevan a un dato

general de las problemaéticas que existen.

Es importante conocer la buena aplicacién de cada instrumento que se utilizaron, para que se
tenga buenos resultados, un instrumento de medicién adecuado es aquel que registra datos
observables que representan verdaderamente los conceptos y variables que como investigador

tenemos en mente.
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_ UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
A FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
PANAMERICANA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Instrumento

Respetables docentes rogamos lea los siguientes cuestionamientos y subraye SI 0o NO en cada pregunta, segin sea el
caso.

1. {Usted recibe una atencion adecuada en la Coordinacién Técnica Administrativa?
SI NO
2. ¢usted cree que el internet es importante en una Institucién?
SI NO
3. (Estaria de acuerdo en conocer cuales son la necesidad que tiene la Coordinacién Técnica Administrativa?
SI NO
4. ;Cree que es importante tener un area adecuada para atender al personal docente?
SI NO

5. ;Cree que la Coordinacién Técnica Administrativa se encuentra en un lugar adecuado?

SI NO
6. (Sera de importancia que la Coordinacion Técnica Administrativa cuente con un buen sistema de computo.
SI NO
7. Cree usted que es de mucha importancia que se tengan un buen estado las computadoras?
S1 NO
8. ;Conoce cuales son las funciones de un CTA?

S1 NO
9. (Usted cree que se cuenta con un buen programa para el buen manejo de los documentos administrativos?

SI NO
10. ;Conoce un programa que facilite el proceso de automatizacion de correspondencia?

SI NO
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Instrumento

Respetable Coordinador Técnica Administrativo rogamos lea los cuestionamientos y responda a
los siguientes indicadores, segiin sea el caso.

Lista de cotejo para evaluar las necesidades de la Coordinacién Técnica Administrativa:

Tabla No. 9‘ Lista d¢ cotejo

ind:cadorcs e Siempre | A veces i

Existe el respeto entre sus subalternos.

Se da la buena comunicacién

La atencidn es eficiente

Se atendiendo con equidad

Se informa a los docentes en general cuando hay
una nueva oportunidad de trabajo.

Se resuelven con eficiencia los diferentes
problemas que existen.

Usted cree que serfa mds practico el trabajo si se
contara con un buen programa de computo.

Hace uso de la gestién.

Es capacitado continuamente

Fuente. Elaboraci6n propia afio 2013
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3.1.6. Técnicas de investigacion

En la Coordinacién Técnica Administrativa, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, existen muchas
deficiencias, ya que no se cuenta con internet, no hay equipo de cémputo suficiente, y el equipo
que existe estd en mal estado, la problematica en la prestacion de los servicios administrativos
radica en el manejo de sistemas obsoletos para la recepcion, tramite, resolucién, archivado,
seguimiento y acceso a reportes agiles de la documentacion tramitada, lo cual incrementa el
riesgo de errores humanos, en general involuntarios, la discrecionalidad en la atencion a los
documentos que ingresan y la insatisfaccién de los usuarios de los servicios institucionales, por
ello me enfoque en este problema, para poder encontrar las deficiencias que aquejan a la CTA, se
utilizaron varios instrumentos como:

FODA

Encuestas

Listas de cotejo

Entrevista

Estos instrumentos me ayudaron a recabar la informacién que se estd buscando, la entrevista
como es un proceso comunicativo por el cual un investigador extrae informacion de una persona -
el “informante™ que se halla contenida en la biografia de ese interlocutor. La entrevista permitio
extraer la informacion de cada uno de los entrevistados: Lic. Marcos Mayen Cérdova CTA y la
profesora Mélida Alvarado Mayen secretaria de la CTA, por ser una técnica que posibilita
profundizar en los modos de pensar de los actores involucrados. Ademas permiti6é conocer las
ideas, conocimientos, pensamiento, caracteristicas de las personas y percibir, las necesidades que
tiene la CTA., en relacion a la educacién, formacién y administracién en general, la técnica de la
entrevista es util para obtener informacién de como los sujetos actiian y reconstruyen el sistema

de representaciones sociales en sus practicas individuales.
La aplicacion de la Lista de cotejo, obedece a una forma de evaluacién inicial y diagndstica que

nos permite evaluar las capacidades y conocimientos de los entrevistados al inicio del proceso del

proyecto y de acuerdo a los resultados se realizar4 el enfoque del problema que mas perjudicaa la
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institucion. Esto garantizara una adecuada programacién y ejecucién de las acciones del
problema en funcién de los intereses, necesidades, nivel de madurez, y problemas especificos de
la CTA.

Una definicion sencilla de qué es una encuesta es un estudio en el cual el investigador obtiene los
datos a partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra
representativa o al conjunto total de la poblacién estadistica en estudio, formada a menudo por
personas, empresas o entes institucionales, con el fin de conocer estados de opinién,

caracteristicas o hechos especificos.

FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacién actual de la
organizacion, permitiendo de esta manera obtener un diagnéstico preciso que permita en funcién
de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados. EI término FODA es
una sigla conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas. De entre estas cuatro variables, tanto fortalezas como debilidades son
internas de la organizacién, por lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las
oportunidades y las amenazas son externas, por lo que en general resulta muy dificil poder

modificarlas.
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3.2. Andlisis de la institucion. ( FODA)

Tabla No.10 FODA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

Lentitud en el proceso
de informacion de
documentos
administrativos

La ejecucion y
evaluacion de recursos
financiaros se lleva
adecuadamente

El buen manejo
financiero y la
Administracion del
talento humano.

Recursos financieros
insuficientes para
cubrir las necesidades
la institucion.

No existen programas
de computo que
faciliten el adecuado
ordenamiento de
documentos
administrativos

Existen instituciones
publicas y privadas
que contribuyen al
desarrollo de la
educacién

Apoyo ala CTA por
las diferentes
instituciones privadas
y publicas.

Poco interés de las
instituciones piblicas
y privadas para el
desarrollo de la
educacion.

Los docentes no se
actualizan en los
diferentes cambios
tecnologicos.

Prever los cambios
tecnoldgicos
(manteniéndose
informado en la
institucion)

Los Coordinadores y
maestros se sienten
motivados para
agenciarse de los
nuevos cambios
tecnoldgicos

Limitado interés de
los docentes en
conocer los cambios
tecnolégicos

Inestabilidad en lograr
llevar a cabo todas las

Realizar una base
donde se guarde toda

Tiene el servicio de
secretaria y conserje

La aparicion de
nuevas tecnologias en

actividades la informacién el campo de la
planificadas. importante. Institucion
Deficiencias en el Mejorar la Atencién de | CTA Brinda una Docentes sin vocacion
manejo de los docentes atencién adecuadaa | profesional
documentos los docentes y demas

administrativos personas

Fuente. Elaboracion propia afio 2013
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3.3. Deteccién y Priorizacion de Problemas.

3.3.1. Arbol de alternativas

Tabla No. 11 Arbol de alternativas

CRITERIOS

' VALORIZACIO
ATERNATIVAS Criterio 1 | Criterio 2 | Criterio 3 | N
30 puntos
Falta de integracién de
personas a planes y 4 5 2 11
programas
Falta de capacitacion y 5 6 4 15
desarrollo del personal
Dependencia financiera de
MINEDUC J 2 . L
Proceso administrativos
voluminosos no 8 3 4 15
computarizados
Falta de moc.iermzacmn de 6 3 5 14
planta y equipo
Falta de integracion de
personas a planes y 3 2 4 9
programas
Instalacnor}es» insuficientes 4 2 4 10
para ampliaciones
Falta de servicio de 6 3 5 14
internet
Falta de automatizacion de 3 9 9 26
datos administrativos.
Lm.nt.ada capacidad en ' 9 7 8 24
recibir la correspondencia
Fuente. Elaboracion propia afio 2013
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3.3.2. Arbol de problemas

Alto riesgo de no darle el
seguimiento a los documentos en
los plazos que dicta la ley

Deterioro de documentos por mal
ambiente de archivo

No se cuenta con un sistema altemo §
de control de documentos f

Servicio deficiente o nulo si no se
encuentra la Secretaria por
cualquier motivo

No se puede llevar un control o
registro de la decumentacién
atendida de forma agil

Puede perderse la informacion por
mal manejo o por acceso a los
documentos de terceras personas

E;

PROBLEMA

Sistema de procesos administrativos obsoleto y no
tecnificado en la Coordinacion Técnica

Si no esta la persona responsable de
recibir documentos el orden se
pierde o no se reciben

Todo documento se recibe
anicamente de forma manual

No hay un orden correlativo de
correspondencia recibida El unico archivo que se tiene es

fisico

Los ambientes de archivo no son

No hay un proceso de respaldo del
los 1déneos ni especificos para ese

traspaso de la documentacion para
su atencion
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3.3.3. Arbol de objetivos

Computadoras en buen

] Buena atencion a los
] usuarios

Documentaciones archivadas
con respaldo de copia
magnética

estado

Existe buen servicio de

Acceso a controles y registro
de documentos tramitados de
forma agil

internet

Establecer un Proceso Automatizado para el
Control de Correspondencia

Control de archivo de
documentos fisico y
magnético

Yy otros procesos
administrativos

Mejor atencion a solicitudes

Eficiente recepcion de
correspondencia

Envio de informes virtuales
en tiempo minimo, menor
gasto de papel y tinta

Disminucion de riesgo de pérdida
de documentos por mal ambiente
de archivo
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3.4. Presentacion y andlisis de resultados.

Encuestas Muestra De La Poblacién De Docentes.

Grafica No. 2 Presentacion y anélisis de resultados

¢Usted recibe una atencién adecuada en la Coordinacién
Técnica Administrativa?

sl
®mNO

INTERPRETACION: Se puede establecer claramente que el 95% es atendido adecuadamente,
y el otro 5% respondié que no tienen una adecuada atencion.

Grafica No. 3 Presentacion y andlisis de resultados

2. justed cree que el internet es importante en una
Institucion?

2%

WSl
@NO

INTERPRETACION: Se puede verificar que el internet es algo muy importante en una
organizacion.
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Grafica No. 4 Presentacion y analisis de resultados

3. ;Estaria de acuerdo en conocer cuales son la necesidad
que tiene la Coordinacién Técnica Administrativa?

S|
ENO

INTERPRETACION: Los docentes estan de acuerdo en conocer a fondo las necesidades que tienen la
Coordinacién.

Grafica No. 5 Presentacién y analisis de resultados

4({Cree que es importante tener un drea adecuada para atender
al personal docente?

sl
@ NO

INTERPRETACION: Segin lo establece la gréfica, el 81% de la comunidad esta de acuerdo que es de
mucha importancia tener un lugar adecuado para la atencion de la poblacion.
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Grafica No. 6 Presentacién y analisis de resultados

5. ;Cree que la Coordinacién Técnica Administrativa se encuentra
en un lugar adecuado?

St
®NO

INTERPRETACION: Segin lo establece la mayoria de los docentes, la Coordinaci6n si se
encuentra en un buen lugar.

Grafica No. 7

6. Sera de importancia que la Coordinacién Técnica
Administrativa posea un buen sistema de computo.

Sl
@ NO

INTERPRETACION: La mayoria de tos docentes dicen que s, porque con esto se tendra un
mejor control de los documento.
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Grafica No. 8 Presentacién y analisis de resultados

7. {Cree usted que es de mucha importancia que se tengan un buen
estado las computadoras?

sl
@NO

INTERPRETACION: Los docentes dicen que es de mucha importancia que las computadoras
estén en un perfecto estado.

Grafica No. 9 Presentacién y analisis de resultados

8. {Conoce cules son las funciones de un CTA?

Sl
@NO

INTERPRETACION: No todos los docentes saben cuéles son las funciones que tiene un
CTA.



Grafica No.10 Presentacién y analisis de resultados

9. ;Usted cree que existe con un buen programa para el buen
manejo de los documentos administrativos?

Sl
WNO

INTERPRETACION: La mayoria respondié que no saben si existe ese tipo de programas en la
Institucion.

Grafica No. 11 Presentacién y analisis de resultados

10. ;Conoce un programa que facilite el proceso de
automatizacién de correspondencia?

St
uNO

INTERPRETACION: Los docentes no conocen ese tipo de programas.
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En la Coordinacién Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, se encontraron
varias problematicas, las cuales hacen que no se logren los objetivos propuestos, y una de ellas es
la falta de un programa que facilite en procesamiento de documentos administrativos que se
lievan en esta Coordinacién, y es algo muy necesario para que se tenga una mejor organizacién

de documentacién Administrativa.



Capitulo 4

Marco Propositivo

Se conoce que la mejora de toda Institucion es el pilar fundamental para el desarrollo de las
comunidades y sociedad en general, por lo tanto, se necesita que los CTA tengan el criterio de
mejorar y elevar la categoria educativa conforme a las necesidades y realidad social, amparados
en los valores humanos en tal virtud como investigadora he visto necesario realizar una propuesta
para mejorar la organizacion de los documentos administrativos de la institucién, esto para
desarrollar la administracién y dar un mejor servicio a sus usuarios, con la capacitacién de todos
los funcionarios, para brindar mejor setvicio a los Docentes. Se lograré inculcar la importancia de

una institucion bien organizada.

Tomando como referencia los pocos programas que existen en la CTA se disefia la propuesta que
he planteado en este proyecto. Es necesario estar actualizados y demostrar nuestras capacidades y
mejorar los servicios a las personas que necesitan de cualquier trdmite que tengan que hacer, esta
propuesta ayudard mucho a la buena administracion de documentos de la Coordinacién Técnica

Administrativa (CTA).

Con el desarrollo de la Coordinacion Técnica Administrativa, de Santa Cruz El Chol, Baja
Verapaz, se puede ofrecer un buen servicio a toda persona que necesite cualquier tramite
administrativo, la Coordinacion es una institucién que ofrece sus servicios a toda la poblacion,

buscando cada dia establecer servicios inmediatos y eficientes.

La institucion brindar un servicio apropiado y de seguridad a las personas, con la implementacién

del nuevo programa de cémputo la atencion va hacer mas eficiente y réapida.

4.1. Nombre del proyecto o propuesta

Automatizacion De Los Procesos Administrativos En La Coordinacién Técnico Administrativa

Del Municipio De Santa Cruz El Chol, Departamento De Baja Verapaz.
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4.2, Identificacion del Problema

Al trabajar el diagnostico de la Coordinacién Técnica Administrativa identifique cual era la
mayor fuente del problema, y se encontraron varios entre ellos, la falta de internet, equipo de
computo en mal estado, falta de programas de computo donde se lleve el control de todos los
documentos que existen en CTA, recursos econdmicos insuficientes para poder cubrir todas las

actividades administrativas, estos entre tantos problemas que aquejan a la institucion.

El propésito del proyecto es resolver un problema o satisfacer una necesidad importante la
Coordinacion Técnica Administrativa de esta poblacion, razon por la cual la identificacién y
analisis de la situacién actual antecede a la preparacion propiamente dicha del proyecto. El
proyecto correctamente formulado, que responda a las necesidades reales del grupo
potencialmente beneficiario, se baso necesariamente en un analisis objetivo de la situacién actual.
El andlisis de la situacion actual. como paso indispensable en el proceso de formulacién de un
proyecto, permite identificar adecuadamente los problemas de la poblacién y la seleccién del
problema central que sera abordado por el proyecto. generalmente los problemas se hacen
evidentes por ser expresiones o manifestaciones internas que afectan a la CTA., y estos problema

afectan a todo a su alrededor.

4.3. Institucién y ubicacién

Coordinacién Técnica Administrativa. Barrio EI Campamento, Santa Cruz El Chol, Baja

Verapaz.
4.4. Descripcion del Proyecto

La vision principal de la CTA es convertirse en referente para soluciones de todo problema que
exista a largo medio o corto plazo. Realmente, para los responsables de la institucién es mas que
una manera de hacer bien el trabajo administrativo, es una forma de entender la sociedad en

general y el mundo de los problemas que existen en particular, a la hora de fundar un programa
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debemos conocer cudles son los temas de mas relevancia que se maneja en CTA, para poder
ayudar a solventar cualquier necesidad que exista, las personas que tienen en sus manos poder
manejar un buen sistema de computé y tienen la iniciativa de luchar por ser mejores cada dia,

hacen que las instituciones tengan una administracién de calidad.

Teniendo una amplia experiencia en el uso y desarrollo de este tipo de programas de computé €
interiorizando las necesidades que afecta a la institucién es necesario dar soluciones a toda esa
problemética que afecta al buen desenvolvimiento de la CTA, construyendo una sociedad entre
todos de manera que todos los individuos podamos salir beneficiados. La fortaleza de la
institucién descansa en que estos mismos valores se han demostrado como una forma viable de
sostener una buena administracién. De esta forma quedan en equilibrio una ideologia de CTA con
el animo de lucro necesario para sostener una institucién donde se mire el orden y la eficiencia
que tiene cada administrador que satisface las necesidades que tiene cada persona interna y
externa. Es este uno de los hitos principales de la CTA: buscar ademas de para si misma, el
beneficio para la comunidad que le rodea de forma que todos los agentes que interactian salgan

ganando.
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4.5. Justificacién

En la Coordinacién Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, se encontraron
varias problemdticas que afectan el buen rendimiento de sus administrativos, y es la falta de un
programa que facilite en procesamiento de documentos administrativos que se llevan en esta
Coordinacién, y es algo muy necesario para que se fenga una mejor organizacién de

documentacién. Administrativa.

La falta de una herramienta adecuada para dar un buen control hace que muchas veces la
informacién no se maneje de una manera viable y facil, esto provoca un bajo nivel en las
necesidades que tiene cada persona. La construccion de un programa de cémputo va ayudar a que
todo trémite o correspondencia que llegue a la CTA se hara de una manera mas eficiente. Si se
lograra aunar esfuerzos y establecer alianzas con expertos de numerosos ambitos para hallar la
forma de combinar aspectos técnicos y datos cientificos para dar origen al cambio y a la buena
organizacion esto con el fin de tener una buena organizacién, y son programas que resultaran
eficaces, econdmicos y funcionales, la comunidad entera podria beneficiarse con un producto que
marcara un antes y un después en la batalla contra la perdida de documentos y de tiempo, que
revolucionara la organizacion con sus detalles futuristas y que ademas de amigable con el buen
uso de las técnicas que este proyecto traec ademas de practicas muy Utiles y funcionales, sera

seguro para todos los individuos por los sistemas de proteccion y lo facil de utilizar.

La mala administracién de documentos es una enfermedad cronica que origina perdidas de alto
costo y tiempo que atenta contra el buen funcionamiento de toda CTA. por ello es importante ser
personas de cambio, que las fuentes de informacién nos ayuden a mejorar y tener un orden
institucional. Lograr crear una fuente donde un programa de cémputo sea la herramienta eficaz
para tener un buen control administrativo. La creacién de este proyecto ayudara a inhibir los
problemas que padece la Coordinacion, se podria reducir de forma considerable la cantidad de
problemas de documentos administrativos, de este modo, podrian mejorarse la calidad y las
expectativas de todo documentos que se labora en la institucion, ademas de proponer un buen

programa que facilitara la buena efectividad de todo documentos administrativos.
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4.6. Objetivos del proyecto
Objetivo General

La implementacién de sistemas informaticos en la administracién ha permitido mejorar de una
forma radical la gestion de la informacién referida al ejercicio de las actividades econémicas en
nuestro municipio. Sin embargo este proceso de digitalizacion de los archivos es relativamente

reciente.
Objetivos Especificos

e Se trata por tanto de obtener, no solo una fotografia real de un buen servicio elaborando

una herramienta para la buena administracién de las acciones e iniciativas para CTA.

o promover y fortalecer la participacién efectiva de la sociedad civil y comunidades en
todos los asuntos y procesos que contribuyan a mejorar la calidad de vida y adquirir los
conocimientos, los valores, y las habilidades practicas para participar responsable y

eficazmente en los cambios de programas de cémputo.

o analizar, evaluar y diagnosticar el impacto de proyectos, politicas, programas y acciones
de desarrollo, y contribuir con el disefio de estrategias y propuestas para adoptar medidas
adecuadas al impacto que producen los cambios de programas que ayudaran a mejorar la

administracion.
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4.7. Metodologia de la implementacién

Si los resultados obtenidos en la evaluacion son favorables y determinaron su viabilidad, el paso
siguiente es tomar la decision de implementar el proyecto. Para la implementacion se debe contar
con un plan que determine detallada y cronolégicamente en qué forma se van a desarrollar las
actividades para alcanzar los objetivos planeados, como por ejemplo, los tramites legales y

administrativos, la obtencion del financiamiento y la ejecucién como tal del proyecto.

La investigacion es de tipo descriptiva, enfocando el estudio a encontrar la solucién viable para
la problemética que afecta a la buena organizacion de la Coordinacién Técnico Administrativo,
el estudio realizado en la institucién ayuda a encontrar los hallazgos importantes, realizar una
descripcién exacta y una prediccion e identificacién de las soluciones a la misma, encontrando

detalles sobre los objetos y personas, que constituye a tener mejores fundamentos del problema.

Durante la investigacién se examina las caracteristicas del problema escogido, de manera
detenida, ademds se eligen los temas y las fuentes apropiadas que sirvan de base o fundamento a

la solucion que se proponga

4.8. Fases

* Una vez atesorados los conceptos se comenzé a definir de forma lo més concisa posibles
cudl seria nuestra visién y nuestro punto de partida delimitando conceptos y aclarando.
Este punto en ocasiones es dificil, por ejemplo, es comprender las verdaderas necesidades
y aspiraciones de los usuarios. las cuales no siempre resultan obvias. Para ello aplicamos
dinamicas particulares mediante las cuales tratamos de que el cliente cobre conciencia de

ellas.
e Decisi6n y caracterizacion del tipo de la muestra.

® Aplicacién a la poblacion seleccionada.
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*  Los resultados obtenidos se someten a las implicaciones en que derivan, valorando no
s6lo la actualidad sino también a las tendencias y posible evolucién de la Sociedad del

Conocimiento en general y de la educacién en particular.

* Una vez detallada las fases que marcan el estudio y antes de presentar el instrumento
utilizado, los motivos que me llevaron a utilizarlos, aborde una caracterizacién general de

la muestra a la cual ha girado nuestro estudio.

4.9. Andlisis de factibilidad y viabilidad

La presente propuesta es factible y viable porque el Coordinar Técnico Administrativo esta en
toda la disposicion de implementar la automatizacion de documentos administrativos, para las
mejoras de la institucién, la implementacién de este proyecto beneficiara no sola a las personas
internar si no también a las extemas, lo que le permitira a la institucion ampliar sus meta y

objetivos.

El proyecto esta enfocado a ofrecer un mejoramiento en la rentabilidad a través de un programa
de computo, la cual es una herramienta que ayudara a la buena administracién que proporcionara
los elementos necesarios para que tenga un buen control. Que los CTA Pueda competir
eficientemente en la buena administracién de correspondencia, tomando decisiones correctas y
eficaces en todos los casos, anticipandose a las necesidades de su administracién, reorientando su
operacion a la consecucién de objetivos superiores y proporcionando las bases para su auto

mejoramiento continuo.

El desarrollo de este tema principalmente se justifica en la necesidad de ofrecer planteamientos
para la rapidez y mejora del servicio que ofrece la CTA, que conlleve a obtener un crecimiento
razonable que satisfaga las necesidades y expectativas de cada persona que necesite hacer
cualquier tipo de trdmite administrativo, generando resultados eficientes y automatizando los

recursos necesarios para el progreso de la CTA.
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El proceso de organizar busca establecer la estructura organica mas eficiente y eficaz, utilizando
los principios cientificos de la administracion. Una buena organizacién debe satisfacer, ademas,
la necesidad objetiva de que cada trabajador conozca y realice su funcién dentro del organismo
con el minimo de esfuerzo. el menor costo y el maximo rendimiento. En ese sentido los pasos
esenciales en el proceso de una buena administracion y teniendo el programa adecuado se pueden

lograr estos objetos:

1. Identificar las funciones, actividades y tareas necesarias para alcanzar los objetivos
principales de la organizacion.

2. Preparar el organigrama funcional de la organizacion que muestre las distintas
actividades o funciones a realizar por la institucién.

3. Definir las funciones con sus correspondientes deberes en términos de la descripcion de
las diferentes clases de cargos que existiran dentro de la organizacion.

4. Identificar y cuantificar los recursos materiales necesarios para la ejecucion de las

actividades.

Todas estos objetivos ayudar a minimizar los problemas que existen en la CTA, con la buena
organizacién que se tenga en el proceso administrativo. A través de ella el sistema establece la
division del trabajo y la estructura necesaria para su funcionamiento. Con sus principios y
herramientas. se establecen los niveles de autoridad y responsabilidad, se definen las funciones,
los deberes y las dependencias de las personas o grupos de personas.

Se define la organizacién diciendo que consiste en dotar al organismo de programas necesarios
para su funcionamiento a través de operaciones y de proyectos adecuados para la buena
administracion, como el proceso administrativo a través del cual se crea la estructura organica de
la institucion, se determinan los niveles de autoridad y de responsabilidad, se establecen las
funciones, los deberes y las atribuciones que corresponden a los objetivos trazados previamente
en el proceso de planificacion. poniendo en préctica la buena organizacion que se debe tener, y
con este programa de Automatizacion de Correspondencia se tendrd un procesamiento de

informacion actual y viable para todas las personas que son parte de la CTA.
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4.10. Responsables
PSE. Leslin Noheli Marroquin Marroquin

La propuesta que estoy poniendo en marcha va hacer de mucho beneficio para la buena
administracién de documentos, por eso formo parte importante para que el proyecto tenga la
valides, y que se pueda ejecutar para el buen control de documentos y se dé una mejor a tencion a

todas las personas ya sea internes como externas.

Licenciado. Marcos Mayén Cérdova

La participacién del Licenciado es muy importante porque serd en su institucién donde se
realizara el proyecto, el Lic. Tendrd en sus manos si se lleva a cabo la ejecucion de la propuesta,
o simplemente la deja olvidada, se le dio a conocer lo practico y viable que es el proyecto,
teniendo en cuenta la importancia de cada trabajo administrativo que hay, es por ello que se hace
este tipo de proyectos para que las responsabilidades que tiene cada CTA sea mas practica y

ordenada.
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4.11. Analisis de participantes.

Los Coordinadores, Secretaria y docentes, son los beneficiados directos de este proyecto, porque
se tendra la informacion de una manera mas organizada y se trabajara cada documento de una

forma facil y practica.

Con esta propuesta se podra tener la informacién de una manera practica y se les hara més facil
de encontrar cualquier documento que los administradores deseen, esto agilara los trdmites que

tienen que realizar,
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4.12. Cronograma de actividades (durabilidad)

Tabla No 12. Cronograma de actividades

Marzo Abril Mayo Junio Julio
No Actividad. . |12 [alal1]2]3f4}1 (234|111 2]3}4|1]2]3

Solicitud

Inicio de practica

Portada

Indice

Marco Tedrico

1
2
3
4 | Presentaciéon
5
6
7

Descripcion del
Trabajo de campo

8 | Disefio de la
Propuesta

9 | Descripcion de
proceso de
implementacion o
validacién de la
propuesta

10 | Incorporacion de
mejoras a la
propuesta como
resultado de la
implementacion o
validacion

11 | Conclusiones

12 | Recomendaciones

13 | Bibliografia
consultada

14 | Anexos

15 | Puesta en marcha

16 | Ultima evaluacién

Fuente. Elaboracion propia afio 2013
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4.13. Resultados esperados.

Que la Coordinacién Técnica Administrativa mejore sustanciosamente el control de movimiento
de correspondencia, Contar con un sistema de indicadores que permita hacer el seguimiento de
los cambios en la situacion de la institucion en relacion con las demandas, que puede ser utilizado
tanto por la Secretaria como por los Coordinadores. Entregar la informacién y que la aprovechas
de la mejor manera, Incluir casos exitosos a nivel nacional en el disefio de este tipo de proyectos
que sobresalga y se de conocer la importancia del orden que hay que tener en una Coordinacién.
En funcién de estos, se ha desarrollado una base de datos en donde se pone a la disposicién a la
CTA para que ellos se faciliten el trabajo administrativo y tengan esta herramienta que es muy

segura y facil de usar.

Es importante contar con un sistema de cémputo que permita hacer el seguimiento de los
cambios en la situacién de las mejoras, permitiendo un buen desarrollo de las actividades
administrativas y que puedan ser utilizadas tanto por los CTA como por la Secretaria de la
institucion. Lograr satisfacer las necesidades de cada persona que se acerca a la CTA, dandole el
servicio que se merecen, entregar la informacién requerida a tiempo y de una manera répida y

ordenada,

El proyecto esta enfocado a ofrecer un mejoramiento en la rentabilidad a través de un programa
de computo, la cual es una herramienta que ayudard a la buena administracién que proporcionara
los elementos necesarios para que tenga un buen control. Que los CTA Pueda competir
eficientemente cn la buena administracién de correspondencia, tomando decisiones correctas y
eficaces en todos los casos, anticipdndose a las necesidades de su administracién, reorientando su
operacidn a la consecucién de objetivos superiores y proporcionando las bases para su auto

mejoramiento continuo,
El desarrollo de este tema principalmente se justifica en la necesidad de ofrecer planteamientos

para la rapidez y mejora del servicio que ofrece la CTA. que conlleve a obtener un crecimiento

razonable que satisfaga las necesidades y expectativas de cada persona que necesite hacer
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cualquier tipo de tramite administrativo, generando resultados cficientes y automatizando los

recursos necesarios para el progreso de la CTA.
4.14. Beneficiarios.

Los Coordinadores Técnicos Administrativos de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, Coordinar
Técnico Administrativo Licenciado Cristobal Ismalej, reglan 022, CTA Licenciado Marcos
Mayén Cérdova, reglén 011, secretaria profesora Mélida Alvarado Mayen, reglon 011. Docentes

de los diferentes niveles Educativos, de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

En definitiva, para aumentar el impacto y la eficiencia de un proyecto, debe existir un modelo de
focalizacion que asegure la seleccién y acceso de la poblacion objetivo definida para el mismo.
Para ello se requiere elaborar criterios y disefiar procedimientos que ayuden a encontrar que
problema es el que afecta mas la institucion. En otras situaciones, se requiere que, a partir de una
caracterizacion de la poblacion, se utilicen entrevistas, observacion, que incluyan indicadores,

que permitan focalizar adecuadamente los problemas.

La CTA conoce sus necesidades asi como sus capacidades, y Permite que el diagnostico exprese
la estructura de las necesidades objetivas, priorizadas por la poblacion, los beneficiarios de los
resultados son todas las personas relacionados con el analisis de conflictos de intereses, con este
nuevo tipo de anlisis, los problemas que aparecen intrinsecamente como resultado de la
cooperacion. Los objetivos cubiertos en la primera fase del proyecto permitiran considerar mas
de un criterio simultaneamente en los repartos, asi como estudiar las necesidades que tiene la

CTA vy tratar de darle la solucién adecuada.
4.15. Impacto.

En la Coordinacién Técnica Administrativa el proyecto tuvo un impacto positivo porque se
redujo sustantivamente las pérdidas de documentos administrativos, reduciendo la sobre carga de

trabajo, y se cuenta con un buen acceso al programa ampliando las mejoras del trabajo
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administrativo, con este proyecto se presta un mejor servicio a la comunidad de docentes y demaés
personas que visitan la CTA siendo maés eficaces y ordenados en la correspondencia.
Aprovechamiento de la plataforma tecnologica instalada, dandole un giro a los recursos
materiales, humanos y tecnoldgicos, esto ayuda a ser flexibles en la prestacion de servicios como

resultado del uso eficaz de nuevas tecnologias para la operacién del buen servicio.

Con la implementacién del programa de cémputo tiene un mejor control operativo de
documentos administrativos, la institucion opera en forma potencial los nuevos estandares
tecnoldgicos. El proceso de programa de computo de identificacion de impactos obliga a cambios
que ayudan a la mejor automatizacién de datos profundizando de manera en que el proyecto es

algo muy importante para el bienestar de los demas miembros administrativos.

La creacion de este proyecto ayudara a controlar los problemas que padece la Coordinacion, se
podra reducir de forma considerable la cantidad de problemas de documentos administrativos, de
este modo, mejorar la calidad y el buen resguardo de todos los documentos que se laboran en la
institucién, ademas de proponer un buen programa que facilitara la efectividad de todo

documento administrativos.
4.16. Recursos.

Para poner en marcha este proyecto es necesario tener un equipo de computo en buen estado, y
gestionar todas las herramientas necesarias que faciliten la buena organizacion de documentos,
para que el personal conozca la nueva herramienta se darén charlas a los CTA y Secretaria para
que ellos puedan darle un buen uso y sepan como es el manejo de esta importante herramienta, se
tendrd la participacién del Técnico de Informética Josué Chiapas, para que él de unos pequefios
talleres y de la informacion necesaria de la implementacién de este nuevo programa, que serd de

mucha ayuda para el buen manejo de toda la documentacion administrativa.

60



4.16.1. Humanos

Las personas involucradas en este proyecto son: Licenciad: Marcos Mayén Cordova,
Coordinador Técnica Administrativo, distrito  15-06-15. [ .. nciade e oal Ismalej,
Coordinador Técnica Administrativo. distrito 15-06-16. .- : 1+ .rado Mayen

secretaria de la CTA, Profesora de Segunda Ensefiurica Teslin Nos.e .. »iuiroguin Marroquin.

4.16.2. Materiales

fare caictados gia s SR foae Fhai | uwt peud Larios o 0 S me
ayudaron a encontrar el problema que més afecta a la Coordinacion - - 1 Administts v
(CTA), para ello se utilizaron los sicuicnies istrumentos: FODA, Encuestas, Listas de cotuje.
Entrevista

Estos in- ¢ snentos me avude . - s rocinar fainformacion que s¢ ot tuscando. la entrevista
COMU ¢+ - st v oo . s por el cual un investigador extrac interniecion & una persona
La enros g permntie e-dint la informacién de cada uno de los entrevistados: Lic. Marcos
Maycn Cordova CTA y la profesora Mélida Alvarado Mayen secretaria de la CTA, La aplicacion
de la Lista de cotejo, permite evaluar las capacidades y conocimientos de los entrevistados al
inicio del proceso del proyecto v de acuerdo a los resultados se reali/uri < vnlgue et problema
aue mas perjudica o b isciacee o ercsestay of FODY won Bosamionias que nos ayudad a

10n, es por ello que utilice esos

matertie - . Codia b opiecisa,
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4.17. Presupuesto

Los recursos econdmicos seran gestionados, la municipalidad de Santa Cruz El Chol, a signara el

50% la municipalidad de Granados 20%, CTA el 2% y personas agenas con el 28%.

Tabla No 13. Presupuesto

i : Costo :.. : - Tostc :
Reglon . Descripcion g:;i:g _U__n_i'taﬁp_:f_:Caﬂtidéd;:-.'3%5)5.1?_T9:t?g
: S R
Switch no administrable RJ45 Unidad 500.00 1 500.00
de 8 puertos
Rack de pared para switch Unidad 300.00 1 300.00
% Patch panel para switch de 8 Unidad 100.00 1 100.00
£ puertos
E Patch cord Cordon | 80.00 3 240.00
<
= Cable UTP Categoria 6 Metro 15.00 20 300.00
Conector RJ45 Conector | 5.00 6 30.00
Técnico instalador 500.00 500.00
£ Disefio del Programa para e
é control, archivo y agilizacion de diseit 500.00 4 2.000.00
= . isefio
o procesos administrativos
S
8.5 |[Capacitacion a  CTA y 500.00 500.00
'S | Secretaria
@]
Total 4.470.00

Fuente. Elaboracién propia afio 2013
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Capitulo 5

Descripcién del proceso de implementacién o validacion de la propuesta.

La propuesta es presentada al Coordinador, quien se encuentra en la disponibilidad de
implementar la Automatizacién De Los Procesos Administrativos En La Coordinacion Técnico
Administrativa Del Municipio De Santa Cruz E1 Chol, Departamento De Baja Verapaz, poniendo
en practica los programas de cémputo, ademds esta consciente que debe realizar una revision
constante para efectuar mejoras al mismo, el proyecto ayudard a que todo documento

administrativo quede archivado, esto para tener el buen control administrativo.

Para la implementacion de esta herramienta solo se necesita de decision para emprender la
inversién que le permita dar a conocer las ventajas que ofrece el servicio de la institucion,
permitiendo que el trabajo administrativo sea mas viable y de una manera ordenada, y que todos
los docentes v piblico en general conozcan este tipo de herramientas que son muy faciles y dan
un buen servicio permitiendo tener la eficiencia de tener toda clase de documento administrativo

al dia.

La recopilacién de la investigacion deduce también que las CTA demuestran una serie de
caracteristicas que las hacen mas competitivas. Por un lado, son organizaciones con una
capacidad innovadora innata. Hay que pensar que al no proteger el conocimiento que van
generando, necesitan la creacién de nuevos programas para su mejor desarrollo constante. Es
importante saber que tienen el conocimiento y capacidad de aprendizaje que van aplicando a
contextos particulares y personalizados. Ademds de innovadoras, las CTA tienen una gran
capacidad para colaborar y crear redes de valor alrededor suyo. Es curioso comprobar cémo en
enlorno a sus POCOS TecUrsos son competitivas, esta institucion es capaz de identificar mas
posibilidades de colaboracién teniendo los recursos necesarios. En un entorno global y complejo
donde la capacidad de cooperar va a ser vital para cualquier organizacion que quiera ser mejor

cada dia.
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Uno de los factores que més importancia tiene para la CTA es la confianza. Es decir, estamos
ante un mundo poco conocido y que puede generar muchos recelos alrededor de la eficacia y
eficiencia de las soluciones propuestas. Por ello, desde la institucién hay una apuesta continua
por la transparencia que consiste en ser coherente con las fortalezas y limitaciones de la
organizacién. Tanto las metodologias como las herramientas tecnolégicas que se desarrollan son

para mejorar la calidad de trabajo administrativo de una Institucién.

Para poder ser mejores cada dia es necesario que la organizacién se desprenda de las ideas que
son muy apegada a las instituciones de nuestro entorno: la proteccién de su conocimiento. Y es
que en la medida que estamos en contextos de intercambio, requerimos de formas més livianas de
compartir el conocimiento existente. Esto no quiere decir que debamos desproteger todo nuestro
conocimiento, al contrario, es preciso repensar la liberacién del mismo a la luz de nuevos

programas que nos faciliten el trabajo y de una manera eficaz.
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Conclusiones

e Para la implementacién de esta herramienta solo se necesita de decision para emprender la
inversién que le permita dar a conocer las ventajas que ofrece el servicio de la institucion,
teniendo un impacto positivo, porque se redujo sustantivamente las pérdidas de
documentos administrativos. Con esta propuesta se tendra un mejor control, y como
finalidad de este proyecto es mejorar sustanciosamente la elaboracion de los diferentes
documentos que ingresan a la CTA, siendo mas eficaces y ordenados en la
correspondencia. Aprovechamiento de la plataforma tecnoldgica instalada, déandole un
giro a los recursos materiales, esto ayuda a ser flexibles en la prestacién de servicios

como resultado del uso eficaz de nuevas tecnologias para la operacién del buen servicio.

¢ La propuesta tienc como finalidad minimizar los cambios de versi¢a y al mismo tiempo
tener el resultado del trabajo de grandes cantidades desarrolladas, lo que repercute en una
mas répida correccion de fallos, una mayor variedad de utilidades disponibles y una veloz
actualizacion de documentos administrativos, analizando la situacion actual, como paso
indispensable en el proceso de formulacién de un proyecto, permite identificar
adecuadamente los problemas de la poblacién. La creacién de este proyecto ayudara a
inhibir los problemas que padece la Coordinacién, se podria reducir de forma
considerable la cantidad de problemas de documentos administrativos, de este modo,
podrian mejorarse la calidad y las expectativas de todo documentos que se labora en la
institucion, ademas de proponer un buen programa que facilitara la buena efectividad de

todo documentos administrativos.

e Uno de los factores que mas importancia tiene para la CTA es la confianza. Es decir.
estamos ante un mundo poco conocido y que puede generar muchos recelos alrededor de
la eficacia y eficiencia de las soluciones propuestas. Por cllo, desde la institucion hay una
apuesta continua por la transparencia que consiste en ser coherente con las fortalezas y
limitaciones de la organizacién. Tanto las metodologias como las herramientas

tecnolégicas que se desarrollan son para mejorar la calidad de trabajo administrativo de
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una Institucién. Es necesario plantear propuestas que beneficien a la adecuada
administracién y tener un buen control de documentos, Dichas propuestas deben estar
acorde a las realidades locales, pero también de acuerdo a las exigencias de los cambios
tecnolégicos que estin operando a nivel mundial. Este tipo de proyectos lo que busca es
generar relaciones positivas y arménicas entre las personas de la CTA fortaleciendo asi
los trabajos administrativos. Ademés para revertir las situaciones negativas es necesario
plantear propuestas que beneficien a toda la sociedad permitiendo dar un cambio de orden
y capacidad el procesamiento de cualquier documento que entre o salga de la CTA, donde

tengan cabida los saberes, conocimientos y la ética de las sociedades educativas.
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Recomendaciones

Continuar con la gestién institucional de actividades, proyectos, programas, que permitan
a la Coordinacién Técnica Administrativa mejorar en sus capacidades y habilidades

administrativas, facilitando asi su integracion al sistema.

Fortalecer la CTA con un sistema administrativo que le permita tener los recursos

necesarios para ejecutar sus labores administrativas.

Promover los diversos procesos de automatizacién que existen para poder generar una

buena administracion.

Delegar mayor responsabilidad a las organizaciones para fortalecer de esta manera su

iﬁtegracién y participacion efectiva en los procesos en toma de decisiones en la CTA.

La Coordinacién Técnica Administrativa debe aplicar el proceso de automatizacion que

permita estar siempre en el buen proceso de orden de los documentos administrativos.

Conocer y promover las necesidades que tiene CTA para poder buscar ayudas para

erradicar los problemas existentes.

Promover la aplicacién del desarrollo de programas de cémputo para estar a la vanguardia

de los cambios tecnolégicos.
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ANEXOS 1



Anexos 1

9.1. Propuesta

9.2. Descripcion del Proyecto

Con el desarrollo de la Coordinacion Técnica Administrativa, de Santa Cruz El Chol, Baja
Verapaz, se puede ofrecer un buen servicio a toda persona que necesite cualquier tramite
administrativo, la Coordinacién es una institucién que ofrece sus servicios a toda la poblacion,

buscando cada dia establecer servicios inmediatos y eficientes.

La institucidn esta adecuado para brindar un servicio apropiado y de seguridad a las personas,
con la implementacion del nuevo programa de computo la atencion va hacer mas eficiente y
rapida. Dando a la poblacién un mejor servicio, los conocimientos y valores propios, Es decir,
histéricamente la educacion ha sido utilizada como instrumento para mejorar los males que
afectan a una organizacion y asi lograr la unidad nacional, generando una institucion que pueda
tener sus planificacion a tiempo y con una presentacién adecuada para esto es necesario

actualizarnos y ser modernos con programas faciles de utilizar.

Es necesario plantear propuestas que beneficien a la adecuada administracién y tener un buen
control de documentos, Dichas propuestas deben estar acorde a las realidades locales, pero
también de acuerdo a las exigencias de los cambios tecnoldgicos que estan operando a nivel
mundial. Este tipo de proyectos lo que busca es generar relaciones positivas y arménicas entre las
personas de la CTA fortaleciendo asi los trabajos administrativos. Ademas para revertir las
situaciones negativas es necesario plantear propuestas que beneficien a toda la sociedad
permitiendo dar un cambio de orden y capacidad el procesamiento de cualquier documento que
entre o salga de la CTA, donde tengan cabida los saberes, conocimientos y la ética de las

sociedades educativas.

Para que lo anterior sea posible y obtener los resultados esperados se necesita desenmascarar
estructuras, comprender los contextos y las realidades subjetivas, y por sobre todo hacer un

enorme esfuerzo destinado a formar caracter de cambio en una concepcidén mas abierta y amplia
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del mundo que dé cabida plena a la valoracion de los diferentes programas de computo, de lo
diverso; de modo que se genere un espacio efectivo de participacion generando resultados que

beneficien a las personas internas como externas.
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HERRAMIENTA PARA COMBINACION
DE CORRESPONDECIA
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El proyecto tiene como propisito dar un

mejor servicio a las personas externes,

tratando la manera de dar a conocer los

Bt Pasol:
\. Guardar dos archivos bajo el mismo
Nombre en un misma ubicacion o

Carpeta. este tipo de propuestas hacen que las

buenos cervicios que tiene la institucion,

organizaciones  tengan una  mejor

e efectividad y una administracion de

Brgsins calidad.

Después del analisis de los problemas que

padece la CTA se propone poner en
préctica esta propuesta que sera de mucho beneficio para el ordenamiento de todo documento
administrativo, para formar acciones futuras que ayuden el mejoramiento y ordenamiento de toda

documentacién administrativa.

Para cumplir con todo esto es importante

tener en cuenta cuales son las necesidades

prioritarias que hay en la institucién y dar

solucién a cada una de ellas, con el fin de

tener una institucion ordenada y dando

cada dia el mejor servicio. p
i Paso 2:

IS Creamos nuestra hoja electrénica e

& identificamos los nombre y criterios de

los campos que nos serd dtiles,

También se ha de tener en cuenta que para

lograr el Proceso Administrativo se debe :

hacer a través de las personas, cuando estas
se ubican en los distintos niveles de la organizacion, generando cambios y proveyendo una
administracién de orden y capacidad, dando a sus funciones logros objetivos forjando una buena

formacion del proceso administrativo.
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btfeiiivg - administrar,  es

Aaso 0k, Bl Vernpas
o Mgk 5

«ssm  Entonces todos aquellos que se
@

vinculan de alguna manera para

lograr esa intencién comun a

todos, aplican la accion de

decir  son

administradores; y son aquellos

Frbior v i que hacen el uso y aplicacion de

Dopattaomstsi
Sl O BY
Sedoae

ek RO KT ¢ AL N § ¢ 8 X S22

Fo5 £ T2 SO PrOmic 3 RISEOBTYG O 767 B0, 6 3¢
1234y S mas st

procesos  administrativos  en

unidades organizacionales, pero

[ ——— : no todos aplican estos pasos con

de la ubicacion que tengan dentro de la estructura de la organizacion.

la misma intensidad, esto depende

Por lo tanto es muy importante tener en cuenta el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de

las cuales se efectia la administracion, las cuales se interrelacionan y forman el proceso integral,

para que CTA sea eficaz y tenga un excelente control de sus documentos administrativos.

La organizacion agrupa y ordena las

actividades necesarias para lograr los

objetivos. creando unidades
administrativas, asignando,
responsabilidad y jerarquias;

estableciendo ademas las relaciones de

coordinacién que entre dichas unidades B
Ee——

debe existir para hacer optima la | i o s
cooperacion humana, en esta etapa se ; et

establecen las relaciones jerarquicas, la ~
autoridad, la responsabilidad y la

comunicacion para coordinar las diferentes funciones que tiene cada CTA.
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PLANO DE INSTALACION DEL PROYECTO

R ESCUELA DE PARVULOS
\‘\.. REINO DE NORUEGA"
‘\
T
—
"’-u.\m-“
—
g,
CAMPO OF
FUTBOL
MUNICIPAL pisTRITO | B
conura | 016 %
SALONDE | O PREDIO
CORREDOR | US0S w MUNICIPAL
= MOLTRLES |
SECRE- B o
TARiged = | DISTRTO 19
" 150615 g
CALLEJON
CEMENTERIO MUNICIPAL
Referencias: @ Paneide coniroi{rack, swiich, pansd
- Ceblesio
& Usuerdo

La propuesta tiene como fin dar un mejor servicio a cada persona que necesite hacer cualquier
tipo de tramite, En realidad, la planeacion estd involucrada en el trabajo de organizar, ejecutar y
controlar. De igual manera los elementos de organizar se utilizan en planear, ejecutar y controlar
con efectividad. Cada funcién fundamental de la administracion afecta a las otras y todas estan

relacionadas para formar el proceso administrativo.

76



9.3. Agenda de actividades.

Tabla No 14 Agenda de actividades
: e T TR ——
LUNE | MAR | MIERC |JUE | . | TOTAL DE

g TES |OLES |VES HORAS

ACTIVIDADES

Solicitud a la Institucién y 04-03- 4/. horas
redaccion de acta, presentacion ante | 2013
la institucion Técnica
administrativa.

Diagnostico a la Coordinacién 05-03- 4/ horas
Técnica Administrativa. 2013

Elaboracion de solicitud y 06-03- 4/ horas
gestiones. 2013

Revision de expedientes de 08- 4/ horas
directores de Educacion Primaria, 03-
preprimaria, nivel basico para 2013
verificar si estan completos y
ordenarlos.

Revision de cuadros prim por afioy | 11-03- ’ 4/. Horas
establecimiento educativo 2013

Revision y conteo de maestros 12-03- 4/ horas
contratados Municipales. 2013

Revision y conteo de contratos 13-03- 4/ horas
reglon 021. 2013

14- 4/ horas
03-
2013

Revision y conteo de contratos
reglén 022.

Entrega de libros a directoras del (1)2: AT

nivel preprimaria. 2013

Llamadas telefonicas a los 18-03- 4/. horas
directores de los diferentes niveles 2013
educativos para citar a recoger
oficios.

Entregar oficios a los directores de 19-03- 4/ horas
los niveles educativos y verificar 2013
firmas de recibido.

Verificacion de correos electronicos 20-03- 4/ horas
de docentes del distrito 15-06-15, 2013

Ordenar en archivo permisos a 21- 4/ horas
docentes de enero a febrero de 03-
2013. 2013

Atender visitas en ausencia del 22- 4/ horas
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CTA. Distrito 15-06-2013.

03-
2013

Llamadas telefénicas a los
directores de los diferentes niveles
educativos para citar a recoger
oficios

01-04-
2013

4/. horas

Apoyar a secretaria en el
ordenamiento de oficios a entregar a
directores

02-04-
2013

4/ horas

Entregar oficios a los directores de
los niveles educativos y verificar
firmas de recibido.

03-04-
2013

4/ horas

Apoyo en reunion general de
docentes de los distintos niveles
educativos del distrito 15-06-15.

05-
04-
2013

4/ horas

Entrega de libros a directores del
reglon 022.

08-04-
2013

4/. horas

Visita a la EORM y EODP aldea
La Concepcion para revisar
documentacién administrativa.

09-04-
2013

4/ horas

Entrega de libros a INEBT. Los
Jobos. Reglon 022,

10-04-
2013

4/ horas

Entrega de libros a INEBT. Ojo de
Agua y Amates. Reglén 022.

11-
04-
2013

4/ horas

Programacion a visitas caminos de
recorrido a los distintos niveles
educativos.

15-04-
2013

4/. horas

Visitaala EORM y EODP Aldea
los Jobos para revisar
documentacién administrativa.

16-04-
2013

4/ horas

Visita ala EORM y EODP Caserio
Rancho Sentado para revisar
documentacién administrativa

17-04-
2013

4/ horas

Visitaala EORM Los Amates
para revisar documentacién
administrativa

18-
04-
2013

4/ horas

Participacion en actividades de
Bienvenida del Presidente y
Vicepresidente de Guatemala.

19-
04-
2013

4/ horas

Entrega de textos de nivel pre-
primario, excedentes y faltantes de
textos.

22-04-
2013

4/. Horas

Entrega de cheque v recibir textos

23-04-

4/ -horas
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del nivel primario.

Participacion en actividades
culturales del nivel primario,

| 24-04-

2013

4/ horas

Entrega de oficios para informar
sobre liquidacion de segundo
desembolso.

25-
04-
2013

4/ horas

Ordenar expedientes de docentes
del nivel medio

26-
04-
2013

4/ horas

Visita a la EORM Caserio Los
Limones para revisar
documentacién administrativa

29-04-
2013

4/. Horas

Apoyar a secretaria en la entrega de
circulares a maestras de nivel
preprimaria.

30-04-
2013

4/ horas

DiA DEL TRABAJO

01-05-
2013

4/ horas

Entrega de reposicion de libros a los
directores de los INEBT reglon 022.

02-
05-
2013

4/ horas

Doblar Engrapar y doblar oficios

para los distintos niveles educativos.

03-
05-
2013

4/ horas

Asistencia a reunion con los
institutos INEBT, PLAN
INTERNACIONAL vy sefior alcalde
Municipal.

06-05-
2013

4/. Horas

Realizar Llamadas telefonicas a los
docentes de Telesecundaria para
entregar circular de juegos
Magisteriales.

07-05-
2013

4/ horas

Entregar oficios a los directores de
los niveles educativos y verificar
firmas de recibido.

08-05-
2013

09-
05-
2013

4/ horas

Revision y conteo de material
didactico para reglon 022.

10-
05-
2013

4/ horas

Revision de cuadros prim por afio y
establecimiento educativo

4/ horas

Entrega de libros a docentes de
primaria.

13-05-
2013

4/. Horas

Llamadas a docentes de primaria
para que sc hicieran presentes a
CTA para la entrega de textos.

14-05-
2013

4/ horas

Ordenamiento de documentos de
entrega de textos de primaria,

15-05-
2013

4/ horas
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Llamadas para recabar informacién
de la cantidad de alumnos que hay
en primero primaria.

16-
05-
2013

4/ horas

Ingresar datos de entrega de textos a
docentes del nivel de primaria.

17-
05-
2013

4/ horas

Entrega de textos de lectura de las
Telesecundarias.

20-05-
2013

4/ horas

Ordenar documentos
administrativos

21-05-
2013

4/ horas

Apoyar a secretaria en el
ordenamiento de oficios a entregar a
directores

22-05-
2013

4/ horas

Revisién de expedientes reglon 021

23-
05-
2013

4/ horas

Informar a directores del nivel
basica que hay taller el dia lunes 27
de mayo de 2013

24-
05-
2013

4/ horas

Fuente. Elaboracién propia afio 2013
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9.4. Guia de observacion

Tabla. No 15
No. Aspectos observados Respuestas Observaciones y/o comentarios
I | Dimensiones promedio de la oficina (m
Se encuentra un area donde no hay
Buena P
R mucho bullicio, esto ayuda a tener una
2 | Ubicacién Regular - 9 — en
mejor concentracién en la realizacién de
Mala I
actividades
Suficiente El edificio tiene suficientes ventanas
3 | Ventilacion Aceptable para brindar una buena ventilacion a los
No aceptable trabajadores.
Suficiente La iluminacién es la suficiente porque
4 | Iluminacion Aceptable tiene varias entradas de fuz, la
No aceptable | iluminacion artificial es buena
5 | Sala de espera ]S\';o No existe una sala de espera
6 | Cuenta con servicio de internet IS\Ilo
7 Cuenta con equipo de proyeccion o de apoyo Si
audiovisual No
8 | Tiene suficiente agua entubada Si La institucién tiene un buen servicio de
No agua potable
9 | El edificio es Qf_’lcml La‘ institucién cuenta con su propio
Privado edificio.
La Institucion cuenta con tres Oficinas a
: - . Uso su cargo, las cuales estan distribuidas
10 | Oficinas administrativas Dos > , .
Tres para Secretaria, Distrito 15-06-15 y
- Distrito 15-06-16
Uno . S
i - R Secretaria, CTA Distrito 15-06-15 vy
11 | Trabajadores administrativos Dos CTA Distrito 15-06-16
Tres
. ] Oficial La Institucién cuenta con su equipo de
12 | E i B
quipoids Sompig Particular computo, pero en mal estado
13 | Los equipos de computo estan en red = G LTI SR
No encuentran en red
Buena El edificio no cuenta con una apropiada
14 | Seguridad de la institucion Regular seguridad, por la falta de recursos
Mala economicos.
. Si
15 | Cuenta con presupuesto propio No
16 | Cuenta con servicios de sanitarios %0

Fuente. Elaboracion propia afio 2013

81




Santa Cruz El Chol, B. V.
02 de enero 2013

Licenciado.

Maynor Joel Reyes Corzantes
Coordinador Universidad Panamericana
Sede Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

Licenciado Reyes:

Con todo respeto me dirijo a su persona deseando €xitos en sus labores diarias.

La carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana,
tiene por requisito para el cierre de pensum la Préctica Administrativa, que significa la prestacion
de servicios profesionales en ese ramo con la supervision de un profesional que ya ejerce
funciones administrativas.

Siendo mi 4rea de accién docente el municipio de Santa Cruz El Chol, departamento de
Baja Verapaz, y habiendo obtenido la anuencia de parte del Coordinador Técnico Administrativo
del citado municipio, Licenciado Marco Mayén Coérdova para ser quien supervise mi desempefio
como practicante en las actividades administrativas que corresponden a su distrito educativo,
SOLICITO me apruebe que ejerza mi Practica Administrativa en la Coordinacién Técnica
Administrativa de Santa Cruz El Chol.

En espera de su respuesta positiva me suscribo de usted atentamente:

PEM Leslin Noheli Marroquin Marroquin
Carné 0704120
Licenciatura en Administracion Educativa
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COORDINACION TECTICA ADMINISTRATIVA SANTA CRUZ
EL CHOL, BAJA VERAPAZ
Distrito 15-06-1

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
01 de enero de 2013

Licenciado: Marcos Mayén Cérdova
Coordinador Técnico Administrativo

De manera muy atenta me dirijo a usted deseandole éxitos en su labores darias en
beneficio a la educacion.

Por este medio me dijo a usted SOLICITANDOLE de manera personal me seda la
oportunidad de realizar mi Practica Administrativa que consta de doscientas horas. esto es parte
del pensum de estudios en la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana. Sede en Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, la cual estaria empezando
el dia lunes 04 de marzo de 2013.

En espera de su respuesta positiva me suscribo de usted atentamente:

PEM: Leslin Noheli Marroquin Marroquin
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Coordinacién Técnica Administrativa
Distrito 15-06-15
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz,
04 de marzo de 2013

PEM. Leslin Noheli Marroquin Marroquin

Respetuosamente me dirijo a usted para saludarle, asi mismo darle respuesta a
la solicitud presentada a esta Coordinacién, para realizar la Practica Administrativa de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de
Ciencias de la Educacion, Universidad Panamericana de Guatemala, sede Santa Cruz
El Chol Baja Verapaz, en la Coordinacion Técnica Administrativa de esta localidad, por
un tiempo de doscientas horas a partir del 04 de marzo del afio en curso; por o descrito
anteriormente y considerando que es requisito de graduacion, se le autoriza la
realizacion de la Practica Administrativa en la Coordinacion Técnica Administrativa en
mencion, debiendo cumplir con las horas y tareas asignadas por esta coordinacion.

Sin otro particular, agradeciendo por su atencion, me suscribo.

Deferentemente

Lic. Marcos Mayén Cordova
Coordinar Técnico Administrativo
Distrito 15-06-15.
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Tabla. No 16. FICHA INFORMATIVA

(Formato 1)
1. Datos personales del estudiante.

a. Nombre: Leslin Noheli Marroquin Marroquin

b. Carné: 0704120

c. Fecha de Nacimiento: 17 de Agosto de 1983 Edad: 29 afios
d. Direccién: Barrio E! Potrero, Santa Cruz EI Chol, Baja Verapaz

e. Namero de Teléfono: Mévil: 48 80 32 30

f. Direccion Electrénica: leslinmarroquin@yahoo.es

2. Datos de la Institucion Educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa
a. Nombre de la Institucion Educativa: Coordinacion Técnica Administrativa.
b. Nombre del Jefe inmediato: Marcos Mayén Cordova

¢. Direccion: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

d. Niimeros de teléfono: 78 48 31 68 Movil: 53 603053

e. Direccion Electrénica:
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Datos de Préictica.

2. Periodo del: 04 de marzo al 31 de mayo

4. Nombre del jefe inmediato yfo superior

b. Por Ia Institucién Educativa: Nombre y firma

Marcos Mayén Cérdova  F.__ ._,5' 5 :
¢. Por la Universidad Panamericana:

Nombre: Maynor Joel Reyes Corzates

Santa Cruz El Chol. Baja Verapaz, 04 de marzo de 201
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9.5. Control de asistencia de etapa de observacion

UNIVESIDAD PANAMERICANA
Facuitad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura En Administracién Educativa

“Forma 6:
Control de asistencia
1, Nombre de ia Institucion Educativa: Coordinacién Técnica Administrativa
2. Nombre del superior directo: Marcos Mayén Cérdova
3. Alumna Practicante: Leslin Naheli Marroquin Marroquin

Cuadro 1.
Control de asistencia

! MARZO. SEMANA DE PRACTICA DE OBSERVACION

| o)

No | Fechas I _Firma del jefe inmediato T Observaciones

1 ' 04 de marzo 2013

2 | 05demarzo 2013

3 | 06 de marzo 2013

4 : D8 demarza 2013

fes C6 ntes
perior UHANA
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9.6. Control de asistencia de etapa de practica formal dirigida

h. Contral de asistencia de etapa te préctica fanmal dirigica

t:; UNIVESIDAD PANAMERICANA
: Facultad de Ciencias de le Educacion
Licenciatura En Adntinisbacion Educativa
Forna g

Control de asistancia

t. Nombre de ta Institucion Educativa: Coondinacion Téonica Administrati
2. Nombre det superior direcio: Marcos Mayén Cdrdovs
3. Alumna Practicante: Leslin Nobsl Marroquin Maroquin

Cuadro 2,
Contral de asistencia
| No | " Fuchas - Firma del jefe inmediaty Obsarvatones_ ml
: .. BRACTICAFORMAL DIRIGIDA e
¢ y !
e bt £
R IO N
5 o
5 |12 demamo 2018 ( <, :
T g e i - .
7 13 demazo 2013 g o 3

8 - 14demazo2013 ¢ £yt

15 de marzo 2013

ta ! 18 de mazo 2013

11 | 16 do marmp 2013

$ 12 20ds marzo 2013

13 l 219 de masze 2513

i 14 | 22 do marzc 2013

=t i 0% de abril 2013

16 G2deabsd 2013

T (3deatit2Md
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UNIVESIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Licencialura En Administracién Educativa

Forma 6:
Control de asistencia
1. Nombre de la Institucién Educativa: Coordinacién Técnica Administrativa

2. Nombre det superior directo: Marcos Mayén Cérdova
3. Alumna Practicante: Leslin Noheli Marroquin Marroquin

Cuadra 3,
Control de asistencia
"No Fechas [Firma del jefe inmediato . Observaciones |
i 05 de abil 2013 j
R Retatiiddndhdl Gane
1977 0 de abrit 2013 ﬁ e \
3
20 | 09 de abril 2013 K o

21 i 10de abrll 2013

:
& ?
\&m.y
M

ﬁ; £l

fi22 a1 deabnl 2013

1
} 23 | 15 de abril 2013
T

124 16603 abnl 2013

25 | 17 de abril 2013

26 | 18 de abrit 2013

27 | 19 de abril 2013

28 ¢ 22de abnl 2013

29 | 23 de abril 2013

30 24 de abril 2013

Lic. Mayqor Joat Réyes Corzhntes
Catedeatico-Spperior UPANA
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1. Nombre de la institucidn Educativa: Coordinacién Técnica Administrativa
2. Nombre del superior directo: Marcos Mayén Cérdova
3. Alumna Practicante: Leslin Noheli Marroquin Marroquin

Cuadro 4.
. Controt de asistencia
No Fechas Firma del jefe inmediato Observaciones

31 | 25de abril 2013

32 | 26 deabril 2013

29 de abril 2013

30 de abril 2013

31 | 02de mayo 2013

32 | 03 de mayo 2013

33 | 08de mayo 2013

34 | 07 de mayo 2013

35 | 08 de mayo 2013

36 | 09 de mayo 2013

36 | 10 de mayp 2013 '

37 | 13 de mayo 2013

38 | 14 de mayo 2013

Vo S
Lic. M s Cdrzantes
Cateqratico-Buperior ﬁ’ANA
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5z B ]
| & j UNIVESIDAD PANAMERICANA
ool Facuitad de Clendlas da la Educacién
B | icenciatura En Administracion Educativa
Forma 6:
Conteol de asistenda

1. Nombre de fa Institucion Educativa: Coordinacion Técnica Administrativa

7. Nombre del superior directo: Marcos Mayén Cérdova
3. Asna Practicarte: Lestin Noheli Marroquin Marroquin

Cuadro §.
Control de asistenda

Ne 7 Fechas

. — /5 Fiffa deljste inmedaty~
{39 ‘1Sdermaye 2013 ¢ 4

40 : 15 de mayc 2013 |

Obsarvaciones ]

41 | 17 de mayo 2013 |

42 | 20 de mayc 2013

43 | 21 da mayo 2013

44 | 22 de maye 2013

14 | 23demaye 203 | 7

46 | 24 ge mayo 2013
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9.7. Actividades co-curriculares

Cuadro No. 17

No

Fecha

Actividad

Descripeion

01 04 de marzo de 2013

Se acompafio al Licenciado
Marcos Mayén a una reunién
que se tuvo con maestras de
pre-primaria,

Para hablar de los
cédigos personales de
los alumnos de pre-
primaria

02

05 de abril de 2013

Se acompaiio al Licenciado
Marcos Mayén a una reunion
que se tuvo con docentes de
todos los niveles.

Para informar de los
Jjuegos magisteriales

9.8. Ficha anecddtica

Cuadro No. 18

Literales Datos del estudiante
A Nombre Leslin Noheli Marroquin Marroquin
B Carné 0704120
C Fecha de Nacimiento 17 de Agosto de 1983
D Edad 29 aiios
E Direccion Barrié El Potrero, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
1 Numero de Teléfono Movil: 48 80 32 30
G Direccion Electronica leslinmarroquinéyahoo.es

Datos de la institucién

Coordinacion Técnica Administrativa, Barrio El Campamento, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

Coordinacion Técnica Administrativa

En una de las visitas de recorrido que se hacen esto con el propésito de verificar el buen
funcionamiento administrativo, las compafieras maestras de la escuela de Rancho Sentado, se
mostraron bastante negativas cuando yo como practicante estaba haciendo la revisién de los

documentos administrativos, y se molestaron porque les informamos cuales eran los hallazgos,

ahora las companieras ya no me hablan, y se siente ese enojo.

fecha: 17-04 de abril
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9.9. Acta de inicio de practica profesional dirigida
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9.10. Acta de cierre de la practica
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ANEXOS 2



Anexo 2

10.1. Breve descripcién del municipio

El municipio de Santa Cruz El Chol cuenta con una extensién de 140 Km?, y tiene la categoria de
pueblo. Esta ubicado en las coordenadas 14% 57", 40" de latitud Norte, y 90°, 29", 16” de longitud
Qeste. El casco Urbano se encuentra a 1008.73 metros sobre el nivel del mar (segiin el instituto
Geografico Nacional), siendo la “Cumbre de El Chol” su punto més alto, a 200 msnm. En el
cuadro 1 se presenta la altura sobre el nivel del mar de las aldeas que conforman al municipio de
Santa Cruz El Chol, donde se puede observar la gran variedad de altitudes, lo que representa

variantes significativas en cortas distancias.

Limita al norte con Rabinal (Baja Verapaz); al este con Salama (Baja Verapaz); al sur con

Chuarrancho y San Raymundo (Guatemala); y al oeste con Granados (Baja Verapaz).

Su divisién politica-administrativa esta dada en un pueblo (cabecera Municipal), 9 aldeas y 53
caserios. La cabecera municipal tiene la categoria de pueblo, y se le llama solamente el Chol, a la
que pertenecen los barrios El Centro, El Calvario, El Cementerio, ElI Centro de Salud, El

Tamarindo, La Escuela Urbana, El Comin, Las Tres Cruses y la Cuchilla Pelona.
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Tabla 19. Aldeas del Municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, y sus principales caserios.

Aldeas

 Principales Caserios.

Cabecera Municipal

La Pilita, Trapiche Viejo, El Amatillo, Santa Lucfa El Pueblo

Agua Caliente

Balanché, El Guachipilin, San Nicolas, El Zarzalito

La Concepcidn

San Isidro

Lo de Reyes

Vega de la Hamacas, Las Golondrinas, Potreritos

Pacoc

Plan Grande, Rancho Bejuco, Yascap

Los Lochuyes

Santa Lucia Los Lochuyes, Los Limones, Los Quequesques

Los Amates San Francisco, las Vainillas, Agua Tibia

Los Jobos Rancho Sentado, Agua Zarca, Chupadero.
Ojo de Agua Las Colmenas. Las Escobas, Los Encuentros.
El Apazote Las Azucenas. La Cumbre

Fuente: Elaboracion propia afo 2013
10.1.1. Idioma, Procedencia Y Cantidad De Habitantes.

El idioma que predomina en la comunidad es el castellano. sin embargo algunas personas hablan
el idioma Achi. personas que han emigrado de los municipios vecinos, por lo que es un pueblo
totalmente castellanizado, la procedencia de la poblacién se pierde en la profundidad de la
historia, pues ya que estas tierras fueron habitadas por los indios choles. por lo que generalmente
antes se le llamaba Santa Cruz De Belén De los Indios Choles, con el tiempo le denominaron
Santa Cruz El Chol. En base a la informacién del Centro de Salud. Son 8,765 los habitantes de
Santa Cruz El Chol. refiriendo una densidad poblacional a nivel municipal de 62 habitantes/km?.
El incremento poblacional estimado es el orden de 2.01% anual. Aproximadamente 175
habitantes por afio. El Chol (Cabecera Municipal), es el area més poblada del municipio,

siguiendo en este orden la aldea Los Amates y los Lochuyes.
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10.1.2. Croquis del municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

CROQUIS DEL AREA URBANA EL CHOL BAJA V
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10.2. Croquis de ubicacién

Iglesia Cat6lica [ Municipalidad

B Mercado
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10.3. Plano de planta de la institucién

PLANO COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

[
T ESCUELA DE PARVULOS

*REING DE NORUEGA"

~—

CAMPO DE
FUTBOL
MUNICIPAL DISTRITO

CONALFA | 150616

BAaNCS

PREDIO
MUNICIPAL

SALON DE
CORREDOR Usos
MULTIPLES

BODEGA

SECRE- | b
TARIA §' DISTRITO

15-08-15

BANOS

CALLEJON

CEMENTERIC MUNICIPAL
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10.4. Encuesta

i% UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
o FAGULTAD DE GIENCIAS DE LA EDUCACION
’;_‘.’t‘l‘;_;.__';\ﬁ;i LICENCIATURA EN ADMINIRTRACION EDACATIVA

1. instrumento
Regpatable Goordinador Técnica Administrative rogamos lea fos cuestionamientos
y responda a los siguientes indicadores, segan sea e €350,

Lista de cotejo para evaluar las nacesidades e ta Coordinacion Téenica
Adminielrativa:

"7 indicadores Siempre | Avaces  Nunca

Existe &l respets ontre sus subakernos.

| Ge da 12 buara comunicacian

{a atendidn es enciente

Ze atendizndo con equidad
Se'imorma a los docentes ef genaial |
| cuando hay una nueva opariunidad de
Labao, SR
+ Se ragualven con eficiencia loe diferentes

»

| problemas que exdsien.

>< e (PRI

[Uisted crae que seria Mas practico i
. tratao s se oonlars oon un buen i X
programa de coémpute,

- Mace uso de 13 pestian. i

E4 sapacitado continuarents

< A<
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACIGN
LICENCIATURA EN ACMINISTRACION EDUCATIVA

LNIY RSILAD
PANANEREANS

1. Instrumento

Respetaples docentes ronamos fea los siguisntes cuestiramiahtos y gubraye Sl o RO eh caca
pregunta. Sequn sed e caso.

1. ;Usted recibe uri alencién adecuada en la Coondinacion Técnica Administrative?

& NO

2. qustad cree que el internét es importante en una Institucien?

3l NO
3 . Estaria de acusrdo en conocer cudles 5an la necesidad que fiens I3 Coordinacion Técnies
Administrativa?

St NO
4, ;Cree ue es importarta taner un drea adecuada para atender al personal doranta?

s NO

o

. (Cree que la Coordinacion Técnica Administrativa se encuentea en un higat adecuado?

sl NO

H. . Sera da importancia que ta Coordinacicn Técnica Adminstratva cuente con un buen sistema
Je computc.

St NO

7. .Cree usted que e de mucha importantia que se tengan un buen estado las computadoras?
Si NO
e

8. ;Conacs cuales son tas funciones ce un CTA?

St NO

S

Y ¢ilsted cree que se cuenta con un buen programa parza el buen manejc de los
documentcs administrativos?

st 20
10. ¢ Conote uri programa qus facilite el proceso de automatizacion de comsspandencia?

Sl NC
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE GIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA £N ADMINISTRACION EDUCATIVA

Botefa 01: Diagndstico de Ja Coordinaclén Técnico-Administrativa

Municigio de Santa Cruz El Choi
Nombre Entrewistado: Maroos Mayéh Cérdava

Garga: Goerdinador Técnico Administrativo

Distrito: 15.06-15

Instruccrones: indigue lo que se le solicita en los espacios correspondientes.

Aspettos obsarvados

lm[

| ' Cuenta con equipe & compute
1

Sl
Noc

Cbservaciones yio
bomentarlos '

§i es equipe oficial:

E Numem de registra

3 i Ls propiedad dai equipn o5

__.?__.,-,,,_‘... .iin

4 Tipo e comautadaras

v
1

i 5 Mermoria RAM {MB ¢ GB)

Oficial MINEDUG

nstusicnal (ONG)

: Particu ar

Escritorio
Laptop

—

4 ' Gapacidad Disco Dura (GB) !

Velozicad funzionamsento

: Sslarra operalive 1I9c de WIndows

j =g Mizmantt o varsiéin Macininsh de
I Apole

9 Cuensoon niemel

Rapica
Lento
Muy @ante

¢ Windows M iznasolt

2
Na

G| 8icuenta con Inernet. éste es

i1 Citre equipa te campuio 3 su targa

Oficial
Farticutar

17 Comentarios adiciorales

Responsatic belxa: Leslin ohedl Marroquin Merroquin

Fecha: ,_,375?: oY~ 2073

i
wid
|
i
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10.5. Seccion fotografica

‘ngreso al edificio de la Coordinacion Técnica Administrativa,
Santa Cruz El Chol, B.V.

Pasillo Principal del edificio CTA, Santa Cruz El Chol, B.V.
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Oficina CTA Distrito 15-06-16, Santa Cruz El Chol, B.V.

Servicios Sanitarios CTA, Santa Cruz E! Chol, B.V.
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Redactando el acta de inicio de practica en CTA. El Chol, B.V.

Coordinacion Técnica Administrativa, Santa Cruz El Chol, B.V
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El primer dia de practica, reunion con
maestras de preprimaria del municipio

Reunién con los directores del nivel medio y
autoridades municipales.
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Visitas de supervision a las escuelas rurales, para
la verificacion de documentos administrativos.

Visitas de supervision a las escuelas, para la verificacién de
documentos administrativos.
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Oficina Distrito Educativo 15-06-15, Santa Cruz EI Chol, B.V.

Oficina Distrito Educativo 15-06-15, Santa Cruz El Chol, B.V.
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El CTA dei Distrito 15-06-15 no cuenta con los programas
administrativos adecuados, Santa Cruz El Chol, B.V.

En la Oficina de la Secretaria no existe un
orden adecuado, Santa Cruz El Chol, B.V.
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