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Resumen

Como estudiante de la carrera de Licenciatura en Adminisdtracion Educativa se elabora este
informe del proceso de préctica en la Coordinacion Técnica Adminisdtrativa del Distrito Escolar
15-05-14 del municipio de Granados, Baja Verapaz en el que se detallan cinco capitulos de las
diferentes etapas del proceso de préactica realizada, dando cumplimiento a lo establecido por la
universidad panamericana de Guatemala dado que el capitulo 1, hace referencia a la institucion
de la préctica, mediante la identificacion, descripcion, mision y vision de los servicios que presta,
la observacion fisica, sus aspectos administrativos, flujograma de actividades, registros y
controles; y sus recursos.

Y, el capitulo 2 esta constituido por tres marcos que dan soporte y fundamento a la investigacion
y propuesta.

En el Capitulo 3, se refiere a la descripcion del trabajo de campo, metodologia a utilizar,
descripcion y priorizacion de problemas. En el capitulo 4, se encuentra el marco propositivo con
nombre del proyecto o propuesta, la descripcion del problema, la Justificacion, objetivo general y
especificos, metodologia a utilizar, sus fases, responsables, el cronograma de actividades,
recursos a utilizar, y el presupuesto. La propuesta se torna interesante porque implica, no solo
saber como redactar estos documentos administrativos, sino también saber cuando emplearlos y
qué se necesita para su respectiva entrega.

Y, el capitulo 5, contiene la descripcion de la propuesta como es la implementacion del Manual
de redaccién, su factibilidad, viabilidad, recursos, responsables, andlisis de participantes para
darle seguimiento a la propuesta, en las conclusiones, recomendaciones y Bibliografia. Informe
que da fe de la accion y ejecucion del requisito indispensable que requiere la Universidad
Panamericana como egreso de todo estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion

Educativa.



Introduccion

El proceso de la practica administrativa, es el escenario perfecto para la determinacion de
deficiencias institucionales y el fortalecimiento de las acciones positivas que se desarrollan con el

propdsito dedar cumplimiento a la mision y vision que requiere el servicio institucional.

Durante el periodo de la misma se determind la necesidad y la importancia de fortalecer las
funciones Administrativas con la implementacion de un Manual de Redaccion para los directores
de los establecimientos educativos que atiende la Coordinacién Técnica Administrativa del
Distrito 15-05-14, de Granados, Baja Verapaz, con el firme proposito de fortalecer el proceso de
gestién administrativa al mismo tiempo se ha contemplado la elaboracién de una propuesta para
mejorar las funciones administrativasen los diferentes establecimientos educativos.

Para determinar el problema fue necesario un diagndstico institucional que contribuy6 a tener un
panorama de la Coordinacién Técnica Administrativa (CTA) que mas adelante se menciona
procediendo con un plan de trabajo donde se profundiza que la administracion es un proceso
planificacién, organizacion, direccion, control que todo administrador debe conocer y aplicarlos
para lograr un trabajoeficaz y eficiente, el presente informe contempla la descripcion clarade las
actividades realizadas en el proceso hasta llegar a la propuesta, como lo describen los capitulos
siguientes.El capitulo 1, hace referencia a la institucion de la practica, mediante la identificacion,
descripcién, misién y vision de los servicios que presta, la observacion fisica, sus aspectos

administrativos, flujograma de actividades, registros y controles; y los recursos con que cuenta.

El capitulo 2 estéd constituido por el marco referencial, marco conceptual, marco tedrico los que
dan soporte y fundamento a la investigacién y propuesta. Siendo base fundamental el
conocimiento del concepto y su derivacién de administracion, gestion, control, gerencia como

elementos basicos del proceso administrativo.

El Capitulo 3, se refiere a la descripcion del trabajo de campo, metodologia a utilizar,
descripcion y priorizacion de problemas a traves del arbol de problemas, arbol de objetivos, y de
alternativas, el andlisis cuantitativo y cualitativo de alternativas, la presentacion y analisis de

resultados mediante graficas.



En el capitulo 4, se encuentra el marco propositivo con nombre del proyecto o propuesta, la
descripcion del problema, la Justificacion, objetivo general y especificos, metodologia a utilizar,
sus fases, responsables, el cronograma de actividades, recursos a utilizar, y el presupuesto. La
propuesta se torna interesante porque implica, no solo saber como redactar estos documentos
administrativos, sino también saber cuando emplearlos y qué se necesita para su respectiva
entrega.

Elcapitulo 5 ,contienela descripcion de la propuesta como es la implementacion del Manual de
redaccion, su factibilidad, viabilidad, recursos, responsables, andlisis de participantes para darle
seguimiento a la propuesta, en las conclusiones, recomendaciones y Bibliografia y los
anexosdonde estan las evidencias del trabajo realizado segun requerimientos del sistema de
egreso de la Universidad Panamericana, lo que complementa la estructura del informe y
ejemplos de los documentos administrativos del Manual de Redaccidn, la agenda de actividades
durante el proceso de Préctica, resultados de la observacion fisica, guia de observacion, control
de asistencia de etapa de observacion, control de asistencia de practica forma dirigida, actividades
co-curriculares, ficha anecddtica, actas de inicio y cierre de préactica profesional dirigida anexo 1l
una breve descripcién del municipio de Granados, Baja Verapaz, croquis de ubicacion, plano de
la planta de la institucion educativa donde fue realizada la practica, plano de la oficina, muestras
tomadas a directores y supervisor educativo, y fotografias durante el ejercicio de practica

profesional administrativa.



Capitulo 1

Descripcidn de la institucion

1.1 Nombre y localizacién.

Coordinacion Técnica Administrativa, ubicada en las instalaciones del Instituto de Educacion
Basica Por Cooperativa de Ensefianza, area Urbana del municipio de Granados, departamento de
Baja Verapaz, email: jorgealvap@yahoo.es. Celular 51989288, (Supervisor Educativo).

1.2 Descripcion de la Institucion

El ministerio de educacion con el fin de fortalecer el aspecto administrativo ha descentralizado
sus funciones en las direcciones departamentales de educacion y estas a su vez en las
coordinaciones técnicas administrativas para atender especificamente a los municipios. La
coordinacion técnica administrativa es una institucion que planifica, organiza, dirige, ejecuta,
controla y evalUa las actividades que se desarrollan en las organizaciones educativas, dirigidas a
desarrollar las capacidades y el desarrollo de los docentes esta institucion trata de organizar el
trabajo del personal escolar (docentes, administrativos y de servicio, el manejo de recursos
fisicos, financieros, tecnolégicos y pedagdgicos,para cumplir con el curriculo establecido por el
Ministerio de Educacion.

Es una Institucion educativa sin fines de lucro, con la finalidad de coordinar actividades
estructuradas en relacion al desarrollo y progreso de un pais con educaciéon con calidad. La
coordinacion Técnica Administrativa Distritos Escolar15-05-14 atiende a 31 establecimientos
educativos de diferentes niveles con un supervisor educativo, y una secretaria donde existe una

relacion de armonia entre Supervisor, directores y docentes.


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/curriculum/curriculum.shtml

Centros educativos que atiende la Coordinacion Técnica Administrativa 15-05-14

de Granados, Baja Verapaz

Centros Educativos

Tabla 1
Area:
Cantidad Nombre de Establecimientos Nivel Urbana o Jornada Plan
Rural
Escuelas Oficiales de . : -
12 , Preprimaria Rural Matutina Diario
Parvulos
17 Escuelas Oficial Rural Mixta Primaria Rural Matutina Diario
) ) Medio ) o
2 Institutos de Telesecundaria ) . Rural Vespertina Diario
(ciclo Basico)
TOTAL
31

Fuente: Elaboracién Propia 2013

El 30 de marzo de 1999 fue autorizado por el Licenciado Humberto Rivera Garcia Director
Departamental de Educacion, de Baja Verapaz, el primer libro de actas para el uso de la
coordinacion Técnica Administrativa del Municipio de Granados.

1.3 Objetivos

» Administrar los recursos técnicos y pedagogicos de los establecimientos educativos.

» Instruir a Directores y docentes en actividades administrativas y pedagdgicas de sus

establecimientos educativos.

» Informar a docentes y directores acerca de lineamientos y exigencias del ministerio de

educacion.



1.4 Mision

Construir un ministerio eficiente y eficaz que satisfaga las necesidades educativas, apoye la

construccién de una mejor Guatemala y la coloque a la altura de las demandas del siglo XXI.
1.5Vision

Que todos los nifios y nifias tengan acceso a educacion de calidad que les permita ser personas
con conocimientos, caracter, identidad y valores civicos y puedan desenvolverse con éxito en su

vida personal y ciudadana.

1.6 Observacion fisica de la Institucion Educativa

La Coordinacion Técnica Administrativa es una oficina que estd ubicada en el centro del area
urbana, su ubicacion es accesible,su dimension es aproximadamente de 40 metros cuadrados,
posee mobiliario y equipo propio, es una institucién oficial la cual tiene sus respectivos archivos
fisicos donde esta la informacion estadistica de los diferentes establecimientos educativos que
tiene a su cargo; obteniendo archivos de gavetas, canceles, dos escritorios con sus sillas de
esponja,2 computadoras y una impresora para el uso de la Coordinacién. La instalacién tiene
cinco ventanas y una puerta, tiene a su cargo esta oficina es Técnico en Administracion Educativa
Jorge Arnoldo Alvarado Pérez y la profesora Yasmin Gabriela Cuellar Zuleta quien desempefia

el puesto de secretaria.

1.7 Aspectos administrativos, organizativos u operacionales

La Coordinacion Técnica Administrativa, es atendida por un  Supervisor Educativo, una
Secretaria, atiende a 12 Escuelas de Preprimaria, 17 Escuelas de Primaria, 2 Institutos de
telesecundaria, siendo su funcion primordial tanto técnica como administrativa, acciones de
asesoria, de orientacién, de seguimiento, de Coordinacion y evaluacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje en el sistema Educativo Nacional para coadyuvar a elevar la eficiencia interna y

externa.



La Comision de la Junta Mixta del municipio esta integrada por el Supervisor Educativo, como
titular, 3 docentes de primaria,quevelan por el bienestar magisterial en apoyo a sus derechos

como docentes.

El Jurado de Oposicion esta integrado por docentes, padres de familia y Supervisor Educativo,
su funcidn cuando hay convocatorias es calificar expedientes de aspirantes a las plazas que salgan
a oposicion por el renglon presupuestario 011 de las escuelas tanto de nivel primario como

preprimaria.



1.8 Organigrama de la estructura de la comunidad Educativa

MINEDUC

DireccionDepartamental de
Educacion

Coordinacién Técnica Administrativa
Distrito15-05-14

Jurados Directores Comision Mixta
Municipales de
Oposicién L
| Consejo de
Autoridades Docentes padres de
Locales familia
Cocodes Gobierno Escolar Padres de
| | familia
Comisién de Alumnos ) |
» Circulo de
Evaluacion ]
calidad



1.9 Flujo de actividades

e Movimientos de docentes por contratos,

e Suspensiones

e Certificados de Trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. (IGSS)

e Capacitaciones,

e Reuniones con directores y docentes

e Monitoreo a establecimientos Educativos

o Presentar al jefe inmediato informe mensual de las actividades realizadas.

¢ Visar las hojas de Servicio del personal docente y extender las mismas a los directores de los
establecimientos educativos.

e Confrontar documentos del Distrito

e Apoyar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar acciones con organizaciones

gubernamentales y no gubernamentaleseducativos.



1.10 Proceso de contratacion

e D

Proceso de contratacion 021

No
, ¢Es
¢Es Permanente el temporal?
contrato?
Si
— Toma de posesion
y
Conforman expediente para pago
No

SEI
salarioesme
nsual?

¢Es de acuerdo al
nivel laboral?

Si

—1  |nforme mensual docentes 021

Si

Se realizantramites ¢Es personal’?

No

—— Acta de cierre de labores 31/10

y

Evaluacion de desempefio

( Acta de finalizacion 31/12 )




1.11 Registros y controles

e Registro de cuadros finales de todos los establecimientos educativos de cada afio de los
diferentes niveles del municipio.

e Estadistica inicial y final de cada afio

e Expedientes de Directores

e Libros de actas

e Libro de Conocimientos

e Libro de Asistencia

e Registro de oficios enviados y recibidos

e Solicitudes (permisos)

e Certificados de IGSS

e Banco de datos de elegibles (convocatorias)

Control de academias de mecanografiay computacién

Atencién a demandas de padres de familia.

1.12 Recursos

1.12.1Humanos:

Tabla 2
Personal Administrativo y Docente
Descripcion del personal Cantidad Renglon
Supervisor Educativo 1 011
Secretaria 1 Contrato municipal
Directores 31 011-021
Docentes 64 011-021

Fuente: Elaboracion Propia 2013



1.12.2 Fisicos

1 Salén o aula donde funciona la coordinacion de medidas de 5 metros de ancho por 6 de largo.
Tabla 3

Recursos Fisicos

Recursos fisicos de la institucion educativa

Aula o salén con estructura de block, lamina

Puerta de metal

Ventanas

Computadoras

Archivos de metal

Anagueles

Mesas

Catedras con sillas

Silla de madera

Sillas de metal forradas de tela.

= O NN NN O e

Motocicletas

Fuente: Elaboracion Propia 2013

1.12.3Financieros

La institucién depende del presupuesto asignado de la direccion departamental de educacion.



Capitulo 2

Marco teorico que fundamenta la propuesta

2.1 Marco Referencial

La Coordinacion Técnica Administrativa 15-05-14 ha venido funcionando durante catorce afios
brindando un servicio administrativo y pedagogico a directores y docentes de dicho distrito, en
su mayor parte la comunicacion ha sido por escrito para gestionar y ejecutar actividades. La
coordinacion no tiene un lugar estable, siempre ha funcionado en diferentes instalaciones de
instituciones como por ejemplo: Escuelas de Parvulos, Municipalidad, y hoy en un Instituto por
Cooperativa. Siendo la coordinacién una institucion importante en el campo educativo del
municipio donde directores y docentes de los diferentes establecimientos educativos realizan
tramites, gestiones administrativas y Pedagogicas, es necesario tomar en cuenta y poder darle
solucion a algunas de las deficiencias que atrasan el desarrollo de la educacion en nuestro
municipio. Para el buen desenvolvimiento del Coordinador en sus diferentes atribuciones como
asesor, orientador, y monitorear el trabajo de los establecimientos educativos de su distrito y para
que su trabajo sea exitoso, debe existir una comunicacion eficiente, ya que se requiere de mucha
informacién tanto verbal como por escrito, ante esto, la necesidad de saber cémo redactar
documentos de parte de los directores hacia la coordinacion u otras instituciones que apoyan al
magisterio,se ha observado que existe deficiencia en la redacciéon, como por ejemplo para
hacer un oficio, una certificacion de cualquier indole, problematica que es muy palpable. Asi
mismo se hace necesaria la comunicacion virtual, la Coordinacion tampoco cuenta con servicio
de Internet, hoy en dia debemos estar a la vanguardia de la tecnologia ya que la informacion es

mas fluida a través de estos medios de comunicacion.
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2.2 Marco Conceptual

La deficiente redaccion de documentos significa un atraso en el proceso de informacion y se
convierte en un obstaculo en la consecucion del éxito administrativo. Al redactar un documento,
es preciso adecuarse a la situacion comunicativa: saber a quién nos dirigimos receptor o
destinatario, ¢Cual es la relacién que se establece entre emisor y destinatario? ¢Cuél sera el
grado de formalidad méas adecuado en funcién del tramite que se requiera? es importante tener
claro qué queremos decir, o, cual debe ser el contenido de nuestro escrito, y cual es el propdsito o
la finalidad (una peticion, una invitacion, una queja, una convocatoria. Se ha comprobado que
entre coordinadores técnicos, directores y docentes fluye mucha informacion escrita, por lo que
existe la necesidad de una capacitacion o taller de instruccion adecuada para una mejor redaccion,
que daria como resultado no un beneficio personal si no comunitario. Con la finalidad de orientar
al personal docente y administrativo en la redaccion de documentos administrativos, se pretende
compartir criterios generales y explicaciones detalladas, ademas de ejercicios dados para mejorar
la redaccion de documentos de los Directores de las escuelas publicas del distrito 15-05-14 del

municipio de Granados, Baja Verapaz.

La redaccion administrativa es muy importante en el desarrollo de la sociedad, ya que con su
buena utilizacion nos desenvolvemos en el ambito laboral, ya sea en empresas privadas o
publicas. Es por ello, que he centrado el interés en esta problemética; su utilidad, en que
situaciones se emplea, el conocimiento estructural de sus partes. No solo saber como redactar
estos documentos administrativos, sino también saber cuando emplearlos y qué se necesita para
su respectiva entrega. Se ha comprobado también que el establecimiento donde actualmente
funciona la Coordinacion, siendo un salon que no es utilizado para dar clases a los alumnos del
Instituto de Educacion Basica, el espacio fisico no es el adecuado para el funcionamiento de la
misma ya que se requiere de un inmueble que obtenga los espacios principales por ejemplo sala
de estar, espacios para archivos, bodega, de manera que exista comodidad para las autoridades
educativas que alli laboren como visitantes. El proceso de administracion requiere de una buena
comunicacion entre coordinador, directores y docentes pero que muchas veces por no tener los

medios adecuados existe un atraso para que esta sea fluida; en nuestra vida diaria la
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comunicacion virtual nos ha ayudado y nos va a ayudar en todos los &mbitos porque gracias a los
grupos, redes sociales, comunidades, blogs, que permiten que tengamos un mejor acceso a la
comunicacion y a la interaccion para convencer, educar, influir, alertar de peligros, orientar,
expresar emociones, sentimientos, reclamar, preguntar, es de suma importancia el hacer buen uso
y manejo de estos medios, la Coordinacion no tiene servicio de INTERNET, lo que impide
comunicarnos de una manera ligera y precisa, esto se refleja en la deficiencia en el logro de los

objetivos institucionales.
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2.3 Marco Tebrico

2.3.1 Administracion

La Administracion consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno.

(George R. Terry)

La Administracion es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales

por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado. (Jose A. Fernandez

Arenas)

La Administracion es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos

de un grupo social para lograr sus objetivos con la méxima productividad. (Lourdes Miinch

Galindo y José Garcia Martinez)

2.3.2 Gestidn

Segun Carod (2003) gestion "es la accion y efecto de gestionar o de administrar, es ganar, es

hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera”. (p. 56).

Guzman (2003), define gestion como "La direccion o administracion de una empresa o de un
negocio. Es decir todo lo correspondiente al conjunto de tramites que se llevan a cabo para

resolver un asunto o concretar un proyecto”. (p. 154).
2.3.3 Control de gestion

Segun Garcia (1975), el control de gestién (CG) es ante todo un método, un medio para conducir
con orden el pensamiento y la accion, lo primero es prever, establecer un prondstico sobre el cual
fijar objetivos y definir un programa de accién. Lo segundo es controlar, comparando las
realizaciones con las previsiones al mismo tiempo que se ponen todos los medios para compensar

las diferencias constatadas.

Segun Huge Jordan (1995), el CG es un instrumento de la gestion que aporta una ayuda a la
decision y sus Utiles de direccion van a permitir a los directores alcanzar los objetivos; es una
funcién descentralizada y coordinada para la planificacion de objetivos, acompafiada de un plan
de accion y la verificacion de que los objetivos han sido alcanzados.
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2.3.4 Gerencia

Segun Crosby (1988) la gerencia es "el arte de hacer que las cosas ocurran™.

Segun Krygier (1988) la gerencia queda definida como “un cuerpo de conocimientos aplicables a

la direccion efectiva de una organizacion™.

Segun Henry, Sisk y Mario Sverdlik (1979) gerencia es un término dificil de definir: significa
cosas diferentes para personas diferentes. Algunos lo identifican con funciones realizadas por
empresarios, gerentes o supervisores, otros lo refieren a un grupo particular de personas. Para los

trabajadores; gerencia es sindnimo del ejercicio de autoridad sobre sus vidas de trabajo.

Por su parte, Alvarado (1990) sefiala que el gerente existe para ejecutar el objetivo o mision de la
organizacion. A pesar de que esta mision varia segun las caracteristicas del contexto donde actue,

existen seis responsabilidades basicas que constituyen la esencia de su accion a saber:
1.- Incrementar el estado de la tecnologia de la organizacion.

2.- Perpetuar la organizacion.

3.- Brindar direccion a la organizacion.

4.- Incrementar la productividad.

5.- Satisfacer a los empleados.

6.- Contribuir con la comunidad.

14



La Supervision Educativa

La Supervision Educativa es una funcion técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria,
de orientacion, seguimiento, coordinacién y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el

Sistema Educativo Nacional. (Articulo 72°. Ley de Educacion Nacional de Guatemala).

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A"," Reglamento de la
Supervision Técnica Escolar" el supervisor escolar es un ente que entre sus funciones esta:
contribuir a la superacion de los docentes, resolucién de conflictos, impulsar programas y
proyectos establecidos por el Ministerio de Educacion, aplicacién de la norma cuando fuese

necesario.
Se establece que la supervisidn escolar esta bajo el Supervisor departamental educativo.

A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a los docentes en una
huelga que durd cuatro meses, el Ministro de Educacién de esa época hubo retiro voluntario a

todos los supervisores y crea una figura temporal denominada "Coordinadores Educativos”.
Segun Neagley y Evans (1969):

"La supervision moderna es una accién positiva dindmica y democratica que tiene por objeto
mejorar la educacion en el aula mediante el perfeccionamiento continuo de todas las personas
involucradas: el nifio, el docente, el supervisor, el administrador, el progenitor o cualquier otra

persona legal”.
Segun Florencio Chacdn, (1969):

"La supervision docente es una actividad permanente que tiene por objeto conocer como realizan
los docentes la funcion educativa, para ayudarlos y orientarlos en el trabajo; estimular a los

educadores cuando lo hacen bien y muestran experiencias que puedan aprender los demas;

1. Institucidn responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservacion y servicio de

los documentos.

15



2. Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos.

Los archivos recopilan, conservan y difunden informacion registrada, generada 6 recibida por una

entidad, grupo o persona en funcion de las actividades que ésta realiza.

Dicha informacion puede estar contenida en documentos sobre papel ¢ cualquier otro soporte:
medios legibles por equipos mecénicos o electrénicos, cintas 6 discos de computadora,
microformas, fotografias, fonogramas, videocintas, peliculas, pintura, dibujos, mapas, etc.

Los archivos constituyen parte esencial de los recursos de informacién de un pais, por cuanto en
su documentacion se expresa, en forma original, el desarrollo histérico de su mision, funciones y
actividades. Su importancia se podrd comprender a partir del valor que tiene para: la
administracion, la investigacién, la comunidad, el desarrollo econémico, social, cientifico y
tecnoldgico, el fomento de la cultura y la consolidacion de la identidad nacional. Por razones de
orden practico se explicara cada componente, no sin antes advertir que no es posible determinar

los limites entre uno y otro, toda vez que en conjunto son interdependientes.

Toda persona desde su nacimiento inicia una relacion con la documentacion que se acrecienta en
el transcurso de su vida: esta relacion le permite ejercer como ciudadano. lgual sucede con las

entidades y organizaciones al crearse y emprender sus actividades.

Su creacién, existencia, desempefio y desaparicién son siempre demostrables a través de

documentos

Es preciso saber la importancia, las ventajas que tienen los documentos dentro de una
institucion asi también la forma de redactarlos y su presentacion respectiva, sin dudar que todo
director esta facultado para realizarlos en su momento; como Director tiene tantas atribuciones

entre las cuales se destacan las siguientes:
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Funciones Generales de los Directores:

Se definen para los directores del plantel de educacion las siguientes funciones generales:

Controlar que la aplicacion del plan y los programas de estudio se efectien conforme a las
normas, los lineamientos y las demés disposiciones e instrucciones que en materia de educacion
escolarizada establezca la Secretaria de Educacion Publica.

Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el desarrollo del plan y
los programas de estudio.

Dirigir y verificar, dentro del &mbito del establecimiento, que la ejecucion de las actividades de
control escolar, de extension educativa y de servicios asistenciales se realice conforme a las
normas y los lineamientos establecidos.

Evaluar el desarrollo y los resultados de las actividades del personal a su cargo en el
establecimiento y en las aulas.

Funciones del Director;Las funciones de todo director independientemente de la modalidad que
atiendan son las mismas, deben tomar en cuenta la cobertura del centro ya que pudiera delegar en
un sub director si fuera muchos alumnos, pero es recomendable que existan estas dos funciones
ya que manejar ambas es complicado es necesario y por coordinacion y prevencién en caso que
sucediera algo como enfermedad, el centro no sienta inestabilidad en el funcionamiento.
Técnicamente podria ser todo lo relacionado a la parte académica planes anuales mensuales, del
dia supervisar todo el quehacer docente en el cumplimento de sus funciones, apoyar, capacitar al

personal, atencién de padres.

Las funciones son varias en los diferentes ejes: administrativo, politico social, pedagoégico. Por tal
razon la propuesta tiene validacion por parte de los directores siendo que fortalece los
conocimientos y ejercitacion en la redaccion de los diversos documentos que se practican en el

ambito administrativo educativo de directores.
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Capitulo 3
Trabajo de campo

3.1 Metodologia y tecnicas utilizadas

Para llevar a cabo la investigacion, se hizo uso de observaciones, entrevistas y encuestas al
supervisor educativo y directores del distrito escolar 15-05-14, para recabar datos y llegar a la

delimitacién del problema.
3.2 Objetivos de la investigacién

e Identificar factores causales de las carencias y necesidades en el proceso administrativo de la

Coordinacion Técnica Administrativa y su impacto social.

e Analizar las carencias que afectan el desarrollo en el proceso administrativo de los directores

de las escuelas oficiales del distrito escolar 15-05-14.

e Aprovechar los antecedentes de la problematica institucional ydar una propuesta de solucion

involucrando a toda la comunidad educativa.

3.3 Poblacion

Se procedio a realizar el trabajo de campo, con el supervisor educativo y veinte directores del

nivel primario.
3.4 Sujetos

e Un supervisor educativo

e Veinte Directores

3.5 Muestra

La muestra se hizo con el supervisor educativo y veinte directores, se les entrevisto y encuesto

para poder determinar carencias y problematica de la institucion.
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3.6 Instrumentos

e Entrevista
e Encuesta
e Observacion

e Conversacion
3.7 Técnicas de investigacion

e Investigacion documental
e Investigacion cualitativa

¢ Investigacion cuantitativa

3.8 Anadlisis de la institucion.

Tabla 4
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
¢ Buena coordinacion entre supervisor, e Papeleria al dia
directores y docentes. e Buena aceptacion por el personal
e Accesible para todos los docentes docente.
e Supervisor brinda atencion o Disponibilidad de atencion a los
personalizada. docentes.
e El supervisor es del municipio
DEBILIDADES AMENAZAS
o No se tiene infraestructura propia.
e Ventilacion inapropiada. e Ellugar de la sede es temporal.
e Espacio reducido. ¢ No hay privacidad para atender a
e Carencia en tecnologia. docentes.
e Informalidad de redaccién por parte de e Contaminacion auditiva por vehiculos
los docentes. de estudiantes.

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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3.9 Deteccion y priorizacion de problemas

Extravio de
Documentos

Incomodidad en la
atencion

Desconocimiento
de nuevas
tecnologias

No existe fluidez
enla
informacién

Deficiente Desconocimiento
redaccién de de los
documentos documentos a

elaborar

Inseguridad Institucional

Atraso en tramites de
documentos

Inoperante fluidez en la
informacion

T

A

15-05-14.

Deficiente administracidon en la Coordinacion Técnica Administrativa

A 4

A 4

Ausencia de inmueble
propio

Deficiencia en la
Redaccion de
Documentos

No existe
aprovechamiento de la
comunicacion Virtual

Desinterés del
MINEDUC

J

No hay recursos de
la Direccién
departamental

(2]

Inexistencia del Falta de
manual de capacitacion a
redaccion de directores
documentos

No existe servicio escasa
de Internet aplicacion de los
recursos
virtuales

2

0




3.10 Arbol De Problemas

Documentos
archivados

Comodidad en la
atencion

Buena redaccion
de documentos

Conocimiento de
los documentos a

Conocimiento de
nuevas tecnologias

Buena fluidez en
la informacion

elaborar

N

L

N

Seguridad Institucional

Se cuenta con la
informacion clara y
precisa

Existe fluidez en la
informacion

T

Eficiente administracion en la Coordinacion Técnica Administrativa 15-

05-14.

A 4

A

Presencia de
inmueble propio

Eficiencia en la
redaccion de
documentos

Aprovechamiento de
la comunicacion
Virtual

Interés del Eficientes
MINEDUC recursos de la
direccion
departamental

Existencia del Existencia de

manual de capacitacién a
redaccién de directores
documentos

Se cuenta con Aplicacion de
servicio de los recursos
internet virtuales
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3.11Arbol de Alternativas

Documentos
archivados

Comodidad en la
atencion

Buena redaccién
de documentos

Conocimiento de
los documentos a
elaborar

Conocimiento de
nuevas tecnologias

Buena fluidez en
la informacion

AN

e

~

L

AN

Seguridad Institucional

Setiene informacion
clara y precisa

Existe fluidez en la
informacion

T

Eficiente administracion en la Coordinacion Técnica Administrativa 15-

05-14.

A 4

Presencia de
inmueble propio

Implementacion
de un manual de
redaccion

Aprovechamiento de la
Comunicacion Virtual

Interés del Eficientes
MINEDUC recursos de la
direccion
departamental

Existencia del
manual de
redaccion de
documentos

Existencia de
capacitacion a
directores

Se cuenta con Aplicacion de
servicio de los recursos
internet virtuales
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3.12 Andlisis cuantitativo de

alternativas

Tabla 5
Alternativas Criterios Valoracién
global
Criterio 1 Criterio 2 Criterio 3
Contribuye al | Contribuye al | Responde a las
fortalecimiento de | fortalecimiento necesidades de
:ja tecnolllogladcon}o educativo. la  comunidad
esarrolio _,e a educativa.
administracion
educativa
Implementacién del manual de 9 9 9 @
redaccion.
Aprovechamiento de la 7 8 9 24
comunicacion virtual.
Presencia de inmueble propio 6 7 4 17

Fuente: Elaboracién Propia 2013
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3.13Analisis cualitativo de |

as alternativas

Tabla 6
Alternativas Criterios Valoracion
global
Criterio 1 Criterio 2 Criterio 3
Contribuye al | Contribuye al | Responde a las
fortalecimiento de | fortalecimiento necesidades de
la tecnologia como | eqycativo. la  comunidad
desarrollo de la educativa.
administracion
educativa
Implem}anta0|on del manual de A A A @
redaccion.
Aprovechamiento de la A M M M
Comunicacion Virtual.
Presencia de inmueble propio B M M M

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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3.14 Presentacion y analisis de resultados.

Encuesta a directores

Gréfica 1 ¢ Sabe en qué momento se redacta un acta?

m Sl

mNO

Fuente: Elaboracién Propia 2013

Interpretacion: El 80% de encuestados respondieron que si saben el momento en el cual se

redacta un acta.

Grafica 2 ¢Puede redactar un acta?

LN
mNO

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Interpretacion: EI 60% de encuestados respondieron que si saben redactar un acta pero el 40% no
sabe como redactar actas.
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Gréfica 3 ¢Conoce el procedimiento para redactar un acta?

LN
mNO

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Interpretacion: El 75% de encuestados respondieron que si conocen el procedimiento para

redactar un acta.

Gréfica 4 ¢ Sabe las enmiendas que debe llevar un acta?

m Sl
ENO

Interpretacion: El 95% de encuestados respondieron que no conocen las enmiendas que debe

llevar un acta.
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Gréfica 5 ¢Ha certificado un acta?

mSl
mNO

Fuente: Elaboracién Propia 2013

Interpretacion: EI 75 % de encuestados respondieron que no han certificado actas.

Gréfica 6 ¢Sabe qué es un oficio?

LN
mNO

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Interpretacion: ElI 80% de administrativos encuestados respondieron que si saben que es un
oficio.
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Grafica 7 ¢Puede redactar un oficio?

m Sl
mNO

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Interpretacion: Los directores respondieron que un 90% no saben redactar un oficio.

Grafica 8 ¢ Sabe redactar un conocimiento?

mSl
mNO

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Interpretacion: Un 60% de los encuestados respondieron que si saben redactar un conocimiento.
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Gréfica 9 ¢Sabe cuando aplicar un conocimiento?

mSsl
ENO

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Interpretacion: El 75% de encuestados respondieron que no saben cudndo aplicar un

conocimiento.

Grafica 10 ¢ Redacta con frecuencia estos documentos en su establecimiento educativo?

5% 5%

m SEMANAL
m MENSUAL
B ANUAL

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Interpretacion: Un 90% de encuestados respondieron que anualmente redactan  estos

documentos en su establecimiento educativo
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3.15 Encuesta al supervisor educativo

1) ¢Tiene servicio de internet la Coordinacion Técnica Administrativa?
El encuestado respondid que en la Coordinacion Técnica Administrativa no tienen servicio

de internet.

2) ¢Tiene computadora propia la Coordinacion Técnica Administrativa?

El encuestado respondié que en la Coordinacién Técnica Administrativa si tiene una

computadora.
3) ¢Existe impresora en la Coordinacién Técnica Administrativa?

El encuestado respondié que si existe una impresora en la Coordinacion Técnica Administrativa.

4) ¢Tiene servicio de escaner la Coordinacion Técnica Administrativa?

El encuestado respondié que en la Coordinacién Técnica Administrativa no tiene escaner.

5) ¢Tiene correo electronico la Coordinacion Técnica Administrativa?
6) El encuestado respondié que en la Coordinacion Técnica Administrativa no tiene con un

correo electrénico.

7) ¢Tiene instalaciones propias la Coordinacion Técnica Administrativa?

El Encuestado respondié que no tiene instalaciones propias la Coordinacion Técnica

Administrativa.
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8) ¢El espacio fisico de la Coordinacion Técnica Administrativa es adecuado?

El encuestado respondi6 que el espacio fisico de la Coordinacion Técnica Administrativa no es
adecuado.

9) ¢La ubicacion geogréfica de la Coordinacion Técnica Administrativa es adecuado?

El encuestado respondi6 que la ubicacion geografica de la Coordinacion Técnica Administrativa

es adecuada.

10) Grafica 11 ¢ Existe fluidez en la comunicacién entre Supervisor Educativo y directores?

5%

mSl
mNO

Fuente: Elaboracion Propia 2013

El encuestado respondié que en un 95% existe fluidez en la comunicacion entre supervisor y

directores.

11) ¢ Los directores hacen uso de la comunicacion virtual en la entrega de informes al Supervisor

Educativo?

El encuestado respondio que los directores no hacen uso de la comunicacion virtual en la entrega
de informes.
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Capitulo 4

Marco propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta

Implementacion de un manual de redaccion en la Coordinacion Técnica Administrativa del
Distrito Escolar 15-05-14.

4.2 ldentificacion del problema

Al problema seleccionado no le aparecen estudios semejantes o iguales de una investigacion
como esta, por lo que se hace la aclaracion que es la primera vez que se estudia.

Se ha detectado por medio de las encuestas y entrevistas realizadas a los directores y supervisor
educativo, lo que se pretende fortalecer es que los directores tengan la facilidad de redactar los
documentos administrativos mas utilizados en sus establecimientos educativos y asi evitar atrasos
de informacion y redaccion en su aplicabilidad precisa, para lo cual se creard un manual de
redaccion de documentos administrativos para el uso y manejo de los directores y directoras del
Distrito Escolar 15-05-14.

4.3 Institucién y ubicacién

Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar 15-05-14, Granados B.V.
4.4 Descripcion del proyecto

La propuesta que se abordo es la creacion deun manual para el uso y manejo de redaccion de
documentos administrativos en la Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar 15-
05-14. El cual constara de formatos para la redaccion de diferentes documentos que consistira

en como se hacen y donde aplicarlos.
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El manual de redaccién de documentos administrativos se creara en forma virtual con el apoyo de
un técnico especializado en computacion y del supervisor educativo, haciendo énfasis en los
documentos mas utilizados por los directores que son: acta, oficio, un conocimiento y en qué
momento hacer uso de ellos. Se capacitara a los directores en el uso y correccion de estos siempre

con el apoyo del técnico especializado en computacion y el supervisor educativo.

Lo que se pretende es que el personal administrativo y directores de escuelas se familiaricen con

el funcionamiento del manual de una forma sencilla y puedan utilizarlas adecuadamente.

4.5 Justificacion

La elaboracion de este trabajo es debido a la importancia que tiene la Coordinacién Técnica
Administrativa en el campo educativo del municipio de Granados, Baja Verapaz donde directores
y docentes son beneficiados al tener los conocimientos necesarios en la redaccién de los
documentos administrativos mas utilizados en cada centro educativo permitiendo estar a la

vanguardia de las actualizaciones educativas.

Tener con unmanual administrativo para el uso adecuado de documentos administrativos en la
Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar 15-05-14, serd de vital importancia
porque se hara uso de la tecnologia permitiendo responder a las necesidades administrativas que
van surgiendo en el transcurso del tiempo. Este prontuario administrativo le servira de base a la
Coordinacion Técnica Administrativa y al servicio de los directores, contribuyendo al

crecimiento y desarrollo dela comunidad educativa del municipio.
4.6 Objetivos del proyecto
General

e Implementacion de un manual de redacciénpara el uso y manejo de documentos

administrativos en la Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar 15-05-14
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Especificos:

e Sensibilizar a los directores sobre la importancia de la redaccién de documentos

administrativos.
e Motivar a los directores en el aprovechamiento de la comunicacion virtual.

e Instruir al personal administrativo en el uso del prontuario administrativo.

4.7 Metodologia de la implementacién

Para llevar a cabo la propuesta se utilizara la metodologia siguiente:
Capacitacion: se capacitara a directores y Supervisor Educativo
Observacion.Los participantes hacen observacion de los diferentes documentos a redactar.

Entrevistas.A los directores para conocer las inquietudes en cuanto a la redaccion de documentos

administrativos.
Método inductivo-deductivo.

Los directores conoceran las fases generales y luego las especificas es decir como se redacta los

documentos y si tiene correcciones y como aplicarlas.
Metodologia activa.

Se tendrd la participacion del supervisor educativo, de un técnico en computacion con su

respectiva herramienta y veinte directores del distrito 15-05-14 de Granados Baja Verapaz.

Método comparativo.Al comparar las opiniones de todos, en cuanto a las causas y efectos de su

aprendizaje en redaccion.

La metodologia participativa consiste en estar participando activamente en todos los procesos de

la capacitacion, para lograr el éxito en los objetivos deseados.
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La investigacion en una forma teorica-practica, donde se combinan el conocimiento académico-
intelectual con la experiencia de la realidad humana, la realidad tecnologica, la realidad social y
la realidad educativa, en forma empirica-inductiva y en forma tedrica-deductiva dando lugar a
una nueva forma metodoldgica significativa, ain mas amplia por incluir la coexistencia de
diversidad de recursos teoricos y practicos. Estos permiten asociar diferentes conocimientos,
disciplinas y saberes al compartir en un mismo espacio, recursos cualitativos y cuantitativos en

forma articulada al compartir el conocimiento en forma conjunta y entrelazar sus resultados y

contenidos.
4.8 Fases
La propuesta a implementar requiere de las siguientes fases.
Tabla 7
Fases de propuesta
Fases Descripcion
Fase 1 Analisis de factibilidad de la implementacion de la aplicacion
Fase 2 Limitacion de las funciones de cada documento
Fase 3 Disefio del manual de redaccion de documentos virtuales.
Fase 4 Ejecucion del manual de redaccion
Fase 5 Presentacion y puesta en marcha la aplicacién del manual.

Fuente: Elaboracién Propia 2013
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4.9Analisis de factibilidad y viabilidad

Redaccién incorrecta
de documentos por
parte de los directores
del distrito escolar

Observaciones

15-05-14
Indicadores Sl NO
Financiero
1 | ¢Tiene recursos financieros? X
2 | ¢Tiene financiamiento externo? X
3 | ¢El Proyecto se ejecutard con recursos propios? X
4 | ¢;Posee fondos extras para imprevistos? X
Administrativo Legal
5 ¢ Se tiene autorizacion legal para realizar el proyecto? X
6 | ¢Se tiene estudio de impacto; social, cultural, educativo o X
ambiental?
Técnico
7 | ¢Se disefiaron controles de calidad para la ejecucién del Proyecto? X
8 | ¢Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X
9 | ¢Setienen los insumos necesarios para el proyecto? X
10 | ¢Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X
11 | ¢El tiempo programado es suficiente para la elaboracion del X
proyecto?
12 | ;Se han definido claramente las metas? X
Mercado
13 | ¢El proyecto tiene la aceptacion de la region? X
14 | ¢El proyecto satisface las necesidades de la region? X
15 | ¢El proyecto es accesible a la poblacion en general? X
16 | ¢Se cuenta con la capacitacion adecuada para la ejecucion del X
proyecto?
Politico
17 | ¢Lainstitucion sera responsable del proyecto? X
18 | ¢El proyecto sera de vital importancia para la institucién? X
Cultural
19 | ¢El proyecto esta acorde al aspecto lingiistico de la region? X
20 | ¢El proyecto responde a expectativas culturales de la region? X
21 | ¢(El proyecto impulsa la equidad de género? X
Social
22 | ¢(El proyecto genera conflictos entre los grupos sociales? X
23 | ¢El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion? X

36




4.10 Responsables

Estudiante ejecutora del proyecto, supervisor educativo y personal administrativo, para verificar
el cumplimiento de los objetivos, la revisiondel control y la utilidad del proyecto ejecutado y

directores quienes también seran responsables de darle el seguimiento debido a este proyecto.

4.11  Anélisis de participantes

Supervisor educativo:

Promover capacitaciones para la redaccion de documentos.
Motivar al personal administrativo para uso de las nuevas herramientas tecnoldgicas
Motivar al personal administrativo en el uso de la comunicacion virtual.

Motivar a los directores en el uso de correo electrénico.

Directores:

Actualizarse constantemente para mejorar la administracion y generar soluciones.
Aplicar y practicar el prontuario administrativo.
Orientar a docentes en el uso de nuevas herramientas tecnologicas.

Fortalecer la redaccién de documentos.

Docentes:

Interesarse por la actualizacion tecnoldgica y aplicar metodologias innovadoras para

beneficio de la comunidad educativa.

Innovar actividades pedagdgicas con nuevas metodologias haciendo uso de la tecnologia.

Apoyar a los directores en las diferentes actividades administrativas.
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4,12 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

Diagnostico institucional

Elaboracion de instrumentos

Aplicacién de entrevistas a
directores y supervisor educativo.

Seleccion de problema.

ABRIL MAYO
Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
1 2 3 4 5 6 7 8
01 al 06 07 al 13 14 al 20 21al 27 28 al 04 05al 11 12al 18 19al 25

Elaboracion de proyecto o plan de
trabajo de investigacion.

Trabajo de campo

Elaboracion de propuesta de
solucion.

Implementacion o validacion de

la propuesta

Descripcion  del proceso de
implementacion o validacion de

la propuesta

Entrega del proyecto

4.13 Resultados esperados

La presente propuesta pretende disminuir la deficiencia que existe en la redaccion de documentos
administrativos por parte de los directores e incentivarlos en el conocimiento de nuevas
tecnologias para mejorar la calidad administrativa a través de nuevas estrategias y herramientas

tecnoldgicas.

4.14 Beneficiarios
Supervisor Educativo

Directores

Docentes
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4.15 Impacto
Los directores administrativos serdn capacitados en el uso del manual de redaccion de

documentos administrativos para facilitar el trabajo y que la informacién sea eficiente y bien

redactada haciendo uso de los recursos virtuales.

Tener una buena redaccién en los documentos administrativos permite ser mas exactos en la

informacion requerida.

Con la aplicacion del prontuario administrativo se tendrd una operante fluidez en la informacion.

4.16 Recursos
Humanos

e Supervisor educativo

e Directores

Materiales

e Computadora
e Memoria USB
e Papeldgrafos
e Marcadores

e [Fotocopias

e Camara fotogréafica

e Maskin tape, entre otros.
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4.17 Presupuesto

No. Rubros Unidades Costo Unitario Total
01 | Pago a instructor 01 Q. 100.00 Q. 100.00
02 | Viaticos 01 Q. 100.00 Q. 100.00
03 | Refacciones 25 Q.15.00 Q. 375.00
04 | Marcadores 05 Q. 10.00 Q. 50.00
05 | Masking tape 03 Q. 9.00 Q. 27.00
06 | Hojas de papel bond 300 Q. 0.0 Q. 30.00
07 | Fotocopias 100 Q. 0.25 Q. 25.00
09 | Papeldgrafos 60 Q. 050 Q. 30.00
10 | Tinta para impresiones 02 Q. 35.00 Q. 70.00
11 | Otros gastos no previstos |  ----- Q. 500.00
Total Q.269.85 | Q.1,407.00

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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Capitulo 5
Proceso de implementacién o validacion de la propuesta

Factibilidad:

La implementacion de un Manual de redaccion de documentos es posible llevarlo a cabo con los
recursos necesarios que facilitan la redaccion de losdocumentos administrativos en los directores.
Asi mismo saber la importancia que tiene un Manual de redaccion en la Coordinacion Técnica
Administrativa.

Viabilidad:

Es viable ya que se incluye los siguientes recursos.

Humanos:

Existen los recursos humanos necesario como: Directores, Supervisor educativo y secretaria.
Tecnologicos:

Se tiene el apoyo de un técnico en computacién Municipal quien esta presto a colaborar y que
cada docente hoy en dia posee una USB 0 computadora y que ademas hay accesibilidad a los
café internet.

Responsables:

Los responsables directos de la puesta en practica son: Supervisor Educativo, secretaria y
Directores.

Analisis de Participantes:

El investigador

Es el encargado es el encargado de realizar la observacion de la institucién a través del manejo de
técnicas que faciliten la informacién como también detectar si existen problematicas que impidan
a que la institucion logre sus objetivos. De manera favorable y buscar alternativas de solucion por
el desarrollo de dicha institucion.

Supervisor Educativo

Juega un papel muy importante en la Coordinacion Técnica Administrativa siendo que su
relacién, autoridad y liderazgo depende el éxito de la institucion.

41



Secretaria:

Pieza fundamental en el area administrativa, quien maneja la diversidad de documentos que
requieren el proceso administrativo siendo apoyo directamente para los directores en cuanto a
redaccion de documentos administrativos se refiere.

Nombre Puesto Carrera
Flora Milian Milian Investigadora PSE. En Ciencias Humanisticas
Jorge Arnoldo Alvarado Pérez Supervisor Educativo | Técnico en Administracién Educativa
Yasmin Gabriela Cuellar Zuleta Secretaria Maestra de Educacion Primaria

Fuente: Elaboracién Propia 2013
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Conclusiones

La falta de capacitaciones a los directoresadministrativos sobre el uso de las herramientas

tecnoldgicas produce atraso en la gestion administrativa.

Una correcta redaccion de los documentos, viabiliza la comunicacion asertiva al interno y

externo institucional, permitiendo la viabilidad y eficacia de los tramites administrativos.
La comunicacién virtual ha dejado de ser un esnobismo y en la sociedad del conocimiento
se ha convertido en una necesidad imperante, que ofrece dinamismo y viabilidad a la

administracion.

La utilizacion de un Manual de redaccion de documentos permite la correcta redaccion de

documentos en la administracion escolar y agiliza la gestion administrativa.
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Recomendaciones

Al supervisor educativo y directores les corresponde velar para que se cumplan los

compromisos adquiridos y darle soporte a la propuesta de este proyecto.

Que directores y docentesadquieran el compromiso de redactar correctamente los
documentos mediante la utilizacion del manual de redaccion de documentos

administrativos.

Que el supervisor educativo y directores fortalezcan una relacion laboral cordial y

efectiva con el uso de la comunicacion virtual.

Que en la Coordinacion Técnica Administrativa permanezca el manual de redaccion
siendo objeto de actualizacidn para estar siempre a la vanguardia de cambios que pudieran

existir en el futuro.

Que los involucrados se interesen y la lleven a la préactica la propuesta para ir mejorando

la calidad administrativa.

44



Referencias Bibliogréaficas

Ley de Educacion Nacional Obligaciones de los Directores art. 37.

Henry, Sisk y Mario Sverdlik; “Perspectivas de la Gerencia” (1979) N/E Colomb
Herndndez, Fernandez y Baptista (2004). Metodologia de la Investigacion. México:
McGraw Hill.

Robins, Stephen P. y Coulter, Mary. Administracion.Octava Edicion. México. Pearson
Educacion, Inc. 2005. 640 p. ISBN: 970-26-0555-5

Robin, Stephen P. y Decenzo, David A. Fundamentos de Administracion. Tercera
Edicion. México. Pearson Educacion, Inc. 2002. 552 p. ISBN: 970-26-0323-4

Stoner, James A.F. / Freeman, Edward / Gilbert Jr., Daniel R. Administracion. Sexta
Edicién. México. Prentice Hall Hispanoamericana. 1996. 669 p. ISBN: 968-880-685-4

45



AnNexos

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

PANAMERICANA é’,

P UNIVERSIDAD i
9
L Y TVINaIvND 30

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

a. Agenda de actividades

No. Semanas Actividades
v Observacion de la institucion.
1 Del 04 al 08 de marzo 2013 v" Revision de expedientes de los
Directores
v Ordenar expedientes.
2 Del 11 al 15 de marzo 2013 v Solicitar a los Directores documentos que les
hacia falta en su expediente.
v
v" Ordenar archivos de cuadros PRIM por afio
3 Del 18 al 22 de marzo 2013 desde 1998.
v" Ordenar oficios recibidos y enviados
v Realizar archivo de correspondencia
4 Del 25 al 29 de marzo 2013
v" Registro de oficios enviados en una carpeta de
5 Del 01 al 05 de abril 2013 Word.
v Revision de expedientes graduandos.
6 | Del 08 al 12 de abril 2013
v"Redaccién de conocimientos por entrega de
7 Del 15 al 19 de abril 2013 cheques del Fondo Rotativo.
v
v" Elaboracion de Consolidado por la entrega de
cuadernos de trabajo al nivel preprimaria.
8 Del 22 al 26 de abril 2013
9 Del 29 al 03 de mayo 2013 v" Revision de expedientes de graduandos
10 | Del 06 al 10 de mayo 2013 v Sellar y foliar diferentes libros de directores

para su autorizacion.

Flora MilianMilian
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Resultados de la Observacion Fisica

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas :
comentarios
D|_m_en5|ones promedio de la 40 mts. cuadrados Es un espacio bastante reducido
1 oficina
I\B/Iuy buena La ubicacion favorece ya que es
L uena :
2 Ubicacioén Reqular X accesible para que los docentes
g lleguen a realizar sus tramites.
Mala
Tiene ventanas grandes lo que
3 Huminacis Suficiente X permite ser iluminado de diay
uminaciton Aceptable por la noche pues se también ya
No aceptable que se cuenta con energia
eléctrica.
4 Sala de estar Si No'tlene ya que solamente es un
No X salén de clases
. . . Si Se ha gestionado al MINEDUC
5 Tiene servicio de internet . .
No X pero no ha sido posible.
6 Tiene servicios de ayudas Elo X Se encuentra un retroproyector
Audiovisuales pero no se le da utilidad.
Estado
7 Tiene suficiente agua entubada Si X 1 pila como bafios lavables de
No hombres y mujeres
8 El edificio es Of_lClal X Es_ un |n§t]tuto por Cooperativa.
Privado (nivel bésico)
Otros aspectos que no se
9 consideraron en esta guia de Las Instalaciones no son

observacion.

propias.




b. Control de asistencia de etapa de practica formal dirigida

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUCACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Practicante: Flora Milian Milian

CONTROL DE ASISTENCIA

" HORAS PRACTICADAS
de SEMANA Firma del jefe de oficina
orden Lim|[m]| v ] Homs
01 04 al 08 Marzo 2013 s(s|[s|s|5]| = %/
0 11l 15 Marzo 2013 slsls|s|s]| B @H/———
0 18 al 22 Marzo 2013 s|s|.|s5|.] 15 ¥Fa
o 25 al 29 Marzo 2013 m P [ 1w ﬁ/_
- 01 al 05 Abril 2013 sl .lslsls| @ ]%Fj

08 al 12 Abril 2013 2
06 5 5|5]|s W
07 15 a1 19 Abril 2013 s|s|s|a|s| s

22 2l 26 Abril 2013 slelalal .| &

29 al 03 Mayo 2013 s|.|s[s|s| 2 7@'
10 06 al 10 Mayo 2013 s|s|sls|s| @/’

TOTAL DE HORAS PRACTICADAS 20 !

SELLO DE LA OFICINA ,?f%

i

.

5\ B
a’ \5“ 0 3
Wa, S




UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de asistencia

1. Nombre de la instituciéon educativa: Coordinacién Técnica Administrativa 15-05-14
2. Nombre del Supervisor Directo: TAE. Jorge Amoldo Alvarado Pérez
3. Alumno Practicante: Flora Milian Milian

jHee

Cuadro 1.

Fech g

1 04-03-2013

2 05-03-2013

3 06-03-2013

4 07-03-2013

5 08-03-2013

6

7 11-03-2013

8 12-03-2013

& 13-03-2013

10 14-03-2013

" 15-03-2013

12

13 18-03-2013

14 | 19-03-2013 1

15| 21-03-2013 7

16 £

17 | 25-03-2013 VAR Z
18 | 26-03-2013 s 1 7

Vo. Bo:

Skl [N
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
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Cuadro 2.
Control de asistencia
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 3.
Control de asistencia

1 22-04-2013
2 23-04-2013 W"
3 | 24042013 &©F 7
4 25-04-2013 @/
5 !
6 | 29-04-2013 &1
7 01-04-2013 //-‘ @—'"
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1| 06-05-2013 o
12 07-05-2013
13 08-05-2013 -
14 09-05-2013
15 10-05-2013 =
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Propuesta
Como respuesta a la investigacion realizada a traves de los diferentes instrumentos utilizados en

el periodo de préctica Supervisada de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa los

resultados  detectaron la necesidad de implementar un Manual de Redaccién de
Documentos Administrativos en la Coordinacion Técnica Administrativa

Distrito Escolar 15-05-14del municipio de Granados, Baja Verapaz.

Qué es un acta

Ejemplo de un acta

Ejemplo de un acta certificada
Qué es un oficio

Ejemplo de un oficio

Que es un Conocimiento
Ejemplo de un Conocimiento
Qué es una constancia

Ejemplo de una constancia laboral



Qué es un acta

El acta es un escrito o0 modalidad de comunicacion escrita que tiene por objeto dejar constancia
de lo tratado, sucedido y acordado en una junta o reunion. Se extiende en libros destinados
expresamente para ese propésito debidamente autorizados por la autoridad competente.

Este documento tiene como objetivo dejar constancia de lo acontecido, de los acuerdos o
discrepancias a los que se han llegado en reuniones, sesiones, juntas o asambleas.

El acta supone un documento muy utilizado en muchas profesiones, no obstante, el profesional
del secretariado debera conocer la relevancia de este documento, el formato adecuado del mismo,
sus reglas, etc. ya que a menudo, asistira a reuniones de trabajo o juntas donde tenga que redactar
un acta para dejar constancia de los puntos tratados.

Caracteristicas que debe reunir un acta

Un acta deberad contener los siguientes apartados:
Fecha, hora y lugar en la que se celebra la reunion o junta.

Cuando el acta lo formaliza una determinada sociedad, debera figurar el nombre de
ésta.

Nombre y apellidos de todos los convocados, indicando quienes han asistido y quiénes
no.

Nombre y apellidos de encargado de presidir la reunion o junta (el presidente).

Orden del dia a tratar. En €l se indicaran los puntos a tratar tratando de que éstos se
relacionen por orden de tratamiento.

Se indicaran los acuerdos adoptados en la reunién o junta, pero también se podran
indicar aquellos aspectos o puntos en los que no se ha podido establecer un acuerdo.

Personas que han intervenido en el establecimiento de los acuerdos.

Cuando se trata de juntas, se debe indicar el nimero de asistentes con derecho a voto
ya que no todos los presentes tienen derecho a voto, e incluso, hay asistentes que



tienen derecho a votar pero su voto no resulta vinculante. Por otra parte, se indicara
quiénes son las personas que votan personalmente o quiénes delegan su derecho de voto sobre
otras (representantes) por medio de la autorizacion correspondiente.

Cierre y firmas del presidente o director y del secretario o secretaria, siendo esta ultima persona
la encargada de levantar el acta oficial, es decir, con la firma se entiende que el acta es aprobada
en reunion.

Cuando se trata de una junta, se debe celebrar en el domicilio y sede social de la empresa,
debiéndose indicar en el acta el medio usado para convocar la reunion y la persona que realiz6
dicha convocatoria.

Ejemplo de un Acta

Acta No. 23- 2012

En la aldea Saltan, del municipio de Granados, del departamento de Baja Verapaz, a las siete
horas con treinta minutos del dia trece de junio del afio dos mil doce, estando en el local que
ocupa la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta de dicha aldea, la profesora MélidaAmavilia
Alvarado Séanchez, directora del establecimiento, para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el Aviso de Suspension de Trabajo por Enfermedad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, de fecha 13-06-2012, nombre del afiliado Marco Tulio
Alvarado Pérez, con numero de afiliacién 170284426, en donde informa que por enfermedad se
suspende de sus labores desde el 11-06-2012, aparece la firma y sello del Médico responsable del
IGSS. SEGUNDO: Con fundamento a lo anterior el profesor Marco Tulio Alvarado Pérez se
suspende de sus labores con fecha efectiva 11-06-2012, en el puesto de Director Profesor
Titulado de la Escuela Oficial Rural Mixta, JM, aldea Saltan, municipio de Granados,
departamento de Baja Verapaz, con cargo a la Partida Presupuestaria No. 2012-11130008315-00-
1505-0007-12-12-01-000-002-000-011-00051, devengando un salario inicial de Q.2,740.00 y
escalafon de Q.2740.00, haciendo un total de Q.5,480.00, siendo el motivo de la accion
Suspensién del IGSS por enfermedad. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por
finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las ocho horas con treinta
minutos, la que previa lectura de su conocimiento total se acepta, ratifica y firma para constancia
de quienes en la misma intervenimos.



Ejemplo de la Certificacidén de un Acta

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA DE LA
ALDEA SALTAN, DEL MUNICIPIO DE GRANADOS, DEL DEPARTAMENTO DE BAJA
VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 7 QUE SE
LLEVA EN DICHA ESCUELA, EN EL QUE A FOLIOS 26 y 27 SE ENCUENTRA EL ACTA
QUE COPIADA LITERALMENTEDICE: ----------

Acta No. 23- 2012

En la aldea Saltan, del municipio de Granados, del departamento de Baja Verapaz, a las siete
horas con treinta minutos del dia trece de junio del afio dos mil doce, estando en el local que
ocupa la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta de dicha aldea, la profesora MélidaAmavilia
Alvarado Sanchez, directora del establecimiento, para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el Aviso de Suspension de Trabajo por Enfermedad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, de fecha 13-06-2012, nombre del afiliado Marco Tulio
Alvarado Pérez, con numero de afiliacion 170284426, en donde informa que por enfermedad se
suspende de sus labores desde el 11-06-2012, aparece la firma y sello del Médico responsable del
IGSS. SEGUNDO: Con fundamento a lo anterior el profesor Marco Tulio Alvarado Pérez se
suspende de sus labores con fecha efectiva 11-06-2012, en el puesto de Director Profesor
Titulado de la Escuela Oficial Rural Mixta, JM, aldea Saltdn, municipio de Granados,
departamento de Baja Verapaz, con cargo a la Partida Presupuestaria No. 2012-11130008315-00-
1505-0007-12-12-01-000-002-000-011-00051, devengando un salario inicial de Q.2,740.00 y
escalafon de Q.2740.00, haciendo un total de Q.5,480.00, siendo el motivo de la accion
Suspension del 1IGSS por enfermedad. TERCERO: No habiendo més que hacer constar se da por
finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las ocho horas con treinta
minutos, la que previa lectura de su conocimiento total se acepta, ratifica y firma para constancia
de quienes en la misma intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARO OFICIO, EN EL
MUNICIPIO DE GRANADOS, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS QUINCE
DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DOCE. - - === === === o oo e e oo o

Profa. MélidaAmavilia Alvarado Sanchez
Directora
TAE. Jorge Arnoldo Alvarado Pérez
Supervisor Educativo
Distritos Escolares 15-05-14
Granados, Baja Verapaz



Qué es un oficio

El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, drdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacion, de felicitacion, de
colaboracion, de agradecimiento, etcétera

Membrete

Es el primero. Todas las empresas tienen membrete, lo cual es muy importante para un oficio.
Nombre de Afio

Es la denominacidn que se le da al afio actual.

Lugar y fecha

Es la primera parte, en la que se escribe: el lugar de donde se envia, el dia, el mesy el afio en
Curso.

Numeracion

En esta parte se escriben los tres datos, al igual que el memorandum; la palabra oficio con
mayusculas, seguida del nimero de expedicion y separada por una linea oblicua y, a
continuacion, las siglas de la oficina de procedencia con letras mayusculas, separada por una
linea oblicua y el afio en curso.

Destinatario

Es la parte que abarca cuatro lineas o mas, segun lo requerido. Aqui se escribe: el nombre
completo, el cargo y el lugar de la persona a quien se dirige.

« Asunto

Es la cuarta parte y se escribe con mayusculas la palabra ASUNTO, seguida de dos puntos y
luego, en resumen, se indica con claridad el mensaje del texto, que se explicara en el cuerpo.


http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Consultas&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Informe
http://es.wikipedia.org/wiki/Acuerdo
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
http://es.wikipedia.org/wiki/D%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Mes
http://es.wikipedia.org/wiki/A%C3%B1o

« Referencia

Es la quinta parte que se usa, solo cuando es necesario mencionar la numeracion del
documento recibido con anterioridad, a cuyo contenido se quiere dar respuesta. Esta
palabra también se escribe con mayuscula y debajo del asunto.

En algunos casos esta parte del oficio se usa para mencionar decretos, resoluciones,

directivas o convenios.

« Cuerpo o texto

Es la parte central del documento, donde se dara a conocer el mensaje de la
comunicacion, en forma clara y precisa y muy brevemente. Generalmente existen
expresiones para iniciar el texto, tales como:

"Tengo a bien comunicarle..

"Me es muy grato comunicarle...

"Tengo el honor de dirigirme...

« Despedida

En la despedida debemos demostrar amabilidad, cortesia. Existen, también, expresiones

conocidas como:
Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

. Firmay posfirma

Firma:- Se escribe la rdbrica a mano.
Posfirma: Se coloca el nombre y apellido de la persona que firma el documento, y a su
vez el cargo que le distingue, mas el sello respectivo.


http://es.wikipedia.org/wiki/Decreto
http://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Texto
http://es.wikipedia.org/wiki/Amabilidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Nombre
http://es.wikipedia.org/wiki/Apellido
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona
http://es.wikipedia.org/wiki/Sello

Formato de un Oficio

ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA
CASERIO LOS LIMONES, ALDEA EL ORATORIO
GRANADOS, BAJA VERAPAZ

Granados, Baja Verapaz, 03 de mayo de 2013

A:

TAE. Jorge Arnoldo Alvarado Pérez
Supervisor Educativo

Granados, B.V.

Oficio No. 01-2013

Ref. LDBR/DIREC

Atentamente me dirijo a usted para

Sin otro particular nos suscribimos de usted,

Deferentemente

Profa. LibniDarleeBarén Re

Directora EORM Caserio Los Limones

Granados, B.V.



Ejemplo de un Oficio

ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA
ALDEA POTRERO GRANDE
GRANADOS, BAJA VERAPAZ

Oficio No. 01-2013
Ref. ZMGM/DIREC

Granados, Baja Verapaz, 15 de mayo de 2013

A:

TAE. Jorge Arnoldo Alvarado Pérez
Supervisor Educativo

Granados, B.V.

Atentamente me dirijo a usted para informarle que el dia 15 de mayo de 2013 a las 9:00 horas se hizo la
distribucion respectiva de los textos a los docentes de la Escuela Oficial Rural Mixta aldea Potrero
Grande, Granados, Baja Verapaz donde cada docente recibe satisfactoriamente los textos de acuerdo a la
cantidad de sus alumnos.

Deferentemente

Profa. Zoila Marivel Garcia Melgar
Directora EORM Aldea Potrero Grande
Granados, Baja Verapaz



Que es un Conocimiento

Es un documento escrito que permite registrar informacion requerida en un libro debidamente
autorizado por la autoridad competente. El cual es utilizado en las diferentes institucionesy
especialmente en las Coordinaciones Técnicas Administrativas como en los establecimientos
educativos. Cualquier accidn que se realice puede quedar registrada para una mejor constancia de
los integrados. Llevando un orden numérico correlativo en el mismo libro.

Ejemplo de un Conocimiento

ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA
ALDEA LLANO GRANDE GRANADCQS, B.V.

Conocimiento No. 1-2013

En la presente fecha se hace constar que se recibieron 5 pelotas de futbol para los nifios y nifias
de la Escuela Oficial Rural Mixta de aldea Llano Grande, Granados, B.V. por el sefior alcalde
Municipal de Granados; mismas que se pondran al uso de los y las alumnas de la escuela.

Aldea Llano Grande, Granados, B.V. 17 de mayo de 2013.

Profa. Dora Julieta Izaguirre Juarez

Directora de EORM
Aldea Llano Grande, Granados, B.V.



QuEé es una constancia

Es un documento por escrito que permite certificar datos de un ente solicitante, la cual puede ser
por meritos, por actividades laborales o por salario y quien la extiende es una persona capacitada
y conocedora la tal situacion.

Ejemplo de una Constancia

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA DE ALDEA
SAN JOSE SUCHICUL, MUNICIPIO DE GRANADOS Y DEAPRTAMENTEO DE BAJA
VERAPAZ,

HACE CONSTAR

Que la profesora Adela Floridalma Ruiz de Farfan, quien labora en este establecimiento
educativo estuvo suspendida por accidente por el Instituto guatemalteco de Seguridad Social
IGSS durante 3 meses dl 24 de febrero al 30 de mayo; razén por la que participd en las
actividades de los Juegos Escolares planificadas en la tercer semana del mes de mayo.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERASADA CONVENGAN, EXTIENDO, FIRMO Y
SELLO LA PRESENTE EN ALDEA SAN JOSE SUCHICUL, GRANADOS, BAJA VERAPAZ A
LOS DIEZ DIAS DEL MES DE JUNIO DE DOS MIL TRECE.

Prof. Fidencio Mayen Garcia
Director EORM aldea San José Suchicul,
Granados, B.V.



UNIVERSIDAD PANAMERICANA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

c. Guia de observacion

Nombre de la institucidn: Coordinacidon Técnica Administrativa
Fecha: del 04 al 08/03/2013
Direccién:Granados, Baja Verapaz

Horario: de 13:00 a 18:00

Sector: oficial Plan: Diario Jornada: Doble
No. Caracteristicas de Observacion
Aspectos a observar
Si No Comentario
1 El inmueble es propio. X
2 Las instalaciones estan en buen estado X
3 Tiene servicios sanitarios X
4 El espacio fisico es agradable X
5 Tiene mobiliario y equipo X
6 Tiene salon para reuniones X
7 Tiene con Internet X
8 La institucion es privada. X
9 La institucion es oficial X
10 Tiene equipo de computacion X
11 Posee abundante agua entubada X
12 Tiene registro de asistencia del personal administrativo X
13 La administracion es eficiente X
14 La relacion entre supervisor y directores es eficiente X Existen buenas relaciones
personales

Elabord Flora MilianMilian
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia de etapa de observacion

1. Nombre de la institucion educativa: Coordinacién Técnica Administrativa

2. Nombre del Supervisor Directo: Maynor Joel Reyes Corzantes

3. Alumno Practicante: Flora MilianMilian

d. Control de asistencia

No. Semana Horas utilizadas
LIM{M|J]| V| Horas

1 Del 04 al 08 de marzo 2013 112 |1 |2 |2 38

Total de horas utilizadas para la observacion 8
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

e. Ficha anecdotica
Nombre de la institucion educativa: Coordinacion Técnica Administrativa 15-05-14

Alumno Practicante: Flora MilianMilian

Observacion

El supervisor educativo hizo un llamado de atencion a varios directores de los diferentes centros
educativos sobre la responsabilidad que deben tener siendo que algunos no siguen instrucciones y
entregan informes fuera de la fecha establecida; lo que permite hacer entregar fuera de tiempo la

misma a la Direccion Departamental.

De tal manera que hubo descontento entre docentes siendo que se redactd un conocimiento como

una llamada de atencion firmando los directores.

Flora MilianMilian

Alumna practicante responsable.



, PANAMERICANA é’,

L VIVINaIVND 30

f. Actividades co-curriculares

Las actividades co-curriculares que se llevaron a cabo durante el proceso de préactica
administrativa en el Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 15-05-14 se detallan a

continuacion:

No. Actividad

1 Apoyo a la actividad de recaudacion de fondos en accion social.

2 Apoyo a las actividades de los juegos escolares de preprimaria y

primaria.

3 Participacion en caminatas en contra la violencia intrafamiliar y derechos
de la mujer.

4 Participacion en actividades de COMUDE

5 Participacion en actividades programadas por la COMUSAN

Elaboro: Flora MilianMilian
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Descripcion del municipio de Granados, Baja Verapaz

El municipio de Granados corresponde al departamento de Baja Verapaz, se encuentra situado al
sur — oeste de la cabecera departamental de la que dista 64 kildbmetros cuadrados. La extension
territorial es de 248 kilometros cuadrados, siendo la mayor parte de sus tierras de propiedad
municipal, la altura sobre el nivel del mar es de 953. 76 metros, su altitud es de 14 grados 5450 y

su longitud es de 90 grados 31 24.

Ubicacion

El municipio de Granados se encuentra ubicado en las faldas de la sierra de Chuacus, en la
cuenca del rio Motagua, siendo el municipio mas alejado a la cabecera departamental y el

municipio més cercano a la ciudad capital.

Limites

El municipio de Granados se encuentra limitado de la siguiente manera:
Al norte con los municipios de Cubulco y Rabinal Baja Verapaz.

Al sur con el municipio de San Juan Sacatepéquez del departamento de Guatemala y con el

municipio de San MartinJilotepéques del departamento de Chimaltenango.

Al este con el municipio de Santa Cruz EI Chol del departamento de Baja Verapaz.
Al oeste con el municipio de Pachalum del departamento del Quiché.

Distancia a la Cabecera Departamental

El municipio de Granados se encuentra a 66 kilometros de la cabecera departamental,

comunicado por la ruta nacional No. 5
Distancia a la Ciudad Capital

Granados dista de la ciudad capital 78 kilébmetros, via San Juan Sacatepéquez, siempre por la ruta

nacional No. 5.


http://www.monografias.com/trabajos16/romano-limitaciones/romano-limitaciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/capintel/capintel.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/presguat/presguat.shtml
http://www.monografias.com/trabajos55/san-martin/san-martin.shtml

Calidad de las Vias de Comunicacion hacia dentro y fuera del municipio

El municipio de Granados tiene como acceso la ruta nacional No. 5 que lo comunica con la

Cabecera Departamental y con la Ciudad Capital.

Esta misma ruta sirve de acceso a varias aldeas que se encuentran ubicadas a lo largo de la

misma, siendo éstas: Potrero Grande, EI Guapinol, Estancia de Garcia, Concua.

Tiene otras vias de segunda categoria que comunican a varias aldeas con la Cabecera Municipal,
como lo son: Aldea El Oratorio, San José Suchicul, Llano Grande, Las Dantas, y que son

transitables en casi toda época del afio.

El municipio de Granados tiene otra via de vital importancia como lo es la carretera que conduce

al municipio de Pachalim del departamento del Quiché pasando por la aldea Saltan.


http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
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Plano de planta de la institucion

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 3:
Croquis de la instituciéon educativa.

(Disefio igero de un terreno, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos geométricos).
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 4:
Plano de la oficina.

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y & determinada escaia, de un temeno,
una construccion, etc.)
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a. Encuesta
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Facultad de ciencias de la educacion

Licenciatura en administracion educativa

Encuesta a directores

Respetable director, la presente encuesta tiene fines estrictamente administrativos y educativos,

como parte de mi Informe Final de Préctica Profesional Administrativa.
Por ello solicito su colaboracién para que responda las siguientes preguntas.
1. ¢Sabe en qué momento se redacta un acta?

Sl NO

2. ¢Puede redactar un acta?
Sl NO

3. ¢Conoce los pasos que debe llevar un acta?
SI __NO

4. ¢Sabe las enmiendas que debe llevar un acta?

sl___NO



5. ¢Hacertificado un acta?
SI __ NO

6. ¢Sabe qué es un oficio?

SI __ NO

7. ¢Puede redactar un oficio?
SI __NO

8. ¢Sabe redactar un conocimiento?
Sl NO

9. ¢Sabe en qué momento aplicar un documento?
SI ___NO

10. ¢Redacta con frecuencia estos documentos en su establecimiento educativo?
SI __ NO
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de ciencias de la educacion

Licenciatura en administracion educativa

Encuesta al supervisor educativo

Respetable Supervisor Educativo, la presente encuesta tiene fines estrictamente administrativos y

educativos,como parte mi Informe Final de Préctica Profesional Administrativa.

Por ello solicito su colaboracién para que responda las siguientes preguntas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

¢ Tiene servicio de internet la Coordinacion Técnica Administrativa?
Sl NO

¢<Tiene computadora la Coordinacion Técnica Administrativa?
Sl NO

¢ Existe impresora en la Coordinacion Técnica Administrativa?
Sl NO

¢ Tiene servicio de escaner la Coordinacion Técnica Administrativa?
SI NO

¢, Tiene correo electronico la Coordinacion Técnica Administrativa?
Sl NO

¢ Posee instalaciones propias la Coordinacién Técnica Administrativa?



Sl NO

7) ¢El espacio fisico de la Coordinacion Técnica Administrativa es aceptable?
Sl NO

8) ¢La ubicacion geogréfica de la Coordinacion Técnica Administrativa es aceptable?
SI NO

9) ¢Hay fluidez en la comunicacion entre Supervisor Educativo y directores?
Sl NO

10) ¢Los directores hacen uso de la comunicacién virtual en la entrega de informes al
Supervisor Educativo?
Sl NO




UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ENCUESTA A DIRECTORES

Respetable director, la presente encuesta tiene fines estrictamente
administrativos y educativos, como parte de mi Informe Final de Practica
Profesional Administrativa.

Por ello solicito su colaboracién para que responda las siguientes preguntas.

1.

¢(Sabe en qué momento se redacta un acta?

st X No__
¢(Puede redactar un acta?
Sl JL NO

¢Conoce los pasos que debe llevar un acta?
Sl ___ NO
¢, Sabe las enmiendas que debe llevar un acta?

SI_NOZ

¢ Ha certificado un acta?
SI __ NO k

¢Sabe qué es un oficio?

Sl __NO X
¢ Puede un oficio?
SI ___NO

¢Sabe redactar un conocimiento?
st X NO

¢(Sabe en qué momento aplicar un conocimiento?
St _No_X

10.¢,Redacta con frecuencia estos documentos en su establecimiento

educativo?
SI_NOX



UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ENCUESTA AL SUPERVISOR EDUCATIVO

Respetable Supervisor Educativo, la presente encuesta tiene fines estrictamente
administrativos y educativos, como parte mi Informe Final de Practica Profesional
Administrativa.

Por ello solicito su colaboracion para que responda las siguientes preguntas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

¢ Tiene servicio de internet la Coordinaciéon Técnica Administrativa?
Sl NO_X

¢ Tiene computadora administrativa la Coordinacion?
SI_X NO

¢ Existe impresora en la Coordinacion Técnica Administrativa?
SI_X _NO

. Tiene servicio de escaner la Coordinacién Técnica Administrativa?
Sl NO_ X

¢ Tiene correo electronico la Coordinacion Técnica Administrativa?
Sl NO_X

i Posee instalaciones propias la Coordinacion Técnica Administrativa?
Sl NO__ X

¢ El espacio fisico de la Coordinacién Técnica Administrativa es aceptable?
Si NO_X

¢La ubicacion geografica de la Coordinacion Técnica Administrativa es
aceptable?

SI_X NO

¢ Hay fluidez en la comunicacion entre Supervisor Educativo y directores?
SI_X NO

10)¢ Los directores hacen uso de la comunicacién virtual en la entrega de informes

al Supervisor Educativo?
Sl NO_X
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TAE. Jorge Arnoldo Alvarado Pérez
Supervisor Técnico Administrativo
Distrito 15-05-14
Granados, Baja Verapaz.


















UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Granados, Baja Verapaz, 01 de marzo de 2013

TAE. Jorge Arnoldo Alvarado Pérez
Supervisor Educativo Distrito Escolar 15-05-14
Granados, Baja Verapaz

Presente.

Me es un gusto poder saludarle y desearle éxitos en sus labores cotidianas al
frente de tan importante institucion.

Yo Flora Milian Milian de Garcia estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administracion Educativa de la Universidad Panamericana con sede en Santa
Cruz El Chol, Baja Verapaz SOLICITO me autorice el ejercicio de practica
administrativa en su institucion educativa, con un periodo de doscientas horas
dando inicio el dia 04 de marzo del presente afio de 12:00pm a 16:30pm horas,
como parte del proceso de egreso de la carrera.

Por lo manifestado anteriormente espero su autorizacion por esta misma via para
asi dar inicio al periodo de practica segun lo establecido en el reglamento de la
Universidad Panamericana.

Atentamente

Qecc b.do

Estudiante
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obierno de Guatemala

Ministerio de Educacién

MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA 15-05-14
GRANADOS, BAJA VERAPAZ

Granados, Baja Verapaz, 01 de marzo de 2013

PSE. Flora Milian Milian de Garcia
Estudiante Universidad Panamericana
Presente.

Atentamente me dirijo a usted, en respuesta a su oficio s/n de fecha Granados,
Baja Verapaz, 01 de de marzo de 2013, informandole que esta Coordinacion
Técnica Administrativa AUTORIZA para que realice sus practica de la Carrera
de Licenciatura en Administracion Educativa, en esta dependencia del Ministerio
de Educacién, con un periodo de 200 horas dando inicio el dia 04 de marzo de
presente ano.

Sin otro particular me suscribo de usted,
Deferentemente

TAE. Jorge Arnoldo Alvarado Pérez
Supervisor Educativo Distrito Escolar 15-05-14
Granados, Bgi_a_&rapaz
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1.

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

(Forma 1)
Datos personales del estudiante

Nombre completo del/la estudiante practicante: Flora Milian Milian
Carné: 0704133

Fecha de nacimiento: 08/05/1970 Edad: 43 afios

Direccion: Granados, Baja Verapaz

Numeros de teléfenos: movil: 58978385
Direccion electronica: florimilian95@gmail.com
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2. Datos de la institucién educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa

. Nombre del la institucion educativa: Coordinacidn Técnica Administrativa 15-05-14
. Nombre del jefe inmediato: TAE. Jorge Arnoldo Alvarado Pérez

. Direccién: Granados, Baja Verapaz

. Numeros de teléfonos: _51989288
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e. Direccién electrénica: jorgealvap@yahoo.es

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 04/03/2013 al:17/05/2013

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y ﬁq
Lic.
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Lugar y fecha del informe: Granados, Baja vm.mw
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