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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, veintidos de noviembre del afio dos mil dieciséis.

En virtud de que el informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Organizacién de
archivos digitales de Coordinacion Técnica Administrativa distrito escolar No. 13-07-018,
municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango”. Presentado por la estudiante:
Lilian Mariela Recinos Silvestre, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para

que continue con el proceso correspondiente.

M.A. Ludvin f

C.C. Archivo




UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, marzo 20 de 2017.

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema:
“Organizacion de archivos digitales de Coordinacion Técnica Administrativa distrito
escolar  No. 13-07-018, municipio de Jacaltenango, departamento de
Huehuetenango”, Presentada por la estudiante: Lilian Mariela Recinos Silvestre,
previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, cumple con los requisitos técnicos v de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que contintie con el

proceso correspondiente.
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Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

La Practica Profesional Dirigida de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa se
realizé en la Coordinacion Técnica Administrativa distrito escolar No. 13-07-018 del municipio
de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, siendo una de las entidades que permitio
desarrollar cada etapa, la cual tuvo como punto de partida las necesidades que en ella se
manifestaron, fue un proceso presencial, donde directamente se interactud con las actividades de
la administracion de la institucién, como también, con la comunidad educativa que
constantemente visita para consultas, emision de documentos o recepcion. Partiendo de ello se
enfoca en atender la organizacion de archivos digitales con la finalidad de tener un control de la
informacién almacenada y facilitar la localizacion cuando asi se requiera. Y que en cualquier
momento sea facil de acceder. El informe de préactica profesional dirigida contiene los siguientes

capitulos:

Capitulo uno, Marco contextual: consistente en la descripcion de la institucion, resefia historica,
la vision y misidn, estructura organizativa, la ubicacion geografica, fortalezas de la institucion,

las limitantes y problematica inicial detectada.

Capitulo dos, Diagnostico institucional consiste en la determinacion de la problematica a través
del FODA sistémico, planteandolo de una manera méas concreta en el desarrollo del &rbol de
problemas y arbol de objetivos, utilizando metodologia, técnicas e instrumentos, que fueron

fundamental para el desarrollo del presente informe.

Capitulo tres, Marco teorico es la parte donde se fundamenta la propuesta con base a las

definiciones de diferentes autores como respaldo de la misma.

Capitulo cuatro, Propuesta consiste en la presentacién del nombre de la propuesta, dando a
conocer la introduccion y justificacion, a manera de plantear el problema de la propuesta,
estableciendo los objetivos general y especificos, utilizando estrategia, planteando los resultados

esperados de las actividades y para ello fue preciso detallarlo en un cronograma de actividades,



apegandose a la metodologia, tomado como punto importante la implementacion y sostenibilidad
de la propuesta, siendo esenciales los recursos humanos y materiales determinando el presupuesto

como base de un célculo de gastos economicos.

Capitulo cinco, Sistematizacion de la propuesta: el proposito de esta etapa es reconstruir las
experiencias vividas durante el disefio e implementacion de la propuesta la cual se comprendieron
de las experiencia vivida, reconstruccion histérica, objeto de la sistematizacion de la propuesta y
las principales lecciones aprendidas, finalmente cada aspecto permitié reflexionar sobre la
importancia de la organizacion de archivos digitales de la institucion. Ademas se elaboraron las

conclusiones y referencias respectivas del presente informe.



Introduccion

La propuesta implementada fue sobre la organizacion de archivos digitales en la Coordinacion
Técnica Administrativa distrito escolar No. 13-07-018, estando a cargo de la Licenciada Clara
Armida Morales Castillo Coordinadora Técnica Administrativa, siendo de vital importancia
dentro de la administracion, por el alto control que debe llevar un administrador sobre los
movimientos de informacion, y que debido a la etapa del diagnoéstico institucional se detalld las
necesidades urgentes de atender, definiendo que los documentos digitales desorganizados,
demostraban un descontrol de informacion, por causa de la falta de tiempo y el apoyo de recurso
humano. Asi que fue preciso abordar la organizacion como base del control de documentos

administrativo.

La necesidad de la organizacion de los archivos digitales era indispensable, por las dificultades en
acceder a la informacion en el momento preciso, esto se daba con tal frecuencia, ya que la
institucion es una dependencia del Ministerio de Educacion, que brinda al usuario el servicio de
tramites, gestiones o resolucion de probleméticas competentes dentro del marco educativo. Es
imperativo sefialar que el factor tiempo y la falta de recursos humanos obstaculizaban la
organizacion y el acceso facil a los archivos digitales que la coordinadora utiliza para brindar el

servicio a la comunidad educativa.

Dicha organizacion de documentos digitales se realiz6 de forma sistematica con el propdsito de
registrar la informacion de orden cronoldgica y segln la naturaleza del documento, asi poder
tener facil acceso a la informacion y brindarle un servicio inmediato a toda persona involucrada
en la administracion educativa, con la finalidad de llevar un mejor control de documentos
emitidos o recepcionados, mejorando el rendimiento laboral dentro de la institucion, por tal razon
con base al FODA sistémico, arbol de problemas y de objetivos se plante6 la propuesta que tuvo
como objetivo general organizar los archivos digitales de la Coordinacion Tecnico

Administrativa, con el fin de facilitar el acceso a documentos digitales.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion de la institucion

La Coordinacion Técnico Administrativa, distrito escolar No. 13-07-018 en sus niveles
Preprimaria y Primaria se encuentra ubicada en el Cantdén San Sebastian, del municipio de

Jacaltenango, departamento de Huehuetenango.

En Guatemala la supervision educativa como tal tiene su base legal en lo siguiente: a)
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, (Articulos 71,72,73 y 74), b) Decreto
Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional, ¢) Acuerdo Gubernativol23 “A”, de fecha 11
de mayo de 1965, “ Reglamento de la Supervision Técnica Escolar” De conformidad con lo que
establece el acuerdo Gubernativo 123 “A”, “ Reglamento de la Supervision Técnica Escolar” el
Supervisor Escolar es un ente que entre sus funciones esta la de contribuir a la superacion de los
docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner en marcha los programas y proyectos

establecidos por el Ministerio de Educacion , a la aplicacion de la norma cuando fuese necesario.

Con fundamento en el Decreto Legislativo 1485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional, de fecha 13 de septiembre de 1961; se implementa la figura de Supervisor
Departamental, creandose también la figura del Supervisor Regional que se ubicaron en
diferentes regiones del departamento de Huehuetenango, atendiendo a un grupo determinado de
municipios. Esta modalidad se da hasta inicios de la década de los afios ochenta; posteriormente

se crea en el municipio de Jacaltenango y Concepcién Husita.

A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a los docentes en una
huelga que durd cuatro meses, el MINEDUC de esa época destituye a todos los supervisores y
crea una figura temporal denominada “Coordinadores Educativos”, las cuales son cambiadas

posteriormente y a la fecha por Coordinadores Tecnicos Administrativos.



1.2 Reseia historica de la institucion

Por todos es sabido que la Supervision Educativa constituye y se considera la columna vertebral
del Sistema Educativo en el sentido de ser aquella la que sostiene el nexo entre la administracion
superior y la comunidad educativa. Acciona como orientadora y brinda asistencia técnica,
permanente y profesional tanto a directivos como docentes, de la misma manera media en la

resolucion de conflictos, producto de la nula o poca comunicacién entre las partes involucradas.

A partir del afio 1999 cuando se crea oficialmente las Coordinaciones Técnico Administrativas,
dependencias que suplen a las Supervisiones Administrativas, en el municipio de Jacaltenango
queda bajo la responsabilidad del Lic. Francisco Javier Mendoza Silvestre, debido a las demandas
y necesidades educativas del municipio se crea el Distrito Escolar No. 13 -07-17 dirigida por el
Licenciado Romaldo Diaz Silvestre.

Por drdenes superiores educativas, en el afio 2003 traslada con funciones de Coordinador Técnico
Administrativo al Lic. Romaldo Diaz al municipio de San Antonio Husita, asumiendo este cargo,
la licenciada Clara Armida Morales Castillo. Fue hasta mayo de 2004, cuando en el sistema de
educacion se constituyen los distritos educativos No. 13 — 07-18 bajo la responsabilidad del
Licenciado José de Jesis Camposeco Mendoza y el 13-07-17 por la Licenciada Clara Armida

Morales Castillo.

En el afio 2007, se crea el Distrito Escolar No. 13-07-17-A para cubrir el Nivel Medio y
Academias bajo la responsabilidad del licenciado Romaldo Diaz Silvestre, quien se jubila en el
afio 2012, quedando en el puesto de Coordinador Técnico Administrativo el Licenciado Homero
Roderico Herrera y Herrera. Estas Coordinaciones inicialmente funcionaron en las instalaciones
de la Municipalidad de Jacaltenango, pero por problemas que surgieron las coordinaciones se
trasladan a edificios privados de la cabecera municipal, lo que motivo al magisterio a empezar el
proyecto de construccion de las Coordinaciones Técnicas Administrativas en el predio de la
EOUM Regional. Es importante resaltar la buena voluntad de todo el magisterio, ya que en base

al aporte econdmico que cada uno dio se logro finalmente la construccion del edificio.



1.3 Visidén y mision

1.3.1 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.

1.3.2 Misioén

Somos una institucién 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.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura 1
Organigrama de las Coordinaciones Técnicas Administrativas del Municipio de

Jacaltenango

!

i Direccion Departamental de .

| Educacion Huehuetenango
! |
. J/

Organizacion de Padres de —
Familia

Sindicato de Educ_a:i;'m

Instituciones OGS y ONGS |

Fuente: Coordinaciones Técnico Administrativas del Municipio de Jacaltenango (2014).



1.4.2 Autoridades

Coordinadora Técnico Administrativa Licda. Clara Armida Morales Castillo distrito escolar No.
13-07-018
Coordinador Técnico Administrativo Lic. José de Jesus Camposeco Mendoza distrito escolar No.
13-07-019
Coordinador Técnico Administrativo Lic. Homero Roderico Herrera distrito escolar No. 13-07-

051

1.5 Ubicacion geografica

Figura 2

Ubicacion geogréfica de la Coordinacion Técnica Administrativa

Fuente: google maps (2016)



1.6 Fortalezas de la institucion

Cumplido el proceso del diagndstico institucional a través del FODA, se determind que la
Coordinacion Técnica Administrativa distrito escolar No. 13-07-018 cuenta con edificio propio y
mobiliario adecuado, en cuanto al area pedagogica el desarrollo de capacitaciones a directores,
comunicacion constante con docentes de las diferente escuelas para verificar que todos cumplan
con su labor, y para la parte administrativa se cuenta con las estadisticas general de todos los
alumnos de cada escuelas, principalmente con conocimientos sobre el manejo de la

administracion educativa de su distrito.

1.7 Limitantes de la institucion

Los aspectos la cual limitan el desarrollo pleno de la institucion se detectd una vez terminado el
diagnostico institucional que se realiza a través del FODA, las cuales son: el desorden de
documentos administrativos digitales almacenados en los dispositivos tecnoldgicos, falta de
recursos humanos para atencion administrativa, poco material didactico para desarrollar las
capacitaciones a docentes, quedarse sin mobiliarios debido a que la mayoria es prestado,
descontrol de los aportes econdmicos de los docentes y falta de disponibilidad de tiempo para

visitar a los centros educativos.

1.8 Problematica inicial detectada

a través del diagndstico instituciéon se determiné que la problematica era la desorganizacion de
documentos administrativos digitales almacenados en los dispositivos tecnoldgicos, debido a la
falta de organizaciéon de dichos archivos de la Coordinacién Técnica Administrativa distrito
escolar No. 13-07-018, afectando directamente a la C.T.A del distrito y por ende a los directores
y docentes de las escuelas que tiene a cargo, ya que ellos son los que requieren informacién o

documentos administrativos.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

La problematica es la desorganizacion de documentos administrativos digitales almacenados en
los dispositivos tecnoldgicos de la Coordinacion Técnica Administrativa distrito escolar No.
13-07-018

2.2 FODA sistémico

Tabla 1l
FODA sistémico
Fortalezas (+) Oportunidades (+)
e Los ambientes del e Facil acceso de
edificio son propios comunicacion y
coordinacién de
e Contar con mobiliario actividades con el
adecuado Ministerio de
FODA Educacion.
Area e Desarrollo de
Administrativa capacitaciones a e Los coordinadores
directores técnicos
administrativos son
e Comunicacion tomados en cuenta en
constante con docentes las actividades que se
de las diferente realizan a nivel
escuelas para verificar municipal.
que todos cumplan o Descentralizacion del




con su labor

Se cuenta con las
estadisticas general de
todos los alumnos de

cada escuelas

Conocimientos sobre
el anejo de la
administracion
educativa del su
distrito

Ministerio de
Educacion facilitando
tramites

administrativos.

e Interaccion entre la
Coordinacion Técnico
Administrativa y la

Comunidad Educativa.

e Apoyo de otras
instituciones para la
capacitacion de

docentes.

e Coordinacion de
actividades con la
municipalidad del

municipio.

Debilidades (-)

e Uso inadecuado de
archivos digitales
almacenados en
dispositivos

tecnoldgicos

e Falta de recursos
humanos para atencion

administrativa.

Estrategias

Organizacion de

archivos tecnologicos

Solicitar al ministerio
de educacion el
financiamiento para la
contratacion de
personal de planta.

Solicitar el apoyo

Estrategias




Poco material
didactico para
desarrollar las
capacitaciones a

docentes

Quedarse sin
mobiliario debido a
que la mayoria es

prestado

Descontrol de los
aportes econdémicos de
los docentes.

Falta de disponibilidad
de tiempo para visitar
a los centros

educativos

para el desarrollo de
capacitaciones a

diferentes instancias.
Gestionar mobiliario y

equipo para la oficina

Establecer un cuadro
de registro de los

aportes econdémicos.

Capacitacion sobre el
buen manejo del
tiempo para
organizacion de las

actividades

Amenazas (-)

Datos entregados por
algunos directores
contienen muchos

errores.

Poca confiabilidad en
la informacion
brindada por algunos
directores sobre el

Estrategias

Capacitacién a
directores sobre la
importancia de brindar
datos exactos de las
escuelas como parte
informativa del distrito

escolar.

Concientizacion a

Estrategias




desempefio laboral de

su equipo de trabajo.

Falta disponibilidad
de los docentes para
colaborar en las
actividades o
programas
coordinados por la
CTA

Poco financiamiento
de parte del Ministerio
de Educacion para
cubrir las necesidades
administrativas y

educativas.

No hay avances para
la mejora de la calidad

educativa.

directores de lo
valioso y positivo que
es la informacién que
efectya sobre el
desempefio del equipo
de trabajo de las

escuelas.

Concientizacion a
docentes de lo
importante de la
participacion en los
programas educativos

para una mejora.

Solicitar apoyo
financiero a
instituciones para el
desarrollo de las

actividades.

Realizar circulos de
calidad docente para
mejorar la ensefianza

aprendizaje.

Fuente: elaboracion propia (2016)
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2.3 Arbol de problemas

Figura 3
Arbol de problemas
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Fuente: elaboracion propia (2016)
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2.4 Arbol de objetivos

Facilidad en la utilizacién

Figura 4
Arbol de objetivos
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2.5 Metodologia

Herndndez Sampieri. (2010) afirman que la investigacidn-accion pretende, esencialmente,
“propiciar el cambio social, transformar la realidad y que las personas tomen conciencia de su

papel en ese proceso de transformacion.

Segun Bavaresco (2006) la investigacion de campo se realiza en el propio sitio donde se
encuentra el objeto de estudio. Ello permite el conocimiento méas a fondo del problema por parte

del investigador y puede manipular los datos con mas seguridad. (p. 28)

Para la determinacion y realizacion del informe fue necesario la investigacion de campo para
detallar la situacion y estado en que se encuentra la institucion, en la cual se llevo el proceso de
practica administrativa, y asi poder cumplir con los lineamientos requeridos y sobre todo obtener

una informacion fiable, exacta, teniendo un contacto directo con la misma.

2.6 Técnicas

El diagnostico se llevo a cabo dentro de la institucion por medio de la observacién directa y el
desarrollo de las actividades en cuanto la elaboracion de documentos y almacenamiento en
distintos dispositivos para la cual se utiliz el FODA sistematico la cual para poder detallar las

situacion de la institucion.

Segun Hapero (2009) dicho autor manifiesta que para ser veraz un diagnostico institucional, es
fundamental utilizar la técnica del FODA la cual es una metodologia de estudio de la situacion
analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacion externa

(Amenazas y Oportunidades). (p. 48)

Bernal (2010) La observacion, como técnica de investigacion cientifica, es un proceso riguroso
que permite conocer, de forma directa, el objeto de estudio para luego describir y analizar

situaciones sobre la realidad estudiada. (p. 251)
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Siendo importante la implementacion de dicha técnica dentro del proceso, detallando cada area
de la institucion (general, administrativa, pedagogica e investigativa)

2.7 Instrumentos

Bavaresco (2006) afirma que
La investigacion no tiene significado sin las técnicas de recoleccion de datos. Estas técnicas
conducen a la verificacion del problema planteado. Cada tipo de investigacion determina las
técnicas a utilizar y cada técnica establece sus herramientas, instrumentos o medios que seran
empleados. Los instrumentos que se construyeron llevaron a la obtencidn de los datos de la
realidad y una vez recogidos podran pasarse a la siguiente fase del procesamiento de los datos
obtenidos como informacion. Lo que se pretende obtener responde a los indicadores del
estudio, los cuales apareceran en forma de preguntas, es decir, caracteristicas a observar y asi
se elaboraran una serie de instrumentos que seran los que en realidad requiere el instrumento o

el objeto de estudio. (p. 95)

Segun Barrantes (2006) La entrevista es un instrumento indispensable en diversos campos y, en
especial, en la investigacion, se enfrenta a algunas limitaciones en su valor como medio. (p. 195)

Practicamente el campo de estudio fue la Coordinadora Técnico Administrativa distrito escolar
No. 13-07-018 y con la ayuda directores y docentes a través de observaciones y sugerencias

directas, mediante la entrevista.

2.8 Informantes

Segun Robledo (2009), define que los informantes clave de una investigacion son aquellas
personas que por sus vivencias, capacidad de empatizar y relaciones que tienen en el campo

pueden apadrinar al investigador convirtiéndose en una fuente importante de informacion a la

vez que le va abriendo el acceso a otras personas y a nuevos escenarios (p.1)
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Practicamente la parte informativa tiene una valor fundamental dentro del soporte de la
investigacion durante el diagnostico institucional, la cual se contd con el apoyo de la Licenciada

Clara Armida Morales Castillo y directores de las escuelas del distrito escolar.

2.9 Resultados del diagnéstico institucional

El diagnostico se realizd en la Coordinacion Tecnica Administrativa distrito escolar 13-07-018
del municipio de Jacaltenango, Huehuetenango, la cual se detall6 que la problemaética urgente
para entender son los documentos digitales desorganizacién de dicha entidad, a través de la

diagnostico institucional por medio del FODA.

Siendo consecuencia de la desactualizacién y el desinterés por informarse y capacitarse acerca
del uso, y manejo de la tecnologia como parte de la organizacién de los archivos digitales, las
cuales contienen la parte informativa de las escuelas que estan a cargo de la Coordinadora
Técnico Administrativa y de la Direccién Departamental de Educacion de Huehuetenango.

Existen michas fuentes de informacion y de capacitacion para un desarrollo de trabajo mas
eficiente, en cuanto a organizacion de archivos digitales. Destacando la importancia de los datos
informativos la cual poseen, y que en momentos determinados han solicitado informacién
docentes y directores e incluso padres de familia y no han obtenido la informacion inmediata y en
otro caso no se les pudo atender la necesidad, mas bien se vuelve a elaborar los documentos ya

emitidos con anterioridad.
Debido a la situacion o problematica que se vive a diario en la institucién se tomé como punto

importante la organizacion de archivos digitales, con el motivo de una mejor organizacion de

documentos administrativos y facilitar el acceso a ellos en el momento preciso.
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Capitulo 3

Marco Teodrico

3.1 Tecnologia

Cardona G. (2008) define tecnologia como una “técnica que emplea conocimientos cientificos y
que a su vez fundamenta a la ciencia al darle una aplicacion préactica. La tecnologia se configura
como un cuerpo de conocimientos que, ademas de utilizar el método cientifico, crea y/o
transforma procesos materiales. Una de las clasificaciones de la tecnologia es la que la divide en

tecnologia tangible y tecnologia intangible”. (p. 7)

Domingo y Marques, (2011) “facilitan el trabajo colaborativo y el autoaprendizaje, y potencian la

interactividad y la flexibilidad en el aprendizaje...” (p.170).

Linares et al. (2012), Las herramientas que acortan distancias (...) hasta se podria decir que roban

privacidad” (p.3).

La tecnologia a evolucionada al paso de los afios, la cual el ser humano la ha adoptado como
herramienta de trabajo para facilitar su desarrollo, situacién que le permite a un administrador ser

mas agil en sus actividades organizativas.

3.1.1 Tecnologia tangible

Riquelme E. y Galeano J. (2014) indican que son aquellos “bienes financieros y fisicos dentro de
los recursos tangibles se puede distinguir entre recursos fisicos (terrenos, edificios, maquinarias,

equipos informaticos como computadora y dispositivos tecnoldgicos, materias primas, productos

terminados) y recursos financieros (capital, reservas, derechos de cobro, acciones)”. (p. 34)
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3.1.2 Tecnologia intangible

Ministerio (2008) “plantea que la tecnologia intangible como organizaciones o los programas de
computador; también involucra a las personas, la infraestructura y los procesos requeridos para

disefiar, manufacturar, operar y reparar los artefactos.” (p. 5)

La tecnologia ha venido a beneficiar grandemente a la humanidad, siendo una ciencia que aporta
conocimientos cientificos, a través de medios tangibles e intangibles, facilitando los medios de

acceso de informacion.

3.2 Organizacién

Segun Carda (2007) “es una exigencia de la poblacion, que necesita adaptarse a su medio

ambiente. Basarnos en el funcionamiento real de las instituciones.” (p. 9)

Dussel et al., (2010) “Las demoras de los tradmites administrativos vuelven rdpidamente obsoletos
los aparatos que se quiere adquirir, con cambios en las especificaciones técnicas que varian de

afio a afio, o0 de mes a mes™ (p.40).
Practicamente la organizacién es un sistema que permite lograr la clasificacion y mantener en

orden los documentos administrativos a través de sistemas y programas computarizados de

apoyo, con el objetivo de facilitar el acceso al informacién.
3.3 Organizacién de archivos
Cruz (2011)

Se trata de la aplicacién de los paradigmas y de las técnicas de la administracion general

a los archivos, entendidos como unidades logisticas de las organizaciones con medios
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(humanos y materiales) y actividades que deben gestionarse con la profesionalidad de

cualquier otra unidad. (p 18)

Aguilera (2008)
La agrupacion de los expedientes siguiendo el modelo de clasificacion funcional, es
acorde con el mismo concepto de serie documental. Etimologicamente el término serie
proviene del verbo la latino serere que significa entretejer o encadenar, de ahi que la serie
documental la podamos entender como el conjunto de expedientes entrelazados de una
misma funcion o la integracion de documentos agrupados de una forma especifica que

resuelven una actividad o tramite, (p 36)

La organizacion de archivos es una metodologia que sirve para el control y facil acceso a
documentos con el objeto de contar con disposicion cunado se requiera durante un periodo de

tiempo, para lo cual es necesario integrarlos a un expediente siempre y cuando sean organizados.

3.4 Archivo

Parera (2006) “el archivo puede ser tomado como solitario y molesto, pero da su palabra que este
puede ser emocionante. Al usar los archivos, todo puede ser facil y rapido, si estos estan regidos

por un orden sistematico”. (p.17).

3.5 Archivistica

Cruz (2011) “En su acepcion méas elemental y etimologica podemos decir que la Archivistica es
la ciencia de los archivos, y que como tal ciencia estd integrado por un conjunto de
conocimientos y de métodos para el tratamiento de los documentos y de los archivos, bien que en

cuanta tal ciencia es posterior al objeto de su atencion”. (p. 16)
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Précticamente los archivos contienen un alto grado de informacién almacenados, para cual deben
ser ordenados y clasificados en registros de los datos informéaticos una vez ya procesados

debidamente por una unidad de control.

3.6 Archivos digitales

Segun Gonzalez (2007) “Cada vez es imprescindible la automatizacion de los archivos digitales,
a causa del crecimiento de informacion y la necesidad de recuperacion de documentos

primarios”. (p.1)

Los documentos digitales juegan un papel muy importante dentro de la organizacion de las
instituciones, para mejorar ya que permite distribuir las tareas a través de un flujo de trabajo de

forma automatizada, llevando un control de las mismas de forma eficaz y eficiente.

3.7 Programas computarizados

Segtin el Grupo Océano (2010) sefialan que, “estos ayudan al ser humano a cumplir una sucesion
de trabajos, que van desde los mas sencillos hasta los mas complejos, a través de instrucciones

sistematicas”. (p. 753)

Meneses (2007) “la necesidad no sélo de una alfabetizacion tecnologica sino, también, del
desarrollo de competencias para el uso didactico de las mismas. Ya que disponer de nuevos

recursos no garantiza necesariamente un cambio en las formas de hacer” (p.242-243).
Los programas computarizados se han caracterizado en los Ultimos afios como una herramienta

didactica por la utilidad dentro del desarrollo de actividades, principalmente en la elaboracion y

almacenamiento de documentos.
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3.8 Carpetas

Aguilera (2008)
En no pocas administraciones se lleva el control de gestion documental a través de
carpetas divididas bajo el rubro de entradas y salidas, y ordenadas en su interior, de forma
consecutiva segun la fecha de ingreso. Lo anterior, no solo dispersa los documentos que
deberian estar en un expediente, sino que ha llevado a la costumbre de abrir series ficticias

2 (13

llamadas de diferente manera: “correspondencia interna o externa”, “correspondencia de
entrada y salida”, “minutarios” o “consecutivos”, que ademads, en muchos de los casos,
son fotocopias. Igualmente, podemos sefialar que derivado de lo anterior, la nomenclatura
asignada a estos grupos documentales llega a ser genérica y ambigua como por ejemplo el
uso de los términos: “asuntos varios” o “asuntos diversos”, situacién que no abona en
nada a la correcta identificacion de las verdaderas series y, que desde luego, no reflejan

ninguna funcién o actividad de la organizacion, (p. 32-33).

Los programas tecnoldgicos han evolucionado principalmente en la forma en que operan las
instituciones hoy en dia. Ya que a través de su uso se logran importantes mejoras, pues
automatizan los procesos operativos, manejandolos por computadora remplazando la forma de

manejo de datos producidos manualmente.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Organizacion de archivos digitales de Coordinacion Técnica Administrativa distrito escolar 13-

07-018, municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango.

4.2 Introduccién

Las funciones de la Coordinacion Técnica Administrativa es de organizar, coordinar y
monitorear al profesorado asignado para el distrito, para lograr el mejoramiento de los resultados
del proceso, del cual se le permitio asistir, atendiendo al personal y a la comunidad educativa que

necesitaban por alguna informacion, recoger o dejar documentaciones diversas.

Realizado el diagnostico institucional, se detectd que la falta de organizacién de los archivos
digitales esta afectando la fluidez de informacién que se maneja dentro de la institucion, siendo
asi como se determind que es necesaria la organizacion de archivos digitales para el buen uso y
manejo de documentos, ya que en cualquier momento estos son necesarios y requeridos por

miembros de la comunidad educativa y de esta manera poder brindar con facilidad la atencién.

Debido a dicha situacién fue necesario atender la necesidad que se presento, que por razones de
tiempo y de falta de recursos humanos en la institucién no es posible atender la organizacion de
archivos, la cual beneficia directamente a la Licenciada Clara Armida Morales Castillo y
comunidad en general, para el facil acceso y recuperacion de datos digitalizados, precisamente en

una administracion se debe tener a mano todo tipo de informacion relacionado al campo laboral.
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4.3 Justificacion

En el caso de la Coordinadora Técnica Administrativa del distrito escolar 13-07-018 en donde se
tuvo la oportunidad de interactuar con todo lo relacionado al manejo de archivos y
correspondencias; situacion que permitio detectar diferentes acciones que afectan el buen
desempefio de la calidad administrativa de la institucion, una de ellas es desorden de archivos
digitales que se manejan.

El propdsito de la propuesta es organizar los documentos para una administraciéon con mayor
control sobre sus registros y movimiento de sus documentos, hoy en dia la tecnologia a avanzado
y evolucionado hasta el punto de facilitar muchas de las acciones dentro de las instituciones para

su organizacion.

Con base a la problematica detectada y que afecta a la coordinacion técnico administrativa, es
preciso determinar una solucién viable y factible a la problemaética, asi evitar descontrol de
archivos administrativos digitales importantes, tanto para la Coordinacion Técnica
Administrativa como a directores administrativos, es importante que los usuarios tengan acceso a

la informacion en el momento preciso.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Durante la etapa del diagnostico institucional se pudo detectar las debilidades que enfrenta la
Coordinacion Técnica Administrativa del distrito escolar 13-07-018, la cual el que obtuvo mayor
influencia y de mayor impacto fueron los documentos digitales desorganizados, debido al
descontrol que existe en el almacenamiento de documentos en los distintos dispositivos

tecnoldgicos.
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4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Organizar los archivos digitales de la Coordinacion Técnica Administra del distrito escolar No.

13-07-018 del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango.

5.2 Obijetivos Especificos

e Facilitar el acceso a documentos administrativos digitales de la Coordinadora Técnica
Administrativa y personal relacionado con la administracion educativa.
e Controlar los documentos emitidos y recepcionados en la Coordinacion Técnica Administra.

e Administrar los documentos digitales a través de carpetas, clasificandolos segun su uso.

4.6 Estrategia

Las estrategias que se utilizaron para la organizacion de archivos digitales juegan un papel
importante para su determinacion y ejecucion, las cuales son: tener a la disposicién los
dispositivos donde se han guardado los archivos, clasificar los documentos de acuerdo a su
importancia de conservacion, clasificacién por orden cronolégico, alfabético o numérico y

finalmente su agrupacién segun su clasificacion.

4.7 Resultados esperados

Dejar organizados los archivos contenidos en los dispositivos digitales.
Que los documentos seleccionados sean los necesarios.

Reconstruir con base al historial de los documentos emitidos o recepcionados

Facil acceso en su localizacion cuando se necesiten.
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Los documentos administrativos digitales queden ajustados a la comodidad de quienes lo
utilizaran.

4.8 Actividades

Recopilacion de datos documentos en Word, Excel, PDF, power point
Identificacion de documentos segun su priorizacion y valor
Seleccionar los documentos

Ordenamiento de acuerdo a la naturaleza del documento

Organizar los archivos

Creacion de carpetas segun el tipo de documentos (Subcarpetas)
Almacenamiento

Vaciado de datos

Vista previa

4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2

Cronograma de actividades

Resultados Mes | Mes [Mes|Observacion
Estrategia Actividades
esperados 1 2 |3 es
e Organizacion de| e Dejar e Recopilacién | X
archivos organizados de datos de
almacenados en los archivos los
dispositivos contenidos en documentos.
tecnolégicos. los
dispositivos
digitales.
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Clasificar los
documentos de
acuerdo a su
importancia de

conservacion.

Que los
documentos
seleccionados
sean los

necesarios.

Identificacion
de
documentos
segun su
priorizacion y

valor.

Seleccionar
los

documentos.

Clasificacion
por orden
cronoldgico,
alfabético o

numeérico.

Reconstruir
con base al
historial de los
documentos
emitidos o
recepcionados

Ordenamiento
de acuerdo a
la naturaleza
del

documento.

Agrupacion de
documentos
segun su

clasificacion.

Facil acceso
en su
localizacion
cuando se

necesiten.

Creacion  de
carpetas segln
el tipo de
documentos

(Subcarpetas).

e Almacenamiento
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e Marcacion e Los e Vista previa X

provisional documentos
antes de administrativos
finalizar la digitales queden

implementacion | ajustados a la
comodidad de
quienes lo

utilizaran.

Fuente: elaboracidon propia (2016)

4.10 Metodologia

La organizacion de archivos se llevd a cabo mediante la sistematizacion de los archivos
almacenados en los dispositivos digitales, creando un sistema a manera de ir ordenando y
clasificando la informacién. Para la reconstruccién de documentos segln su tipo o categoria

dentro de la parte informatica de la administracion educativa.

Jara (2006) manifiesta que la sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias
experiencias que, a partir de su ordenamiento y construccion, descubre o explica la l6gica del
proceso vivido., los factores que han intervenido en dicho proceso. Como se han relacionado

entre si y por qué lo han hecho de ese modo. (p. 3)

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion de la propuesta se hizo en la Coordinacion Técnica Administrativa distrito
escolar No. 13-07-018 del municipio de Jacaltenango. Siendo la Licenciada Clara Armida
Morales Castillo la coordinadora técnica administrativa de dicho distrito quien directamente

utilizara los archivos digitales que fueron organizados para un mejor control de su
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administracion, como también personas que intervienen en la administracion educativa, el uso de

esta herramienta, es por tiempo indefinido debido a la cantidad e importancia de la informacion.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Licenciada Clara Armida Morales Castillo
e Directores de las escuelas del distrito escolar

e Estudiante practicante

4.12.2 Materiales

e Computadora
e Memoria USB

e Modem

4.13 Presupuesto

La propuesta determinada no requiere de muchos gastos econémicos debido a que fue enfocado

al area administrativa, la cual tuvo un costo total de 128 .00 quetzales, detallado de la siguiente

manera.
Tabla 3
Presupuesto de gastos para la propuesta

Material Costo

Memoria USB 80.00
Servicio de internet 45.00
Impresiones 3.00
Total Q 128.00

Fuente: elaboracion propia (2016)
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Durante la préactica profesional desarrollada en la Coordinacion Técnica Administrativa distrito
escolar No. 13-07-018 del municipio de Jacaltenango, a cargo de la Licenciada Clara Armida
Morales Castillo Coordinadora Técnica Administrativa del distrito. Se vivenciaron muchas

experiencias que se comparten en este apartado.

Se realizo la etapa del diagnostico institucional a través del FODA sistematico, por medio de ello
se detectd las debilidades de la institucion, la cual se determind con urgencia en atender el uso
inadecuado de archivos digitales almacenados en dispositivos tecnoldgicos, de los documentos

digitales desorganizados en dicha coordinacion.

Con base al FODA sistémico, arbol de problemas y objetivos se establecié que la propuesta a
trabajar, era la organizacion de archivos digitales en la Coordinacion Técnica Administrativa
distrito escolar No. 13-07-018, se empez0 por disefiar y detallar la propuesta para luego ejecutarla
a través de las actividades formadas, derivadas de las estrategias, que durante la etapa del

planteamiento de la propuesta se detallé cada proceso a seguir durante su implementacion.

La organizacion de archivos se llevo a cabo con el apoyo de la Licenciada Clara Armida Morales
Castillo Coordinadora Técnica Administrativa del distrito escolar No. 13-07-018, ya que a través
de la informacién contenida en los dispositivos tecnolégicos (almacenados en computadora y
memorias USB) que se proporcion0 en su momento, considerado como herramienta de trabajo

fundamental para el desarrollo de las actividades.
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La recopilacion de datos de los documentos digitales fue necesaria para poder archivarlos e
incorporarlos dentro de un sistema cronoldgico de emisidn o recepcion, eso permitié organizarlos
segun su naturaleza de acuerdo con el valor para su conservacion, ya que también se dio la
eliminacién de informacién que solo ocupaban espacio y distorsionaban la busqueda de algun

determinado documento.

Finalmente se alcanz6 la organizacion de los archivos digitales almacenados en carpetas y
subcarpeta como lo que son la base de datos, esta clasificacion se dio de acuerdo a su

clasificacion.
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5.2 Reconstruccion historica

Figura 5

Linea de tiempo de las actividades implementadas en la propuesta.

Recopilacion de
datos de los
documentos.

Se dio mediante el
acceso a los
dispositivos
digitales donde se
encontraba la
informacion, en la
cual se obtuvo la
mayoria de la
informacién, ya que
también se contaron
con otros datos
fisicos que eran

Identificacion de

documentos segun

su priorizacion y
valor.

Luego de investigar
los tipos de
documentos que se
manejan dentro de la
administracion se
prosiguio a su
identificacion en
priorizacion para su
conservacion,
dejando Unicamente
los que

Seleccion de los
documentos

La seleccion fue
parte determinante,
ya que termino de

depurar los
documentos que en
cualguier momento
podrian necesitarse y
como parte de un
historial o control de
informacion digital
del distrito escolar.
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Ordenamiento de
acuerdo a la
naturaleza del
documento

Mediante la
seleccion se pudo

determinar la
organizacion de
acuerdo con el
tipo de
documentos, las
fechas en que
fueron emitidas o
recepcionadas.

Creacion de

carpetas segun el

tipo de
documentos
(Subcarpetas).

Almacenamiento.

Fue la penaltima
etapa para
finalizar la
organizacion,
debido a que se
hizo la creacion
de carpetas con la
identificacion
correspondiente
para finalmente
ser almacenada la
informacion.

Vista previa

La vista previa se
plante6 como una
actividad debido a
su importancia,
como vista
preliminar de la
finalizacion de la
implementacion
de la propuesta,
la cual fue
aceptada para ser
utilizada durante
el tiempo que sea
necesario.

Fuente: elaboracion propia (2016)

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El punto principal es la Organizacion de archivos digitales en Coordinacion Técnica
Administrativa distrito escolar. No 13.07.018, la cual parti6 del uso adecuado de archivos
digitales almacenados en dispositivos tecnolégicos, ya que se encontraban desorganizados. Dicha
organizacion se llevé a cabo mediante la recopilacion de los documentos almacenados en
diferentes dispositivos, que al final se pudo clasificar y ordenar de acuerdo al tipo de documento,

asi poder facilitar el acceso a la informacion.
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5.4 Principales lecciones aprendidas

Durante el proceso de préactica profesional se pudo detectar las debilidades, partiendo de ellas, se
determiné y priorizo la que era urgente en atender, fue asi como inicio la experiencia vivida,
reflexionando de las situaciones por las que pasa la administradora de la institucion, por causa de
los documentos digitales desorganizados, situacion que permitio plantear el disefio de la
propuesta que consistid6 en organizar archivos digitales de la Coordinacién Técnico
Administrativa; dentro del proceso se vivenciaron las siguientes experiencias que enriquecieron

de mejor manera el trabajo realizado.

En la etapa del diagndstico se pudo detectar que la Coordinadora Técnica Administrativa le
dificultaba el acceso a la informacion debido a la desorganizacion de documentos digitales, la
cual puede conducir al descontrol y desconocimiento de la informacién que se maneja dentro de
la institucién. Ya que en distintas ocasiones directores y docentes se presentaban en la
Coordinacion Técnico Administrativa a pedir que se le brindara informacién de manera urgente

la cual no era posible en el momento.

e En el proceso de la implementacion se pudo observar la importancia de la clasificacion de
documentos en todo momento, partiendo de una buena organizacién del tiempo, asi poder
obtener resultados exitosos.

e Después de haber implementado la organizacion de archivos digitales, la coordinadora
tuvo facilidad de adaptarse a dicha organizacion y que la informacion que maneja dentro
de la oficina ahora le facilita localizar y acceder, asi mismo fortalecer la administracién de

los documentos digitales.
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Conclusiones

La préctica profesional dirigida es una etapa que permite poner en practica los conocimientos

adquiridos durante la etapa de preparacion académica, y es aqui donde se complementa.

El marco contextual es la base fundamental ya que son datos directamente de la institucion
que nos permite observar un panorama de lo que es en si la institucion, siendo importante

para los demas capitulos.

En la etapa del diagnostico institucional es de suma importancia ya que a través de ello se
determind la problematica a trabajar utilizando como instrumento el FODA sistemaético.

El marco tedrico es la parte que respalda la propuesta con las definiciones de diferentes

autores.

La propuesta es la solucién de lo que se detecto en el diagnostico institucional como una
problematica, se detallada las actividades a realizar durante implementacion, que en si es la

organizacion de archivos digitales como una base de control de informacion.
La sistematizacion es esencial, porque tiene como finalidad la reconstruccion histérica de lo

vivido durante el disefio e implementacion de la propuesta y precisamente se detalla lecciones

aprendidas, que en este caso fu la importancia de la autodisciplina de un administrador.

33



Referencias

e Aguilera (2008) La Identificacion. Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y

Gestores de Documentos, Espafia

e Bavaresco (2006) Proceso metodoldgico en la investigacion (como hacer un disefio de

investigacion). Venezuela

e Barrantes (2006). Investigacion. San Jose, Costa Rica: EUNED.

e Bernal. (2010) Metodologia de la investigacion. Tercera edicion, Colombia.

e CardaR.y Larrosa, F. (2007) La Organizacion de Centro Educativo, Manual para Maestros.
(28. Ed.). Editorial Club Universitario. Espafia

e Cardona G. (2008) Educacién virtual. Un paradigma de la democratizacién del

conocimiento. Cultura grafica. Colombia.

e Cruz (2011) Administracion de Documentos y Archivos. Textos Fundamentales. Madrid:

Espafa

e Domingo, M. & Marqueés, P. (2011). Aula 2.0 y el uso de las TIC en la préactica docente.

Espafia

e Dussel, I. & Quevedo, L. (2010). Educacion y nuevas tecnologias: los desafios pedagogicos

ante el mundo digital. Argentina

e Gonzales, C. (2007). La Importancia de la Digitalizacion de Archivos para la Biblioteca.

Trujillo, Perd.

34



e Grupo Oceéano (2010). Primaria Activa, Enciclopedia Escolar. Volumen 3. Espafia: Editorial

Océano.

e Hapero, (2009). “Metodologia de la investigacion y Técnicas de estudio”. (2da. Ed.)
Ediciones Delta, Guatemala.

e Hernandez Smpieri, R. (2010). Metodologia de la Investigacion. (52 Ed.). México D.F.:

Interamericana Editores.

e Jara (2006) Orientaciones tedrico-practicas para la sistematizacion de experiencias. San

José, Costa Rica:

e Linares, A & Quintero, M. (2012). La actitud de los adolescentes universitarios ante el uso y

aplicacion del celular e internet, en su desarrollo académico. Mexico

e Meneses, G. (2007). Las TICs en la universidad. Tarragona, Espafia

e Nacional, M. d. (2008). Orientaciones Generales para la Educacién en Tecnologia.

Colombia

e Parera, C. (2006). Técnicas de Archivo y Documentacion de la Empresa. (42 Ed.). Madrid,
Espafa: Editorial Fundacion Confemental.

¢ Riquelme, E. y Galeano, J. (2014). Recursos tangibles e intangibles para la competitividad de

Pymes. . Paraguay

e Robledo (2009). Observacion Participante: Informantes Claves y Rol del Investigador.

Madrid, Espafia

35



AnNexos

36



Anexo 1

Cartas de autoridades

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Sabidara ante lods, adgasere sabidaria

Licda. Clara Armida Morales
Coordinador Técnico Administrativo
Jacalatenango

Respetado Sra. Coordinadora:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacion de Universidad Panamericana sede
Jucaltenango, desedandole todo lo mejor en su labor educativa.

Seguidamente hago de su conocimiento que un grupo de estudiantes de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la sede a mi cargo esta por
realizar Prictica Profesional Dirigida. Se ha programado que este proceso oscile entre las
fechas del 3 de septiembre al 7 de noviembre del afio en curso.

Con base a lo anterior, respetado Sra. Coordinadora, solicito su colaboracién en el sentido
de auiorizar que los estudiantes: Lilian Mariela Recinos Silvestre, camé estudiantii No.
201201433 puedan realizar esta practica en la institucion a su digno cargo en las fechas
arriba indicadas.

Esperando una resolucién favorable, le reitero mis respetos y agradecimientos.

Jacaltenango, agosto de 2016.
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Resolucion de autorizacion de practica administrativa

COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA NO. 13-07-D18, MUNICIPIO DE JACALTENANGO,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO DOS DE SEIFTIEMBRE DEL ARO DOS MIL DIECISEIS

RESOLUCION NO. 82-2016

CONSIDERANDO:

Que la profesora Lilian Mariela Recinos Silvestre, estudiante de ln Carrern de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, de ls Universidad Panamericana con sede en el municipio de Jacaltenango, departamento
de Huchuetenango, SOLICITA: autorizacion para Ia realizacion de la Practica Administracion durante el periodo del
5 de septicmbre al 7 de noviembre del afo 2016, en la Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar No.
13-07-018 del municipio de Jacaltenango.

CONSIDERANDO:
Que realizado el nnalisis téenico legal y cumpliendo con los requisitos establecidos legales, estima procedente dictar
la disposicién que autorice o solicitado.
POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 24° Inciso a, articulo 33 Incisos m y p del decreto Legislativo No, 12-9] Ley de
Educacién Nacional, asi como ¢l reglamento de funcionamiento de las Coordinaciones Técnico Administrativas.
RESUELVE:

Articulo 1° Autorizar | Prictica Administeativa en la Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar No.
13-07-018 de este municipio, ala profesora Lilian Maricla Recinos Silvestre.

Articulo 2° La presenie Prictica Administrativa se realizard durante las fechas indicadas en el Considerando |
Articulo 3%, La presente Resolucion surte 2 partir de la presente fecha.

NOTIFIQUESE

Licda. Clara Aﬁa Morales Casu;llo f OBTRITO

Coordinadors Técnico Administrativa
Distrito Escolar No, 13-07-018
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Constancia de entrega de propuesta

CONSTANCIA DE ENTREGA DE PROYECTO ADMINISTRATIVO

La infrascrita Coordinadora Técnica Administrativa del Distrito Escolar 13-07-018, municipio de
Jacaltenango, del departamento de Huchuetenango, hace constar: que el estudiante: Lilian
Mariela Recinos Silvestre quien se identifica con su nimero de Camé 201201433, de la
Universidad Panamericana, Facultad de Ciencias de la Educacion, Seccién Jacaltenango; quien
estd realizando su Practica Administrativa de la camrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa en la institucién que tengo a mi cargo, entre las actividades tiene
contemplado elaborar una propuesta de proyecto, del cual hace entrega el dia de hoy, la
organizacion de archivos digitales, el que estd debidamente presentable y con los datos
actualizados.

Y para los usos legales que al interesado convengan, se extiende la presente constancia, en
¢l municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango, a los 4 de noviembre de 2016

e =

Licda. Clara Armida Morales Castillo
Coordinadora Técnica Administrativa
Distrito Escolar 13-07-018
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ANexo 2

Ficha informativa del estudiante

Ficha informativa del estudiante y del establecimiento institucion u organizacion en
donde realizd su prictica
Cuadro de ficha informativa del estudiante

1. Datos Personales del Estudiante
Nombre completo del estudiante practicante: Lilign Mariela Recinos Silvestre
Carné: 201201433

Fecha de nacimiento: 04-07-1993 edad: 23 ahos

Nuamero de teléfono celular: 1 1 ﬂn}ﬁ otro:
Direccion electronica: lylybethd@hotmail com

N e ope oP

2. Dartos de la institucién educativa en donde se realizd In Prictica Profesional Dirigida
u. Nombre dela institucion educativa: Coordinacién  Técnica
Adminisrati
Sector: publico Nivel: distrito escolar 13-07-018  Jornada: completa
Nombre de 1a CTA de la institucion: Clarg Armida Morales Castillo

Numero de teléfono celular de la CTA: m&

Direccién electronica: claramorales69@hotmail.com

3. Datos de | prictica
a. Periodo del: 05-09-2016 al: 07-11-2016
b. Dias y horas de realizacion de la practica: lunes a viemes de 8:00 0 12:30 horas

4. Nombre y firma del director y Coordinador de sede
a. Por la institucion educativa:
Nombre: Clara Armida Morales Castillo firma:
b. Por la Universidad Panamericana:
Nombre: Domingo Ursulo Herndndez Montejo  firma:

JACAUENANGO
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Anexo 3
Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica.

Certificacion de acta de inicio y final

LA INFRASCRITA COORDINADORA TECNICO ADMINISTRATIVA DISTRITO
NO. 13-07-018 DEL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO

HACE CONSTAR:

Que, Lilian Marniela Recinos Silvestre practicante de la Universidad Panamericana, de la
carrera de Licenciatura en Pedagogin  y Administracion Educativa. con Camé No
201201433, con sede en ¢l municipio de Jacaltenango, departamento de Huchuetenango,
compicto las 200 horas estipuladas por la referida  universidad y s¢ cumplid la normativa
del reglamento de prictica. Asi mismo se hace constar que se cumphieron cinco horas
diarias, completundo las 200 horas en un érmino de cuarenta dias habiles. De igual manera
se recibid el proyecto por parte del practicante, siendo la organizacion de archivos digitales
de la Coordinacion Técnico Admimstrative  del municipio de Jacaltenango, departamento
de Huehuetenango.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGA EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, EN EL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO
DE HUEHUETENANGO, A SIETE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE DOS MIL
DIECISEIS

//:;J

e

Licda, Clara Armida Morales Castillo
Coordinador Técnico Administrativo

Distrito No. 13-07-018
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Acta de Inicio

LA INFRASCRITA COORDINADORA TECNICO ADMINISTRATIVA DISTRITO
NO. 13-07-018 DEL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO GENERAL DE
ACTAS NO4, DE LA COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA DISTRITO
ESCOLAR NO. 13-07-018, DONDE A FOLIOS NUMERO 193 Y 194 APARECE EL
ACTA NO. 062016 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 06-2016: en el municipio de Jacaltenango, departamento de Huchuetenango,
siendo las ocho horas del dia lunes cinco de septiembre del dos mil dicciséis, constituidos
en la Coordinacion Téenico Administrativa Distrito Escolar No. 13-07-018, Jacaltenango,
Huchuetenango, la licenciada Clara Armida Morales Castillo Coordinador Técnica
Administrativa  Distrito No, 13-07-018 y la estudiante Lilian Mariela Recinos Silvestre
para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La estudiante Lilian Mariela Recinos
Silvestre se presento a la Coordinacion Técnica Administrativa con 13 resolucion No. 82-
2016 emitida por la licenciada Clara Armida Morales Castillo Coordinadora Técnica
Administrativa para la autorizacion de la practica profesional dirigida en dicha CTA que
favor de la estudiante Lilian Mariela Recinos Silvestre con Carné No. 201201433, de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia vy Admunistracion Educativa de la Universidad
Panamericana sede Jacaltenango, este proceso sera comprendido del cinco de septiembre al
sicte de noviembre. SEGUNDO: Esta Coordinacion Técnico Administrativa da formal
posesion a la estudiante Lilian Maricla Recinos Silvestre, TERCERQ: No habiendo mas
que hacer constar se termina la presente, en el mismo lugar y fecha media hora después de
su inicio, firmando para la constancia los que intervenimos. Aparecen dos firmas tlegibles y
se ve el sello de 1a Coordinacion Técnico Administrativi

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO
CARTA EN EL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, A SIETE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS
MIL DIECISEIS.

Licda. Clara Armida Morales Castillo
Coordinador Técnico Administrativo

Distrito No. 13-07-018
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Acta de cierre

LA INFRASCRITA COORDINADORA TECNICO ADMINISTRATIVA DISTRITO
NO. 13-07-018 DEL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO. CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO GENERAL DE
ACTAS NOA4, DE LA COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA DISTRITO
ESCOLAR NO. 13-07-018, DONDE A FOLIO NUMERO 194 APARECE EL ACTA NO.
07-2016 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 07-2016: en el municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango,
siendo las doce horas del dia lunes siete de noviembre del dos mil dieciséis, constituidos ¢n
la Coordinacion Técnico Administrativa Distrito Escolar No, 13-07-018, Jacaltenango,
Huchuetenango, ls licenciada Clara Armida Morales Castillo Coordinadora Técnica
Administrativa Distrito No. 13-07-018 y la estudiante Lilinn Maricla Recinos Silvestre
para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: que de acuerdo con la solicitud
presentada ¢l pasado cinco de septiembre del afio en curso por parte del Licenciado
Domingo Ursulo Hernandez Montejo, Coordinador de 1a Universidad Panamericana sede
Jacaltenango, en el que solicito espacio para que la estudiante Lilian Maricla Recinos
Silvestre con Carné No. 201201433, de ls carrera de Licenciatura en Pedagogia vy
Administracion Educativa realizara su practica profesional dirigida. SEGUNDO: el dia de
hoy, siete de noviembre se da por finalizada la misma cumpliéndose el namero de horas y
dias establecidos en la solicitud TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se termina
la presente, en el mismo lugar y fecha media hora después de su inicio, firmando para la
constancia los que intervenimos. Aparecen dos firmas ilegibles v se ve el sello de I
Coordinacion Técnico Administrativa.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
CARTA EN EL MUNICIPIO DE JACALTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, A SIETE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS
MIL DIECISEIS.

Distrito No. 13-07-018
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Anexo 4

Galeria fotografica

Recepcidén de papeleria de docentes.
Ordenando documentos administrativos.

Clasificando archivos digitales. Presentacion del proyecto finalizado.
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