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

ASUNTO: Eduardo Palax Guarcax 5
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen 286.29112019.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Guia para el ordenamiento y
clasificacion de documentos administrativos de la supervision educativa distrito 07-
01-03 EI Tablén, Solola” Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la
elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

; 3

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico

requerido.

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

4. Por lo antes expuesto, el estudiante Eduardo Palax Guarcax, recibe la aprobacion de
realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso con
el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

Guatemala, 30 de noviembre de 2019.------====memmeeeeee--

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Guia para el
ordenamiento y clasificacion de documentos Administrativos de la Supervision Educativa
Distrito 07-01-03 El Tablén, Solold. Presentado por el estudiante: Eduardo Palax
Guarcax. Previo a optar al Grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administraciéon Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos

por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continiie con el

proceso correspondiente

Lic. Antonio Esteban Pérez Dionisio
Asesor
Licenciado en Pedagogia y Ciencias de la Educacion
Magister en Andragogia y Docencia superior
Colegiado nimero 7991
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Resumen

En el desarrollo de la practica profesional dirigida en la supervision educativa distrito 07-01-03 El
Tabldn Solol4, en el capitulo 1 marco contextual se presentaron los argumentos informativos sobre
el eje de trabajo y la base legal de la institucion, ademas se hizo una descripcion de las funciones
de los niveles de la estructura organizacional, que estd comprendida en la importancia del
cumplimiento de las responsabilidades de los puestos laborales en el sistema educativo, a través de
la incidencia del origen de cada una de los antecedentes que marca y orientd la linea de trabajo en
la supervision educativa, mediante la experiencia vivida en la realidad de la administracion
educativa, que favorecidé en obtener los datos relevantes que demuestran la realidad de la

institucion.

El capitulo 2 diagnostico institucional fue donde el estudiante anuncio, en forma breve la
problematica principal de la institucién con base a la observacion y las entrevistas de profundidad
en donde se desarrollé la practica profesional dirigida y para la elaboracién del FODA sistémico,
primero se determino el area administrativa y luego se obtuvieron las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, como también se elaboraron las estrategias y la principal de ellas se
prioriz6 dando como resultado la propuesta de mejora como elemento importante para la
elaboracion del arbol de problemas y arbol de objetivos; ademas se auxilié de la metodologia y se
explicd la forma que fue aplicada en la investigacion, como también las técnicas e instrumentos

que favorecieron .

El capitulo 3 marco teorico, se trabajé en base a autores formales y reconocidos para la adopcién
de una teoria o desarrollo de una perspectiva hipotética que permitié analizar y exponer los
enfoques tedricos que se consideraron validos para el correcto encuadre de la propuesta que se

considera la solucion del problema.

En el capitulo 4 A través del FODA sistémico, el estudiante definié la propuesta guia para el
ordenamiento y clasificacion de documentos administrativos de la supervision educativa distrito

07-01-03 EI Tablon, Solola justificandolo lo que se considera necesario para la presentacion del



guia en vista al problema identificado la falta de control de documentos importantes de la
supervision por la falta de iniciativa e interés en el manejo de los archivos, esto motivé al
practicante en la elaboracion del objetivo que expresd el propdsito central de la propuesta
brindando nociones para identificar en forma clara y precisa que es lo que se debid de alcanzar al

final de la propuesta.

El capitulo 5 la sistematizacion fue un proceso importante, significativo, su proposito fue realizar
la descripcion del proceso durante la practica y la implementacién de la propuesta es para adquirir
un aprendizaje significativo de las experiencias vividas que permitio realizar la reconstruccion
ordenada de lo que fue sucediendo en cada una de las fases de forma cronoldgica, de acuerdo al
periodo delatado, muestra que la reconstruccion histérica se desarrollé apoyandose en un alinea de
tiempo que permitid la ubicacion de cada una de las actividades y los resultados definidos en la
propuesta que fueron responsabilidad del estudiante determinar el objeto de la sistematizacién de

las ideas.

Se consideré indispensable la elaboracion de la propuesta con la finalidad de dejar constancia de
la herramienta que sirvid exclusivamente como eje principal para la ejecucién del proyecto que
trae como beneficio el ordenamiento y clasificacion de documentos administrativos que coadyuvé
en la administracion de la supervision educativa distrito 07-01-03 EI Tablon, Solola, tomando en
cuenta los principales documentos como herramientas que utilizo la parte técnica, que fue la base

fundamental para el uso de la guia.



Introduccion

El proceso de la préctica profesional dirigida, que establecié la universidad Panamericana con
alumnos de licenciatura en pedagogia y administracion educativa; consiste en colocar al estudiante
en vivir la realidad administrativa y pedagdgica llevando a la préactica lo aprendido en el proceso
académico; en esta oportunidad se desarrollé el proceso en la supervision educativa distrito 07-
01-03 El Tablon , Solol4, donde se ejecuta ciertas fases dentro de ello el diagndstico institucional
que sirve directamente en investigar o descubrir las necesidades de la institucién a través de la
aplicacion de ciertas técnicas para la construccion del FODA sistémico que determina el problema

mas relevante que es la falta de control de los documentos administrativos en la supervision,

Una institucién del estado esta conformando de sujetos o personas que buscan los mismos objetivos
dentro del sistema educativo, para que sea un proceso eficiente y eficacia en atender las necesidades
que los empleados que lo confirman, en este caso los directores y profesores del distrito escolar
07-01-03, la cual es un 6rgano responsable en velar en el cumplimiento de las responsabilidades
y funciones de las escuelas en la poblacion, para que haya una educacion de calidad, que
contribuyan en el desarrollo de las comunidades en especial los pueblos mayas que es una
poblacién mayoritaria en el departamento de Solola; ademas la supervision educativa es la
autoridad que debe organizar, dirigir, planificar, controlar y evaluar las acciones que se ejecutan

en la promocion escolar, y darle cumplimiento a lo que requiere el Ministerio de Educacion.

La propuesta consiste en desarrollar la guia a traves del ordenamiento y clasificacion de
documentos administrativos de la supervision educativa distrito 070-01-03 EI Tablon, Solol4, con
la finalidad de contribuir en la optimizacion de tiempo en los procesos administrativos vinculados
con la gestion de documentos mediante estrategias efectivas; de tal manera que la organizacion
institucional refleje la calidad del servicio y el resguardo de los archivos que se llevan en las
oficinas de la supervision segun las normativas vigentes, ademas se considera necesario apoyar a
la institucion con la finalidad de actualizar los procesos técnicos y administrativos de la

supervision.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

La supervision educativa distrito escolar 07-01-03,Tablon Solola, es una dependencia del
Ministerio de Educacién, a través de la Direccion Departamental de Educacion de Solol3,
conformada por 42 escuelas con cédigo de registro extendidas por el Ministerio de Educacion;
dividiéndose en 32 escuelas del nivel primario 8 institutos nacionales y por cooperativa del ciclo
basico y 2 centros educativos privados del ciclo diversificado con la carrera de bachillerato en
ciencias y letras con orientacion en educacion bilingte intercultural, magisterio de educacion

infantil y bachillerato en ciencias y letras con orientacion en computacion.

Las actividades que se desarrollan en el area técnica de la supervision educativa consiste en la
atencion a las gestiones de documentos de docentes referentes a hojas de permiso, recepcion de
formatos de asistencia, certificaciones de actas, certificaciones de IGSS, atencion a correos
electrénicos y oficios emitidos por las direcciones pedagdgicas, administrativas de la Direccién
Departamental de Educacion y la coordinacion de actividades con directores y docentes de

escuelas.

La supervision educativa es una institucion que presenta con una serie de limitaciones que no
favorece la solucion de las necesidades relacionadas al area técnica y administrativa; dejando como
efecto una tendencia en su autonomia muestra de ello el jefe administrativo de la supervisién no
cuentan con recursos financieros que cubre las compras de utensilios de oficina y de limpieza, sin

duda esto ha sido un problema que afecta los procesos administrativos en la institucion.

El personal técnico administrativo de la supervision educativo esta conformado por profesionales
con niveles académicos universitarios que poseen la capacidad en el ejercicio del puesto de trabajo
y la calidad en el cumplimiento de las funciones, muestra de ello la buena aceptacion de los



acompariamientos, atenciones por los docentes, estudiantes de las diferentes escuelas del distrito
escolar con el objetivo de apoyar a la educacion de los estudiantes para darle cumplimiento a los

principios y fines de la educacion guatemalteca.

1.2 Resefia histérica de la institucion

La supervision educativa es un factor determinante de desarrollo y mejoramiento del sistema
educativo, considerandosele como “Columna vertebral” del mismo. La supervision educativa se
inicié en el pais el 2 de enero de 1875, por medio del decreto numero 130 se emitio la primera ley
organica de instruccién puablica primaria, con la finalidad de lograr la organizacién, direccién e

inspeccion de la ensefianza primaria publica.

La supervision educativa nacion ejerciendo una accion eminentemente fiscalizadora de inspeccién
a la escuela, primordialmente a los maestros de las escuelas primarias oficiales. Mas tarde, la
funcion fiscalizadora de dio un giro considerable, el 23 de septiembre de 1881, se acordo realizar
durante los meses de noviembre y diciembre, actividades de capacitacion con el objeto de la
supervision y el mejoramiento de los maestros. Esto significo un avance en la supervision
educativa, pero en el lapso de 1930 a 1944 nuevamente se practicd la funcion de inspeccion, ya
que las tareas del supervisor se circunscribian a vigilar, ordenar, exigir, localizar fallas y errores, a

amonestar, reportar y atemorizar a los maestros.

El inspector técnico Unicamente visitaba las escuelas primarias urbanas locales, no asi las rurales,
como consecuencia del bajo sueldo que devengaba, por no contar con viaticos y por la falta de
medios de locomocidon. En ese periodo muchas cabeceras municipales se consideraban rurales, y
por ello se le encargaba la vigilancia de los maestros al Regidor Municipal, y en las aldeas al

Alcalde Auxiliar que generalmente era una persona analfabeta.

En 1948, se cred la direccidn de nucleos escolares campesinos, considerando algunas experiencias
exitosas en Bolivia afios antes. La direccion de ndcleos escolares campesinos hizo funcionar, 20

Nucleos localizados en 13 departamentos de la republica, ejerciéndose una funcién supervisora,



orientadoras y de dotacion de materiales auxiliares para mejorar el proceso, ensefianza —aprendizaje

en 437 escuelas de educacion primaria urbana y rural.

1.2.1 Funciones del supervisor educativo segin manual de funciones, organizacion y puestos

e Participar en el planeamiento de la supervision técnica-administrativa escolar del

departamento, siendo responsable del desarrollo de la misma en el respectivo distrito.

e Planificar reuniones con los directores y maestros de las escuelas de la jurisdiccion, al

iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces sea posible durante el afio.

e Elaborar con los directores de las escuelas del distrito el plan anual de actividades.

e Realizar visitas periodicas de supervision de las escuelas preprimarias y primarias urbanas

y rurales y nivel medio que se encuentran en el distrito.

e Organizar cursillos con el fin que directores y maestros conozca nuevos métodos y técnicas

de ensefanza.

e Estimular la cooperacion entre los maestros de cada establecimiento educativo en la

realizacién de las actividades a desarrollar.

e Promover el establecimiento de escuelas preprimarias, primarias y nivel medio, centros de

alfabetizacion y educacion de adultos, ejerciendo la supervision de los mismos.

e Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en la jurisdiccion, para que

sea incorporado al informe anual del departamento.

e Presentar al jefe inmediato un informe mensual de las actividades realizadas.

e Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los establecimientos del
distrito

e Propiciar relaciones favorables entre la escuela y la comunidad.



e Motivar a la comunidad educativa.
1.3 Visién y mision
1.3.1. Vision
Ser una institucion educativa que promueve innovacion en la practica educativa, generadora e
estrategias para crear oportunidades y el fortalecimiento de las vivencias comunitarias.
1.3.2. Mision
Somos una institucion que orienta, acompafia, evalla y coordina acciones del trabajo que
desarrollan los docentes en los Centros Educativos, instituciones afines; ademas proporciona un
clima de estabilidad dentro de la comunidad educativa para lograr la calidad y convivencia dentro

de un marco de interculturalidad y respeto de los valores comunitarios.

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

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama



Figura No. 1
Organigrama de la institucion educativa

Fuente: elaboracion propia (2019).

1.4.2 Autoridades

1.4.2.1 Directora departamental

Es la persona delegada por el Ministerio de Educacion para dirigir, planificar, evaluar las
direcciones y delegaciones que esta al cargo de la Direccién Departamental de Educacién del
departamento de Solola, quien estd facultada para tomar decisiones, autorizar plazas, uso de
recursos materiales en las direcciones gque esta a su cargo, evaluar la calidad, la cobertura educativa
y evaluar las estadisticas de evaluaciones y coordinar programas educativos con organizaciones
aliadas con la educacion, en tanto es la autoridad méxima de la Direccion Departamental de

Educacion.



1.4.2.2 Supervisor educativo

La supervision educativa distrito escolar 07-01-03, Tablon Solola, es una dependencia del
Ministerio de Educacién, a través de la Direccion Departamental de Educacion de Solola, dentro
de las funciones del Supervisor Educativo estan: el acompafiamiento de los procesos pedagdgicos
de los docentes del distrito, las coordinaciones de trabajo para el fortalecimiento de la labor
docente, la atencion de las necesidades escolares que afecta el aprendizaje de los nifios y jovenes
de los centros educativos, brindar estrategias pedagdgicas efectivas para la ensefianza aprendizaje
de los nifios, nifias y jovenes involucrando a la comunidad educativa en busca de consensos para
la solucion y fortalecimiento del proceso educativo de los estudiantes de los diferentes centros

educativos del distrito escolar.

Es una institucion que esta aliada con instituciones que promueven la calidad, cobertura y el
fortalecimiento educativo en las diferentes comunidades, integrando la participacion, cooperacion
con programas a favor de los nifios y jovenes de los centros educativos, velando por la estabilidad

docente y estudiantes.
A continuacion se presenta la figura ubicacion geogréfica.
1.5 Ubicacién geografica
La supervision educativa distrito 07-01-03 El Tablon, esta ubicada en la 5ta calle 4-49 zona 1

colonia el Cerrito, a un costado del hotel y restaurante “Los Cofrades” Barrio San Antonio

municipio y departamento de Solola.



Figura No. 2
Ubicacion geografica

Supeggisitn
Educitiva

Sta-Calle 4-49 Zoma 1 (olonia el
Cemrifo, Barrio San Antonig

Fuente: google maps (2019).

1.6 Fortalezas de la institucion

e Existencia de archivos administrativos.

e Personal capacitado en el conocimiento en el area administrativa.

e Lacomunicacion asertiva con la Direccion Departamental de Educacion.

e Existe manual de funciones para monitoreo de desempefio docente.

e Control de registro de los dias laborales en los centros educativos.

e Coordinacion de actividades pedagdgicas para el fortalecimiento de la ensefianza
aprendizaje.

e Acceso de informacioén de la deficiencia escalar.

1.7 Limitantes de la institucion

e Poco control de archivos administrativos en la supervision educativa.



e Existen competencias entre profesionales.

¢ Inconformidad de docentes y autoridades en la tergiversacion de informacion.

e Desconocimientos de los objetivos y fines del manual de funciones de desempefio docente.
e Poco interés en el control de los documentos administrativos.

e Institucidn pocos atendidas por la sobrecarga laborales del supervisor.

o Falta de presupuesto para insumos de oficina y de limpieza.

o Falta de personal permanente de oficina.

o Falta de recursos financieros de la supervision educativa.

1.8 Problematica inicial detectada

e Falta de registro y control mensual de documentos administrativos de la supervision
acumulacién y desorden de documentos administrativos sobre los muebles de la secretaria.

e Falta de atencidén adecuada a los requerimientos administrativos de docentes en la
supervision.

e Atraso en la busqueda de documentos administrativos de esta supervision educativa.

¢ No se cuenta espacio para la atencion al servicio al publico y de gestion administrativa.

e Lacantidad de escuelas que conforma el distrito de la supervision educativa El Tablon.

e Sobre carga de funciones del supervisor en la supervision educativa.

e Falta de personal técnica administrativa de la supervision educativa distrito 07-01-03.

e Falta de asignacién de funciones del personal de la supervision educativa.



2.1 Problematica

Capitulo 2

Diagnaéstico institucional

De acuerdo al diagnostico realizado en la supervision educativa distrito 07-01-03 El Tablon, Solol3,

se diagnosticaron una serie problematica referente al area técnica administrativa cada uno tiene su

nivel de incidencia en los procesos administrativos, la més frecuente y relevante es la falta de

clasificacion de documentos administrativos reflejado como la dificultad en la ubicacion de

documentos en la supervision educativa.

A continuacion se presenta la tabla FODA sistémico.

2.2. FODA sistémico

FODA

Area administrativa de

la supervision

educativa distrito 07-
01-03 el tablon

Tabla No. 1
FODA sistémico
Fortalezas (+)

Existencia de archivos en la
supervision.

Personal capacitado en el
conocimiento técnico y
administrativa.

Comunicacion asertiva con la
Direccién Departamental de
Educacion.

Existe manual de funciones de
desempefio docente.

Control de registro de los dias

laborados en los centros educativos.

Coordinacidn de actividades con
escuelas para el fortalecimiento de
la ensefanza aprendizaje.

Oportunidades (+)

Capacitacion por instituciones de
MINEDUC en area administrativa.

Consejo de directores pendientes en
las acciones administrativas de la
supervision educativa.

Ministerio de Educacién planifica
acciones de capacitaciones a
docentes.

Docentes en cumplimientos del
deber con el Ministerio de
Educacion.

Intervenciones de instituciones
privadas en el fortalecimiento de las
escuelas.




Debilidades (-)
Archivos desordenados de varios

anos.

Inestabilidad laboral en la
supervisién por jornadas de

trabajo no compatibles.
Paco interés en atender los
problemas administrativos a través

de la informacion digital.

Poca aplicacion del manual de

funciones del desempefio docente.
Directores de escuelas no acatan
las fechas estipuladas en la entrega

de los informes.

Supervisor Educativo con sobre

poblacion escolar

Amenazas (-)

Poco control de archivos

administrativos en la supervision

educativo.

Existe competencia entre

profesionales.

Inconformidad de docentes y
autoridades en la tergiversacion de

informacion.

Estrategias

Buscar apoyo con docentes para
ordenar archivos de la supervision
educativa.

Gestion de personal técnico
administrativo ante el Ministerio de
Educacion.

Organizacion de capacitacion con el
Ministerio de Educacion.

Orientacidn de personal
administrativo sobre el uso del
manual de funciones

Monitoreo constante en el
desempefio docente a través del
Ministerio de educacion.

Gestion de otro distrito escolar ante
el Ministerio de Educacion.

Estrategias

Clasificacion de archivos
administrativos de acuerdo a la
importancia de los documentos de la
supervision educativa del distrito
07-02-03 El Tablon.

Organizar trabajo cooperativo para
la sistematizacion de problemas en
el desempefio docente.

Capacitacion sobre relaciones
humanas.

Orientacién sobre la aplicacion
correcta de los instrumentos
administrativos.

Aseguramiento de los recursos
administrativos a través de la
responsabilidad del personal
administrativo.

Capacitacion a directores sobre

apoyo administrativo a
supervisiones.
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Estrategias

Organizar comisiones para el
mejoramiento del manejo de
archivos administrativos de la
supervisién educativa.

Solicitar al Ministerio de Educacion
la estabilidad laboral en las jornadas
de trabajo del personal técnico.

Capacitacion sobre informatica

Charlas sobre la aplicacion del
manual de funciones de desempefio
laboral.

Taller sobre la ética profesional en
el desempefio laboral.

Gestion de supervisor auxiliar ante
el Ministerio de Educacion.

Estrategias

Charlas sobre la importancia de los
archivos administrativos de la
supervisién educativa.

Talleres sobre sensibilizacion de
personal.

Reuniones constantes con directores
para el mejoramiento del manejo de
informacién.

Monitoreo de actividades docentes y
orientacion de directores sobre la
importancia de un manual de
funciones de desempefio docente.

Determinar las funciones del

personal de oficina.

Descentralizacion de funciones
administrativos.




Desconocimientos de los objetivos

y fines del manual de funciones

del desempefio docente.

Poco control de los documentos
administrativos.
Instituciones poco atendidas por

sobre carga laboral del supervisor.

Fuente: elaboracion propia (2019)
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A continuacion, se presenta la figura arbol de problemas

2.3 Arbol de problemas

Informalidad en el
desempefio del
personal de oficina

Deficiencia laboral
por la falta de
personal
permanente

Figura No. 3
Arbol de objetivos

Poca imprtancia
en la clasificacion
de archivos
administrativos

Dificultad en la
ubicacion de
documentos

administrativos

Poco interés del
MINRDUC en el
proceso administrativo

-

Poco interés en
el control de
archivos
administrativos

El control de archivos administrativos en la supervision
educativa dsitrito 07-01-03 El Tablon es deficiente

Inestabilidad
laboral del
personal de
oficina de la
supervision

educativa

Poco aplicacion del
conocimiento de la
informatica de archivos
digitales

Fuente: elaboracion propia (2019).

Poco control de
archivos
administrativos en la
supervision educativa

Personal técnico
administrativo
desconocen la
clasificacion de

archivos
administrativos
segun su importancia
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Descnocimiento
del maneual de
funciones del
personal técnico
administrativo de
la Superivision
Educativa

No existe personal técnico en
la Superivision Educativa y
falta de manual
administrativo




A continuacion se presenta la figura arbol de objetivos

2.4 Arbol de objetivos
Figura No, 4

Arbol de objetivos

Imprtancia en la
clasificacion de
archivos
administrativos

Interés del MINRDUC
en el proceso
administrativo

/

Forrmalidad en el
desempefio del
personal de oficina

Control en la

L ubicacion de ,
EflCleInc:calltabgral documentos Interés en el
por la 1alta de administrativos control de
archivos

personal

administrativos

permanente

=

El control de archivos administrativos en la supervision
educativa dsitrito 07-01-03 El Tablon es deficiente

Cnocimiento del
maneual de
funciones del
personal técnico

Estabilidad laboral

del personal de Control de archivos

administrativos en la

phonade s supervision educativa
supervision P administrativo de
educativa la superivision
educativa

Aplicacion del

conocimiento de la
informatica de
archivos digitales

Fuente: elaboracion propia (2019).

Personal técnico
administrativo
conocen la

clasificacion de
archivos
administrativos
segun su importancia
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Existe personal técnico en la

superivision educativa y falta
de manual administrativo



2.5 Metodologia

2.5.1 Definicion de metodologia

“La técnica de investigacion cientifica es un procedimiento tipico, validado por la préctica,
orientado generalmente aunque no exclusivamente a obtener y transformar informacion util para
la solucion de problemas de conocimiento en las disciplinas cientificas” (Rojas Crotte, 2011,
p.278).

2.5.2 ;Qué es investigacion accion?

“Investigacion en investigacion-accién es entendida como un procedimiento reflexivo, sistematico,
controlado y critico que tiene por finalidad estudiar algun aspecto de la realidad, con una expresa
finalidad practica” (Herndndez Sampieri, 2006, p.134).

Durante el diagndstico realizado en la supervision educativa distrito 07-01-03 EI Tablén, la
investigacion-accion se implement6 desde el momento que se inicié con la descripcion de la
institucion en el primer capitulo, se recopilaron informacion y datos indispensables en la
construccién de marco contextual, aplicando técnicas como entrevista, cuestionario, con preguntas
breves y concretas al supervisor educativo, al personal de oficina, logrando de esta manera la

reconstruccion de datos a través de la utilizacion de técnicas de investigacion.

La investigacidn-accion fue parte de la vivencia desde el dia que se inicid la practica profesional
dirigida, esté claramente que la institucion brinda servicio a la gestion de documentos de docentes,
tal es lo relacionada a la recepcién, emision de requerimientos y gestion de documentos a
directores e instituciones municipales y principalmente la atencion y cumplimiento de las

diligencias en la Direccion Departamental de Educacion.

La implementacion de la investigacion accion permitio a determinar el problema en la Supervision
Educativa de este distrito, donde se detectaron una ineficiencia en el control de documentos en

archivos administrativos, una de las causas es la falta de unificacion de criterios en el manejo, uso
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de archivo y la falta de permanencia del personal de oficina; La investigacion accion es una de las
investigaciones que permitié a profundizar las informacion encontrada en el proceso de la préctica

profesional dirigida.

2.6 Técnica

2.6.1 La observacion
“La observacion es un procedimiento que ayuda a la recoleccion de datos e informacion y que
consiste en utilizar los sentidos y la logica para tener un analisis méas detallado en cuanto a los

hechos y las realidades que conforman el objeto de estudio. (Herndndez Sampieri, 2006, p.142).

Esta técnica se aplicd en la integracion en las vivencias y experiencias de las actividades que
desarrollaron el Supervisor Educativa relacionada a la coordinacion, la solucién de conflictos
educativos en las Escuelas, el apoyo y orientacién pedagodgica a docentes, entre otras. Las
experiencias en que la técnica fue profundizada es en el &reas de oficina de la supervision educativa
distrito 07-01-03 EIl Tablén, por la diversidad y constancia de actividades de gestién de
documentos administrativos, tal es la emision, recepcion de documentos legales y educativas a

directores, docentes, autoridades que tiene una relacion en el fortalecimiento y calidad educativa.

2.6.2 Laentrevista

“La entrevista definen como la herramienta de excavar para adquirir los conocimientos necesarios
sobre el objeto de estudio. Existen diferentes tipos formular las entrevistas y acercarse al individuo,
teniendo la Gnica caracteristica en comun que son técnicas basicas analogas” (Hernandez Sampieri,
2006, p.148).

Es una de las técnicas que se implement6 desde los primeros dias de la practica en la Supervision
Educativa Distrito 07-01-03 EI Tablon y durante la construccion del marco contextual, a través
de preguntas relacionadas a la administracion educativa y de oficina, tales como: el uso de
documentacion, ubicacién y manejo de archivos en fisicos y digitales de esta manera permitié la

recopilacion de informacion para la construccion del marco contextual y el FODA utilizando
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preguntas clara, precisas en forma verbal y encuestas escritos al Supervisor Educativo y la personal
de oficina, que al final de todo las informaciones adquiridas sirvio directamente para construir el

trabajo que se presenta.

2.7 Instrumentos

2.7.1 El cuestionario

Hernandez Sampieri (2006) afirma que: “Se podria decir que es la herramienta que permite al
cientifico social plantear un conjunto de preguntas para recoger informacion estructurada sobre una
muestra de personas, empleando el tratamiento cuantitativo y agregado de las respuestas para
describir a la poblacion a la que pertenecen y/o contrastar estadisticamente algunas relaciones entre

medidas de su interés” (p.165).

Es una técnica que se aplico en el momento de la observacion de los problemas que se encontraban
en la Supervisién Educativa Distrito 07-01-03 El Tablén, que se reflejaban en las distintas
actividades del personal técnico administrativo en la gestion documentos y archivos; en la que se
redactaron una serie de interrogantes referentes en el orden y clasificacién de documentos para
identificar el nivel de control de los archivos existentes, preguntas que permitié a descubrir el
problema de mayor grado de dificultad en los procesos administrativos de alguna manera puedan

ser mejoradas a traves de una propuesta.

2.7.2 La FODA sistémico

Hernandez Sampieri (2006) afirma que: “El FODA al planteamiento bésico de razonamiento y
analisis para conseguir las cuatro diferentes definiciones de una situacion dada conforme al tema o
asunto a abordar” (p.165). Este nombre tiene su origen en las iniciales de las cuatro palabras claves
a utilizar para mantener en la memoria la separacién de ideas y la adecuada ubicacion de las mismas

dentro de la l6gica del analisis a desarrollar.

Es el instrumento que se utilizaron para determinar de manera coherente los niveles de fortalezas

y oportunidades que posea la institucion que permitié determinar el grado de dificultad del
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problema mas relevante que dentro de la institucion se ha convertido en la necesidad mas frecuente
originando dificultades e inestabilidad en las acciones de trabajo en la que se reflejan en las
actividades cotidianas afectando los proceso administrativos principalmente en el control de
archivos que mediante estudios y analisis internas realizadas se detecta que es la mas relevante por
la cantidad de escuelas en la que esta conformada el distrito escolar y con la necesidad de ser

mejorada los procesos administrativos para que se reflejan el trabajo con profesionalismo.

2.8 Informantes

Mendieta Izquierdo (2015) afirma que: “Es la persona que me habla del fendmeno en relacion a

todo, que tiene amplio conocimiento en relacion a todo”. (p.112).

Mendieta Izquierdo (2015) afirma:
Informantes presentan los datos ya procesados, ya filtrados por las categorias a través de
las cuales los seleccionan, sintetizan, comparan e interpretan, lo cual puede ser interpretado
no solo del modo resefiado mas arriba, sino también como una manera de afiadir nuevos
filtros a los ya usados por el investigador/a como marco categorial a traves del cual recorta

la realidad. (p.114).

Las personas claves que brindaron la informacion obtenida durante el diagnostico fueron dos
profesionales que con su experiencia y orientacion brindaron la informacion, estd el Supervisor
Educativo, el personal técnico a través de la aplicacion de instrumentos de investigacion como la
entrevista, encuesta con preguntas enfocadas a las acciones de trabajo en la administracion, manejo
de archivos, documentos, recurso de oficina, problemas mas frecuentes en el ambito laboral técnico
administrativo, que al final fueron aporte esencial para identificacion del problema maés relevante

para ser estudiada.
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El informante desempefiaron un papel importante en el diagnostico dentro de la institucion, por el
nivel de conocimiento sobre los procesos en el area técnica y administrativa en la supervision
educativa, de acuerdo de lo anterior son claves en la construccion de informacion que sin duda
brindaron informacion veridica de los asuntos administrativos, las informaciones que brindaron
estos informantes sobre los problemas que se encuentran en la Supervision Educativa son veridicas
ya que esto afecta los procesos administrativos principalmente el orden y clasificacién de los
documentos inadecuados que contribuyan en atrasar la identificacion de los documentos en el
momento de uso, en este caso los informantes comunicaron las necesidades Yy el principal problema

que afectan los procesos.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

Durante el proceso de la practica profesional dirigida en la supervision educativa distrito 07-01-03
El Tabldn, refiriéndose en el area técnica una de los hallazgos encontradas desde los primeros dias
de estancia en las oficinas se encontraron una acumulacion de documentos sobre los muebles,
previamente existio un desorden de documentos esto mostrd que no existieron un control rigido en
el ordenamiento y clasificacion de los documentos administrativos. Efecto de este problema existe
una dificultad en la ubicacion de los documentos al ser necesitada por el personal de oficina, esto
generd un inadecuado manejo de los archivos ante las personas que ingresan para sus gestiones y

promovié un ambiente laboral inseguro en la gestion de los documentos.

Los problema derivados de los archivos administrativos se origind desde una estructura
organizacional del Ministerio de Educacion hacia al personal administrativo de la supervisién
educativa, dejando como consecuencia una inestabilidad laboral en el area técnica administrativa,

por la inexistencia de plazas para personal técnica en las supervisiones educativas

La acumulacion de documentos administrativos en los muebles de la oficina de la supervision
educativa ha generado una inestabilidad en el trabajo del personal de oficina y por ser la
dependencia directa de gestiones y tramites laborales de docentes esto hizo que los documentos se

llegaron acumular. La ausencia de reglas y orientaciones sobre el manejo, ordenamiento y
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clasificacion de archivos esto hizo que el trabajo administrativo fuera deficiente en la supervisién
educativa. En muchos casos observados referente ala la falta ordenamiento de documentos genera
una incomodidad en el ambiente laboral por la confusion de los documentos al ser atendidas por el

supervisor educativo y esto atras el trabajo de ambas partes técnicos y administrativos.

La atencion de los requerimientos administrativos por la Direccion Departamental de Educacion
han sido una dificultad de la supervision educativa ya que no cuenta con suficiente personal técnico
administrativo que atienda estas necesidades administrativas que implico a diario una dificultad en
el proceso administrativos en la supervision educativa; se reconocié que el recurso humano es
importante en la administracion, por lo tanto las instituciones educativas debieron de fortalecer el

talento humano para mejorar los procesos.

La usencia de un manual de funciones para el personal técnicos administrativos esto generé una
serie de situaciones entre el personal de la supervision educativa, uno de las razones es la falta de
personal permanente y el incumplimiento de funciones ha generados una confusion en las acciones
de trabajo en la gestion y tramites personales laborales de docentes por los desacuerdos de criterio
en el ejercicios de los puestos de trabajo que esto cred el manejo de informacién tergiversada
causas de ella es la usencia de un manuela de funciones claras y precisas para el personal técnico

en la supervision educativa.

Uno de los hallazgos encontrados es la existencia un ambiente de preferencia laboral por el personal
técnico administrativo hacia los docentes y de la misma manera docentes hacia el personal técnico
de la supervision educativa, esto ha generado un ambiente inestable en ejercicio del cumplimiento
de funciones ya que ha creado una desconfianza laboral en la capacidad del personal técnico
administrativo y esto ha generado en ocasiones desconocimiento y confusion de los contenidos o
fines de los documentos administrativos que ingresan y egresan en la supervision educativa que
hasta cierto punto provocan confusion al supervisor en el momento de firmar los documentos para

la autorizacion.
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El incumplimiento de las responsabilidades de los directores de escuelas en la entrega de los
requerimientos mensuales en la supervisién educativa ha generado un ambiente laboral para el
personal técnico inestable ya que en muchos casos por la simple razén se dejaron pasar por una
preferencia o casos de terceras personas del supervisor y del personal técnico administracion en
conclusion de este caso es que no existe un reconocimiento, respeto de jerarquia con una injusticia
en el desempefio laboral en ambas partes que ha dado origenes a conflicto y diferencias de puestos

entre los mismo docentes de las escuelas del distrito.

La falta de asignacion de presupuesto para adquisicion de los recursos materiales para el area
administrativa y de oficina esto ha generado una responsabilidad docentes para realizar un aporte
econdémico voluntario para que se tenga los materiales para sus propios servicios como el sello de
confrontacion de expedientes esto un reflejo de la deficiencia del Ministerio de Educacion en la
dotacion de recursos financieros para la Supervisién Educativa que sin duda ha generado
necesidades y dificultades serias que atrasan los procesos administrativos.
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Capitulo 3

Marco tedrico

3.1 Ordenamiento

Reyes Lopez (2012) define:

La ordenacidn se aplica a cada serie y consiste en unir sus documentos, relacionandolos a
través de una unidad de orden que puede ser cronoldgica, si optamos por la fecha, o
alfabética, si la hacemos a partir de las letras del abecedario. Usando el alfabeto podemos
llegar a ordenaciones mas especificas, como la onomastica, a través de nombres de
personas; geograficas o toponimicas, por medio de nombres geogréaficos o de lugares, y

tematicas, a partir de materias o asuntos. (p.15)

Ortiz Peralta (2012) afirma que: “La ordenacion es la asignacion de niimeros o letras que se da a
los documentos, asi como su colocacion en el espacio fisico correspondiente (contenedor). Es una

tarea que se realiza luego de la clasificacion de los documentos™ (p.14).

3.1.1 Ordenamiento de documentos

Ortiz Peralta (2012) afirma que: “Es una tarea material que consiste en relacionar unos elementos
con otros de acuerdo a criterios previamente establecidos: la letra del abecedario (alfabético), la
fecha de los documentos (cronoldgico), la secuencia de los nimeros (numérico), la combinacion

de varios de ellos” (p.16).
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3.2 Clasificacion

Ortiz Peralta (2012) afirma que: “Es el acto de clasificar consiste en el proceso dicotomicos cosas
u objetos que posee ciertas caracteristicas de aquellos que no lo tienen y agrupar en una clase los
que tienen una caracteristica o propiedad comdn” (p.18). Los documentos administrativos pueden
clasificarse segun la perspectiva de estudio que se adopte. En diversos trabajos sobre el lenguaje
administrativo y la redaccién de documentos de la Administracion, se han propuesto distintos

criterios de clasificacion.

3.2.1 Procedimientos de clasificacion
Ortiz Peralta (2012) afirma que: “Al clasificar documentos se realiza un analisis de su contenido
y forma, situdndolos en grupos mediante un sistema de clasificacion desarrollado con estos fines.

Se agruparan jerarquicamente, estableciendo clases en distintos niveles” (p.22).

3.3 Documentos

Ortiz Peralta (2012) afirma:
Desde el punto de vista administrativo, un documento podriamos decir que es toda

informacion o hecho registrado en cualquier tipo de soporte (material, audiovisual, grafico,
informético), que sirva para acreditar o comprobar algo. Considerariamos que son los

documentos que emite validamente un 6rgano que pertenezca a la Administracién Publica.

(p.24)

3.3.1 Los documentos administrativos
Ortiz Peralta (2012) afirma:
Producen efectos frente a terceros o en la misma organizacion administrativa, que pueden

ser informativos o comunicativos. No se pueden calificar de documento administrativo,
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aquellos que no estan destinados a la produccion de efecto alguno como son, por ejemplo,

los resiimenes, indices o extractos, anotaciones manuscritas. (p.26

3.4 Clasificaciéon de documentos

Ortiz Peralta (2012) afirma que:” El paso del registro a la informacion se hace mediante una serie
de operaciones como la codificacion, la clasificacion, la seleccion, el célculo, la agrupacion, etc.,

que transforman los datos brutos en elementos significativos™ (p.30).

Ortiz Peralta (2012) afirma:

La realizacion de la clasificacion de documentos es una actividad que requiere la ejecucion
de un nimero extenso de tareas con diverso nivel de dificultad, en las que se debe recolectar
y sistematizar un amplio rango de informacion sobre la institucion productora (IP), sus
funciones y los documentos que genera. Por este motivo, es esperable que requiera una
cantidad considerable de tiempo y esfuerzo, que podra variar dependiendo de la

complejidad de la produccion documental de la IP. (p.32).

3.4.1 Caracteristicas de la clasificacion de documentos

Ortiz Peralta (2012) afirma que: “La clasificacion de documentos es una actividad que requiere
de tiempo y de gran cantidad de informacion sobre la institucion que ha generado y acumulado los
documentos. Debera realizarse utilizando niveles de agrupacion documental y un criterio de

clasificacion” (p.38).

3.4.2 Ordenacion documental
Ortiz Peralta (2012) afirma que: “Una vez separado el material en series documentales, de acuerdo
con el tipo que presenta, se procede a numerar o signar cada unidad archivable o expediente,

utilizando el sistema numérico simple o combinado (alfa numérico, en codigos, etc.)” (p.39).
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3.4.3 Descripcion documental
Ortiz Peralta (2012) afirma:

Al tener numeradas tanto las piezas documentales, como las unidades archivable se
procedera a levantar en borrador los inventarios de los fondos clasificados y ordenados;
siguiendo el formato del instrumento descriptivo, denominado “Inventario”, o sea anotando
el lugar de origen u oficina productora de los documentos, contenido, fechas y signatura, el
numero de folios y fecha de eliminacion, la cual se tomara de la informacion contenida en

las Tablas de Plazos de Conservacion documental. (p.42).

3.3 Administracion

Ortega Judrez (2014) indica que: “Por acto administrativo se entiende todo comportamiento
humano orientado hacia la organizacién y coordinacion de actividades de trabajo, con arreglo a
fines por los cuales se ha procurado el bienestar y el progreso de las sociedades a través de la
historia de la humanidad” (p.22).

Fernandez Rosales (2014) define que: “La administracion educativa es un conjunto de funciones

que van orientadas hacia el ofrecimiento de servicios educativos efectivos y eficientes” (p.8).

La funcion de la administracion en una institucion educativa seria el planificar, disefar, e
implementar un sistema eficiente y eficaz para el logro de la ensefianza-aprendizaje en un entorno
social en el que se imparte el servicio. El concepto administrativo en el campo educativo, desborda
el ambito empresarial y amplia sus acciones a actividades propias de la dinamica educativa, tales
como, los procesos, proyectos, practicas y estrategias pedagogicas que hacen posible el acto

educativo en funcidon de la educacion en el contexto politico.
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3.3.1 Administracion de documentos
Ortega Juarez (2014) indica:

Es un conjunto de actividades, normalizadas y coordinadas, que se ejecuta en cada unidad
gestora con el fin de controlar el proceso produccion administrativa y la conservacion y la
disponibilidad de los documentos generados por esa unidad en el cumplimiento de las
funciones que tengan asignadas, garantizando en todo momento la autenticidad, integridad

y fiabilidad de los mismos . (p.38).

3.4 Archivos

Ortega Juarez (2014) indica:

El Archivo esta formado por el conjunto organico de documentos de cualquier fecha,
formato, soporte o material, generados o recibidos por cada 6rgano o unidad administrativa,
asi como por las personas fisicas al servicio de las Administraciones publicas, en el ejercicio
de toda su actividad. Estos documentos, que como hemos dicho pueden estar en cualquier
soporte, es decir pueden ser textuales, graficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales o
informaticos, deben estar organizados y conservados para que sirvan para la gestion e
informacidn administrativa, para el servicio a los ciudadanos asi como para la investigacion

y la cultural . (p.44).

Los archivos son un recurso basico para obtener informaciéon, pues son repositorios donde descansa
nuestra memoria historica, pues muchos de los acontecimientos politicos y sociales nacionales e
internacionales quedan impresos diariamente en documentos que se convierten en pruebas

fehacientes de la historia de la humanidad, sin embargo sabemos que gran cantidad de archivos
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michoacanos comparten la suerte de muchos otros del pais como son el descuido, extravio,

sustraccion y destruccion de los documentos de gran valor histérico y administrativo.

3.4.1 Tipos de archivos

3.4.1.1 Los archivos historicos

Benavides Mufioz (2017) afirma que: “Los archivos histéricos hablan de que en estos documentos
se muestran hechos acontecidos en tiempo vivido por tal razon adquieren valoracion historica,
mientras que el archivo de Gobierno es la documentacion que se retine para que sean el argumento

de las gestiones” (p.7).

Benavides Mufioz (2017) afirma:

Permite conocer cudl fue la razén de las primeras decisiones de la empresa e investigar
sobre ella 'y sobre su evolucion. Puede ser la base de la politica de publicidad de la empresa,
y de su area legal (pleitos, leyes aplicadas, relaciones con los gobiernos); ambos son pilares
fundamentales para la gestion de la empresa. También impulsa el cambio y la
modernizacion de la cultura de la empresa al tener un peso decisivo en la formacién de los

gestores y en las estrategias de quienes disefian cursos de formacion. (p.10)

El valor histérico de los documentos es muy importante, aunque no siempre se toman en cuenta en
el momento de la organizacion de los documentos, si no que tal vez escuchamos mas
frecuentemente hablar de Archivo activo, semiactivo y pasivo, o archivos muertos. Segun esa
terminologia los documentos de valor administrativo formarian los archivos activos, los
documentos con valor fiscal o legal formarian el archivo semiactivo y, cuando perdiesen esos

valores, formarian el pasivo o muerto.
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3.4.1.2 El archivo de gestion
Benavides Mufioz (2017) afirma:

Los documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso frecuente para la
gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las
unidades administrativas, de ahi que sea méas conocido como archivo de oficina.
Tradicionalmente se consideraba que los documentos debian de permanecer en esta fase

durante cinco afos una vez finalizada. (p.19).

3.4.2 Funciones del archivo
Benavides Mufioz (2017) afirma que: “Es la de ser un centro activo de informacion que permite
relacionar los nuevos documentos con los ya archivados, ademas sirve como medio de consulta

cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado” (p.22).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Guia para el ordenamiento y clasificacion de documentos administrativos de la supervision
educativa distrito 07-01-03 El Tabldn, Solola.

4.2 Introduccion

Después de realizar el diagnostico institucional a través del FODA se pudo detectar en la
supervisién educativa distrito 07-01-03 El tablén, del municipio y departamento de Solola, después
de analizar el FODA y elaborar los arboles de problemas y de objetivos se define que el problema
mas relevante es la falta de control en el ordenamiento y clasificacién de los documentos
administrativos, situacion que motivo al practicante en perfilar un proyecto con el proposito de
optimizar el tiempo en la ubicacién de los documentos administrativos para agilizar los tramites
del personal que tiene vinculo con la supervision ya indicado; siendo una institucion del Estado en

necesario mantener el orden y disciplina en el uso de los archivos.

Es necesario presentar el proyecto guia para el ordenamiento y clasifica de documentos
administrativos de la supervision educativa distrito 07-01-03 El Tablon, Solola, considerando que
con esto puede contribuir en la optimizacion del tiempo y agilizacién de documentos para que
personal sea correspondido con la atencién que merecen, en vista que hay superpoblacion de
personal en el distrito; ya que el sistema educativo nacional establece que los centros educativos
de los diferentes niveles deben funcionar al servicio de la comunidad educativa para lograr la
calidad de servicio en la educacién de los guatemaltecos para darle cumplimiento de las exigencias

del Ministerio de Educacion.
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El estudiante de la universidad panamericana después de realizar las doscientas horas de practica
profesional dirigida se motiva en contribuir al mejoramiento de los procesos administrativos con
la finalidad aportar sus conocimientos para fortalecer el desarrollo de los procesos de ordenamiento
y clasificacién de los documentos administrativos que se usan en la supervision educativa distrito
07-01-03 El Tablén, Solola.

4.3 Justificacion

El FODA sistémico se utiliz6 como instrumento en el diagnostico institucional y contribuyé en
definir las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas; que analizando cada uno de ellos se
pudo determinar que el problema que mas afecta a la supervision es la falta de ordenamiento y
clasificacion de documentos administrativos situacion que ha afectado el desarrollo y avance de
las acciones administrativas, como también el tiempo que pierden cada director y docente cuando
se requiere la agilizacion de tramites de la documentacion administrativa, técnica y pedagogica; el
Ministerio de Educacion no opta por capacitar al personal técnico sobre uso y manejo de los

archivos administrativos.

Por lo anteriormente descrito se concluyd trabajar el proyecto administrativo guia para el
ordenamiento y clasificacion de documentos administrativos, con el objetivo de lograr la finalidad
de la supervision educativa consistente en la atencion de los tramites de documentos de docentes y
directores de escuelas con el propdsito de contribuir en la optimizacion de tiempo en los procesos
administrativos vinculados con la gestion de documentos; de tal manera que la organizacion
institucional reflejan la calidad del servicio y el resguardo de archivos de acurdo a su categoria e
importancia, como también la garantia del cuido para el uso efectivo en el futuro y que a través del

tiempo sea mejor la clasificacion.

Se optd por realizar el proyecto ya indicado con anterioridad para contribuir en el resguardo de los
recursos que posee la institucion del Estado; la universidad Panamericana ha instruido a sus
estudiantes que deben colaborar en la calidad de los procesos, como también en perfilar proyectos

que repercuten para el mejoramiento de las acciones administrativas.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Después de realizar el FODA sistémico se conocieron las debilidades y amenazas que de un a otra
forma afecta a la institucion por tal motivo se opt6 por trabajar el ordenamiento y clasificacion de
documentos administrativos como proyecto de mejora para solucionar en parte la problematica
detectada consistente en la clasificacion de archivos administrativos, en vista que esto ha
sobresaltado los registros que se llevan a cabo en la supervision educativa distrito 07-01-03 El

Tabldn, municipio y departamento de Solola.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Desarrollar la guia para el ordenamiento y clasificacion de documentos administrativos de la

supervision educativa distrito 070-01-03 El Tablén, Solola.

4.5.3 Objetivos especificos
e Promover el ordenamiento de los documentos administrativos para facilitar el control de
los archivos en la supervision educativa distrito 07-01-03 EI Tablén, municipio y
departamento de Solola.
e Clasificar los documentos administrativos para optimizar tiempo y mejor la atencién a los
directores y personal docente de la supervision educativa del distrito.
e Realizar el ordenamiento y clasificacion de los archivos administrativos de la supervision

Educativa para darle cumplimiento en lo establecido en la legislacion vigente.

4.6 Estrategia

e Para lograr la efectividad de los objetivos se proponen actividades como: la realizacién
talleres al personal técnico administrativo y docente sobre el ordenamiento formal de los

archivos administrativos de la supervision educativa distrito 07-01-03; con la finalidad de
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superar los problemas que actualmente existe en el uso de los archivos, y para agilizar la

busca de documentos se realizaran las acciones indicadas.

Otra de las actividades a realizar es la capacitacion al personal técnico sobre las formas de
clasificar los documentos administrativos, para mejorar los procesos y utilizar menor
tiempo y efectividad para detectar los documentos y trabajarlos con los interesados para el

uso correspondiente logrando asi una buena efectividad en la administracion.

Los talleres de capacitacion al personal técnico administrativo sobre el uso de la
digitalizacion de registro de archivos administrativos, servira directamente para facilitar la

ubicacion de los documentos y fortalecer la clasificacion de las mismas.

4.7 Resultados esperados

Personal técnico de la supervision educativa agiliza los tramites por tener a vista los

documentos administrativos

El personal técnico administrativo aplica los conocimientos en el ordenamiento de los

documentos administrativos.

Personal técnico de la supervision educativa agiliza los documentos administrativos

clasificados por niveles segun su importancia.

Personal técnico administrativo comprometido en el uso adecuado de los archivos

administrativos.

Personal técnico ordena los archivos de acuerdo a su importancia.

Personal técnico utiliza la digitalizacion eficiente de registros de archivos administrativos.

31



El trabajo técnico sera actualizado y permitird optimizar el tiempo.

4.8 Actividades

Taller a personal técnico administrativo y docente sobre el ordenamiento formal de los

archivos administrativos.

Capacitacion al personal técnico sobre las formas de clasificar los documentos

administrativos de la supervision educativa.

Taller al personal técnico administrativo sobre el uso de la digitalizacion de registro de

archivos administrativos.

Charlas sobre la importancia de las TICs.

Clasificacion de archivos en fisico.

Gestionar un espacio para guardar los documentos administrativos segin su importancia.
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A continuacion se presenta la tabla cronograma de actividades.

4.9 Cronograma de actividades
Tabla No. 2

Cronograma de actividades

Estrategia REaUlEE e Actividades WIS || WIS | (2 Observaciones
esperados 1 2 3

Promover el
control de los
archivos en la
Supervision
Educativa Distrito
07-01-03 El
Tablén, municipio
y Departamento de
Solola.

Clasificar los
documentos
administrativos
para optimizar
tiempo en
ubicacion de los
documentos.

Realizar el
ordenamiento vy
clasificacion de los
archivos
administrativos de
la Supervision
Educativa.

Gestionar un
espacio para
guardar los
documentos
administrativos

Aplica los
conocimientos en el
ordenamiento  de
los documentos
administrativos.

Agilizar
documentos
administrativos
clasificados por
niveles segin su
importancia.

Digitalizacion
eficiente
registros
archivos

Guardar los
documentos
administrativos en
un lugar seguro

Fuente: elaboracion propia (2019).

Taller sobre el
ordenamiento
formal de los
archivos
administrativos

Capacitacion al
personal  técnico
sobre las formas de
clasificar los
documentos
administrativos

Taller sobre el uso
de la digitalizacion
de registro de
archivos
administrativos

Adecuar los
espacios para
guardar los
documentos
administrativos
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4.10 Metodologia

Hernandez Sampieri (2006) afirma:

La induccion es una forma de razonamiento en la que se pasa del conocimiento de casos
particulares a un conocimiento mas general, que refleja lo que hay de comun en los
fendmenos individuales. Su base es la repeticion de hechos y fenémenos de la realidad,
encontrando los rasgos comunes en un grupo definido, para llegar a conclusiones de los
aspectos que lo caracterizan. Las generalizaciones a que se arriban tienen una base empirica

(p.172)

Para la implementacion del método inductivo en la propuesta del proyecto se llevaron a cabo
actividades practicas de acuerdo al nivel de conocimiento en el control de archivos por el personal
técnico y administrativo de la supervision educativa explicando con palabras técnicas sencillas a
elevadas sobre los conceptos claves de los tipos de documentos que se reproducen y se reciben en
la institucion para facilitar los procesos de ordenamiento y clasificacion de archivos.

Hernandez Sampieri (2006) afirma:

El método inductivo plantea un razonamiento ascendente que fluye de lo particular o
individual hasta lo general. Se razona que la premisa inductiva es una reflexion enfocada
en el fin. Puede observarse que la induccion es un resultado 16gico y metodoldgico de la

aplicacion del método comparativo. (p180).

El presente método se aplico en el momento de realizar las actividades en la Supervision Educativa
con el objeto de explicar de manera amena sencilla y luego se alcanzo6 un nivel de desarrollo hasta
lograr lo propuesto en ese momento, ademéas se alcanzd la formacion de los archivos y la

optimizacion del tiempo con el personal.
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4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El proyecto de la guia para el ordenamiento y clasificacion de documentos administrativos sera de
suma importancia para el mejoramiento del uso y manejo de los archivos de los centros educativos
-de la supervision educativa distrito 07-01-03, el Supervisor sera el responsable de implementar el
proyecto con el personal bajo su cargo, al mismo tiempo le daré vida al proyecto en cada ciclo
escolar lectivo con el propdsito de buscar la eficacia y eficiencia dentro de la administracién y
para optimizar el tiempo en atencion al publico, ademés la comunidad educativa también serd
beneficiaria en la implementacién por lo que cada inicio de afio todos deben de participar y

colaborar en el desarrollo del proyecto.

4.12 Recursos

4.12.1 Recurso humano

e El supervisor sera el responsable de la planificacion y ejecucién de las actividades

contempladas para la realizacion de proyecto.

e El personal técnico es la persona quien va dirigida a la capacitacion para el fortalecimiento

sus conocimientos y el desarrollo de sus habilidades y destrezas.

e Los directores son los sujetos que seran implicados en la capacitacion con el propdsito para

contribuir eficacia y eficacia en la administracion.

e Los docentes son las personas beneficiadas de la organizacion como institucion educativa.

4.12.2 Recurso material
e Computadora recurso sofisticado que se usara en las capacitaciones.
e Retroproyector material audiovisual para facilitar las capacitaciones.
e Internet recurso necesario para la investigacion de informacién para el tema de

capacitacion.
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A continuacion se presenta la tabla presupuesto.

4.13 Presupuesto
Tabla No. 3

Presupuesto

1 Resma de papel bond J Para eI taller con el personal Q 32.00
tamafio carta

1 Retroproyector Alquiler por 3 horas en la momento de la jf Q.150.00
capacitacion

50 Pliegos papel6grafo Compara de papelégrafo para realizar trabajos f| Q. 50.00
escritos en grupo con personal de la
supervisién educativa.

20 Folletos Folletos material didactico que servira como §| Q.300.00
guia del contenido para la capacitacion.

2 Cajas de lapicero bic jJ| Lapicero material necesario para redaccion de Jf Q. 45.00
color azul apuntes sobre el tema de la capacitacion.

1 Computadora portatil Alquiler de una computadora portéatil que se
utilizard para proyectar la presentacion digital
del material en power point.

50 sillas Se utilizara para sentar a los participantes de § 9.75.00
la capacitacion.

Internet Servicio de internet para realizar las |l 9.150.00
investigaciones de la capacitacion.

Q. 852.00

Fuente: elaboracion propia (2019).
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

El proposito del proceso de sistematizacion, es la descripcion de lo vivido durante el disefio de la
propuesta e implementacion de la misma para aprender de las experiencias adquiridas, por lo que
se puede mencionar que los aspectos que motivo a perfilar el proyecto es la importancia de la guia
para el ordenamiento y clasificacion de los documentos administrativos de la supervision educativa
distrito 07-01-03 el Tablon, Solola.

5.2 Experiencia vivida

Para determinar las etapas de la practica profesional dirigida realizada en la supervision educativa
distrito 07-01-03 EI Tablon, Solola; primero se solicit6 la permanencia del estudiante practicante,
tomando posesidn del cargo a ejercer durante las doscientas horas que establece el reglamento de

practica de la Universidad Panamericana.

Se inici6 la realizacién del diagnostico institucional apoyandose del personal técnico
administrativo para adquirir la informacion fidedigna sobre la construccion del FODA sistémico,
utilizando una serie de técnicas como: entrevistas, cuestionarios, encuestas para recabar
informacion indispensable, que motivo la construccion del arbol de problemas, para especificar
las causa y efectos del problema como también se establecié los medios y los fines a través del
arbol de objetivos que al final determind la propuesta para la solucion del problema detectado en

la institucion, considerandose como aporte al proceso.

El principal problema fue la falta del control de archivos que afectd los procesos administrativos

de la supervision educativa, que deben ser mejoradas en la agilizacion y optimizacion de tiempo
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de los tramites de los docentes que conforma el distrito escolar; es necesario e importante la
reingenieria en el sistema educativo para el ordenamiento de los archivos en la supervision
educativa para brindar un mejor servicio al personal docente y a los directores en especial, ademas
mejorar la atencién al publico con relacion al tiempo para agilizar los tramites y que todo sea de
manera profesional y eficiente asi demostrar ante administraciones de escuelas la mejora y calidad
en los procesos administrativos, tomando en cuenta las necesidades internas y externas de las

instituciones del estado con el fin de lograr la calidad administrativa.

5.3 Reconstruccién historica

Para definir las actividades y obtener resultados relevantes que justifican la implantacion de la
propuesta, fue necesario hacer una revision consistente de todas las acciones realizadas en el
desarrollo de cada fase de la practica profesional dirigida en la supervision educativa distrito 07-
01-03 El Tablon, Solola; quedando la primera fase de la siguiente manera: toma de posesion el tres
de junio y elaboracion del cronograma de actividades; en la segunda fase se ordeno el tiempo para
realizacion del FODA sistémico, momento en que se prepararon los instrumentos de investigacion
como: cuestionarios, encuestas y entrevistas para la recopilacion de la informacion sobre la
institucion, encontrandose de esta manera los datos fidedignos para el ordenamiento de lo

investigado.

En la tercera fase se inicid del diecisiete al veintiocho de junio, la construccion del FODA con la
finalidad de detectar el problema de la falta de control de archivos administrativos que
posteriormente motivé para la construccion del arbol de problemas y que facilité el analisis de las
debilidades y posibles amenazas usando los criterios de causas y efectos en su elaboracion;
consecutivamente esto dio lugar a la construccién del arbol de objetivos ordenando los datos
relevantes obtenidos del FODA, usando dos términos medios y fines considerando que el primero
indica los recursos, mientras que el segundo los objetivos que dieron origen a la problematica
detectada Yy al finalizar se obtuvo seis lineas de accion, tomando el primero como la propuesta

definitiva para la solucion del problema detectado.
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La cuarta fase que se inici6 del uno de julio al diecinueve de julio del dos mil diecinueve a partir
de esta fecha se trabajé la propuesta consistente en el ordenamiento y clasificacion de los
documentos administrativos distrito 07-01-03 EIl Tablon, Solola, se estructuro el bosquejo de la
misma para la construccion del marco teorico, citando autores reconocidos en que fundamentan
tedricamente la propuesta planteada sustentando las bases que definié la viabilidad y permanencia
la solucién en un tiempo indefinido, con la aplicacién de estrategias que garantizo las acciones al
ser implementadas en los procesos administrativos la Supervision Educativa; las teorias que
brindan conocimientos que facilitd la agilizacion de los tramites y la facilitacion de los procesos

logando asi los objetivos propuestos.

La quinta fase inici0 el dos de septiembre al veinte de septiembre que consistio en la
sistematizacion de la propuesta incluyendo sus fases para dejar plasmadas las experiencias vividas
en cada una de las actividades realizadas en el rea técnica y administrativa de la supervision
educativa siendo esta el eje principal que facilitd los procesos administrativos especificamente en
el uso y manejo de documentos de directores y personal docente de cada centros educativo que
conforman el distrito escolar, esto con el propdsito de lograr los fines y principios de la educacion,
como también la parte técnica que es parte del equipo fundamental en el control y direccion de los

procesos administrativos eficiente.

La finalidad de sistematizar la estructura del proceso es para obtener un criterio definido sobre la
problemaética institucional y buscar las estrategias necesarias para la solucion de la misma, para
llegar a esto se estudiaron y se analizaron las razones que dieron motivo al estudiante practicante
en contribuir con una propuesta fundamentada en el contexto social y educativo, que permitio

establecer los objetivos planteados.

Asi mismo se descubrid en el porqué de su realizacién dando a conocer las sus causas, razones y
motivos trascendentales que impacto en el area administrativa, sin dejar desapercibido la
importancia de la estructuracion de los objetivos para evaluar los resultados esperados a través de

instrumentos que facilito la obtencidn de datos que contribuy6 para el mejoramiento ser servicio
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educativo de la institucion siguiendo un cronograma para llevar un orden regido y adecuado para

el uso de los recursos y la optimizacion del tiempo en el proceso.

La sexta fase se realizd el uno de octubre al veinte uno de octubre en la que se determind los
motivos y las razones de la implementacidn de la propuesta, se realizé con el fin de describir el
proceso vivido durante de la implementacion de la misma y para fundamentarlo fue necesario
sistematizar las actividades y resultados preparacion del material, que es recurso determinante para
iniciar la elaboracion del documento de apoyo la recopilacion bibliografica que facilito la consulta

de las referencias bibliograficas que sirvié para soporte académico y tedrico de la misma.

5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El disefio de la implementacion de la presente propuesta se trabajé con el proposito de fortalecer
los conocimientos sobre el manejo de la guia para el ordenamiento y clasificacion de documentos
administrativos de la supervision educativa distrito 07-01-03 El Tablon, Solola, que permitio la
realizacion efectiva de los procesos administrativos relacionados con ordenamiento y clasificacion
adecuado de los documentos; siendo el personal técnico encargado de controlar, dirigir y orientar
a otras personas indicadas para el ejercicio del puesto de técnico y administrativo comprometidos
en la consecucion del logro de los objetivos que refleja la calidad de organizacion de la institucion

educativa con la agilizacion de los tramites que realizan a diario.

La propuesta se logré a través de la realizacion de una serie de actividades dentro de las méas
destacadas es sobre la preparacion del documento tomando en cuenta el perfil del proyecto
amparado por su bibliografia el andlisis y depuracion de la informacién, organizacion de las
estrategias para definir las actividades a realizar, mientras que las enmiendas dadas y las
observaciones directas por el asesor el analisis y la construccion de la construcciones culminando
con la aprobacion y planificar la presentacion del informe final o producto educativo que sirvio a
la institucion para facilitar y alcanzar los objetivos trazados esperados en el mejoramiento del

control de los archivos administrativos.
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Para resaltar la direccion fija de la propuesta cabe mencionar los objetivos que es promover el
ordenamiento de los documentos administrativos para facilitar el control de los archivos en la
supervision educativa distrito 07-01-03 El Tablén, municipio y departamento de Sololay Clasificar
los documentos administrativos para optimizar tiempo y mejorar la atencion a los directores y
personal docente de la supervision educativa del distrito como también realizar el ordenamiento y
clasificacion de los archivos administrativos de la supervision educativa para darle cumplimiento

en lo establecido en la legislacion vigente.

5.5. Principales lecciones aprendidas

e El practicante en la administracion aprendio ciertas actividades importantes en el sistema
educativo, y desempefid de la mejor manera posible las acciones administrativas con
criterios que se basan en la legislacion y por medio de ello logré un aprendizaje significativo

y puede aplicar en la accién educativa en lo futuro.

e Se pudo participar en la resolucion de conflictos con personal técnico y docente, obteniendo
resultados positivos y aplicables a los centros educativos en el momento de una mediacion

de conflicto entre el personal bajo sus cargo.

e Se participd en la redaccion de documentos para dejar constancia de las acciones
administrativas realizadas en el distrito, ademas se aprendié a llevar a la practica la

discrecion que se bebe mantener en no revelar los casos tratados en la supervision.

e El practicante se involucrd en la organizacién y planificacién de actividades pedagogicas
dirigidos a docentes y aprendi6 sobre la importancia de trabajar sobre el curriculo nacional

base para el logro de las competencias establecidas en el mismo documento

e Se obtuvo aprendizaje significativo en el monitoreo de las clases, experiencia que ayuda a

la construccidon de un perfil diferente del practicante de la universidad Panamericana,
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resaltando asa la preparacion académica y la capacidad de hacer las observaciones

correspondientes.
Se involucrd el practicante en las acciones técnicas cuando fue necesario y puso en préactica
sus conocimientos adquiridas durante el proceso académico; como también aprendio la

suscripcién de documentos importantes en el area administrativa.

Practicé la empatia y la comunicacion asertiva con las personas involucrados en la

administracion del supervisor, también aprendio practicar los principios y valores.
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Conclusiones

Promover el ordenamiento de los documentos administrativos para facilitar el control de los
archivos en la supervision educativa distrito 07-01-03 EI Tablon, municipio y departamento de

Solola.

Es importante clasificar los documentos administrativos para optimizar tiempo y mejor la atencién

a los directores y personal docente de la supervision educativa del distrito.

Es factible realizar el ordenamiento y clasificacion de los archivos administrativos de la supervision

educativa para darle cumplimiento en lo establecido en la legislacion vigente.

La contextualizacion del trabajo como parte de la investigacion en el desarrollo de la practica
profesional dirigida se pudo constatar como funcionan la parte técnica, pedagdgica, financiera y

académica que sirvié como eje principal para el conocimiento del funcionamiento de la institucion.

El marco tedrico fue el respaldo académico y cientifico del presente trabajo, para evidenciar que
los temas se sustentaron en el nombre de la propuesta que contribuy6 en la superacion del problema
detectada a través del FODA.

El proyecto es una de las partes del trabajo donde se determinaron los objetivos y la estructuracion
del perfil para la ejecucion del tema como solucion del problema detectada en la supervision
educativa; también sirvié para resolver la problemaética detectada en el momento de realizar el

diagnostico institucional.

Es esencial e importante la sistematizacion del trabajo ya que permitié la reconstruccion de las
experiencias vividas desde la contextualizacion, el diagndstico hasta la sistematizacion del
proyecto, no cabe duda que cada etapa de la investigacion ha dejado experiencias significativas en

la practica profesional dirigida en la supervision educativa.
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Anexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

i UNIVERSIDAD
i PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”™

Solol4 29 de mayo de 2019

Licenciado,

Victor Chumil Chiroy
Supervisor Educativo
Distrito 07-01-03
Solola. Solola

Estimado Director:

Reciba un cordial saludo de Universidad Panamericana, Sede Solola, institucion dedicada a
la formacion de profesionales a nivel superior en el campo de la Educacién. El estudiante
que acude a la institucion que dignamente dirige, esta en su fase de desarrollar su préctica
profesional dirigida como requisito previo a optar al Titulo de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa.

De manera atenta y respetuosa, Solicito sus buenos oficios a efecto de autorizar un espacio
para la realizacion de la misma en la institucion bajo su direccién, al estudiante:

Eduardo Palax Guarcax

Por espacio de 200 horas. El propésito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol
profesional. a través de su insercion a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la
aplicacién integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido en su
formacion académica en la carrera de la administracién educativa.

Se le agradece desde ya su incondicional apoyo al desarrollo y progreso de la educacion
guatemalteca suscribiéndonos como sus atentos servidores.




Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales:

a. Nombre del/la estudiante practicante: Eduardo Palax Guarcax
b.

C.
d.

e.

Carné:201502556
Direccién: Caserio VVasconcelos, Aldea Xajaxac, Municipio y Departamento de Solola.
NuUmeros de teléfonos; 4118 2159  movil: 4118 2159

Direccion electronico: palaxmusic@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa

a.

Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa Distrito Escolar 07-01-03 El

Tabén, Solola.

Nombre del/la Director/a: Licenciado Victor Chumil Chiroy , Supervisor Educativo

Direccion: 5ta. Calle 4-49 Zona 1 Colonia el Cerrito, Barrio San Antonio Municipio vy

Departamento de Solola.
NuUmeros de teléfonos:4779 8487 movil: 4779 8487

Direccion electronica:supervisiondeltablon1320@gmail.com

Dias, Horarios de trabajo: Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes de 8:00 am a 12:30

pm

3. Datos de la préctica

a.
b.

C.

o

Periodo del: 03/06/2019 al: 30/08/2019

Horario de:8:00 am a 12:30 pm Dias: Lunes, Miércoles, Jueves y Viernes

Horas de Practica Profesional Dirigida: 200 horas

Nombre del asesor: Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de préactica

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO FSCOT.AR 07-01-
03 EL TABLON, DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTQ DE SOLOLA DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.

HACE CONSTAR:

Que el estudiante: Hduardo Palax Guarcax, quien se identifica con el nimero de carné
201502556, dc la facultad de Ciencias de ln Educacion de la Camrera de Licencialum ¢n
Pedagogia y Administracién Educariva, de la Universidad Panamericana con sede en Solola,
rectiz6 su Prictica Profesional Dirizida, en esta Supervision Educativa, con una duracion de
doscientas (20() horas, habicndo iniciade ci dia tres de junio y culminado ¢ treinta de Agosto
del giio dos mil dicemueye, cumpliendo con los siguienies procesos; diagndstico mslitweional
¥ la implamentacion de Ia propuesta, como requisito para optar el titulo de Licenciatura en
Pedapopla y Administracién Educativa.

Y PARA USOS LEGALES QLUE EL: INTERESADO CONVENGA, 8FE EXTIENDE,
FIRMA Y SELLA LA PRESENTE, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE AGOSTO
DEL ANO DOSMIL DIECINUEVE.

== Zim

fﬁ"‘"@* 3

- s e
e B0s )

F ) g B2
Lic. Vi o( CHumil CB@...M,
Supervisor Educative
Distrito 07-01-03 El Tablon
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EL INFRASCRITO SUPERVISQR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESGOLAR 07-01-03 EL
TABLON, DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE SOLOLA DEL MINISTERIO DE
EDUCACION, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERQ 02 EN EL QUE A FOLIO NUMERO 24§ APARECE EL ACTA NUMERG 19-
2019 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: -

ACTA No. 13-2018.

En el municipio de Sclela, sirndn fas ocho horas exaclas de la mafana, del
dia lunes ires de Junio de| aftv dos mil diecinueye (03-06-2019), 1€unidos 2n ias
mstalaciones que ocupa la Supenvision Educativa deal Distrito Escolar 07-0-03: ubicada en
|2 quinta calie Guatro guion cuarenla y nueve de la Zana 1inoe Colonia Los Cerntas Barrio
San Anlonia {Sta calle 4-49 zona 1), Sobold, las siguisntes personas; Licenciado
Victor Chumil Chiroy Supervisor Educalive y =l Profesor Eduardo Palax
Guarcax. Csludiante de Ja Carrera de Lizenciatura an Fedagogia “y
Acministracian Cducaliva, de iz Universidad Panamericana con scde en el
municiviv de Seiold convecadas para dejar censtaicia de los siguieints;

PRIMERO: Licenciado Victar Chumil Chiroy recihe con un alenie ssludo y da [a
bienvenida al Profesor Fduando Palax Guarcax. iniciara iormalmente con su
practica profesional dirigida en la oficina de 14 Supervigion Educativa Distrito
Escolar 07-01-03, EI Tablén Soinla non una duracién de doscientas horas.

SEGUNDOQO: No habierdn mas que hacer cunstar en |a presenis. se finaliza en el
mismo lugar y fechy 4 treinta minutos de su inicia. 1Jamas Fe las rque an ella
intervenmos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA FRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE S(_')LOI.A, DEPARTAMENTOD DE
SOLOLA ALOS TRES DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Distrizo 07-01-33 Fl "ablon
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EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR D7-01-
03 EL TABLON, DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE SOLOLA DEL
MINISTERIO DE EDUCACION, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NOMERO 02 EN EL QUE A FOLIO NUMERO 249 APARECE
EL ACTA NUMERO 22-2018 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:-----------

ACTA No. 22-2018.

En el municipio de Selola, siendoe las doce con ireinta minules exacias
dsl dia viernes treinta de Agoste del dos mil diccinucye (30-08-2019),
reunides en las inslalaciones que ocupa la Supervisién Educativa del Distrito
Escolar 07-01-03; ubicada en la quinta calle cuatre guidn cuarenta v nueve de la
Zona uno Colonia Les Cerritos Barrio San Antanio (Sta calle 448 zona 1), Solola,
las siguientes personas: Licenciado Victoer Chumil Chiroy Supervisor
Edusative y &l Profesor Eduardoe Palax CGuarecax, Estudiante de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia "y Administracidn Educativa, de
la Universidad Panamericana con sade an al municipio da Solola
convocadas para dejar constancia de 103 siguiente:

PRIMERO: Licenciado Victor Chumil Chiray Supervisar Educativo da las
palabras de bianvenida al Profasar Eduardao Palax Guarcay, 2zl mismo tiempa
agradece e! apovo brindado durante la Practica Profesional Dirigida
realizada en ia oficina de |la Supervisidn Educativa Distrito Escolar 07-
01-03. El Tablén Solola, cumpliendo salisfactariaments las doscientas
horas de practica que reguiera la Universidad Panamericana y al
misma tiempo motiva a sequir adelante en su proceso academico.

SEGUNDO: No habiendo mas que hacer vonstar en la presente, se linaliza en
el misma lugar ¥ fecha a treinta minutos de su inicio, Damos Fe las que en
ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE SOLOLA,
DEPARTAMENTO DE SCLOLA A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE AGOSTO
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

—xE Lh 2‘.}

) &,

i
———— "

Distrito 07-01-023 Tl Teblon
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Anexo 4 Galeria fotogréfica

Imagen No. 1
Trabajo administrativo

Fuente: elaboracion propia (2019).

Imagen No. 2

Clasificacion de documentos administrativos

Fuente: elaboracion propia (2019).
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