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Resumen

Dentro del pensum de estudios de la Universidad Panamericana de Guatemala, contempla una
préctica profesional dirigida que el estudiante debe realizar en un establecimiento educativo, la
cual se lleva a cabo con el objetivo de desenvolverse y obtener el grado académico para culminar
la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa. Durante el proceso de ejecucion se vio la
necesidadde tomar como unidad de analisis el Instituto Mixto de Educacion Basica por
Cooperativa “UkuxTijob"al”, ubicado en el Caserio Pasajquim, aldea Palacal, municipio de
Nahuald, departamento de Solola.

En la fase de diagndstico se ha considerado la estructura del Instituto Mixto de Educacion Basica
por Cooperativa como un equipo de trabajo que tienen diferentes funciones pero que pretenden
los mismos objetivos para el beneficio estudiantil, la vision; busca una formacion integral y
formando ciudadanos con principios y valores, forjadores del desarrollo propio y comunitario. En
la mision de la dependencia es buscar una educacién moderna, personalizada que nos permite
contribuir en la formacion de personas capaces de enfrentar el desafio del mundo actual. De
acuerdo con la fase del diagnostico y la aplicacion del FODA se detectaron las carencias y
necesidades de la dependencia donde se vio la necesidad de dotar un manual para el manejo

efectivo de la correspondencia administrativa



Introduccion

La Practica Profesional Dirigida comprende una de las fases terminales de la carrera de
Licenciatura en Administracion Educativa donde el estudiante pone en juego los conocimientos y
habilidades adquiridas en el campo de la realidad administrativa. Para su realizacion se tomo
como unidad de analisis el Instituto Mixto de Educacion Baésica por Cooperativa
“Uk’u’xTijob’al”, ubicado en el caserio Pasajquim, aldea Palacal, municipio de Nahualg,
departamento de Solold, institucion educativa que realiza las acciones técnicas, pedagdgicas y
administrativas como funcién imprescindible para la conduccion inteligente de la obra educativa.
A raiz del diagndstico realizado se pudo detectar el problema acerca de la inexistencia de un
manual para el manejo eficiente de la correspondencia como medio de comunicacion escrita, que
constituye uno de los principios administrativos para tener informada a la comunidad educativa

con relacién a las disposiciones emanadas por el superior jerarquico y viceversa.

La estructura del informe contempla las distintas fases que conlleva la presentacion formal de un
trabajo académico como sistematizacion de todas las actividades programadas y ejecutadas de
acuerdo al cronograma de las acciones. Las fases trabajadas comprenden el diagndstico, disefio
de la investigacion, fase propositiva y presentacion de la propuesta, asi como un apartado que

recoge las evidencias del trabajo realizado en dicha institucion.

Como resultado de la practica es la elaboracién de un manual para el manejo eficiente de la
correspondencia administrativa en el Instituto tomado como unidad de analisis. El autor de este
informe espera haber cumplido con un requisito curricular que establece Universidad
Panamericana de Guatemala para la obtencion del grado académico de Licenciatura en
Administracion Educativa, después de tres afios de estudio en la sede que dicha universidad tiene

en aldea Xejuyup, municipio de Nahuala, departamento de Solola.



Capitulo 1

Marco conceptual

1.1 Diagn@stico institucional

1.1.1 Datos generales de la dependencia

a. Nombre de la dependencia

Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa “Uk’u’xTijob’al”

b. Tipo de dependencia

De servicios educativos, sector cooperativa.

c. Vision
A continuacién se transcribe textualmente el marco filoséfico que fue proporcionado por el

director educativo del instituto objeto de estudio.

“Brindar una formacion integral con calidad educativa, formando ciudadanos con principios y

valores, forjadores del desarrollo propio y comunitario”. Sic.

d. Mision
“Ser un instituto basico que brinda educacion de calidad a los jovenes y sefioritas de las
comunidades cercanas al Caserio Pasajquim. Una educacion moderna, personalizada que nos
permite contribuir en la formacion de personas capaces de enfrentar el desafio del mundo

actual”. Sic.



1.1.2 Objetivos

a. Objetivo general
“Planificar y disefiar una estrategia especifica para la aplicacién de metodologia activa -
participativa, que permite desarrollarse en los alumnos un proceso creativo, flexivo, critico y

autoformacion

b. Objetivos Especificos
» Aplicar en forma técnico los elementos del proceso administrativa y la gestion gue realiza la
direccion del instituto.
» Programar la realizacion de actividades socioculturales y deportivas con fuerte contenido
formador de actitudes y habilidades.
» Planificar y realizar proyectos de infraestructura juntamente con el comité, consejo de

desarrollo y de la comunidad”. (sic )

1.1.3Metas
Promover el 90% de los alumnos inscritos de ambos grados.
Preparar alumnos que puedan desenvolverse por si solo.

Formar estudiantes analiticos visionarias, capaces de enfrentar los retos del futuro.

M wnp e

Formar ciudadanos con conocimientos cientificos y tecnoldgicos que puedan responder

satisfactoriamente en los grados posteriores”. (sic)



1.1.4 Organigrama
[lustracion No. 1
01 Estructura del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa

“Uk’uxTijob’al”, Caserio Pasajquim, aldea Palacal, Nahuala, Solola.

lustracion 1 .
Comité de padres
de familia
Comité de Director del
evaluacion | :r ______ | establecimiento
! H educativo
Comite de _E Secretario contador
deportes | '| Subdirectora |r--------omomoom oo Conserje
5 i
Comite de . Personal docente
higiene y medio [~""""""~ r
i
ambiente :
| i
Comitéde | :
cultura '
: |
Comité de ' Directiva de
planificacién Alumnos | ____________ alumnos

Fuente: Elaboracion propia 2011

Figura 1 Organigrama

1.1.5 Recursos
a. Humanos
» Director
» Subdirectora
» Docentes



b. Materiales

02 Engrapadora

01 Libro de actas

01 Libro de conocimientos
01 Libro de inscripcion

01 Libro de asistencia de docentes
06 Sillas plasticas

01 Archivo de metal

05 Cétedras

105 Pupitres

03 Pizarrones

01 Maquina de escribir

01 Grabadora

01 Cafetera

La infraestructura de la oficina no es propio de la unidad de analisis.

c. Financieros
e El ingreso econémico del establecimiento educativo es tripartito: subsidio del Ministerio de
Educacién, subsidio de la municipalidad y el aporte econémico de los padres de familia en

colegiatura.

d. Demanda de servicios

Urgencia de construccion de edificios escolares para el establecimiento educativo



Capitulo 2

Marco ldgico

2.1 Nombre de la dependencia

Instituto Mixto de Educacién Basica por Cooperativa “Uk’u’xTijob’al”.

2.2 Analisis del problema

Para una efectiva administracion, es indispensable el manejo de la correspondencia para
comunicar a los sujetos que integra la comunidad educativa, acerca de las disposiciones legales
gue emana el Ministerio de Educacion. Sin embargo la direccion del instituto objeto de estudio
no aplica el principio administrativo que es la comunicacion vertical y horizontal en forma
escrita.

Como objetivo primordial de la realizacion de la practica, al detectar el problema, el practicante
se concreté a perfilar el proyecto para contrarrestar la debilidad administrativa detectado
mediante el diagndstico realizado, la accion consistird en recopilar toda la informacion
correspondiente relacionado al tema seleccionado y como producto sera la orientacion y entrega

de una guia de correspondencia actualizada al personal de la direccién de la unidad.

2.3 Necesidades de la dependencia

Lista de problemas

1. No existe un manual de organizacion, funciones y atribuciones del director y subdirectora

2. Deficiente manejo de libros administrativos y correspondencia por la direccion del
establecimiento educativo.

3. No se cuenta con un reglamento interno que rige las funciones y atribuciones de los

integrantes de la comunidad educativa



2.4 Analisis y priorizacion de problemas

Tabla 1priorizacién de problemas

PROBLEMAS FACTORES QUE LOS PRODUCEN
1. Inexistencia de un manual de| 1. Aparente desinterés por parte de la
organizacion, funciones y atribuciones direccion del establecimiento educativo
del personal administrativo. para regirse por un manual de

organizacion, funciones y atribuciones.

1. Deficiente manejo de la | 1. Aparente desconocimiento de la funcién
correspondencia administrativa en el y redaccién de la correspondencia
establecimiento escolar. administrativa.

2. No se cuenta con un reglamento | 1. Aparente desinterés por parte de la
interno que rige las funciones vy direccion para  elaborar  dicho
atribuciones de los integrantes de la instrumento.

comunidad educativa.

3. La comunidad educativa no estd | 1. EI personal docente y administrativo no
organizada para la reduccion de son residentes de la comunidad.

desastres.

4. Embarazos no deseados en estudiantes. | 1. Falta de orientacién por los padres de

familia y docentes.

5. No existe un programa de orientacion | 1. Debido a la falta de vision para la
acerca de la paternidad responsable formacion integral del alumnado.

dirigido al estudiantado.

6. El centro educativo no cuenta con | 1. Falta de autogestion por la junta
infraestructura fisica propia. directiva de padres de familia y del

personal administrativo.

7. La junta directiva de padres de familia | 1. Desconocimiento de los derechos vy
no participa activamente en el proceso obligaciones con el centro educativo.

educativo.




2.5 Analisis de viabilidad y factibilidad

Para determinar la viabilidad y factibilidad del proyecto a ejecutar es necesario someterlo a un
proceso de verificacion en cuanto a tiempo, espacio y financiamiento, asi como a la voluntad
politica de parte de la administracion educativa. Mediante este analisis se refleja la necesidad en
la ejecucion del proyecto que apunta al mejoramiento de los servicios que presta la institucion

educativa.

Tabla 2 propuesta de solucién

Tabla 2 Priorizacion de problemas

OPCION | OPCION | OPCION
01 02 03
CRITERIOS PARA PRIORIZAR OPCIONES DE
No. . Si | No | Si | No | Si| No
SOLUCION

01 | ¢Hay apertura institucional para ejecutar el proyecto? X X X

02 | ¢Se tiene el presupuesto necesario para ejecutarlo? X X X

03 | ¢Se puede ejecutar el proyecto en el periodo de la practica? X X X
¢El ambiente interno de la institucion educativa es factor

04 X X X
coadyuvante?
¢ Hay aceptacion del proyecto por el administrador

05 y ! p proy p % % X
educativo?
¢Se mantendra la ejecucién del proyecto si hay cambio de

06 ) X X | X
autoridad?
¢Se dispone del recurso tecnoldgico para la realizacion del

07 X X X
proyecto?
¢ El proyecto satisfaria las necesidades de la institucion

08 _ X X X
educativa?

09 | ¢El proyecto coadyuva a mejorar la calidad educativa? X X X

TOTAL 8 11 |8| 1|5 4
PRIORIDAD 1 2 3




OPCIONES DE SOLUCION

Opcidén No. 01

Elaboracion de un manual de organizacién, funciones y atribuciones que rige el trabajo
administrativo.

Opcion No. 02.

Orientacion al personal administrativo para el manejo de la correspondencia administrativa y
dotar de un compendio actualizado.

Opcion No. 03.

Elaboracion de un reglamento interno que oriente las funciones y atribuciones de los integrantes

de la comunidad educativa.

2.6 Problemas seleccionados

Como resultado de la aplicacion de la matriz FODA se logré detectar los siguientes problemas:

2.7 Investigacion de campo

Para conocer la realidad objetiva de la institucion educativa se requirié del instrumento de
entrevista estructurada mediante la aplicacion del analisis FODA, donde se pudo identificar las
debilidades que afronta la institucion educativa limitando el  desarrollo eficiente de la

administracion en beneficio de la comunidad escolar.

2.8 Tipo de estudio

Descriptivo

2.9 Titulo descriptivo de la investigacion
Diagnoéstico situacional del Instituto Mixto de Educacion Béasica por Cooperativa
“Uk’u’xTijob’al”.



2.10 Recursos
a. Humanos
1. Director del establecimiento educativo

2. Subdirectora y practicante

b. Materiales
Computadora
Dispositivo USB
Papel bond
Lapicero
Cuaderno
Documento de la direccion

Hoja de cuestionario

O N o g bk~ W Dd e

Libros y otros

c¢. Financiero

El practicante financia el ciento por ciento la ejecucion del proyecto

2.11 Fundamentacion tedrica

La correspondencia es parte importante del quehacer administrativo de un director de todo
establecimiento educativo, ya que constituye como medio para la comunicacion efectiva de
cualquier disposicion ministerial, o de otra indole. Como principio administrativo la
comunicacion se realiza de forma escrita, por tal razon existen normativas para la redaccion,
estructura y la aplicacion de cada una de las correspondencias.

Existen ciertas normas y caracteristicas que debe tomarse en cuenta para el manejo de la
correspondencia oficial, entre ellas es necesidad de llevar un control y registro de todas las
correspondencias recibidas y enviadas por asunto, fecha o importancia para facilitar la ubicacién
en el archivo respectivo cuando sea necesario revisar o reenviarlo de acuerdo a la necesidad que

surge en la institucion educativa.



2.12 Cronograma

Tabla 3

No.

FECHA

ACTIVIDADES

04-04-2011

05-04-2011

06-04-2011

07-04-2011

08-04-2011

01 | Presentacion de solicitud al director del
instituto.

02 | Entrevista con el director del establecimiento.

03 | Andlisis de documentos administrativos
proporcionado por el director.

04 | Aplicacion del analisis FODA

Fuente: elaboracion propia

10




Capitulo 3

Propuesta de Solucion

3.1 Titulo de la propuesta

Elaboracion de un manual para el manejo efectivo de la correspondencia administrativa para el

director y subdirectora del Instituto de educacion basica por cooperativa “Uk’uxTijab’al”.

3.2 Antecedentes del problema

Por la naturaleza del establecimiento educativo que pertenece al sector cooperativa, la
Coordinacion Técnico Administrativa no ha implementado capacitaciones para los directores de
establecimientos del ciclo basico, para una mejor comunicacion horizontal y vertical, mediante la
aplicacion de instrumentos efectivos para circular la informacion oportuna hacia los sujetos de la

comunidad escolar.

Con el uso de la correspondencia administrativa se garantiza el manejo formal de la
comunicacion de una manera eficiente; ademas tiene como objetivo resguardar toda informacion

proporcionada en el marco de la comunicacién institucional.

3.3Unidad de analisis

Instituto Mixto de Educacion Bésica por Cooperativa “Uk’u’xTijob’al”.

3.4 Localizacién

Caserio Pasajquim, aldea Palacal, Nahuala, Solola.

3.5 Caracteristicas de la propuesta

El proyecto consiste en la elaboracion y dotacién a la direccidn del instituto, de una guia para el
eficiente manejo de la correspondencia administrativa. Esta guia describe en qué consisten los
elementos que la conforman y la debida aplicacion de acuerdo a las circunstancias que se

presentan.
11



3.6 Tipo de propuesta

Sugerencia administrativa.

3.7 Justificacion

La realizacion del proyecto se debe a la necesidad detectada en el momento del diagndstico,
como una contribucion de parte del proyectista hacia la unidad de andlisis para mejorar la calidad
de los servicios educativos que presta, como tarea impostergable para el cumplimiento de las

atribuciones propias de todo director educativo.

3.8 Objetivos

a. General
Fortalecer la administracion educativa mediante la aplicacion eficiente de la correspondencia para
elevar la calidad del servicio que presta la direccion del instituto de educacién bésica por
cooperativa del caserio Pasajquim.

b. Especificos
» Elaborar una guia de correspondencia para el director y subdirectora del centro educativo del
ciclo bésico en el caserio Pasajquim.
» Capacitar acerca de correspondencia como guia administrativa para el director y subdirectora
del instituto objeto de estudio.
» Entregar una guia de correspondencia administrativa al director y subdirectora del

establecimiento educativo como unidad de analisis.

c. Metas
e Elaborar una guia de correspondencia para la direccién administrativa del Instituto Mixto de

Educacion Basica del caserio Pasajquim, entre el 06 y el 10 de junio de 2011.

e Capacitar al director y subdirectora acerca del manejo de la guia de correspondencia

administrativa el 01 de julio de 2011.

12



e Dotar de una guia de correspondencia administrativa al director y subdirectora del

establecimiento educativo durante la capacitacion del dia 01 de julio de 2011.

3.9 Beneficiarios

a. Directos

Director y personal docente

b. Indirectos
Alumnos
Padres de familia

Autoridades locales.

3.10 Financiamiento

Tabla 4Presupuesto para la ejecucion del proyecto

Cantidad Descripcion Valor unitario Valor total
Q. Q.
100 Hojas de papel bond tamafio carta 00.08 08.00
02 Empastado de documento 25.00 50.00
01 Cartucho de tinta para impresora 75.00 75.00
01 Impresora 250.00 250.00
Varios (refrigerio) 200.00 200.00
Total Q. 583.00

3.11 Recursos
a. Humanos
e practicante
e Director

e Subdirectora

13



b. Materiales
e Computadora
e Hojas de papel bond
e Documentos de apoyo
e Dispositivo USB
e Marcadores
e Pizarron
e Proyector multimedia

Fuentes de financiamiento y presupuesto:

3.12 Evaluacion

Para la recoleccion de datos en cuanto al funcionamiento de la institucion educativa tomada como
unidad de analisis se aplicé el instrumento de investigacién conocido como andlisis FODA, que
permitio descubrir el problema que afronta la institucién escolar, que consiste en un deficiente
manejo de la correspondencia administrativa, que ha limitado el desarrollo de los servicios que
presta.

Para determinar el avance del proceso de la ejecucion de la practica se estuvo evaluando
progresivamente con la participacion del director de la unidad de andlisis, como etapa importante
para la toma de decisiones oportunas, buscando solucionar las necesidades prioritarias de caracter
funcional en el ambito administrativo para generar beneficio a la educacion. El producto del
ejercicio profesional supervisado fue evaluado mediante un instrumento de validacion que reflejo
concretamente el alcance y limite de las metas propuestas. Asimismo, el director del
establecimiento educativo formé parte del proceso evaluativo utilizando mecanismos y técnicas
para verificar el cumplimiento del trabajo realizado por el practicante en la institucion escolar

objeto de estudio.

14



3.13 Cronograma

Tabla 5 Cronograma del proyecto

nes Abril Junio julio

Semana

Actividad

Presentacion de solictiud al director del instituto

Entrevista con el director

Analisis de documentos administrativos

Aplicacion del analisis FODA

Coordinacion con el director del establecimiento

escolar para la realizacion de la capacitacion.

Investigacion de documentos de apoyvo de

correspondencia administrativa.

Transcripcion de documentos fisicos v digitales

relacionados a la administracion educativa.

Impresion de trabajo administrativo.

Encnadernacion del documento de apoyo para el

director v subdirectora.

Capacitacidn dirigida al director v subdirectora

administrativa.
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3.11 Cuadro de validacion

3.2. Comprobacidn y validacio. J )
3.2.1 Validacién de la propuesta de solucién al problema detectado en el diagnéstico

1. Elaborar
correspondencia  para

una gula de
la
direccién administrativa del
Instituto Mixto de Educacién
del
Pasajquim, entre el 06 y el
10 de junio de 2011.

Bésica caserio

2. Capacitar al  director y
subdirectora acerca del manejo
de la guia de correspondencia
administrativa el 01 de julio de

2011.

3. Dotar de una guia de
correspondencia
administrativa al director y

del
educativo

subdirectora
establecimiento
durante la capacitacién del
dia 01 de julio de 2011.

Numéricos Numéricos Numéricos
Descriptivos Descriptivos Descriptivos
b | .l Abs. | Rel. Y .
Fortalecer ~la  administracion | La dotacion de Se orientd al La guia de
educativa mediante la aplicacion | “"2 s do personal correspondencia
_ | correspondencia administrativo administrativa
eficiente de la correspondencia admmalsdh'atlva fue A del o recoge o
para elevar la calidad del senvicio :::g;ac;ﬁamem 01 | 100% | maneio de la| personas 130 documentos of | 100%
que presta la direccién del instituto | por el director y comrespondencia. * | actualizados.
de educacién  basica por | Subdirectora del
e establecimiento.
cooperativa del caserio Pasajquim.
Resumen del producto del objetivo
Meta No.01 01 guia MetaNo.01  100%
Resultados Meta No.02 02 personas MetaNo.02  100% Resultados relativos
absolutos

Meta No.03 01 guia

Meta No. 03

Producto del objetivo

100%

CONSTAME f.
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Conclusiones

La correspondencia es un medio de comunicacion entre los sujetos de la comunidad educativa

para circular la informacion necesaria y oportuna.

La capacitacion es una de las estrategias mas efectivas para la formacion y actualizacion del

personal administrativo para favorecer las habilidades técnicas.

Es importante contar con una guia del manejo de la correspondencia administrativa, pues que

facilita la conduccion del establecimiento educativo de una mejor manera.
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Recomendaciones

Aplicar el principio administrativo de realizar la comunicacion por escrito hacia el destino

correspondiente de manera horizontal y vertical con la comunidad educativa.
Mantener vigente una de las obligaciones del director en cuanto a la promocion de capacitaciones
hacia el personal docente que labora en el establecimiento educativo acerca de temas

administrativos.

Aplicar la guia proporcionada a la direccion del establecimiento escolar para realizar una

administracion eficiente, eficaz y efectiva.
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ANEXO
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Anexo No. 1
Fotografias de la préactica

Revision de documentos administrativos
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Anexo No. 2.

Constancias de la préactica

INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA “UK’U’X
TIJOB’AL”, CASERIO PASAJQUIM, ALDEA PALACAL, NAHUALA,
SOLOLA.

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION
BASICA POR OOPERATIVA “UK'U’X TIJOB'AL” DEL CASERIO PASAJQUIM,
ALDEA PALACAL, NAHUALA, SOLOLA, HACE CONSTAR QUE:

Elena Tzep Guarchaj, Santa Gémez Sohom y Pascual Tzoc Sipac, practicantes
de la carera de Licenciatura en Administracién Educativa, estuvieron realizando
su practica administrativa en este establecimiento educativo durante un tiempo
de doscientas horas, iniciando desde el cuatro de abril, finalizando el
veintinueve de junio del presente afio.

Asi también hicieron entrega a esta direccion de un ejemplar de manual de
funcién y organizacion del director y una guia de correspondencia
administrativa como producto y aporte hacia este establecimiento de la
practica realizada. Ademas como parte importante del proceso es la entrega
de un ejemplar del informe final de la préctica realizada que sirve como
constancia del paso en nuestro establecimiento y como guia de consulta para
futuros practicantes.

PARA LOS USOS LEGALES QUE A LOS INTERESADOS LES CONVENGA,
EXTIENDO ESTA CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, EL DOS
DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL ONCE.
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de la carera de Licenciatura en Administracion Educativa, estuvieron realizando
su practica administrativa en este establecimiento educativo durante un tiempo
de doscientas horas, iniciando desde el cuatro de abril, finalizando el
veintinueve de junio del presente afio.

Asi también hicieron entrega a esta direccion de un ejemplar de manual de
funcion y organizacion del director y una guia de correspondencia
administrativa como producto y aporte hacia este establecimiento de la
préactica realizada. Ademas como parte importante del proceso es la entrega
de un ejemplar del informe final de la préactica realizada que sirve como
constancia del paso en nuestro establecimiento y como guia de consulta para

futuros practicantes.
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DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL ONCE.




IUNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo dela estudiante practicante: T 25cva| 7zoc S pac

b.Camé:  ©Looby2 1 T

¢. Fecha de nacimiento: /‘7—/0-/965, . Edad lfgl afios
a

d. Direccion: ((4sefio [zecy bal, aldeq Ea!acaltﬂgbu g’ESalo(q/
¢. Nimeros de teléfonos: _ S SZ27/36 F mavil:

f. Direccion electrénica: ffzac @ hotwail. Com

2. Datos de Institucién educativa en donde realizé la Prictica

Instifeto H::Lfa de Ed'qcctqn‘o;n Basicq
a. Nombre de la institucion educativa: Por 2@ pera 4iva YK v'x Ti ok |

b. Nombre delta Directorfa:  PEM. Lorve/nze FavStine och Palia
¢ Dveccion._A/ded Teawm o], Sanfa Cafaring Lxfahdacan].
d. Numeros de teléfonos: | [ 3095 77 2%

e. Direcci6n electronica: 1
f. Grados. Secciones Jornadas Ves/Pe’r{—ma

3. Datos de la Préctica

a. Periodo del. _ 0% de alm'/ a 29 de /.um'a de 2077
J

4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor
/) Q) ?

b. Por el centro educativo. Nombre y firma;

27
¢. Porla Unm&dademﬁmna:Nombreyﬁfma:U@)W. 7ﬂcém

4

5. Lugar y fecha del Informe: XP/b/yu/p, 0} c/e aéﬂ/ Je 2o/ /

(Ver Formato de Evaluacion de fa Préctica (Forma 2))

UNIVERSIDAD PANAMERICANA - FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
GUIA PARA LA PRACTICA DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA Pégina 5
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENCION XEJUYUP
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria
Aldea Xejuyup, Nahual3, Solold, 2 de abril de 2011

_ Sefior (a)

LorenzP -ﬁps/ma DGA /altay
Director de/lns%z{u%o IME'BCUT

Respetado Sefior (a) (ita), en mi calidad de ¢atedratico del curso PRACTICA ADMINISTRATIVA
Atentamente ante usted SOLICITO su valiosa colaboracién para que el (1a)
estudiante deSoua/ [zoc 8/Pao
quién se identifica con carné No. 0@00622 pueda reahzar su practica en la
institucion a su digno cargo, durante el presente semestre.

La practica en re_ferencia comprende de las siguientes etapas:

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL  10HoRAS

ASISTENCIATECNICA .. 40HORAS

PRACTICA DIRECTA 150 HORAS
TOTAL 200 HORAS

Vo. Bo. José Gregorio Chavaloc Aguilar
- Coordinador de la Sede. -
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Anexo No. 3

Proyecto: Manual de correspondencia administrativa

EL CONOCIMIENTO
Es un documento que contiene la informacion escrita, de haber recibido alguna cosa.
Los elementos que conforma un documento son:

a) Numero de documento

b) Lugar y fecha.

c) Nombre y cargo de quien entrega.

d) Descripcion de lo recibido.

e) Nombre y firma de quien recibe.

f) Nombre y firma de quien entrega.

CONOCIMIENTO No. 01-2009

Aldea La Ceiba, del municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, 28 de febrero de 2009.

En esta fecha, el Profesor, Ciriaco Pérez Molina, director de la escuela Oficial Rural Mixta
de la Aldea Paquila, Nahuala, Solold, recibe del Coordinador Técnico Administrativo, del
Distrito Educativo 07-06-03. Licenciado Carlos Ramos , los utensilios de limpieza, que a

continuacion se detallan:

10 escobas de pléasticas
05 trapeadores
08 plumeros

02 cubetas plasticas

f. f.

Entrego: Lic. Carlos Ramos Armas Recibio: MEPU. Ciriaco Pérez Molina
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MINISTERIO DE EDUCACION
Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito No. 07-06-03. Aldea La Ceiba

Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.

ProvidenciaNo. 04-2009
Ref. MECHC/cta.

COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA, DISTRITO No. 07-06-03, ALDEA LA
CEIBA, SANTA CATARINA IXTAHUACAN, SOLOLA; SEIS DE SEPTIEMBRE DE DOS
MIL NUEVE.

Asunto: El Director del Instituto Mixto de Educacion Basica por
Cooperativa “Job Noj”, de la Aldea La Ceiba, Santa Catarina Ixtahuacan,
Solold. SOLICITA a ésta Coordinacién autorizacion para la traida de la
Illama simbolica, este catorce de septiembre en la ciudad de Antigua

Guatemala.

Atentamente pase al sefior Director Departamental de Educacion de Solol, la presente peticion;
remitiéndole toda la papeleria requerida para su andlisis y resolucion final. Esta Coordinacién
avala dicha solicitud, por haber llenado los requisitos que exige el Reglamento de Excursiones,
porque los objetivos que persigue beneficien la formacidon objetiva y académica de los
estudiantes.

Atentamente:
PEM. Manuel Eduardo Cholotio Cuché

Coordinador Técnico Administrativo
Distrito No. 07-06-03
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SUPERVISION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL, MAZATENANGO, SUCHITEPEQUEZ,

veinte de julio de dos mil nueve.

INTERESADO: Luis Armando Estrada Lopez, estudiante del Quinto Grado de Perito
Contador del Colegio Privado Mixto “Perpetuo Socorro” de ésta ciudad de
Mazatenango, con residencia en Samayac, Suchitepéquez.

ASUNTO: SOLICITA equivalencia del curso Libre de Mecanografia por la asignatura
de Mecanografia del Ciclo de Educacion Basica o de Cultura General.
Adjunta la Certificacion del Acta de Evaluacion y fotocopia del Diploma
de Mecanografo, extendido por la Academia Comercial “GUATEMALA”,

del municipio de Samayac, Suchitepéquez.

RESOLUCION NUMERO 08-2009.-

Vista la solicitud presentada y la documentacion respectiva, ésta supervision de
Educaciéon Departamental con fundamento en las normas de Evaluacion vigentes y la circular
No. 11-90 del 20 de junio de 1990, modificada por la Resolucion No. 31-90 del 28 de noviembre
de 1990 ambas del Departamento de Educacion Vocacional y Técnica. RESUELVE: Conceder al
alumno Luis Armando Estrada Lopez, la equivalencia solicitada en la forma siguiente:

CURSO LIBRE DE MECANOGRAFIA POR MECANOGRAFIA DEL CICLO DE
EDUCACION O CULTURA GENERAL

PEM. Luis Arturo Castellanos

Supervisor Educativo Deptal.
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MINISTERIO DE EDUCACION
Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito No. 07-06-03. Aldea La Ceiba

Santa Catarina Ixtahuacan, Solola

Oficio No.06-2009
R. BERO/aymm

Aldea La Ceiba, 12 de febrero de 2009

Profesor: Lorenzo Gomez Quibaja

Escuela Oficial Rural Mixta “Jovita Ovalle”
Aldea La Ceiba, Santa Catarina Ixtahuacén
Departamento de Solola.

Con un atento saludo me dirijo a usted para exponerle lo siguiente:

Que por informacion de la direccion de la escuela donde usted labora a esta Coordinacion tiene
conocimiento de su ausencia en la escuela por lapso de cinco dias sin haber solicitado el permiso
respectivo.

Por lo que esta coordinacion a determinado concederles los dias de prologa para que usted
presente sus pruebas o constancias y excusas respectivas.

En caso no cumpla en el tiempo establecido serd sancionado segun la ley del Servicio Civil
Decreto 1748 y su reglamento acuerdo gubernativo 18-98.

Por la atencion que se sirva dar a la presente me despido de su atento servidor.
Lic. Carlos Rolando Ramos Armas

Coordinador Técnico Administrativo
Aldea La Ceiba.
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EL MEMORANDUM

Escuela Rural Mixta
“Santa Fé”
San Antonio Such.
Guatemala, C.A.

MEMORANDUM

A: Profesores de grado

DE: Prof. Cristian Rolando Ramos
ASUNTO: Solicitud informe mensual actividades
FECHA: 12 de septiembre de 2009

Sirvanse presentar a esta direccion el informe mensual de actividades correspondientes al
mes de abril. Su informe servira complementar el Informe General de la Escuela, que sera

enviado el 15 de mayo al Ministerio de Educacion.

Atentamente,

Prof. Cristian Rolando Ramos

Director
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MINISTERIO DE EDUCACION
Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito No. 07-06-03. Aldea La Ceiba,

Santa Catarina Ixtahuacan, Solola

CIRCULAR No. 052-2010

PARA: Directores de las Escuelas Oficiales

Boca Costa de Nahuald Y Santa Catarina Ixtahuacén.
De: Licenciado

Manuel Eduardo CholotioCoché

Coordinador Técnico Administrativo

Asunto: Evaluaciones finales Ciclo Escolar 2010.
Fecha: Aldea La Ceiba, Santa Catarina Ixtahuacan, Solol3,
20 de septiembre de 2010

Por este medio se les informa a todos los directores de este Distrito que las evaluaciones
finales se iniciaran a partir del 10 y finaliza el 15 de octubre del afio en curso, segun oficio No.
12-2010 de fecha 13 de septiembre, emanada por la Direccion Departamental de Educacion, por

lo que se les suplica tomar muy en cuenta estas fechas indicadas.

Sin otro particular, me despido de ustedes con muestras de mi alta consideracién y estima.

Lic. Manuel Eduardo CholotioCoché

Coordinador Técnico Administrativo
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MEMORIAL

Sefior Gerente
Distribucion de electricidad de occidente-DEOCSA.-
Mazatenango, Suchitepéquez.

Los suscritos, miembros de la Junta Escolar, y maestros, vecinos de la comunidad Agraria
Santa Cruz Laredo, del municipio de Santo Domingo Suchitepéquez, departamento de
Suchitepéquez,
Respetuosamente nos dirigimos a ustedes para exponer la siguiente, desde varios meses venimos
gestionando ante esas oficinas, solicitando la reconexion de la energia Eléctrica, y a pesar de esto
no hemos recibido ninguna respuesta favorable.

Por lo que en esta nueva ocasion hacemos nuestra correspondiente solicitud, en el sentido
en que nos favorezca con la reconexion de Energia Eléctrica, el cual la comunidad se encuentra a
ocho (8) kilémetro de la distancia del municipio.

Por demas esta de manifestarle las perspectivas de mejoramiento que traeria consiguio la
energia eléctrica a nuestra escuelita, ya que como ha de suponer, es uno de los elementos mas

importante en el desarrollo de los pueblos.

Deseamos sinceramente que en esta ocasion nuestra peticion sea atendida favorablemente,

manifestamos que ya contamos con el material que a utilizar.

Reiterando nuestros ruegos porque sea escuchada nuestra peticion nos suscribimos de

usted.
Atte.
Comunidad Agraria Sta. Cruz Laredo 10 de enero de 2009
f f
Presidente de comité Secretario
f f

Director Maestro
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Acta No. 05-2009

En la aldea La Ceiba, del municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, del departamento de Solola, a
las nueve horas del martes, dos de enero de dos mil nueve, constituidos en el local que ocupa la
Escuela Oficial Rural Mixta La Ceiba, los siguientes profesores: Glenda Irasema Castafieda,
Michelle Ortiz Solval, Pascuala EcoquijChox, Jorge Ortiz Pérez, Aurelia Esperanza
AmbrocioNoj, Manuel AmbrocioRaxuleu, Marta Manuela Ambrocio, Glenda Judith Garcia
Pérez, con el objetivo de la aprobacion y distribucion de comisiones de los juegos deportivos
sectoriales:- - - - - - - - - - - - -

PRIMERA: El director Antonio Tuy Can, procedio a darle la bienvenida a los presentes.
SEGUNDA: El director Tuy Can, dio lectura a la agenda preparada para luego someteria a
consideracién y aprobacion de los presentes. TERCERA: Se acordd a establecer las siguientes
comisiones: Finanzas a cargo de Glenda Judith Garcia Pérez, Lucrecia TzepRaxuleu, y Francisco
TzalanicTambriz. Refrigerio: Pascuala EcoquijChox, Jorge Ortiz Pérez, Aurelia Esperanza
AmbrocioNoj y Manuel AmbrocioRaxuleu. Premiacion: Diego Ramirez Quemda y Lisandro
Alvarado Quifionez. Organizacion: Marta Manuela AmbrocioNoj y Michelle Ortiz Solval.
CUARTA: El director Tuy Can, informd que la actividad deportiva se desarrollara del quince de
marzo al quince de mayo y que cada docente tiene que aportar una cuota de diez quetzales
exactos. Se da por finalizada la actividad en el mismo lugar y fecha arriba mencionada a una hora

después de su inicio, leida y firmada para su ratificacion.

f f.
Antonio Tuy Can Glenda Judith Garcia Pérez
Director Profesora

f f.
Lucrecia TzepRaxuleu Francisco TzalanicTambriz
Profesora Profesor

f f.
Pascuala EcoquijChox Jorge Ortiz Pérez
Profesora Profesor

33



CARTA DE RECOMENDACION

MUNICIPALIDAD DE NAHUALA
MUNICIPIO DE NAHUALA, SOLOLA

Nahuala, Solola, 22 de febrero de 2010

A QUIEN CORRESPONDA:

Por este medio hago constar que conozco al Sr. Enrique Macias Ramos aproximadamente
desde hace diez afios, quien en este lapso ha sido una persona sencilla, trabajadora y honrada,
por lo cual no tengo inconveniente en recomendarlo ampliamente.

Para los fines y usos legales que el interesado le convenga, se extiende esta carta en una
hoja de papel bond tamafio carta membretada. En la poblacion de Nahuala, Solola, a los quince

dias del mes de mayo de dos mil diez.

Lic. Manuel Tzoc Carrillo

Alcalde Municipal
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Dictamen No. 135-1994
Ref./BRA/dpd

Direccion de Educacion Vocacional y Técnica, Guatemala dieciocho de junio de mil novecientos

noventa y cuatro.

INTERESADO: Arturo Cervantes

ASUNTO: Solicita equivalencias del plan de
Estudios, de Perito en Administracion al de

Perito Contador.
Revisado del expediente de estudios del sefior Arturo Cervantes y después de haber consultados
los preceptos legales correspondientes la Direccion de Educacion Vocacional y Técnica,
manifiesta:
Primero: Que el expediente ha sido encontrado en orden que las notas obtenidas son
satisfactorias.
Segundo: Que de acuerdo con el Reglamento de Examenes, Articulo No. 1476 pueden
concederse las equivalencias solicitadas.
Con el presente Dictamen vuelva este expediente al sefior Ministro, para que resuelva lo que

considera conveniente.

Dalinda Pinzon Delgado

Directora

Licda. Balbina Ramos Alvarado

Supervisor Departamental
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