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Resumen

La practica de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, es un
proceso trascendental donde se prueba las capacidades y conocimientos adquiridos antes de
realizarla, de tal manera que las diferentes actividades realizadas durante la préctica se

encuentran plasmadas en este documento de la dosificacion del proceso.

Este documento estd compuesto por tres capitulos importantes; capitulo 1, este capitulo hace
referencia al marco contextual de la institucion donde fue realizada la practica, trata sobre la
descripcion general del tipo de institucion donde se llevd a cabo este proceso; Capitulo 2, hace
referencia al Diagnoéstico Institucional con el proposito de la identificacion de problemas y el
proceso de priorizacion para la elaboracién de la propuesta de mejora; Capitulo 3, Consiste en la
Sistematizacion del proceso de la préctica realizada en la institucion al realizar una
reconstruccion de las diferentes actividades realizadas en la practica y finalmente se encuentra la

propuesta de mejora realizada en la institucién educativa en Apéndice.

El proceso de la practica es donde se llega a conocer y realizar las diferentes actividades y
plantear mecanismos de mejora para el desarrollo de la institucion, las diferentes actividades que
se encuentran desarrolladas en este documento se hacen con dedicacién y cuidado para generar

conocimientos acerca de aspectos académicos y de preparacion profesional.



Introduccion

La practica profesional dirigida es un proceso trascendental en la preparacion académica de los
estudiantes de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa porque es donde la
persona hace contacto con todas las diferentes actividades administrativas y pedagdgicas que se
hacen dentro de las diferentes instituciones educativas, en este caso en una institucion educativa

privada.

Durante este proceso de preparacion profesional a través de la préactica, se llegé a conocer
diferentes tipos de documentos administrativos, las diferentes formas de llevar el control y orden
de las mismas, asi mismo la importancia del trabajo del director porque a través de él se hacen
diferentes gestiones en busca de la mejora de la institucion. Por lo tanto, esta la implementacion
del proyecto para mejorar las condiciones y alcanzar una buena direccion de la institucién

educativa.

El informe se encuentra estructurado de la siguiente manera: Resumen, Introduccién, Capitulo 1
marco conceptual; Capitulo 2 Diagnostico Institucional; Capitulo 3 Sistematizacion de la
préctica; Conclusiones; Recomendaciones, Referencias bibliogréficas, Apéndice que contempla

la Propuesta de Mejora, y Anexos.

El propdsito de este trabajo es dejar claro que el proceso administrativo dentro de las
instituciones son de suma importancia, asi también el papel de la persona quien dirige y por ende
la realizacién de la préactica es para llegar a ampliar los conocimientos para cuando se ejerza la
profesion sea mas facil realizar las gestiones administrativas dentro de alguna institucion y esto
hara que los futuros profesionales salgan preparados, dispuestos a enfrentar los diferentes

cambios que sufre las actividades administrativas, en especial en el area de la educacion.



Capitulo 1

Marco Conceptual

1. Descripcion del tipo de institucion

1.1 Identificacion

El Instituto Mayance Aguacateco IMAYA, con sede en la cuarta calle trece guidn treinta y cinco
de la zona tres, del municipio de Aguacatan, departamento de Huehuetenango, es una entidad
educativa sin fines de lucro, con instalaciones propias para ofrecer los servicios académicos del
nivel medio ciclo basico, que de manera conjunta desarrolla un proceso educativo pertinente al
contexto sociocultural de la poblacién Maya, organizacién comunitaria nacional, civil, social,
cultural, con capacidades de planeacion, gestion, ejecucién, evaluacion y proyeccion con
cobertura en las diferentes comunidades del municipio de Aguacatan. En el centro educativo

conviven los diferentes grupos étnicos: Awakateko, K’iche, Mam, Chalchiteco y ladina.
Actualmente en Centro Educativo atiende a 365 alumnos y alumnas en los ciclos béasico y
diversificado, asi mismo laboran 16 docentes bajo la direccién del PEM Alberto Rodriguez
Hernandez y la tutela del Concejo Administrativo.

1.1.1Nombre de la Institucion

Instituto Mayance Aguacateco (IMAYA).

1.1.2 Descripcion de la Institucion

Es una institucion privada que esta al servicio de la poblacion joven brindandoles una educacién
de calidad con principios y filosofia maya la cual hace que sea diferente de otras instituciones

educativas en el municipio, por lo general el instituto busca el desarrollo humano a traves de la



educaciéon con sus areas y componentes, poniendo al servicio de la comunidad estudiantil a

docentes capaces y preparados para impartir los diferentes cursos en sus diferentes niveles.

1.1.2.1 Aspecto Fisico

Instituto Mayance Aguacateco es una institucion que tiene una estructura grande, adecuada y
amplia para desarrollar las diferentes actividades que se realizan con los estudiantes tanto en el

aula como fuera de ella y esta compuesta de la siguiente manera.

El Instituto Mayance Aguacateco esta construida de blocks, con techo de lamina, ventanas
grandes con sus propios balcones, cuenta con seis aulas para dar clases un salon para el curso
de hogar y de artes industriales equipados con los instrumentos necesarios, laboratorio de
computacién, bodegas, cancha polideportiva con techado de ldmina, bodega para los
instrumentos musicales de la banda del Instituto, sala de profesores, departamento de
contabilidad, secretaria, cuarto para el guardian, biblioteca, direccion y subdireccion, en el caso
de la direccidn, subdireccion, secretaria estan en el segundo nivel del edificio, también dentro de
sus instalaciones se encuentra la oficina de la Radio Stereo Aguacatan 107.9 FM, cuenta con un

pequefio jardin.

Las seis aulas estan pintadas de color amarrillo con sus respectivos rincones de aprendizaje y son
amplios y adecuados para trabajar al igual que la sala de profesores que esta con sus sillones una
computadora para uso de los docentes con internet, televisor con cable, mesa, microonda,
cafetera dichos servicios hace que los docentes disfruten y trabajen de una forma mas adecuada,
el departamento de contabilidad, oficina de la radio, la direccion, subdireccion, secretaria y otros
estdn repellados y estan pintadas de color blanco cada una de estas oficinas estdn con sus
respectivos equipos adecuados para desarrollar las diferentes actividades administrativas de la

institucion.



1.1.2.2 Aspecto Pedagdgico

En lo referente a lo pedagogico los estudiantes reciben una buena educacién ya que la misma
estructura del plantel educativo permite a que los docentes hagan o planifiquen diferentes
actividades donde los estudiantes puedan desarrollar sus diferentes capacidades en las diferentes
areas que se imparten dentro de cada ciclo y grado que cursa cada estudiante.

Los docentes planifican con forme el Curriculum Nacional Base, y acatan los principios de una
educacién maya, que permite a que la educacién que se imparte a los estudiantes sea
encaminadas bajo buenos principios y una educacion  con valores, las actividades
extracurriculares se planifican con anticipacion de parte de la direccion del centro educativo para

que los docentes puedan realizar y tengan conocimiento de lo que se va a realizar.

1.1.2.3 Aspecto Organizacional

La direccion del centro educativo tiene distribuido las diferentes comisiones para desarrollar las
diferentes actividades que se llevan a cabo dentro de la institucion dentro de las comisiones estan
Comision de Evaluacion, Comision de Cultura, Comision para la banda del Instituto, Comision

para la clausura, todos estas comisiones estan dirigidas por la subdireccion y direccién.

2. Registros y Controles

Durante la ejecucion de las diversas actividades que se realizan dentro y fuera de la institucion
se coordina con los docentes para su respectiva planificacion, organizacion, direccion de la
misma y para que se pueda controlar al momento de llevar a cabo dichas actividades.

Dentro de la institucion existe un buen registro y control de los diferentes documentos que se

manejan, lo cual hace a que exista un buen ordenamiento y clasificacion de las mismas.



2.1 Registros

Dentro de sus registros estan: cronograma de actividades, cronograma de distribucién de
comisiones, planes anuales, expedientes de los estudiantes ordenados por grado, cuadros de

apreciacion general por grado, entre otros.

2.2 Controles

En la secretaria se lleva el control de los siguientes documentos administrativos: circulares

recibidos, circulares que gira la institucion a docentes, oficios solicitudes entre otros.

3. Resefia histérica de la institucion

Principia a funcionar desde el afio 1988 con sede en el Cantdn Aguacatan con la denominacién
de dos organizaciones educativas como el IPEBCA y el IPAMCA que posteriormente se
constituye legalmente como IPMA.

Este centro educativo es fruto del esfuerzo de un grupo de maestros conscientes de brindar
respuestas a las necesidades educativas del municipio de Aguacatan, especialmente a jovenes de

€scaso0s recursos econémicos y de areas rurales.

El nombre, Mayance Aguacateco, se debe al objetivo al objetivo primordial de atender en mayor
porcentaje a la poblacion maya de origen: Awakatekos, chalchitcos y K’iches no dejando a un
lado los hermanos no mayas. En sus inicios atendio a 35 alumnos laborando en su momento 8

docentes y afio con afio fue creciendo la poblacion escolar.

El planteamiento de creacion de dicha organizacion educativa toma como fundamento, la
necesidad comunal de instaurar un ente educativo que responda a los intereses poblacionales, asi

como promover el desarrollo en todas las escalas correspondientes.

4



Tanto en la concepcion como en el disefio de creacion de dicho centro educativo Unicamente

participaron sus fundadores en concejo y un comité de desarrollo Mayance Aguacateco.

Posterior a diversos esfuerzos de promocion y de prestacion del servicio educativo caracterizado
por el trabajo voluntario y ad-honorem, se logré apoyo de organizaciones Internacionales, tal es
el caso de la organizacion “MANOS UNIDAS” apoyando el financiamiento de la construccion
del edificio escolar actual, obra realizada entre 1990 a 1991, en dicha construccion participaron
los alumnos, INTECAP, los padres de familia y un comité de construccion conformado por

maestros y padres de familia.

De la misma manera lo hizo FAFO, el cual apoy0 la parte administrativa y de personal, siendo su
objetivo principal el funcionamiento de las dos terceras partes de gastos del ciclo basico y

diversificado, en la parte de pago a docentes como también al personal administrativa.

En la parte estrictamente académica, se tuvo el apoyo del Ministerio de Educacion, a través de la
Direccion Regional de Educacion de Noroccidente mediante Resolucién No. 007-91 en la que se
autoriza la creacion y funcionamiento del IPMA, y la legitimacion de las autoridades
correspondientes. Asi mismo la resolucién No. 193-91GH, de la misma entidad, en la que
autoriza una unificacion y/o transformacion del Instituto Basico Cantén Aguacatan a Instituto

Privado Mayance Aguacateco IPMA.

Este proyecto Educativo con Orientacion Bilingue Intercultural tiene su basamento legal en las
leyes, Acuerdos y convenios que sustentan la educacion del pueblo Maya, particularmente en la
que preceptian los acuerdos de paz, en el acapite de lIdentidad y Derechos de los Pueblos
Indigenas. Aunado a estos encontramos su base aplicativa en la ley de Educacion Nacional,
como el la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el convenio 169 de la
Organizacion Internacional del trabajo sobre Pueblos Indigenas y tribales en Paises

Independientes.



El marco de esfuerzo e impacto que ha logrado cimentar el Instituto refleja el esfuerzo tanto del
IMAYA como tal, asi como de organizaciones nacionales e internacionales en su cooperacion,

los cuales apoyaron decididamente la gestion educativa que se implementa.

Los resultados mas recientes obtenidos como producto de los esfuerzos de instauracion y
conformacién del Instituto, en funcion de la proyeccion hacia la comunidad, se resume en la
aceptacion que se tiene a las comunidades respecto al rol que juega el IMAYA, participando a
nivel de actividades culturales, deportivas, sus certamenes literarios, danzas, certdmenes
cientificos y otros. Entre otros estan los contenidos educativos proporcionados de algunos

conocimientos propios de la comunidad.

Los servicios que en la actualidad brinda el IMAYA, se resume en el proporcionar una
educacién formal, en coordinacion con autoridades municipales y ONG’s, elaboracion de
trabajos de investigacion y fomento de estos procesos por medio de la creacion de actitudes
cientificas y la implementacion de talleres formativos que dieron como resultados ser

involucrados en procesos de capacitacion y formacidn académica constante.

Ante todas estas actividades se logré establecer espacios de actuacién que brindaron una
oportunidad de continuacion, cambio, transformacién y proyeccion del Instituto Mayance
Aguacateco en la sociedad, 17 promociones de alumnos de tercero basico egresados, lo dirigio el
primer director PEM. Mariano Rodriguez Alcén y en los Gltimos diez afios esta bajo la direccién

del PEM Alberto Rodriguez Hernandez, con un equipo selecto de profesores.

3.1 Vision y Mision
3.1.1 Vision
Somos un centro educativo de calidad, que busca formar a jovenes y sefioritas en el ciclo Basico

de cultura general y en la formacion de Maestros de Pre-Primaria Bilingle Intercultural, a través

de la orientacion para el desarrollo comunitario, conscientes de su identidad cultural , capaces de



fortalecer los valores y principios de la cosmovision maya, desarrollando habilidades cientificas,
técnicas y ocupacionales, para enfrentar y resolver los fendbmenos socioeconémicos individuales

y colectivos en forma critica, analitica, reflexiva, responsable y competitiva.

3.1.2 Mision

Somos una institucion, con amplia trayectoria en el campo educacional, con infraestructura
adecuada y con un selecto equipo de profesionales dedicadas a la formacion de jovenes y
sefioritas en el ciclo de cultura general y de maestros y maestras de Educacién Pre-Primaria
Bilingue Intercultural, con orientacion para el desarrollo comunitario. Aplicando y elaborando
ejes tematicos que incluyen la formacién y creacién de valores artisticos, espirituales, fisicos,
intelectuales, humanos y materiales; que contribuyen a la vivencia de los valores mayas y

universales, alcanzando una formacion con calidad.



4. Estructura Organizativa
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5. Ubicacion Geogréfica
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

En el proceso de la practica se llevaron a cabo una serie de actividades con el propdsito y
finalidad de profundizar la problematica institucional, para ello fue de suma importancia la
realizacion de un analisis critico de su entorno, utilizando la técnica del FODA, para conocer las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion y poder determinar y

priorizar los problemas, sus casusas y propuesta de solucién.

Ademaés de se hizo la observacion directa, la encuesta para poder determinar concretamente la
situacion de la institucion y asi colaborar con la realizacion de una propuesta de solucion, para

poder contribuir al buen desarrollo de las diferentes actividades administrativas de la institucion

en los diferentes procesos que se hacen dentro de la misma.

2.1.1 Técnica del FODA

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Cuenta con
instalaciones propia,

amplia y adecuada.

Sistematizacion de
temas, vivencias,
experiencias y
espiritualidad de la

cultura maya.

Identificacion visual
deficiente de la
institucién en sus

alrededores.

Pocos sefiales de
transito que alerte a
los automovilistas en
la existencia de la

institucién educativa.

Dispone de areas

recreativas.

Participacion activa
en la vida organica de
la sociedad

Escaso apoyo de las
padres de familias
hacia los trabajos

escolares de sus hijos

Problemas Sociales y
conflictos familiares
influyen en la actitud

de los estudiantes.

Brinda una educacion

Preparacion y

Biblioteca pequefia

Falta de

10




integral e intercultural

actualizacién docente
sobre educacion

intercultural

acompafiamiento de
los padres de familia
en la formacién de sus

hijos.

Cuenta con tecnologia
de punta como
recurso pedagogico

innovador.

Propone modelos
educativos

innovadores

La carencia de una
sala de atencién
psicoldgica hacia los

educandos

Influencia de la
tecnologia y de las
redes sociales en la
pérdida de valores

socioculturales.

2.1.1.1 Identificacién de problemas

No.

Problemas identificados

Causas del problema

Propuesta de mejora

1 Identificacion visual deficiente

relacionada al IMAYA

Debido a los
diferentes cambios

que ha sucedido en

Colocar una
Identificacion visual

en las afueras del

los diferentes IMAYA para darlo a
servicios del IMAYA | conocer.
se ha descuidado un
pOCO Su
identificacion.
2 Poco apoyo de los padres de familia Debido a las Realizar

hacia sus hijos.

diferentes situaciones
sociales los padres no
ponen de su parte la
educacion de sus

hijos.

capacitaciones a los
padres de familias
para que la educacion
de sus hijos tenga
seguimiento en la

casa.
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Carencia de una sala de atencion

psicologica para los estudiantes.

Que dentro de la
sociedad estudiantil se
dan casos donde es de
suma importancia
prestar atencion a los
estudiantes que se

presentan con algunos

Implementar o crear

una sala de psicologia

para  que los
estudiantes que
tengan algn

problema puedan ser

atendidos y resolver

problemas tanto de | sus casos.
aprendizaje, actitudes,
comportamientos,
comunicacion  entre
otros en el aula y
fuera de ella.

Biblioteca pequefia Pocos libros para | Implementar una
poder  hacer las | biblioteca virtual para
diferentes que los estudiantes

investigaciones  que
los estudiantes
necesitan hacer en los
diferentes temas vy
cursos y donde ellos
tienen que enriquecer

la informacién.

puedan investigar y
tener informaciones
validas sobre los

diferentes temas de su

interés.

12




2.1.1.2 Resultados de Viabilidad

Con base a la encuesta de opinion dirigida a un director, un contador y dos docentes del Instituto
Mayance Aguacateco, se realizo el estudio de viabilidad y factibilidad a las propuestas de mejora

para los cuatro problemas identificados:

1. Identificacion visual deficiente relacionada al IMAYA.

2. Biblioteca pequeria.

3. Carencia de una sala de atencion psicoldgica para los estudiantes.
4. Poco apoyo de los padres de familia hacia sus hijos.

No Propuesta | Opinion 1 | Opinién 2 | Opinion 3 | Opinion 4
SI [NO |SI |[NO |SI |[NO |SI |NO
Viabilidad
1 De congruencia con la | X X X X

categoria y filosofia del
IMAYA.
2 Académico: capaz de | X X X X

satisfacer las necesidades

educativas y de
investigacion de  los
estudiantes.

3 Da el enfoque X X X X
prestigioso del IMAYA

en el ambito social.

13



4 Administrativa: Planifica | X X X X
orientaciones para el
beneficio de los
estudiantes del IMAYA
sobre la conducta vy
actuacion sociocultural.
Total: 3 1 2 2 1 3 2 2

Prioridad: 1 2 3 2

2.1.1.3 Priorizacion de Problemas

Después de los resultados de viabilidad, se priorizaron los problemas de la
siguiente manera:

1. Identificacion visual deficiente cerca del IMAYA.
2. Carencia de una sala de atencion psicologica para los estudiantes del IMAYA.
3. Biblioteca pequefia

4. Poco apoyo de los padres de familia hacia sus hijos.

2.1.1.4 Instrumentos

e Entrevista

Es un intercambio de ideases, opiniones mediante una conversacion que se da entre una, dos o
mas personas donde el entrevistador es el designado para preguntar. Esta técnica se utiliz6 para
tener mas conocimientos sobre las diferentes necesidades de la institucion desde el punto de vista

de los que administran y laboran en la misma.
14



e Encuestas

Es una técnica donde se hace una serie de preguntas para pasar a muchas personas con la
finalidad de reunir datos, opinién publica sobre un determinado asunto. En esta investigacion
contribuy6 a reunir los diferentes puntos de vistas sobre la institucion y fue de mucha utilidad

para determinar el caso que afecta mas a la institucion.

e Observacion directa

Es aquella donde la persona tiene contacto directo con los elementos o caracteres de un
fendmeno que se pretende investigar donde los resultados obtenidos se consideren datos
estadisticos originales. Esta técnica se utilizO para detectar las diferentes actividades vy
situaciones que afecta a la institucion y su importancia es que nos pone en contacto con el

ambiente administrativo de la misma.

2.1.2 Informantes

e Fuentes escritas

Se tuvo a la vista el Proyecto Educativo Institucional para poder visualizar los diferentes

aspectos o factores de la institucion.

e Fuentes orales

Dentro de las diferentes actividades realizadas dentro de la institucion se encuentran los
diferentes dialogos que se sostuvieron con el director, subdirector y docentes del centro
educativo para conocer de manera amplia la situacion de la institucion tanto en aspectos

administrativos como también en aspectos pedagdgicos.
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2.1.3Unidades de analisis

Después de tener a la mano los diferentes instrumentos realizados para determinar el problema
que afecta a la institucion, se llegd a la conclusion de que es de suma importancia colocar una
Identificacion visual relacionada a la institucion con el propdsito de para darla a conocer, a la
vez, para que los automovilistas puedan tomar en cuenta la afluencia de jovenes y sefioritas a
este centro educativo y por consiguiente de por resultado reducir sus velocidades para no afectar
a la sociedad estudiantil. Esta es una medida administrativa que contribuye a la seguridad de los

y las estudiantes del plantel.

Desde una perspectiva amplia la institucion tiene un gran prestigio en el medio, por lo que con
mayor razon, desde la administracion se debe de pensar en la implementacion de una sala de
atencion psicologica para poder contribuir con los estudiantes cuando tienen problemas de
estudio y asi la institucion pueda seguir avanzando en la construccion de un ambiente educativo
de calidad.

Dentro de los problemas que le afecta esta la pequefia biblioteca, esto hace que los estudiantes
no se sienten con sus comparieros a hacer las diferentes actividades que se les deja y permite que
ellos copien o adquieran informaciones no validas, en tal sentido se debe tener presente la
importancia de una biblioteca virtual para que los estudiantes puedan estar seguros de lo que

hacen o investigan.

e Administrativo

Dentro de la institucion las actividades administrativas se estan llevando de una manera
adecuada, ordenada y precisa de tal manera que se debe de mantener dichas actividades y estar
viendo codmo mejorarlas, en el caso de los archivos con que cuenta la institucion, las actividades
que se realizan con la comunidad educativa pero en especial con los estudiantes que son los mas

importantes para la institucion.

16



Seguir realizando las diferentes gestiones que buscan mejorar los diferentes procesos de la

institucién con la finalidad de crear un ambiente sélida en la institucion.

e Pedagodgico

Capacitar més a los docentes para la construccion de una ensefianza aprendizaje mas sofisticado
que contribuya a la buena educacion que la sociedad estudiantil desea, por lo mismo es de suma
importancia que considerar la educacion como eje fundamental y asi seguir construyendo dicha

calidad con que se caracteriza el IMAYA.

2.1.4Resultados del diagndstico institucional

e Propuesta de mejora:
“Identificacion visual del IMAYA”
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Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la Practica

El desarrollo de la practica dirigida de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, fue de suma importancia para el desarrollo personal y profesional, porque ahi se
conoce el campo de la administracion educativa y de todos los documentos administrativos que

se manejan en los centros educativos.

Las diferentes actividades realizadas durante el desarrollo de la préactica dieron un gran beneficio
al desarrollo profesional, ya que uno se desenvuelve en las diferentes actividades administrativas
que se realizan en el centro educativo y de todos los movimientos que la misma tiene con otras

entidades.

3.1.1 Area trabajada

El desarrollo de la practica se hizo en el area administrativa de la institucion para conocer o
ampliar los conocimientos sobre los diferentes papeles que se manejan y de todas las actividades
que se hacen en beneficio de la institucion y para su buen funcionamiento ya que eso le compete
al director velar por el buen funcionamiento de la institucién es por eso que en el desarrollo de la
practica, se alcanza a conocer el trabajo que hace un administrador en este caso el trabajo del
director.

e Secretaria

Como parte del proceso de la préctica, se trabajo en la secretaria donde se hacen diferentes

controles de los papeles que se manejan en la institucion, dentro de esto se puede mencionar el
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control de las calificaciones de todos los estudiantes que asisten a las aulas con los diferentes

profesores y cursos que se imparten.

En esta oficina se lleva acabo el control de los cuadros de rendimiento de los estudiantes, las
circulares que recibe el instituto de parte de la Coordinacién Técnica Administrativa se realizan,
también se realizan todas las notas o circulares para los docentes que trabajan en la institucion
para darles informacion sobre las diferentes actividades que se realizan de acuerdo con el plan de

las actividades anuales de la institucion.

Durante el tiempo que se trabajo en la oficina también se vio que se lleva a cabo el control y
registros de todos los expedientes de cada uno de los estudiantes que estan inscritos dentro del
centro educativo y es la secretaria que se encarga de guardar y dar informacion sobre ello en caso

se haga un requerimiento de estos documentos, para lo cual realice un trabajo de apoyo.

Otros documentos que se manejan en la secretaria, como los libros de acta y de conocimientos,
desde ese punto se trabajé para poder ayudar a la secretaria de la institucion para realizar algunas
notas y otros oficios que se necesitaban como también la colocacion de notas o volantes
informativos en la sala de profesores para que todos estén informados de lo que se hace y lo que

la institucion desde la administracién necesitaba hacer.

Como parte de las actividades de la practica administrativa también se estuvo ayudando a sacar
copias, sacar promedio de las calificaciones de los estudiantes y durante los Gltimos dias de este
proceso también se ayudo a ingresar el nombre de los estudiantes al sistema y coordinacion de
entrega de los diferentes documentos que la Coordinacion Técnica Administrativa exige a la

institucion.
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e Departamento de Contabilidad

En esta area se trabajé junto con el contador de la institucion y es donde los estudiantes y padres
de familias llegan a pagar la colegiatura de sus hijos y también dentro de esta oficina se
encuentra el libro de inscripcion de los estudiantes y el trabajo que desempefie en esta oficina fue
dar a conocer a los padres de familia como iban sobre sus cuotas de colegiatura, en especial
durante los dltimos dias porque es donde se les exigia estar solventes para que tuvieran acceso

sobre la informacion y notas de sus hijos.

e Auxiliar del Director

Como auxiliar del director participé en ordenar los diferentes documentos que se encuentran
dentro de su oficina, busqueda de informacion acerca de las diferentes actividades que él realiza,
entregar notas, recoger circulares en la Coordinacion Técnica Administrativa y se estuvo
acompariando al director en algunas reuniones realizadas en beneficio de los estudiantes y de
como hacer algunos documentos que se exigia como parte de la documentacion final del afio

escolar.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Busqueda en archivos de la Coordinacion Técnica Administrativa, los cuadros MED de los
afios dos mil uno y dos mil dos porque un estudiante solicita una certificacion de los grados de
segundo Yy tercero basico cursado en dichos afios.

Participar en las capacitaciones de la institucion sobre la educacion intercultural, ya que es parte

de la filosofia de la institucion por pertenecer a los centros educativos mayas del pais, donde el
representante del ACEM estuvo presente dando dos dias de capacitacion.
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Ayudar al director a pasar informacion en las aulas de primero, segundo y tercero basico sobre
el taller de Como hablar en publico que planifico la direccion de la institucion para que los
estudiantes adquieran lineamientos sobre ello. Cooperar con los docentes sobre el orden en una

manifestacion en las calles conjuntamente con los estudiantes.

Cubrir a docentes y pasar evaluaciones a los estudiantes cuando los docentes no pudieron asistir,

cubrir otras secciones por la cantidad de estudiantes que atiende la institucion por cada grado.

Ordenar los documentos archivados en la institucion para facilitar su busqueda cuando fuese

necesario y pasar notas en digital de los graduandos de Bachillerato en Educacion Preprimaria.

3.1.3 Lecciones Aprendidas

Archivar, ordenar y clasificar los diferentes documentos administrativos de la institucion es de
suma importancia, porque facilita el trabajo y busqueda de informacion al momento de que sea

necesaria o sea solicitada.

3.1.3.1. Archivar

Archivar los diferentes tipos de documentos que se hacen o llegan a la institucion, facilita su
busqueda al momento de que fuese necesario revisarlos o cuando por alguna necesidad se tiene

que ir a buscar informaciones necesarias o cuando fuese solicitado por otras personas.

Ya que por las experiencias vividas en la institucion es que cuando se solicitdé un archivo le fue
dificil al director encontrarlo se tuvo que ir a buscar en otras oficinas fuera de la institucion por
no tener bien archivado los documentos como los cuadres MED u otras informaciones que son

necesarias archivarlas.
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3.1.3.2. Ordenar

El ordenar los diferentes documentos administrativos conforme a los afios de elaboracion y
recepcion como su rotulacion, permite que sea visible al momento de buscarlos y asi puedan

estar a disposicion de los interesados.

3.1.3.3. Clasificar

Clasificar los diferentes documentos administrativos por los trabajadores de las instituciones,
facilita controlar mejor todos los documentos que se manejan dentro de la misma, es decir
colocar las circulares, oficios, notas, permiso de docentes y de estudiantes entre otros, en

archivo diferentes, rotulandolos con nombre y afio al que pertenece.

3.1.4. Propuesta de Mejora

La Propuesta consiste en la implementacion de identificacion visual en el IMAYA, para que la
institucion tenga una buena presentacion porque se necesita para que la sociedad reconozca e
identifique a la misma, con ello lograr que sea mas respetada por las personas que circulan con

sus vehiculos por el lugar donde esta ubicada.

Con esta propuesta se pretende mejorar las condiciones y lograr una buena identificacion de la

institucion al promover sus servicios que presta a la sociedad en general.

3.1.4.1 Fundamentacién Tedrica de la propuesta

Los buenos anuncios funcionan a dos niveles: La buena publicidad se caracteriza por tres

aspectos primordiales: la estrategia, la creatividad y la produccion.
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e Estrategia

Estratégicamente, todo gran anuncio es constante y solido. Es decir, estd cuidadosamente
dirigido a determinada audiencia, busca lograr objetivos especificos, su mensaje esta redactado
de manera que expresa los principales intereses de la audiencia.

e Creatividad

El concepto creativo es una idea central que capta la atencion y logra quedarse en la memoria. La
publicidad exige discernir constantemente soluciones creativas para los problemas que se
presentan en los medios y los referidos al mensaje.

e Ejecucion

Un buen comercial implica una buena produccién; los detalles, las técnicas y los criterios de

produccidn tienden a acercarse lo mas posible a la perfeccion.
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Conclusiones

La préactica administrativa es un proceso de aprendizaje y preparacion sobre las diferentes
actividades que se realizan para el bienestar de la institucion, siempre en busca de mejorar
las condicione y estar al tanto de todos los cambio que se suscitan en la educacion sobre todo

en los documentos que el Ministerio de Educacion exige.

La préactica es un proceso donde los estudiantes aprenden a realizar diferentes gestiones y la
planificacion de diferentes actividades con la comunidad educativa en general y el control

que se necesita dentro de la institucion.
La préctica sirve para que los estudiantes en administracion puedan desarrollar sus
capacidades sobre como identificar los problemas administrativos, y dar solucion a los

mismos para no afectar a la institucion.

Con la préctica se da a conocer los diferentes documentos administrativos que se manejan

dentro de la institucion y su aplicacion.
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Recomendaciones

Dar seguimiento al proceso de la practica administrativa para que los estudiantes puedan

alcanzar los niveles necesarios de preparacion académica.

Orientar a los estudiantes sobre las actividades administrativas que se necesita realizar

durante el proceso de la practica.

Ejemplificar los diferentes tipos de documentos para que los estudiantes vayan

preparados y puedan desempefiarse mejor durante el proceso de la misma.
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Introduccion

Las diferentes instituciones buscan satisfacer las necesidades de sus clientes y tratan de poner lo
mejor de si para que todas las actividades que se hacen dentro de ella sea de la mejor manera
posible, por ende lo visto durante el desarrollo de las diferentes actividades que se hicieron para

identificar las diferentes debilidades del IMAY A, fue para poder solucionarlo.

En este caso la parte administrativa de la institucién buscaba la mejor forma para poder hacer
bien las actividades que se realizan dentro de la misma con la comunidad educativa, pero se
descuidaba la parte exterior, es por eso que se llevd a cabo la propuesta que se denomina
“Implementacion de identificacion visual del IMAYA” para dar una nueva imagen de la

institucién y brindar a la sociedad la existencia de la misma y sus servicios.

Por tanto, la propuesta queda estructurada de la siguiente manera: Identificacion, Beneficiarios,
Descripcion de la propuesta, Justificacion de la Propuesta, Objetivos, Metas, Cronograma de

Actividades, Recursos, Proceso de Evaluacion, Conclusiones y Recomendaciones.
Con la propuesta realizada, se pretende dejar una huella y ejemplo para futuros profesionales

capaces de proponer soluciones a problemas y necesidades que se identifican en las diferentes

instituciones.
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Propuesta de mejora
1. Nombre de la Propuesta

“Implementacioén de identificacion visual del IMAYA”

2. Institucidon donde se desarrolla

Instituto Mayance Aguacateco

3. Lugar

Municipio de Aguacatan, departamento de Huehuetenango

4. Duracion

Cuarenta y cinco dias

5. Fecha de inicio
10 de octubre de 2015

6. Fecha de finalizacion
22 de noviembre de 2015

7. Beneficiarios
7.1 Directos

El director, sub directora y estudiantes.

7.2 Indirectos

La sociedad en general

7.8 Responsable

La direccién en coordinacion con el Practicante
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8. Descripcion de la Propuesta
Con base a las diferentes actividades que se realizaron dentro de la institucion, con el director,
subdirectora, docentes, estudiantes y la observacion directa se pudo determinar las diferentes

necesidades de la misma.

Por la priorizacion de problemas identificados de acuerdo a la aplicacion del diagndstico
institucional, se detectd que es necesario gque la institucion cologue anuncios visuales para que
los automovilistas y de méas persona se den cuenta de la existencia del centro educativo en el

lugar y de todo sus servicios, a la vez, puede contribuir a que esa area pueda ser respetada.

9. Justificacion de la Propuesta

Considerando que el trafico vehicular es constante por el area donde funciona el centro educativo
y por la falta de rétulos que permitan identificar la existencia del mismo, se ha elaborado la
propuesta de mejora encaminada a este aspecto, con la finalidad de que se eviten accidentes en

los estudiantes y personal de la institucion.

La colocacion de anuncios visuales del IMAYA contribuira con dar a conocer la ubicacién del
mismo Yy asi tomar en cuenta por las personas que circulan con sus vehiculos en el lugar y asi
ser respetada como una zona escolar, asi mismo dar a conocer todos sus servicios a la sociedad

en general.

Al concluir este aporte como medida administrativa necesaria, el centro educativo lograra que la
ciudadania aguacateca y de otros lugares reconozcan la ubicacién del establecimiento y los

transportistas tomen las medidas de precaucion necesarias al conducirse.

10. Objetivos
10.1. General

e Brindar a la sociedad en general informacion sobre el Instituto Mayance Aguacateco

para que sea tomada en cuenta.
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10.2 Especificos

e Mantener la seguridad en la zona escolar para el beneficio de todos los estudiantes vy

tener una informacioén a la vista de todos los interesados.

e Dar a conocer a la institucion a todos los vecinos y visitantes que pasan en el lugar.

11. Metas

e Lograr una buena identificacién de la institucion y disponer de sus servicios a los

habitantes, como también lograr que todos los que circulan por el lugar puedan respetar a

la misma.

e Alcanzar una buena imagen Yy contribuir para que siga creciendo como una institucién

de prestigio en el lugar.

12. Estrategia Metodoldgica

Metodologia

Investigacion Accidn, que consiste en hacer una reflexion sobre las

diferentes necesidades de la institucion para que se pueda mejorar y no

seguir con los mismos casos que le afecta.

Técnica

Observacion
Entrevista

Encuesta

Instrumentos

Observacion directa
Entrevista escrita

Cuestionario

Sujetos

Director
Sub directora

Docentes
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13. Cronograma de actividades

Fechas de ejecucién

Descripcion de la actividad Octubre Noviembre

10 |12 |15 |23 |26 |10 13 22 23

Informacion general

Planificacion

wl ™ P oz

Aplicacion de instrumentos de

investigacion.

4. | Consolidacién de informacion.

5. | Andlisis e interpretacion de

resultados

6. | Reflexiones

7. | Formulacion y ejecucion de la

propuesta

8. | Ejecucion de la propuesta

9. | Evaluacion de la propuesta

gjecutada

14. Recursos

e Humanos
Son las personas que colaboraron en trabajo y aporte de ideas de como hacer el proyecto: El

directos, subdirectora y el fotdgrafo quien trabajé para elaborar el proyecto.

e Materiales
Son todos los que se utilizaron al momento de la implementacion del proyecto tales como

escalera, martillos, clavos entre otros.

e Financieros

Se refiere a todos los recursos financieros que se utilizaron para llevar a cabo el proyecto.
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7.16. Presupuesto

Recursos Encargado de la Costo

Donacidon Unitario Total
2 Viajes Q. 35.00 Q. 75.00
Un trabajador Q. 25.00 Q. 25.00
Compra de clavos Q. 25.00 Q. 25.00
Econdmico Estudiante Q. 300.00 Q. 300.00
Totales Q. 300.00 Q. 425.00

7.17. Proceso de evaluacion

7.17.1. Evaluacion del Diagnostico

La evaluacion del diagnostico se hiso a través de la entrevista oral

con los docentes

institucion donde se determind lo que se realizg, para mejorar la calidad de la institucion.

7.17.2. Evaluacion de la ejecucion

de la

Al momento de implementar la propuesta se sostuvo una entrevista con el director y la

subdirectora de la institucion para ver los diferentes puntos de vista sobre los avances y mejora

de la institucion a través de la propuesta y la observacion directa sostenida en el momento

cuando fue ejecutada la propuesta.

7.17.3. Evaluacion final

Con base al problema detectado como prioridad, situacion de la institucién luego del desarrollo

de la Propuesta de Mejora:

Aspectos que mejoraron Aspectos que siguen igual Aspectos que
empeoraron
e La propuesta les e Poco recurso para el desarrollo de e Ninguno
motivd a  seguir las actividades.
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buscando las mejores
opciones que pueda
contribuir a
fortalecer la
identificacion de la

institucion.

Se fortalecio a la
parte administrativa
de la institucion
porque la presencia
de la entidad es

mucho mas efectiva.

Se enriquecié la

identificacion de la

institucion al
momento de
implementar la
propuesta.

Poco interés de la sociedad para
informarse sobre la presencia de

la institucion.

34




Conclusiones

La publicidad de la institucion se logra a traves del esfuerzo de la administracién, cuando

busca la buena identificacién de la entidad.

La basqueda de una estrategia para demostrar la presencia de una institucion, es de suma

importancia para que sea tomada encueta por la sociedad en general.
La busqueda de informacion sobre las necesidades de la institucion entre los elementos

internos de la misma, contribuye a buscar soluciones de las problematicas que afecta el

desarrollo de la misma.
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Recomendaciones

Que los administradores busque lo mejor para la calidad de la identificacion de la

institucion porque a través de eso se logra una buena imagen de las mismas.

La buena administracion de las instituciones no se trata solo de los que se hace en el

interior, sino la parte exterior juega un papel importante por ende se tiene que velar por
ese aspecto.

Implementar proyectos para mejorar la calidad de la misma en la sociedad de acuerdo a

las necesidades identificadas y priorizarlas.
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Anexo 1

Carta de la autoridad que autorizd la realizacion de la practica profesional dirigida.

Aguacatan 28-07-2015
A: Alberto Rodriguez
Director: IMAYA

Por este medio me dirjo ante usted deseandole éxito en todas sus actividades
administrativas que realiza a diario en esta institucion que dignamente lo dirige.

EXPONGO

El motivo de la presentes es que Yo: Mario Enrique Garcia Ailon, estudiante de la
Universidad Panamericana de Guatemala, curso el quinto trimestre de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, que como parte del pensum de
estudio es necesario realizar la Practica Administrativa.

SOLICITO

Que se me dé el espacio en esta institucion que usted dirige para realizar mi practica
supervisada en las fechas del 10 de agosto al 30 de octubre del afio en curso, ya que el
tiempo necesario para esta practica es de dos cientos horas lo cual se puede lograr durante
estas fechas antes mencionadas, y en los horario de 8:00 am. a 12:00 p.m. de lunes a
viernes.

Sin mas que agregar me suscribo muy agradecido de usted esperando una respuesta
favorable a mi peticion y quedo en espera de su respuesta.

F. ( D £ it

~Mario Enriqué Garcia Ailén
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Anexo 2

Ficha Informativa

. Datos personales

. Nombre completo del/la estudiante practicante: Mario Enrique Garcia Ailén

. Direccion: Caserio Los Pozos, Aldea Pichiquil Aguacatan

. NUmeros de teléfonos: movil: 31043001

. Direccion electrénica: hdwailon@gmail.com

. Datos del centro educativo en donde realizo la Practica Administrativa

. Nombre del centro educativo; Instituto Mayance Aguacateco J.M, Aguacatan

. Nivel: Medio Ciclo: Bésico Sector: Privado Modalidad: Bilingiie

. Nombre del/la Director/a: Alberto Rodriguez Herndndez

. Direccion: zona 3 Aguacatian, Huehuetenango
. NUumeros de teléfonos: 77660002

Direccion electronica imayaagucatan3@agmail.com

Horarios de préctica: dias y horas: Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00

I. Semanas Formales de Practica Administrativa: Del 10 de agosto al 30 de Octubre de 2015

3. Nombre del jefe inmediato en la practica Administrativa: Herlinda Simén Mendoza

4. Nombre de la Asesora Revisora por la Universidad Panamericana: Licda. Maria

Gloria Hernandez GOmez de Palacios
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Anexo 3

Constancia de autoridad de realizacion de las 200 horas de practica y el proyecto educativo

@

'ﬁgi g

INSTITUTO MAYANCE AGUACATECO
Aguacatan, Huehuetenango
Teléfono: 7766 0002, Telefax: 7766 0399

CONSTANCIA DE PRACTICA ADMINISTRATIVA.

El infrascrito Director Técnico Administrativo del Instituto Mayance Aguacateco,
del municipio de Aguacatan departamento de Huehuetenango, hace saber que el
PROFESOR: Mario Enrique Garcia Ailén, estudiante de la Universidad
Panamericana de Guatemala con Camé: 1120758 quien cursa el sexto trimestre
de la Carrera de Licenciatura en Pedagoglia y Administracion Educativa que segin
solicitud presentada en esta Direccion el 28 de Julio de 2015, se le autorizd la
realizacion de su practica administrativa en este establecimiento a partir del 10 de
agosto del presente ano, que hasta hoy dia a acumulada los 200 horas de practica
administrativa y la entrega de la propuesta de mejora Identificacion visual de la
Institucion.

A solicitud de parte del interesado, extiendo, sello y firmo la presente constancia,
en una hoja de papel bond tamafio carta membretada, en el municipio de
Aguacatan, departamento de Huehuetenango, a los 12 dias del mes de
Noviembre del afo dos mil Quince.

Dado en Aguacatén a los doce dias del mes de Noviembre de 2015.
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PEM. Alberto Rddriguez Hemandez e

Director Instituto Mayance Aguacateco
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Galeria Fotografica
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