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

ASUNTO: Belsy Magaly Cabrera Raymundo
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
reqm51tos de graduaclon :

Dictamen 309.30102019...._' ‘

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica 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 dé: “Instructivo de modelos de mstrumentos
administratives para personal docente y administrativo de la Escuela Nacional de
Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa, departamento de
Zacapa” Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para 1a elaboracion del
Informe de Practlca Profesional Dirigida. ;

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de ﬂwestlgac:lon con el marco cientifico
requerido. ' -

3. Habiendo cumplido coh_lo 'de_scrito_cn_el reglamento ,.de e'gxés_o_ de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso; articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudfi:'cmtﬁ.“Belsy Magal:_:y,_ Cabrera Raymundo, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.

1/1
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309.30102019.



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE 1A FDUCACION,
Guatemala 5 de diciembre de 2019

Magisier en Innovacién y Formacion Universitaria .

Nignero de colegiado 17,172



UNIVERSIDAD FANAMERICANA FAC’ULTAD DE CIENCIAS DE LA EDULACION
Guatemala 22 de abr;l del dos mil veinte.

En virtud de que ei .Inﬁrme de tesis con el tema: “Instructivo de modelos dé‘instrumentos
admm:stratwas para personal docente y admlmsfrativo de la Escue]a Nacional de
Ciencias Comcrc;alcs, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa, _departamento de
Zacapa”, ' e

Presentado por la esrudiante Belsy Magaly Cabrera Raymundo. Prewo a optar al Grado
Académico de chenczatum en Pedagogia vy Admmtsa‘racwn Ed'ucatlva cumpz’e con los
requisitos tecmcos y de conremdo establecidos por Ia Univers xdad, se atnende el presente

dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondzente_. .

Licenciatura en Pedagogitu y Clefzcms de la Educacion
Magister en Educacion con Mencion en Educador de Educadores



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, treinta de junio dos mil veinte.

En virtud del Informe de Practica Profeszonal Dmg1da con el tema: “Instructlvo de modelos de
instrumentos admlmstratlvos para__personal docente ¥ admmlstratlvo de la Escuela
Nacional de Clenclas Cemerclales, Mixta Nocturna del mumclplo de Zacapa, departamento
de Zacapa”. Presentado por la estudiante Belsy Magaly Cabrera Raymundo previo a optar al
grado académico de Llcenclatura en Pedagogia y Administracion Educa.txva retne los requisitos
técnicos y de contemde establecidos por la Universidad, y con el:requ?ls_lto de Dictamen de

Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la imp_fés"ién del Informe de Practica Pfofe_sional Dirigida.
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Nota: “"Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente
trabajo”.
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Resumen

La Préctica Profesional Dirigida se llevo a cabo en la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales,
Mixta Nocturna del municipio de Zacapa, departamento de Zacapa, con el objetivo de tener
conocimiento sobre los procesos educativos que deben efectuarse en una entidad educativa y
contribuir con la institucion de forma eficiente y eficaz con la implementacion de la propuesta

“Instructivo de modelos de instrumentos administrativos”

La estructura del informe de practica administrativa cuenta con 5 capitulos que favorecen el
desarrollo de los conocimientos adquiridos implementando actividades de observacién, andlisis,
creatividad, iniciativa, toma de decisiones y liderazgo.

Capitulo 1: En este apartado se describe el marco contextual del establecimiento educativo, el que
estd conformado por la descripcién, resefia historica, vision, mision, estructura organizativa,
ubicacion geografica, fortalezas, limitaciones, ademéas de la problematica inicial detectada,
obtenida posterior al analisis minucioso del FODA sistémico, el cual fue un instrumento de suma
importancia en la investigacion desarrollada. El analisis de los datos en este capitulo contribuyd al

andlisis globalizado y naturaleza del establecimiento.

Capitulo 2: Este contiene el diagnoéstico institucional, describiendo la problematica detectada,
FODA sistémico, arbol de problemas, arbol de objetivos, metodologia, técnicas, instrumentos
informantes y resultados. En este apartado se dio énfasis a la problematica, la que conllevé a la

propuesta de solucién presentada.

Capitulo 3: Este esta integrado por el marco tedrico, una fase primordial en toda investigacion, ya
que contribuye a establecer la naturaleza y fundamento y fundamentar la propuesta de solucion. Se
detallan temas como: ¢Qué es un instructivo?, /Qué es la redaccion?, definiciones de
administracion educativa, correspondencia oficial, definiciones sobre la administracion,

instrumentos de correspondencia en la administracion educativa.



Capitulo 4: Se describe la propuesta de solucién, el nombre de la misma, introduccion,
justificacion, planteamiento del problema, objetivos generales y especificos, estrategias, resultados
esperados, actividades realizadas para la implementacion de la propuesta, cronograma de
actividades, metodologia utilizada, implementacion y sostenibilidad de la propuesta, recursos
(humanos y materiales) y presupuesto el cual contiene los rubros en que se va a incurrir para

implementar la propuesta.

Capitulo 5: Es el dltimo capitulo y en él se presenta el proceso de sistematizacion de la propuesta,
y en €l se enmarca la experiencia vivida la que conlleva a una reconstruccion historica y a partir
de ella construir aprendizajes y generar lecciones aprendidas. Asi mismo se describe la idea
principal y los componentes basicos de la razon de ser de la propuesta “instructivo de modelos de

instrumentos administrativos”.

En la estructura del informe se encuentra su respectivo resumen, introduccion, conclusiones que
globalizan las caracteristicas generales de la practica, referencias bibliogréficas y su respectivo
anexo donde se adjuntas documentos elaborados y no elaborados por el practicante y que sirven de

apoyo al informe.



Introduccion

El presente informe corresponde a la propuesta de un Instructivo de modelos de instrumentos
administrativos para personal docente y administrativo de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa, departamento de Zacapa, siendo este el

producto final de la practica administrativa.

Para el desarrollo de la propuesta se utilizd la metodologia investigacidn accion debido a que se
desarrollé una investigacion profunda de la institucion para luego describir las principales
carencias, socializarla y darle prioridad a una y para su efecto implementar un instructivo de

caracter administrativo.

La propuesta tiene una estructura de caracter propio y capitulo Unico que integra documentos
administrativos que hacen referencia a una correspondencia oficial, la misma integra una
presentacion, su objetivo general, la descripcidn de cada documento administrativo abarcando su
definicidn, partes o elementos, caracteristicas, clases o tipos y recuerda que...; asi mismo se adjunta
un modelo de redaccion de cada documentos, seguidamente se encuentra las recomendaciones
destinadas al personal docente y administrativos, a la vez el material cuenta con un glosario el cual
permitira a los docentes y personal administrativo solventar dudas de diferentes términosy a la vez
incrementar su vocabulario y por Gltimo se integran las respetivas referencias que sustentan la

fuente de investigacion y obtencién de la misma.

La razon de ser de la propuesta nace del querer efectuar procesos educativos y administrativos
estables para conllevar una administracion homogénea dentro del contexto social y ser utilizada
por diferentes personas.

La propuesta es un material que tiene como objetivo primordial fortalecer el funcionamiento de los
procesos de comunicacion administrativa en el personal docente y administrativo de la institucién

educativa, conllevando con esto el desarrollo de una correspondencia eficiente y eficaz.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta Nocturna, Zacapa; es un establecimiento
educativo que pertenece a la region Nor-Oriente del Departamento y Municipio de Zacapa, Area
Urbana, Distrito 19-01-02 Sector Oficial. El centro educativo es supervisado por la P.E.M. Sonia

Ruiz Wong.

La institucion desarrolla su labor con fines educativos en la jornada nocturna, dando la oportunidad
amuchos jovenes a seguir sus estudios en una carrera. La institucion tiene como principio filoséfico
formar jovenes contadores, profesionales que cambien la vision de nuestro pais. El centro educativo

desarrolla politicas institucionales como la cobertura.

La jornada facilitard el acceso a la preparacion académica de todas las personas, que, por la
imposibilidad de hacerlo durante el dia, puedan realizarlo en horario nocturno. Asi mismo la
institucion educativa tiene como objetivos facilitar instrumentos y herramientas curriculares que
fortalezcan la preparacion académica de los estudiantes. Implementar mecanismos de actualizacion
docente, apegada a los avances tecnolégicos como herramientas bésicas para la formacion de
profesionales competitivos. Disponer de recursos que promuevan el cambio de actitud necesario,
para construir un ambiente de paz social que facilite el incremento del indice de desarrollo humano

del pais.

1.2 Resefia historica de la Institucion

La Escuela de Comercio fue creada por acuerdo gubernativo No. 180 de fecha 24 de abril de 1951.
Su principal objetivo fue brindar a los zacapanecos la oportunidad de estudiar nivel diversificado,
pues hasta ese momento solo Chiquimula contaba con esa clase de establecimientos educativos y
solo las personas de mejor posicion econdmica podian enviar a sus hijos a la institucion antes

mencionada.



Inicio sus labores el 9 de junio de ese mismo afio (1951) en jornada nocturna, pues los jovenes ya
estaban acostumbrados a trabajar después de haber cursado el pre-vocacional, que existia donde

actualmente esta el Instituto Basico Nocturno y luego se transformo en el Instituto Experimental.

En el afio 2014 suma 63 afios de existencia, su nombre segn acuerdo de creacion era: Escuela de

Comercio de Oriente, fue muy conocida por sus siglas como “E.C.O.”

Su primer director: Lic. José Selva Corea quien fungié como tal hasta el mes de Julio de 1954,
hasta la fecha han sido 6 directores quienes han dirigido la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales Mixta Nocturna, Zacapa.

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta Nocturna ocupo inicialmente el antiguo
edificio de la Escuela Nacional de Varones No. 1, detras de donde esta actualmente la Concha
Acustica del Parque Central de Zacapa, en jornada nocturna, tres afios después su personal fue
remunerado modestamente con la ayuda de la municipalidad, el Estado y cuota de los alumnos.
Zacapanecos conscientes no dejaron que desapareciera, reorganizandose bajo la direccion del sefior
contador: Carlos Reishcten Llerena.

En el afio de 1958, se graduan los primeros Peritos Contadores, con lo que se cosecha la semilla
sembrada. EIl 22 de enero de 1959, se nacionaliza la Escuela de Comercio con gestiones de su
director Carlos Reishctein Llerena, devengando por primera vez el sefior director un sueldo
asignado. A partir de esta fecha se llamo a la Escuela de Comercio de Oriente: Escuela Nacional
De Ciencias Comerciales Mixta Nocturna, llegando asi a tener Zacapa, la Escuela de mayor
jerarquia en el departamento, bajo la Direccion del contador Carlos Reishctein egresan 26 Peritos
Contadores.

Quien tuvo esta vision de brindar educacion en la Jornada Nocturna en el nivel diversificado, fue
el Lic. José Selva Corea y Carlos Reisheten Llerena; En el afio de 1954 estuvo a punto de
desaparecer, por la emergencia en el pais hubo en junio 9 de ese afio, cuando ya contaba con 1°.

2°.y 3er afnos.

Los directores que han formado parte de la institucion son los siguientes:
Lic. José Selva Corea (QEPD)
P.C. Carlos Reishctein Llerena (QEPD)



PEM. Manuel de JesUs Orellana Zabaleta (QEPD)
Prof. Hugo Rene Corddn Ramirez

TAE. Mynor Rolando Orellana Echeverria (QEPD)
Lic. ElImer Ottoniel Avalos Miguel (ACTUAL)

1.3 Vision y mision
1.3.1 Vision
Ser reconocidos como una institucion educativa lider y pionera de la educacion comercialen el Nor-

Oriente del Pais.

1.3.2 Mision

Preparar eficientemente y acreditar peritos contadores capaces de incorporarse al mercado laboral
en la ardua tarea de lograr el desarrollo integral del pais en una forma competitiva.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama
Figura No. 1
Organigrama
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1.4.2 Autoridades

La autoridad del centro educativo esta a cargo del director, la secretaria, el personal docente y

personal operativo. Para ello se describen cada una de sus funciones.

Directores que han laborado en esta escuela

Lic. José Selva Corea (QEPD)

P.C. Carlos Reishctein Llerena QEPD)

PEM. Manuel de JesUs Orellana Zabaleta (QEPD)
Prof. Hugo Rene Cordén Ramirez

TAE. Mynor Rolando Orellana Echeverria (QEPD)
Lic. EImer Ottoniel Avalos Miguel (ACTUAL)

Secretarios (as)

Oscar Rene Monroy (QEPD)

Srita. Maria Trinidad Paz  (QEPD)

Srita-. Irma Leticia de Leon (QEPD)

Srita. Ana Otilia Montalvo (QEPD)

Srita. Gloria Lopez Palma (QEPD)

PEM. Arnoldo Leonel Titus Pineda

Profa. Araceli Rosa Espafia Ramirez

PEM Y P.C Gladis Guzman Orellana de Vasquez
PSE y P.C. Romina Iveth Olavarrueth Cano (actual)

Maestros que han laborado o laboran en el establecimiento

PEM. Cesar Augusto Vargas Cordon (QEPD)
Prof. Enrique Pérez (QEPD)

Prof. Enrique Dagoberto Gomez

Prof. Arnoldo Luna Rossel

Prof. Melvin Roberto Barahona Alonzo (QEPD)
Prof. Otto Alberto Juarez Castafieda



Prof. Luis Cordero Cabrera

PEM. Oscar Humberto Gémez Zea (QEPD)
PEM. Salvador Alejandro Giron Escobar  (QEPD)
PEM. José Angel Urzla Sagastume.

PEM. Victor Hugo Guerra Monroy

PEM. Aura Esperanza Arriaza de Cordero
Lic. Benjamin Garoz  (QEPD)

Prof. Carlos Humberto Cardona  (QEPD)
Oscar Orellana Calderén  (QEPD)

Prof. Julio Radl Arce (QEPD)

Prof. Eron Buchaiter (QEPD)

Prof. Ivan Quinto Salguero (QEPD)

Prof. Everardo Alvizuris (QEPD)

Prof. Rodolfo Sandoval (QEPD)

Profa. Elvia de Gudiel (QEPD)

Profa. Clementina de Beteta (QEPD)

Profa. Andrea Cumes de Duque (QEPD)
Profa. Marina Lu Wong  (QEPD)

Prof. Oscar Humberto Lemus (QEPD)
Prof. José Ernesto Calder6n Taracena (QEPD)
Prof. Gonzalo Raul Castro  (QEPD)

Prof. Eduardo Antonio Arévalo (QEPD)
Prof. Rodolfo Garcia Arévalo (QEPD)
Profa. Estela de Aldana  (QEPD)

Lic. Rafael Fernandez  (QEPD)

Lic. José Victor Taracena Alba (QEPD)
Lic. Héctor Manuel Vasquez (QEPD)

Prof. Raul Ramirez  (QEPD)

P.C. Roberto Ruiz Pinto (QEPD)

PEM. Fredy Edgardo Luna Rossel



PEM. Carlos Horacio Najera Solis

PEM. Carlos Humberto Urzla Sagastume  (QEPD)
Prof. José Luis Reyes Orellana (QEPD)

Prof. José Ismael Reyes (QEPD)

P.C. Salvador Hernandez de la Rosa  (QEPD)

Lic. Jorge Céaceres Soberanis (QEPD)

Lic. Fabian Imeri Mayorga  (QEPD)

PEM. Salvador Ceferino Giron  (QEPD)

PEM. Isais Estrada Vargas

PEM. José Maria Clarevia Peralta

Prof. Raul Humberto Suchini Lopez

El personal docente, administrativo y operativo que laboran actualmente son: Licenciada Rinna
Scarleth Barahona Mazariegos, PEM. Mario Javier Oliva Reyes, Licenciado Mynor Antonio Lucas
Azpures y Licenciada Aleyda Judit Lopez Garcia.

El curso de computacion ha sido impartido por diferentes catedraticos desde su implementacion en
el Pensum de Estudios. Inicialmente recibieron este curso en Instituto Privado. La primera
catedrética en el laboratorio propio fue la PEM. Aleyda Judith Lopez Garcia. 2002 — 2005; luego
el PEM German Geovanny Méndez, Perito en Admon de Empresas David Alexander Cifuentes,
Perito en Admon. de Empresas Juan Carlos Marroquin y Oscar Vladimir Garcia Calderon

(Actualmente).

Director: El director del establecimiento tiene como funcién, velar porque el resto de personal a su
cargo cumplan sus obligaciones, hacer las gestiones necesarias para que el establecimiento se
mantenga a flote, velar por que los docentes a su cargo cumplan con las tareas que tiene cada uno

como tal.

Secretaria Contadora: Es la encargada de velar por que todos los libros contables que estén a su
cargo estén al dia, asi mismo de establecer al dia y en buen estado los expedientes de cada
estudiante que se encuentre dentro del establecimiento. Encargada de la contabilidad del

establecimiento y todos los tramites legales en cuanto a cobro y pago de becas y fondo de gratuidad.



Docentes: Son los encargados de hacer llegar a los alumnos el aprendizaje y la educacion que

necesitan utilizando distintas técnicas y estrategias que se adecuen al educando y lograr un mejor

aprendizaje en él.

Operativo: Se encarga de velar por que los objetos que estén dentro de la institucion educativa se

mantengan seguros. A la vez se encarga del mantenimiento y limpieza del centro educativo.

1.5 Ubicacion geografica

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta Nocturna, se encuentra en la cabecera

departamental de Zacapa, ubicada en la 4ta calle 16-10 Zona 1 Barrio el Calvario, teniendo como

Unica via de acceso la 5ta. Calle 16-10 Zona 1 Barrio el calvario.

Azteca

Google

Fuente: Google maps

Figura No. 2
Ubicacion geogréfica
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1.6 Fortalezas de la institucion

e La institucion educativa cuenta con un organigrama que ordena de manera jerarquica a
todos los involucrados en el establecimiento.

e E lainstitucion se maneja y se tiene a la vista los libros contables.

e Cada uno del personal laborante conoce sus funciones.

e Se cuenta con una cartelera de trasparencia.

e Las planificaciones integran actividades de aprendizaje significativas.

e Se cuenta con recursos didacticos.

e Se utiliza la tecnologia como herramienta de trabajo.

e La institucion cuenta con un establecimiento propio lo cual permite al director disponer del
lugar a conveniencia del proceso educativo.

e Lainstitucién se encuentra en un lugar con accesibilidad, ya que se encuentra en las calles
principales del departamento, lo que hace que a la poblacion estudiantil no se le dificulte
Ilegar al establecimiento.

e Lajornada en que lleva a cabo los procesos educativos favorece a los estudiantes debido a
que en su mayoria la poblacion educativa son adultos y trabajan durante el transcurso de
las jornadas matutinas y vespertinas.

e La institucion educativa cuenta con personal profesional y capacitado para desarrollar la

labor técnico-administrativa.

1.7 Limitantes de la institucion

e Elestablecimiento tiene instalaciones propias, sin embargo, solo el 50% de las instalaciones
se encuentran en buen estado.

e Debido al mal estado de la construccion del edificio y la falta de mobiliario necesario para
la comunidad educativa, afecta el proceso de ensefianza aprendizaje.

e Elestablecimiento fue construido antes de 1976 (antes del terremoto). Sus instalaciones son
muy antiguas y la infraestructura es de adobe.

e El establecimiento tiene limitantes en cuanto a la adecuada comunicacion administrativa

debido a que no se desarrolla una correspondencia adecuada.



1.8 Problematica inicial detectada.

En la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa,
departamento de Zacapa, actualmente es evidente la deficiente comunicacion administrativa puesto
a que no se cuenta con una instructivo con directrices de correspondencia oficial; otra problematica
detectada dentro de la institucién educativa fue que no cuentan con un plan escolar para reduccion
de desastres, para resguardar la vida principalmente de los educandos, personal técnico-
administrativo, educadores y personal operativo. El Establecimiento se encuentra con el 50% de la
infraestructura en mal estado, no se cuenta con el mobiliario necesario ni en buen estado como se
precisa, debido a la antigtiedad del edificio educativo puede ser no susceptible a los desastres

naturales.

Cada una de las problemaéticas detectadas tienen su origen en la falta de recursos econémicos y
falta de iniciativa profesional, cada problematica se encuentra dentro del contexto de la institucion

y afecta directamente a los educandos de dicho centro educativo.



Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica

Después de llevar a cabo el diagnostico institucional que se realizd en la Escuela Nacional de
Ciencias Comerciales; Mixta Nocturna del municipio y departamento de Zacapa, dentro del area
administrativa se identifico como problematica prioritaria la falta de conocimientos en cuanto a la
ejecucion de diversos instrumentos administrativos, lo cual no favorece la accion administrativa a
la hora de redactar un documento y por los consiguiente es necesario disefiar un instructivo de

modelos de instrumentos administrativos.

2.2 FODA sistematico

Cuadro No. 1
FODA sistémico
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Estrategias

Disefar un
instructivo de
instrumentos

administrativos.
Disefiar una matriz
que permita ejecutar
una evaluacién de
desempefio.
Gestionar ante
instituciones
gubernamentales y
no gubernamentales

sobre la

Estrategias

Fortalecer los
mecanismos de
trabajo

administrativo.
Facilitar
herramientas de
investigacion sobre
instrumentos

administrativos.

Elaboracion de
instructivo de
modelos de
instrumentos
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de instrumentos
administrativos.
Falta de tecnologia
de punta para
agilizar los tramites
y desarrollar las
actividades de
aprendizaje.
Desconocimiento de
correcta elaboracion
de instrumentos

administrativos.

implementacion  de
una nueva
tecnologia de punta
dentro de la
institucion

educativa.

administrativos.

Amenazas (-) externas

Minima cobertura en
las capacitaciones a
personal

administrativo en

cuanto a la forma
correcta de
implementar los
instrumentos

administrativos.
Informalidad en el
desempefio docente.
Baja poblacion
educativa.

Mala comunicacion
en cuanto a la

erronea realizacién

Estrategias

Desarrollar
inducciones para el
director, secretaria y
personal docente
sobre la  forma
correcta de
implementar los
instrumentos
administrativos.
Realizar talleres
sobre motivacion de
motivacion para el
personal técnico y
administrativo.
Utilizar un manual

de instrumentos

Estrategias

Fomentar
inducciones sobre la
importancia de la
buena
comunicacion.
Gestionar la
contratacion de
personal que funja
como técnicos Yy

administrativos.
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administrativos para
la aplicacion
correcta de cada uno.
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Estrategias

Disefiar una matriz que
permita registrar los
horarios de entrada y
salida de cada docente.
Gestionar ante
instituciones
gubernamentales y no
gubernamentales la
donacion de
escritorios.

Realizar propuesta para
la contratacion de

maestros.

Estrategias

Inducciones para el
director sobre
rendimiento laboral.
Aplicar una
evaluacion docente
para conocer los
por menores de las
diversas situaciones.
Aprovechar los
recursos que se les
proporcionan y con
dicho material hacer

nuevos.
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Estrategias

Desarrollar
actividades
recreativas para
motivar y llamar la
atencion  de los
estudiantes.

las

Dialogar con

universidades para
que se realicen
proyectos en mejoria
de la didactica y

metodologias

Estrategias

Desarrollar
actividades
motivacionales para
los docentes y de
esta manera puedan
conocerse mMas 'y
desarrollar procesos
de comunicacion.
Ser

dedicado al trabajo

puntual vy

para que las
instalaciones puedan
seguir al servicio de

la juventud.
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Estrategias

Llevar un orden con el
dinero que se recibe.

Formar una comision
estudiantil  que se
encargue de vender

productos a la hora del

Estrategias

Solicitar a
intuiciones de
caracter financiero

para desarrollar
charlas sobre
educacion
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El dinero no cubre a

cabalidad las
necesidades que el
establecimiento
demanda.

Por falta de
coordinacion en

algunas veces el dinero
se extravia.

Muchas veces no se
gestiona por lo tanto se
realizan gastos
institucionales.

El libro de caja no se
lleva al dia en algunas

ocasiones.

receso.
Motivar a los docentes
a través de talleres de
administracion de
recursos.

Desarrollar sesiones en
comunidad educativa
para consensuar los
ingresos y egresos que

se realizan.

financiera.
Aperturar  cuentas
monetarias para
administrar de mejor
manera los recursos
de la institucion

educativa.

Amenazas (-) externas

Perder la ayuda que
brinda en Ministerio de
Educacién.

Ser sancionados por no
llevar al dia los libros
contables.

Estar propensos a un
robo de los recursos
econoémicos.

La desintegracién de la
Organizacion de Padres
de

Familia y no

Estrategias

Desarrollar acuerdos

que permitan la
estabilidad del
apoyo  econdmico
por parte de las
diversas

instituciones.
Motivar a la
de

Padres de Familia

Organizacién

en
de

para gestionar

instituciones

Estrategias

Contar el apoyo de
una contadora o

contador para llevar

al dia los libros
contables.
Administrar los

recursos en un lugar
mas  seguro 0
institucién bancaria.
Capacitar a la
de

Padres de Familia en

Organizacién
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mayor demanda. cuanto a las

gestiones a realizar.

Fuente: elaboracion propia, 2019
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2.3 Arbol de problemas
Figura No. 3

Arbol de problemas

Informalidad
enla Aplicacion
Poca de eficacia comunicacion incorrecta de los
en la escrita. estilos en los
administracion. documentos.

\ Inadecuada

correspondencia
Deficiente administrativa

Comunicacioén
administrativa. o

Desconocimiento de la correcta elaboracion de

Implementacion de
instrumentos
desactualizados

instrumentos administrativos en la Escuela Nacional de

Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna, Zacapa

Falta de El personal docente : El personal administrativo no
compromiso para y  administrativo, recibe inducciones sobre los
aprender. ii_escon_ocen d :05 § cambios o actualizaciones de
i:ﬁ?&;ﬁ%gs e 10s} | algunos instrumentos
administrativos.

administrativos.

‘ | S

La comunicacion por El director no inI\E/LEt?rzoggtl)rréola

escrito no se ha visto monitorea las actualizgcién de los

como una accién de acciones de o oos
mejoramiento. correspontencia. administrativos

Fuente: elaboracion propia, 2019
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2.4 Arbol de objetivos

Excelente eficacia
en la
administracion.

Figura No. 4

Arbol de objetivos

A\

Comunicacion
administrativa.

Eficiente

Sensatez
en la
comunicacion
escrita.

Desarrollo
correcto de
correspondencia
administrativa

Opcion 2.
instructivo
instrumentos administrativos.

Diseflar  un
para  elaborar

.

Aplicacion
correcta de los
estilos en los
documentos.

|

Implementacion de
instrumentos
actualizados

o

Existe conocimiento de la correcta elaboracion de

Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna, Zacapa

instrumentos administrativos en la Escuela Nacional de

/

/

Opcion 3. Aplicar pruebas
de redaccion de
correspondencia oficial al
personal docente y
administrativo para conocer
la eficiencia del personal.

Hay compromiso
para aprender.

/

El personal docente
y administrativo
conocen los
lineamientos de los
instructivos

\

El personal administrativo
recibe inducciones sobre los
cambios o actualizaciones de

algunos instrumentos

administrativos.

administrativos.

mejoramiento.

e ——
/ '
S El director
La comunicacion por monitorea las
escrito se ha visto como acciones de
una accion de correspondencia.

El personal

investiga sobre la
actualizacion de los
documentos
administrativos.

administrativos.

Opcidén 1. Realizar inducciones para el director, secretaria y personal
docente sobre la forma correcta de implementar los instrumentos

Fuente: elaboracién propia, 2019
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2.5 Metodologia

Colmanares y Pifiero (2008) hacen referencia que:
Por su parte, Yuni y Urbano (2005) refieren que “la Investigacion accion se enmarca en un
modelo de investigacion de mayor compromiso con los cambios sociales, por cuanto se
fundamenta en una posicion respecto al valor intrinseco que posee el conocimiento de la
propia practica y de las maneras personales de interpretar la realidad para que los propios
actores puedan comprometerse en procesos de cambio personal y organizacional”. (p. 138-
139).

Este tipo de metodologia se ocupa del estudio de una problemaética social especifica que requiere

solucion y que afecta a un determinado grupo de personas, sea una comunidad, asociacion, escuela

0 empresa. Creswell (2014) la investigacion accion “se asemeja a los métodos de investigacion

mixtos, dado que utiliza una coleccion de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, sélo

que difiere de éstos al centrarse en la solucion de un problema especifico y practico” (p. 577). El

mismo autor clasifica basicamente dos tipos de investigacion accion: practica y participativa.

2.6 Téecnicas
Las técnicas utilizadas durante la practica profesional dirigida para la realizacion del diagnostico

fueron:

2.6.1 Observacion
La observacion es la accion de observar, de mirar detenidamente, en el sentido del investigador es
la experiencia, o sea, en sentido amplio, el experimento, el proceso de someter conductas de algunas

cosas 0 condiciones manipuladas de acuerdo a ciertos principios para llevar a cabo la observacion.

Observacion significa también el conjunto de cosas observadas, el conjunto de datos y conjunto de

fenémenos.

Para Ruiz, Borboa, & Rodriguez (2013) En este sentido, deducen que segun (Pardinas,
2005:p.89) la “observacion equivale a dato, a fenomeno, a hechos”. A la vez destacan que
en opinion de Sabino (1992: pp.111-113), la observacién es una técnica antiquisima, cuyos
primeros aportes seria imposible rastrear. A través de sus sentidos, el hombre capta la

realidad que lo rodea, que luego organiza intelectualmente y agrega: La observacion puede
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definirse, como el uso sistemético de nuestros sentidos en la busqueda de los datos que
necesitamos para resolver un problema de investigacion. La observacion es directa cuando
el investigador forma parte activa del grupo observado y asume sus comportamientos;
recibe el nombre de observacion participante. Cuando el observador no pertenece al grupo
y sblo se hace presente con el proposito de obtener la informacion, la observacion, recibe
el nombre de no participante o simple. La observacion permite conocer la realidad mediante

la percepcion directa de los objetos y fenémenos. (pp.16-17)

2.6.2 Entrevista

Al respecto Galindo (1998) citado por Ruiz, Borboa & Rodriguez (2013) Describen que:
Las entrevistas y el entrevistar son elementos esenciales en la vida contemporénea, es
comunicacion primaria que contribuye a la construccion de la realidad, instrumento eficaz
de gran precision en la medida que se fundamenta en la interrelacion humana. Proporciona
un excelente instrumento heuristico para combinar los enfoques practicos, analiticos e
interpretativos implicitos en todo proceso de comunicar.
La ventaja esencial de la entrevista reside en que son los mismos actores sociales quienes
proporcionan los datos relativos a sus conductas, opiniones, deseos, actitudes y
expectativas, cosa que por su misma naturaleza es casi imposible de observar desde fuera.
Nadie mejor que la misma persona involucrada para hablarnos acerca de todo aquello que
piensay siente, de lo que ha experimentado o proyecta hacer. Las preguntas del cuestionario

pueden ser estructuradas o semi estructuradas. (p.17).

Ruiz, Borboa & Rodriguez (2013) En consenso con (Herndndez et al, 2003: p. 455) afirma que:
“Las entrevistas semi-estructuradas, se basan en una guia de asuntos o preguntas y el entrevistador
tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mayor

informacidn sobre temas deseados” (p.17).
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2.6.3 investigacion documental
Para Baena (1985) citado por Avila (2006). Hace referencia que:

“la investigacion documental es una técnica que consiste en la seleccion y recopilacion de
informacion por medio de la lectura y critica de documentos y materiales bibliogréficos, de
bibliotecas, hemerotecas, centros de documentacion e informacion. (p. 72)”.

Asi mismo Avila, H. (2006) hace referencia que Garza (1988) presenta una definicion mas

especifica de la investigacion documental. Este autor considera que ésta técnica:

“...se caracteriza por el empleo predominante de registros graficos y sonoros como fuentes de

informacidn..., registros en forma de manuscritos ¢ impresos, (p. 8)”.

Para Franklin (1997) citado por Avila (2006) define que:
“la investigacion documental aplicada a la organizacién de empresas como una técnica de
investigacion en la que “se deben seleccionar y analizar aquellos escritos que contienen datos de

interés relacionados con el estudio...,” (p. 13).

2.7 Instrumentos

Los instrumentos utilizados durante el proceso del diagnéstico de la practica profesional dirigida

fueron:

2.7.1 Matriz FODA

Estas siglas provienen del acronimo en inglés SWOT (strenghts, weaknesses, opportunities,
threats); en espafiol, aluden a Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. El autor Ponce
(2007) en su investigacion hace referencia que:

El anélisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles que,
en su conjunto, diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como su evaluacion
externa, es decir, las oportunidades y amenazas. También es una herramienta que puede
considerarse sencilla'y que permite obtener una perspectiva general de la situacion estratégica

de una organizacion determinada. (p.114).
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Segln Thompson y Strikland (1998) enunciado por Ponce (2007) establecen que:

“el analisis FODA estima el efecto que una estrategia tiene para lograr un equilibrio o ajuste entre
la capacidad interna de la organizacion y su situacion externa, esto es, las oportunidades y

amenazas”. (p.114).

2.7.2 Arbol de problemas

Es una técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar el problema y
organizar la informacion recolectada, generando un modelo de relaciones causales que lo explican.

Martinez & Fernandez (2008), hacen referencia que:

Esta técnica facilita la identificacion y organizacion de las causas y consecuencias de un
problema. Por tanto es complementaria, y no sustituye, a la informacion de base. El tronco
del arbol es el problema central, las raices son las causas y la copa los efectos. La logica es
que cada problema es consecuencia de los que aparecen debajo de él y, a su vez, es causante
de los que estan encima, reflejando la interrelacion entre causas y efectos. (p.2)

2.7.3 Arbol de objetivos

Martinez & Fernandez (2008). Deducen que:
El arbol de Objetivos es la version positiva del arbol de Problemas. Permite determinar las
areas de intervencion que plantea el proyecto. Para elaborarlo se parte del arbol de Problemas
y el diagndstico. Es necesario revisar cada problema (negativo) y convertirlo en un objetivo

(positivo) realista y deseable. Asi, las causas se convierten en medios y los efectos en fines.
(p-8)

2.7.4 Cuestionario

Martin (2004) define el cuestionario como: la técnica de recogida de datos mas empleada en
investigacién, porque es menos costosa, permite llegar a un mayor nimero de participantes y
facilita el andlisis, aunque también puede tener otras limitaciones que pueden restar valor a la
investigacion desarrollada. La conversacion de dos 0 méas personas para tratar de un asunto. Es una
técnica de comunicacién que requiere el conocimiento de técnicas de comunicacién verbal, un

guion estructurado y tener una finalidad especifica. Por otro lado, es un instrumento excelente en
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la investigacion cualitativa. Por el contrario, el cuestionario es un instrumento utilizado para la
recogida de informacion, disefiado para poder cuantificar y universalizar la informacion y
estandarizar el procedimiento de la entrevista. Su finalidad es conseguir la comparabilidad de la

informacion. (p.23)

2.7.5 Guia de observacion:

Una guia de observacion, por lo tanto, es un documento que permite encausar la accién de observar
ciertos fendmenos. Esta guia, por lo general, se estructura a través de columnas que favorecen la

organizacion de los datos recogidos. (Porto & Merino, 2014).

2.8 Informantes
Segun Taylor (1989), dependiendo de la posicion epistemoldgica y tedrica del investigador, se

habla de informante clave y portero. Se puede decir, que:

El informante es una persona capaz de aportar informacion sobre el elemento de estudio y el
portero, ademas de ser un informante clave, es una persona que sitta en el campo y ayuda en
el proceso de seleccidn de participantes en el caso de realizar entrevistas o grupos focales.
Ambos conceptos también provienen de la etnografia, siendo el portero la persona que
facilitaba la entrada y el informante clave la persona que completaba la generacion de
informacion de la observacion participante mediante entrevistas informales. Por lo tanto los
porteros e informantes claves son personas que permiten a los investigadores cualitativos

acercarse y comprender en profundidad la “realidad” social a estudiar. (Osorio, 2010)

Para llevar a cabo la presente investigacion, el director y secretaria aportaron informacién de mucha
utilidad para la elaboracion del diagnostico institucional siendo ellos la fuente principal para
obtener informacion. Entre los instrumentos utilizados, para la recoleccion de los datos podemos

mencionar la Guia de observacion, Matriz FODA, Arbol de problemas y Arbol de objetivos.

2.9 Resultados del diagnéstico institucional

Al llevar a cabo la técnica de la observacion, se determiné con exactitud, que existen una serie de
problemas que influyen y afectan de manera directa al area administrativa, técnica, financiera y
académica de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales; Mixta Nocturna del municipio de

Zacapa.
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Es evidente destacar que la institucion educativa cuenta con fortalezas que permiten generar nuevas
oportunidades, tal es el caso se pueden mencionar las siguientes: Existe un organigrama que deja
muy claro el nivel que cada uno tienen en la institucion. Asi mismo los libros de actas, y de procesos
contables estan a la vista, se tiene una cartelera informativa y cada uno de los empleados tiene

establecidas sus funciones.

Asi como en las oportunidades identificadas en el establecimiento, se describen algunas como:
Posibilidades de que otras entidades apoyen a la institucion para impartir inducciones sobre como

mejorar en el aspecto administrativo.

Asi mismo hacer énfasis en que el Ministerio de Educacion exonera de todos los pagos de servicios
de la institucién y a la vez ayuda con becas a los jovenes que desde muy lejanas aldeas asisten a su
preparacion académica. Una oportunidad que es de aprovechar son las capacitaciones que se le

brinda a la secretaria y director para desarrollar avances en los procesos administrativos.

Entre las principales problematicas que se encontraron, se pueden mencionar: desconocimiento de
la correcta elaboracion de instrumentos administrativos donde se deduce que es una debilidad que
conlleva a un deficiente desarrollan de los procesos de correspondencia de la forma correcta y
actualizada siendo esto un desequilibrio administrativo en la institucion. Asi mismo otra de las
debilidades son las ausencias continuas del director, secretaria y algunos docentes, pues no se lleva

un registro de la asistencia.

La falta de compromiso por parte del personal administrativo se reflejada por la falta de consciencia
de la importancia del conocimiento y actualizacion en cuanto a la correspondencia oficial

administrativa.

Utilizando las estrategias adecuadas y acordes a la solucion de los problemas detectados, por medio
de las oportunidades y fortalezas identificadas en el establecimiento educativo, se podra tener éxito
en la disminucidn de estos, logrando mejorar la calidad administrativa, partiendo que si hay buena

administracion los resultados seran satisfactorios.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 ¢ Qué es un instructivo?

Robles (2019). Define al instructivo como:

Un documento que busca dar alguna informacién sobre como realizar algo en particular.
Estos textos sirven como una guia para que el individuo sepa la manera correcta de realizar
una accion o para que se informe sobre algo. La mayoria de los instructivos tienen una guia
escrita o texto con las instrucciones, mas algunas imagenes asociadas (como diagramas) que
podrian ayudar al individuo a entender la cuestion.

La idea es que los instructivos estén escritos de una manera no técnica para que puedan ser
entendidos por la mayor cantidad de personas. El nivel de terminologia técnica y el nivel de
contenido deben ser distintos que una guia para expertos, porque los instructivos deben estar

dirigidos al ciudadano comun.

Por esa razén es importante definir hacia quién estd dirigida la guia; diferentes lectores
tendran requerimientos distintos. Adicionalmente, los instructivos deben tener una estructura
que incluye la portada, la introduccion, el glosario, la descripcion general y las instrucciones,
entre otros elementos. Como su nombre lo implica, los instructivos son textos escritos para

ayudar a que las personas entiendan como utilizar un sistema.

3.2 ¢ Qué es la Redaccion?

Agustin (2018) hace referencia que: redactar etimoldgicamente significa, compilar o poner en
orden. Es un sentido mas preciso, se puede definir como “El arte de transmitir por escrito, nuestras,
ideas, proyectos o decisiones, ordenadas con anterioridad, sus objetivos principales son: informar
e influir en el lector, para que su actitud sea favorable a nuestro mensaje. Una buena redaccion
requiere un conocimiento completo del idioma, buen vocabulario, buena puntuacion y una

excelente Ortografia”. (p.48)
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3.3 ¢ Queé es la comunicacién escrita?

La comunicacidn escrita es aquella que se establece a través de las palabras o de cualquier otro
codigo escrito. EI emisor y el receptor deben compartir el conocimiento de ese codigo en cuestion,
para que la comunicacion sea efectiva. En esta clase de comunicacion, el emisor escribe mientras
que el receptor lee. Siempre, como canal, habra un dispositivo fisico, que puede ser un papel o la
pantalla de una computadora o incluso una pared. La comunicacion escrita mas antigua fue a través

de pictogramas: son signos o dibujos que representan un concepto o idea. (Raffino, 2019)

3.3.1 Caracteristicas de la comunicacion escrita

No es simultanea: No se recibe el mensaje a medida que se va produciendo como sucede en una
conversacion en la que mientras que el emisor habla, el receptor escucha. Esta claro que
el tiempo varia de acuerdo al tipo de comunicacién: en un chat es mucho mas acotada esa
brecha en un diario impreso.

Permanece en el tiempo: A diferencia del mensaje oral, el escrito logra perpetuarse. A las
palabras no “se las lleva el viento”.

Debe respetar reglas: EI mensaje debe adaptarse a reglas gramaticales u ortogréaficas para que el
contenido cobre sentido y sea efectivo.

Las distancias no son un impedimento: A diferencia de una conversacion cara a cara, los mensajes
escritos pueden dar la vuelta al mundo. Las distancias no son un problema para ellos.

Los mensajes son planificados: El emisor debe planificar, por mas minima que seala
comunicacion, de qué manera formulard el contenido para que tenga cohesion y coherencia.
(Raffino, 2019)

3.3.2 Importancia de la comunicacion escrita
La comunicacion escrita representa un antes y un después para la humanidad. A continuacion,

algunas claves que permiten dilucidar su importancia:

o Permite la difusion del conocimiento. Con la redaccion y publicacion de contenidos de todo
tipo, el conocimiento ya no estad en manos de unos pocos. La comunicacion escrita rompio

con el monopolio de la informacion.
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El tiempo ya no es un obstaculo. Los mensajes se pueden almacenar y ser difundidos de
generacion en generacion. Ya no quedan limitados a una etapa de la historia.

Las distancias se rompen. Al igual que con el tiempo, las distancias ya no son un
impedimento para la difusion del conocimiento.

Ayuda a los vinculos personales. Las cartas primero y luego los mails, chats o redes sociales
han ayudado a las personas a mantenerse en contacto o incluso, a recomponer vinculos
que el paso del tiempo y la distancia habian roto.

Enrigquece la cultura. Gracias a la comunicacion escrita surgieron nuevos tipos de expresion
y géneros que van desde la novela hasta la poesia, pasando por los cuentosy las obras
de teatro. (Raffino, 2019)

3.3.3 Elementos de la comunicacion escrita

Dentro de los elementos que componen a la escritura se pueden mencionar tres:

Estructura: Como su nombre indica, es la manera en que el emisor ordena
o estructura aquello que quiere comunicar. Puede ser en parrafos, capitulos, dialogos,
items, por poner algunos ejemplos.

Estilo: Es la manera en que redacta el contenido en cuestion. Puede ser formal o informal,
personal o impersonal.

Contenido: Es aquello que se quiere comunicar. Puede ser conocimiento, las cualidades de

un producto que se quiere vender, una historia de ficcion, entre tantos otros. (Raffino, 2019)

3.3.4 ventajas de la comunicacion escrita

A nivel social, la comunicacién escrita también trajo ciertas ventajas:

Permite la organizacién: A través de la escritura se pueden reglamentar leyes y codigos que
estructuran y controlan a una sociedad.

Fomenta la reflexién: Antes de escribir, la persona debe pensar en aquello que quiere
comunicar.

Disminuyen la distorsion: La escritura acota los niveles de interpretacion y manipulacion

que un intermediario puede introducir. (Raffino, 2019)
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3.4 Definiciones de administracion educativa
Aguirre (2012) comparte que:

La administracion es un campo amplio que nos permite entender el funcionamiento de una
institucion educativa, nos remite a observar la organizacion, la direccion y el buen manejo
de la misma, desde un adecuado uso de los recursos que componen a cualquier organizacion

con enfoque financiero y de servicios. (p.10)

Observamos que la administracion estructura y utiliza un conjunto de recursos orientados
hacia el logro de metas, para llevar a cabo tareas en un entorno organizacional. Esta se aplica
en cualquier organizacion social o0 empresa, puesto que en todas se requiere de saber como,
cuando, por qué, etc.... a provechar y utilizar todo recurso que nos lleve a la satisfaccion de
necesidades para esa organizacién o empresa. Las instituciones educativas también tienen
esta cualidad en su administracién, sin embargo, si observamos que éstas proveen mas que
un bien y servicio determinado, entonces coartamos la esencia y trascendencia de la
institucion educativa. En si misma es el conocimiento que ahora es el mayor de los bienes

capitalizables de la sociedad. (pp. 14-15)

3.5 Correspondencia oficial
Agustin (2018) deduce que se llama correspondencia oficial la que trata asuntos relacionados con
el Estado, ya sean dirigidas del gobierno o particulares, de particulares a oficinas de gobierno, entre

funcionarios publicos y que por lo tanto:

Su redaccion debe ser clara, concisa y como requisitos indispensables debe usarse sobriedad
y precision. La correspondencia oficial tiene ciertas caracteristicas que la hace diferenciarse

de la comercial asi:

v" No debe usarse abreviaturas;
v" El membrete es mucho mas sencillo conteniendo tnicamente el nombre de la oficina,

palacio nacional o bien la direccion.
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Entre las comunicaciones escritas de este género de correspondencia podemos considerar:
La nota oficial; el oficio; la providencia; la resolucion; el dictamen; la notificacion; acuerdo,

decretos; informes; actas; transcripciones; etc. (pp. 49-50)

3.6 Definiciones sobre la administracion

Segun Thompson (2009) La administracion puede definirse de diversas formas al igual que sucede
con otras areas del conocimiento, pero es posible ofrecer una sola definicién para efectos didacticos
que incluya sus aspectos méas importantes a través del analisis de las principales caracteristicas que

se han dado y expresado por diversos tratadistas.

La administracion puede ser entendida como la disciplina que se encarga del manejo cientifico de
los recursos y de la direccién del trabajo humano, enfocado a la satisfaccion de un interés, en

consenso Thompson (2009) presenta algunas definiciones basadas en autores:

Segun Brook Adams: Define la Administracién como "La capacidad de coordinar habilmente
muchas energias sociales con frecuencias conflictivas en un solo organismo, para que

aquellas puedan operar como una sola unidad".

La capacidad no se puede lograr solo a través de la practica sino que demanda un buen
conocimiento de los principios sobre los cuales descansa la administracién como ciencia que
trata justamente de dar las bases filosoficas administrativas y los métodos adecuados

cientificos para evitar los conflictos sociales.

A la vez, la negociacion y la habilidad para transar en aspectos de forma. Para lograr lo que
se considera de fondo es otra caracteristica importante de la administracién y requisito para

todo un buen administrador.

Respetar el criterio de los demas, especialmente cuando es diferente al propio, es la Unica

forma que existe para exigir respeto también a nuestro criterio.

Segun Koontz and Odonnell: Estos autores consideran a la administracion como "la direccion
de un organismo social y su forma efectiva en alcanzar sus objetivos fundada en la habilidad

de conducir a sus integrantes".
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Segun George Ferry: Para dicho autor "la Administracion consiste en lograr un objetivo

predeterminado mediante el esfuerzo ajeno”.

Segun Idalberto Chiavenato: Para Adalberto Chiavenato en su libro "Introduccién a la Teoria
General de la Administracion”; la administracion es “el proceso de planear, organizar, dirigir

y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales™.

Segun Hitt, Black y Porter: En su libro "Administracion” definen la administracion como "el
proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas,

para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional”.

Brook Adams. Define a la Administracién como "la capacidad de coordinar habilmente
muchas energias sociales con frecuencia conflictivas, en un solo organismo, para que ellas

puedan operar como una sola unidad".

3.7 Instrumentos de correspondencia en la administracion educativa

Agustin (2018) hace referencia que los intrumentos de correspondencia son:

Es el conjunto de comunicaciones y documentos que se utilizan en los servicios del Estado y
sus organismos auxiliares. Esta comunicacidn se genera entre oficinas gubernamentales o de
estas a particulares. En esta correspondencia existen férmulas legales que se refieren al

tratamiento especial que se le debe otorgar al funcionario a quien se dirige la comunicacion.

Nota oficial: Esta se usa cuando el asunto que se trata es uno solo y de menos formalidad. La

extension, estilo y concepto varia segln a quien va dirigida.

Solicitud: Es la forma en que una persona o dependencia, utiliza como medio de peticion

para algo que quiere en forma personal o colectiva.

Solicitud de estilo oficial: Es el documento por medio del cual una persona 53 individual o
juridica, solicita por escrito a una oficina gubernamental que se le resuelva un problema o
situacion, por ejemplo: residencia temporal en el pais, que se le conceda empleo, que quiere

participar en el proceso de cotizacion o licitacion pablica, etc.
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Solicitud de empleo: Es la forma que una persona utiliza para solicitar un puesto en una

entidad gubernamental.

Solicitud de vacaciones: Es el procedimiento que una persona utiliza para solicitar que se le

conceda gozar de sus vacaciones después de un afio de trabajo.

Solicitud de licencia: Es el procedimiento en el cual una persona solicita un permiso a su
patrono, quien se le puede conceder con goce o sin goce de salario y autorizacion depende
de la justificacion con que se haga para concederla

Expediente: Es el conjunto de hojas que se forman como resultado y seguimiento de algo que
inicia con una solicitud, el cual sufre trdmites en diferentes dependencias. El expediente
conformado por distintos trdmites tiene constancias de haber sido recibido y entregado al
estampar las fechas y horario, de quien lo recibe y lo entrega. En algunos casos el expediente

Ileva nimero de registro.

Providencia administrativa: Es la respuesta al recibo de una peticion, para que siga un
determinado trdmite. Este documento se inicia con un encabezado fraccionado de la
dependencia donde se origina, la fecha descripcion del asunto y contenido de lo que se desea

expresar. Esta solo se dirige en forma atenta sin despedida alguna y se deja copia.

Resolucién Ministerial: Es el documento por el cual un funcionario de alto nivel resume y
resuelve la aprobacion de un expediente que tuvo por origen una solicitud, después de agotar

los informes, opiniones y dictamenes de deferentes 54 dependencias afines al caso planteado.

Notificacion: Es un documento legal, por medio del cual se hace del conocimiento a una

persona del contenido de una resolucion que le afecta o que le beneficia.

Certificacién oficial: Es el resultado escrito que se obtiene mediante la peticion de una
persona, sobre el contenido de algo que se puede hacer constar. También sirve para dar fe de

hacer tenido a la vista libros, actas o documentos.

Certificado de trabajo: Es un documento por medio del cual se hace constar que una persona
presta sus servicios en una dependencia, ya sea privada o publica, incluyendo en ellas datos

de la empresa y de la persona que presta los servicios.
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Trascripcion: Es el procedimiento de pasar textualmente o en forma conducente el contenido

de un acta u otro documento que se desee transcribir.

Informe oficial: Informe es la exposicion, noticia o instruccion que se da de un asunto,
problema o persona, con un fin determinado, proponiendo soluciones y responsabilizandose
del mismo. Es una relacion de hechos que conllevan un analisis y ofrecen soluciones y
propuestas. Como los informes son para que los jefes puedan conocer un problema y obrar
en consecuencia, deben ser expuestos con claridad, por lo que se debe: exponer el asunto con
claridad, resaltar el alcance e importancia, indicar con precision lo que ha de hacerse respecto
a él. (pp.52, 53, 54)

Martinez (2013) describe de la siguiente manera a cada uno de los documentos de correspondencia:

Acta: Es un documento historico que tiene como finalidad dejar constancia de hechos
ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte de la memoria de una

institucion y para dar fe de que el hecho ocurrio.

También se llama asi el documento privado en que se deja constancia de un hecho o de lo
tratado y resuelto en las reuniones de sociedades y asociaciones, que tiene que llevar, a veces

de modo obligatorio, el llamado Libro de Actas. (p.3)

Contrato: Es un documento en el cual se hace constar un convenio entre dos 0 mas personas,

asi como la obligacion de dar cumplimiento a las clausulas que en él se estipulan.

Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia determinada y a cuyo

cumplimiento pueden ser compelidas. (p.19)

Dictamen: Es el paso fundamental en el tramite de un expediente. Se origina de una
providenciay contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al caso y procedentes,
asi como, la opinion razonada del signatario en la cual puede basarse el superior para

dictaminar (decidir)

No es fuente de derecho en sentido formal, dado que carece de exigibilidad jurisdiccional por
los particulares. Actla como instrumento de coordinacién ayudando a una cierta

armonizacion de legislaciones. (p.36)
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Memorando: Documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de
temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de nuevo alguna

Ccosa.

Instrumento donde se anotan las acciones que deben llevarse a cabo en determinada ocasién
o dia. Donde se recapitulan hechos y razones para que se tengan presentes en un asunto

importante o grave. (p.48)

El oficio: Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras personas o diversos
funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o funciones. Comunicacion escrita
sobre asuntos de una oficina publica. Escrito extendido para comunicarse una autoridad con
otras, diversos funcionarios entre si 0 a subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe

trasladar una orden o mandato. (p.52)
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta
Instructivo de modelos de instrumentos administrativos para personal docente y administrativo de
la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa,

departamento de Zacapa.

4.2 Introduccion

Esta propuesta es respuesta al descubrimiento de la correcta elaboracion de instrumentos
administrativos ya que es evidencia que se observé sistematicamente y basado a la realidad y del
analisis correspondiente, se determiné que en La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta
Nocturna del municipio de Zacapa, departamento de Zacapa, esta presente la problematica que
conlleva al desconocimiento de la correcta elaboracion de instrumentos administrativos y por
consiguiente se optd por dar solucion a la misma a través de la utilizacién de un instructivo de

modelos de instrumentos administrativos.

Las razones que dieron origen a la propuesta son diversas, tomando en cuenta que de un diagndstico
realizado se denotd que la redaccion administrativa es frecuente en la labor diaria en la institucién
y que realmente se desconoce la forma correcta de estructurar y redactar un instrumento

administrativo.

Los instructivos con modelos administrativos se definen como un conjunto de actividades, normas
y procedimientos que forman un sistema por el cual una corporacién o personal de una institucion
educativa se maneja y por ende en necesario efectuar de manera correcta dichos documentos

administrativos.

En atencidn a lo planteado, se manifestd por parte del personal docente y administrativo el interés
de darle una solucion a esta problematica, que ha venido afectando a los procesos de comunicacién

en el area administrativa.
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Con el instructivo se propone fortalecer el &rea administrativa de la institucion educativa y de esta
manera desarrollar los procesos administrativos de forma eficiente siguiendo una linea estructural
y actualizada que generalice la comunicacion dentro del rango administrativo y asi mismo ser de

caracteristica homogenea la correspondencia dentro de la institucion.

4.3 Justificacion

Los instructivos administrativos son herramientas de trabajo que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion, que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacién de una institucion, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa,
departamento de Zacapa no cuenta con un instructivo de modelos de instrumentos administrativos
que establezcan lineamientos dentro de la unidad de informacién. Ademas no existe un
ordenamiento homogéneo del uso y manejo de la correspondencia administrativa, debido a la

ausencia de la normatividad especifica que regule la aplicacion de los mismos.

Toda institucion educativa necesita utilizar dentro de sus procesos técnicos-administrativos
instrumentos que faciliten la comunicacion dentro de la comunidad educativa es por ello que se
origind la necesidad de presentar la propuesta para la elaboracion de un instructivo de modelos de
instrumentos administrativos que se adapten a las necesidades de la unidad de informacion a fin de

asegurar la uniformidad y continuidad de las tareas.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa,
departamento de Zacapa, se establecieron diferentes hallazgos durante el diagnéstico, las diferentes
carencias encontradas fueron determinadas a través de técnicas, como observacion, FODA

sistematico y arbol de problemas.

Se llevd a cabo un analisis critico, que fue de utilidad para darle prioridad al problema con mas
urgencia a ser resuelto. Al realizar el FODA sistematico, una de las principales debilidades

detectada fue el poco conocimiento de la correcta elaboracion de los instrumentos administrativos,
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teniendo un alto nivel de importancia dentro de la comunicacion administrativa y por ende darle

solucién.

Asi mismo se considerd la diagramacion del arbol de problemas, tomando en cuenta los efectos
obtenidos de este, entre los cuales destacan: Desarrollo incorrectos de correspondencia
administrativa, el implemento de instrumentos administrativos desactualizados, mala
comunicacion administrativa, falta de compromiso para aprender, falta de conocimiento sobre los
lineamientos y estructura de los instrumentos administrativo, falta de una orientacion en cuanto a
la elaboracion de instrumentos administrativos, mala comunicacion, falta de actualizacion de

estructura de correspondencia administrativa.

Tomando en cuenta lo anterior descrito se concluye gue es uno de los problemas de mayor interés
y por lo consiguiente necesita ser solucionado y de esta manera mejorar la comunicacién dentro

del ambito administrativo y asi mejorar los procesos de correspondencia.

4.5 Objetivos
4.5.1 Objetivo general

e Fortalecer el funcionamiento y desarrollo de los procesos de comunicacion administrativa
en el personal docente y administrativo de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales,
Mixta Nocturna del municipio de Zacapa, Departamento de Zacapa para desarrollar una

correspondencia eficiente y eficaz.

4.5.2 Especificos
e Disefiar un instructivo de modelos de instrumentos administrativos.
e Socializar el contenido del instructivo con el personal docente y administrativo, para su
conocimiento y aplicacion.
e Contribuir en adquirir conocimientos actualizados y de llevar en orden los documentos para

el proceso administrativo.
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4.6 Estrategia

Motivar al personal docente y administrativo a la actualizacion de los instrumentos
administrativos.

Realizar actividades, conjuntamente con docentes y personal administrativo donde se
promueva la forma correcta e importancia de la comunicacion administrativa.

Motivar al personal docente y administrativo por medio de talleres en cuanto a desarrollar una
correspondencia eficiente y eficaz.

Divulgar através de medios audiovisuales y/o plataformas la forma correcta de estructurar los

instrumentos administrativos.

4.7 Resultados esperados

Que el establecimiento educativo cuente con un instructivo de modelos de instrumentos
administrativos y la reproduccion de dos ejemplares.

Que el personal docente y administrativo conozca el contenido y estructura del instructivo.
Que el personal docente y administrativo aplique los procesos de correspondencia de manera
correcta y asi contribuir a la mejora comunicacion administrativa.

Que la administracion de la institucion cuente con una documentacién actualizada en orden y

a la mano para cualquier proceso administrativo.

4.8 Actividades

Recoleccién de los documentos administrativos que se incluirdn en el instructivo.
Seleccion de ejemplos por cada documento administrativo.

Diagramacion del instructivo de modelos de instrumentos administrativos.

Impresion de instructivo.

Reproduccién, empastado de ejemplares y entrega de instructivo.

Elaboracion de material didactico para los talleres.

Socializacion del instructivo con el personal docente y administrativo (realizacion de taller)

Entrega de archivadores para resguardar los documentos administrativos elaborados.
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4.9 Cronograma de actividades

Cuadro No.2
Cronograma de actividades

Estrategia Resultados | Actividades | Septiembre | Octubre | Noviem- Obser-

Esperados bre vaciones
eMotivar al | e Que el | Recoleccion
personal establecimient | de los
docente y | o  educativo | documentos
administrativ | cuente con un | administrati X
0 a la | instructivo de | vOos que se
actualizacion | modelos  de | incluiran
de los | instrumentos en el
instrumentos | administrativos | instructivo.
administrativ | y la
0S. reproduccion | Seleccion

de dos | de ejemplos X
o Realiz | ejemplares. por cada
ar documento
actividades, | e Que el | administra-
conjuntament | personal tivo.
e con | docente y
docentes vy | administrativo | Diagrama- X
personal conozca el | cion del
administrativ | contenido | instructivo
o donde se | estructura del | de modelos
promueva la | instructivo. de
forma instrumen- X
correcta e | e Que el |toS
importancia | personal
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Fuente: elaboracion propia, 2019

4.10 Metodologia

La metodologia utilizada para llevar a cabo esta propuesta, consistié en la elaboraciéon de un
diagnostico institucional que nos permito identificar una necesidad o un problema al cual se tuvo
el interés de buscar alternativas que fueran respuestas de solucion, concluyendo que esta propuesta
fue la mejor respuesta a la misma. En sintesis, la metodologia fue: elaboracién de diagndstico para

identificar problemas y elaboracién de una propuesta como proyecto de solucién a la problemaética

identificada.
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Por consiguiente, se parti6 de la elaboracion de un diagndstico para identificar una lista de
problemas a los cuales se le hizo una priorizacion, se plantearon alternativas y se hizo su respectivo

analisis de alternativas y se seleccion6 la mejor opcién como propuesta de solucion al problema.

La definicion de diagndstico de Andrade de Souza citado por Raffino (2019) un método
de conocimiento y andlisis del desempefio de una empresa o institucion, interna y externamente,
de modo que pueda facilitar la toma de decisiones.destaca que el diagnostico es un procedimiento
ordenado, sistematico, para conocer, para establecer de manera clara una circunstancia, a partir
de observaciones y datos concretos. EIl diagnostico conlleva siempre una evaluacion, con

valoracion de acciones en relacién con objetivos.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta
La elaboracion del “Instructivo de modelos de instrumentos administrativos”, estuvo a cargo de
la estudiante practicante, se entregara al director del establecimiento y secretaria quienes velaran

porque su ejecucion se lleve a cabo en los procesos administrativos.

El director supervisara la correcta aplicacion del instructivo y porgue se alcancen los objetivos para
el cual fue creado, debido a que es un aporte de gran valor para el area administrativa y su aplicacion
contribuird al fortalecimiento, funcionamiento y desarrollo de los procesos de comunicacién

administrativa, asi mismo el desarrollo de una correspondencia eficiente y eficaz.

La sostenibilidad del instructivo es de perseverancia, y se alimenta de buena voluntad por parte del
personal que lo utilizaran, por lo tanto, el buen uso del instructivo dara paso a un desempefio

administrativo que cumple con los estandares establecidos en la correspondencia administrativa.

4.12 Recursos

Para efectuar el proyecto establecido fue necesario la utilizacion de diversos recursos los cuales se

describen a continuacion.

4.12.1 Humanos

e Director del Instituto

e Secretaria
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e Docentes

e Estudiante practicante

4.12.2 Materiales
e Instructivo de la propuesta
e Equipo multimedia

e Material de oficina

4.13 Presupuesto
El financiamiento que se describe a continuacion para la elaboracion de la propuesta fue costeado

con fondos propios de la estudiante practicante.

Cuadro No. 3
Presupuesto
Cantidad Descripcion Precio unitario Total
3 Resmas de hojas tamafio carta Q 32.00 Q 96.00
2 Bote de tinta color negra Q 100.00 Q 200.00
3 Botes de tinta de color Q 83.00 Q 249.00
10 Refacciones Q 10.00 Q 100.00
2 Empastados Q 35.00 Q 70.00
4 Archivadores de oficina Q 65.00 Q 260.00
Total Q. 975.00

Fuente: elaboracion propia, 2019
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Para la recopilacion de los hallazgos de la institucion educativa fue necesario realizar un
diagnostico el cual se implementd a través de la técnica observacion y de esta forma se manifesto
que el proceso de comunicacion administrativa tiene deficiencia debido a que el personal
administrativo tiene poco conocimiento en cuanto a la redaccion de instrumento de

correspondencia oficial como actas, solicitudes, memorandos, oficios etc.

Una vez dada la prioridad a un hallazgo se conversé con el personal docente y administrativo y se
les manifestd que se ha observado que en el area administrativa existe dificultad al momento de
redactar algunos instrumentos administrativos. Asi mismo se presento la propuesta de efectuar un
instructivo de modelos de instrumentos administrativos para que pueda ser utilizado al momento

de redactar un modelo de indole administrativo.

El personal docente y administrativo en consenso manifestaron que la propuesta era de interés y
una necesidad prioritaria para su efecto ser aceptada.

Se inicid con el proceso de diagramacion del instructivo previo a ello se desarroll6 la investigacion
y recoleccion de los documentos administrativos con mayor utilidad dentro de la institucién, asi
mismo se seleccionaron los ejemplos més aplicables y faciles de comprender de cada documento
administrativo. Por ultimo se hicieron los detalles en cuanto a la diagramacién del instructivo para

que este pudiera tener informacion completa y comprensible.

Una vez culminado el instructivo de modelos de instrumentos administrativos se dio paso a la
impresion y reproduccion de dos ejemplares los cuales fueron entregados al director y secretaria

del establecimiento.
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Después de realizar la entrega del instructivo se socializé el mismo en conjunto del personal
docente y administrativo, esto fue a través de la implementacion de un taller en el cual se

desarrollaron temas de correspondencia administrativa relacionados con la propuesta central.

La implementacién del taller es de gran importancia porque se socializd la propuesta para dar a
conocer el contenido y estructura del instructivo que se oriento al personal docente y administrativo

para desarrollar una correspondencia administrativa eficiente y eficaz.

Para finalizar se hizo entrega de archivadores para resguardar los documentos administrativos que
la secretaria y el personal docente van realizando, asi contribuir para que la correspondencia esté

organizada.

5.2 Reconstruccion historica
La elaboracion de la propuesta de solucion en la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta
Nocturna del municipio de Zacapa, departamento de Zacapa, para su efecto se desarrollaron las

siguientes actividades:

El 27 de mayo, a través de la técnica de observacion se pudo identificar que en el area
administrativa hay deficiencias en la redaccion de instrumentos administrativos, lo que genera una
comunicacion incorrecta que causa confusion. Ademas, no se cuidada el resguardo de la

correspondencia recibida y enviada de la institucion.

El 13 de junio se realiz6 una reunion con el director y personal de la institucion para presentarles
los hallazgos en el &rea administrativa, esto para que conocieran la propuesta que fortalecera dicha
area. Se analizo la propuesta con el personal y se dialogd sobre la importancia de implementar el
instructivo para un eficiente manejo de la correspondencia administrativa. EI personal docente
queriendo analizar mas a fondo la propuesta me solicitd que les proporcionara méas tiempo para

poder darme sus argumentos y asi iniciar con la propuesta.
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EL 17 de junio hubo nuevamente una reunion para conocer la respuesta sobre la implementacion
del instructivo en la institucion y hubo consenso en que la propuesta es un proyecto favorable para

el area administrativa y la propuesta fue aceptada.

El 02 de septiembre se inicid con la investigacion y recoleccion de documentos y libros
administrativos que contenian informacion de los instrumentos administrativos mas utilizados en

la correspondencia administrativa.

El 18 de septiembre se seleccionaron los ejemplos 0 modelos de instrumentos administrativos mas

claros y faciles de comprender los cuales serian de utilidad para adjuntarlos al instructivo.

El 24 de septiembre se inicié con la diagramacion del instructivo en el que se detallaron las partes,
clases y ejemplos de cada de los modelos de instrumento administrativo. Asi mismo se trabajaron

los detalles de forma y fondo para darle una mejor presentacion al mismo.

EL 02 de octubre se realiz6 la impresion del instructivo, la reproduccion y empastado de los

ejemplares.

El 03 de octubre se hizo entrega del instructivo al director de la institucion educativa y fue
resguardado hasta la fecha de la socializacién

El 08 de octubre se elabor6 material didactico (carteles, fichas, diapositivas, aplicaciones) que se

utilizaria para el taller correspondiente para la socializacion del instructivo.

El 07 de noviembre se realizo la socializacion del instructivo al personal docente y administrativo
y al realizarse el taller, con la finalidad de conocer la estructura del instructivo y el personal se

comprometiera a la aplicacién del mismo.

En la implementacion de los talleres se desarrollaron ejes tematicos de la propuesta, fue de gran
importancia pues de esta manera se socializd el producto y se oriento al personal docente y
administrativo acerca de la importancia de redactar y desarrollar proceso de comunicacion

administrativa efectiva.
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Durante la socializacion se hizo entrega de cuatro archivadores o carpetas a los cuales se hizo
referencia su utilidad, ya que estos servirian para resguardar los documentos de correspondencia
oficial como actas, oficios, circulares, memorandos etc. y de esta manera desarrollar una

organizacion y seguridad de los documentos de la correspondencia enviada y recibida.

Al finalizar la socializacion y aclaracion de dudas se procedié a una convivencia en la que se hizo
entrega de una refaccion para el personal docente y administrativo y culminar el proceso de entrega
del instructivo de modelos de instrumentos administrativos para la Escuela Nacional de Ciencias

Comerciales, Mixta Nocturna del municipio y departamento de Zacapa.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El objeto de sistematizacion es el instructivo de modelo de instrumentos administrativos para
personal docente y administrativo de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna
del municipio de Zacapa, departamento de Zacapa. Se realizaron diferentes actividades y

obteniendo resultados positivos.

El instructivo cuenta con las caracteristicas y estandares que lo acreditan como tal y contiene
informacidn de correspondencia oficial como actas, certificacion de actas, circular, conocimientos,
memorando, oficios y solicitudes; incluyendo a cada instrumento su respectivo modelo de

redaccion y aplicacion.

La aplicacion del instructivo ha contribuido en cuanto al fortalecimiento de responsabilidades y
comunicacion administrativa por parte del personal docente y administrativo, ha permitido el
desarrollo correcto de una correspondencia administrativa, el personal administrativo en su
comunicacion escrita ahora implementara instrumentos actualizados, existe conocimiento de la

correcta aplicacién de instrumentos administrativos.

Como resultados obtenidos de la propuesta se confronta que hubo compromiso por parte del
personal docente y administrativo por aprender y actualizarse, la secretaria y el director conocen
los lineamientos de los instrumentos administrativos, el personal docente y administrativo
recibieron inducciones sobre los cambios o0 actualizaciones de algunos instrumentos

administrativos y con esto redactarlos de forma correcta y como resultado primordial se puede
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concluir que ahora el establecimiento cuenta con un instructivo que seré la base para elaborar

instrumentos administrativos.

5.4 Principales lecciones aprendidas

Como practicante durante la realizacion de la propuesta se puede hacer mencion de las siguientes

lecciones aprendidas:

X/
L X4

X/
L X4

Se obtuvo conocimiento sobre la metodologia de la sistematizacion.

Se aprendié a dar una interpretacion critica y a conocer y descubrir como funciona la
propuesta de intervencion en el contexto, asi mismo reconocer los factores que
obstaculizaron y los que favorecieron el logro de objetivos.

Se aprendié sobre la diagramacion, enlace y componente de las técnicas para formular
propuestas de solucion.

Se profundizd en cuanto a todo lo relacionado con los instrumentos administrativos que
realiza un establecimiento educativo y que estos son fuente de comunicacién entre dos o

mas instituciones.
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Conclusiones

La préctica profesional dirigida, constituye una importancia para los estudiantes universitarios
proximos a obtener el Titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, debido a
que por medio de esta desarrollamos procesos de aprendizaje y estos a la vez aplicarlos en

situaciones reales con el objetivo de efectuar acciones susceptibles de mejora.

El proceso vivido permitié desarrollar el espiritu de pertenencia de un cuerpo administrativo de
una institucion educativa, donde se asume el rol profesional y efectuamos una actitud de criticas y

soluciones innovadoras a los hallazgos que enmarcan a una institucion.

El informe contempla una estructura de andlisis contextual e institucional el cual sirvié para
conocer de manera profunda la naturaleza de la institucion y detectar los hallazgos y darle prioridad
a uno; se realizd una investigacion teorica que fue la base y fundamento legal de la propuesta, se
desarroll6 la propuesta respectiva haciendo referencia de su razon de ser y por tltimo se realizo la

sistematizacion de la propuesta con el objetivo de conocer el impacto que tuvo con la institucion.

Se implemento la propuesta de un “instructivo de modelos de instrumentos administrativos” para
el personal docente y administrativo de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta
Nocturna del municipio de Zacapa, departamento de Zacapa; contribuyendo de esta manera al
fortalecimiento de la comunicacion administrativa y desarrollo de una correspondencia eficiente y

eficaz.
La propuesta conllevo a un sin fin de lecciones aprendidas, remarcando que la misma favorecera

al ambito administrativo y que todo fue posible gracias al entusiasmo e implementacion de

conocimientos durante el proceso, alcanzando de esta manera una mejora para la calidad educativa.
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Anexo 1 Carta de las autoridades
Zacapa, 27 de Mayo de 2019

Licenciado

Elmer Ottoniel Avalos Miguel
Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales Mixta Nocturna
Su despacho

Zacapa, Zacapa.

Respetable Licenciado Avalos Miguel:

De manera atenta le presentamos un saludo de la FACULTAD DE EDUCACION,
UNIVERSIDAD PANAMERICANA Sede Zacapa, desedndole toda clase de éxitos
personales y profesionales.

El motivo de la presente, es hacer de su conocimiento, que la estudiante Belsy Magaly
Cabrera Raymundo, quien se identifica con carné No. 201204715, debe realizar un
proceso académico de 200 horas de PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, como
requisito previo a optar el grado académico de Licenciada en Pedagogia y Administracion
Educativa en este centro de estudios superiores.

Por tal motivo, nos permitimos solicitar su autorizacién a efecto que la estudiante en
referencia pueda realizar el proceso antes descrito, en la institucién a su digno cargo.

Al agradecer su valioso apoyo, nos suscribimos de usted.

Deferentemente,

Vo. Bo. Ing. Ru Eglent# a Poritillo de Santacruz

Coordinadora Generdl Sede UPANA Zacapa

AUTORIZADO: %
Lic. Elker Ottoniel Avalos
Director de Centro Educativo
Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta Nocturna
Zacapa, Zacapa
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Anexo 2 Ficha informatica del estudiante

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

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del estudiante practicante: Belsy Magaly Cabrera Raymundo
b. Camé: 201204715
c. Fecha de nacimiento: 04 de julio de 1990 Edad: 29 afios

d. Direccién: Aldea El Frutillo, Zacapa
e. Nameros de teléfonos: 42726165 Moévil: 47700175

f. Direccion electrénica: belsycabrera9024@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa

a. Nombre de la institucién educativa: Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta

Nocturna, Zacapa.

b. Nombre del jefe inmediato: Lic. Elmer Ottoniel Avalos Miguel

c. Direccién: 4ta calle 16-10 Zona 1 Barrio el Calvario
d. Numeros de teléfonos: 57129013

e. Direccién electronica: comerciozacapa@gmail.com

3. Fecha de la practica
a. Periododel: 27 deMayodel 2019 al 22 de Agosto del 2019

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

a. Por la institucién educativa. Nombre, firma y sello:

L O Cl[;v(.
‘\chum‘:ﬂ,
A -7
2 3
{$= DIRECTOR >5&
\B 22z S
2, S
RGLED
*x x®

Lic. Elmer Ottoniel Avalos Miguel

b. Por Universidad Panamericana: Nombre, firma y sello:
M.A. Venancio Rodolfo Acevedo Sosa
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica.
Certificacion de acta de inicio y final.

ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS COMERCIALES
MIXTA NOCTURNA

ZACAPA, ZACAPA.

LA INFRASCRITA SECRETARIA CONTADORA CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. 10 DE ESTE ESTABLECIMIENTO DONDE A FOLIOS No. 53 Y 54 APARECE EL
ACTA No. 06-2019, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 06 — 2019
En la ciudad de Zacapa, municipio y departamento de Zacapa, siendo las diecinueve horas con
treinta minutos del dia lunes veintisiete de mayo del afio dos mil diecinueve, instalados en la escuela
Nacional de Ciencias Comerciales Mixta Nocturna, ubicada en la cuarta calle, dieciséis guion diez
zona uno en el Barrio el Calvario Zacapa, Zacapa, las siguientes personas, Licenciado Elmer Ottoniel
Avalos Miguel, Director del Establecimiento, la PSE. Romina Iveth Olavarrueth Cano de Acevedo y
la practicante Belsy Magaly Cabrera Raymundo quien se identifica con numero de Camé 201204715,
estudiante de la Universidad Panamericana Sede Zacapa, quien suscribe la presente acta para dejar
constancia de lo siguiente:
PRIMERO: El Director Autorizo estudiante Belsy Magaly Cabrera Raymundo la practica
administrativa supervisada, dando inicio el dia lunes veintisiete de mayo del presente afio en horario
de dieciocho horas en punto a veintidés horas, de lunes a viernes haciendo un total de 200 horas,
de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.
SEGUNDO: Se tiene a la vista la solicitud de autorizacion para la realizacién de la practica
administrativa supervisada, la copia literalmente dice: Zacapa veintisiete de mayo del afio dos mil
diecinueve, Licenciado Elmer Ottoniel Avalos, Miguel Director de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales Mixta Nocturna, Zacapa. Respetable Licenciado Avalos Miguel: De manera atenta le
presentamos un saludo de la Facultad de Educacidn, Universidad Panamericana Sede Zacapa,
deseéndole toda clase de éxitos personales y profesionales el motivo de la presente, es hacer de su
conocimiento, que la estudiante Belsy Magaly Cabrera Raymundo, quien se identifica con No. Carné:
201204715, debe realizar un proceso académico-de 200 horas de préctica profesional dirigida, como
requisito previo a optar el grado académico de Licenciada en Pedagogia y Administracién Educativa
en este centro de estudios superiores por tal motivo nos permitimos solicitar su autorizacién a efecto
que la estudiante en referencia queda realizar el proceso antes descrito, en la institucion a su digno
cargo, al agradecer su valioso apoyo, nos suscribimos de usted deferentemente. ———-——————mmeeeee
TERCERO: El director da la bienvenida a la practicante, asi mismo le solicita que se una al equipo
de trabajo, practicando valores y.manteniendo ética profesional y cumpliendo las normas de la
institucion.
CUARTO: La practicante queda a servicio: a la-direccion y supervision de la PSE Romina Iveth
Olavarrueth Cano de Acevedo. No-habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente acta
siendo las veinte horas en el mismo lugary fecha de su inicio. Leida y ratificada firmamos los que en
ella intervenimos, Damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND MEMBRETADA TAMANO CARTA, EN LA
CIUDAD DE ZACAPA, A LOS VEINTISIETE DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS ML
INUEVE.

3

Con 50 Arios de Fundacién, Somos, Pioneros de la Educacién Comercial en Zacapa.

4ta. Calle 16-10 Zona 1, Barrio El Calvario, Zacapa.
Tel.: 5712-9013
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ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS COMERCIALES
o [ MIXTA NOCTURNA

CAJA
ZACAPA, ZACAPA.

- -

LA INFRASCRITA SECRETARIA CONTADORA CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. 10 DE ESTE ESTABLECIMIENTO DONDE A FOLIOS No. 60 Y 61 APARECE EL
ACTA No. 11-2019, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 11-2019

En la ciudad de Zacapa, municipio y departamento de Zacapa, siendo las veinte horas (08:00 pm)
del dia 22 de agosto del dos mil diecinueve (22/08/2019) constituidas en la Escuela de Ciencias
Comerciales Mixta Nocturna 4ta. Calle 16-10 Zona 1, “Barrio El Calvario’ Zacapa, Zacapa las
siguientes personas: Licenciado Eimer Ottoniel Avalos Miguel, Director del Establecimiento, la P.S.E.
Romina Iveth Olavarrueth Cano de Acevedo y la practicante Belsy Magaly Cabrera Raymundo quien
se identifica con nimero de Camet: 201204715, estudiante de la Universidad Panamericana con
sede Zacapa, quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: El Director autorizé a la estudiante Belsy Magaly Cabrera Raymundo para realizar su
préctica administrativa dando inicio el 27 de mayo y finalizando el 22 de agosto del afio en curso en
horario de dieciocho horas en punto a veintidés horas, de lunes a viernes haciendo un total de 200
horas, de la carrera.de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa quien se identifica con
numero de camet 201204715. SEGUNDO: Se deja constancia que todos los procesos educativos
programados fueron CONTEMPLADOS SATISFACTORIAMENTE, Segun lo planificado, ademas la
practicante manifiesta su sincero agradecimiento al Lic. Elmer Ottoniel Avalos Miguel, Director del
Establecimiento, Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta Nocturna Zacapa, y a su asesora
Titular en las éreas de Secretaria tanto Administrativas, contables y académicas, indicando que puso
todo su desemperio para que dicha practica finalizara con éxito. No habiendo méas que hacer constar
se finaliza la presente quince minutos después de su inicio, firmando los que en ella intervenimos,
Damos fé.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND MEMBRETADA TAMANO CARTA, EN LA
CIUDAD DE ZACAPA, A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL
DIECINUEVE. = i

Con 50 Arios de Fundacién, Somos, Pioneros de la Educacién Comercial en Zacapa.

4ta. Calle 16-10 Zona 1, Barrio El Calvario, Zacapa.
Tel.: 5712-9013
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Anexo 4 Control de asistencia

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

w

Control de Asistencia

Nombre de la instituciéon educativa: Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta

Nocturna, Zacapa

Nombre del Supervisor Directo: Lic. Elmer Ottoniel Avalos Miguel

Alumno (a) Practicante: Belsy Magaly Cabrera Raymundo

No.

Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones

27 Mayo 2019 al 31 Mayo 2019

03 Junio 2019 al 07 Junio 2019

10 Junio 2019 al 11 Junio 2019

18 Junio 2019 al 21 Junio 2019

02 Julio 2019 al 05 Julio 2019

08 Julio 2019 al 12 Julio 2019

Director del Centro Educativo

Lic. Eémer Ottoniel Aval# Miguel
Zacapa, Zacapa
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de Asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Mixta

Nocturna, Zacapa

2. Nombre del Supervisor Directo: Lic. Elmer Ottoniel Avalos Miguel

w

Alumno(a) Practicante: Belsy Magaly Cabrera Raymundo

No.

Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 16 Julio 2019 al 19 Julio 2019
2 | 22 Julio 2019 al 26 Julio 2019
3 29 Julio 2019 al 02 Agosto 2019
4 05 Agosto 2019 al 07 Agosto 2019
5 13 Agosto 2019 al 16 Agosto 2019
6 19 Agosto 2019 al 22 Agosto 2019
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Lic. Elz{er Ottoniel Avalos iguel
Direstor del Centro Edudativo
Zacapa, Zacapa
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Anexo 5 Galeria fotografica (maximo 4 fotos referentes al desarrollo de la practica,

con titulo de foto que refiera la actividad).

Apoyo en la redaccion de

documentos administrativos

N

Fotografia tomada por Licda. Rinna Barahona

Entrega de propuesta a
Director del establecimiento
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Socializacion de la
propuesta y convivencia
con el personal docente y

administrativo

Fotografia tomada por Prof. Mynor Lucas

Entrega de archivero al
Director del establecimiento

Fotografia tomada por Jorge Garcia Colaborador
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La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por reflejarse en

documentos que constituyen el testimonio de la mencionada actividad.

Los documentos administrativos como las actas, circulares, conocimientos, oficios entre otros, son
el soporte en el que se materializan los distintos actos de la Administracion Publica, la forma

externa de dichos actos constituyen la comunicacion efectiva.

Partiendo de la necesidad de disponer de un Instructivo de Modelos de Instrumentos
Administrativos que oriente la labor de todo personal docente y administrativo de la Escuela
Nacional de Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna del municipio y departamento de Zacapa, se
elaboré el presente documento con la finalidad de orientar y fortalecer el desarrollo de los procesos

de comunicacién administrativa.

La estructura del presente instructivo tiene la finalidad de orientar las diversas gestiones y tramites
que todo personal docente y administrativo realiza dentro de la institucion educativa como ante la
Supervision Educativa. El instructivo esta integrado por documentos administrativos que forman
parte de la correspondencia mas usual para el establecimiento educativo; en los cuales se contempla
la descripcion del documento, su aplicacion y un ejemplo del mismo.

El instructivo reune caracteristicas particulares basadas en las necesidades que fueron observadas
durante su estudio y que pretenden contribuir al mejor desempefio de la labor administrativa para

desarrollar una correspondencia eficiente y eficaz.
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Opietiv?

Fortalecer el funcionamiento y desarrollo de los procesos de comunicacion
administrativa en el personal docente y administrativo de la Escuela Nacional de
Ciencias Comerciales, Mixta Nocturna del municipio de Zacapa, Departamento de

Zacapa para desarrollar una correspondencia eficiente y eficaz.
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1 Acta

Definicidén: Segln Martinez (2013) indica “Es un documento histdrico que tiene como

finalidad dejar constancia de hechos ocurridos considerados de suma importancia, para que

formen parte de la memoria de una institucion y para dar fe de que el hecho ocurrio” (p.3)

Partes o elementos: Martinez (2013)

a)

b)

d)

Introduccion o encabezado: Numero de Acta, Nombre del lugar, municipio y
departamento, hora, dia, mes y afio, sede o local donde se realiza la reunion o donde
sucede el hecho, nombres, apellidos y cargo de las personas que intervienen o
asistieron, se debe indicar claramente el nombre y cargo de la persona gque suscribe el
acta.

Clausulas, puntos o cuerpo del Acta: Se escriben con letras mayusculas, seguidas
del punto que corresponda, en el mismo renglén sin dejar espacio entre una clausula
y otras ordenadas como: PRIMERIO, SEGUNDO, TERCERO, etc. Después del titulo
de la clausula se escribe el contenido en forma clara y resumida. Las clausulas deben
contener la agenda y orden del dia, los acuerdos y resoluciones tomadas. Es
conveniente no dejar espacio entre una clausula y otra.

Cierre o finalizacion: Se redacta de la siguiente manera: “Se finaliza la presente
reunion, en el mismo lugar y fecha, a las diez horas en punto, leida y ratificada,
firmamos para constancia los que en ella intervenimos . ES incorrecto iniciar el cierre
del acta con las palabras “ro habiendo...” y tampoco se debe anotar como un punto
o clausula més del acta.

Firmas de quienes intervienen: Después de cerrar el acta, se da lectura a la misma
y se invita a los y las participantes de la reunion a firmar. Se escriben los nombres de
las personas que firman, aunque estas sean legibles. Si al momento de firmar el acta,
una persona se niega a firmar, se agrega una clausula en donde conste los motivos

para no firmar. (p.3)

68




Caracteristicas: Martinez (2013)

@
L4

@
L4

X/
°

L)

X/

las actas se registran en un libro debidamente autorizado para ese propoésito, por la
Coordinacion Técnico Administrativa o Supervision Educativa correspondiente, por
la Contraloria General de Cuentas o Gobernacion Departamental.

Cada pagina del libro de actas se llama folio, se debe numerar cada folio del Libro de
Actas.

En toda la redaccion de un acta, no es permitido hacer borrones, y cuando se consigne
un dato equivocado, este debe tacharse con guiones, entrelinearse debiendo escribir
la palabra correcta entre diagonales, y testarse al final del acta; al final del cierre y
antes de la firma de los comparecientes.

Si alguno de los comparecientes no estd de acuerdo con una de las clausulas o con
todo el contenido del acta y esta ya se cerrd, en los Ultimos renglones se escribe la
palabra OTRO SI (en mayusculas todo), que significa “ademas de esto”, aclarando o
ampliando la clausula o la parte no aprobada. Después apareceran las firmas.

Un acta se deja sin efecto o se anula a través de la suscripcion de otra (s), en la cual

se explica los motivos de la anulacion. (p.4)

SN G
Recuerda que: v v
Clases o tipos: -
+«+ Todas las personas que intervienen en
* De inicio de labores, de fin de la reunion deben firmar el acta.
ciclo, de evaluaciones, de toma % Al finalizar el acta se testa o se
de posesion, de entrega del entrelinea de la siguiente forma:
cargo, de revalidacion de Entrelineado: (se escribe todo lo que se
establecimientos  educativos, escribi6 entre lineas), Léase. Testado:
visitas oculares, o por cualquier (se escribe todo lo que se testo),
reunién que a juicio de los Omitase.
participantes o autoridades, deba < Después de estos agregados, firman de
suscribirse un documento con nuevo todas las personas participantes.
estas caracteristicas. (p.4) (p.4)
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1.1 Ejemplo de un modelo de acta

Acta No. 01-2014.

En la aldea El Pajén, del municipio de San Ildefonso Ixtahuacan, del departamento de
Huehuetenango, siendo las siete horas con treinta minutos del dia lunes cuatro de marzo del
afios dos mil catorce, reunidos en la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta de la aldea
El Pajon, los profesores que laboran quienes son: Juan Leonel Sacarias, Gustavo Adolfo
Ramirez, Juana de la Cruz Sales Lopez, Micaela Esperanza Villatoro Juarez, y el profesor
Andrés Lopez Aguilar director del establecimiento para dejar constancia de lo siguiente.
PRIMERO: EIl Profesor Andrés Lopez Aguilar Director del Establecimiento da la cordial
Bienvenida a los profesores de dicha escuela, al mismo tiempo da a conocer el punto a tratar
en esta junta, consistente de un requerimiento informe sobre el festival de lectura, mediante
el oficio 011-2014, de la Coordinacion Tecnica Administrativa del dicho municipio.
SEGUNDO: EI director del Establecimiento dio lectura al oficio emanado a este
establecimiento, después de haber dado toda la informacion y discutido ampliamente se opt6
por elaborar un instrumento técnico para el ordenamiento de toda la informacion que se
requiere de parte de la Coordinacion Técnica Administrativa, cada profesor llevé el modelo
de dicho instrumento, y se fijo la fecha para la entrega de este informe a esta direccién, el dia
miércoles seis de marzo sin excusa ni pretexto, para que esta direccion puede proceder a la
entra a la entidad inmediata requirente. Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha, a
las ocho horas con treinta minutos, leida y ratificada, firmamos para constancia los que en
ella intervenimos.

Juan Leonel Sacarias Gustavo Adolfo Ramirez
Profesor de grado Profesor de grado
Juana de la Cruz Sales Lopez Micaela Esperanza Villatoro Juarez
Profesor de grado Profesor de grado

Prof. Andrés Lépez Aguilar
Director

Modelo de acta tomada de: (Maldonado, 2015, p.39)
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2 Certificacion de acta

Definicion: Segun Martinez (2013)

Es un documento por medio del cual se da fe de tener a la vista constancia escrita de
actas. Testimonio o documento justificado de la verdad de algun escrito, acto o hecho.

Acto por medio del cual una persona da fe de algo que le consta. (p. 11)

Partes o elementos:

a) Encabezado: se escribe con letras mayusculas para resaltar. Se anota quien certifica el
documento, tipo de documento, libro, folio y numero.

b) Contenido: se transcribe de forma literal o en su defecto, solo en su parte conducente,
segun el caso.

c) Cierre: se anota lugar y fecha, condiciones de la certificacion: hoja, sellos firmas.

d) Firma, nombres y apellidos de quien certifica y sello respectivo. (p.11)

Caracteristicas:

+ Como documento solemne, en lo sustancial y en lo formas, tienen rango de
documento publico.

% La certificacion es la verdad legal.

% La certificacion tiene valor legal, se extiende en papel bond o papel espafiol con
membrete de la empresa.

% Generalmente se extiende certificacion de actas y certificados de estudios cuando se

extravia el original, ya que estos se extienden una sola vez. (p.11)
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Clases o0 tipos: Existen dos formas de certificar un documento: Una forma literal: la

transcripcion del contenido registral; y otra en su parte conducente. (p.11)

o~ -~
(OVe
b A 4

& W @
\v JD_
Recuerda que: ;

4
N

B

% En materia administrativa, las certificaciones pueden ser extendidas y autorizadas por
el (la) secretario (a) o asistente, quien por ley y la naturaleza de su cargo tiene la
“potestad certificante”, siempre y cuando se basen en actas, documentos, expedientes
o0 cualquier antecedente escrito existente en oficinas o archivos.

% Se reconoce a todos los ciudadanos el derecho de obtener copias y certificaciones
acreditativas de los acuerdos o actos que le interesen. (p.11)

72




2.1 Ejemplo de un modelo de certificacién de acta

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL URBANA MIXTA “OSCAR
DE LEON PALACIOS” JORNADA MATUTINA, DEL MUNICIPIO DE SAN
ILDEFONSO IXTAHUACAN DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUEENTENANGO.
CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO SE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO SIETE, QUE CONLLEVA DICHA ESCUELA, EN EL CUAL Y A FOLIOS
DEL TREINTA Y SIETE Y TREINTA OCHO, DONDE APARECE EL ACTA NUMERO
TRESCIENTOS QUE COPIADA LITERALMENTE DICE.---=-==-=======nmmmm oo

Acta No. 01-2014.

En la aldea El Pajén, del municipio de San Ildefonso Ixtahuacan, del departamento de
Huehuetenango, siendo las siete horas con treinta minutos del dia lunes cuatro de marzo del
afios dos mil catorce, reunidos en la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta de la aldea
El Pajon, los profesores que laboran quienes son: Juan Leonel Sacarias, Gustavo Adolfo
Ramirez, Juana de la Cruz Sales Lopez, Micaela Esperanza Villatoro Juarez, y el profesor
Andrés Lopez Aguilar director del establecimiento para dejar constancia de lo siguiente.
PRIMERO: EIl Profesor Andrés Lopez Aguilar Director del Establecimiento da la cordial
Bienvenida a los profesores de dicha escuela, al mismo tiempo da a conocer el punto a tratar
en esta junta, consistente de un requerimiento informe sobre el festival de lectura, mediante
el oficio 011-2014, de la Coordinacion Tecnica Administrativa del dicho municipio.
SEGUNDO: EI director del Establecimiento dio lectura al oficio emanado a este
establecimiento, después de haber dado toda la informacion y discutido ampliamente se opt6
por elaborar un instrumento técnico para el ordenamiento de toda la informacion que se
requiere de parte de la Coordinacion Técnica Administrativa, cada profesor llevé el modelo
de dicho instrumento, y se fijo la fecha para la entrega de este informe a esta direccién, el dia
miércoles seis de marzo sin excusa ni pretexto, para que esta direccion puede proceder a la
entra a la entidad inmediata requirente. Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha, a
las ocho horas con treinta minutos, leida y ratificada, firmamos para constancia los que en
ella intervenimos.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO
SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
CARTA, EN EL MUNICIPIO DE SAN ILDEFONSO [IXTAHAUCAN,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETEN ANGO, ELDIA DOCE DE JULIO DE DOS MIL
CATORCE.

F.
TAE. Andrés Lopez Aguilar
Director.

Modelo de certificacion de acta tomada de: (Maldonado, 2015, p.41)
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3 Circular |

Definicion: Valbuena (2014) comenta que: *°Es un documento de uso interno que dirige

una autoridad superior a todos o partes de sus subalternos simultdneamente para darle a

conocer disposiciones 0 asuntos internos para que se cumplan a cabalidad.” (p.9)

Por su parte Martinez (2013) afirma que:

++ Carta dirigida a varias o diversas personas para notificarles algo.

+ Correspondencia que difunde informacion de interés colectivo.

+¢+ Disposicion de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por debajo de la Ley,
el Decreto y la orden o Acuerdo Ministerial que regula aspectos organizativos o

internos de una materia. (p.15) *

Partes o elementos: Martinez (2013) |

a) Encabezado con la palabra CIRCULAR y a la par el nimero correlativo.

b) Lugary fecha.

¢) Indicaciones de destinatarios, 0 sea las personas que deben enterarse y acatar su
contenido.

d) Texto con el asunto o contenido.

e) Firma y sello de la autoridad que la extiende (en original, para constancia de su
autenticidad) (p.15)

Caracteristicas:

R/

«» Su funcioén es recordar o informar sobre decisiones, medidas, fechas de sesiones, o
entrega de documentos, entre otras cosas.

+« Tienen por objeto el mejor cumplimiento de las leyes o de los preceptos

reglamentarios.

R/

% Lacircular debe reservarse para los asuntos que tengan caracter permanente. i
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% Su redaccion debe ser sencilla, clara y breve; debe ser redactada de manera que la
persona o personas que la lean la entiendan.

«» Utilizar frases o parrafos cortos.

¢+ Utilizar papel con el logotipo 0 membrete de la empresa o dependencia que la expide.

% Para finalizar hay que agradecer la atencion prestada.

«+ Se utiliza para brindar informacion colectiva. (p.15)

Clases 0 tipos: Martinez (2013) hace referencia que puede ser interna o externa.

Se discute, si la circular tiene un efecto formal, es decir que constituye una fuente de
Derecho Administrativo y, por lo tanto, obliga a los particulares; o si, por el contrario,
tiene un efecto material, o sea que constituye una disposicion que solo obliga a los

6rganos administrativos o funcionarios a quienes va dirigida. (p.15)

Recuerda que: Martinez (2013) alude que: =

®,

«+ La circular representa el principio de la jerarquia normativa, en el sentido de que no
puede contener disposiciones que sean contrarias a las dispuestas en las leyes,
decretos, Ordenes acordadas por las instancias de gobierno facultadas para ello,
acuerdos ministeriales, y disposiciones de autoridades y 6rganos inferiores segun el
orden de su respectiva jerarquia.

+« Generalmente las circulares son emitidas por los 6rganos administrativos con rango
de Direccion General.

% Una circular es un documento en forma de orden y de caracter general en que la

administracion educativa da reglas o hace prevenciones a sus subalternos. En un

determinado ramo o asunto. (p.16)
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3.1 Ejemplo de un modelo de circular

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
32 Calle entre 14y 15 Ave. Zona 1, Zacapa
GUATEMALA Teléfono: 79578686

CIRCULAR No. DIDEDUC-Z-039-2,019
Referencias: EGF/efdq.

A: Supervisores Educativos
Zacapa
DE: Lic. EDWIN GONZALES FAJARDO

DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
FECHA:  Zacapa, 10 de Junio 2,019

ASUNTO: Charlas sobre valores y principios cooperativistas

Es un placer saludarles cordialmente, a la vez hacer de su conocimiento que la
Gerencia General de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Teculutan, R.L., a través de nota de
fecha 27 de mayo en curso, mediante la cual solicitan se les permita ingresar a los
establecimientos educativos con el propdsito de brindar informacion a los estudiantes acerca
de los valores y principios cooperativistas y fomentar en ellos el habito de ahorrar.

Tomando en cuenta que el hecho de fomentar la préctica de ahorro en los nifios a
temprana edad, es el primer paso para ser persona financieramente responsable, este
Despacho no tiene inconveniente alguno en autorizar que se lleven a cabo las charlas en
referencia, por lo que deberan avocarse inicialmente a las Supervisiones educativas, para
coordinar con los directores de establecimientos educativos los dias y horarios para llevar a
cabo la mencionada actividad.

Sin otro particular y agradeciéndoles informar al personal de COOTECU que al
momento de presentarse a los establecimientos educativos deben presentar su constancia de
RENAS, me suscribo respetuosamente,

F.
Lic. Edwin Gonzélez Fajardo
Director Departamental de Educacion

Modelo de circular. Fuente: Archivo: Direccion departamental de Educacion.

76



4 Conocimiento | )

Definicion: Por su parte Martinez (2013) hace mencion que:

Es una constancia que se suscribe en un libro especifico. Previamente autorizado por

una autoridad competente, relacionada a la recepcion y entrega de bienes y documentos : /
o notificaciones de informacién al personal docente, padres de familia, autoridades, l |

entre otros. \

Para hacer un recordatorio individual o colectivo de recepcién o entrega de bienes y

documentos o notificaciones con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. También para \

dejar constancia del procedimiento o tratamiento que se dio a alguna situacion u objeto. \
(p. 17)

Partes o elementos:

a) Numero de orden: Correlativo incluyendo el afio. \
b) Contenido: Descripcion de lo que se quiere hacer constar, indicando los nombres de |

las personas que intervienen (quién entrega y quién recibe).
c) Lugary fecha (también puede ir al inicio)

d) Firma de las personas que intervinieron. (17)

Caracteristicas: -
Clases o tipos:

«» Poco formal. .
Los conocimientos se redactan de
s El cuerpo o desarrollo o
acuerdo al asunto o situacién que se
del conocimiento es .
quiere 0 se va a conocer. (p.17)

corto, un parrafo o dos a

lo sumo. (p. 17)

77



.‘/“\Yﬂé\,

Recuerda que: v v
Martinez (2013) concluye indicando que:

% Es un documento que tiene legalidad y credibilidad, pero su redaccion es sencilla, no
requiere de muchos formalismos.
+«+ Por ser comunicacion escrita, debe tenerse mucho cuidado con su conversacion. /

++ Se redactan cuando se recibe o entrega algin documento de mayor formalidad,

cuando una autoridad visita la escuela u oficina, cuando se envia material o se deja
constancia de un dato que mas adelante puede ser trascendental.
¢+ Puede ser redactado por el director (a) de un establecimiento educativo, por profesores

de grado o catedréaticos y por autoridades educativas. (p. 17)
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4.1 Ejemplo de un modelo de conocimiento

CONOCIMIENTO No. 015-2019

En la presente fecha, la profesora Belsy Magaly Cabrera Raymundo de Garcia, quien tiene a
su cargo los grados de 2do. Bésico en las secciones A, B, C y 3ero. Basico en las secciones
A y C, de este establecimiento, recibe los materiales proporcionados por la Direccion
Departamental, consistiendo en seis marcadores de pizarra, dos almohadilla, cinco cajas de
crayones Yy cinco lapiceros. Para que los pueda utilizar en el presente ciclo escolar.

Zacapa 12 de marzo de 2019

Entregué: Recibi:
Jorge Mario Garcia Belsy Magaly Cabrera
Director Profesora

Modelo de conocimiento. Fuente: Elaboracion propia
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( 5 Memorando
g L_;;;

Definicion:

Villalba (2012) hace referencia que:
El memorédndum es la manera de comunicar en forma breve asuntos de caracter
administrativo a personas de una empresa, institucion o dependencia de gobierno.
Regularmente este documento se elabora en hojas de papel media carta. También hay
formatos que llevan impreso el nombre de MEMORANDUM. (El plural de la palabra

: . x

es variable y todos son correctos Memoranda, Memorandums, Memorandos o

Memorandumes). i
;

Martinez (2013) comenta que:

Documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o \
asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de nuevo alguna cosa. \ \ \
Instrumento donde se anotan las acciones que deben llevarse a cabo en determinada \|

\
| |
ocasion o dia. Donde se recapitulan hechos y razones para que tengan presentes en un \
asunto importante o grave. (p.48)

Partes o elementos:

a) Identificacion del documento: el membrete de la institucion o empresa. La palabra
MEMORANDO, escrita o impresa en mayusculas, al centro de la hoja.

b) Numero de referencia o codigo de la dependencia (si lo hay), y el nimero correlativo
de documento y seguido de un guidn, el afio.

c) A: el destinatario (hombre y cargo o dependencia a donde se envia).

d) De: Remitente (nombre y cargo o dependencia)

e) Asunto: Debe escribirse con mayusculas y seguido de dos puntos, en forma resumida
y clara, la informacion que se quiere proporcionar.

f) Fecha (lugar, dia, mes y afio) en forma resumida y clara.

g) Cuerpo del memorando o texto. (p. 48)
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Caracteristicas:

% Es un documento interno.

% Trata un solo tema.

++ Consta de una sola hoja.

«»+ El cuerpo o texto debe escribirse a doble renglon.

% El remitente debe firmar y sellar a un lado de su nombre (en el encabezado) o al final
del documento. (p. 48)

Clases o tipos:

Puede ser breve: corto, de poca extension. Este tiene como finalidad transmitir una
informacion especifica dentro de la dinamica de una empresa o institucion. Su redaccion debe

ser exacta y directa, generalmente se hace segun el formato impreso que define la misma

empresa o institucion y que lleva el respectivo membrete. ’ \

Extenso: comUnmente se denomina memo, se ajusta a las caracteristicas del breve, con la ‘ \

diferencia que su Asunto puede ser méas extenso. (p. 48) | \

0 Pl
on O}

:-_'/'.Q:: \
€“s)

AV IRV 4

S

Recuerda que: Martinez (2013)

®,

¢+ Puede consignarse al final del memorandum, si se reprodujeron copias del mismo, y

a quién seran enviadas.

¢ Puede adjuntarse expediente o anexo, el cual se debe detallar como parte del texto,
pero al final del mismo.

+ Se puede identificar a la persona que lo transcribi6. Para ello existen dos formas.
Mujer: Nombre e inicial del apellido:  Ligia Z.

Hombre: Inicial del nombre y apellido: J. Rocha

¢ En el asunto del memo, o se exprese en primera persona.
+«+ Debe redactarse en forma clara, sencilla y directa. Evitar los rodeos para que las \
palabras no se presten a confusiones. ‘
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X3

%

A5

X3

%

La finalidad del memorandum, es solo informar o recordar, por lo que no deben
utilizarse parrafos demasiado largos.

En cuanto a su fondo, se reduce a una exposicion sumaria del estado de una cuestion.
En cuanto a su forma, debe mantenerse la concision, no sélo para la mejor
comprension de lo que debe recordarse en el momento dado, sino porque la gran

abundancia de datos confunde y compromete la resolucion final del asunto. (p.49)
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5.1 Ejemplo de un modelo de memorando

MEMORANDUM No. 019-2009

PARA: Personal docente y alumnado

DE: Yohana Lopez, Directora EORM Aldea Los Cipreses
ASUNTO: Mantenimiento del Edifico Escolar

FECHA: 24 de abril de 2009

Atentamente me dirijo a ustedes manifestdndoles mis saludos, asi mismo les recuerdo que es
obligacién de todos velar por la buena presentacion y mantenimiento de nuestro
establecimiento, por lo que se les recomienda mantener las aulas, patios y en general todo el
centro educativo limpio, para satisfaccion de todos.

Atentamente;

CC. archivo

YL/yl

Modelo de memorandum tomada de: (Martinez, 2013, p. 48)
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6 Oficio

Definicion:
Martinez (2013) describe que:

Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras personas o diversos
funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o funciones. Comunicacion
escrita sobre asuntos de una oficina publica.
Escrito extendido para comunicarse una autoridad con otras, diversos funcionarios

entre si 0 a subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe trasladar una orden o
mandato. (p. 52)

Partes o elementos:

a) ldentificacion del documento: Oficio No. Y referencias

b) Lugary fecha.

c) Identificacion de la persona (autoridad o subalterno) a quien se dirige, tomando en
cuenta su cuento su titulo y cargo.

d) Saludo

e) Cuerpo o contenido.

f) Despedida.

g) Firma, cargo y sello de quien lo dirige. (p.52)

Caracteristicas:

®,

% Generalmente se utiliza para informar o responder alguna disposicion relacionada al
servicio.

X/

+¢+ Las autoridades educativas 0 empleados de este sector, pueden enviar oficios, segin
se considere conveniente para solicitar, rendir informes, transmitir disposiciones u
Ordenes etc.

% Los encargados o trabajadores de las oficinas publicas pueden comunicar sus asuntos
a través de un oficio. (p.52)
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Clases o tipos: ]

El oficio es una comunicacion escrita, que puede abordar asuntos publicos o privados. (p.52)

Recuerda que: v v

Segun Martinez (2013) para redactar un oficio se debe:

¢+ Su preparacion debe ser cuidadosa, atendiendo siempre a las indicaciones dadas en la
correspondencia comercial, referente a la estética, puntuacion, redaccion, etc. Se

escribe en hojas de papel espafiol o bien hojas bond blancas. ‘

¢+ Se aconseja que en el oficio se trate un solo asunto de preferencia, porque esto ofrece

mayor rapidez en el tramite y resolucion del mismo. En el caso de que traten dos o \

mas asuntos deben separarse en parrafos distintos. ‘\‘
Hay dos modalidades para el destinatario: el nombre y cargo de éste se puede escribir |
al lado derecho después de la fecha y referencia o al final, luego de la firma y cargo
de quien emite el oficio. (p.53)
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6.1 Ejemplo de un modelo de oficio

Ministerio de Educacion
Direccion Departamental de Educacion, Santa Rosa
Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad

Oficio DAC No. 028-2012
Santa Rosa, 15 de febrero de 2012
Sefior
Jorge Rafael Alvarado Ibafez
Director EORM Las Cruces.
Ciudad

Sefor Alvarado:

Reciba un cordial saludo del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad, deseandole
toda clase de éxitos en sus labores.

Por este medio se le traslada informacion relacionada con la revision del expediente de
cambio de miembros del Consejo Educativo, la cual se detalla a continuacion:

En la solicitud debe indicar quiénes conforman el nuevo Consejo Educativo.

Es necesario adjuntar fotocopia de acta de suscripcién de la nueva directiva, donde
aparezcan los nombres de todas las personas que conforman la misma, con el visto bueno del
Coordinador Técnico Administrativo.

Se hace necesario que adjunte una constancia del acta suscrita cuando se conformé el Consejo
Educativo del afio anterior.

Atentamente,

Licenciada Flor de Maria Herrarte
Coordinadora
Seccion de Organizacion de Padres de Familia

Licenciada Ester Lucia Mendizabal
Jefa del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad

OlABdM/bltc
cc.Archivo

Modelo de oficio tomada de: (Martinez, 2013, p.53)
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7 Solicitud

Definicion:

Martinez (2013) define la solicitud como:
Pretension o peticidn por escrito. Diligencia, escrito, solicitud para pedir algo, alegando
razones, méritos o servicios.
Documento por medio del cual el o los interesados piden a quien corresponda, se les
proporcione un bien o servicio. Memorial en el que se solicita alguna cosa. Carta en

que se solicita un favor o gracia. (p.68)

Partes o elementos:

a) Lugary fecha.

b) Autoridad (destinatario con informacion completa); a quien se dirige la peticion. O
nombre de la oficina administrativa a quien se dirige.

c) Datos personales del solicitante.

d) Motivo de la peticidn, claramente expuesto. Exposicion de motivos o razones para
elevar la solicitud.

e) Cierre

f) Nombre completo, de quien envia la solicitud.

g) Firma de quien envia la solicitud. (p.68)

Caracteristicas:

¢+ Pueden ser elaboradas en papel Clases o tipos:

bond o papel espafiol. o _
] ] Pueden ser individual o colectiva,
+ No hay que dejar espacio en ) o
dependiendo de los requerimientos del
blanco. o
o los solicitantes. (p.68)

% Se redactan generalmente en

tercera persona. (p.68)
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<) (0 e—
Recuerda que: v v
Martinez (2013) comenta que:

+«+ En algunas dependencias o instancias, existen formularios especiales para llenas las
solicitudes o hacer las peticiones.

% Su redaccion debe ser muy cuidadosa, tratando de enfocarse en el aspecto principal
que da motivo a la solicitud.

+« Los fundamentos en los cuales se base la solicitud, deben explicarse ampliamente,
de preferencia citando las fuentes o leyes que amparan la peticion.

.

% Cuando las personas estan interesadas en solicitar o pedir algo, alegando razones,

méritos o servicios. (p.69)
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7.1 Ejemplo de un modelo de solicitud

Zacapa, 25 de septiembre de 2019

Licenciada

Alba Ramirez Conchas

Encargada de Educacion MICOOPE
Su despacho

Yo Maria José Lopez Fuentes, profesora del programa de Educacién Cooperativista
MICOOPE, con fundamento en la ley de Servicio Civil, ante usted con todo respeto

SOLICITO
Me conceda licencia para ausentarme de mis labores, por chequeo médico a realizarme, la
cual se hace referencia en fotocopia que adjunto del carné del IGSS, donde aparece registrada
la cita fijada para el dia 05 de octubre del afio en curso a las 9:00 horas en el hospital la
Ceibita de la ciudad capital.

Asimismo ruego las consideraciones del caso, en virtud de movilizarme hacia la ciudad
capital, solicito me conceda los dias 4 y 5 del mes que corresponde a la cita.

Desde ya agradezco la atencion prestada a la presente, sin otro particular me suscribo de
usted.

Deferentemente.

Maria José Lopez Fuentes
Educadora Cooperativista

Modelo de solicitud. Fuente: Elaboracion propia

89



N eS
c0 me“(\acmn
Re

Se le recomienda al personal docente y administrativo hacer uso
del instructivo en los procesos de comunicacion administrativa

para lograr una administracion eficiente y eficaz.

N 4

Se le recomienda al personal administrativo archivar los

documentos de correspondencia administrativa para conllevar

una administracion ordenada y estable.

\_ )
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A

Administracion: ~ Conjunto  de
funciones que se realizan para
administrar (gobernar, organizar una
economia).

Autenticidad: Que esta autorizado o
legalizado y tiene valor oficial.

Autoridad: Facultad o derecho de
mandar o gobernar a personas que
estan subordinadas.

c

Cierre: Que es Ultimo o que acaba o
concluye una cosa.

Clausula: Disposicion de un contrato,
tratado, testamento o cualquier otro
documento similar, pablico o privado,
que expresa alguna condicion.

Colectiva: Que pertenece a un grupo
de personas o es compartido por cada
uno de sus miembros.

Constancia: Voluntad inquebrantable
y continuada en la determinacion de
hacer una cosa o0 en el modo de
realizarla.

Correlativo: Que tiene o indica
correlacion.

Credibilidad: Que parece verdadero
0 seguro y puede ser creido.

91

Dependencia: Situacion de la persona
0 cosa que depende de otras.

Dirigir: Hacer que lo que se dice o se
hace vaya destinado a alguien.

Documento: Escrito en papel u otro
tipo de soporte con que se prueba o
acredita una cosa, como un titulo, una

profesion, un contrato, etc.

F

Firma: Signo o escritura manuscrita,
normalmente formada por nombre,
apellidos y rabrica, que una persona
pone al pie de un escrito o de un
documento para identificarse,
autorizar el documento, expresar que
aprueba su contenido, etc.

H

Hecho: Participio
de hacer usado también como
adjetivo.

irregular



l

Informacién: Noticia o dato que
informa acerca de algo.

Intervenir: Participar o actuar en un
suceso, un acto o una actividad,
especialmente en una parte de ellos o
de forma entrometida.

Introduccion: Explicacion con que
comienza un discurso hablado o
escrito que sirve para llamar la
atencion o preparar el animo del
oyente o del lector.

Jerarquia: Organizacién de personas
0 cosas en una escala ordenada y
subordinante segin un criterio de
mayor O menor importancia o0
relevancia dentro de la misma.

L

Labor: onjunto de trabajos o acciones
organizadas que son hechos con un fin
determinado por una persona, una
profesion o una entidad.

Legalidad: Condicion o situacion de
lo que constituyen actos legales.
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M

Membrete: Nombre, direccion y
titulo de una persona o entidad que
aparece en la parte superior de un
sobre 0 de un impreso, o en la parte
superior o inferior de un escrito.

Redactar: Expresar por escrito un
relato, narracién, noticia o cualquier
cosa pensada o0 acordada.

S

Solemne: Que se hace formalmente y
acompafiado de todos los requisitos
necesarios por lo que tiene validez
legal.

Subalterno: Que tiene menos
importancia que otra cosa u ocupa una
posicion inferior 0 secundaria
respecto de ella.
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