“Valor administrativo y efecto legal de los documentos emitidos por los
centros educativos adscritos a la Coordinacién Técnica Administrativa del

Distrito Escolar 13-12-026, La Democracia, Huehuetenango”
(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Manases Matusalen Palacios Xutic

Lic. César Antonio Figueroa (Asesor)
M.Sc. Lic. Selvin Onelio Ramirez Urizar (Revisor)

La Democracia, Huehuetenango, agosto de 2016




Autoridades Universidad Panamericana

M.Th. Mynor Augusto Herrera Lemus
Rector

Dra. He. Alba Aracely Rodriguez de Gonzilez
Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Cébar
Vicerrector Administrativo

EMBA. Adolfo Noguera Bosque
Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacién

Licda. Sandy Johana Garcia Gaitén
Decana

M.A. Wendy Flores de Mejia
Vice Decana



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

ASUNTO: Manases Matusalen Palacios Xuttic
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
}'acultad solicita autorlzacmn para reallzar I nforme

ra cumplir los
0 para obtener

requxsnms para elabo ¢
el titulo de Licenciati

.educativos adscntés
ito Escolar 13-12- 62

Io': docum

Técnica "J:nrw Democracla,

r@i‘%dos para la

2. arco cientifico
: i ; : .

38 é}": loﬁeg;scmo en el reglamento” “de la Universidad
s de Egreso, articul loq;ig.w&*‘de 1g).

4, alacios Xutic, recibe la

D P_:‘:E\_
Ar
o DE Ea[’rgé'ﬂ
= ‘rh'r'-,
5 s
ML.A. de &iviCE DEW e
Vicedecana >
Facultad de Ciencias de la Ed @991./

c.c arvhivo

1/1



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemale, frece de diciembre de dos mil quince.

En virtud de que el informe de Practica Profesional Dirigida desarroliada con i tema:
“Valor administrative v efecto legal e los documentos emmdos por los ceatros educativos
adseritos @ lu Gwrdhuﬂéa Técnico Admiamma del Distrito iim!sr 13-12-026, La
Democracia, Huehuetcaango™; m&nm por el estudiante Manases Matusalen
Paiaaos)(utuc,mnnumemdecmnﬁﬁm previo a optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogla v Mm:maam Educatwax cumple con los requerimientos
técnicos y de conterndo establecidos por ia Universidad para este efecto, se emite por
tanto el presente dictamen técnico favora
administrativo pemmﬁe .

“ Asesor . 7 4



UNIVERSIDAD PANAMERICAN4 FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Guatemaln a los dieciocho dias del mes de agosto del afip dos mil dieciséis.~mm-r—v--emmrav

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: *Valor administrativo
y efecte legal de los documentos emitidos por los centros educativoes adscritos a la
Coordinacién Técnica Administrativa del Distrito Escolar 13-12-026, La Democracia,
Huehuctenango®™

Presentado por: Manases Matusalen Palacios Xutigc previo a optar al grado Académico
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos
técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen
faverable para que continde con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, dicciocho de agosto del afio dos mil dieciséis.------—----ms------ —

dministrativo y

- adscritos a la

Profesional Dirigi

C.C. Archive



indice

Resumen
Introduccién
Capitulo 1

Marco Contextual

1. Descripcion de tipo de  institucion

1.1  Finalidad
1.2 Objetivos
1.3  Politicas

1.4  Estrategia

2. Resefia Historica de la Institucién
2.1  Epoca actual

3. Misi6n y Visién

3.1. Misién

32. Visién

4, Estructura Organizativa

5. Ubicacion Geogréfica

Capitulo 2

Diagndstico Institucional

2.1.  Descripcion de la Metodologia Aplicada
2.1.1 Técnicas

2.1.2 Instrumento

iii

WO NN

N

&~ b

10



2.1.3 Informantes

2.1.4 Unidades de analisis.

2.2 Resultados del diagnostico institucional
Capitulo III

Sistematizacion de la Practica Administrativa
3.1  Desarrollo de la practica administrativa
3.1.1 Area trabajada

3.1.2 Actividades desarrolladas

3.1.3. Lecciones Aprendidas

3.1.4. Fundamentacion Teodrica de la Propuesta
Conclusiones

Recomendaciones

Referencias Bibliografica

Apéndice

Propuesta de mejora (plan, proyecto)

Anexos

Anexo 1: Carta de la autoridad

Anexo 2: Ficha informativa del estudiante y del establecimiento, institucién u organizacién en

donde realizd su practica.

Anexo 3: Constancia de inicio de Practica Profesional Dirigida

Anexo 4: Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de practica y el

proyecto educativo.

Anexo 5: Galeria Fotografica

10
10

11

13
13
14
15
16
29
30
31
32
32
36
36

37
38

39
40



Resumen

La instituciéon educativa seleccionada para desarrollar la practica profesional dirigida fue La
Coordinacién Técnica Administrativa No. 13-12-026, del municipio de La Democracia,
Huehuetenango; dicha entidad piblica presenta caracteristicas especiales, siendo una entidad que

trata con aspectos educativos en beneficio de las y los miembros de la comunidad educativa.

En su Capitulo I comprendi6 el diagnéstico institucional en el cual detectaron ciertas fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas con que cuenta dicha institucién, las cuales se
consideraron importantes en este proceso desde su inicio hasta su culminacion, de igual forma se
conocieron los objetivos, la finalidad, politicas y estrategias de esta entidad publica; como

también su resefia historica y su forma de organizacion.

En el Capitulo II, observamos que se priorizo en relacion al tipo de institucién considerando que
es fundamenta hacer un Diagnostico Institucional, descripcion de la metodologia aplicada,
presenta el fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con que cuenta la institucién, por
otro lado se describen las técnicas, los instrumentos, informantes, unidad de analisis y resultados

del diagnéstico institucional.

En Capitulo III, se presenta una Sistematizacion de la Practica Profesional Dirigida, describe el
desarrollo de la préactica, area trabajada, actividades desarrolladas, lecciones aprendidas,
propuesta de mejora y fundamentacion tedrica de la propuesta de mejora. La Sistematizacion de
1a practica administrativa se realizé para ordenar, organizar y profundizar los conocimientos que
se adquirieron en la misma. Los aprendizajes directos permiten la participacion y el
entendimiento administrativo, esta practica formo parte del proceso académico de la vida
profesional, debida a que se desarrolld en apoyo a las funciones que cumple la institucion

educativa.



El informe de Practica Profesional, cuenta con informacién detalla de aspectos puntuales en
relacién a dicho proceso, cuenta con una estructura bien definida en su parte inicial podemos ver
una portada y contraportada, némina de autoridades de 1a Universidad Panamericana, contenido,
resumen, introduccion, marco contextual, diagnostico institucional, sistematizacién de la préctica,
conclusiones, recomendaciones, referencias bibliograficas, apéndice, que contiene la propuesta y
los anexos.



Introduccion

La Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de La Democracia, departamento de
Huehuetenango, fue el escenario clave para el desarrollo del proceso de Practica Profesional
Dirigida, requisito indispensable en la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de Universidad Panamericana. Para lo cual fue necesario en su inicio enfocarse al
Marco Contextual, con actividades encaminadas al mejoramiento y aprendizaje del estudiante
practicante, como parte vital de la adquisicion de nuevas experiencias en el ambito

administrativo, considerando que es momento de llevar a practica toda la teoria recibida.

Para ello fue necesario hacer un analisis previo al tipo de institucién considerando las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas como fuente de conocimiento de la realidad de la cual se
derivan las debilidades como necesidades administrativas. Posteriormente se prioriza en una de
las debilidades para dar solucion y dar aportes pedagdgicos en la eliminacién de situaciones que

impiden el desarrollo en el ambito educativo.

Durante el desarrollo del area administrativa, siendo de gran importancia como futuro profesional
de la carrera de pedagogia y administracién educativa es necesario realizar una propuesta la cual
esta encaminada a solucionar deficiencias en la institucion, la propuesta de mejora consiste en
optar por el Valor administrativo y efecto legal de los documentos emitidos por los centros
educativos adscritos a la Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar 13-12-026, La

Democracia, Huehuetenango.

De igual forma en dicho informe se presenta cada una de las etapas que se desarrollaron,
considerando que cada una de ellas tiene su importancia y finalidad, que a su vez son
indispensables teniendo bien claro que se obtuvieron aprendizajes significativos en aspectos
como lo es técnico, administrativo, acciones de asesoria, de orientacién, seguimiento,
coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.

Logrando asi el aprovechamiento de cada minuto en la institucidn y haciendo de las experiencias

un cumulo de conocimientos que nos servirdn a lo largo de la vida profesional.



Capitulo I

Marco Contextual

1. Descripcion de tipo de  institucion

La Coordinacién Técnica Administrativa es una institucién piblica con una funcién técnico-

administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y

evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional, es parte de la

Franja de Supervision Educativa, por cuanto suple funcionalmente a lo que en su momento

fueron las Supervisiones Escolares Distritales.

1.1 Finalidad

Mejorar la calidad y la cobertura educativa.

Propiciar 1a formacion integral del educando.

Dar certeza a los documentos administrativos emitidos por la Direccién Escolar de los
centros educativos.

Implementar el orden y funcionalidad oportuna de los registros, controles y archivos de
los centros educativos y de la Coordinacién Técnico Administrativa en los niveles
locales.

Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacién cientifica y

democratica al servicio de la comunidad educativa.

1.2 Objetivos

Incrementar la cobertura en todos los niveles educativos.

Garantizar las condiciones que permitan la permanencia y egreso de los estudiantes en los
diferentes niveles educativos.

Contar con disefios ¢ instrumentos curriculares que respondan a las caracteristicas y
necesidades de la poblacién y a los avances de la ciencia y la tecnologfa.

Proveer instrumentos de desarrollo y ejecucion curricular.



« Fortalecer el sistema de evaluacion para garantizar la calidad educativa.

o Llevar registros, controles y archivos debidamente organizados y funcionales.

1.3 Politicas

Politica de cobertura. La constitucién Politica de la Republica y los compromisos de los
Acuerdos de Paz establece la obligatoriedad de la educacion inicial, la educacion preprimaria,
primaria y ciclo bésico del nivel medio. Asimismo, la responsabilidad de promover la educacion

diversificada. La educacion impartida por el Estado es gratuita.

La educacion es uno de los factores decisivos para impulsar el fortalecimiento de la identidad
cultural de cada uno de sus cuatro pueblos y la afirmacién de la identidad nacional.” (Disefio de
Reforma Educativa, Comision Paritaria. 1998:33) Garantiza el acceso, permanencia y egreso
efectivo de la nifiez y la juventud sin discriminacion, a todos los niveles educativos y subsistemas
escolar y extraescolar. Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas

las personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

1.4 Estrategia

e Informar programas extraescolares para los que tienen un determinado tiempo y contexto.
e Acceso al sistema escolarizado y puedan completar el Nivel de Educacién Primaria y

Media.

o Fortalecer el sistema de supervision para garantizar la calidad educativa.

2. Reseiia Historica de la Institucion

En afios anteriores, La Coordinacion se llamaba Supervision Educativa Distrito Escolar No, 35
atendia los asuntos administrativos de seis municipios, siendo ellos: San Sebastian
Huehuetenango, San Rafael Petzal, La Libertad, Santa Barbara, Colotenango, La Democracia del

departamento de Huehuetenango. Pasado el tiempo fue independizindose de otros municipios y



en el afio 1999 se cred la actual Coordinacién Técnica Administrativa del Distrito Escolar 13-12-
23 con cobertura en el municipio de La Libertad del sector dos con sede en La Democracia del

departamento de Huehuetenango.

El primer Coordinador Técnico Administrativo de dicha Institucion fue el licenciado Nery Hitler
Lopez Ajanel, quien cubrié los periodos del afio 1999-2000. En el afio 2001 hasta el 2007
Coordinador Técnico Administrativo fue el Licenciado Jorge Inés Mendoza Cardona. El origen
de esta Institucion es una politica del Ministerio de Educacion para crear y descentralizar puestos
administrativos directamente en los municipios del departamento, reorganizando en si las
supervisiones educativas que antes existfan. La creacion de las Coordinaciones Técnico
Administrativas se basa en la resolucion No. 0003-99 de la Direccién Departamental de
Educacion viendo el ejercicio de las funciones que confiere el acuerdo gubernativo No. 165-96
creacion de 1a Direccién Departamental de Educacion y con fundamentos en los articulos 72, 73
y 74 del Decreto No. 12-91 Ley de Educacién Nacional.

2.1 Epoca actual

En la actualidad la Coordinacién Técnico Administrativa del Municipio de la Democracia y
sector IV de 13-12-026 lo dirige el Profesor de Ensefianza Media Abelardo Mefiboset Villatoro
Herrera, esto para atender eficaz y eficientemente el sector IV del municipio de Cuilco en el que
tiene cobertura. En este afio la administracion de los centros educativos, personal docente, alumnos y
padres de familia se han dirigido a un solo objetivo: ampliar la cobertura educativa y disminuir el
porcentaje de analfabetismo en el sector que se atiende en el distrito. En el municipio de La Democracia
Huehuetenango, la Coordinacién Técnico Administrativa se ubica en la entrada principal del municipio,
en instalaciones de La Casa del Maestro; el idioma que predomina es el espafiol y se brinda una atencion

a los y las docentes del nivel pre-primario, primario y diversificado.



3. Misiény Vision

3.1. Mision

Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza - aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades
que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor. Fuente: Coordinacién
Técnica Administrativa No. 13-12-025-026.

3.2. Visién

Formar ciudadanos con caricter, capaces de aprender por si mismos orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta. Fuente: Coordinacién Técnica Administrativa No. 13-12-025-026



4. Estructura Organizativa

Fuente: Coordinacién Técnica Administrativa No. 13-12-025-026




5. Ubicacién Geogréfica

La Coordinacion Técnica Administrativa de jurisdiccién No. 13-12-026 se ubica en la entrada
principal del municipio de La Democracia Huchuetenango, asignada en lo que es el edificio de
La Casa del Maestro. El municipio de La Democracia Huehuetenango tiene una poblacion
aproximada de 43,181 habitantes segin el Censo de Poblacién 2010 con una densidad de 317

personas por kilémetro cuadrado.

Fuente: Ubicacion Maps Google



Capitulo 2

Diagnéstico Institucional

2.1. Descripcion de la Metodologia Aplicada

Para realizar el perfil de la Coordinacién Técnico Administrativa No. 13-12-025 y 026 donde se
realiz6 la practica profesional dirigida se procedio de la siguiente manera: se formulé un FODA,
en donde se dieron a conocer las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la
Coordinacién Técnico Administrativa dividiéndolo en diferentes aspectos, administrativos,

aspecto técnico docente, y aspecto de infraestructura. (Administrativa, 1996)

F.0.D.A Aspecto Administrativo
El aspecto administrativo es referido al personal con una seleccién minuciosa para encontrar a las
personas indicadas, con la experiencia necesaria y la capacidad de resolver situaciones en el

ambito administrativo, los cuales deben estar en constantes capacitaciones para fortalecer la

administracion en la institucion.

FORTALEZAS | OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS
e Personal e Comunicacion Papel bond La trasmision de
administrativo fluiday insuficiente para informacidn es lenta
idoneo. armoniosa entre la impresion de y tardia.
los compaiieros documentos.
¢ Personal de trabajo. La recepcion de

experimentado y

capaz.

e Sustento legal en
la resolucién de

problemas.

Una secretaria
para multiples

actividades.

documentacién no se
da en el tiempo
estipulado y se da
cierto desorden en el
archivo de los

mismos.




Personal
administrativo
con voluntad de
servicioy

vocacion.

Lenguaje técnico
y claro, al
momento de
comunicarse con

los docentes.

Atencion de dos

distritos a la vez.

Inexperiencia de la
secretaria en el
manejo de
documentos

administrativos

Fuente: elaboracién propia 2015

F.O.D.A. Aspecto técnico docente

El personal docente juega un papel indispensable en la labor educativa, siendo necesario que
exista un personal docente con la capacidad necesaria, disponibilidad e interés por el

mejoramiento de la educacion en nuestro municipio.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS

Cobertura
docente en todas
las comunidades
del municipio.
Personal
responsable y
con capacidad de
gestion.

Personal docente
con las garantias

minimas.

Personal docente
con

disponibilidad de

tiempo y servicio.

Personal docente
adecuado al
contexto o
realidad donde
labora.

Personal docente
en busca de
superacion €
interés

intelectual.

Incumplimiento
al momento de
entrega de
informacion por
factor distancia.
Desconocimiento
en la utilizacién
del CNB.

Poca utilizacion
y creatividad en
1a realizacién de
material

didactico.

Retraso en la
entrega de dias
efectivos de
clases.

el personal
docente no es
remunerado
acorde a sus
capacidades.
Desconocimiento
de documentos

administrativos




F.O.D.A. de infraestructura

Es elaborado el Foda del area de Infraestructura, para determinar las condiciones en las cuales se

encuentra el edificio donde se desarrollan las diferentes actividades administrativas y asi

encontrar las fortalezas y debilidades del aspecto fisico.

FORTALEZAS | OPORTUNIDADES | DEBILIDADES | AMENAZAS

e Edificio amplio | e Ubicacion facilde | e Construccién e Parqueo demasiado
y oficinas identificar. del edificio pequeiio.
personalizadas. | e [luminacion y incompleta. « El terreno para

e Mobiliario y ventilacion s Mala ampliacion de
equipo necesaria. distribucion de edificio demasiado
necesario. e Ambiente las oficinas. pequefio,

e Construccion agradable y con * Bodegade e Acceso exclusivo
pensada en el los servicios archivos y para motocicletas.
futuro y en la necesarios. almacenamient
poblacién os demasiado
educativa pequefias.

Fuente: elaboracién propia 2015

2.1.1 Técnicas

En el proceso de Practica Profesional Dirigida es indispensable hacer un diagnéstico, esto
referente a la institucion desde varios aspectos; para lo cual es fundamental hacer uso de una
técnica que nos permita y facilite la obtenciéon de informacién, La técnica que se utilizé para
realizar el diagnostico de La Coordinacion Técnica Administrativa 13-12-026 del municipio de
La Democracia, fue la entrevista. La cual fue realizada al Coordinador Técnico Administrativo y

a dos docentes, quienes proporcionaron informacién a cerca de la institucion.



Durante la indagacién preliminar se aplico la técnica de la entrevista para sistematizar
posteriormente la informacion obtenida, en este caso también se hizo visitas a dicha institucion

para realizar una observacion a la infraestructura de la misma.

2.1.2 Instrumento

Los instrumentos juegan un papel indispensable en la obtencion de informacion para la
realizacion de un diagnostico institucional, en este caso se utilizaron para obtener datos puntuales
y concretos de la institucion, principalmente se conté con una guia de entrevista que sirvié como
soporte al momento de entrevistar al Coordinador Técnico Administrativo, de igual forma se
utilizo un cuestionario de preguntas que fue llenado por dos docentes de centros educativos del

municipio de La Democracia, Huehuetenango.

Al momento de aplicar estos instrumentos fue bastante notorio el interés y la disponibilidad de
los que intervinieron en dicho proceso, quienes manifestaron conducta participativa y entusiasmo

en todo momento.

2.1.3 Informantes

Para la realizacién de un diagnostico institucional es necesario contar con personas que tengan la
disponibilidad de proporcionar la informacién que nosotros necesitamos, para el desarrollo de la
practica profesional dirigida, se conté con el apoyo de diferentes personas individuales
relacionadas a dicha Coordinacion Técnica Administrativa; principalmente se contd con el apoyo
del Coordinador Técnico Administrativo, algunos Directores de centros educativos y docentes de
Nivel Primaria y Nivel Medio.

2.1.4 Unidades de analisis.

Para el analisis del diagndstico institucional fue necesario realizar entrevistas a:
¢ 1 Coordinador Técnico Administrativo
¢ 4 Directores

e 4 Docentes

10



¢ 10 Alumnos

e 5 Padres de familia.

2.2 Resultados del diagnostico institucional

La Coordinacion Técnico Administrativa del municipio de La Democracia, cuenta con personal
administrativo idoneo, personal experimentado y capa; personal administrativo con voluntad de
servicio y vocacion. Cobertura docente en todas las comunidades del municipio, personal
responsable y con capacidad de gestion, personal docente con las garantias minimas, edificio
amplio y oficinas individuales, mobiliario y equipo necesario, construccién pensada en el futuro y

en la poblacion educativa.

Pero también existen ciertas debilidades que impiden el desarrollo de actividades en beneficio de
la educacion de este municipio, la trasmision de informacion es lenta y tardia, la recepcion de
documentacion no se da en el tiempo estipulado y se da cierto desorden en el archivo de los
mismos, inexperiencia de la secretaria en el manejo de documentos administrativos,
incumplimiento al momento de entrega de informacién por factor distancia, desconocimiento en
la utilizacién del CNB, poca utilizaciéon y creatividad en la realizacién de material didactico,
retraso en la entrega de dias efectivos de clases, el personal docente no es remunerado acorde a

sus capacidades, desconocimiento de documentos administrativos.

Posterior al desarrollo de la matriz FODA, se priorizo 1a problematica educativa de mayor

incidencia en el centro educativo.

No. PROBLEMA CAUSAS PROPUESTA DE
PRIORIZADO MEJORA
01 | Desconocimiento de | Falta de interés y practica | Capacitacion sobre

documentos administrativos [ en la elaboracién de | elaboracion de documentos

por parte de los docentes. documentacién administrativos en los

11




administrativa en  los | centros educativos de la|
centros educativos. Coordinacion Técnica

Administrativa.

02 | Desconocimiento por parte | falta de capacitacién sobre | Aplicacion ~ de  tutorial |
de los docentes en la|la utilizacion y aplicacién | informativo y practica en la
utilizacion y aplicacion de | del C.N.B. utilizacion del C.N.B.

del Curriculum Nacional

Base.

03 |La recepcion de | Irresponsabilidad e | Capacitacién sobre
documentacién no se¢ da en | impuntualidad de los | obligaciones de directores y
el tiempo estipulado y se da | docentes en el | docentes de centros
cierto desorden en el | cumplimiento de sus | educativos.

archivo de los mismos. tareas.

Fuente: Elaboracién Propia 2015

El problema seleccionado para darle solucion es: El Desconocimiento de documentos
administrativos por parte de los docentes de La Coordinacion Técnica Administrativa
departamento de Huehuetenango. Las razones por las que se seleccioné el problema son porque
los directores y docentes de centros educativos tienen la obligacion de tenmer el pleno
conocimiento y manejo de documentos administrativos, ya que son las herramientas a utilizar en
la labor educativa. Ademas de que la Ley de Educacion Nacional es enfatica en cuanto a que el
Director de centro educativo debe tener pleno dominio no solo de la legislaciéon sino de los

instrumentos administrativos, que hacen operativa aquella.
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Capitulo I1I

Sistematizacion de la Practica Administrativa

La Sistematizacion se realiza para ordenar, organizar y profundizar los conocimientos que se
adquirieron de manera ordenada, con la intencion de plasmar situaciones importantes que se
dieron durante el proceso de Practica Profesional Dirigida, asi mismo los aprendizajes

significativos obtenidos.

3.1 Desarrollo de la practica administrativa

La practica profesional dirigida, fue desarrollada en La Coordinacién Técnica Administrativa,
del municipio de La Democracia, departamento de Huehuetenango, esta practica formo parte del
proceso académico, debido que se desarrollé en apoyo a las funciones que cumple la direccion y

administracion de dicha institucion.

La practica profesional dirigida se inicié con el proceso de induccion previa, desarrollado por el
catedratico asesor, a través de clases presenciales los dias domingo, luego se seleccioné la
institucion educativa para realizar dicho proceso, posteriormente se elaboré diagnéstico
institucional en los aspectos administrativo, pedagégico y de infraestructura; que permitié

detectar la problematica educativa de mayor incidencia.

3.1.1 Area trabajada

El area en la que se desarroll6 la practica profesional dirigida, fue de aspectos de direccion,
administracién y gerencia, en una institucion de caracter publica y enfocada al ambito educativo,
la cual fue desarrollada enLa Coordinacion Técnica Administrativa, del municipio de La
Democracia, departamento de Huehuetenango, la cual fue autorizada y aprobada por el
Coordinador Técnico Administrativo; PEM. Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera.
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3.1.2 Actividades desarrolladas

El asesor de la practica, desarrolld el proceso de induccién los dias domingo, con actividades
que facilitaron el entendimiento y comprension de los procedimientos a desarrollar; en dichas
jornadas orientd en relacion al desarrollo adecuado de las distintas fases que deben cumplirse
dentro de la practica profesional dirigida, de igual forma se dieron los lineamientos necesarios
para que este proceso se desarrollara de una manera adecuada; considerando que las dudas que se

presentaran en el transcurso de la practica se resolverian en su momento.

Luego se procedi6 a seleccionar la institucién para realizar la practica, contando con el aval del

catedratico asesor y el Coordinador de Sede.

s Busqueda y ordenamiento de archivos

Esta actividad se realizd porque los registros, controles y archivos del Coordinador Técnico
Administrativo se encontraban desordenados, convirtiéndose en material mal ubicado y
desarreglado, por lo cual se ordenaron segin el tipo de documento y se colocé en un folder de
color con su identificacién y se ordend del documento més antiguo al méas reciente, lo cual
facilitaba la basqueda de dicho documentos, ya que se identificaban facilmente al contar con un

orden.

* Ordenamiento de libros de texto

Esto se realizé porque estaban en cajas rotas, otros en bodega por lo que se procedio a ordenarlos
segun el area y grado, demostrando la responsabilidad y el orden, lo cual permitié tener mas
espacio para otros documentos que estaban en lugares inadecuados y en ocasiones se extraviaban

por no tener un lugar especifico.

e Llamadas telefonicas
Esta actividad se realizaba de manera recurrente a directores y personal docente de los centros
educativos del distrito 13-12-026 del municipio de La Democracia y sector IV de Cuilco,

principalmente para brindarles algiin tipo de informacion referente a reuniones proximas, o
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también algunos requerimientos del Coordinador Técnico Administrativo, esto permitio que la

informacidn relevante se transmitiera a los docentes y directores de manera inmediata.

s Recepcion y envio de informacion

Esta actividad se desarrollo durante todo el proceso de practica, ya que en todo momento se
recibia informacién por parte de los docentes o directores de centros educativo y al momento de
completar dicha informacién esta tenia que trasladarse a la Direccion Departamental de
Educcion, esta informacion se tenia que enviar de manera fisica y digital, para ello se tenian que

hacer consolidados de esta informacion.

3.1.3. Lecciones Aprendidas

Durante el desarrollo de la practica profesional administrativa, se adquiri6 una serie de
aprendizajes significativos en el 4rea administrativa, siendo de gran importancia como futuro
profesional en el area pedagégica y administrativa de cualquier institucion

El manejo de los diferentes libros administrativos de las instituciones es fundamental para todo
pedagogo y administrador escolar, ya que estos libros son habilitados con la finalidad de dejar
constancia de todo suceso ocurrido en la misma coordinacion y en los centros educativos que

estan en dicha jurisdiccion.

El manejo de las buenas relaciones humanas permite desenvolvernos en cualquier émbito de
trabajo, esto fue puesto en practica en todo momento permitiendo asi crear un ambiente

armonico, fundamentado en el respeto y las buenas costumbres.

La leccion aprendida en forma global es que cuando todo esta ordenado es facil encontrar un
documento cuando se busca, el archivo se quedd ordenado y los folders con los documentos
también se rotularon. Se ordend el archivo de la Coordinacion Técnica Administrativa,
habilitando un folder para circulares, oficios recibidos, oficios enviados, horarios del personal
docente, solicitudes de licencia con goce de sueldo, papeleria de solidaridad. En la revision de los

expedientes de los alumnos de tercero basico la leccion aprendida es que se debe revisar bien



para evitar errores especialmente en los diplomas de tercero basico por ser un crédito oficial,

finalista de este ciclo educativo.

3.1.4. Fundamentacion Teérica de la Propuesta

Administracién Educativa

La administracién educativa constituye, fundamentalmente, las actividades, los medios, los
actores, etc. involucrados en la educaciéon que buscan principalmente la excelencia de dicha
ciencia. La Administracién Educativa favorece el dinamismo y la eficiencia, procura utilizar al
méximo los recursos con los que cuenta, coordina a quienes en ella se encuentran, en busca de un
objetivo comin. (Escobedo, 2009)

Correspondencia Oficial

Memorial

Etimolégicamente proviene del latin memorialis. Papel o escrito en que se pide una merced o
gracia, alegando los méritos o motivos en que se funda la solicitud. documento, en nuestro medio
se usa para la peticion colectiva, tiene los mismos caracteres que la solicitud.

Por lo tanto, se puede sefialar como un recurso, pedido que es usado por los miembros de la
comunidad social, solicitando algo en bien de la colectividad. Entre otras, mejoras de asfaltado,

agua potable, luz eléctrica, via de comunicacion, partidas para el mejoramiento urbano.

Acuerdo Gubernativo

Tiene como objeto dar a conocer las disposiciones legales emitidas por el Gobiemo de la
Repiblica, con el proposito de amparar los actos de los ciudadanos. Es una resolucién adoptada
en asuntos de su competencia por un tribunal colegiado en la reunion o junta de sus miembros

que se celebra a tales efectos.
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Actas

Es un documento que se fracciona en el libro autorizado para su efecto, contiene descripcion de
actos o hechos que ocurren en un momento determinado, los cuales son considerados muy
importantes y es necesario que formen parte de la memoria de una institucién. Las actas se
elaboran en un libro debidamente autorizado. 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 institucién y para dar fe de que el hecho ocurri6. 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 tienen que llevar, a veces de modo obligatorio,

el llamado libro de actas.

Los elementos que conforman un acta son los siguientes:
e Nimero de acta
e Lugar, fecha y hora
e Identificacion de participacion
e Cuerpo del acta o sea las clausulas o puntos tratados
e Cierre

¢ Fimmas de los participantes

Requisitos para elaborar un acta:
e Debe enumerarse y escribirse con letra legible script.
e Todos los mimeros deben ir ratificados con letras.
e Suredaccion debe ser clara, concisa y precisa.
» Las cldusulas o puntos tratados deben realzarse.
s Los entrelineados deben salvarse y testarlos después del cierre del acta.
e Cuando el acta sirve para dar cumplimiento a un acuerdo, decreto, resoluciéon o

disposicién es conveniente; copiar literalmente la parte conducente o todo el documento,

esto entre comillas.
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Las resoluciones que se tomen en una sesion deberan sefialarse ¢ indicar si todos los
participantes estuvieron de acuerdo, o si hubo alguno que no aprobo la mocion o la
resolucion.

La persona que participe como representante de otra persona debera presentar una carta o
poder legal que lo acredite para ello.

Los libros de actas deben estar autorizados por la autoridad competente y foliada.

Los nombres de los participantes de una sesién deben escribirse después del cierre del
acta, para identificar cada una de las firmas, ya que muchas veces éstas son ilegibles.

Los espacios en blanco deben llenarse con guiones para no permitir intercalaciones.
Cuando se omite algo y se agrega al final del acta se anota OTROS], y se procede a firmar
otra vez, el OTROSI significa “Ademas de Esto” se utiliza también cuando alguien no
esta de acuerdo con el contenido del acta, sefialando su inconformidad.

Cuando un acta tiene muchos errores y muchas correcciones, puede ser anulada por medio
de otra acta. Luego elaborar la que se anuld, pero ya sin errores.

Nunca deberan hacerse borrones ni podra utilizarse ningun tipo de corrector.

Clases de actas:

De inicio de labores
De fin de ciclo

De evaluaciones

De toma de posesion
De entrega del cargo

Por cualquier reunion o acontecimiento importante en el establecimiento

Certificaciones

Es un documento que asegura y certifica la veracidad de un hecho o documento. Dan certeza de

algo (edad, enfermedad, estado civil, de estudios hechos, entre otros.) Deben escribirse en forma

ordenada, muy clara y, sobre todo, exacta. Las certificaciones tienen un caracter forma y mayor

fuerza legal. En las certificaciones o transcripciones de actas, los entrelineados y testados ya no
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deben aparecer. La certificacion se debe hacer sin errores, sin embargo el OTRO SI debe

escribirse, asi mismo el nombre de las personas que firmaron el acta. (Recinos, 2008).

Las principales partes de una certificacion son las siguientes:
¢ Membrete de la institucion
o Puesto del que transcribe la certificacion
« Nombre de la persona interesada
* Aiio en que se elabord
e Asunto o contenido
e Fecha en que se extiende
¢ Firma de quien certifica
s Visto Bueno de algin superior a la persona que certifica

e Las certificaciones se utilizan para dar a conocer al interesado los resultados de los datos

requerido o de un documento de una manera clara y ordenada.

Cuando hacemos uso de certificaciones:

» Por extravio de un certificado de estudios

e Traslado
e Unacta
Clases o tipos

* En forma literal

e En parte conducente
Circulares

Orden o conjunto de instrucciones reglamentarias, aclaratorias o recordatorios que sobre una

materia envia la autoridad a sus subordinados.
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Elementos que la conforman:
e Numero de orden
e Fecha
e Destinatario (0s)
¢ Asunto o contenido
e Firma
Se utiliza para brindar informacion colectiva de un determinado tema o asunto.

Clases o tipos

e Intema
e Externa
Conocimientos

Es una constancia que se suscribe en un libro especifico previamente autorizado por la autoridad
competente, relacionado a la recepcion y entrega de bienes y documentos o notificaciones de
informacion al personal docente, padres de familia, autoridades, etc. Para hacer un recordatorio
individual o colectivo de recepcion 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 algun objeto o situacion. Es un documento que se realiza para dejar
constancia de algiun suceso, es muy utilizado cuando se hacen visitas, o cuando se entregan
documentos, u otros objetos, para dejar constancia por escrito y tener un respaldo en futuras
ocasiones.
Elementos que lo conforman:

o Lugary fecha

e Nombre de quien recibe

e Descripcion de lo recibido

« Nombre y firma del receptor
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Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos con la finalidad de

no olvidarlos u omitirlos.

Memorandum
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 se tengan presentes en un asunto importante o grave. Viene
del vocablo latin memorando; que quiere decir: cosa que debe tenerse en la memoria. Es un
instrumento donde se anotan las actividades que deben hacerse en determinada ocasion o dia. Se
utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos, con la finalidad de no
olvidarlos u omitirlos. Los elementos que conforman un memorandum son los siguientes:

* Destinatario

¢ Remitente

* Asunto

e Fecha

Sus caracteristicas son:

e Llevar en la parte superior central de la hoja en maytsculas la palabra memorando o
memorandum

¢ Iniciar en la parte izquierda con la palabra para

+ Continuando debajo de ésta con la palabra de, seguidamente la palabra asunto

* Luego se escribe €l nombre del destinatario y después el nombre del funcionario o de la
oficina de donde emana la comunicacion

e Después de asunto, el resumen o indicacion del objeto de aquella

* Su redaccion se caracteriza por ser breve, desprovista de frases de cortesia, se utiliza
dentro de la misma dependencia, una caracteristica es que no lleva saludo, despedida, ni
firma, inicamente se anotan las iniciales de quien lo envia, ya sea después de su nombre,

en el encabezamiento o en el punto final. No requiere contestacion.
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Clases o tipos
e Breve

¢ Extenso, llamado también Memo

Oficio

Este documento se utiliza para solicitudes, autorizaciones, o proporcionar informacién, es usado
en el servicio publico. Debe elaborase en papel bond tamafio oficio o membretado de la
institucién. Su redaccién debe ser cuidadosa, atendiendo siempre a las indicaciones dadas en la
correspondencia comercial, referente a la estética, puntuacion, redaccién, entre otros aspectos, si
se tratan dos asuntos en un oficio se aconseja separarlos por parrafo distinto. 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 o subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe trasladar una orden 0 mandato.

Elementos que lo conforman:
e Lugary fecha
s Vocativo
e Contenido
o Firma de quien envia el oficio

¢ Identificacion del titulo y cargo a quien se dirige el oficio

Fl destinatario se escribe después de la firma y cargo, en la parte inferior izquierda, generalmente
se aplica para informar alguna disposicion relacionada al servicio.
El oficio es un documento por medio del cual se puede; solicitar o rendir informes, transmitir

disposiciones u érdenes.

Debe llevar en el margen superior derecho su nimero de registro o referencia, debe llevar

destinatario, asunto, remitente, firma, sello y copia para el archivo.
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Resoluciones

Es una orden que da una autoridad a la gestion o solicitud que se hace ante un despacho, en ella
se anotan numero de resolucion, se hace mencion de lo que se solicitd, lo que se considerd al
analizar el expédientc, luego se coloca la base legal, por ultimo lo que se resolvio, firma y sello
del responsable. Se hara en forma clara, precisa y sin ambigiiedades, debera comprender también
la notificacién a las partes y a la obligacion de reponer el papel, se usa para dar respuesta final a

un asunto planteado ya sea en forma favorable o desfavorable al peticionario.

Elementos que la conforman
e Identificacién
¢ Considerandos o0 motivos
« El por tanto, que contiene los elementos que fundamenta
e Laresolucién o sea la decision sobre el asunto

* Los puntos que contiene deberin numerarse

Solicitudes
Es un documento utilizado para solicitar un favor, materiales, plazas, servicios empleos, etc.
Elementos de toda solicitud

e Lugary fecha

e Se escribe al inicio los datos del solicitante

e A quien va dirigida la solicitud

e Luego los motivos y circunstancias

¢ Al final se pide o solicita lo deseado

¢ Nombre y firma del solicitante

Cuadros de movimiento de personal y hojas de servicio

Cuadros de movimiento de personal
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Estos cuadros son distribuidos por la oficina nacional de Servicio Civil y es ella quien da las
instrucciones para su uso y manejo. Estos sirven para informes de diferentes acciones, tales
como:

e Nombramientos

e Toma de posesion

¢ Aviso de Entrega
Estos movimientos de personal pueden darse al tomar posesion por primera vez al gremio

magisterial, por licencias; gravidez, enfermedad o estudios, o renuncia.

Hojas de Servicio

El proceso inicia cuando el docente, conforme el calendario establecido por la Junta Calificadora
de Personal es evaluado por su Jefe inmediato superior, conforme a lo establecido en el articulo
51 del Decreto Legislativo 1485, y su reforma Decreto 95-2000 y finaliza cuando la Junta
Calificadora de Personal analiza y valora la hoja de evaluacién y documentos de base que

sustentan lo consignado en ésta.

Nommas Especificas
Los Directores o Jefe inmediato superiores deben evaluar al docente al finalizar el ciclo lectivo.
La evaluacion debe efectuarse en presencia del evaluado.
Es responsabilidad del evaluador:
« Dar a conocer al docente evaluado este instructivo.
e Entregar a los Supervisores Educativos o CTA/CTP las hojas de evaluacion del Personal
Docente conforme el calendario establecido.
e Llevar registro detallado del desempefio del docente evaluado.
e Consignar informacién veraz sobre el desempefio del docente evaluado, asi como de los
méritos obtenidos.
e Resguardar bajo su entera responsabilidad los documentos que respaldan las
calificaciones consignadas y adjuntar a la hoja de evaluacién docente los documentos que
se requieren en la casilla.

+ Consignar todos los datos requeridos en la hoja de evaluacion.
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« Firmar y sellar la hoja de evaluacion docente en presencia del evaluado.

s Es responsabilidad del Docente Evaluado

e Proporcionar al evaluador informacion veraz y correcta.

e Presentar los documentos requeridos por el evaluador y los requeridos en la casilla F de la
hoja de evaluacion docente si fuera el caso.

e Revisar los datos y calificaciones consignadas antes de firmar la hoja de evaluacién
Docente, aceptando su contenido.

¢ Firmar la hoja de evaluacion Docente en presencia del evaluador.

Libros administrativos, de registros y controles en los establecimientos educativos

Libro de actas

Este libro tiene como cometido dejar constancia de las diferentes actuaciones o actividades
realizadas en el establecimiento educativo. Dicho libro también deberd ser autorizado por la
autoridad superior. En algunos establecimientos se maneja un libro de actas auxiliares, el cual
tiene como proposito servir de apoyo al libro de actas por si hubiese sido omitida alguna accién
realizada. (USAC, 2008)

Libro de asistencia del alumnado
Es un libro o cuaderno destinado para llevar el control de las asistencias e inasistencias de los

alumnos y alumnas al establecimiento. Dicho libro es llevado por el docente de cada grado o

seccion.
Libro de asistencia de personal
Esta destinado para llevar el control de asistencia del personal del centro educativo, asi como el

horario de entrada y salida, consignando en el los permisos de cada docente.

Libro de caja (finanzas)

(Usado por el tesorero de 1a comision de finanzas)
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Se utiliza para llevar el control del movimiento economico dentro del establecimiento, la
comisién de finanzas de cada establecimiento es la encargada de llevar ¢l registro de los ingresos

y egresos monetarios del mismo.

Libro de conocimientos

Es un libro o cuaderno que se Ileva en los establecimientos educativos, para dejar constancia
algunas actividades de menor relevancia, pero que deben dejarse comstancia de lo actuado.
Regularmente en el libro de conocimientos se anotan las visitas recibidas, actividades imprevistas

y otros.

Libro de Inscripciones

Libro que se lleva con el propdsito de establecer un registro de los alumnos y alumnas inscritas
para el ciclo escolar. En dicho libro se anotan los datos principales del nifio o nifia: nombre
completo, grado que cursard, si es repitente o no, fecha de nacimiento, edad, ademas debe
registrarse el nombre y la firma del padre o madre de familia o responsable y su respectiva firma.
Dicho libro debe ser autorizado por la autoridad superior a la del centro educativo, firmando y

sellando la primera y la ultima hoja.

Libro de inventarios

Es un libro usado para llevar el registro y control de todo lo perteneciente a determinado lugar, en
nuestro caso lo utilizamos en cada centro educativo. En dicho libro se consignan cada uno de los
enseres del establecimiento describiéndolos detalladamente por su estructura, asi como su valor
monetario. El inventario debera realizarse cada afio, siendo el director el responsable de dicho

inventario. (Rojas, 2000)

Reposicién de diplomas y razonamientos

Lineamientos para reposicion de diplomas

Cuando se extravia o deteriora un diploma se deben seguir los siguientes lineamientos:
s Redactar solicitud ante 1a Supervision Educativa

« Presentar los cuadros prim o Med segun corresponda.
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Una vez autorizada la gestion, se procede a lo siguiente:
o Llenar el diploma

o En laparte de atras del diploma sc razona, firma y sella.

El presente diploma se extienda en la presente fecha por: extravio.

¢ Director Vo.Bo. Supervisor Educativo

Razonamientos de diplomas
Es una accion que se realiza para dar validez a algiin documento en donde por algiin motivo hay
datos que pueden dar a entender falsedad o inconsistencia en el contenido.
Aplica en:
o Certificados de estudios

e Diplomas de estudios

En los casos de certificados y diplomas se puede dar, cuando por alguna equivocacion en la
escritura del nombre del estudiante y luego al confrontar con la certificacién de nacimiento se
verifica que no estaba bien escrito, se procede a razonar o bien en casos de reposicion por
extravio o deterioro de los mismos, se procede de la siguiente manera:
Con la certificacion de nacimiento y el certificado de estudios o diploma, segin sea el caso, se
procede a razonar.
Elementos indispensables que debe tener la razon:

+ Los motivos por los cuales se lleva a cabo la accién,

+ Ellugary fecha

s Nombre y firma de la autoridad encargada

Controles de asistencia del personal docente

Reportes de asistencia de personal

Esto en obediencia a los lineamientos de las Direcciones Departamentales de Educacién, en
cuanto a llevar un mejor orden en los controles del personal docente y administrativo.

Elementos que debe tener:
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e Lugary fecha
« Nombre del personal a quien se reporta
e Especificar los motivos de los permisos o ausencias

e Nombre y firma del Director.

Permisos
Deben ser redactados en forma clara, precisa, desprovista de frases de cortesia, se utiliza dentro
de la misma dependencia o ante la entidad superior correspondiente.
Elementos que debe tener:
e Lugary fecha
+ Nombre de la persona a quien va dirigida y cargo que desempefia
¢ Saludo
¢ Cuerpo

¢ Nombre y firma del solicitante.

Tramite de autorizacion para excursiones
Tramite para realizar excursiones
Estos tramites se pueden realizar durante los primeros seis meses del ciclo escolar. (Extensivo el
plazo a septiembre.)
La documentacion se debe presentar con un minimo de diez dias de anticipacién.
Requisitos:

e Solicitud del centro educativo

e Juntamente con la solicitud; planificacion de la actividad

e Permisos de los padres 0 madres de familia

¢ Itinerario

¢ Documentacion del vehiculo a transportar a los estudiantes

e Poliza de seguro del vehiculo.

+ Documentacién del piloto del vehiculo

e Autorizacion de la Supervision Educativa

e Autorizacion de la Direccion Departamental de Educacion
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Conclusiones

La administracién educativa constituye, fundamentalmente, las actividades, los medios, los

actores, que involucrados en la educacion buscan principalmente la excelencia de dicha rama.

Los documentos administrativos son indispensables en la vida de todo administrador, ya que por
medio de ellos se deja constancia de cualquier hecho suscitado y se da fe que todo lo planteado es

veridico.

Las buenas relaciones humanas permite desenvolvernos en cualquier ambito de trabajo, esto es
fundamental poner practica en todo momento permitiendo asi crear un ambiente arménico en

donde prevalezca el respeto.

La administracién debe estar ligada siempre a la preparacién y al manejo de variedad de
documentos administrativos, siendo esto la base de una administracion eficiente, siendo el ambito

educativo uno de los mas importantes.

El diagnostico institucional destaca por ser una herramienta indispensable para detectar
fortalezas y debilidades en una institucion, las cuales se consideran importantes en este proceso y

se les debe dar una solucién.

El respeto y la tolerancia siempre deben estar de manifiesto en cada persona, ya que de esta
manera se facilita el trabajo y se puede trabajar en equipo, considerando que todo profesional

debera ser ejemplo en todo momento.
La Practica profesional Dirigida permitira en todo momento que el estudiante considere una

realidad y sea parte de ella, adquiera aprendizajes que en un futuro seran de apoyo y de beneficio

en el ambito profesional.
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Recomendaciones

Que todo administrador educativo considere fundamentalmente, las actividades, los medios, los

actores, y elementos involucrados en la labor educativa, para la obtencion de resultados positivos.

Que los documentos administrativos utilizados por los profesionales sean indispensables y se
utilicen de una manera adecuada, siendo fundamentales en los sucesos importantes de los centros

educativos y la misma comunidad educativa.

Que los y las profesionales demostremos buenas relaciones humanas en todo momento
permitiendo asi que nuestro desenvolvimiento en cualquier ambito de trabajo sea de la mejor

manera.

Que la administracién siempre éste ligada a la preparacion y al manejo de variedad de
documentos administrativos, siendo fundamentales en todo pedagogo, y en el 4mbito educativo,

que necesita mayor atencion.

Que antes de iniciar labores en una institucion se realice un diagnostico de la misma y se detecten
las principales fortalezas y debilidades de la institucion, las cuales se consideran importantes en

este proceso y se les debe dar una solucion.

Que el respeto y la tolerancia siempre de manifiesto en todo profesional, y asi se facilite el
trabajo en equipo, considerando que todo profesional debera demostrar buenas relaciones

humanas en todos los ambitos de su vida.
Que la Préctica profesional Dirigida permita que los y las estudiantes consideren este proceso

como el inicio de una vida profesional y asi mismo adquieran aprendizajes que en un futuro seran

de beneficio.
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Apéndice

Propuesta de mejora (plan, proyecto)

La propuesta de mejora consiste en una capacitacion sobre elaboracion de documentos
administrativos en los centros educativos de la Coordinacién Técnica Administrativa, 13-12-026,
del municipio de La Democracia, departamento de Huehuetenango. Esto como resultado del
diagnostico institucional, notando deficiencia en la elaboracion de documentos administrativos

en los centros educativos de esta jurisdiccion.

Nombre del Proyecto
Capacitacion sobre elaboracién de documentos administrativos en los centros educativos de la
Coordinacion Técnica Administrativa, 13-12-026, del municipio de La Democracia,

departamento de Huehuetenango

Objetivo general

e Reforzar en forma teérica y practica la elaboracion de documentacion administrativa,
demostrando profesionalismo y preparacion en el campo administrativo.

e Objetivos especificos

e Estudiar los conceptos y doctrinas relacionadas con la prictica de documentos
administrativos, facilitando su elaboracion en todo momento.

e Megjorar y perfeccionar la redaccion de documentos administrativos, en virtud de la buena
administracion de los centros educativos en sus diferentes niveles.

e Disefiar una propuesta que mejore el nivel competitivo de los profesionales de la

educacion.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Practica Profesional Dirigida

Asesor: Lic. César Antonio Figueroa

I Parte Informativa

Institucién: Coordinacion Técnica Administrativa No. 13-12-026
Direccién:La Democracia, Huehuetenango

Lugar y fecha, La Democracia 25 de noviembre de 2015

Hora: 13:00 a17:00

Responsable: Manases Matusalen Palacios Xutiic

Capacitador: Lic.Fernando Martinez Villatoro

Participantes: Coordinador Técnico Administrativo y Docentes

1L Objetivo General

v Conocer en forma tebrica y empirica la practica de documentos administrativos en los
profesionales de la educacién y la competitividad en €l campo laboral.
II.  Objetivos especificos

4 Mejorar la utilizacién de los documentos administrativos, conociendo su origen y

funcion, para un adecuado manejo en el ambito profesional y personal.

v Establecer diferencia entre los diversos tipos de documentos administrativos manejados

en el ambito educativo, para facilitar su utilizacién en momentos decisivos de todo profesional.

IV Justificacion
Ante la necesidad de mejorar la utilizacion de los documentos administrativos y teniendo en
cuenta la funcién de cada uno de ellos es importante partir desde el aprendizaje en relacion a la

diferenciacién de cada uno de estos documentos, como parte indispensable del desarrollo
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profesional en el 4rea educativa. No basta con conocer dichos documentos, sino es necesario

saberlos manejar y utilizar en momento idoneos.

“Valor administrativo y efecto legal de los documentos emitidos por los centros educativos
adscritos a la Coordinacién Técnica Administrativa del Distrito Escolar 13-12-026, La

Democracia, Huehuetenango”

TEMA ACTIVIDADES RECURSOS FECHA RESPONSABLES
DE
EJECUCION
“Valor v Adquisicion |v/ Humano 25 de | Manases
administrativo | de material visual y |v/ Docentes noviembre de | Matusalen
y efecto legal | digital para la|v Director 2,015 Palacios Xutic
de los | inducciénapersonal |v/ Didactico
documentos docente y ¥ Manual
emitidos  por | administrativo. v Paledgrafos
los centros [v' Proyeccion v Cafionera
educativos de video |v/ Computador
adscritos a la | motivacional. a PEM. Abelardo
Coordinacién |V Entrega de |v Pizarron Mefiboset
Técnica folletos v Material en Villatoro
Administrativa | informativos. digital e impreso. Herrera
del  Distrito |v/ Elaboracién
Escolar 13-12- | de documento
026, La | basico en la
Democracia, administracion.
Huehuetenang |v/
o
v Charla a|v Fisico: PEM. Abelardo
personal docente. Saléon de usos Mefiboset
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Evaluacién |V Comentario | miltiples, Centro Villatoro

por de las experiencias | Cultural La Herrera
competencias | adquiridas en la | Democracia,
induccion Huehuetenango
v Opinién

4 individual

Fuente: elaboracion propia
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Anexos

Anexo 1: Carta de la autoridad

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

B
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PERTTRE, P 30 g P stiriio & wsted gung

BOLILITARLE:

X 3e tengd por recibida b presents,

& S premitty autorizer Ro¢ medio d e resahan, realisar ol proceso de e Pracies
Rrofesiima Dirgids, mzt € IR oMy unk T de JOKN
hoeas, #t A P Xetuar,

. 5 espece dr Und FEEDUSSTS (IVOTIDIL GLEks SR wited BlanRnte radecido

Aggrgyrngnte
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Anexo 2: Ficha informativa del estudiante y del establecimiento, institucion u
organizacion en donde realizo su practica.

Formal
1. Datos personales del estudiante
a. Nombre completo del estudiante practicante: Manases Matusalen Palacios Xutic
b. No. de carné: 0600944
¢. Fecha de nacimiento:
d. Edad
d. Domicilio: aldea Camojallito, La Democracia, Huehuetenango
¢. Numero de teléfono: 30355844

f. Direccién electrénica: mmpalaciosx10@gmail.com

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

a. Nombre del la institucién: Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito No.13-12-026
b. Nombre del jefe inmediato: PEM. Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera

¢. Direccién: La Democracia, Huehuetenango

d. Nameros de teléfonos: 45382322 y 30060978

e. Direccion electronica:

3. Datos de la prictica
a. Periodo del: 1/11/2015 al 31/11/2015
b. Nombre del catedratico y/o supervisor. Lic. César Antonio Figueroa

c. Lugar y fecha de informe: La Democracia, Huehuetenango, noviembre 2015.

PSE. Manases Ma@alacios Xutic
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Anexo 3: Constancia de inicio de Practica Profesional Dirigida

he =

g RIS S

&

—ORDINACION TEUNICA ADMINISTRATIVA Ne. 13-12:026 MURICIPIO DE LA
DEMOCRACIA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANCKY; treinta  de octubre del

. dox il quince.
RESOLUCION No.200-201 8
CONSIDERANDO:
Cue ef Mac: wwm = on s calidad de Coordinador de Sede de
Ia Universidad Py det icipio de La [ in, dep de
Huchuetenango SOLICITA: Que ¢! i M. M, Jon Palacions Xutic, quben s
Mﬁummuﬂwmw mummmm
I Coondinacién Téenica Adni M No, 1312028, 1a D i o e &
de doscientas horss.
CONSIDERANDO:
Que luego de revisado Ia solicinud pectiva ¥ habidnd tenido & la vista Ja
X 00 siguieme: soficitud de Pricsics Profesionsl Dirigide, ficraada y sellada por
of Mae: Barvolo Lopez Baltarar.
POR TANTO:
En clercicio do las fanch das en of articulo 2, pherafo diec del Acuerd
Cubernativo No. 16596, Creacitn de las Diroccd Dy des de Fd i y con
fundamento en ¢ Articudo 1% Lieral ¢ wmwwumam Ley do
educacidén Nacional
RESUELVE:
Artlends 1% A al di M Matusalen Palacios Xuthe, cursante del
atimo Grado d¢ o Caerers de Licenciatura en Podagogia y Administracion Eduestiva,
pars realizar s Préction Profesional Divigida L Coordinacion Técnics Admind iva Mo,
13-12.026 con wde ¢o ¢ municipio de La Dy ia, dep de Huch

com v durscion de doscientas boras.

Articulo 3. Ls prosente resolucidn surie sfocios & purtis do s fochs indicada.
COMUNIQUESE




Anexo 4: Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de
practica y el proyecto educativo.

AN I PR

£L INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO Mo 1342404 DEL

MUNICIFIO DE LA DESMOCRAGIA, DEPARTAMENTO DE MUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A
~ LA VISTA EL UBRO DE ACTAS NOMERD SIETE BN EL CUAL A FOLIO MUMERD SIENTO

CUARENTA Y CUARENTAY L0  APARECE Bl ACTA HUMERO OCHENTA ¥ NUEVE GUION 005

W, OLBNCE QUE LITERALMENTE DNCE:

&NMMW#W*MW‘WQ
Hueb o do las drcistis horas del dia lunes ireinta de noviembre dal 300
mmwm,mmﬁmmmummuwum
Wmcwamapmmmvmam
Coordinador Téenico Administrativo y of Profesor de Segunda Ensefienza Manases
MMMWdM&MW“BWW
El Coordinador Téonico Ad fivo, PEM Abelardo Mefiboset Villatoro Herrera
deahm&WmWyw
Educativa de la Unh Panarmer con sede on ol ipic de La Ox i
Manases Matusalen Patacios Xtuc, por haber finalizado satisfactoria y efs te
su Practica Profesional Dirdgida, reail da en esta oficina desde el dos de noviembre
hasta el treinta e noviembre del dos mil quince, cumpliendo con las doscientas horas
sstablecidas por la dad P y por ia realizacion del Proyecto
Padagd diante La Induccion sobre sobte el valor y efecto adminisirativo
de los documentos emitidos en los ducativos ad: a ia Coo i
Técnica Administrativa del Distrito  Escolar, con sede en La Democracia, "
Hushuetenango. SEGUNDO: De parte de esta Coordinacidn Técnica A tiva @ la

solicite los servicios en ests oficina pars Arles ¥ ap ho ademés pars
de.dmmmmmdmw
Matussien Palacios Xitue. TERCERO: Al no haber més que hacer constar eq la
p s fi en ol mi tugar y fechs media hora despuds de su inicic y pars
que dé constancia sirva, firmanos 10 que en elia INtervenimos.

¥ PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE. EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARO OFICIO EN EL MUNICIPIO
OE LA DEMOCRACHA, DEPARTAMENTO DE , A LOS TREINTA
DAS DEL MES DE NOVIEMBREDEL ARO 008 MIL QUINCE . ~upe
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Anexo 5: Galeria Fotografica

Inicio de capacitacion Valor administrativo y efecto legal de los documentos emitidos por

los centros educativos adscritos a la Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar

13-12-026, La Democracia, Huehuetenango

Desarrollo del tema Valor administrativo y efecto legal de los documentos emitidos por los

centros educativos adscritos a la Coordinacion Técnica Administrativa

40



Presentacioén de profesionales Invitados en capacitacion Valor administrativo y efecto legal de los
documentos emitidos por los centros educativos adscritos a la Coordinacion Técnica

Administrativa

Planificacion y elaboracion de capacitacién e informe de Practica Profesional Dirigida
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Elaboracién de Informe y revision de propuesta de la capacitacion del Valor administrativo y
efecto legal de los documentos emitidos por los centros educativos adscritos a la Coordinacion

Técnica Administrativa

Compafieros de Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
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