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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 12 de junio de dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Disefio de un registro de
control para el personal docente de centros educativos de la Coordinacion Técnica
Administrativa del distrito 15-06-16, municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz”.
Presentado por la estudiante: Reina Leticia Marroquin Santiago, previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y
de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen

favorable para que contintie con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 19 de julio de dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Disefio de un registro de
control para el personal docente de centros educativos de la Coordinacion Técnica
Administrativa del distrito 15-06-16, municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz”.
Presentado por la estudiante: Reina Leticia Marroquin Santiago, previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Administraciéon Educativa, cumple con los requisitos técnicos y
de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen

favorable para que contintie con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, veinte de agosto del afio dos mil catorce.
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Resumen

El diagnostico se realizo en la Coordinacion Técnica Administrativa distrito 15-06-16 con el
objetivo de disefiar un registro de control para el personal docente de centros educativos de la

Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

Por medio de un diagnostico y la aplicacion del FODA se establecieron las debilidades y
fortalezas de la institucion detectando los problemas encontrados y priorizando estos, se realizo
la propuesta de solucién que consistio en el disefio de un registro de control para el personal
docente de centros educativos de la Coordinacion Técnica Administrativa del distrito 15-06-16,

municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

El proyecto presenta la solucion a una debilidad encontrada segln el diagnostico, logrando asi
proporcionar a la institucién una herramienta tecnoldgica adecuada para la mejora del control

administrativo, facilitando la informacién de la administracion y organizacion.



Introduccion

La Coordinacion Técnica Administrativa distrito 15-06-16 es una institucion que tiene como
proposito satisfacer y responder a las necesidades bésicas de cada ser humano, se disefié un
registro y control para el personal docente de centros educativos de la Coordinacion Técnica
Administrativa del distrito 15-06-16, municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

El informe estd estructurado de los siguientes capitulos. El capitulo 1, incluye el marco
conceptual. Descripciéon de la institucion, resefia histérica de la institucion, Vision y Mision,

estructura organizativa y ubicacion geografica.

El capitulo 2, estad constituido por el diagnostico institucional, descripcion de la metodologia

aplicada, informantes, unidades de analisis y FODA.

El capitulo 3, estd conformado por la sistematizacion de la practica. Desarrollo de la practica,
area trabajada, actividades desarrolladas, lecciones aprendidas, propuesta de mejora,

fundamentacion teorica de la propuesta. Al final se presentan las recomendaciones, conclusiones.

En anexos se incluye las cartas de autoridades, ficha informativa del estudiante, constancia de

autoridades y las fotografias de la presentacion del proyecto.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcidn del tipo de institucion

La Coordinacion Técnica Administrativa es una institucion Oficial, su objetivo es brindar sus
servicios al personal docente de lunes a viernes, permite el acceso a toda persona que necesita
informacidn relacionada a la educacién, dicha institucion estd localizada en el Municipio de

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

1.2 Resefia historica de la institucion

La Supervision cubria los municipios de Rabinal, Cubulco, Santa Cruz El Chol y Granados,
dirigida por el Prof. Juan Antonio Monroy Villafuerte, perteneciente al distrito NO. 05, siendo la
sede el municipio de Rabinal, esta supervision fue fundada en 1979 en donde se unifico
administrativamente a los municipios de. Granados y Santa Cruz EI Chol, siendo éste ultimo la
sede cambiando el nombre a Supervisién Técnica de Educacion Nucleo Educativo 6-42 dirigida
por el Prof. Victor Anibal Alonzo Leal del afio. 1979 -1982.

El 23 de junio de 1982 toma posesion como supervisor de nlcleo Educativo 6-42 el Prof. Manuel
Maas Bool 1982-1983. ElI 10 de Mayo de 1983 toma posesién como supervisor de Nucleo
Educativo, el Prof. Job Israel Mendoza Chacon 1983-1990. El 14 de Marzo de 1990 desaparece
el ndcleo Educativo 6-42, los municipios de Granados y Santa Cruz EI Chol quedan
independientes administrativamente tomando posesion el cargo de Coordinador Técnico

Administrativo zona 1, el Prof. Hilario Alfredo Arévalo Corzantes del afio: 1990-1991.

El 23 de febrero de 1991 cambia el nombre de coordinacién Técnica Administrativa zona 1 a
Unidad de Coordinacion Educativa Region |1, tomando posesion de este cargo el Prof. Miguel
Angel Reyes Gomez del 1991-1996.

En agosto de 1992 cambia el nombre de unidad de coordinacion educativa regién Il a Supervision

Técnica Administrativa Distrito 92-32.



El 02 de enero de 1997 toma posesion de forma interina del cargo de supervisor Técnico, el Prof.
Victor Amel Ruiz Mayén, quien entrega el cargo el 23 de mayo del mismo afio. En esta misma
fecha retoma el cargo el Prof. Miguel Angel Reyes Gomez 1997-1998. El 13 de enero al 22 de
febrero de 1999; toma posesion en forma temporal del cargo de Coordinadora Técnica
Administrativa Distrito 92-32 la Profesora Natalia Milian de Elias. EI 22 de febrero del mismo
afio toma posesion de la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 15-06-15 el PEM.
Concepcion Dubdén Mayen, 1999-2000. EIl 16 de mayo de 2000 toma posesion el PEM Cristdbal
Ismalej Jeronimo el cargo de Coordinador Técnico Administrativo Distrito 15-06-16 siendo este

nuevo distrito.

Actualmente la Coordinacién Técnica Administrativa posee dos distritos siendo estos: Distrito
15-06-15 quien lo coordina el Lic. Marcos Mayén Cordova y el Distrito 15-06-16 Coordinado
por el Lic. Cristobal Ismalej Jeronimo. La Profesora de Educacion para el hogar Mélida Alvarado
Mayén, desempefia el cargo de Oficinista. 1997-2014.

La Coordinacion Técnica Administrativa fue reubicada a un costado del cementerio municipal,
teniendo su propio edificio, gracias a la colaboracién de las instituciones que apoyan a la
Educacion en Guatemala siendo éstas, Union Europea, Programa de apoyo al sector educativo
PROASE, Municipalidad y otros.

Este edificio comenz6 a funcionar en el siclo 2002 y hasta hoy sigue funcionando en el mismo

lugar.

El diagndstico se elabord basado en documentos, libros de actas, entrevistas a personas jubiladas
del lugar y personas que colaboraron en la institucion, concluyendo que desde 1974 a 2014 la
Coordinacion ha sufrido cambios para obtener un mejor desempefio y ser un modelo educativo a

seguir, con el fin de brindar un trabajo de calidad.



1.3 Vision y Mision
Vision

Formar ciudadanos con caracter, 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.
Mision

El Ministerio de Educacién es una institucion 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.



1.4 Estructura Organizativa

La Coordinacion Técnica Administrativa de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, esta estructurada

de la siguiente manera.

COORDINACION TECNICA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

CONSERJE

CONSEJO EDUCATIVO DIRECTORES PADRES DE FAMILIA

CONSEJO DE PADRES DE DOCENTES

FAMILIA

ALUMNOS (A)



1.5 Ubicacion Geografica
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Se realizaron acciones para conocer a profundidad la Coordinacion Técnica Administrativa,
para verificar cuales son las necesidades que existen en la Coordinacion, teniendo como objetivo
dar a conocer las incidencias que afectan a la poblacion educativa, luego presentar una propuesta
y darle una solucion a la misma, participaron el Coordinador Técnico Administrativo del distrito
15-06-16 y Secretaria.

2.1.1 Técnicas

Las técnicas utilizadas durante el periodo del diagnostico para la deteccion de la problematica
encontrada fueron; Observacion, encuesta y entrevista, dirigidas al Coordinador Técnico
Administrativo y Secretaria distrito15-06-16.

2.1.2 Instrumentos

Los instrumentos utilizados para recabar la informacion tenian como objetivo el profundizar y
determinar las distintas debilidades y amenazas, llevando la ejecucién cuestionario, encuesta y

entrevistas.

2.1.3 Informantes

Los informantes integran parte de la Coordinacion Técnica Administrativa.
e Coordinador Técnico Administrativo (Sector 15-06-16)
e Secretaria

e Docentes

2.1.4 Unidades de analisis

Las unidades de analisis se han obtenido a través de ochenta y cinco expedientes de docentes de
los centros educativos de la Coordinacion Técnica Administrativa distrito 15-06-16.



2.1.5 Resultados del diagnostico institucional

Para la ejecucion del diagnostico institucional se utilizdé la matriz FODA que se detalla en el

siguiente cuadro.

Tabla 1 FODA

Fortalezas

Oportunidades

e Excelente nivel académico del personal
administrativo.

e Instalaciones propias.

e Existen dos coordinadores con

diferente distrito.

Apoyo de la Municipalidad con el
mantenimiento del edificio.

Contratos municipales.

Capacitaciones a personal docente y
administrativo del municipio en diversos
temas.

Mejora la calidad educativa.

Debilidades

Amenazas

e Ausencia de un disefio de registro para
el control del personal docente de
centros educativos.

e Carencia de mobiliario para reuniones.

e Falta de internet

¢ Insuficiente espacio en el salén para
reuniones.

e No posee equipo de computacién
adecuado.

e No posee video proyector para

capacitaciones a docentes

Deterioro de equipo

Fancion por incumplimiento de entrega a
tiempo los documentos.

No posee con personal de seguridad

Robo de equipo por la inseguridad

Fuente: elaboracion propia 2014.




Los problemas encontrados se presentan en la siguiente tabla.

Tabla 2 problemas detectados

Problemas Factores que lo producen Solucion
e Ausencia de un disefio e Desconocimiento en la e Implementacion de un
de registro para el utilizacién de Disefio 'y registro de
control del personal herramientas control para el personal
docente de centros tecnoldgicas. docente de centros
educativos. educativos de la
Coordinacion Técnica

Administrativa del distrito
15-06-16, municipio de
Santa Cruz El Chol, Baja

Verapaz

e No posee video|e No poseen con suficientes | ¢ Realizar gestiones con

proyector para recursos economicos para la diferentes instituciones para
capacitaciones a compra del video proyector. la compra del video
docentes. proyector.

Fuente: elaboracion propia 2014.




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica
Mediante el periodo de practica administrativa se ejecutaron diferentes actividades de las que
ayudaron a conocer, aprender y tener nuevas experiencias administrativas asi mismo durante todo

el proceso de préactica que fue una duracion de 200 horas establecidas.

3.1.1 Area trabajada

Se trabajé en el &rea administrativa, la cual se identifica en toda institucion desarrollando
actividades de gestion, control, planeacion, para agilizar los procesos administrativos y asi
conocer cémo funciona la administracion, evitando las debilidades y amenazas que puedan
existir dentro de la institucion, Con mi responsabilidad conocimiento y destrezas aporte la
solucion a una de las debilidades encontradas en la coordinacion técnica administrativa.
Obteniendo asi la satisfaccion personal de transformar una debilidad en una fortaleza para la

institucion.
3.1.2 Actividades desarrolladas

e Ordenamiento de papeleria del 2013 de los diferentes centros educativos.

e Revision de certificaciones de alumnos 2014

e Ordenamiento de discos de materiales Audiovisuales del MINEDUC y materiales
educativos, cantidad que existen de cada clase.

e Reuvision de cuadros Prim por afio y establecimientos educativos.

e Entrega de papeleria del afio 2013 a los docentes.

e Escaneo de expedientes de suspension de docentes

e Recepcion de papeleria de docentes de actualizacion de datos de la contraloria

e Recepcion y conteo rapido de lo diferentes centros educativos y revision del mismo.

e Ordenamiento del conteo rapido conforme el cddigo del establecimiento de menor a

mayor



Verificacion de datos de la actualizacion del personal IGSS.

Elaboracion de solicitud para el Director departamental, respecto a la entrega del conteo
rapido.

Ordenacion de libros de lectura

Foliar Libros

Entrega de oficios a directores

Redaccion de acta

Entrega de cajas de lectura a Directores

Distribucion de discos para las diferentes escuelas

Consolidado de conteo rapido de la preprimaria

Revision de papeleria de las liquidaciones

Entrega de libros, Orientaciones para el desarrollo Curricular a los directores

Entrega de libros a maestras de Educacién Preprimaria, el abordaje de la educacion
Preprimaria.

Recoleccion de datos de los docentes de los diferentes centros educativos

Rotulacion de folderes

Elaboracion de solicitudes

Foliacion de libros

Consolidado del informe de las actividades realizadas del resarcimiento en los centros
educativos, de los distritos 15-06-16 — 15-06-15

Ordenamiento de libros

Redaccion de conocimientos por la entrega de libros del CNB a los directores de las
diferentes escuelas.

Investigacion via Internet sobre las funciones del Ministerio de Educaciéon para la
elaboracion del estan

Elaboracion de conocimientos para la entrega de libros (CNB) a los directores de los
centros educativos

Charla a jovenes de los diferentes centros educativos y padres de familia, respecto al dia

nacional la no violencia contra la nifiez.

10



e Ordenamiento de diario del aporte del MINEDUC.
e Distribucién de diario a los diferentes centros Educativos
e Recepcion de estadistica inicial 2014 a directores

e Revision de la estadistica inicial de todos los centros educativos

3.1.3 Lecciones aprendidas

Durante el proceso de practica administrativa se lograron diferentes conocimientos, dentro de la

institucion.

Importancia de la ejecucion del proceso administrativo.
Formar parte en la aplicacion de las diferentes actividades.
Mejoramiento en la redaccion de conocimientos y actas.
Mantener documentos en orden.

Aprendizaje y aplicacion de nuevas técnicas y estrategias.
3.1.4 Propuesta de mejora

La propuesta de mejora para la problematica fue la implementacién de un proyecto que se

detalla a continuacion.

11



Tabla 3 Plan propuesta

Objetivo General

Obijetivos especificos

Actividades

Recursos

Participantes

Mejorar la
sistematizacion de
informacion de la
Coordinacion Técnica
Administrativa de
Santa Cruz El Chol, B.
V. distrito 15-06-16
para que exista

eficiencia en el

proceso administrativo.

Identificar causas que
producen las deficiencias
administrativas.

Ordenar la informacion y
Ilevar un mejor control de
los archivos a través un
registro de parael

personal docente.

Elaboracién de
un manual
instructivo y util
de un disefio de
registro para el
control del
personal
docente de
centros

educativos.

Implementacion
de un taller al
Coordinador
Tecnico
Administrativo
distrito 15-06-
16 y Secretaria,
para el usoy
manejo
adecuado del
Disefio de un
registro de
control parael
personal
docente de
centros

educativos.

Humanos.
Coordinador
Técnico
Administrativo
distrito 15-06-
16

Secretaria
Materiales.
Computadora
Lapiceros
Camara
Libreta de
notas

Hojas de papel
bond.

Coordinador Técnico
Administrativo distrito
15-06-16.

Secretaria

Investigador

Fuente: Elaboracion propia 2014.
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Tabla 4 presupuesto

NO Rubros Unidad Costo Unitario Total
01 Asesoria tecnoldgica en
1 Q.600.00 Q.600.00
programas de software
02 Viéticos 1 Q.100.00 Q.100.00
Impresiones
03 P 3 Q.15.00 Q.45.00
Q.30.00
04 Encuadernado 3 Q.10.00
05 | Proporcién de un UCB y CD 1 Q.100.00 Q.100.00
06 Refacciones 6 Q.25.00
Q.150.00
07 Total 15 Q.8.50.00 Q.1,025.00

Fuente: Elaboracion propia 2014

Tabla 5 cronograma

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Actividades

SEMANA |SEMANA |SEMANA |SEMANA |SEMANA | SEMANA

1/2|3(4|5(1]|2|3|4(5|1(2|3[4|5|1|2|3|4|5[1|2|3]4]|1|2 3|4

Busqueda de la
Institucion.

Respuesta del
Coordinador Técnico
Administrativo para la
autorizacion de la
préctica.

Presentacion de la
solicitud para la
autorizacion de
practica.

Redaccion del acta de
inicio de practica.

Elaboracion del
diagndstico.

13




Observacion fisica de
06 | la institucion.

Andlisis de
documentos

07 | proporcionados por la
institucion

08 | Analisis de Foda

Priorizacion de
09 | problemas

Elaboracion del
10 |informe

Revisién y correccion
12 | del informe

Presentacion de la
13 | propuesta

Presentacion del
14 | proyecto

Presentacion del
15 | informe

Fuente: Elaboracion propia 2014.

3.1.5 Fundamentacién Teorica de la propuesta

Administracion Educativa

La administracion educativa, es un campo amplio que nos permite entender el funcionamiento de
una institucién 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 organizacién con

enfoque financiero y de servicios (Black, 2006: 8)

Gestion

Son acciones que debe de llevar adelante una institucion, para resolver nuestros problemas,
satisfacer las necesidades y demandas que se ponen encarar como organizacion. Entre estas

acciones también se incluye el establecer relaciones con otros actores sociales (Kirchner, 2007)

Gestion Educativa.

La Gestion Educativa es un nuevo paradigma en el cual los principios generales de la
administracion y la gestion se aplican al campo especifico de la educacién. Por tanto, la gestion

educativa se enriquece con los desarrollos tedricos-practicos de estos campos del saber. Hoy se le

14



considera una disciplina aplicada, un campo de accion, cuyo objeto de estudio es la organizacion
del trabajo en instituciones que cumplen una funcién educativa. (Casassus J, 1998)

Base de datos

Una base de datos se crea y mantiene de forma continuada con el objetivo de resolver
necesidades de informacién concretas de un colectivo, una empresa o el conjunto de la sociedad.
Estos recursos electronicos pueden ser consultables directamente en formato electrénico o ser
utilizados para elaborar productos impresos, bibliografias, y directorios, informes (Rodriguez
Yunta y Luis: 2001)

Tipos de base de datos

Los tipos de base de datos es de solo lectura, es decir, no se puede cambiar la informacion, este
tipo se utiliza cuando se tiene que guardar informacion histérica sobre algin tema para
posteriormente analizar la conducta ya sea de algun lugar, persona o de lo que esta base de datos

tenga, esta informacion asi se va a quedar y no hay riesgo que cambie. (Maria Edith: 2010)

Gestion de la tecnologia e innovacion

La gestion de la tecnologia tiene una orientacion mas agresiva, orientada a la accion y a la
solucién creativa de los problemas de la administracion dentro de un contexto de innovacion
(Ospina, 1993:35)

Gestion de documentos electrénicos

La gestion electrénica de documentos ha ido evolucionando rapidamente desde los afios 80. En
esas primeras etapas la gestion de documentos electronicos se definia basicamente como el
sistema de tratamiento de la documentacion de una organizacién que combina la imagen con

informacidn textual asociada a ella. (Garcia: 1995)
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Conclusiones

Se concluye que el disefio de un registro de control para el personal docente de centros

educativos facilita la busqueda de la informacién mas rapida y eficiente.

El disefio de un registro de control ofrece un mejor servicio al personal administrativo, asi

también a cualquier persona que deseen informacion inmediata.
Con la implementacion del disefio de un registro de control para el personal docente de

centros educativos de la Coordinacion Tecnica Administrativa distrito 15-06-16, se logrd

complementar la informacion en el area administrativa.
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Recomendaciones

Al Coordinador Técnico Administrativo y secretaria se le recomienda darle seguimiento
permanente al proyecto ejecutado para contribuir y facilitar la busqueda de la

informacion.

Al coordinador Técnico Administrativo y secretaria de la coordinacién técnica
administrativa se recomienda compartir el disefio de un registro de control a los nuevos

administradores para facilitar la informacion.

El disefio de un registro de control de datos constituye una herramienta muy valiosa en la

administracion educativa.
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Apéndice

Propuesta

Disefio de un registro de control para el personal docente de centros educativos de la
Coordinacion Técnica Administrativa del distrito 15-06-16, municipio de Santa Cruz EIl Chol,

Baja Verapaz.

Santa Cruz EIl Chol, Baja Verapaz.
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Introduccion

Las necesidades en los puestos administrativos cada vez son mas exigentes, lo que implica tener
acceso inmediato de la informacién en el corto tiempo, con los documentos fisicos con lleva mas
tiempo en buscar informacion, y es agregar un problema mas a los problemas administrativos
existentes, con el fin de evitar redundancia de datos se implement6 un sistema o base de datos
digital, que permite mostrar resultados al instante en cuanto a datos de los maestros se refiere, sin
estar buscando documento por documento, permitiendo realizar busquedas que muestran los
datos del docente, docentes por establecimiento y que maestros se encuentran laborando en
determinado renglon, pero como toda base de datos que se implementa en cada institucién
educativa; se necesita de un manual que indique su utilizacion y su uso correcto para evitar
complicaciones al momento de utilizarlo, en las siguientes hojas se encuentra el manual de la
base de datos digital para el registro y control del personal docente de los centros educativos de
la Coordinacién Técnica Administrativa del distrito 15-06-16, municipio de Santa Cruz EI Chol,

Baja Verapaz.
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8. Declic en el botdn basqueda Docente, este le

permite buscar por No. de DPI.

9. Se muestra a continuacion la hoja bldsqueda Docente.

Home Insert Page Layout Formulas Data

e e T PojedoTeminadoxism ; Miaosoft Excel @roduc

Review View Nitro Pro 7

Blsqueda Docente

F10 - I

A B C

DPI

Datos del Profesor:

—

Na-

Nombre Completo

Dando clic en este boton

Sexo

Fecha de Nacimiento

usted puede volver a la

Edad

hoja mend.

DFI

Cédula Docente

NIT

Distrite

Registro Escalafonario

Carné de 1655

Teléfono

Renglén

Lugar de Trabajo

Cddigo del Establecimiento

Nombre del Establecimiento

Fecha Inicio Docente

Fecha Inicio Presupuestario

ETil
TF M| Mend Ingreso Docente | Busqueda Docente

Blsqueda Cddigo Establecimiento

Busqueda Rengl

Aqui ingresa el numero de DPI
utilizando el formato utilizado en
la hoja ingreso docente.

Al escribir el nimero de DPI, seguidamente pulsa la tecla Intro (Enter), y el resultado aparece en

las celdas pintadas de color azul. Si el resultado no se muestra se debe a que el nimero de DPI no

ha sido ingresado en la hoja ingreso de datos, o el nimero esta mal escrito sin haber utilizado el

formato (0000-00000-0000).




Hoja Busqueda Establecimiento

1. En la hoja Busqueda Codigo Establecimiento usted puede

o Busqueda Cod.
buscar los docentes que laboran en el establecimiento. Establecimiento
@

i ERE- T

Home  Insert  Pagelayout  Formulas Data  Review  View  NitroPro7

2 . A

’ Dando clic en este botén
usted puede volver a la
hoja mend.

En el establecimiento de hay laborando 0 maestros (as)

Cédigo del | Codigodel |

i B Nombre del Establecimiento Nombre Completo Edad
Establecimiento i Establecimiento | 3 i 3

16

Buscar

17

18

19

0

W (Ve Yo Norte  Bicniiods Docont | Biicauad Céding Eckablasimiantn /0o iof Bonaldn 767 Myl m

Al dar clic en el botén buscar

Aqui ingresa el dato se realiza la basqueda, y se

del  establecimiento muestra en las columnas

que desea buscar. pintadas de amarillo.




Hoja Busqueda por Renglén
En la hoja basqueda por renglén usted puede buscar los datos en base al renglon del maestro,

mostrando todos los maestros que pertenecen a dicho renglon.

‘ Hom v@ o &
83 - Fe v
A 8 [ ¢ D B F G . z
: ‘ Dando clic en este boton
3
‘ usted puede volver a la
> \ent A ’
hoja menu.
—
3 Renglon Nombre Completo DPL Cédula Docente Nombre del Establecimiento Teléfono
1l
10 e
1
12
13
14
15 Busgueda
16
17
18
15
20
21
2
2
2
P
2% -
Busgueda Docente Busqueda Cédigo Eszblecimiento Biisqueda Renglén .~ ¥J [1+4 ] v

|[EDm 100 =—

@ & - (o

Al dar clic en el
boton  buscar se
realiza la basqueda, y

— Aqui i | se muestra en las
qul |ggresa I,e columnas pintadas de
numero de renglon amarillo.

que desea buscar.




AnNexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

&, PANAMERICANA |\

-] -
H

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

1. Datos personales del estudiante.

a. Nombre: Reina Leticia Marroquin Santiago
b. Carné: 0807298

. Fecha de Nacimiento: 31 de octubre de 1987 Edad: 26 afios

(@]

o

. Direccion: Aldea Agua Caliente, Santa Cruz EI Chol, Baja Verapaz.

. NUmero de Teléfono: Movil: 46391678

[¢]

—h

Direccion Electronica: reina3187@hotmail.com

2. Datos de la Institucion Educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa
a. Nombre de la Institucion Educativa: Coordinacion Técnica Administrativa.

b. Nombre del Jefe inmediato: Cristébal Ismalej Jeronimo

()

. Direccion: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

d. NUumeros de teléfono: 5906 8347 Movil:

D

. Direccion Electrénica: cristobalismalej@yahoo.com

Datos de Practica.
a. Periodo del; 27 de enero al 27 de marzo

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 28 de marzo de 2014
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de
préactica y el proyecto educativo

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUCACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, B. V.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, lunes 27 de enero de 2014

Lic. Cristobal ismalej Jerénimo

Ceniro Educativo o Institucién: Coordinacién Técnica Administrativa.

De manera respetuosa me dirijo a usted, con el buen desec porque sus
actividades administrativas al frente de su instituciéon estén caminando de o mejor.

El objeto primordial de Ia presente es para suplicarie su valiosa colaboracién, a fin
de agradecerie que yo, Reyna Leticia Marroquin Santiago portador (a) de la presente,
cursante de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa de la Universidad
Panamericana, con sede en Santa Cruz E! Chol, Baja Verapaz, tenga la oportunidad, en

esta institucion, de realizar mi gjercicio de PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, con

una duraciéon de doscientas (200) horas, lc cual constituye mi opcidn de egresc en dicha
carrera.

Sin ofro particular, quedo agradecido (a) por su atencién a la presente vy ia
colaboracién para obtener una respuesta favorable.

Atentamente.

Reyna Leticia Marroc;uin Santiago
Carné. 08072398

AY COORDINADOR DESEDE
/
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Coordinacion Técnica Administrativa
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

Gobierno de Guaiemo‘o'
Ministerio de Educocion

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL MINISTERIO
DE EDUCACION CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ EL CHOL DEL
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ.

HACE CONSTAR

Que la PSE Reina Leticia Marroquin Santiago. estudiante de la Universidad Panamericana
de Guatemala con sede en este municipio y con nimero de carné 0807298 realizé 200 horas
de Practica Administrativa de la Carrera de Licenciatura en Administracién Educativa en esta
dependencia del 27 de enero al 27 de marzo de 2014, demostré en el desarrollo de la misma.
responsabilidad y deseos de superacion.

Y PARA USOS LEGALES DE LA INTERESADA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE EN EL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ. A L.OS
VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL CATORCE.

¢. archivo

* www.guatemala.geb.gt

s A e TR I SR R T R
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EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO 15-06-
16 DEL MINISTERIO DE EDUCACION CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTA
CRUZ EL CHOL, DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ

HACE CONSTAR:

Que la estudiante de la Universidad Panamericana con sede en este municipio,
Reina Leticia Marroquin Santiago hizo enirega a esta Coordinacion del Proyecto:
Disefic de un registro de control para el personal docente de ceniros
educativos, el cual consistié en Base de datos, una memoria, manual de uso y
un CD, el mismo se recibibé a entera satisfaccién y asi también se le agradeci6 por el
proyecto ya que sera de mucho uso en esta institucion.

Y, PARA USOS LEGALES DE LA INTERESADA, SE EXTEINDE, SELLA Y FIRMA
LA PRESENTE, EN EL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ,
A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL CATORCE
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Anexo 4 Galeria Fotografica

Entrega del manual al personal para la presentacion del taller.

Presentacion del taller como utilizar el Disefio de un registro de control para el personal
docente.
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