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Resumen

El proceso de préctica se realiz6 en el Instituto de Educacion Bésica Por Cooperativa de
ensefianza de la aldea Saltdn, Granados, Baja Verapaz, con la necesidad de sistematizar
expedientes de docentes, por lo que se identifico que en el area administrativa debia

implementarse una herramienta.

En el proceso de diagndstico luego de detectar las necesidades en la administracién de la
institucion se decidio aplicar técnicas e instrumentos de investigacion como la entrevista,

encuestas, que después de su analisis luego de las conclusiones se identificd una propuesta.

La propuesta de solucion comprende la Sistematizacion de expedientes de docentes de la
Institucion, que tiene la finalidad de convertirse en una herramienta fundamental en la

administracion.

Los procesos administrativos deben sintetizarse para brindar un mejor servicio a los que la

comunidad educativa.



Introduccion

La finalidad de toda institucién educativa es cumplir con los objetivos que son establecidos con
base a la mision y vison de la misma. Un objetivo de una situacion deseada que se intenta lograr
es una imagen que la organizacion pretende para el futuro y ser confiable en todo momento. En la
actualidad no escapamos del avance de la tecnologia con sus diversos medios ha mecanizado al
hombre, de tal manera que se ha sentido la urgente necesidad de imaginar un presente y un futuro
positivo en la sociedad, partiendo de nuestras condiciones reales y que a partir de la influencia

educativa el ser humano llegue a tener una mejor calidad de vida.

El informe esta estructurado en tres capitulos, los que en su orden se desarrollan de la siguiente
forma: Capitulo uno Marco Contextual, contiene la informacion relacionada con los aspectos

econdmico, social y filosofico del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza.

El capitulo dos describe el diagnostico institucional; descripcion de la metodologia, técnicas e

instrumentos, informantes, unidad de analisis y resultados.

El capitulo tres: destaca la sistematizacion de la practica y fundamentacién tedrica, esta plasmada
la temética que sustenta el trabajo de investigacion presentada, enfoca temas relacionados con la
propuesta.

La importancia de la propuesta consiste en implementar una sistematizacion de expedientes de

docentes para la institucion y asi responder a las necesidades administrativas.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcién del tipo de institucion

Los Institutos de Educacion Bésica Por Cooperativa fueron creados debido a la necesidad
planteada por Comunidades que no posee con un establecimiento oficial que satisfaga la demanda

educativa que en el medio se necesita.

Tomando en cuenta lo anterior los Institutos por Cooperativa, tienen la forma de financiamiento
tripartita, la cual se da de la siguiente manera: Estado 70%, Municipalidad 5% y padres de

familia 25%.

Los Institutos por cooperativa, son entidades no lucrativas, que establecen mecanismos y
técnicas adecuadas para permitir una mayor participacién del Estado a traves del Ministerio de

Educacién, de las autoridades municipales, de los padres de familia.

Los Institutos por Cooperativa funcionan bajo ElI Decreto Legislativo No. 17-95 del Congreso
de la Republica, se autoriza la creacion y funcionamiento de “Ley de Institutos de Educacion por
Cooperativa”, los cuales deberan regirse por la Ley de Educacion Nacional, asi como por la

doctrina y principios del sistema cooperativo.

El Acuerdo Ministerial No.58 de fecha 15 de marzo de mil novecientos noventa y cinco contiene

el Reglamento de Institutos por Cooperativa de Ensefianza.



1.2 Resefia historica de la institucion

El Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa de Ensefianza fue fundado por iniciativa del
Profesor Jose Otto Serrano Herrera, formando parte también de los profesores del mismo, segun
Acta No. 1 en el libro de actas nimero 1 del Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa de
Ensefianza (IEBCE). Se inaugurd EI 08 de febrero de 1,978, por Acuerdo Ministerial No. 627 de
fecha 15 de febrero de 1972. El Instituto nacié con 26 alumnos y alumnas funcionando en el

mismo inmueble.

Se encuentra ubicado en la Aldea Saltan, al alcance de todos los lugares circunvecinos es una

comunidad situada a catorce kilometros de la Cabecera Municipal de Granados.

1.3 Vision y Misién
Vision

Alcanzar un nivel de calidad eficiente en la formacion integral de los estudiantes, proporcionando
servicios educativos a todos los egresados del nivel primario, fundamentados en conocimientos
pedag6gicos y tecnoldgicos que permitan a jovenes y sefioritas integrarse a la sociedad, con

capacidades para un desarrollo sostenible.
Mision

Somos una entidad tripartita no lucrativa con personal altamente calificado que préstamos
servicios de Educacion Basica con calidad, a jovenes y sefioritas de la comunidad de Saltan y
lugares circunvecinos, respondiendo a las necesidades y demandas de la poblacion, formando
ciudadanos dignos y responsables, dotados de habilidades y destrezas que permitan el desarrollo

comunitario.



1.4 Estructura Organizativa

Direccion

______________ Junta directiva

cooperativa escolar

de padres de familia

Personal de

Directiva general Personal

Secretaria Auxiliatura

servicio

de alumnos docente

Comisiones

Alumnos




Direccion

El director es la persona encargada de que todo en la institucion marche de la mejor manera entre

sus funciones estan las que se listan.

e Dirigir y coordinar todas las actividades del establecimiento

e Representar el plantel dignamente

e Ser el Representante legal de la institucion

e Gestionar el desarrollo de la institucion por los diferentes medios
e Capacitar el personal

e Evaluar el desempefio de cada maestro

e Revisar la Planificacion de los maestros

e Velar por el buen funcionamiento administrativo de la institucion
e Serejemplo a seguir de los docentes

e Mantenerse actualizado de los cambios educativos

e Ser innovador

e Disciplinado

e Solucionar los diferentes problemas que enfrente la institucion

e Coordinar las diferentes comisiones que se integran

e Velar por el buen funcionamiento de toda la actividad educativa

Junta directiva cooperativa escolar de padres de familia
Las funciones son las siguientes:

e Apoyar cualquier actividad que se realice en la institucion

e Velar por el constante rendimiento académico de los jovenes
e Mantener comunicacion con los docentes

e Apoyar en las gestiones de mejoras dentro del plantel

e Ser apoyo al Director en la actividad educativa



Directiva de alumnos

Son los elegidos por todos democraticamente para representar al estudiantado, las funciones son

las siguientes:

e Representar a los estudiantes ante la Direccidn y ante cualquier entidad
e Gestionar actividades para el desarrollo y beneficio de sus comparieros
e actividades Socioculturales y Deportivas del Instituto
e Fiscalizar el desempefio de los componentes de la comunidad educativa
e Ser apoyo a los y las estudiantes se asi lo necesiten

Presentar propuestas innovadoras ante la direccion

Docentes
Las funciones de los docentes son las siguientes:

e Cumplir con el horario de trabajo

e Brindar una buena ensefianza

o Ser facilitadores del proceso ensefianza-aprendizaje

e Motivar a los jovenes para obtener un mejor aprendizaje

e Promover actividades educativas

e Mantenerse actualizados de los nuevos cambios educativos
e Tener la planificacion al dia

e Darse a respetar y demostrar su ética profesional

e Poseer el conocimiento cientifico

e Tener capacidad técnica y pedagdgica

e Ser dinamico

e Ser humilde

e Resolver las inquietudes de los educandos

¢ Informar a la Direccidn las diferentes situaciones que se presenten con el alumnado
e Adaptar el proceso de ensefianza al curriculum nacional base



Secretaria

Las funciones de la secretaria que trabaja en el establecimiento son

e Redactar los documentos que se requieran en el establecimiento
e Comunicar a la Direccion de todas las situaciones que se presenten
e Llevar control de expedientes

e Estar a cargo del archivo del establecimiento

e Llevar al dia los registros contables del establecimiento

e Llevar un registro ordenado de rendimiento de los alumnos

e Tener actualizado el registro de los expedientes de los docentes
e Resguardar los documentos de la institucion

e Cumplir los lineamientos de la direccion

e Llevar al dia el registro de asistencia de los docentes

e Representar al Director en las comisiones que se le asignen

Auxiliatura
Las funciones son las siguientes:

e Coordinar la comision de disciplina

e Informar a la Direccién de las anomalias que existan

e Orientar a los y las estudiantes cuando presenten algun problema

e Sustituir a los catedraticos titulares en ausencia de ellos

e Apoyar a la secretaria

e Llevar el registro y administrar los enseres del establecimiento bajo su cargo
e Tener un registro ordenado de los implementos de educacion fisica



Personal de servicio
Funciones son las siguientes:

e Mantener limpias y ordenadas las instalaciones

e puntualmente en sus horarios asignados

e Abriry cerrar puertas y porton del plantel

e Informar a la Direccidn de cualquier anomalia en el establecimiento
e Administrar correctamente los recursos que se le asignen

e Ingresar a las visitas que se presenten al establecimiento

Comisiones

Todos los docentes dentro de sus funciones tienen formar parte de comisiones para que todas

actividades que se realicen en el establecimiento sean un éxito.
Funciones de la de las comisiones

e Cumplir con la comision asignada

e Respetar las ideas y propuestas de los demas.

Alumnos
Los alumnos son nacleo importante de la institucién, las funciones son las siguientes

e Cumplir con el reglamento del establecimiento educativo.



1.5 Ubicacién Geogréafica

Aldea Saltan, municipio de Granados, departamento de Baja Verapaz
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Durante el proceso se realizo un diagnostico utilizando el FODA a traves del cual se detectaron
una serie de problemas, determinando que el problema principal es la falta de una sistematizacion
de expedientes de docentes en base a ese problema se presentd una propuesta que consiste en

sistematizacion de expedientes de docentes

2.1.1 Técnicas

En el proceso del diagndstico se utilizaron varias técnicas

Observacion directa

A través de la observacion directa permitio identificar las necesidades existentes dentro del
Instituto por Cooperativa de la aldea Saltdn, municipio de Granados, departamento de Baja

Verapaz.

FODA
Observacion Directa

Por medio de esta herramienta se identificaron un listado de debilidades, fortalezas, amenazas y

oportunidades que la institucidn presenta en diferentes areas.



2.1.2 Instrumentos

Matriz del FODA

Es un formato que se utiliza para realizar el FODA

2.1.3 Informantes

Los informantes son todas las personas que brindaron informacion importante para realizar el
diagndstico obteniendo resultados satisfactorios, entre los involucrados se listan, el director, la
secretaria, docentes y estudiantes

2.1.4 Unidades de analisis

La unidad de analisis fue la revisién de doce expedientes de docentes que imparten clases en
primero, segundo Y tercero basico.

2.1.5 Resultados del diagnostico institucional

Para identificar el problema principal fue necesario aplicar a la herramienta FODA y los
resultados son los siguientes

10



Tabla 1 Resultados de la observacion fisica

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
comentarios
Oficina posee un espacio
] ) ] para el director y secretaria
1 Dimensiones promedio de la | 5 X 4 metros )
. con un ambiente agradable
oficina
2 Ubicacién Muy buena X El edificio se encuentra en
Buena un lugar accesible para
todos los interesados.
Regular
Mala
6 Ventilacion : Suficiente La institucién posee el
Aceptable X espacio adecuado para
brindar buena atencion.
No aceptable
7 lluminacion Suficiente La  institucibn  posee
Aceptable X iluminacion aceptable
No aceptable
8 Sala de estar Si X El establecimiento posee
No un salén especifico para
uso del personal.
13 | posesion servicio de internet | Si La institucibn no posee
No X servicio de internet para el

proceso administrativo.

11




Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
comentarios
15 | posee con servicios de | Si La institucion no tiene
ayudas audiovisuales No herramientas tecnoldgicas
para desarrollo de Ia
Estado 5
ensefianza.
21 | Tiene suficiente agua | Si El establecimiento tiene
entubada No abastecimiento de agua
entubada para el uso de
todos
22 | El edificio es Oficial El establecimiento tiene la
Privado ayuda del gobierno para
cubrir pagos de docentes.
25 | Otros aspectos que no se

consideraron en esta guia de

observacion.
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Tabla 2 FODA

Fortalezas

Oportunidades

Docentes con nivel adecuado

Obtener beneficios por

para trabajar. patrocinadores
e Papeleria actualizada de todos Posee PEI
los involucrados
Debilidades Amenazas

Nivel econdmico muy bajo de

la institucion

Falta de medios disponibles en

acceso a la tecnologia.

Falta de mobiliario para

atencion de comunidad

educativa

Falta de herramientas para

cursos practicos

Equipo tecnol6gico no

suficiente

No posee herramientas

tecnoldgicas para expedientes
Falta de material didactico y

educativo para el docente.

Desercidn estudiantil por falta de
recursos

Mas opciones de estudio

13




Tabla 3 Resultado del diagndstico

No. Problemas Factores Solucion
Falta de medios o o ) o
01 . . Bajo nivel econdmico de | Gestionar patrocinios
disponibles en acceso a la
] la institucion
tecnologia.
Falta de material didactico o - ] .
02 . Falta de creatividad Utilizar diferentes materiales de
y educativo para el
docente. reciclaje
No posee una L o L . L,
03 sistematizacion de Bajo nivel econdmico de | Disefiar una sistematizacion de

expedientes de docentes
en la institucion

la institucion

expedientes de docentes para la

institucion.

14




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préactica

El proceso de practica administrativa se realizd en el Instituto de Educacion Basica por
cooperativa de Ensefianza la cual tuvo un tiempo de duracion de 200 horas, enfocada
especificamente al area administrativa en apoyo a la secretaria y el director y al mismo tiempo

recolectando la informacion para la elaboracién del informe

3.1.1 Area trabajada

El area administrativa brindando apoyo al director y la secretaria en las diferentes actividades

asignadas

3.1.2 Actividades desarrolladas

Descripcion de actividades desarrolladas

e Inscripcion de estudiantes

e Redaccion de documentos (actas, conocimientos, cheques, oficios, memorandum,
circulares entre otros)

e Revision de expedientes de estudiantes

e Revision de expedientes de maestros

¢ Llenado de recibos de pago

e Llenado de cajas fiscales

e Funciones de director

e Llevar registro de asistencia de docentes

15



3.1.3 Lecciones aprendidas

Poner cuidado a las instrucciones asignadas para cada actividad establecida, se listan las

siguientes

e Revision de expedientes de docentes

e Atencion a necesidades de los estudiantes

e Profesionalismo para atender a personas visitantes
e Brindar apoyo en las actividades festivas

e Perseverancia en la redaccion de documentos

3.1.4 Propuesta de mejora

La propuesta de mejora fue la realizacion de un proyecto en la institucion

Objetivo general: Contribuir al desarrollo integral de las diferentes actividades administrativas a

través de una Sistematizacion de expedientes de docentes.

16



Tabla 4 Propuesta de mejora

Obijetivos Especificos Actividades Recursos Evaluacion

Identificar los factores Observacion directa | Humanos Al dar seguimiento y

que evidencien la falta Al establecimiento utilizar la

de una sistematizacion Director sistematizacion

en el Instituto por Secretaria mejorara la actividad

Cooperativa. docentes administrativa en la
institucion.

Investigar el proceso de

administracion, a través

de la aplicacion de Entrevista a director, | Materiales

técnicas e instrumentos ,
a director, secretaria y
docentes del Instituto por
Cooperativa

Implementar Taller de
induccion dirigido a
personal administrativo
para el uso de la
sistematizacion

secretaria y docentes

del establecimiento

Reunidn con personal

administrativo

Equipo de computo
Camara fotografica

Instrumentos
Cuestionario

Equipo de

computacion

Se evidencid la
participacion activa de
la comunidad
educativa

Se evidencio la
participacién  activa
del personal

administrativo

17




3.1.5 Fundamentacion Teorica de la propuesta

Administracion Educativa

Maria Teresa Ruiz Faustino 2009, afirma que la Administracion Educativa es un elemento
fundamental para el desempefio eficiente de las instituciones educativas modernas. El
administrador educativo es responsable de los procesos gerenciales (planificacion,
administracion, supervision y control) para poder tener éxito en su gestion. EI administrador debe
ser ademas de lider, ya sea adaptandose a la cultura existente en el centro educativo o
modificandola si lo considera necesario. La educacion es un proceso que se manifiesta en
aprendizaje y ensefianza, y busca como fin el desarrollo de competencias para la vida personal y
el desarrollo social.

Sistematizacion

J Berdengue (2005) comprende la sistematizacién como: EIl proceso por el cual se pretende
ordenar una serie de elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes
elementos. Quizas a este término podemos asociarlo a maquinas, a procesos industriales o a
investigaciones académicas, pero muy por el contrario, ademas de ligarse a todos estos procesos,
también esta presente en la vida cotidiana. La sistematizacion es un proceso metodolégico de
reflexion y de produccion de conocimientos de las experiencias practicas de los proyectos
educativos. El punto de vista epistemoldgico: “La sistematizacion se enmarca en la tradicion
critica e interpretativa que relaciona la teoria y la préctica, y su objeto seria sistematizar las
interpretaciones que crean las personas con el fin de dar significados a las acciones que realizan.

Expediente

José Plana Palan (2006) dice: Un expediente es el conjunto de los documentos que corresponden
a una determinada cuestion. También puede tratarse de la serie de procedimientos de caracter
judicial o administrativo que lleva un cierto orden. Expediente administrativo es el conjunto de
datos personales y académicos en el que se refleja la trayectoria del docente en el plan de estudios
correspondiente

18
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Conclusiones

La sistematizacion de expedientes de docentes fortalece el area administrativa de la

institucion brindando informacion con acceso fécil a quienes lo requieran.

Se concluye que el proyecto realizado ayuda a la secretaria a ahorrar tiempo porque

agiliza los tramites de documentos administrativos.

Este tipo de proyectos busca fortalecer trabajos administrativos de acuerdo a las

exigencias de los cambios tecnoldgicos que estan operando a nivel mundial.

19



Recomendaciones

Para cumplir con los objetivos establecidos en el presente proyecto es recomendable

ponerlo en practica y darle el seguimiento respectivo.

La aplicacion del desarrollo de programas de computo ayuda al administrador a estar a la
vanguardia de los cambios tecnoldgicos de esa manera reducir problemas préximos a la

institucion

Se recomienda a los administradores mantener los expedientes debidamente actualizados

para una mayor eficiencia de los procesos administrativos.
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Apéndice

Propuesta

Se presenta una sistematizacion de expedientes de docentes del Instituto de Educacion Basica Por
Cooperativa de Ensefianza, aldea Saltdn, municipio de Granados, departamento de Baja Verapaz,
para brindar un mejor servicio a las personas que trabajan, estudian y que visitan la institucion

educativa.
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Sistematizacion de Expedientes de Docentes

Instituto de Educacid Por Cooperativa de

Ensenanza



Introduccion

El proceso tiene como propdsito dar un mejor servicio a las personas que trabajan, estudian y que
visitan la institucion educativa, este tipo de proyecto hace que las organizaciones tengan una
mejor efectividad y una administracion de calidad.

Para el alcance de objetivos la institucion debe estar actualizada a través de herramientas
tecnoldgicas que brinden seguridad y ahorro de tiempo en el proceso administrativo



Indice

Presentacion
VentanaNo. 1 y 2
Ventana No. 3y 4

Ventana No. 5



Ventana No. 1

La pagina principal de

S=lnsertar ~
I Eliminar -
{2} Formate =

][RR Beimeteensiepai inicio contiene un botén

SO T
45 Dar formato como tabla ~ @]~
= ord Buscar
= - <2 yifiltrar - seleccion

[ Estilos de celda ~

~ de acceso rapido que

@ Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado Opdiones.

permite acceder desde

j pantalla este punto a la
. principal  que informacion  requerida
contiene ——fos como una herramienta de
10 botones que ) . o

E DOCUMENTOS DOCENTES Vincula |as hojas 1 faCII USO y rapldo acceSO!
- e con la tomando verificando que
s LU E 6 contiene el vinculo a
= la base de datos

Z todos los enlaces de la

informacion.

Para acceder desde este punto basta con hacer un clic sobre el botdn para que

despliegue la informacion

Ventana No. 2

Tomaremos en cuenta

(sk M 5 Propiedades

S g ver codigo

que para iniciar a trabajar

utilizaremos una hoja de
calculo de Excel donde
PASO 1: La encontramos una serie de
base de herramientas que
datos  esta permiten  almacenar vy
disefiada en procesar los datos de la

una hoja de informacion con mayor

desempefio.




Ventana No. 3

Microsoft Excel

ama,
General -

=1 & = = B3 Formato condicional ~ Sralnsertar - || E -
- =r
B Er| 3% Dar formato coma tabla = || 3% Eliminar - || (§] -
Pegar -||ll= - S <o oo ez ord uscar
|| & = ) %o 00|68 ~5]|| (i estitos de celda - [ Formato ~ || 2~y filtrar - scleccianar -
7] G 7]
x
@ Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado. | Opciones...

ROCUMENTOS PERSONAL DOCENTE
3 Lusvin ATAOTe-Avarado Pé
4 | Mildred Karina Valle

5 Wilbert David Avarado

5 Kelin Griselda Yoc Lopez

MENU PRINCIPAL

PASO 2: Creamos

una hoja electronica

e identificamos los
nombres y criterios

de los campos que

nos seran utiles

(@] Imadgenes predisefiadas i Py Linea - ea - a Cuadro de texto &% Linea de firma ~
bacal(S
Ly Formas - E @B Circular » Disper: ] Encabezado y pie de pagina ’gg Objeto
Tabla  Tabla || Imagen Columna
T e T2 Smartart Hga &) Otros g Al wordart - £2 Simbolo
x
@ Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado. Opciones... ( )

i BASE DE DATOS

-
1
2
3
a
5
6
7
8

Lusvin Arnoldo Alvarado Pérez
Titulo

Datos Personales

Curriculum

Cédula docente

Mildred Karina Valle

Titulo

Datos Personales

Curriculum
Cédula docente

MENU PRINCIPAL

Cursos universitarios u itarios
NIT

Botén 1|

ilbert David Alvarade Kelin Guiselda Yoc Lopez

titulo

Datos Personales

curriculum

cédula docente
cursos universitarios

nit

Titulo

Datos Personales
curriculum

cédula docente
cursos universitarios
nit

PASO 3: Seleccionamos
la herramienta

hipervinculo

deseado vy

trasladara al documento

que se utilizara

al titulo

Kelin Guiselda Yoc

Para un mejor manejo de
informacion es necesario
identificar los términos
generales de los que
requeriremos obtener
resultados confiables vy
desgloses especificos que
identifiquen términos de
acuerdo al documento a

tratar.

Es necesario
caracteres que permitan
identificar  un
especifico de
informacion para que a
través de este se obtenga
un vinculo que permita
acceder
vinculados con el campo

seleccionado.

obtener

grupo

a documentos



Ventana No. 5

S1rma [Modo de compatibilidad] - I Wol Herramientas de tabla

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Col yondencia Visf Programador Disefio Presentacion

AaBbCi | AaBbCcl| AaBbCel %
Enfasis T Mormal Subtitulo | = Cambiar

| estilos

3 Buscar ~

E',‘, Reemplazar

R (SN = [

IN| & 8|~ abe x, x° Aa~||®~ A~

g Seleccionar ~

MINISTERIO DE EDUCACION ANO: 2014
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

DISTRITO ESCOLAR; _15-05-13 cOD. : __15-05-0329-42
GRANADOS, BAJA VERAPAZ

+| DATOS PERSONALES:

Nombres y Apellides Gompletos:___Mildred Karina Valle |
Sexo: F_X M,

Fechade Nacimiento: Dia:__05 Mes: __12 Aio:__1987]
Lugar de Nacimiento...... Aldea Saltan, Granados. B.V.

R

11. No_deCuenta ia y Banco (salarios): 3130003373
12. Nimero Patronal del IGSS: 90106 7
13. No.deAfiliacion al IGGS: 273201327 aparece ra
14. Cormeo Electronico: irmasotogarcia@hotmail.com

R R - R R N

corresponde

4. No.de Reqistro del Otro Titulo:
B Libro2 (ve... 'Y BASEDE ... W aseded.. | @oatosee., | BWE % MiPC B F

—
,m
>

e

Como resultado de procedimientos programados obtendremos informacion
detallada que cumpla con las demandas y necesidades que surjan mediante el

proceso administrativo de la institucion.

. EstadoCivil: Soltero (a): Casado (a):_X__ Unido(a): ih
. No.deDPL 1867 24594 1505 de habllltar
Extendido en: Municipio: Granados p - ja Verapaz
8. Direccion Particular: Aldea Saltan. Granados. B.V.

9 No deNIT: __ 2245756-9 10.No_ de Teléfono: 52086529 h i pe er,nCU I 01

Nombre del Esposo (a): David Alvarado PASO 4: DeSp u éS

el

el

A documento con la

; DATOS PROFESIONALES:

; 1. Titulo o Diploma: Maestra de Educacién Preprimaria Info rmacion que
o 2. No.deRegi del Titulo: I1-H-15-2526 L 8-D P.333

- 3. Otro Titulo:



Solicitud de permiso al directo del
establecimiento, para la realizacion
de la préactica administrativa

Presentacion ante la institucion

Tabla 5 Cronograma

Redaccion del acta de bienvenida y

toma de posicién a la practica

Observacion fisica del establecimiento

educativo del Colegio

Encuesta dirigida al director y

docente del establecimiento.

Andlisis del FODA

Anélisis de documentos
proporcionados por el
establecimiento

Priorizacion de problemas

Presentacion de la propuesta

Elaboracion del informe

23




Tabla 6 Presupuesto

No. Rubros Unidades Costo Total
unitario

03 | Refacciones 3 Q15.00 Q45.00

04 | Escaneo de documentos 30 Q 1.00 Q30.00

05 | Internet 01 Q30.00 Q30.00

06 | Pago de impresiones 15 Q 2.00 Q30.00

07 | Otros gastos no previstos Q250.00
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Anexos

Anexo 1

Santa Cruz, El Chol, Baja Verapaz

25 de enero de 2014

Licenciado.

Mynor Joel Reyes Corzantes
Coordinador Universidad Panamericana
Sede Santa Cruz, El Chol, Baja Verapaz

Licenciado Reyes:
Con todo respeto me dirijo a su persona deseandole éxitos en sus labores diarias.

La carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana,
tiene por requisito para el cierre de pensum la practica Administrativa, que significa la
prestacion de servicios profesionales en ese ramo en el instituto de educacién basica por
cooperativa de ensefianza de la Aldea Saltan, Granados, Baja Verapaz.

Teniendo la anuencia del Director del establecimiento antes mencionado prof. Ezequiel
Soto Garcia para quien supervise mi desempefio como practicante en las actividades
administrativas SOLICITO me apruebe ejerza mi practica en el instituto de educacién
basica por cooperativa de ensefianza de la Aldea Saltdn, Granados, Baja Verapaz.

En espera de su respuesta positiva me suscribo de usted atentamente:

riela Gonzélez
Carné 0818367
Licenciatura en Administracién Educativa
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INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA DE ENSENANZA

Aldea Saltan, Granados, Baja Verapaz
28 de enero de 2014

PEM: Mildred Mariela Gonzalez

Respetuosamente me dirijo a usted para saludarle, asi mismo darle respuesta a la solicitud
presentada a esta institucion educativa, para realizar la practica administrativa de la
carrera Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, sede
Santa cruz, El Chol, Baja Verapaz, en el Instituto De Educaciéon Basica Por Cooperativa De
Ensefianza de esta localidad por el tiempo de doscientas horas a partir del 29 de enero de
2014; por lo descrito anteriormente y considerando como requisito de graduacion, se le
autoriza la realizacion de la Practica Administrativa en esta Institucién Educativa,
debiendo cumplir con las horas y tareas asignadas por la misma.

Sin otro particular, agradeciendo por su atencién, me suscribo.

Deferentemente GOBKCL s
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Prof. Ezequi I
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INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA DE ENSENANZA,
SALTAN, GRANADOS, BAJA VERAPAZ

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR
COOPERATIVA DE ENSENANZA CON SEDE EN ALDEA SALTAN, MUNICIPIO
DE GRANADOS DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ. - -------------

HACE CONSTAR:

Que la profesora: Mildred Mariela Gonzdlez, estudiante de la carrera de Licenciatura
en Administrativa Educativa de la Universidad Panamericana con sede en Santa
Cruz, El Chol Baja Verapaz culminé satisfactoriamente 200 horas de Practica
Administrativa en fechas comprendidas del 29 de enero al 25 de marzo de 2014
asistiendo con puntualidad, demostrando esmero y dedicaciéon en todas las actividades
asignadas.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN
EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN SALTAN, GRANADOS, BAJA
VERAPAZ A LOS VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS
MIL CATORCE.
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Anexo 2

1. Datos personales del estudiante

Ficha Informativa

a. Nombre: Mildred Mariela Gonzalez

b. Carné: 0818367

c. Fecha de nacimiento: 13 de junio de 1987 Edad: 26 afios

d. Direccion: Aldea Saltan, Granados, Baja Verapaz

e. Numeros de teléfonos: Movil: 46230840
f. Direccion Electronica: ma-gonzalez2011@hotmail.com

N

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

Nombre de la institucion educativa: Instituto de Educacion Basica por cooperativa de Ensefanza.
Nombre del jefe inmediato: Ezequiel Soto Garcia

Direccidn: Aldea Saltan, Municipio de Granados, departamento de Baja Verapaz

Numero de teléfono: Movil: 45477680

Direccion electronica: : iebcel402@hotmail.com

® 2 0 T 9

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 29 de enero al: 25 de marzo

1. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
a. Por la institucion educativa. Nombre

p. Ezequiel Soto

Lugar y fecha: aldea Saltan, Granados, Baja Verapaz, 25 de marzo de 2014
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Anexo 4 Galeria Fotografica

INICIO DE PRACTICA ADMINISTRATIVA

33



TALLER DE INDUCCION DEL PROYECTO

34





