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

ASUNTO: Alma Maritza Negro Lemus
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
. requisitos de graduacion.

Dictamen 25/2017

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requendo para obtener
el titulo de Licenciatura'en Pedagogia y Administracion Educativa, Se resuelve:.

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Implementacion de herramienta digital

para el registro y control de gestiones admmlstratlvas de la Supervision Educativa
sector 01-08-03 de la zona 06 del municipio de Mixco, departamento de
Guatemala.”,  Estd enmarcado dentro de los conceptos requerldos para la elaboracién
del Informe de Practica Profesional D1r1g1da

La tematica se enfoca en temas sujetos al’ campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

Habiendo cumphdo con. lov.descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso articulo No.-5'del inciso a) al g).

Por lo antes expuesto, la estudlante Alma Maritza Negro Lemus, recibe la aprobacién
de realizar Informe de Préctica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso
con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala uno de abnl del ano dos rml d1e0131ete .

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tenia:: _Iﬁi:plementacién de
herramienta digital para el registro y control de ges_tioﬂéé édministfafi§§§ :'(ie la Supervision
Educativa sector 01-9893 de la zonﬁ 06 del 'muni.cipio ﬁe Mixco, departamento de
Guatemala, Presentado por la estudiante: Alma Mantza Negro Lemus, prev10 a optar al grado
Académico de Llcenc1atura en Pedagogla y Administracion Educativa, - cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establemdos por la Universidad. Por lo anterior se extiende

el presente dictamen favorable para que contimie con el proceso correspondiente.

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala uno de abril del afio dos mil dzemsxete

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida '(;()n el tema: .Il'n?plementacién de
herramienta digital para el registro y contrel de gestienes"administraﬁvas de la Supervision
Educativa sector 01-08-03 de la zona 06 del municipio de Mixco, departamento de
Guatemala, Presentado por la estudiante: 'A%lma Maritza Negro Lemus, previp a optar al grado
Académico de Licenciatura en Peda_gdgi_a y Administracién Educativa',:_ ~cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establécidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende

el presente dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente.

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, diecinueve de mayo del afio dos mil diecisiete.-------m-mmmeeceeeoem

En virtud del Informe de P__ré.cti.ca Profesional Dirigida.c_on el téma: “Implementacion de
herramienta digital para el registro y control de gestidhéé administrativas de la Supervision
Educativa sector 01-08-03 de la zona 06 del municipio de Mix(:o, d.epartamento de
Guatemala.”. Presentado por la estudiante Alma Maritza Negro Lemus previo a optar al grado
académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, retne los requisitos
técnicos y de contenido establecidos  por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de

Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.
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Resumen

En el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida, se enriquecieron conocimientos tedricos que
durante la Carrera de Profesorado y Licenciatura fueron adquiridos en la prestigiosa Universidad
Panamericana; los que fueron llevados a la practica; con el trabajo desarrollado en la Supervision
Educativa del Sector 01-08-03 del Municipio de Mixco, departamento de Guatemala; se
contribuyd a la mejora de la gestion y control de documentos administrativos, implementando

una herramienta digital.

En el primer capitulo, se abordan temas como: descripcion de la institucion, resefia historica,
vision y misidn; estructura organizativa, autoridades, fortalezas de la institucion y la problematica

inicial detectada. Esta informacion aport6 una vision mas amplia de la institucion.

El segundo capitulo presenta la problematica que se priorizo, la investigacion documental de los
instrumentos Yy técnicas de diagnostico que se aplicaron. EI FODA, los arboles de problemas y de
objetivos también estan incluidos. Para finalizar esta parte, se describe quiénes son los

informantes que colaboraron en el proceso.

El tercer capitulo esta integrado por el fundamento tedrico de la estrategia implementada.

En el cuarto capitulo se encuentra la propuesta realizada; contiene la secuencia que se sigui6 para
alcanzar los objetivos planteados. El planteamiento del problema y se justifica el porqué de la
eleccion. Los objetivos y la estrategia también se describen, asi como el cronograma de

actividades y una tabla con los recursos que se utilizaron.

En el quinto capitulo se muestra el proceso de la sistematizacion de la practica, el area trabajada y
actividades desarrolladas; enfatizando los logros y desafios alcanzados, las lecciones aprendidas
y como la propuesta de mejora que se implementd causé cambios organizacionales en la

Supervision Educativa del Sector 01-08-0



Introduccion

El informe de la Préctica Profesional Dirigida, contiene lo realizado tanto en la asistencia técnica
como el proyecto educativo desarrollado, el cual constituye una solucion viable a la problematica
identificada y se titula: La Implementacion de una herramienta digital para el registro y control de
gestiones administrativas de la Supervision Educativa del sector 01-08-03 de la zona 6 del
municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

En la actualidad, el uso de herramientas tecnoldgicas es vital para llevar un registro y control
ordenado de los documentos que se realizan en cualquier entidad gubernamental o no
gubernamental. Es imprescindible el uso de las mismas porque facilitan las gestiones y aportaran

beneficios a toda la comunidad atendida en el sector.

La aplicacion de esta propuesta, soluciona en gran manera el problema: Deficiencia en la gestion
del control de documentos de tramites y solicitudes en la Supervisién Educativa por carencia del

manejo de herramientas tecnologicas y desconocimiento en el uso de las mismas.

El proposito de capacitarse en temas de digitalizacion y automatizacion es proporcionar una
atencion de calidad, con profesionalismo, prontitud y adecuada a las exigencias del mundo

moderno.

El objetivo general que se planted fue: contribuir al mejoramiento de los procesos administrativos
de la Supervision Educativa, Sector No. 01-08-03, implementando una herramienta digital para la
gestion y control de documentos.
Los objetivos especificos que se alcanzaron fueron:
1. Automatizar la gestion de las solicitudes y documentos que presentan los directores,
docentes y padres de familia ante la Supervision Educativa del Sector 01-08-03.
2. Clasificar los documentos oficiales que aln se encuentran sin procesar.

3. Analizar los formatos digitales que mejor se adecuen a las necesidades de la Institucion.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

La Supervision Educativa sector 01-08-03 tiene su sede en las instalaciones del Instituto Nacional
De Educacion Basica Carolingia, INEB Carolingia, ubicado en el Boulevard el Caminero 27-33
Colonia Carolingia Zona 6 de Mixco, departamento de Guatemala, es atendida por la Licenciada
Orcelia Mejicanos, en horario de 7:00 am. A 5:00 pm. De lunes a viernes. Atiende
aproximadamente 40 centros educativos de los niveles de pre-primaria, primaria y nivel medio,

sectores publicos, privado y por cooperativa.

La Supervision Educativa es apoyada con materiales e insumos para su funcionamiento y para
impartir charlas, capacitaciones y talleres a los distintos centros educativos; los cuales son
entregados por el Ministerio de Educacion a través de la Direccién Departamental de Educacién
de Guatemala Occidente; las actividades de formacion a los docentes se desarrollan en el Instituto
Nacional De Educacion Basica Carolingia, o en algin centro educativo que proporcione las
instalaciones; con el propdsito de innovar e implementar las estrategias y técnicas del proceso

ensefianza- aprendizaje de sus estudiantes, quienes son el centro de dicho proceso.

Segun lo establecido en el Articulo I del Acuerdo de la Jefatura de Gobierno 123 “A” citado en
el Reglamento de Supervision Técnica Escolar; son objetivos especificos desarrollar, estimular,
contribuir, orientar, coordinar, asistir y colaborar con los directivos y docentes de cada centro
educativo, segun sus intereses, propiciando un clima favorable al proceso ensefianza- aprendizaje
de su comunidad educativa.

(Acuerdo 123 A Capitulo I Articulo I).

La Supervision Educativa se puede considerar como la columna vertebral del Sistema Educativo

en el sentido de ser la que tiene el nexo entre la administracion y la comunidad educativa.



La funcion de la Supervision Educativa es técnico-administrativa, sistematica y permanente;
encargada de velar por los fines y objetivos del Sistema Educativo Nacional y por el
cumplimiento de las normas que lo rigen, segun la Ley de Educacion Nacional Decreto
Legislativo No. 12-91 de fecha, 12 de enero de 1991. Gil Montepeque, (2,008).

El Consejo de la Supervision establecido en el Acuerdo 123 “A”, Reglamento de Supervision
Técnica Escolar de fecha 11 de mayo de 1965 (ya no funciona); por lo anterior se puede
asegurar que a la problematica de la supervision se le suma, que no tiene lineamientos seguros
para poder actuar, ademas debe hacerse un andlisis de las funciones que son necesarias
actualmente para enfocarse hacia una educacion de calidad, el supervisor debe contribuir a una
direccion eficaz, procurando que la legislaciébn se cumpla; cada supervisor debe tener una
caracteristica muy especial, ejemplo, ser profesional universitario en Pedagogia, Administracién
Educativa o carrera a fin, experiencia docente, cualidades de lider, que sea ejemplo de
honestidad, sélida cultura general y consciente de la realidad nacional. Asimismo, con mente

abierta hacia las innovaciones y buen mediador para solucionar conflictos.

1.2Resefa historica de la institucion

La supervision educativa da inicio después de la revolucion en el afio 1871 con el gobierno del
presidente Miguel Garcia Granados, con la creacion del Ministerio de Educacion en el afio
1872.

En 1,875 aparece la primera Ley Organica de Instruccion Publica, creandose la Inspeccion
General de Guatemala y se hace a nivel departamental, con un consejo de Instruccion Publica en

cada cabecera departamental. Gil Montepeque, 2,008.

A partir de ese momento, han habido leyes y reglamentos en cada uno de los gobiernos de
Guatemala en donde existe la figura del ahora Supervisor Educativo con funciones similares con
las que fue creada esta figura dentro del Ministerio de Educacion, el 11 de Mayo de 1965
aparece el Reglamento de Supervision Técnica Escolar en el Acuerdo 123 “A” de la Jefatura de

Gobierno de Enrique Peralta Azurdia, quién se destacO por haber creado analizar este viejo



reglamento se comprueba que hay conceptos que ya no estan vigentes, pero otros si lo estén, lo
que crea confusidn a las nuevas generaciones que estudian la legislacion educativa guatemalteca,
un ejemplo de ello es lo siguiente: Sus objetivos estan vigentes la organizacion ya no esta vigente
la parte técnica sigue vigente la parte administrativa ya no pertenece a las funciones de

supervision aproximadamente un 50%.

La Supervision Educativa del Sector 01-08-03 a cargo de la Licenciada Orcelia Mejicanos, inicio
sus funciones en el afio 1,996 en las instalaciones que actualmente ocupa. Al iniciar su
funcionamiento, los directores se organizaron y apoyaron para establecer la sede de la
Supervision Educativa, en el Instituto Nacional de Educacion Bésica, Carolingia.

1.3Visién y mision
1.3.1 Vision
Facilitar medios actuales y la adecuada prestacion de los servicios educativos a partir de los
procesos de planificacion, ejecucién, administracion y control de las acciones en las Instituciones
Educativas del sector.
1.3.2 Mision
Ser un aliado de los docentes y directores en el proceso de ensefianza — aprendizaje, brindando las

herramientas necesarias para el desarrollo de la planificacién y la entrega en el aula. Segun las

normativas del Ministerio de Educacion.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura 1

Estructura Organizativa

Supervisién Educativa del Sector 01-08-03

Ministerio de Educacion

!

Direccion Departamental de Educacion

Guatemala Occidente.

Y

Supervision

Establecimientos
Educativos

Prin‘

Educativa, del sector

01-08-03

\

Establecimientos
por Cooperativa.

Establecimientos
Educativos

oficiales

\ l

/

Comunidad Educativa

Fuente: elaboracién propia



1.4.2 Autoridades

1.4.2.1 Ministro de Educacién: Doctor Oscar Hugo Lopez.

1.4.2.2 Director Departamental de Educacion Guatemala Occidente: Licenciado

Nimeiry Abraham Martinez Soto.

1.4.2.3 Supervisora Educativa del Sector 01-08-03: Licenciada Orcelia Mejicanos.

1.5 Ubicacion geogréafica

La supervision educativa del Sector 01-08-03 tiene el acceso por el Boulevard el Caminero y 28
Calle Colonia Carolingia Zona 6 del municipio de Mixco. Las rutas de acceso son: siguiendo el
recorrido de los buses 21 Milagro 22 San Francisco y 29 Periférico. Ademas del transporte
extraurbano de la Colonia Ciudad Quetzal y colonias aledafas. Partiendo del centro de la ciudad
se dirige por la calzada San Juan, hasta llegar a la 28 calle, tres cuadras después del centro

comercial San Francisco.



Imagen 2

Ubicacion Geografica

Supervision Educativa del Sector 01-08-03

Fuente: Google, maps.

1.6 Fortalezas de la Institucién

La supervision cuenta con seguridad dentro de las instalaciones, ademas los servicios basicos son

adecuados y estan en buenas condiciones de salubridad.

La Supervisora posee una gran experiencia en gestiones administrativas, ya que tiene mas de
veinte afios aproximadamente de servicio en ésta area y sector al que capacita por medio de
talleres y charlas a los directores de los centros educativos privados y publicos. Cuenta con un

comité de directores de apoyo.



1.7 Limitantes de la institucién

La Supervisora Educativa, no tiene asistente que la apoye en las gestiones y atencion al publico;
la oficina que ocupa esta sede, es bastante reducida de espacio, el mobiliario y equipo que tiene
para su uso es bastante deficiente; cuenta con tres archivos de cuatro gavetas, los cuales se
encuentran muy desordenados y esto origina que los documentos oficiales de los Centros
Educativos no se encuentren con facilidad, ademas los documentos administrativos prioritarios,

son transcritos a maquina de escribir.

La Supervisora Educativa tiene un aproximado de 50 centros educativos a su cargo; tanto
privados, publicos y por cooperativa; lo cual dificulta que pueda la licenciada visitarlos con
regularidad; se ha observado carencia en el uso de tecnologia para elaboracion de documentos

administrativos.

1.8 Problematica inicial detectada

Con base a la observacidn e instrumentos aplicados se pudo determinar como problematica inicial

los siguientes aspectos:

Los archivos de documentos oficiales de los Centros Educativos, se encuentran desordenados, lo
cual dificulta su funcionalidad y los documentos administrativos prioritarios, son transcritos a

maquina de escribir, perjudicando la eficiencia de las gestiones.

También existe carencia en el uso de tecnologia para elaboracion de documentos administrativos,
registros y control de las gestiones de los usuarios, lo cual afecta los procesos de atencion a las

comunidades educativas.

La Supervisora, tiene a su cargo 50 centros educativos aproximadamente; privados, publicos y
por cooperativa; los cuales se sienten muy identificados con ella, ya que existe una buena

relacién entre ellos, sin embargo para elaborar los documentos, los transcribe en una maquina



mecénica y esto le representa mas tiempo y ocasiona una larga espera de las personas que la
visitan; es decir directores, padres de familia y demas personas que requieren de su atencién. Por
lo que se considera necesario, contar con las herramientas tecnoldgicas para una eficaz gestion y
las capacitaciones correspondientes para el manejo y buen uso de las mismas, lo que mejoraria la

funcionalidad y calidad de la atencion en la Supervision Educativa 01-08-03.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

En la Supervision Educativa del Sector 01-08-03, atendida por la Licenciada Orcelia Mejicanos;
se observo la falta de agilizacion en las gestiones administrativas en los documentos oficiales; por
no contar con herramientas tecnoldgicas que mejoren dichos procesos administrativos; lo cual
produce una deficiente atencidn a los visitantes; debido al uso inadecuado del equipo tecnologico,
desconocimiento en el manejo de herramientas que faciliten este proceso, teniendo las personas

que esperar mas del tiempo indicado y necesario para que les resuelvan sus gestiones.

2.2 FODA sistémico
Tabla 1

FODA Sistémico

Fortalezas Oportunidades

Programas y proyectos
Desarrollo de programas y )
o educativos, los cuales pueden
talleres de capacitacion a o
] ser apoyados por el Ministerio
Directores y docentes. .
de Educacion.

. . i Posibilidad de convenios con
Area Administrativa Comunicacion efectiva con ] .
L autoridades de la comunidad
directivos de centros )
) educativa en apoyo a
educativos. )
programas educativos.

Acceso a informacion relevante
Cuenta con una ]
L ) relacionada con acuerdos
organizacion de Directores L ]
) ministeriales por medio del
de los centros educativos, o S
sitio web del Ministerio de




quienes le apoyan.

Educacion.

Mobiliario y equipo
tecnoldgico para la
elaboracién de documentos

oficiales.

Capacitacion a directivos y
personal docente por parte de

editoriales en areas educativas.

En los talleres y
capacitaciones, entrega

materiales.

El Ministerio de Educacion
puede proporcionar materiales
e insumos para las gestiones

administrativas.

Debilidades

Estrategias

Estrategias

No se cuenta con un
presupuesto para realizar

actividades educativas.

Promover con los directivos
comisiones de apoyo para
las distintas actividades que

desarrolla la supervision.

Buscar alianzas con
instituciones que fomenten el

desarrollo educativo del sector.

Hay delincuencia alrededor de

la Supervisién Educativa.

Gestionar con las
instituciones encargadas de
la seguridad, vigilancia
perimetral en la sede de la

Supervisién Educativa.

Gestionar con la Policia
Nacional y el Ejército de
Seguridad Nacional, algin

apoyo en horas estratégicas.

El equipo que se posee en la
supervision educativa no esta
actualizado, por lo que afecta

las gestiones administrativas.

Crear proyectos de reciclaje
comunitarios con los
directivos, para mejora del

equipo tecnologico.

Gestionar el apoyo de
instituciones gubernamentales
y no gubernamentales, para la

actualizacion del equipo

La informacion enviada por el
ministerio de educacion no
siempre es entregada en el

tiempo prudente.

Programar periddicamente
reuniones para entrega de

materiales de informacion.

Solicitar el apoyo técnico de
herramientas digitales al
Ministerio de Educacion, para
establecer comunicacion digital

con los centros educativos.

10




No se planifican las actividades
oficiales.

Crear un cronograma de
actividades oficiales de la
Supervision Educativa y
entregarla a los directores.

Solicitar al ministerio de
educacién, calendarizacién de
actividades en relacion a

supervision.

Existe deficiencia en la gestion
del control de documentos de
tramites y solicitudes en la
Supervision Educativa; por
carencia del manejo de

herramientas tecnoldgicas.

Implementacion de una
herramienta digital para
elaboracién y control de
documentos que gestionan
ante la Supervision

Educativa.

Gestionar apoyo del Ministerio
de Educacion para capacitacion
del manejo eficiente de las
TICS en la Supervision
Educativa.

Amenazas

Estrategias

Estrategias

El acceso a la supervision

educativa es de alto riesgo.

Se mantiene un acceso
limitado y controlado por el
guardian del Instituto para
reducir los riesgos

delincuenciales.

Se mantienen vinculos
estrechos comités organizadas

dentro de la comunidad.

Se generan conflictos con
padres de familia, porque
algunos directores no aplican el
Reglamento de Evaluacion

apropiadamente.

Programar reuniones de
orientacion acerca de la
adecuada aplicacion del

Reglamento de Evaluacion.

Coordinar con editoriales el
apoyo de las reuniones de

orientacion a directores.

Inconformidad o molestia de
algunos usuarios con la
Supervision Educativa por
retrasos en gestiones y

solicitudes.

Organizar equipo de apoyo
para poner al dia la atencién

a las gestiones.

Gestionar ante el Ministerio de
Educacion, para qué asigne
personal de apoyo a la

Supervision Educativa.
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Por estar en zona roja la sede de
la Supervision Educativa; los
directivos no acuden a las
reuniones y actividades

frecuentemente.

Mantener comunicacion y
enviarles informacion
digital a los directivos que
no se presentan a las

reuniones.

Solicitar apoyo a la Policia
Nacional y el Ejército
Nacional; para que instalen un
puesto de registro cerca de la
sede de la Supervision
Educativa.

Riesgos de extorcion y peligro a
la integridad fisica de miembros

de la comunidad educativa.

Crear controles estratégicos
en cada Centro Educativo
para la proteccion del
personal y la poblacién

estudiantil.

Solicitar apoyo a Escuelas
Seguras y a otras Instituciones
de seguridad; para que brinden
seguridad perimetral en los

establecimientos educativos.
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2.3Arbol de problemas

Las gestiones
administrativas se
toman mucho

Figura 3

Visitas
insatisfechas por
no solucionar con

prontitud sus

No se percibe un
ambiente agradable por
incumplimiento de

tiempo. solicitudes. actividades agendadas.
- N
El proceso de :
El controly solicitud de M:;Zigs en
registro de informacion estudiante: or
documentos es deficiente. Atraso en SES
administrativos no \ / -
es eficaz tramites.
e : \ .
Deficiencia en la gestidon del control de documentos
de tramites y solicitudes en la Supervisién Educativa,
Los tramites del Sector 0I-08-03; por carencia del manejo de
llevan herrmientas tecnologicas.
mucho \ ]
tiempo para \‘\ v

7

. resolverlos.
\_.-/\

Las gestiones son
muy lentas.

El Control y el
Registro de los
documentos
administrativos se
realizan de maneraJ

\_ tradicional.

Fuente: elaboracion propia

Provoca que los
solicitantes se
presenten en

varias
oportunidades |

Los procesos
se realizan de
forma

mecanica.
|\ J

T

La oficina de la
Supervisidon no
organiza el proceso
de gestion
utilizando las TICS..

Las gestiones solicitadas por
la comunidad educativa se
desarrollan con lentitud.

'\‘ N A
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2.4 Arbol de objetivos

Figura 4

Opcion 1: La
implementacion de la
herramienta digital en la
supervision, tiene resultados
significativos.

Opcion 5: Las Gestiones
Administrativas se realizan con
prontitud.

Opcion 2: La implementacion
de las TICS, es eficiente en la
supervision.

Las gestiones de

Eficacia en las
gestiones
administrativas en
la Supervisidn
Educativa.

La informacién de
los controles y

solicitudes de
documentos se
realizan con
rapidez.
El proceso de
solicitudes de

documentos
administrativo

El ambiente se ha
tornado agradable en
la oficina de la
Supervision; por la
atencion eficaz y

eficiente.

La Comunidad
Educativa,

registros son eficientes. manifiesta
admlnlstratlvos satisfaccion en sus
son eficacez. gestiones.

La gestién y control de documentos se realiza
eficientemente en la Supervision Educativa del
Sector 01-08-03, con apoyo de una herramienta

tecnoldgica.

El control y
registro de los
documentos
administrativos,
se realizan en

. forma ordenada. _

La atencién en las
gestiones se realizan
con prontitud.

Fuente: elaboracion propia

La oficina de la
supervision
educativa,
organiza el

proceso
administrativo.

Las Tics han dado un
plus a la organizacion de
los docuemntos y
controles de la

Supervisicon Educativa.
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La Supervision
Educativa realiza
satisfactoriamente
las soliciitudes de
documentos
_administrativos.

Intenamente se han
implementado programas
tecnologicos.




2.5Metodologia

La metodologia que se aplico para elaborar el diagndstico institucional de la Supervision
Educativa 01-08-03 fue a través de las técnicas de observacion, entrevista y encuestas a la
Supervisora y a los profesionales encargados del proceso administrativo de algunos centros
educativos. Se utilizaron instrumentos como el FODA para identificar las Fortalezas,
Debilidades, Oportunidades y Amenazas de la institucion, una guia de entrevista no estructurada
dirigida a la Supervisora educativa, lista de cotejo para la observacion de las instalaciones, y la
bitdcora o diario de campo en donde se registraron sisteméaticamente todas las actividades

administrativas que se realizaban diariamente.

Método Etnografico

El método Etnografico-Descriptivo es utilizado en educaciéon ya que ofrece al investigador un
enfoque enriquecedor de la narracién de los hechos y acontecimientos que se desarrollan durante
el proceso de investigacion; se basan en el trabajo de campo, analisis de datos y en la elaboracion

de informe.

Nolla Cao, (2010) expone que un método de investigacion util en la identificacion, analisis y
solucion de multiples problemas de la educacion. Se traduce etimoldgicamente como estudio de
las etnias y significa el analisis del modo de vida de una raza o grupo de individuos, mediante la
observacion y descripcion de lo que la gente hace, como se comportan y coOmo interactian entre
si, para describir sus creencias, valores, motivaciones, perspectivas y como éstos pueden variar en
diferentes momentos y circunstancias; podriamos decir que describe las maltiples formas de vida

de los seres humanos.

En la educacion la practica etnografica realizada en el contexto escolar debe ser delimitada, y por
ende sus caracteristicas son antropoldgicas. Guerrero Arias (2017).

15



En el proceso de la Practica Administrativa, se utilizd este método etnografico-descriptivo;
utilizando las técnicas de Observacion, Diario de Campo, entrevistas y encuestas; las que

proporcionaron informacion relevante de la comunidad educativa del sector 01-08-03.

2.6 Técnicas

Ferrer (2010). Es el conjunto de instrumentos y medios a través de los cuales se efectua el
método y solo se aplica a una ciencia. La diferencia entre método y técnica es que el método es
el conjunto de pasos y etapas que debe cumplir una investigacion y este se aplica a varias ciencias
mientras que técnica es el conjunto de instrumentos en el cual se efectia el método.

En el desarrollo del proceso del diagndstico se aplicaron técnicas que permitieron un diagnéstico

confiable y objetivo.

2.6.1 Diario de Campo o Bitacora
El diario de campo es un instrumento utilizado por los investigadores para registrar aquellos
hechos que son susceptibles de ser interpretados. En este sentido, el diario de campo es una

herramienta que permite sistematizar las experiencias para luego analizar los resultados. Alzate

Yepes (2009).

La aplicacion de esta técnica en el proceso de la Practica Administrativa en la Supervision
Educativa, fue muy util para registrar todas las actividades relacionadas a las gestiones
administrativas de los usuarios que se presentaban a la Supervision, las reuniones con Directores,
docentes, padres de familia y estudiantes que presentaban diversas solicitudes, entre ellas:
certificaciones de estudios, equivalencias, examenes extraordinarios o extemporaneos, entre
otros, ademas se registraron todas las experiencias personales positivas y negativas del proceso

de la practica.

2.6.2 La Técnica de Entrevista
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Es una técnica que se utiliza para obtener informacion de una investigacion de forma precisa o
general, en la cual se sistematiza dicha informacidn para su debido proceso.

“Técnica orientada a obtener informacion de forma oral y personalizada sobre acontecimientos
vividos y aspectos subjjtivos de los informantes en relacion a la situacion que se esta estudiando”

Folgueiras Bertomeu (2009).

Se aplico entrevista semiestructurada a la Supervisora Educativa y a algunos Directores de
centros educativos elegidos al azar para conocer de primera mano la informacion relacionada con

la gestion de la Supervision Educativa.

2.6.3 La Encuesta

Es una técnica de adquisicion de informacion de interés sociolégico, mediante un cuestionario
previamente elaborado, a través del cual se puede conocer la opinién o valoracion del sujeto
seleccionado en una muestra sobre un asunto dado. Ferrer (2010).

Para efectos de esta investigacion se disefié una encuesta que se aplico a diferentes Directores, y
padres de familia que confirmaron su malestar por la lentitud que se experimenta al realizar un

tramite en la Supervision Educativa.

2.6.4 La técnica de Observacion

La observacion es la accion de observar, de mirar detenidamente, en el sentido del investigador es
la experiencia, es el proceso de mirar detenidamente, o sea, en sentido amplio, el experimento, el
proceso de someter conductas de algunas cosas o condiciones manipuladas de acuerdo a ciertos

principios para llevar a cabo la observacion.
Observacion significa también el conjunto de cosas observadas, el conjunto de datos y conjunto

de fendmenos. En este sentido, que pudiéramos llamar objetivo, observacion equivale a dato, a

fendmeno, a hechos Pardinas. (2005).
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En opinién de Sabino (1992), la observacion es una técnica antiquisima, cuyos primeros aportes
seria imposible rastrear. A través de sus sentidos, el hombre capta la realidad que lo rodea, que
luego organiza intelectualmente y agrega: La observacion puede definirse, como el uso
sistematico de nuestros sentidos en la busqueda de los datos que necesitamos para resolver un

problema de investigacion.

La observacion es directa cuando el investigador forma parte activa del grupo observado y asume
sus comportamientos; recibe el nombre de observacion participante. Cuando el observador no
pertenece al grupo y s6lo se hace presente con el propésito de obtener la informacion la
observacion, recibe el nombre de no participante o simple.

Para recopilar informacion necesaria en esta investigacion se hizo una visita a la oficina de la
Supervision Educativa y se aplicé la técnica de la observacion a través de una guia de
observacion que permitié hacer un primer diagnéstico y conocer en forma general los procesos de
las gestiones administrativas. Esta técnica aportd datos significativos internos y externos de la

comunidad educativa del sector 01-08-03.

2.7 Instrumentos

La importancia de los instrumentos radica en que es mediante estos que el investigador podra
acceder a la informacion que se deriva de fuentes primarias o secundarias, a partir de las cuales
construira todo el andamiaje de su investigacién. En consecuencia, éstos se definiran en funcion
de las caracteristicas especificas que tengan la investigacion. Estas, en un primer nivel, pueden
referirse a investigaciones de caracter cuantitativo o cualitativo. Para las primeras pueden
mencionarse los cuestionarios (abiertos y cerrados), encuestas, muestreos, sondeos y la
recopilacion de datos “estadisticos”. Para los segundos puede mencionarse el trabajo de campo la
observacién (que puede ser participante y no participante), las entrevistas, los grupos focales, las

entrevistas en profundidad, las historias de vida. Monzén (2017).
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En la investigacion que se realizd en la Supervision Educativa se aplico la técnica de la
observacion a través de una guia de observacion. Se observaron actividades tales como: atencién
a usuarios: Directores, docentes, padres de familia y estudiantes, redaccion de correos
electronicos, organizacion de archivo, clasificacion de documentos oficiales, transcripcion de
documentos, observacion de conflictos, apoyar en las capacitaciones, etc. En todas estas
actividades se aplicé la observacion no participante.

De igual manera, para obtener informacion se aplicé un instrumento muy efectivo, la entrevista,
para la cual se elabor6 una guia de diez preguntas que la Supervisora Educativa contestd de
manera muy profesional. También se entrevistd a Directores de los centros educativos que
Ilegaron para hacer alguna gestion, quienes aportaron informacion relevante de la situacién actual

gue enfrentan como usuarios de la institucion.

2.7.1 FODA

El instrumento FODA, es también considerado como una matriz de analisis que puede ser
aplicada a cualquier situacion, individuo, producto, empresa, organizacién, entre otros. Es
también considerado una herramienta que permite conformar un cuadro de situaciones actuales
del objeto a estudiar (empresa u organizacion, entre otros). Permitiendo de esta manera obtener
un diagndstico preciso, que permite, en funcion de ello, tomar decisiones acordes con los

objetivos y politicas formuladas. Espinosa (2013).

El FODA esta compuesto por cuatro partes:

A. Fortalezas.

B. Oportunidades.

C. Debilidades y

D. Amenazas.
Fortalezas: Son las capacidades internas que posee una organizacién o empresa; las cuales
determinan el potencial de las mismas.
Oportunidades: Estas requieren puntos estratégicos que sefialan lineas de acciones mas

prometedoras para una organizacion o empresa, las cuales vienen del exterior.
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Debilidades: Son las limitantes que posee una organizacion O empresa, que representan
desventajas en los objetivos que se esperan internamente.

Amenazas: Son adversidades y riesgos que se dan externamente de acontecimientos inesperados.
La matriz amenazas-oportunidades-debilidades-fortalezas; (FODA) es un instrumento de ajuste
importante que ayuda a los gerentes a desarrollar cuatro tipos de estrategias:

Estrategias de fuerzas y debilidades, estrategias de debilidades y oportunidades, estrategias de

fuerzas y amenazas, y estrategias de debilidades y amenazas. Trevifio Rodriguez (2017).

El instrumento FODA se aplico en la sede que ocupa la Superacion Educativa del Sector 01-08-
03 con la finalidad de establecer las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas que

existen en esta sede, punto de partida para realizar el diagndstico institucional.

2.7.2 Guia de entrevista
Las entrevistas estructuradas son ideales cuando se va a llevar a cabo un nimero importante de
entrevistas. Permite preguntar a los entrevistados las mismas preguntas para poder comparar y

contrastar sus respuestas.

Es un instrumento cuyo objetivo es facilitar la recoleccion de informacion o datos, obtener la
mayor informacion posible de individuos, grupos o procesos, permite la posibilidad de aclarar
dudas, orientar las situaciones o problemas, y resolver las dificultades que pueda tener la persona

entrevistadas.

La ventaja esencial de la entrevista reside en que son los mismos actores sociales quienes
proporcionan los datos relativos a sus conductas, opiniones, deseos, actitudes y expectativas, cosa
que por su misma naturaleza es casi imposible observar desde fuera. Nadie mejor que la misma
persona involucrada para hablar acerca de todo aquello que piensa y siente, de lo que ha

experimentado o proyecta hacer.
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Las entrevistas semiestructuradas, se basan en una guia de asuntos o preguntas y el entrevistador
tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mayor
informacidn sobre temas deseados. (Hernandez, 2003).

Para esta investigacion se entrevistd a la Supervisora Educativa, Directores de establecimientos

educativos y personal administrativo de los mismos.

2.7.3 Cuestionario

El cuestionario es una técnica directa de la realidad, cuyo principal objetivo es cuantificar los
datos obtenidos. Existen dos variantes: la encuesta de hechos, y la encuesta de juicios u
opiniones. En el primer caso se estudian hechos que se relacionan con el encuestado o con
personas 0 grupos por él conocido, es decir, no se requiere ninguna opiniéon personal del
encuestado, mientras que en el segundo caso se recoge esta opinidn, es decir, lo que se pregunta

depende del juicio de la persona a la que se le pregunta.

El contenido de las preguntas de un cuestionario puede ser tan variado como los aspectos que se
midan a través de éste. Y basicamente, podemos hablar de dos tipos de preguntas: “cerradas” y

“abiertas”.

Las preguntas “cerradas” contienen categorias o alternativas de respuesta que han sido
delimitadas. Es decir, se presentan a los sujetos las posibilidades de respuesta y ellos deben
circunscribirse a éstas. Cada cuestionario obedece a diferentes necesidades y problemas de
investigacion, lo que origina que en cada caso el tipo de preguntas a utilizar sea diferente.
Algunas veces se incluyen solamente preguntas “cerradas”, otras veces unicamente preguntas
“abiertas”. Las preguntas “cerradas” pueden ser dicotomicas (dos alternativas de respuesta) o
incluir varias alternativas de respuesta. Las preguntas “cerradas” son faciles de codificar y
preparar para su analisis. Asimismo, estas preguntas requieren de un menor esfuerzo por parte de
los respondientes. Estos no tienen que escribir o verbalizar pensamientos, sino simplemente

seleccionar la alternativa que describa mejor su respuesta
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Las preguntas “abiertas” son particularmente Utiles cuando no tenemos informacion sobre las
posibles respuestas de las personas o cuando esta informacion es insuficiente. También sirven en
situaciones donde se desea profundizar una opinién o los motivos de un comportamiento.

Hernandez Sampieri (1991).

La aplicacion de este instrumento proporciond datos muy relevantes para el diagndstico y

definicion de la propuesta.

2.8 Informantes

Segun Padua (1993) “La recoleccion sistematica de datos se establece a través de contactos
directos o indirectos con individuos o grupos de individuos, es decir, con algin tipo de
informante”.

La informacion fue proporcionada por: la Licenciada Orcelia Mejicanos, encargada de la
Supervision Educativa; por los directores; profesor Francisco Arteaga, Profesor Luis Morales y

Edna Palacios; por la secretaria que estaba en apoyo a la supervision sefiorita Aura Mendoza; por

docentes, algunos padres de familia y otros usuarios que se presentaron a gestionar. Todos ellos

proporcionaron informacién muy importante sobre el ambiente de trabajo, los procesos

administrativos, los retos, que como institucion enfrentan dia tras dia.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

De acuerdo a los instrumentos aplicados en la institucion objeto de estudio, se pudo determinar
algunos puntos importantes. Primero, La Supervisora Educativa tiene experiencia en el campo de
la gestion educativa, tiene buena comunicacion y relaciones de tipo laboral con los Directores de
los centros educativos, personal educativo y publico en general, se cuenta con mobiliario y
equipo de computo para realizar las actividades de trabajo. Sin embargo, se observ6 que no se
mantiene una agenda para programar las actividades de trabajo, esto da como resultado que las
personas que visitan la Supervision Educativa no puedan ser atendidas en su momento, lo que se

traduce en molestias y pérdidas de tiempo a los usuarios del servicio.
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De igual manera, se detectd poca agilidad en la gestion de documentos que solicitan los usuarios,
esto se debe a que los documentos se procesan a mano en una maquina de escribir, porque no hay
personal que tenga las competencias tecnoldgicas necesarias para utilizar equipo tecnoldgico.
Los documentos se realizan con formatos estandarizados para atender a la comunidad educativa
que asi lo requiere. Las gestiones solicitadas se desarrollan con lentitud y toma mucho tiempo
de espera obtener una certificacién. También se evidencié que no es eficaz el control y registro

de documentos.

Con base en lo anterior, se priorizo la necesidad de darle un mejor servicio a la comunidad
educativa que necesite realizar gestiones administrativas, implementando una herramienta

tecnoldgica para la gestion y control de la documentacién recibida.
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Capitulo 3

Marco Tedrico

3.1 Proceso Administrativo

El proceso administrativo se refiere a una secuencia de pasos que van dirigidos al logro de la
eficiencia y eficacia en las actividades de gestién educativa, en este caso, el proceso de la
administracion de la educacion, como sefiala Lemus es la cantidad de los elementos encargados
del control del sistema educativo a nivel nacional, incluyendo las autoridades escolares

superiores. Lemus (1969).

3.1.1 Definicion de Administracion Educativa

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los
miembros de la organizacién y de utilizar sus deméas recursos para alcanzar las metas
establecidas. Stoner, Gilbert, Freeman (1997). La Administracion educativa es un conjunto de
funciones que van orientadas hacia el ofrecimiento de servicios educativos efectivos y eficientes.
La administracién consiste en lograr los objetivos con la ayuda de todos los participantes. Es un
proceso sistematico de hacer las cosas. Los administradores requieren de sus habilidades,
aptitudes y atributos para realizar ciertas actividades, interrelacionadas con el fin de lograr las
metas deseadas. Castillo (2000).

3.2 Supervisién educativa

La supervision escolar debe entenderse como una accion por la cual sus agentes en el marco de la
normativa de ley en unas circunstancias y con determinados quehaceres y medios ayudan a los
directivos de los centros educativos y profesores a realizar su trabajo eficiente y eficazmente.
Soler (1993).
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Como lo sefiala la ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91, el fundamento
legal de la Supervision Educativa es el siguiente: Articulo 72, La Supervision educativa cumple
una funcion técnico administrativo que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento,

coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.

3.2.1 Importancia de la supervision educativa

En la administracion son importantes los procesos de planificacion, gestion, seguimiento y
evaluacion (control), entendidos como medidores o indicadores para la direccién escolar,
constituyendo uno de los grandes aportes administrativos, que permiten tener una vision de la
situacion que se desea controlar. Los directores de las Instituciones educativas manifiestan las
necesidades de consolidar y asegurar la supervivencia de las mismas y trabajar los temas
administrativos, no basados en la moda de los conceptos, sino desarrollando opciones para apoyar
y mejorar el alcance del trabajo cultural en la comunidad. Para lograrlo, se propone un modelo
basado en los elementos de la planeacion estratégica, cuyos principales elementos son la
definicion del qué, la concrecion de las aspiraciones de los directamente involucrados en las
instituciones educativas, estudiantes, maestros, directivos, padres de familia, representantes de la
comunidad, autoridades escolares, evaluar con claridad y objetividad la situacion presente de la
organizacion, identificando los aspectos del entorno y a nivel interno de la organizacion que le
afectan los resultados para fijar un punto de partida en el trabajo del nuevo periodo. Definir el
cémo, definir estrategias, politicas y las diferentes acciones a seguir para obtener los resultados

propuestos. (M. Vidal , Supervisién Educativa, 2011).

La Supervisién Educativa en Guatemala, tiene como base legal lo siguiente:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Articulos 71, 72, 73y 74).
b) Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional.

¢) Acuerdo Gubernativo 123 "A", de fecha 11 de mayo de 1965, "Reglamento de la

Supervision Técnica Escolar".
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De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de la
Supervision Técnica Escolar" el supervisor escolar es un ente que entre sus funciones esta
la de contribuir a la superacion de los docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner
en marcha los programas y proyectos establecidos por el Ministerio de Educacion, a la
aplicacion de la norma cuando fuese necesario. Se establece que la supervision escolar

esta bajo el Supervisor departamental educativo.

La Supervision Educativa es la entidad que sirve de enlace directo entre Directores de
establecimientos educativos, profesores, alumnos y la comunidad, se encarga brindar
capacitacion a profesores y Directores, motivar, orientar en sus atribuciones, coordinar,
investigar, supervisar, organizar y administrar las actividades educativas. De conformidad
con el Acuerdo Gubernativo 123 “A” en el articulo 1: Son objetivos especificos de la

Supervision Técnica Escolar los siguientes:

a) Desarrollar en los maestros, la comprension acerca de la finalidad, caracteristicas y
funciones de los distintos niveles educativos y su relacion.

b) Estimular en los maestros el interés por profundizar y actualizar sus conocimientos
sobre educacion.

c) Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y la comunidad para promover el
desarrollo de la misma.

d) Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas que surjan en los educandos y
prestar su colaboracion en forma directa cuando sea solicitada.

e) Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la labor docente a
efecto de alcanzar los mismos objetivos generales.

f) Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria, proporcionandoles oportunidades
de mejoramiento profesional.

g) Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente a los recién
incorporados en el ejercicio de la profesion.

h) Colaborar en la solucién de los problemas docentes de los maestros, en el desarrollo

de los programas escolares, en la correcta interpretacion y aplicacion de los principios
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y técnicas didacticas modernas y de evaluacion del rendimiento escolar y del trabajo

docente.

i) Estimular en el maestro el deseo de superacion profesional.

J) Investigar las causas de los problemas que afecten la educacion y proponer soluciones.

k) Propiciar buenas relaciones sociales entre los miembros del personal, alumnos y

comunidad.

I) Divulgar la labor desarrollada por la escuela para lograr la comprensién, simpatia y

ayuda de la comunidad.

m) Orientar en las técnicas de supervision, organizacion y administracién escolares a los

directores de escuelas de los diversos niveles educativos.

De igual manera, en el mismo Acuerdo Gubernativo 123 “A” se detallan las atribuciones

de la Supervision Técnica Escolar, articulo 12°. Son atribuciones de los Supervisores de

Distrito las siguientes:

A. Técnicas

a)

b)

f)

Participar en el planeamiento de la Supervision técnica escolar del departamento,
siendo responsables del desarrollo de la misma en sus respectivos distritos.
Celebrar reuniones planificadas con los directores y maestros de las escuelas de su
jurisdiccidn, al iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces sea posible
durante el afio.

Elaborar con los directores de las escuelas de su distrito el plan anual de
actividades.

Realizar visitas periddicas de supervision a las escuelas preprimarias y primarias,
urbanas y rurales, que se encuentren en su distrito.

Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros conozcan nuevos
métodos y técnicas de ensefianza.

Estimular la cooperacion entre los maestros de cada establecimiento educativo, en

la realizacion de las actividades a desarrollar.
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

g) Promover el establecimiento de Escuelas Primarias, centros de alfabetizacion y
educacion de adultos, ejercer la supervision de los mismos y observar el
cumplimiento de lo establecido en los articulos 103, 104, 105, 106, 107 y 108 de la
ley Organica de Educacion Nacional.

h) Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en su jurisdiccion,

para que sea incorporado al informe anual del departamento.

Administrativas

Presentar al Supervisor Técnico Departamental un informe mensual de las actividades
realizadas.

Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los
establecimientos de su distrito.

Propiciar relaciones favorables entre la escuela y la comunidad.

Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones del
Ministerio de Educacion.

Informar al Supervisor Coordinador Departamental las anomalias y deficiencias que
se advierten en los establecimientos educativos, el resultado de las comisiones
desempefiadas y los progresos alcanzados.

Elaborar estadisticas para hacer una mejor distribucién de la poblacién escolar.

Visar las hojas de servicio del personal docente y extender las mismas a los directores
de los establecimientos educativos.

Intervenir en los problemas que surjan entre los miembros del personal docente y
adoptar las medidas adecuadas para su solucion.

Revisar inventarios y tramitar los desgloses cuando el caso lo requiera.

10) Dar posesion a los directores nombrados.

11) Revisar y autorizar los libros de registro llevados por las direcciones de los centros

educativos.

12) Colaborar con la Seccién de Higiene Escolar de Sanidad Publica, con el Programa de

Refaccion Escolar, el de Construccién de Escuelas y cualquier otro que se

estableciere relacionado con la educacion.
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Tramitar ante los Supervisores Técnicos todos los asuntos relacionados con el desarrollo del
programa educativo de su jurisdiccion.

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones

Departamentales de Educacion. En su articulo 7° establece que "la supervision educativa

de la jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la Direccion Departamental de

Educacidn respectiva, siendo en consecuencia el Director Departamental de Educacion el

jefe inmediato superior de dicha supervision".

De acuerdo a lo planteado por Vidal, M (2011), la supervision educativa puede ser:

Supervision Correctiva: Es de tipo tradicional y mas autoritaria de todas, valiéndose
de la imposicion verticalista y tratamiento fiscalizador. Sélo trata de localizar errores y
defectos para corregirlos de acuerdo a un reglamento y escala de sanciones. Es muy
legalista. Su desempefio es facil. Trata sobre supuestos o indicios y no investiga las
verdaderas causas.

A todas las personas y casos los trata con igualdad, sin distinguir las diferencias
individuales y circunstancias (tiempo, lugar, estado de animo, etc.). Genera
descontento y desilusion al no considerar las bondades, méritos y esfuerzos. La
correccion puede hacerse de modo inmediato y mediato, directo e indirecto. La
primera tiene la ventaja de enmendar sobre la marcha, pero tiene el peligro de poder
generar otros problemas. La segunda se hace con mayor calma. EI modo directo es
duro y poco grato. EIl indirecto se hace sin mencionar faltas ni persona que la

ocasiond. Briggs (1998).

Supervision Preventiva: Se basa en que el supervisor debe estar alerto y capacitado
para prever y evitar problemas o dificultades. La prevision es tomada como un aviso
de lo que puede suceder y no como una amenaza, ni llamada de atencién; se da como
sugerencias y recomendaciones habilmente expresadas. Esta orientada por el adagio:

3

“Mas vale prevenir que curar” o “una onza de prevision vale mas que un kilo de

correccion”.
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Es posible lograrlo con el conveniente planeamiento educativo. Esta es mejor que la
anterior, aunque no todos los problemas pueden preverse. Tiene la ventaja de evitar que el

docente no pierda confianza en si mismo, gracias a la prevision.

e Supervision Constructiva: Siempre actta con la intencion de alentar antes que destruir,
desaprobar o desmoralizar. A la vez que corrige, trata de recuperar gradualmente los
aspectos educativos afectados. Destaca los desaciertos y de modo paralelo las
diferentes alternativas y sus causas. Ubicada la falta no se pronuncia de inmediato si
no tiene las medidas correctivas. En efecto, depende de la personalidad del supervisor,
de su actitud estimulante para proyectarse constructivamente, pues toda supervision,

debe ser constructiva y no destructiva.

e Supervision Creativa: Es la mas ideal. Trata de estimular al personal para una obra
creadora dandole libertad de accion e iniciativa, procurando acrecentar en cada uno el
espiritu de superacion. El supervisor debe tratar de descubrir, desarrollar, guiar la
capacidad creadora del supervisado. Debe liberarlo de todos los sistemas tradicionales,
prejuicios, esquemas fijos, autoritarismos, etc. Es la mejor que se adapta al concepto
democrético de la educacion, en cuanto responde a sus lineas y objetivos. Vidal, M
(2011).

3.3 Tecnologias de informacién y comunicacion aplicadas a la administracion

educativa

Para gestionar de forma eficiente una institucion administrativa es necesario contar con las
herramientas adecuadas que en la actualidad las tecnologias de informatica y comunicacion

brindan, por medio de plataformas y servicios de sistemas informativos.

La tecnificacion del sistema y subsistema educativo obligan a la tecnificacion de la inspeccion,

antiguamente la supervision solo se limitaba a la observacion, juzgar, guardar el orden o evaluar,
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sin embargo, debido a los avances cientificos en educacion y el uso de las tecnologias las

funciones de la supervision han cambiado.

Como menciona Soler, la evolucion de la supervision, es el vector de su tecnificacion ha sido

dependiente de los avances cientificos y tecnoldgicos. Soler (1993)

En este sentido los Supervisores y Directores son los encargados de forma directa de la
administracion educativa y deben dominar simultaneamente las ciencias de la educacion y las
ciencias tecnoldgicas para poder prestar un servicio de calidad en la gestion del proceso

administrativo.

3.4 Herramienta digital en las gestiones administrativas

Son programas intangibles que ayudan a perfeccionar disefios en bases de datos, administracion y
organizacion de informacion; relacionandola con paginas web u otras herramientas de otros
programas. Es la coordinacion de grafos, videos, animaciones, texto, habla y sonido en el

desarrollo de una exposicion. Poole (1999).

3.4.1 Bases de datos

Una base de datos es una recopilacion de informacion relativa a un asunto o propdsito particular,
como el seguimiento de pedidos de clientes o el mantenimiento de una coleccién de musica. Si la
base de datos no estad almacenada en un equipo, o sélo estan instaladas partes de la misma, puede
ser necesario un seguimiento de informacion procedente de varias fuentes a fin de coordinar y

organizar la base de datos. Pérez (2009).

3.4.2 Access

Es una base de datos visual, que trabaja en torno a Windows, contiene herramientas de disefio y
programacion asi como bases de datos preparadas para hacer tareas comunes. Sus principales
objetos son: tablas, consultas, formularios, informes, macro y modulo. Pérez (2009).
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Las tablas contienen los datos ingresados con una vista en comun en forma vertical, las consultas
se definen en la forma que se quiere presentar la informacion, esta puede ser en pantalla o para
imprimir, el formulario presenta la informacion en forma de ficha que visualiza Unicamente los
datos que pertenecen a un solo establecimiento y los informes presentan los datos en forma de

libro listos para imprimir.

3.4.3 Internet

Es el medio de comunicacion que emerge de la interaccion mundial de los ordenadores.  Poole
(1999). Esta herramienta hace posible facilitar la comunicacion, economizando tiempo y
agilizando los procesos que en las instituciones educativas se realizan diariamente. Entre las
herramientas de comunicacién en linea se pueden mencionar el correo electronico, las paginas

web, los hipervinculos a sitios electronicos, entre otros.

3.4.4 Pagina web

Son documentos bésicos del World Wide Web y se visualizan con navegadores de internet.
Erostarbe (2005). Esta herramienta se presenta en forma visual. Con imagenes, videos, sonidos e
informacién escrita. A este sitio se puede acceder iniciando con www en el buscador

seleccionado.

3.4.5 Power Point

Power Point es un programa ampliamente usado para hacer presentaciones en muchos campos,
como en la ensefianza, negocios, industria, etc. Su disefio permite hacer presentaciones con texto
esquematizado, facil de entender, animaciones de texto, e imagenes predisefiadas o importadas
desde archivos de computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y
animacion. Es uno de los programas de presentacion méas extendidos y utilizados a nivel mundial.

Este programa forma parte de la suite denominada Microsoft Office. Moscoso (2012).
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3.4.6 Correo electrénico

El correo electrénico, también conocido como e-mail, término inglés derivado de electronic mail.
Es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sistemas de comunicacion
electronicos. El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este
servicio via internet, mediante un protocolo de comunicacion especifico. Los mensajes de correo
electrénico posibilitan el envio de textos, documentos digitales, imagenes, videos, audios, etc.
Moscoso (2012)

3.4.7 Motores de busqueda

Los motores de busqueda son herramientas que permiten buscar informacion en internet a traves
del uso de palabras clave. En realidad no buscan en internet sino que son bases de datos de
paginas accesibles a través de internet que han sido recogidas por un programa denominado el
robot, y que son indexadas a partir de algunos datos de estos archivos como, titulo, encabezados,
texto completo, tamafio, direccion, etc. No hay un criterio de seleccién para la adicion de nuevas
paginas a la base de datos de los motores de busqueda. Como resultado, las bases de datos de
cada motor contienen informacion de diversa calidad. Algunos ejemplos de motores de
bdsqueda: Google, Ask, MSN, AOL, Yahoo, etc. Moscoso (2012).

3.5 Automatizacion de procesos educativos

La automatizacion es un proceso de cambio con enfoque tecnoldgico que se produce en una
organizacion, en este caso, una institucién educativa. Este enfoque incluye los aspectos técnico-
educativos, asi como los administrativos.

En cuanto a los cambios tecnologicos relacionados con la automatizacion, la referencia es a la
incorporacion de técnicas e instrumentos para la administracion de la informacion o informatica
(software), junto a la incorporacion de la tecnologia fisica de soporte correspondiente (hardware)

dentro de los procesos productivos y administrativos.
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Este tipo de cambios se producen con el &nimo de mejorar la efectividad en la comunicacion
funcional. En donde efectividad se entiende como la eficacia o el alcance mejor garantizado de
las metas, y la eficiencia o el manejo de datos en mayor volumen y a mas altas velocidades.
Ejemplos de esto, van desde la ejecucion de los procesos contables, manejo de cronogramas,
listados de precios, de clientes y nébmina mediante el computador, hasta el establecimiento de

rutinas de trabajo en redes locales. Acosta (2002).

La administracion de una institucion educativa como la de una empresa tiende a evolucionar, sin
embargo, hoy en dia en la mayoria de estas instituciones, sobre todo del sector publico, no se
cuenta con la vision de sistematizar por medio de tecnologias de informacién los procesos
cotidianos que se requieran para convertirlos en estadisticas, reportes, indicadores, es decir, en
informacidn atil para la toma de decisiones. La inexistencia de una adecuada administracion,
produce desconocimiento tanto de las oportunidades como de las amenazas que la rodean; se cae
en costumbres de cambio de prioridades dia a dia, no hay claridad de los objetivos y sobre todo,

se demerita el quehacer educativo, principal objetivo de este tipo de organizaciones.

La imagen de una institucion educativa es su carta de presentacion, una mala atencion hacia
cualquier miembro de la comunidad, docente o alumno, o peor, hacia externos, provoca
enseguida pensamientos de burocracia. Contar con sistemas de informacién adecuados a las

necesidades de cada escuela permitiria tener al menos:

e Agilizacion de tramites.

e Eficiencia en la atencién de problemas.

e Optimizacién de procesos administrativos.

e Informacion fiable para una oportuna y eficaz toma de decisiones a todos los
niveles.

e Cumplimiento y calidad del proceso ensefianza—aprendizaje.

e Conocimiento de indicadores basicos. Gonzalez, Mendoza, Romero (2009).
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Capitulo 4
Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Implementacion de una herramienta digital para el registro y control de gestiones administrativas
de la Supervision Educativa del sector 01-08-03 de la zona 6 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala.

4.2 Introduccion

El siglo XXI, llamado “Era de la informacion”, se caracteriza por los grandes avances en
tecnologia y comunicacion digitalizada. Es un cambio que ha venido a revolucionar a la sociedad.
Cada vez las personas recurren a la tecnologia para realizar actividades diarias de cualquier
indole. La educacion no es la excepcion, también ha sido afectada positivamente por este

fenémeno a nivel mundial.

En la propuesta que se presenta a continuacion se tomé como problema principal la falta de
utilizacion de herramientas tecnolégicas como medio para mejorar y acelerar las gestiones
administrativas en la Supervision educativa del sector 01-08-03 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala. Se consideré como premisa principal que la implementacion de un
sistema automatizado que ayude en la organizacion y clasificacion de documentos oficiales sera

de beneficio para los colaboradores de la Supervision y de los usuarios que atiende la misma.

En esta dependencia gubernamental se continGa utilizando una maquina de escribir para
completar las formas estandarizadas y redactar otro tipo de documentos relacionados con el
quehacer de la Supervision. Esta es una practica en desuso porque no facilita los procesos y se

percibe que la evolucidn se detuvo en el tiempo.
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4.3 Justificacion

La propuesta de implementacion de una herramienta tecnologica para acelerar la gestion
administrativa en la Supervision Educativa del sector 01-08-03, obedece a la inquietud por dar
una respuesta a la problematica que se detectd a través de las herramientas de diagnéstico. La
solucion que se implement6 tuvo la finalidad de constituirse en un aliciente que facilite y agilice
los tramites que se realizan en esta Institucion. Se espera que tanto usuarios como colaboradores
de la Supervision, obtengan resultados positivos y que ambas partes se beneficien con esta

propuesta.

Los colaboradores de la Supervisiéon tendran la oportunidad de realizar un trabajo con mas
eficiencia y eficacia utilizando procedimientos informaticos y por otro lado, los usuarios

obtendran resultados inmediatos a las diligencias administrativas que soliciten.

Por esta razon se considero importante dar prioridad al area de registros y controles y proponer
una iniciativa que implique utilizacion de tecnologia. El objetivo de esta decision estratégica es
darle mas fluidez a los procesos que se han tornado complicados por la falta de equipo

informatico y porque los colaboradores aun desconocen como utilizarlo.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Basandose en las observaciones realizadas en la Supervision educativa del sector 01-08-03 del
municipio de Mixco, departamento de Guatemala y, auxilidndose con otras herramientas de
investigacion, se determin6é que los procesos administrativos en esta dependencia educativa
todavia se realizan en una maquina mecanica para escribir. Este problema ocasiona que exista
inconformidad entre los usuarios y los establecimientos educativos que tiene a su cargo la
Supervision porque, se generan atrasos en la entrega de documentacion oficial que se tramita en

la oficina que alberga esta institucion.
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4.5 Objetivos
4.6 Objetivo general

Contribuir al mejoramiento de los procesos administrativos de la Supervision Educativa, Sector

No. 01-08-03, implementando una herramienta digital para la gestion y control de documentos.

4.7 Especificos

e Automatizar la gestion de los documentos que presentan directores, docentes y padres de
familia ante la Supervisién Educativa del Sector 01-08-03.
e Clasificar los documentos oficiales que aln se encuentran sin procesar.

e Analizar los formatos digitales que mejor se adecuen a las necesidades de la Institucion.

4.8 Estrategia

Tomando como base el objetivo general de la propuesta y la problematica presentada en el
capitulo dos, se procedié a plantear como estrategia la Implementacién de una herramienta
digital para elaboracion y control de documentos que se gestionan ante la Supervision Educativa
del Sector 01-08-03.

Para alcanzar el proposito fue necesario realizar actividades que dieron cuerpo y consistencia a
esta iniciativa. La capacitacion dirigida a la Supervisora Educativa acerca del uso de la
informatica como herramienta imprescindible en el mundo laboral fue una de las primeras
acciones emprendidas. Después, se le dio el acompafiamiento necesario para que ella pudiera

aplicar los conocimientos en su espacio de trabajo.
Organizar y clasificar la documentacion fue otra actividad que se desarrolld con prontitud y

presteza. A partir de este ordenamiento se pudo tener una perspectiva mas clara de las carpetas
que se tendrian que habilitar en el sistema de computo de la Supervision.
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Se espera que esta estrategia cause un impacto positivo entre la comunidad de usuarios del ente

gubernamental.

4.9 Resultados esperados

e Seleccidon de una herramienta digital Gtil y practica para registrar con eficiencia la
documentacién que se procesa en la Supervision educativa.

e Elaboracién de formatos electrénicos de registros y controles para ordenar y agilizar
procesos.

e Archivos organizados con documentos oficiales clasificados de acuerdo al tipo de
establecimiento y con la papeleria completa en cada expediente.

e Herramienta digital implementada para gestiones administrativas. La misma permitira
agilizar los tramites que se realizan en la Supervision educativa.

e Todos los documentos son laborados utilizando la herramienta digital. Este resultado
tendra un efecto positivo en los usuarios porque podran obtener resultados a sus gestiones
en menor tiempo. A los servidores publicos les ayudara en el proceso de registros y
controles.

e Supervision Educativa capacitada para utilizar las herramientas electronicas.

4.10 Actividades

e Busqueda y analisis de diferentes herramientas digitales.

e Presentacion a Supervisora Educativa de herramienta seleccionada.

¢ Ingreso de datos en la herramienta digital. Al finalizar la practica se logré que todos los
documentos estén procesados digitalmente.

e Diseflar formatos electrénicos con caracteristicas que se adapten a las necesidades de la
Supervision Educativa.

e Clasificacion y organizacion de documentos oficiales.
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Realizar un documento guia con la explicacion y aplicacion de cada uno de los formatos
disefiados.

Digitalizar los datos de las instituciones en la herramienta digital.

Enviar correos electronicos a las instituciones que aun no tienen expedientes completos.
Identificar de acuerdo a una clave establecida, los expedientes completos, incompletos,
casos particulares, los que estan pendientes de resolucion, entre otros.

Atencion a los usuarios utilizando la herramienta digital implementada.

Resolucion de casos de caracter individuales e institucionales utilizando la tecnologia de
la informacion y comunicacion.

Seguimiento a las capacitaciones de la tecnologia de la informacion y comunicacion.
Capacitacion semanal a la Supervisora Educativa acerca del uso de herramienta

tecnoldgica implementada.
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4.11 Cronograma de actividades

Tabla 2
Estrategia el Actividades | M® | Mes | Mes 1 5peervaciones
esperados 1 2 3
Implementacion | Seleccion de Busqueda y X X X | Las
de una herramienta andlisis de temporalidades
herramienta digital util y diferentes de las
digital para el préctica para herramientas actividades son
registro y registrar con digitales. susceptibles de
control de eficiencia la ser modificadas.
gestiones documentacién | Presentacion a
administrativas | que se procesa | Supervisora X
de la enla Educativa de
Supervision Supervision herramienta
Educativa del educativa. digital.
sector 01-08-03
de la zona 6 del
municipio de
Mixco, Elaboracion de | Ingreso de datos X X
departamento de | formatos enla
Guatemala. electronicos de | herramienta
registros y digital.
controles para
ordenar y Disefar formatos
agilizar que se adecuen a
procesos. la necesidad de
la Supervision.
Archivos Clasificacion de X
organizados con | expedientes. X
documentos
oficiales Realizar un
clasificados de | documento guia
acuerdo al tipo | con la
de explicacion de X
establecimiento. | cada uno de los
formatos X
disefiados.
Herramienta Digitalizar los
digital datos de las X

implementada
para gestiones

instituciones en
la herramienta
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administrativas.

Todos los
documentos son
gestionados
utilizando la
herramienta
digital.

Supervisora
educativa
capacitada para
utilizar

herramientas
electronicas.

digital.

Enviar correos
electronicos a las
instituciones que
adn no tienen
expedientes
completos.

Identificar de
acuerdo a una
clave
establecida, los
expedientes
completos,
incompletos,
casos
particulares, los
que estan
pendientes de
resolucion, entre
otros.

Atencion a los
usuarios
utilizando la
herramienta
digital
implementada.

Resolucion de
casos de caracter
individuales e
institucionales
utilizando la
tecnologia de la
informacion y
comunicacion.

Seguimiento a
las
capacitaciones
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de la tecnologia
de la

informacién y la X
comunicacion.

Capacitacion
semanal a la
Supervisora
Educativa acerca
del uso de X
herramientas X
tecnoldgicas.

Fuente: elaboracion propia

4.12 Metodologia

El método etnografico-descriptivo fue el que se tom6 como fundamento para la realizacién de la
propuesta: Implementacién de una herramienta digital para el registro y control de gestiones
administrativas de la Supervision Educativa del sector 01-08-03 de la zona 6 del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala.

Se realiz0 una investigacion documental para identificar las caracteristicas y pasos principales del

método y posteriormente determinar si era factible su aplicacion en este proceso de aplicacion.

La profesora Nidia Colla Cao (2010) afirma que este enfoque pedagdgico surgié en 1970 y se
constituyd como una alternativa para mejorar problemas educativos y de otra indole. Para su
aplicacion es necesario utilizar diferentes herramientas de investigacion. Insiste también en que
hay varios métodos que se utilizan en la investigacion pedagodgica para la producciéon de
conocimientos o para el diagndstico de diferentes situaciones; sin embargo, el método etnografico

permite, después de aplicados los instrumentos disefiados para investigar, inferir
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Continua la profesora Colla (2010) explicando que la persona que aplique esta metodologia debe
convivir y conocer las interioridades de la persona, grupo o institucion objeto de investigacion.
Solo de esa manera podra comprender y explicar los problemas y proponer soluciones gque sean

realizables de acuerdo a sus condiciones, recursos y necesidades.

Otra de las condiciones de aplicacion que sugiere la metodologa citada anteriormente es que se
debe realizar un proyecto o disefio de la investigacion que muestre una vision global del

planteamiento del problema y de las soluciones que se le pueden dar.

La etndgrafa Rosana Guber (2010) afirma que en este método se practica la observacion
participativa y la no participativa. Ambas proporcionan informacién acerca del hecho, fenémeno
0 situacién observada. En algunos casos tiende a ser subjetiva porque la realidad observada puede

variar dependiendo el punto de vista del observador.

Se debe tratar hacer la observacion de manera objetiva y la opinion de la persona que aplica esta
herramienta no debe prevalecer. EI uso correcto de este método y la utilizacion de las técnicas de
investigacion adecuadas permitiran conocer los pormenores o particularidades que ayudaran a

determinar la o las problematicas del entorno objeto de estudio.

En la Supervision educativa del sector 01-08-03 se aplicd el método etnografico-descriptivo. Por
medio de esta metodologia se observd y se aplicaron instrumentos como la bitacora, la guia de
observacion, la entrevista, el FODA. El conjunto de técnicas aplicadas arrojaron un diagnostico
institucional. La problematica que se evidencid con mayor recurrencia fue la falta de
automatizacién en los procesos administrativos; por lo tanto, la propuesta para la solucién del
problema fue: Implementacién de una herramienta digital para el registro y control de gestiones
administrativas de la Supervision Educativa del sector 01-08-03 de la zona 6 del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala.

4.13 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta
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La estudiante practicante ejecutd la implementacion de la propuesta Implementacion de una

herramienta digital para el registro y control de las gestiones administrativas.

La Supervisora educativa, licenciada Orcelia Mejicanos, se encargara de darle continuidad Ella
manifestd su agradecimiento por la propuesta hecha en beneficio de la comunidad educativa que
ella lidera. Ademas, se comprometio a utilizar de manera sistematica los programas
preestablecidos para agilizar los tramites institucionales y personales de los usuarios gque son

parte de su jurisdiccion.

Financieramente, ella gestionara ante el Ministerio de Educacidn, la asignacion de una persona
que, periddicamente, le dé mantenimiento a la computadora. También solicitard donaciones de

equipo informatico y de mobiliario a los centros educativos privados del sector 01-08-03.

4.14 Recursos

Para la realizacion de la implementacion de una herramienta digital es necesario contar con los

recursos humanos y materiales que permitan el seguimiento pertinente.

4.14.1 Humanos

La Supervisora educativa del sector 01-08-03 serd la encargada de darle continuidad a la
implementacién de una herramienta tecnoldgica para agilizar las gestiones administrativas. Los
directores de centros educativos publicos y privados; asi como la concurrencia que realizan
tramites a titulo personal, también son piezas claves para que se continte y se fortalezca la

automatizacion de documentos.
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4.14.2 Materiales

Equipo informatico: computadora, fotocopiadora, escaner y una impresora son imprescindibles
para darle vida y continuidad a la implementacion de una herramienta digital. Los materiales de

oficina también son indispensables.

4.15 Presupuesto

El presupuesto es una parte muy importante en la realizacién de un plan. A continuacion se

presentan los materiales que se utilizaron durante la implementacion de la propuesta, asi como los

costos de los mismos.

Tabla 3
Cantidad Material Costo unitario | Costo total
500 Hojas 34.00 Q 34.00
67 Impresiones 1.00 Q 67.00
2 Papel construccion. | 1.00 Q 2.00
1 Maskintape Q 3.00 Q 3.00
100 Folders con ganchos | Q 0.85 Q 85.00
1 Computadora Q05,000.00 Q05,000.00
Total: Q5, 191.00

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

El desarrollo de la Practica Profesional Dirigida, me dejo una suma de experiencias significativas
en el area administrativa. Sin embargo, debo reconocer que durante ese periodo también senti

frustracion debido a las limitaciones materiales que encontré.

Establecer prioridades para determinar un problema fue una de las primeras actividades que
realicé. La Supervisora me brindd el acompafiamiento necesario para conocer detalladamente el
funcionamiento de la oficina que ella dirige. De manera profesional y objetiva me explicd qué
gestiones se hacian en esa dependencia gubernamental.

Desde el inicio de la préactica fue evidente que el trabajo es bastante y que solo una persona no es
suficiente para satisfacer la demanda de documentos que solicitan los centros educativos.

Es meritorio dar crédito a la licenciada Orcelia Mejicanos, quien estd a cargo de la Supervision
Educativa del sector 01-08-03, porque pese a la falta de recursos humanos y materiales; lleva a
cabo un trabajo profesional y mantiene comunicacion eficaz y eficiente con las personas

individuales e instituciones con las que se relaciona cotidianamente.

En las primeras semanas de la préctica, apliqué una guia de observacion. Esta herramienta me
permitio obtener datos fehacientes acerca de la Supervision. También utilicé el FODA como
instrumento para determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Paralelamente
a la implementacion de estos recursos de investigacion, apoyé a la Supervisora en diferentes
asignaciones que enumeraré brevemente.

e Atencion a usuarios: directores, docentes, padres de familia y estudiantes de distintos

grados académicos.
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e Redaccion de correos electronicos dirigidos a los directores de los centros educativos
pertenecientes al sector 01-08-03.

¢ Clasificacion y organizacion de documentos oficiales que estaban desordenados.

e Apoyo en reunion con Directores para revision de expedientes.

e Atencion de algunos docentes que tramitaron cédulas de notificacion

e Suscripcion de Actas.

e Transcripcion de Certificaciones de estudios

e Transcripcidn de autorizacion de examenes extraordinarios

e Distribucién de folletos que el Ministerio de Educacién envié a la Supervision para los
centros educativos.

e Registro y control de asistencia de Directores a las reuniones y capacitaciones convocadas

por la Supervisora.

5.1 Experiencia vivida

Investirse del papel tan importante fue el primer ejercicio mental que hice al iniciar el proceso de
la Practica Profesional Dirigida. Me comprometi conmigo misma y con la Institucién académica
que representaba en ese momento; la Universidad Panamericana. Tuve muchas expectativas y la
ansiedad se hizo presente. Se dice que el ser humano le tiene miedo a lo desconocido y, para mi,
esta experiencia era totalmente incierta. Como Directora de un centro educativo privado, he
tenido contacto cercano con la Institucion; sin embargo, estar fungiendo un rol diferente al que
me ha correspondido en mi profesion; fue absolutamente diferente; pero al mismo tiempo,

enriquecedor.

En el lapso de la primera semana, observé las diferentes solicitudes de los usuarios, las
dificultades que presentaban, las quejas, y en algunos casos, también las felicitaciones por la
resolucion oportuna que la Supervisora daba a sus casos. Admiré el dominio que ella mostraba de

los temas administrativos.
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En el &rea de infraestructura noté que la misma era muy pequefia para la cantidad de
documentacién que se almacena ahi. EI mobiliario es insuficiente y obsoleto de acuerdo a las

necesidades de la Institucion.

El FODA me permitidé tener una perspectiva méas amplia y detallada. Con base en este
instrumento inicié buscando un problema que me permitiera plantear una estrategia que pudiera
darle solucién al mismo, y de esta manera, hacer un aporte a la Supervision Educativa que me
abrio las puertas y me dio la confianza para realizar el ejercicio de la Practica Profesional

Dirigida.

Cada dia de trabajo en esta dependencia del Ministerio de Educacion fue una nueva experiencia
porque asistir a la Supervisora en las diferentes gestiones fue un aprendizaje continuo. El tedio y
la monotonia son palabras que no se escuchan en ese lugar porque las actividades son diversas,
dinamicas y el contacto con las personas da mucha satisfaccion porque se hace el esfuerzo de

apoyarlas en las gestiones que diariamente llegan a realizar.

Lamentablemente, también hubo momentos de incertidumbre, de frustracion y de impotencia al
percibir que la cantidad de asignaciones laborales sobrepasa la buena voluntad y el deseo de
hacer un trabajo con calidad profesional. Las limitaciones son de caracter material y humano. Los
insumos son insuficientes, la oficina que alberga la Supervision no tiene los requerimientos en
cuanto a equipo tecnoldgico de punta para agilizar los procesos de emisién, actualizacién y
organizacion de documentos. La unica computadora que existe no se utiliza porque no hay
personal capacitado para utilizarla. Por esta razon, los documentos se realizan en una maquina
para escribir que, en el siglo XXI, ya no es funcional ni practica; todo lo contrario, es muy lento
el proceso para realizar cualquier tipo de documento y los legajos de los que se les debe dar una

resolucion se siguen acumulando.

Aun asi, el animo y el deseo ferviente de colaborar no se opacaron. Continué apoyando a la

licenciada Mejicanos en todas las actividades que me asigno; incluso ella se ausent6 durante tres
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dias y me solicitd que la asistiera durante ese tiempo. Para mi fue halagador y me propuse hacer
un papel que correspondiera a la confianza que me dio.

La suscripcion de actas, redaccion de memoriales, circulares, autorizaciones para examenes
extraordinarios; agendar reuniones con directores del sector, fueron entre otras, las actividades

que ocuparon mis dias de practica.

5.2 Reconstruccién histérica

En este apartado trataré de establecer una descripcion ordenada con el objetivo de plasmar las
actividades que realicé para lograr implementar una gestion y control de documentos realizados
de manera eficiente en la Supervision Educativa del Sector 01-08-03 con apoyo de una

herramienta tecnoldgica.

La planificacion fue fundamental para alcanzar los objetivos. Como primer punto se aplico la
observacién que fue un bastion que se construyé para identificar los puntos débiles y fuertes de la
Supervision. EI FODA, que ya se menciond anteriormente, también fue una herramienta
elemental que ayud6 a precisar situaciones muy puntuales. La entrevista realizada a la
Supervisora revel6 datos interesantes y concluyentes para la determinacion del problema

principal: la falta de aplicacién de tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Para contribuir a la implementacion de una herramienta tecnologica que permitiera la
automatizacion de los proceso realicé diferentes actividades que me llevaron a alcanzar el
objetivo planteado. Imparti una capacitacion a la Supervisora Educativa acerca del uso de la
computadora como herramienta imprescindible para acelerar procesos administrativos. A partir
de esa capacitacion continué dando el seguimiento pertinente para que ella pudiera trabajar

posteriormente en autonom ia.

La organizacion y clasificacion de los expedientes fue otra actividad que desarrollé en la oficina.
Esta tarea permitio dar una mejor atencion al cliente y minimizar el tiempo de espera. Ademas se

adjudico una ubicacion dentro de los archivos a la documentacion oficial que estaba almacenada
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en cajas de cartdn y, que al momento de ser requerida, constituia una tarea ardua encontrar el
documento que se buscaba.

Disefar formatos electronicos para llevar registros y controles fue otra de las actividades que
realicé y que ayudo en el proceso de automatizacion. De esta manera se cre0 una carpeta con el

contenido de las plantillas nuevas y otra carpeta con las plantillas que ya estaban en uso.

Fue una tarea dificil, pero gratificante. Los resultados positivos se evidenciaron rapidamente y la
Supervisora educativa mostrd su beneplacito por el aprendizaje significativo que tuvo en el tema
de tecnologia. Para mi, este ejercicio profesional me permitié poner en practica los conocimientos

adquiridos en la Universidad Panamericana.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La implementacion de una herramienta digital para el registro y control de gestiones
administrativas de la Supervision Educativa del sector 01-08-03 de la zona 6 del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala fue el aporte que como practicante desarrollé en esa
institucion. Por medio de los instrumentos de diagnéstico aplicados, determiné que los procesos
administrativos eran muy lentos y por eso busqué una solucion viable para resolver esa
problematica que aquejaba al personal de Supervisién porque el trabajo se acumulaba cada vez
mas y; por otra parte, era también una molestia para los usuarios que debian esperar semanas para
que les extendieran la documentacion requerida.

e Al final de la practica se constatd que el control y registro de documentos administrativos
se realizan de manera ordenada de acuerdo a los parametros establecidos por la
practicante.

e La Supervision educativa da tramite inmediato a las solicitudes de documentacion y
resuelve oportunamente los problemas que surgen.

e La implementacion de herramientas tecnoldgicas ha aportado un valor agregado a la
organizacion de documentos y controles de la entidad. Los usuarios manifiestan su

satisfaccion por los resultados obtenidos.
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e La cordialidad y armonia prevale en la oficina porque la atencion ahora es mas eficiente y

eficaz.

5.4 Principales lecciones aprendidas

e La organizacion de expedientes de centros educativos fue una de las principales lecciones
aprendidas. Conocer con detalle todos los aspectos que debe incluir cada establecimiento
fue una tarea minuciosa, pero que me permitio tener un aprendizaje en el area de controles
y registros.

e La capacitacion y seguimiento brindado a la Licenciada Orcelia Mejicanos me dio la
oportunidad de desarrollar competencias tecnoldgicas y compartirlas con ella. Superé mis
propias expectativas en este campo.

e Estar a cargo de la Supervision educativa durante tres dias me dio la oportunidad de poner
en préctica los conocimientos administrativos tedricos que aprendi en los cursos de la
carrera de Administracion Educativa y Pedagogia. También tomé en cuenta la asesoria
profesional que me dio la Supervisora, aprendi la importancia de la actitud de servicio que
es necesaria en una Supervision Educativa.

e El entusiasmo que experimenté durante los dias de practica fue el motor que me permitio
realizar todas las actividades asignadas. Sin embargo, aprendi que ser entusiasta y tener
actitud positiva no es suficiente para lograr todas las metas, también es necesario tener

formacion académica para un desempefio profesional.
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Conclusiones

La implementacion de una herramienta digital para el registro y control de gestiones
administrativas de la Supervision Educativa permitié agilizar procesos y atender con mayor

prontitud a los usuarios.

La organizacion y clasificacion de los expedientes ayud6é a tener un mejor control de la

documentacién oficial que maneja la Supervision Educativa.

Automatizar la informacién de los centros educativos de la Supervision Educativa 01-08-03,
mejora la eficacia y eficiencia en los procesos de gestiones administrativas para la atencion de los

usuarios.
La Préactica Profesional Dirigida es esencial en la formacion de los estudiantes, porque esta
enfocada en que se apliquen los conocimientos adquiridos durante la carrera de Licenciatura en

Pedagogia y Administracion Educativa.

El uso de la tecnologia de la comunicacion y de la informacion es imprescindible en la

administracion publica.
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Anexo 1: Carta de autoridades

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

Sabichariu wmio tosls, aukgione sabihiriu®

Guatemala, 11 de julio 2016

Licencinda

Oreelia Mejicanos

Instituto Nacional de Eduacion Basica Carolingia
Boulevard El Caminero

I avenida y 28 calle, Municipio de Mixco
Cuatemala

Respetable licenciada:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacién del Campus Central de la Facultad de
Clencias de la Educacion. El motivo de la presente es solicitar su colaboracidn con esta
Cosa de Estudios parn que la  estudiante  Alma Maritza Negro Lemus,
e lu carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, pueda realizar la
Pritctica Administrativa en la institucion que usted dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada para iniciar el 1 de agosto al 28 de octubre,
en un horario de 13:30 & 17:30 horas, Deberd cumplir con 200 horas segdn lo estipulado
por el proyecto de carrera y ¢l Reglamento Académico,

La practica serd coordinada por la licenciada Edna Portales, quien oportunamente
estard realizando visitas de monitoreo y supervision, -

Agradezco su atencion y buenos oficios, al permitir que la estudiante pueda cumplir

con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social de Universidad
Panamericana,

Atentamente,
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Anexo 2: Ficha informativa del estudiante
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Anexo 3: Certificacidon de acta de inicio.

SUPERVISION EDUCATIVA DEL SECTOR 01-08-03.

CONSTANCIA.

La presente constancia, hace constur que 1 estudiante Alma Maritza Negro Lemus, con
camé namero 0909242; quien estd inscrita en la Carrera de Licenciatura en Pedagogin y
Administracidn Educativa en la Universidad Panamericana, Campus Central, Zona 16;
realizd el proceso de su Practica Administrativa del 01 de agosto al 14 de octubre del
presente afio. Por lo que firmo y sello la presente a los diez y siete dias del mes de octubre
del 2016.
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Anexo 4: Certificacion de acta final de practicas

Sefores Universidad Panamericana
Ciudad.

Por este medio se hace constar que Ia estudiante Alma Maritza Negro Lemus con nimero de
carnet 0909242, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, realizo
su periodo de Practica Administrativa en |a sede de la Supervision Educativa sector 01-08-03, en
fa fecha comprendida del 01 de agosto al 14 de octubre del afio 2,016.

¥ PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN
EL BOULEVARD EL CAMINERO 27-33 ANEXO A COLONIA CAROLINGIA ZONA DE & DEL
MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.
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Anexo 5: Galeria fotogréfica

Transcrpeton de Certficocide ¢ estutios
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Anexo 6: Matriz de Marco Logico

Matriz del Marco Légico
Resumen Narrativo Indicadores Fuentes o Medios de Hipétesis o Supuestos
Verificables Verificacién
Objctive General:
Contribuir al mejoramiento de los *El 100% de las personas que visitan | *Encuestas a directivos, docentes, *Iniciativa por partc de los
procesos administrativos de la Ia Supervision Educativa, estan | estudisntes y padres de familial, directivos expresando su
Supervisién Educativa, Sector No. satisfechas con la eficacia en la | con respecto a las mejoras en las :—:Me::unlodphn
01-08-03, implementando una gestion  de solicitudes p gesti m:' conteoles ¥
hmnn:iznndiginlpnnhguﬁdny m"‘""
cantrol

Aunmuizlr la m de ln
solici ¥
prmlmlosd:mdnemﬂy
padres de familia ante Ia
Educativa del Sector 01-08-03.

Clasificar los documentos oficiales
que adn se encuentran sin procesar,

Analizar los formatos digitales que
mejor se adecuen a las necesidades de
la Institucidn.

*100 % de las lnlm ndhﬂ-
dinri en la Supervi Edu
-ens-ehumﬁmhym

*Registro de alencibn a gestiones a
usuarios.

Resultados

lSdeeuéodehetmwundw

atil y practicea para registrar con
eficiencia la documentacion que sz
procesa en la Supervision Educativa.

2. Elsboracién de formatos para
registros y controles.

3. Ingreso de datos en la

4. Archivos
documentos oficiales clasificados.

5. Herramienta digital implementada
para gesti P O :

*Una herramienta disefiada.

*07 formatos claborados ¥y
entregados a la Supervision.

*100% de datos ingresados en la
herramienta digital.

*100%
urchivada.

de documentacion

* Hay rapidez en la atencidn a las
gestiones.

1.Entrega oficial a la Supervisora

2. Constancia de entrega de
formatos.

3. La Supervisora verifica los datos
ingresados.

4. La Supervisora verifica los
archivos,

5. Uso de la herramicents digital.

/

A
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6. Todos los documentos son
elaborados utilizando la herrumienta

90% de las gestiones administrativas
son resueltas satisfactoriamente.

6. Registro de documentos
elaborados con la hermamients.

Actividades

1. Bosqueda y andlisis de diferentes

p : Sigitabl

2. Presentacion n Supervisiora Educativa
de Herramienta Digital.

3 Ingreso de datos en la herramienta
digital.

4. Disciinr formatos que s¢ adecuen a le
necesidad de la Supervision.

5. Clasificacion de Expedientes.
6. Realizar un documento guia con la

Explicacion y aplicacién de cada uno
de los formatos disefados.

7. Digitalizar los datos de las
instituciones en la herramienta digital.

8. Enviar corrcos clectronicos a las
instituciones que aln no tienen
expedientes completos.

9. Identificar de acuerdo a una clave
establecida

completos,  incompletos,  casos
particulares, los que estin pendicnics
de resolucion, enire otros.

10. Atencidn a los usuarios utilizando
Ia herramienta digital implelmentadza.

11, Resolucion de casos de carficter
individuales utilizando Ia tecnologin
de la informacién y comunicacién.

12, Scguimiento a las capacitacioncs
de la tecnologia de la informacion y Ia
comunicacion,

13, Capacitacién scmanal a Ia
Supervisors Educativa acerca del uso
de herramientas tecnolégicas.

Resumen de Insumes y Costos
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La autorizacida del Proyecta,
Que esten Jos materales neccsenos.
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