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

ASUNTO: Marta Julia Sales Pérez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 120 141118

Después de haber. estudiado. el anteproyecto. presentado. a.esta. Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Lwenc:atura en Pcdagogra ¥ Admmtstracmn Educattva Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Orientar la excelencla del personal en

la Coordinacién Técnico Administrativa, Distrito 10- 17-11, Santo Tomas La Unién,
Suchitepéquez; mediante implementacion de un manual de redaccion de
documentos-administrativos”. Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para
la elaboraclén del Informe de Practica Profesmnal Dirigida.

. L tematlca se enfoca en temas sujetcs al campo de mvestlgacmn con el marco cientifico
requerido. ;

. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso .'de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso; articulo No. 5 del inciso a) al £ s

. Por lo antes éxpueéto, la estudiante Marta Julia Sales Pérez recibe la aprobacion de
realizar Informe de Prictica Profesional Dirigida, solicitado como opeion de Egreso con
el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE 1.4 EDL-"C.'A(UON,

Guatemala, 01 de diciembre de 2018 - - - . -

Ln virtud de que el Informe de Prdciica Profesional Dirigidu con el tema: Orientar Iu
excelencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, Diszfri‘to 16-17-11,
Santo Tomis La Union, Suchitepéquez; mediante implementacion de mi manual de
redaceion de documentos administrativos, Presentado por el fla) estudiante: Marta Julia
Sales Péres. Previe « oplar al Grado Académico de Licenciatura en Pedugogin y
Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido estublecidos
por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continie con el

proceso correspondiente.
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Lorenzo Be;-i-zaMiziélf(_"./quj@-' Dionisio
Asasor
Licenciado en Pedagogia y Admmistracion Educativa,
Magisier en Gérencia ducativa
Colegiads active No, 11021



UNIVERSIDAD PANA MERICAN4 FA Ci ULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCA CION.

Gurertemnala, qmme de 5, p.fwmbre del dos mil drer. inueve,

En virtud de qrmz r.! !ry"orme de Prictica Pmﬂ,swmrl Dir, .rgsda con el temal “Orlentar ia
excelencia del pel sonal en Ll Coordmamon Tecmcﬂ Admlmstrama, sttrato 10-17-11,
Santo Tomis La Unién, Suchlfepequez, mcdmntc implementacitn de un manual de

redaccion de. documentos administr atwos.”- L i

Presentado por !a esmdmnre Marta J uha Sales Pérez, previo a optar af gr ado académico
de Llcencxatura en Peddgogm 4 Admmlstmcmn Educahva. cumnple con, Ios r.:*qumms
'd,

Javorable para gme contimie con &l procesn cor wponcz’:eme
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se extiende el i esenie dictamen

Revisore
Lcda, Ana Lucia Rivera Amézquita
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, veinticinco de noviembre del dos mil diecinueve.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Orientar Ia excelencia del
personal en la Coordinacién Técnico Administrativa, Distrito 10-17-11; Santo Tomas La
Unién, Suchitepéquez; mediante: implemeut#cién de :un " man‘ué.l de redaccién de
documentos admmlstratlvos”. Presentado por la estudiante Marta Juha Sales Pérez previo a
optar al grado académico de Licenciatura én Pedagogla y Ad:nlmstraclon Educauva retne los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con el reqmsﬁo de Dictamen

de Asesor (a) y Reﬁsor (a), se autoriza la impresién del Informe de Practica Profesional

Dirigida.
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Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente
trabajo.
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Resumen

La Practica Profesional Dirigida es un proceso fundamental que se realiza en la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa con el fin de orientar la excelencia del
personal en la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 10-17-11, Santo Tomas La Unidn
Suchitepéquez; desarrollando actividades administrativas, pedagogicas y de campo como parte de

la formacion profesional al que aspira.

El capitulo uno describe la informacion general de la institucion, que abarca el nombre, la mision
y Vvision, estructura organizativa, ubicacion geografica, las fortalezas, y la problematica inicial

detectada en la institucion. mediante la técnica de la observacion.

El capitulo dos describe el problema a trabajar, a través del FODA sistematico permite el
analisis del arbol de problemas y el arbol de objetivos, basandose en informacion recabada sobre

la mejor orientacion hacia la excelencia del personal.

El capitulo tres presenta el marco tedrico, que comprende el proceso de fundamentacion teérica y
enfoque de autores reconocidos que sustenta la elaboracion del proyecto identificado, que
permitio a los docentes enriquecer los conocimientos sobre la modalidad hacia la excelencia, en
base a una orientacion participativa, implementacion y sostenibilidad para ser utilizado y puesto

en practica con el personal.

El capitulo cuatro describe la propuesta sobre fortalecer las deficiencias encontradas, en el cual se
establecieron actividades para encaminar el proyecto al éxito, innovando actividades para el buen
desempefio en el personal y la ejecucién del proyecto.

El capitulo cinco establece el proceso de sistematizacidn de la propuesta, haciendo mencion las
experiencias vividas y lecciones aprendidas en el analisis y la interpretacion de la misma,

elaborando conclusiones que son aspectos fundamentales en la sistematizacion.



Introduccion

La Facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad Panamericana, establece como
eslabon fundamental dentro de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, la realizacién del ejercicio profesional supervisado en la ejecucion de proyectos
educativos para orientar la excelencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa,
distrito 10-17-11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez; mediante implementacion de un

manual de redaccion de documentos administrativos.

El informe comprende las fases en las cuales se dan a conocer los procesos de ejecucion del
proyecto. A través de la realizacion del diagnostico institucional FODA, se pudo establecer que el
personal de la Coordinacion Técnico Administrativa muestra deficiencias en el aspecto
pedagogico y falta de redaccion en los documentos administrativos, por lo que se lleva a cabo la
elaboracion de un manual orientado al personal, en busca de la excelenciacon desarrollando
actividades administrativas, pedagdgicas y de campo como parte de la formacion profesional al

que aspira.

La fase de disefio de la investigacion institucional comprende el perfil del proyecto, la
formulacién del problema, la fundamentacién teorica, los recursos necesarios en su elaboracion
como el recurso humano, material y financiamiento. Todo esto con la finalidad de llevar a cabo
La elaboracion de un Manual de redaccion de documentos administrativos, con finalidades de

resolver el problema.

El proceso de sistematizacion de la propuesta hace mencion de experiencias vividas y lecciones
aprendidas en el andlisis e interpretacion de la misma, enfocado a la implementacion en el buen
uso del manual de redaccion de documentos administrativos, con el propdsito de elevar la
eficiencia en la redaccion de los documentos orientado a la excelencia del personal de esta

Coordinacion Técnico Administrativo 10-17-11, Santo Tomas La Unidén, Suchitepéquez.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion

La Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 10-17-11, es una institucion de carécter oficial,
ubicado en cuarta avenida uno guion setenta y cuatro zonas 1, Santo Tomas La Union,
Suchitepéquez, realiza sus funciones en las areas administrativa, técnico administrativo, técnico

pedagdgico, social y cultural.

En el é&rea administrativa su desempefio es a traves de la planificacion, organizacion,
coordinacion y control para lograr el servicio de los Directores con eficacia, eficiencia y un buen
funcionamiento en los centros educativos, sector pablico y privado en los niveles de preprimaria,
primaria, Basico y Medio, con el fin de mediar y solucionar casos externos e internos dentro del

ambito educativo.

En el area pedagdgico se organizan actividades que orientan el proceso del docente a través de
talleres y capacitaciones para mejorar la calidad educativa, velar por la buena ensefianza y el
aprendizaje de los estudiantes, con base a la planificacién del docente de acuerdo al CNB, Social,
realizar actividades con las diferentes instituciones para obtener de ello un beneficio positivo,
tales como; la teletdn, carrera contra la desnutricion para apoyar a los nifios que padecen de ese
problema, en lo cultural, programar actividades que enriquecen la cultura en la comunidad
educativa, caminatas de los diferentes establecimientos educativos con el objetivo de fortalecer la

identidad cultural .

1.2 Resefa historica de la institucion

Este apartado presenta la historia de la Coordinacion Técnico Administrativa distrito 10-17-11

Santo Tomas La Union, Suchitepéquez.



En el afio 1976, el sector educativo Santo Tomas La Unidn estaba sujeto bajo jurisdiccion de la
supervision educativa de Mazatenango, donde fue delegado el profesor Jorge Rabbi Matul Garcia
como Supervisor Educativo. Debido al aumento de centros educativos, mayor ndmero de
demandas de la comunidad educativa y el programa de descentralizacion; el dos de enero del afio

1999 la Directora Departamental de Educacion de Suchitepéquez.

La Licenciada Lidia Socorro Meza, reestructurd el distrito 96-44 y formd la coordinacion
Técnico Administrativa Distrito Escolar 10-17-11 bajo la coordinacion del Licenciado Carlos
Rolando Ramos Armas, segun informacion recibida de fuentes personales (Lcda. Juana Mirta
Arriola, Profesora Elizabeth Lemus, Profesora Blanca Estela Campos, Lic. Gregorio Chavaloc)

fue el primer distrito que implemento consejo de padres de familia.

Luego asumid el cargo la licenciada Juana Maria Cifuentes Pérez, segun resolucion No.
DDES/CRH 032-2010/BMG bajo su direccidn estaban 14 establecimientos educativos del sector
oficial y privados de los niveles preprimaria, primaria y medio, Segun fuentes personales
descritas anteriormente, se amplio la cobertura de centros educativos de los diferentes niveles en

cantones y colonias del municipio.

El 19 de febrero del afio 2010 el Licenciado Miguel Eduardo Figueroa, tomé posesion como
Coordinador Técnico Administrativo. Representantes de la Direccion Departamental de
Educacién, Suchitepéquez, Ericka Barrios, de Gestion de personal y Jaime Lopez de seleccién de
inmuebles, le entregaron documentos administrativos y los bienes con los que cuenta la
Institucion hasta la fecha. Durante el desempefio en el cargo implemento diferentes actividades
culturales y deportivas para los estudiantes y docentes, dio inicio el Instituto Nacional de
Educacion Basica INEB.

El 2 de enero del afio 2012 asumid la Coordinacion Técnico Administrativa el Licenciado José
Gregorio Chavaloc, por medio de eleccion del magisterio de Santo Toméas La Union, el cudl
procedié a tomar la responsabilidad por sus méritos, como docente, director, coordinador de

Universidad, nivel académico y la experiencia. Durante el periodo de administracion se tuvo



constante monitoreo en todos los centros educativos de los sectores oficiales y privados en todos
los niveles. (Periodo de administracion 2012-2014)

El 3 de junio del afio 2014, tomo posesion la Lcda. Maria Olimpia Straube Urizar de Pereira
como coordinadora técnica administrativa interina en presencia del Lic. Hugo Haroldo Herrarte
Veliz, representante de la Direccion Departamental de Educacion, Suchitepéquez, por la misma
razon se convoco a todo el distrito magisterial para ser testigo de la entrega de documentos
administrativos que dejo el licenciado José Gregorio Chavaloc Aguilar. Estuvo en el cargo por un

mes.

El 11 de agosto del afio 2014, se realizé la presentacion de la Licenciada Reyna del Rosario
Chavez Barrow, nombrada por la Direccion Departamental de Suchitepéquez, se realizo entrega
de toda la documentacion y material respectivo en presencia del Lic. Hugo Haroldo Herrarte
Veliz, coordinador de franja de supervision y representante de la Direccién Departamental de
Educacién. En el afio 2015 se realiz6 un censo en Canton San Juan Pabayal a través de esto se
evidencio la carencia de estudiantes por lo que se procedid a cerrar la Escuela Oficial Rural

Mixta del mismo canton. (Periodo administrativo 2014-2016).

El 23 de agosto del afio dos mil dieciséis segin resoluciéon DDES No. 164-2017 Resuelve:
Comisionar a los profesionales, para que atiendan funciones de acompafiamiento técnico-
administrativo y de gestion en los centros educativos, en los distintos niveles, modalidades, areas
y sectores del Departamento de Suchitepéquez, como accién de reubicacién de su puesto
nominal, en horario de 8:00 a 16:30 horas. Surte efecto a partir del dos de enero al 31 de
diciembre del 2018.

Tomé posesion la PSE. Catarina Poz Sop de Aju, en presencia del Lic. Hugosveli Chapeton
Cardona, Director Departamental de Educacion, Hugo Haroldo Herrarte Veliz Coordinador
Seccion de asistencia pedagdgica, nombrada responsable de dirigir los procesos en el area
administrativa, pedagdgica y técnico pedagogico del distrito escolar No. 10-17-11. Durante el

periodo de administracion, se ha reconocido al distrito de Santo Tomés La Union como



participativo, organizado y puntual en todos los procesos que emanan de la Direccion

departamental de Educacion.

1.3 Vision y mision

En los rubros siguientes se presenta la copia literalmente de la vision y la mision obtenido de la

Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-11.

1.3.1 Vision

Ser una Institucién comprometida a coordinar y verificar el desarrollo de los procesos que los
Centros Educativos Oficiales y Privados de los niveles de preprimaria, primaria y Media ofrecen
a los educandos para que encuentren en ella las herramientas necesarias que les permita ser

competitivos y capaces de transformar su comunidad.

1.3.2 Mision

Somos una institucion transformadora y promotora de proceso formativos para que los Centros
Educativos generen oportunidades en base a una educacion orientada a resultados, actualizados
integralmente al personal docente y administrativo en su tarea pedagdgica; asi como atender las

demandas de la comunidad educativa con eficiencia y eficacia.

1.4 Estructura organizativa

La estructura organizacional es la division de todas las actividades de una empresa que se
agrupan para formar areas o departamentos, estableciendo autoridades, que a través de la

organizacion y coordinacion buscan alcanzar objetivos. (Hernandez, 2014)



1.4.1 Organigrama
Se presenta la Estructura Institucional de la Coordinacion Técnico Administrativa, Santo Tomas
La Union, Suchitepéquez, distrito 10-17-11.

Figura No. 1
Organigrama CTA distrito 10-17-11

Direccién Departamental De
Educacion De Suchitepéquez

Coordinacién Técnico
Administrativa Distrito Escolar

10-17-11
e
|
Junta Directiva
Magisterial
Equipo Técnico Centro de Atencion Secretari I
Pedagdgico Integral a Nifios ecretaria
CEIN-PAIN
Comision de Comision De
DIRECTORES DE CENTROS Cultura Deportes
] ) EDUCATIVOS Sector Oficial Y
Consejos Educativos Privado Nivel Preprimaria, —
Primaria Y Medio

________ Gobierno Escolar

Padres De Familia | = = = = = = - Personal Docente

Alumnos

Fuente: practicantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades 2013



1.4.2 Autoridades
Se presenta la descripcion de cada figura segun sus funciones y la estructura organizativa de la
Coordinacion Técnico Administrativo del distrito 10-17-11, Santo Tomas La Unidn,

Suchitepéquez.

e Direccion Departamental de Educacion de Suchitepéquez. -DIDEDUC-, de acuerdo al
Acuerdo Gubernativo No. 165-96 Creacion de las Direcciones Departamentales de
Educacion es un érgano encargado de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones
educativas en los departamentos de la republica; asi como planificar las acciones
educativas en el dmbito de su jurisdiccion, en funcién de la identificacion de las

necesidades locales.

e Coordinacion Técnico Administrativa 10-17-11, es la encargada de velar por el buen
funcionamiento de la comunidad educativa del municipio de Santo Tomas La Union,
Suchitepéquez, realiza sus funciones a traves de la planeacion, direccién, integracion

organizacion, cooperacion y control.

e Junta Directiva Magisterial, es un érgano que coordina funciones socioculturales del
distrito escolar, con la CTA, es su responsabilidad velar por desenvolvimiento de las
comisiones de cultura y de deporte.

e Comision de Cultura, recibe instrucciones de la junta directiva magisterial y tiene como
funcién principal la planificacion, organizacion, control y ejecucion de actividades
culturales del distrito, y velar por la presentacion del distrito en actividades escolares

departamentales.

e Comisidn de deportes, recibe instrucciones de la junta directiva magisterial y tiene como
funcién principal la organizacion del deporte escolar en el distrito y representacion en

actividades deportivas departamentales.



Equipo Tecnico Pedagogico, lo integran directores y docentes representantes de los
centros educativos del distrito. Sus funciones se centran en: coordinacion de actividades
de actualizacién docente y capacitaciones sobre el disefio y aplicacion de instrumentos de

evaluacion de aprendizaje.

Centros de Atencion Integral a nifios CEIN-PAIN, personal docente que ejercen funcion
de estimulacion y educacion inicial para nifios de 0 a 6 afios de edad, bajo el bajo la

coordinacion de la CTA.

Secretaria, es la encargada velar por los procesos administrativos en cuanto a todo tipo de
documentacion que ingresa y egresa a la Coordinacion Tecnica administrativa, tales

como; expedientes de docentes, estudiantes, entre otros en direccion de la CTA.

Directores de Centros Educativos, reciben orientacion directa de la coordinacion técnico
administrativa para cumplir con sus funciones administrativas y técnico pedagdgicos en
las centros educativos correspondientes, asi mismo coordinan actividades de caracter

informativo del &rea administrativa o de secretaria.

Consejos Educativos, lo integran los directores un docente, padres de familia y
representantes de alumnos de los centros educativos individualmente del distrito. Su
funcién consiste en velar por el proceso educativo y la ejecucién trasparente de los

programas escolares de gobierno.

Padres de Familia, son encargados de velar por la educacién y estar comunicados con los

docentes para informacidn del proceso de aprendizaje de sus hijos.

Personal Docente, es su funcion cumplir con lo planificado, coordinado y aprobado por el
director del centro educativo, sus atribuciones pedagdgicas y didacticas son cooperar en la

realizacion de actividades escolares, culturales y deportivas del distrito, es su compromiso



mantener comunicacion efectiva con los padres de familia y la directiva de alumnos para

que estén al pendiente de los cambios y actualizaciones dentro de la institucion educativa.

e Gobierno Escolar, es un 6rgano de conformado por un equipo de estudiantes mixtos que
coordina y gestiona actividades con alumnos, docentes y comisiones distintas den centro

educativo.

e Alumnos, reciben orientacion de los docentes de grado y del director de la institucion
donde asisten, su funcién es cumplir con sus tares del proceso de aprendizaje y participar

activamente en actividades culturales, sociales, deportivas del distrito y departamentales.
1.5 Ubicacion geografica

Se presenta la ubicacion de la oficina de la Coordinacion Técnico Administrativa del distrito

10-17-11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez. Google maps.

Figura No.2

Ubicacion Geografica CTA distrito 10-17-11

Fuente: google maps



1.6 Fortalezas de la institucion

Area
[ ]
[ ]

Administrativa.
Se evidencia adecuada atencion a las personas que requieren del servicio de la institucion.
Mediadora en la resolucion de problemas o conflictos con atencion debida.

Se tiene un sistema de comunicacion fluido con los Directores de los Centros educativos.

Area Técnico Administrativa.

Se propicia condiciones y oportunidades de mejora educativas a los usuarios.
Supervision frecuente en el distrito de parta de CTA.

Apoyo en las actividades al magisterio local.

Area Técnico Pedagogico.

Se cuenta con junta directiva magisterial.

Buenas relaciones interpersonales.

Monitoreo en las actividades pedagdgicas en el distrito.

Capacitaciones para personal docente de los diferentes centros educativos.

Orientacion del MINEDUC a las organizaciones escolares del distrito.

Area Social.

La ubicacion geografica céntrica de la CTA es favorable para la comunidad educativa
Apoyo de otras dependencias para el logro de actividades en mejora de la calidad
educativa.

Coordinacion de actividades con otras instituciones en funcion de respuestas positivas y
beneficiosas.

Area Cultural.

Desarrollo de la comunidad por medio de su participacion en el proceso educativo
cultural.

Facilitadora en la interrelacion y correlacion del sector educativo, tanto escolar como
extraescolar y cultural.

Actitud de compromiso en el desarrollo de una educacion para que participen como

factores del desarrollo cultural del sector educativo.



1.7 Limitantes de la institucion

Area Administrativa.
o Deficiencia del personal de la CTA en la redaccion de documentos administrativos
e Se carece de un manual de redaccion de documentos administrativos dentro de la
institucion
e Desorden administrativo en cuanto a la documentacion
e Deficiencia en el uso de las Tic por parte del personal administrativo de la coordinacion
técnico administrativo.
Area Técnico Administrativa.
e Deficiencia de Directores de los Centros Educativos en la entrega de informacion de
documentos que se requiere por parte de la coordinacion técnico administrativa.
e Acomodamiento de los docentes del renglon 011
e Falta de monitoreo del MINEDUC
Area Técnico Pedagogico.
e Se carece de herramientas que oriente el uso de las TIC
e Resistencia a los nuevos cambios
e Escasez de recursos para movilizarse a los centros educativos
Area Social.
e Se carece de edificio propio
e Lainfraestructura es inadecuada
e Se carece de equipo propio de codmputo en la institucion
Area Cultural.
e Se carece de apoyo del personal municipal asignado a la comision de cultura

e Incumplimiento de la comision del distrito en las funciones asignadas

1.8 Problematica inicial detectada

Deficiencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-11, en la

redacciéon de documentos administrativos.
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Tabla No. 1

Viabilidad
Problemas Factores Posibles Soluciones
Deficiencia del personal de | Debido a la | Orientar la excelencia del personal de
la Coordinacién Técnico | indisponibilidad a los | la Coordinacion Técnico
Administrativa, distrito | cambios, se tiene | Administrativa, distrito  10-17-11,
10-17-11, en la redaccion | desconocimiento de la | Santo Tomas La Union,
de documentos | estructura de redaccion | Suchitepéquez; mediante

administrativos.

en los documentos

administrativos.

implementaciéon de un manual de
redaccion de documentos

administrativos.

Deficiencia en el uso de
las Tic por parte del
personal administrativo de
la coordinacién técnico

administrativo.

Diversidad de
requerimientos urgentes
solicitados por la
Direccion Departamental

de Educacion.

Aumentar la eficiencia en el uso de las
Tic, en personal administrativo de la
Coordinacion Técnico Administrativa
del distrito escolar 10-17-11, Santo
La Unién,

Tomas Suchitepéquez,

mediante el uso de herramientas de

apoyo.
Deficiencia de Directores | EI factor tiempo no | Potenciar la eficiencia en los
de los Centros Educativos | permite atender vy | Directores de los Centros Educativos
en la  entrega  de | satisfacer las | en la entrega de informacion de
informacién de | necesidades documentos que se requieren en la
documentos que se | administrativas y | Coordinacién Técnico Administrativo

requiere por parte de la
coordinacion técnico

administrativa.

educativas basicas.

distrito 10-17-11, Santo Tomas La
Unidn, Suchitepéquez mediante la

ejecucidn de talleres.

Fuente: elaboracidn propia 2018.

11




Capitulo 2

Diagnostico institucional

En esta seccion se describe el diagnostico institucional que se realizo en el centro de aplicacion
de la préactica profesional dirigida, el que proporciond resultados significativos y relevantes para

la coordinacién técnico administrativo del distrito 10-17-11.

2.1 Problematica

A través de la investigacion realizada, se determind que el problema que se resolvid es:
Deficiencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa distrito 10-17-11 en la

redacciéon de documentos administrativos.

2.2 FODA sistémico

En el FODA sistémico se presenta las estrategias utilizadas para hallar los problemas en la
Coordinacion Técnico Administrativo, distrito 10-17-11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez,

en su orden de priorizacion, para la propuesta de mejora.
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Tabla No. 2
Problema 1

FODA sistemico aplicado en
la Coordinacion Técnico
Administrativo, distrito 10-
17-11, Santo Tomés La
Union, Suchitepéquez.

Fortalezas

Debilidades

Se cuenta con personal
suficiente para ejercer sus
atribuciones dentro de la

Institucion.

Deficiencia del personal de
la Coordinacion Técnico
Administrativa, distrito 10-
17-11, en la redaccion de

documentos administrativos.

Conocer la estructura Estrategias ofensivas FO Estrategias adaptativas DO
de redaccion de los | Orientar  la excelencia del | Socializar el contenido del
documentos personal de la Coordinacion | manual con personal de
wn
§ administrativos que se | Técnico Administrativa, distrito | Coordinacion Técnico
o
g utilizan dentro de la | 10-17-11, Santo Toméas La | Administrativa, distrito 10-
g_ administracion Union, Suchitepéquez; | 17-11.
O | educativa. mediante  implementacion de
un manual de redaccion de
documentos administrativos.
Irresponsabilidad  de Estrategias defensivas FA Estrategias de supervivencia
los procesos DA
administrativos  por | Elaborar  un  manual  de | Verificar que se le dé uso al
,, | Pparte del personal de | redaccion de  documentos | manual y las instrucciones
N | la CTA distrito 10- administrativos para el personal | pertinentes para la redaccién
© )
S 17-11, Santo Tomas
E La Unién, | de la  Coordinacion Técnico | de documentos
Suchitepequez. Administrativa, distrito 10-17- | administrativos, asi
11. constatar el impacto del
proyecto.

Fuente: elaboracidn propia 2018.
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Tabla No. 3

Problema 2

FODA sistémico aplicado
en la Coordinacion Técnico
Administrativo, del distrito
10-17-11, Santo Tomas La

Union, Suchitepéquez.

Fortalezas

Debilidades

En la institucién se cuenta con
servicio de internet de linea y

equipo de computo.

Deficiencia en el uso de las
Tic por parte del personal
administrativo de la
coordinacion técnico

administrativo.

Disponer de Estrategias ofensivas FO Estrategias adaptativas DO
Herramientas de | Aumentar la eficiencia en el | Disefiar herramientas de
apoyo para el correcto | uso de las Tic, en personal | aprendizaje sobre el
é uso de las Tic para el | administrativo de la | correcto uso del Tic acorde
8 | personal Coordinacion Técnico |a las necesidades del
S | administrativo de la | Administrativa  del distrito | personal administrativo.
£ | coordinacion  técnico | escolar 10-17-11, Santo Tomas
& | administrativo. La Unién, Suchitepéquez,
mediante el uso de
herramientas de apoyo.
Estrategias defensivas FA Estrategias de
Uso incorrecto de las supervivencia DA
Tic por parte del
@ | personal Planificar talleres que orienten _ _
§ administrativo del | . de las Tic en | Aplicar herramientas de
g | distrito 10-17-11, | & COMECto uso de fas e en fa aprendizaje para el logro de
< | Santo Tomés La | administracion educativa. o
Union, Suchitepéquez. los aprendizajes en el
correcto uso las Tic.

Fuente: elaboracidn propia 2018.
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Tabla No. 4

Problema 3

FODA sistémico aplicado
en la Coordinacion Técnico
Administrativo, del distrito
10-17-11, Santo Tomas La

Union, Suchitepéquez.

Fortalezas

Debilidades

La Mayoria de los centros
educativos cuenta con personal
de apoyo en el éarea de
secretaria para la elaboracion

de documentos administrativos.

Deficiencia de Directores
de los Centros Educativos
de

informacion de documentos

en la entrega
que se requiere por parte de
la coordinacion técnico

administrativa.

Oportunidades

Estrategias ofensivas FO

Estrategias adaptativas DO

Orientacion y
monitoreo  constante
por parte de personal
del MINEDUC para
el buen cumplimiento

de sus funciones.

Potenciar la eficiencia en los
de

Educativos en la entrega de

Directores los Centros

informacion de documentos
que se requieren en la
Coordinacion Técnico

Administrativo distrito 10-17-
11, Santo Toméas La Union,
Suchitepéquez  mediante la

ejecucion de talleres.

Coordinar  talleres para
mejorar el cumplimiento de
informacion de

documentos.

Amenazas

Estrategias defensivas FA

Estrategias de supervivencia
DA

Llamadas de atencion
por parte de la CTAy
el MINEDUC por el
incumplimiento  de

responsabilidad.

Planificar talleres sobre el

cumplimiento de informacion
que en la

se requiere

coordinacién técnico

administrativa

Fortalecer la entrega de
informacion de documentos

en el tiempo requerido

Fuente: elaboracion propia 2018.
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2.3 Arbol de problemas

En esta seccidn se presenta las causas y efectos de manera organizada, para la identificacion de
los problemas

Figura No.3

Arbol de problemas Efectos

Fuente: elaboracion propia 2018.
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2.4 Arbol de objetivos

En esta seccidn se presenta las &reas de intervencion con sus respectivas acciones y resultados
que planteo la propuesta.

Figura No. 4

Arbol de objetivos

Medios

Fuente: elaboracién propia 2018



2.5 Metodologia

Segun (Juan, 2009) EI antecedente méas remoto de la Investigacién-Accion es lo descrito por el
pionero Thomas Chalmers. A partir de este momento surge la formacion de la ayuda profesional
en escuelas de Accion Social. Todo el trabajo de la ayuda y la intervencion social comienza a
realizarse a traves de la Investigacion-Accion, que esta continuamente nutriendose de las distintas
disciplinas. En la actualidad, esta Gltima es una actividad interdisciplinar de la pedagogia social,
de la antropologia social, de educacién social, etc.

(Herrera, 2009) Afirma la investigacidn-accion técnica, cuyo proposito seria hacer mas eficaces
las practicas sociales, mediante la participacion del profesorado en programas de trabajo
disefiados por expertas o un equipo, en los que aparecen prefijados los propositos del mismo y el

desarrollo metodologico que hay que seguir.

Segun (Herrera, Metodologia Participativa, 2009) La investigacion-accion practica confiere un
protagonismo activo y autonomo al profesorado, siendo éste quien selecciona los problemas de

investigacién y quien lleva el control del propio proyecto.

(Oliveira Figueiredo, 2013) La presente investigacion de tipo documental es una revision
integrativa de la literatura acerca del abordaje epistemolégico de la Investigacion Accion-

Participativa en el contexto Latinoamericano.

La investigacion accién es conocer y cambiar la practica educativa, el plan de accion es una
accion estratégica que se disefia para ponerla en marcha y observar sus efectos sobre la préactica.
La investigacion-accion en general es un enfoque metodoldgico que tiene el doble objetivo de
intervenir en una realidad determinada (accién) y de crear conocimiento o teorias acerca de dicha
accion. Por lo tanto, los resultados de una investigacion que utiliza esta metodologia, deben ser,
en consecuencia, tanto una intervencion activa sobre una realidad como la construccion de teoria

0 conocimiento a través de la investigacion
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La coordinadora técnica administrativa como fuente primaria accedio para la aplicacion de la
entrevista. Las Secretarias accedieron a los archivos para la verificacion el proceso que se realiza

en cuanto a los documentos administrativos.

2.6 Técnicas

Segun (Rodriguez, 2010) es el procedimiento mediante el cual se llevara a cabo la evaluacién del
aprendizaje. Una técnica para la recoleccion de informacion es un procedimiento que sirve para

obtener la informacion.

Como afirma (Rojas Crotte I. R., 2011), la técnica esta relacionada con el método de la
investigacion, con la Teoria y aun con el perfil filos6fico que caracteriza a dicha investigacion

como un todo.

(PARDINAS, 2008), Define que la observacion como la accién de observar, de mirar
detenidamente, en el sentido del investigador es la experiencia, es el proceso de mirar
detenidamente, o0 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. (p. 89)
(Lincoln, 2005) Afirma el arte de realizar preguntas y escuchar respuesta. Como técnica de
recogida de datos, estd fuertemente influenciada por las caracteristicas personales del

entrevistador. (p. 643)

La implementacién de las técnicas utilizadas dentro del proceso de diagndstico se realiz6 a través

de su aplicacion con el personal de la Coordinacion Técnico Administrativa.
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2.7 Instrumentos

Segun, (Cascant, 2012) La entrevista es una técnica de gran utilidad en la investigacion

cualitativa para recabar datos; se define como una conversacion que se propone un fin

determinado distinto al simple hecho de conversar.

Segun (Cascant, Metodologia y tecnicas cuantitativas de investigacion, 2012). La entrevista es

muy ventajosa principalmente en los estudios descriptivos y en las fases de exploraciéon, asi como

para disefiar instrumentos de recoleccion de datos (la entrevista en la investigacion cualitativa,

Como afirma (Rojas Crotte, 2011) El instrumento es “un proceso cuya funcién primera ¢

inmediata es recoger informacion sobre el objeto que se toma en consideracién”

Umiverzidsd Panamericans
in
Licencian ‘ed d cidm Educativa

Conrdinacion Téemico Admin saritn 10417- Fortalerss Debilidades
Samio Tomis b s, Sechiepéquez. FODA sistimico mplicado aw b2
Coordmacion Técmico
i, Admistraivo, del distite 10-
Ficha de Observacion 1711, Santo Tomds La Union,
3|
Rreas Torikzas | Oporinides | Debihdides | Amemazas Suchitepéquez
e Estrategias ofensivas FO Estrategizs adaptativas DO
P
N 3
; H
£
0
hwra |
Estratepias defensivas FA Estratentas de supervivancia DA

Aomenazns

e qué faciones inflyen negativamente en el aprendiraje de ko e

\\\\\
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2.8 Informantes

Segun; (Juana Robledo Martin, 2009) “Son aquellas personas que por sus vivencias, capacidad
de empatizar y relaciones que tienen en el campo pueden apadrinar al investigador convirtiéndose
en una fuente importante de informacion a la vez que le va abriendo el acceso a otras personas y

a nuevos escenarios” (p.1).

(Escoffier, Natalia. Sellaro, Natalia Trillo, Paula , 2008) Afirman que los informantes clave
suelen ser de uso frecuente en las primeras etapas de la investigacion5, ya que orientan la misma
y su desarrollo posterior. Estos informantes, son aquellas personas que “apadrinan al investigador

en el escenario y son sus fuentes primarias de informacion”.

El acercarse al fenémeno de estudio hace necesario un proceso de reflexién constante en torno a
la forma como se ve, aproxima y analiza el objeto de estudio. Los informantes son los sujetos,
objeto de estudio, las personas que haran parte de la investigacion. (Mendieta Izquierdo, abril-
septiembre, 2015,)

A continuacion se indican, las personas a quienes fueron aplicados los instrumentos de entrevista,
la cual contenia una serie de preguntas que brindaron informacion importante al efectuar el

proceso de diagnostico.

e Coordinadora Técnica Administrativa, autoridad que aport6 informacién acerca de los
procesos administrativos que se realizan en la CTA sobre todo los avances y logros como
necesidades técnicas y prioritarias.

e Las secretarias, fueron de apoyo importante para tener acceso a las fuentes que
encaminaron la investigacién y archivos que se necesitaron consultar para fundamentar

los hallazgos. También participaron en el momento de elaborar FODA.
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2.9 Resultados del diagndstico institucional

Esta seccion representa una perspectiva interna que permitié analizar las diferentes areas y

actividades que forman parte del desempefio de la institucion.

El proceso se inicid mediante la investigacion accion, la aplicacion de FODA, se auxilié con la
ficha de observacion y aplicacion de entrevista, en el que se listd una serie de preguntas
mediantes las cuales se obtuvo informacion de los problemas existentes en las areas;

administrativo, técnico administrativa, técnico pedagdgico, social y cultural.

El FODA permitio6 presentar las estrategias utilizadas para hallar los problemas en la

Coordinacion Técnico Administrativo, distrito 10-17-11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez.

La ficha de observacion permitié la verificacidn de los procesos administrativos y a través de ello
se pudo constatar, los documentos con que se contaba para orientar al personal en las gestiones

que realizan.

Se empled la técnica de entrevista al personal administrativo de la Coordinacion Técnico
Administrativa, distrito 10-17-11 para obtener la informacion que se requeria y de esta forma

concretar el proceso de diagnostico

A través de las técnicas utilizadas se listo los problemas existentes en la Coordinacion Técnico
Administrativa, distrito 10-17-11 de los cuales se pudo obtener informacion que encaminaron a la

propuesta de solucién.
Las tecnicas constituyeron los procedimientos que se utilizo, para lograr la informacion de

manera concreta, los instrumentos fueron utilizados con el propdsito que orientd encaming y

analizo las problematicas existentes.
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De acuerdo a los problemas listados se procedio a la priorizacion del anélisis de viabilidad hasta

poder llegar a la factibilidad de la propuesta del proyecto ejecutado.

Se analizo los factores y las posibles soluciones, esto permitio conocer las tres problematicas
detectadas; Deficiencia del personal en la redaccion de documentos administrativos, deficiencia
en el uso de las Tic por parte del personal administrativo de la coordinacion técnico
administrativo, deficiencia de Directores de los Centros Educativos en la entrega de informacion
de documentos que se requiere por parte de la coordinacion técnico administrativa, del cual se
ejecuto el més latente, determinando que uno de los problemas mas criticos es la deficiencia del
personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-11, en la redacciéon de

documentos administrativos.
Por lo cual se planted en la propuesta de solucion, Orientar la excelencia del personal de la
Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez;

mediante implementacion de un manual de redaccion de documentos administrativos.

El andlisis de priorizacion se realiza de forma participativa mediante aplicacién de la técnica de

priorizacion ponderada, la cual sigue los criterios que se ordenan a continuacion.

Valores linguisticos

a. Magnitud 1-5 e. Costo d su abordaje 0-5

b. Serenidad 1-5 f. Factibilidad 0-5

c. Transcendencia 0-5 g. Impacto 0-5

d. Vulnerabilidad 0-5 Escala de prioridades: 1=25 a 35, 2=13 a 24, 3=0-12.

23



Tabla No. 5

Analisis de priorizacion de problema

Criterios Prioridad
Total de
Problemas PUNtUACION 1 2 3
albjc|d|e|f|g 25-35 (13-24| 0-12
Deficiencia de Directores de los
Centros Educativos en la
entrega de informacion de
documentos 312|343 4|4 23 X
Ausencia de los docentes a las
capacitaciones 31234232 19 X
Deficiencia del personal de la
Coordinacion Técnico
Administrativa, distrito 10-17-
11, en la redaccion de
documentos administrativos 414|141 5|4|5|5 31 X
Desinterés en el empleo del
CNB 212 3/4|1|3]|3 18 X
Deficiencia en el uso de las Tic
por parte del personal de la cta.
31334345 25 X
Deficiencia en planificacion
didactica 213/ 3[1|2|3]3 17 X
Escasez de monitoreo y
acompariamiento del
MINEDUC 212|251 4|4 20 X
Desinterés en las
actualizaciones educativas 31| 22233 16 X
Acomodamiento por parte del
Personal renglon 011 1121 22]2|2 12 X
Se carece de herramientas de
estrategias de aprendizaje 312 3[3[24|5 22 X

Fuente: elaboracidn propia 2018.
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Prioridad 1 Deficiencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-

11, en la redaccion de documentos administrativos.

Prioridad 2 Deficiencia en el uso de las Tic por parte del personal de la -CTA-.

Prioridad 3 Deficiencia de Directores de los Centros Educativos en la entrega de informacion de

documentos.

La tabla de vialidad se incluye en la pégina siguiente.
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Tabla No.6
Andlisis de Viabilidad

Orden de opciones de solucion

Criterios de viabilidad para priorizar opciones de solucion 1 2 3

Si |[No| Si [No| Si No

=

¢La autoridad aprueba la ejecucion del Proyecto? X X X

¢El proyecto es determinante para las funciones de la CTA en el
distrito?

¢Hay aceptacion para la ejecucion del proyecto?

Politica

¢Corresponde a la participacion de los involucrados?

¢Se evidencia el compromiso de la autoridad?

¢El proyecto llena las expectativas de solucién del problema?

¢Se cuenta con la formulacion de la parte técnica?

X O [X X X [X

¢Hay organizacion para la ejecucion del proyecto?

Técnico

¢ Se alcanzaron los objetivos y metas propuestas en el proyecto?

¢Se elabord un cronograma de actividades?

x

¢Se cuenta con los insumos necesarios para la ejecucion?

XX X X X | X [X [X |X |X |X

¢ Se tiene el presupuesto necesario para ejecutarlo?

¢ Se hizo alguna gestion para obtener fondos?

X O [X [X X | X |X |[X |[X [X [X |[X |[X |X

Econoémico

¢El presupuesto es acorde al proyecto?

¢ Se cuenta con el apoyo de alguna institucion? X X

¢ Todos los involucrados pueden ser beneficiados?

x

¢El tiempo estipulado de ejecucion es suficiente? X X X

WINIPOPRIWINIFPIOIRRWINFRP|OIBAWIN

¢ Se socializa el benefici6 que se obtiene? X

Social

¢Hay disponibilidad de cooperacion de los beneficiarios en la
ejecucion del proyecto? X X X

¢ Se dispone del recurso necesario para la ejecucion del proyecto? X X X

¢La ejecucion del proyecto es trascendente para la institucion?

¢ El proyecto tiene aceptacion a nivel de involucrados?

¢, Su aceptacion es adecuada para los beneficiarios? X

¢El proyecto es determinante para las funciones de la CTA en el
distrito? X X X

B WIN(FE (O (B>

Impacto

La ejecucion del proyecto propone mejoras transcendentes a las
funciones administrativas de los beneficiarios? X X

(6}

Totales| 21| 4| 22 3| 15| 8

Prioridad identificada 2 1 3

Fuente: elaboracidn propia, 2018
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Andlisis de factibilidad

De acuerdo con el sistema de andlisis aplicado se hallé que el problema identificado es;
Deficiencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-11, en la
redaccion de documentos administrativos, para lo cual se plantea la solucién; Orientar la
excelencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 10-17-11, Santo
Tomas La Union, Suchitepéquez; mediante implementacion de un manual de redaccion de
documentos administrativos, por lo que se concluye que el andlisis de factibilidad es para el

proyecto ya mencionado.
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Capitulo 3

Marco teorico

El Marco Tedrico es una etapa en donde se fundamenta la propuesta con informacién documental
y testimonial, utilizando fuentes sobre las cuales la investigacion y su disefio de estudio se define
por autores reconocidos en el tema, extrayendo aquellos que se consideran validos y que guarden

proporcién y relacion l6gica con la propuesta que se afronta.

Se determind una investigacion con la realizacion del ejercicio profesional supervisado en la
ejecucion del proyecto educativo para oorientar al personal de la Coordinacién Técnico
Administrativa, distrito 10-17-11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez; en busca de la
excelencia mediante la implementacion de un manual de redaccion de documentos

administrativos.

Segun (Vitoria, 2010) Un proyecto es un proceso Unico gue conlleva un conjunto de actividades
planificadas, ejecutadas y evaluadas que, con recursos humanos, técnicos y financieros finitos,
trata de obtener unos objetivos en un plazo determinado, con un comienzo y un fin claramente

identificables”.

“Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que se realizan con
el fin de producir determinados bienes o servicios capaces de detectar necesidades o resolver

problemas”

Secuencia Unica y tecnolégicamente determinada de actividades, generalmente no repetitiva, que
supone la coordinacién de multiples recursos (personas, materiales y financieros) para alcanzar

unos objetivos claramente definidos en un tiempo y con unos costes determinados”.

Segun (Contreras, 2001) orientar es, fundamentalmente, guiar, conducir, indicar de manera
procesual para ayudar a las personas a conocerse a si mismo y al mundo que los rodea; es auxiliar

a un individuo a clarificar la esencia de su vida, a comprender que él es una unidad con
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significado capaz de y con derecho a usar de su libertad, de su dignidad personal dentro de un
clima de igualdad de oportunidades y actuando en calidad de ciudadano responsable tanto en su

actividad laboral como en su tiempo libre.

Orientar es la transmision de ideas y de criterios de valor que permiten al ser humano elegir entre
varias opciones, que les sirven de guia a las personas en una cuestion esencial: qué hacer con sus
vidas. (Santana Vega, 2003).

Segn (Rodriguez Arocho, 2010) la calidad educativa es concebida y expresada desde el
paradigma humanista, el paradigma conductista y el paradigma critico. Plantea que cada
aproximacion llevara a observar indicadores distintos para determinar si la calidad esta presente

en el sistema y en qué niveles.

(Gonzalez, 2008)Define la calidad total como: “el estado mas evolucionado dentro de las

sucesivas transformaciones que ha sufrido el término calidad a lo largo del tiempo. ”(P.1)

(MINEDUC, 2012)Manual de redaccién de actas su propdsito es orientar el que hacer de los
Directores de los Centros Educativos.

(Carcamo Ixc6, 2018)Documento de apoyo para la elaboracion del proyecto ejecutado.

Chicacao, Such.

Segun (Villarreal, 2012) En los documentos destinados a ser cumplimentados por los ciudadanos
se incluiran instrucciones claras y concisas.
Manual_Suscripcion_Actas-V2-13042012_B.pdf%20original del Ministerio de Educacion de
Guatemala

Manual de Registros y Controles en administracion Educativa (Cuarta Edicion) herramientas

utiles para una administracion educativa eficiente y eficaz. (Arizmendy, 2018)
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file:///F:/Manual_Suscripcion_Actas-V2-13042012_B.pdf%20original

Reglamento de la Ley de Servicio Civil (ACUERDO GUBERNATIVO No. 18-98).

Caodigo de trabajo. (trabajo)

Se fundamenta el proyecto Orientar la excelencia del personal de la Coordinacion Técnico
Administrativa, distrito 10-17-11, Santo Tomas La Unidn, Suchitepéquez; mediante

implementacion de un manual de redaccion de documentos administrativos, donde se ejecutd

segun teoria de autores.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Orientar la excelencia del personal de la Coordinacién Técnico Administrativa, Distrito 10-17-
11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez; mediante implementacion de un manual de redaccion

de documentos administrativos.

4.2 Introducciéon

La correcta redaccion de documentos administrativos es fundamental dentro de cualquier
institucion educativa, motivo por el cual se ejecutd el proyecto, Orientar la excelencia del
personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 10-17-11, Santo Tomas La Union,
Suchitepéquez; mediante implementacion de un manual de redaccion de documentos

administrativos, esto con el fin de erradicar la problematica detectada durante el estudio.

La propuesta de solucion se planted debido a la deficiencia del personal en la redaccién de

documentos administrativos.

El manual se elaboro, con el propoésito de orientar el que hacer del personal administrativo de esta
manera potenciar lo siguiente; cumplimiento de responsabilidades, organizacién administrativa,
control interno con respecto a documentos, responsabilidades en los procesos administrativos y lo

primordial que conocieran la estructura de redaccion de los documentos administrativos.

La ejecucidn del proyecto, facilitd la redaccion de documentos administrativos de manera clara y
sencilla, su enfoque es que los tramites de ingreso y egreso en la institucion sean atendidas de
forma practica, y asi elevar el nivel de eficiencia, eficacia y efectividad para una administracion
de calidad.
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4.3 Justificacion

Esta propuesta radica en la necesidad identificada mediante la aplicacion de las técnicas e
instrumentos. Este proyecto se realiz6 con el proposito de orientar la excelencia en la redaccion
de documentos administrativos, en virtud de erradicar la deficiencia en la redaccion de

documentos administrativos y la desorganizacion administrativa

Se elaboré el manual para la redaccion de documentos administrativos con el objetivo de
enriquecer la capacidad administrativa del personal de la Coordinacién Técnico Administrativa
distrito No. 10-17-11, en funcidn de fortalecer la redaccion en los documentos administrativos
que se utilizan en el area administrativa. La ejecucion del proyecto fue importante, elevo la
eficiencia en la redaccion de documentos del personal de la Coordinacién Técnico

administrativa, beneficio a los involucrados.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

De acuerdo a los hallazgos del diagnostico, apoyado en el FODA sistémico y en el arbol de
problemas se plantea la propuesta de solucion; Orientar la excelencia del personal de la
Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 10-17-11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez;

mediante implementacion de un manual de redaccion de documentos administrativos.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Orientar la excelencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-
11, Santo Tomas La Union, Suchitepéquez; mediante implementacion de un manual de redaccion

de documentos administrativos.
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4.5.2 Obijetivos especificos

Elaborar un manual de redaccion de documentos administrativos para el personal de la
Coordinacion Técnico Administrativa, distrito 10-17-11.

Socializar el contenido del manual con personal de Coordinacion Técnico
Administrativa, distrito 10-17-11.

Verificar que se le dé uso al manual y las instrucciones pertinentes para la redaccion de

documentos administrativos, asi constatar el impacto del proyecto.

4.6 Estrategias

Estas fueron las estrategias para ejecutar el proyecto las cuales lo encaminaron al éxito.

Se disefid un manual de redaccion de documentos administrativos que facilitd la
redaccion en el personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, 10-17-11.

Con propésito de orientar la correcta redaccion de documentos administrativos mediante
el uso del manual de redaccion de documentos administrativos.

Elevar el nivel de eficiencia, eficacia y efectividad en la redaccion de documentos

administrativos.

4.7 Resultados esperados

Mejorar la capacidad administrativa en la redaccion de documentos administrativos.
Organizacién administrativa en cumplimiento de sus responsabilidades.

Eficiencia en la redaccion de documentos administrativos

A través del manual de documentos administrativos el personal administrativo redactara

los documentos con facilidad segun sea el caso.

4.8 Actividades

Se elaboré el perfil del proyecto
Se Ejecuto el proyecto

Se Entreg6 el manual de documentos
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4.9 Cronograma de actividades

Cronograma de actividades se realiz6 con base en las fechas acordadas y se desarroll6 de la
mejor forma.

Tabla No. 7
Cronograma de actividades
Meses Septiembre Octubre Noviembre
Semanas| 2 3 4 2|3 213| 4
Resultados
No. [Estrategia esperados Actividades
Verificar la Que sea
factibilidad y .
viabilidad en Ia respetado el Elak?oraC|0n del
. L plan de perfil del proyeco
ejecucion del
proyecto
1{proyecto
Gestionar los
. Por situaciones |recursos, materiales
Solicitar el econémicas de |Y actividades para el
Sz:::)ltl(;ldqede instituciones el |desarrollo del
L proyecto lo proyecto
participara § o
financiard la
2 proyectista.
e Estructura Dar a conocer de
Clasificacién de
DocUMentos adecuada de manera claray 5
3 documentos sencilla la redaccion
Redaccion de Eficiencia en la |socializacion de
4|docuementos redaccion documentos
Mejorar la
Implementar el capacidad Disefiar el manual
5|uso de un manual |administrativa
Motivar al i
personal Organizacién Orlenta_lf la correcta
6 |administrativo administrativa redaccion
Orientar el Responsabilida .
proceso denla Ek_e\{are_lnlvel_de _
7 |administrativo redaccion eficiencia y eficacia
Buscar etilo Presentacion
sintetico y llamativa del Empastado del
8|profesional manual manual
Agrader el
espacio durante Entrega y clausura
elejercciode la [Convivencia del proyecto
9|practica armoniosa
Entregar en el
Dedicar tiempo a |tiempo Consolidacion del
la elaboracién del |estipulado el informe final
10|informe infore

Fuente: elaboracion propia 2018.
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4.10 Metodologia

Para la ejecucion del proyecto se realizo la planificacion acorde al proyecto realizado, se presento
el proyecto sus razones de ser y en funcion de que se llevaba a cabo, se hizo la gestion necesaria
para su ejecucion, la participacion de los involucrados fue satisfactoria para ello se empleo el

método participativo.

Participar significa hacerse parte (inclusion). Las metodologias participativas tienen ciertas
caracteristicas comunes, que permiten diferenciarlas claramente de otras técnicas cualitativas de

investigacion e intervencion social.

Las metodologias participativas siempre comienzan su intervencion desde la realidad y la
experiencia de los actores sociales que participan en la misma, generando un proceso creativo de
reflexion y analisis sobre las creencias, actitudes y précticas que forman parte de su realidad y la

de su grupo; para “volver” a la realidad con nuevas formas de actuar sobre ella.

El facilitador es el encargado de facilitar los procesos que se generan dentro de la metodologia
participativa. Su papel principal consiste en promover la participacion, la reflexion y el dialogo
de todas las personas incluidas en el proceso. Se trata de favorecer el debate abierto,
multisectorial y participativo que incorpore la pluralidad de actores sociales que intervienen en la

problematica o tema a tratar, o que habitan el territorio a intervenir.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La Coordinacién Técnico Administrativa es la encargada de la implementacion y sostenibilidad
del proyecto, para su ejecucion se cuenta con el manual de redaccion de documentos
administrativos, la actualizacion del manual estara bajo la responsabilidad del personal de la
Coordinacion Tecnico Administrativa la durabilidad del proyecto no se podra describir porque
todo depende de la actualizacion de la ortografia de parte de la real academia espafiola y de las

instrucciones dadas por el MINEDUC.
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4.12 Recursos

A continuacion, se clasifican los recursos que fueron necesarios en el proyecto, cada cual descrito

segun sus funciones.

Humanos
e Proyectista de la Universidad Panamericana, con funcion de disefiadora y ejecutora

responsable del proyecto educativo.
e Coordinadora Técnica Administrativa, encargada de la implementacion, supervision y
acompariamiento del proyecto.

e Secretarias, beneficiarias de los conocimientos y procedimientos contenidos en el manual.

Materiales
e Computadora, herramienta utilizada para el disefio del proyecto y ademas proceso de la

practica profesional dirigida.
e Documentos fisicos y electronicos, utilizados para implementar el manual que se disefid
para orientar al personal administrativo

e Manual, documento final que se entreg6 a la Coordinadora Técnico Administrativa.

4.13 Presupuesto

Tabla No. 8

Presupuesto del proyecto ejecutado
No. Descripcion Cantidad Precio Precio
unitario Total
1 | Impresiones del manual 1 Q. 60.00 Q. 60.00
2 | Empastado del manual 1 Q. 20.00 Q. 20.00
3 | Transporte Q. 15.00 Q. 15.00
4 | Alimentacion Q. 90.00 Q. 90.00
Total Q. 185.00

Fuente: elaboracion propia 2018.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

El proceso de sistematizacion detalla las experiencias vividas en el proyecto que se ejecuto;
Orientar la excelencia del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa distrito 10-17-11;
mediante implementacion de un manual de redaccion de documentos administrativos,
encaminado a soluciones y propuestas de mejoras en funcién de fortalecer el proceso

administrativo la cual se detalla en los rubros siguientes.

5.2 Experiencia vivida

Este proceso se detalla a través de las experiencias vividas a partir del diagnostico en el que
proporciond informacién importante, la cual permitié identificar las tres propuestas de solucion,
que fue resuelto mediante una terna de la sede para determinar el problema y la propuesta que se

ejecuto en la unidad de la préctica.

De la problematica detectada, se origind la propuesta de solucion en la que se plante6 el proyecto
para orientar la excelencia del personal de la Coordinacién Técnico Administrativa distrito 10-
17-11; mediante implementacion de un manual de redaccion de documentos administrativos,

que se fundamento con base legal, justificacion, objetivos y marco tedrico.

La propuesta de solucién se ejecutd con la participacion del recurso humano autoridades de la
institucion y autoridades de la UPANA.

El informe final se realizé con el objetivo de detallar todo el proceso realizado durante la practica

profesional dirigida.
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Las lecciones aprendidas durante el proceso son las siguientes; la elaboracion de instrumentos de
investigacion y su aplicacion, la importancia de redactar con coherencia y precision en lo que se
fuera a realizar, aprender a estructurar objetivos de acuerdo con las caracteristicas requeridas,
motivada al aprender los procesos administrativos que se realizan en beneficio de la comunidad

educativa.

5.3 Reconstruccion historica

La practica profesional dirigida como parte de cursos medulares de la Universidad Panamericana,
inicio el 12 de mayo de 2018 en la que se recibid instrucciones de los procesos que se realizaron

durante su ejercicio, por parte del Asesor.

Se proporciono a la estudiante la carta de solicitud para el centro en donde se aplicé la préactica
profesional el cual se entregd a la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito, 10-17-11en la
fecha 17 de mayo de 2018, se tuvo respuesta favorable por parte de la Coordinadora Técnico
Administrativa que fue la quien amablemente recibié la Solicitud autoriz6 que se ejerciera la

Préctica Profesional Dirigida en dicho centro.

En la fecha 04 de junio de 2018 se entregd a Coordinacién Técnico Administrativa la carta de
presentacion para la aplicacion de la practica profesional dirigida, en la que se detallo las fases
distribuidas mediante las cuales se llevé a cabo el proceso y se hizo mencion de la manera
siguiente; Fase de diagnoéstico, fase de asistencia técnica, fase de practica administrativa, en lo
que consistio la practica, el ejercicio inicid a partir de la fecha en que se entregd la carta
responsabilidades y obligaciones de la practicante, documentos que se realizaron para hace3r

validar el proceso.
Se inicia el proceso de la practica profesional dirigida se establecié acuerdos internos con la

autoridad de educativa de la institucion, se inicié con la fase de observaciéon aplicado a la

institucion y los procesos a su cargo.
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Se inicid desde el plan de diagnostico en donde se realiz6 investigacion institucional a través de
la implementacion de técnicas e instrumentos que permitié identificar el perfil de la institucion

eficiencia interna y externa, recursos, fortalezas, oportunidades y debilidades.

Se enfocO en cumplimiento de tres fases importantes las cuales son; observacion, asistencia

técnica y practica administrativa.

Se disefid los objetivos, metodologia, técnicas y herramientas para poder implementarlo de esta

forma detectar la problemaética en la institucion.

El analisis se realizO mediante las tablas que permitié la priorizacion de la problematica
detectada, seguidamente se aplic6 FODA en auxilio la aplicacion de instrumento de entrevista a

la autoridad en donde se realizd la préctica.

Se realiz6 una lista de problemas que fueron tratados debidamente mediante los anélisis de
priorizacion, vialidad y factibilidad.

El disefio de la de la propuesta fue encaminado a soluciones y propuestas de mejoras en funcion
de fortalecer el proceso administrativo de la entidad educativa, se plateé con la estructura
siguiente; introduccién, justificacion, objetivos, marco tedrico que permita realizas las acciones

de manera més practica y sencilla agilizando toda gestion de los usuarios.
La ejecucion del proyecto en el distrito 10-17-11, del municipio Santo Tomas La Unién fue por
los resultados que se obtuvieron del estudio de la tabla de analisis, en el cual se atendi6 de

manera prioritaria el area administrativa.

Se le dio cumplimiento en el momento de realizar lo planificacion en la practica, es de

importancia y utilidad para la autoridad.
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5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Es tener una comprension méas profunda de las experiencias que realizamos, con el fin de mejorar
nuestra propia préactica. Compartir con otras practicas similares las ensefianzas surgidas de la
experiencia. Aportar a la reflexion tedrica y en general a la construccion de teoria conocimientos

surgidos de practicas. Es decir, aunar el conocimiento anterior al conocimiento actual.

5.5 Principales lecciones aprendidas

e Laelaboracion de la Planificacion de diagnostico

e Disefio y aplicacion de instrumentos de investigacion

e Interpretacion de resultados

e Prestar asesoria técnica a los directores y docentes

e Habilidad en redaccion de documentos y toma de decisiones

e Mediar conflictos entre autoridades de los centros educativos
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Conclusiones

La correcta redaccion de documentos administrativos es fundamental dentro de cualquier
institucion educativa, motivo por el cual se ejecutd el proyecto, orientar la excelencia del
personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 10-17-11, Santo Tomas La Unién,
Suchitepéquez; mediante la implementacion de un manual de redaccion de documentos

administrativos, esto con el fin de erradicar la problematica detectada durante el estudio.

La elaboracién de un manual orientado al personal, busca la excelencia en la Coordinacion
Técnico Administrativa, distrito  10-17-11, desarrollando actividades administrativas,

pedagdgicas y de campo como parte de la formacion profesional al que aspira.

Las actividades desarrolladas con el personal de la Coordinacién Técnico Administrativo, se
realizaron con el fin de socializar la manera de redactar documentos administrativos, mediante la

elaboracion y el buen uso del manual.

A partir del desarrollo de la propuesta la Coordinacién Técnico Administrativo velard por la
correcta redaccion que desarrolle el personal, mediante el uso del manual y su ejecucion,

verificando su implementacion en los documentos administrativos.
Mediante la ejecucion del proyecto se capacito al personal de la Coordinacion Técnico

Administrativa, en la redaccion de documentos administrativos que permitié el ejercicio

profesional eficiente y eficaz.
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ANexos

Anexo 1 Cartas de autoridades inicio y presentacion

COORDINAC!ON TECNICO ADMINISTRATIVA

Sa%

PG

-

0 TOMAS LA UNION, SUCH.
A

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria
@ Q- -FACULTAD DE CIENCIAS DE LA, EDUCACI()N.

Santo Tomas La Unidn, Suchitepéquez
04 de junio de 2018.

PSE. Catarina Poz Sop de Aju

Coordinadora Técnica Administrativa, Distrito 10-17-11
Santo Tomas La Unién, Suchitepéquez.

Presente

Respetada profesora:
Reciba afectuoso saludos y nuestros sinceros augurios de bienestar y éxitos en sus labores administrativas
ante el distrito a su digno cargo.

Respetuosamente nos dirigimos a usted para expresarle nuestro agradecimiento por su colaboracion para
con la Universidad Panamericana, al permitir que la estudiante Marta Julia Sales Pérez, aplique el
ejercicio de practica profesional dirigida, en la prestigiosa dependencia educativa que dirige.

En consecuencia, le presentamos los lineamientos que se debe cumplir en el proceso.

La practica profesional se desarrolla en un lapso de 200 horas, mediante tres fases distribuidas en:

| 12
2.
3.

8.

Fase de diagnostico en un periodo de 15 horas

Fase de asistencia técnica, periodo de 25 horas y

Fase de practica administrativa, con duracion de 160 horas, que finalizara el 16 de noviembre,
segun calendarizacion del ciclo lectivo de la Universidad.

La practica consiste en una investigacion accion, el proyecto se circunscribe en necesidades
educativas, no de infraestructura.

El ejercicio inicia a partir de la fecha en que usted recibe esta carta.

El estudiante, tendra a su responsabilidad entregar a usted cada dia durante el ejercicio de la
practica, en sus tres fases; un cuadro donde conste su asistencia, para ser firmado.

Asimismo, con alto respeto le rogamos constar en acta, el inicio de la practica profesional de la -
estudiante, del cual debe contar con certificacion.

Faccionar y certificar el acta en el que se constara la finalizacion de todo el proceso cumplido.

Al retirarse nuestro infinito agradecimiento por su colaboracién y la humana atencién que nos ha
brindado, suscribimos esta carta como sus deferentes servidores.

f.

/

(..

M. Sc. Lorenzo Bérardihd Chavajay [itarisio § R
wy O

Asesor de Prégctica Proffsional Dirig

|
|
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Santo Tomés La Union, Suchitepéquez
17 de mayo de 2018

PSE. Catarina Poz Sop de Aja
Coordinadora Técnica Administrativa

Santo Toméas La Uni6n, Suchitepéquez

Respetada Profesora:
Reciba saludos cordiales y sinceros augurios de éxitos en sus labores cotidianas ante la

administracion que desarrolla en esta prestigiosa coordinacion.

Yo, Angel Saquila Cud, coordinador de sede de la Universidad Panamericana, en Santo Tomas .
La Union, Suchitepéquez. Atentamente me dirijo a usted para SOLICITAR su valiosa
colaboracion, que en uso de sus facultades se permita a la estudiante Marta Julia Sales Pérez,
quien se identifica con carné nimero 201203062; aplicar su Practica Profesional Dirigida en la
Coordinacién Técnico Administrativa, distrito 10-17-11 bajo su direccion, durante el semestre

que comprende mayo a noviembre de este afio lectivo.

Al ser aceptada a la estudiante, le rogamos firmar por recibida y aceptada nuestra solicitud.

Seguidamente, se enviard a usted los lineamientos que orientaran el ejercicio profesional.

Suscribo esta solicitud y le patentizo mi alto agradecimiento por su generosa atencion.

(OORDINAC'ON TECNICO ADMIN‘SIRAY!VA
SANTO TOMAS LA UNION, SUCH.

NERNIN
#/05/ 184 |

(et <Y o

i
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Marta Julia Sales Pérez
b. Camné:___ 201203062

c. Fecha de nacimiento: 12 de febrero de 1990 Edad 28 aiios
d. Direccion: San Juan Maz4, Santo Tomés La Unién, Suchitepéquez
e. Nimeros de teléfonos: movil 41494220

a. Direccion electronica; _juliasalas074@gmail.com

N

- Datos de la institucion educativa en donde realizé la Prictica Administrativa
a. Nombre de la dependencia educativa: Coordinacién Técnico Administrativa
b. Nombre del jefe inmediato: Catarina Poz Sop de Aii

c. Direccion: 4* Av. 1-17 Zona 1, Santo Tomés La Unién, Suchitepéquez
d. Numeros de teléfonos: 5446-3585

e. Direccion electronica: ctaeducacion-stotomas@hotmail.com

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 12 de mayo de 2018 al: 01 de diciembre de 2018

4. Nombre y firma del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma: / %,\_
24l
PSE. Catarina Poz Sop de Aji // - -

c. Por ia Universidad Panamericana: Nombre y firma:

M.Sc. Lorenzo Bernardino Chavajay Dionisio

5. Lugary fecha del informe:
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Anexo 3 Constancia de 200 horas de préactica

LA INFRASCRITA COORDINADORA TECNICA ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO
ESCOLAR No. 10-17-11, SANTO TOMAS LA UNION, SUCHITEPEQUEZ CERTIFICA QUE
TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS AUXILIARES NUMERO 02 DONDE
APARECE EL ACTA NUMERO 06-2018, EN SUS FOLIOS 84, 85 Y 86 LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 06-2018.- -

En el municipio Santo Tomas La Unién, Suchitepéquez, el dia lunes cuatro de junio del afio dos
mil dieciocho, a las ocho horas en punto, reunidos en la oficina de la Coordinaciéon Técnico
Administrativa, distrito niimero diez guion diecisiete guion once (10-17-11), las siguientes
personas; PSE. Catarina Poz Sop de Aju coordinadora técnica administrativa, las profesoras de
segunda ensefianza en pedagogia y ciencias sociales Marta Julia Sales Pérez y Basilia Maria
Poz Guzman, estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa _
de la Universidad Panamericana de Guatemala, con sede en el municipio Santo Tomas La Union,
Suchitepéquez, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERA: Las profesoras Marta Julia
Sales Pérez y Basilia Maria Poz Guzman, se presentaron a la Coordinacion Técnico
Administrativa, para iniciar y establecer acuerdos del Ejercicio de la Practica Profesional
Dirigida, la PSE. Catarina Poz Sop de Aju Coordinadora Técnica Administrativa dio la
bienvenida a las practicantes y les informa que esta para apoyarlas en lo necesario, las profesoras
practicantes entregan la carta de presentacion de la Practica Profesional Dirigida, firmada por M.
M Sc. Lorenzo Bernardino Chavajay Dionisio asesor de la practica, M. Sc. Angel Saquild Cua
Coordinador de la sede de la Universidad Panamericana, a la Coordinadora Técnica
Administrativa. SEGUNDA: La practica profesional dirigida tendra una duracion de 200 horas
mediantes tres fases distribuidas en: fase de diagnostico en un periodo de 15 horas, fase de
asistencia técnica, periodo de 25 horas y fase de practica administrativa, con duracion de 160
horas, que finalizard el 16 de noviembre, segin calendarizacion del ciclo lectivo de la
Universidad Panamericana. TERCERA: Se da a conocer que la practica consiste en una
investigacion accion, el proyecto se circunscribe en necesidades educativas, no de infraestructura,

las practicantes tendran a su responsabilidad entregar a la coordinadora técnica administrativa
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cada dia durante el ejercicio de la préctica, en sus fres fases; un cuadro donde conste su asistencia
para ser firmado, los dias de aplicacion seran hunes, miércoles y viernes de 8:00 a 12:00 horas,
CUARTA: Se hace constar que las practicantes se comprometen a respetar, cumplir fielmente el
proceso y a colaborar en el momento que se requiera de sus servicios en la Coordinacion Técnico
Administrativa, al no haber més que hacer constar se da por fimalizada la presente en el mismo
lugar y fecha, a treinta minutos después de su inicio leida con claridad Ia presente, enterados de su

contenido, objeto y validez, para sus efectos legales, de conformidad es firmada por los que

intervinieron en ella. -

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGA EXTIENDO
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, SANTO TOMAS LA UNION SUCHITEPEQUEZ ONCE DE JUNIO DE
DOS MIL DIECIOCHO.
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Anexo 4 Evidencia de asistencia en la etapas

LA INFRASCRITA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA DISTRITO No.
10-17-11 DEL MUNICIPIO, SANTO TOMAS LA UNION DEL DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, CERTIFICA QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
AUXILIAR No. 1 DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA No. 12-2018 EN LOS FOLIOS 35
Y 36 QUE LITERALMENTE SE LEE:

Acta No. 12-2018

En el municipio, Santo Tomas La Uni6n, Suchitepéquez, las catorce horas con treinta minutos,
del dia jueves veintidés de noviembre dos mil dieciocho reunidos en el lugar que ocupa la
Coordinacién Técnico Administrativa Distrito Escolar diez guién diecisiete guion once (10-17-
11). La Coordinadora Técnica Administrativa PSE. Catarina Poz Sop de Aji y los practicantes de
la Universidad Panamericana: Marta Julia Sales Pérez, Basilia Maria Poz Guzman, Aissa Maria
Cruz Ramirez Espinoza, Edy Ottoniel Machic Tumax, Maria Albertina Chavez Monterrozo, Lila
Liliana Velasquez Zavala. Para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Palabras de
bienvenida a cargo de la Coordinadora Técnica Administrativa del distrito escolar diez guién
diecisiete guién once (10-17-11). SEGUNDO: Palabras de agradecimiento de los estudiantes d la
Carrera de Licenciatura en Pedagégica y Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana sede, Santo Tomds La Uni6n, Suchitepéquez, por el apoyo brindado durante el
ejercicio de la practica profesional dirigida, la cual se ha cumplido con doscientas horas efectiva,
distribuidas en tres fases: diagnostico, asistencia técnica y practica directa. Sin mas que hacer
constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha treinta minutos después de su

inicio, quienes en ella intervenimos y firmamos de conformidad damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPIO SANTO TOMAS LA UNION, SUCHITEPEQUEZ, A LOS VEINTIDOS ~
DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DICIOCHO.

i
PSE. Catarina Poz Sop d¢/Aji
Coordinadora Técnico Administrativa.
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Anexo 5 Instrumentos de evaluacion del proyecto

De acuerdo, se efectud el proceso para evaluar la ejecucion del proyecto denominado; orientar la
excelencia en la redaccion del personal de la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 10-

17-11, Santo Tomés La Unidn, Suchitepéquez; mediante implementacion de un manual de

Proceso de evaluaciéon

redaccion de documentos administrativos.

Las técnicas de evaluacion que se aplicaron fueron, la observacion y la entrevista.

Evaluacion del Diagnostico ex ante
Lugar y fecha: Santo Tomas La Unidn, Suchitepéquez, 22 de noviembre de 2018.

No. Nombres de evaluadores Cargo

01 Marta Julia Sales Pérez Disefio y ejecucion de
proyecto.

02 Lorenzo Bernardino Chavajay Dionisio Asesor Practica Profesional
Dirigida.

03 Catarina Poz Sop de Aju Coordinadora Técnico
Administrativa

Instrucciones: Marque con una X la opcion que a su criterio es la que corresponda a la respuesta

correcta y verdadera.

No. Criterios de evaluacion Sl NO

01 ¢La autoridad aprueba la ejecucion del proyecto?

02 | ¢Laautoridad enmarca estrategias para la realizacion del proyecto?

03 ¢Se conto con el apoyo del personal administrativo de la supervisién?

04 ¢La autoridad respalda la ejecucién del proyecto con base en las politicas
educativas?

05 ¢La administracion del proyecto tiene garantia y novedades que la autoridad puede
reforzar o cubrir?

06 ¢El proyecto llena las expectativas de solucidn del problema?

07 ¢El proyecto est4 debidamente disefiado para solucionar el problema?

08 ¢El proyecto brinda aprendizaje técnico y significativo para los involucrados?

09 ¢Los involucrados desarrollaran con més eficiencia y eficacia sus procesos
formativos?

10 ¢El proyecto garantizard la interaccion asertiva de los involucrados?
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Universidad Panamericana, Santo Tomés La Union, Suchitepéquez
Evaluacion del proyecto recurrente

Lugar y Fecha: Santo Tomas La Union, 22 de noviembre de 2018.

No. Nombres de evaluadores Cargo

01 | Marta Julia Sales Pérez Disefio y ejecucion de
proyecto.

02 | Lorenzo Bernardino Chavajay Dionisio Asesor Practica Profesional
Dirigida.

03 | Catarina Poz Sop de Aju Coordinadora Técnico
Administrativa

Instrucciones: Marque con una X la opcion que a su criterio, es la que corresponde a la respuesta
correcta o verdadera.

No. | Criterios de Evaluacién Sl | NO

01 | ¢Se cuenta con los insumos necesarios para la ejecucion?

02 | ¢Existen instituciones gubernamentales que apoyen la ejecucion del
proyecto?

03 | ¢Existen personas ajenas a la institucion que quieran apoyar la ejecucién
del proyecto?

04 | ¢Se cuenta con planificacion para la realizacion de actividades recreativas
y formativas?

05 | ¢Existe aporte de las autoridades para la solucién de problemas de esta
indole?

06 | ¢Todos los involucrados pueden ser beneficiados?

07 | ¢Se manifiesta interés en el proyecto por parte de los involucrados?

08 | ¢El proyecto beneficiara a personas de la institucion de forma directa?

09 | ¢Sustentard la calidad el proyecto en los involucrados y contexto a
mediano plazo?

10 | ¢Todos los involucrados pueden ser beneficiados?
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Universidad Panamericana, Santo Tomés La Unidn, Suchitepéquez
Evaluacion del proyecto ex post/impacto
Lugar y Fecha: Santo Tomas La Unidn, 22 de noviembre de 2018.

No. Nombres de evaluadores Cargo

01 | Marta Julia Sales Pérez Disefio y ejecucion de
proyecto.

02 | Lorenzo Bernardino Chavajay Dionisio Asesor Préctica Profesional
Dirigida.

03 | Catarina Poz Sop de Aju Coordinadora Técnico
Administrativa

04 | Secretarias de la Coordinacion Técnico Encargadas de  aplicar

Administrativa conocimientos  adquiridos

durante la ejecucion del
proyecto.

Instrucciones: Marque con una X la opcion que a su criterio, es la que corresponde a la respuesta
correcta o verdadera.

Criterio Componente Indicadores

Si No Total Parcial

¢La ejecucidn del proyecto es trascendente para
la institucion?

¢El proyecto tiene aceptacion a nivel de
involucrados?

Pertinencia | ;Hay voluntad politica para validar la
propuesta?

¢Se puede ejecutar la propuesta durante la actual
administracion educativa?

¢Aceptan la propuesta los beneficiarios?

¢ Se tiene el presupuesto necesario para
ejecutarla?

Eficiencia ¢El proyecto cuenta con objetivos bien
definidos?

¢Con la implementacion del proyecto se
superaran competencias planteadas?

¢El proyecto brinda objetivos novedosos de
calidad y profesionalizacion en la institucién y
contexto?

¢ Se realizaron las actividades
satisfactoriamente?
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Criterio Componente Indicadores
Si | No | Total | Parcial
¢ El proyecto ofrece soluciones a
corto plazo?
Eficacia ¢El proyecto es de facil ejecucion?

¢ Los objetivos del proyecto son
viables?

¢Las metas del proyecto son
factibles?

¢ El proyecto tiene efecto inmediato?

Sostenibilidad

¢ El proyecto es autofinanciable?

¢ Existe compromiso para mantener
el proyecto por parte de los
beneficiarios?

¢ El proyecto es autosustentable?

¢ El proyecto cuenta con autonomia?
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Evidencia de la participacion del asesor y
autoridad de UPANA

Anexo 6 Galeria fotografica

Inicio de la presentacion del Manual de

Fuente: fotografias compartidas por el autor, 2018. redaccion de documentos administrativos

Evidencia la presentacion de la estructura del Manual.
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