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realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de Egreso con
el tema indicado en numeral 1. :
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UN!VERSIDAD PAN&MERICANA FACUL TAD DE CJIENC I»LS’ .DE LA EDUC’ ACION,

Guatemala 11 de enero del 2020

En virtud de que el Iry‘br:ﬁe de Prictica Prafesional Dirigida con el tema "Guia para la
apertﬁré de expediente de docente en servicio, en la Junta cafificadora de pe.rsondl de la
Direccion Departamental de Sacatepequez, Antigua Guatemala®, presentado por la
estudiante: Ilsy Yessenia Sul Ajuchan, previo a optar al grado académico de Licenciatura
en Pedagogia y Administracidn Eduéativa; cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para

que continiie con el proceso correspondiente.

chencmz‘um 7 Educacidn h
Numera de_ cqlegimio 16922
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Universidad, sé extiende el presente dicra_m.en ﬁivorable para que conﬁniﬁe con el proceso

correspondiente, -
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, doce de octubre del dos mil veinte. —----------nn-mmmumm- -

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Guia para la apertura de
expediente de docente en servicio, en la Junta calificadora de personal, de la Direccién
Departamental de Sacatepéquez, Antigua Guatemala”. Presentado por la estudiante Ilsy
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Administracion Educativa, retne los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
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Resumen

La Practica Profesional Dirigida se realiza en la Direccion Departamental deEducacion de
Sacatepéquez. Este informe tiene como fin presentar en forma organizada, cada una de las etapas

del proyecto educativa y consta de cinco capitulos:

En el primer capitulo, se describe a la institucion, una breve resefia histérica, vision y mision,
estructura organizativa, ubicacion geografica, se presentan sus fortalezas, limitantes, asi como la

problematica inicial.

Seguidamente en el capitulo dos, el lector encontrard el diagnostico institucional, el FODA
sistémico, el arbol de problemas y objetivos, metodologias, técnicas, instrumentos e informantes,

entre otros.

En el capitulo tresse presentan las teorias, premisas y afirmaciones de varios autores entorno al

tema, toda la bibliografia consultada es respaldada a partir del estilo APA.

La propuesta para la mejora, la problematica, la introduccion, justificacion, planteamiento del
problema, objetivos generales, especificos, estrategias, resultados esperados, actividades,
cronograma, metodologia, implementacion y sostenibilidad de la propuesta, recursos, humano y

materiales y el presupuesto para realizar este proyecto, se ubica en el capitulo cuatro.

El capitulo final se sistematiza el proceso de la préactica, se realiza la reconstruccion historica del

mismo, asi como las lecciones aprendidas de este proceso.



Introduccion

Para un Docente, el tiempo es vital y sin lugar a duda, contar con la informacion necesaria para

realizar gestiones, también lo es.

A partir del diagnostico realizado, se determina la necesidad de brindar a los docentes en ejercicio,

una guia que le permita conocer requisitos y tiempos, para realizar sus gestiones con eficiencia.

Este informe reflejala ejecucion de un proyecto de intervencidn educativa. que dicta el paso a paso,
el como aperturar un expediente de docente en servicio, en el departamento de Junta calificadora

de personal de la Direccion Departamental de Sacatepéquez, Antigua Guatemala.

Esta propuesta surgeante la necesidad que tienen los docentes de realizar el proceso de forma
correcta, lo que se resumiria en beneficios para ellos y para la Direccion Departamental, ya que

todo seria mas agil y eficiente, evitando la recepcidn de expedientes incompletos.

La guia que se propone seria de impacto y ejemplifica el proceso a seguir para este tramite y los
requisitos que los docentes necesitan para realizarlo. Asi mismo, se presentan otros subprocesos

relacionados.

Se pretende que esta guiasea socializada a través de distintos medios sociales, como las paginas
web del MINEDUC, asi como una version impresa para ser distribuida en la Direccion

Departamentalde Educacién. La guia sin duda sera de beneficio.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

Es una institucion fundada en valores y principios que fomenta la empatia y el respeto hacia los
docentes, es una entidad que se encarga de brindar atencion al docente en cualquierambito que se
encuentra en la Direccidon departamental. Cuenta con diferentes areas para brindar una mejor
atencion al maestro y darle el mejor servicio. Todas las personas son capacitadas para dar la mejor

ayuda y darle una solucion a su problema.

La Direccion Departamental es una institucién que cumple su vision y mision hacia el personal que
la necesite.Todas las personas que conforma esta institucion son personas con un nivel académico
capaces de resolver cualquier situacién, y al mismo tiempo honradas y respetuosas que brindad una
atencion de calidad.La departamental es una ayuda para todos aquellos docentes que lo necesiten
no importando en donde el docente trabaje si es privada o publica el servicio se lo dan de la misma
manera y con la misma atencion.El director departamental es una persona capacitada y digna de

admirar que motiva a su personal para que brinde su mejor trabajo.

La Direccion Departamental tiene la cobertura de todo el departamento de Sacatepéquez brindando
su servicio y la atencidn posible a todo el magisterio, brindando su apoyo en todo aspecto y ofrecer
lo mejor que ellos tienen dando oportunidades a nuevos docentes de pertenecer a su ambiente y a

su trabajo.

1.2 Resefa historica de la institucion

Con fecha del 21 de mayo de 1996 el Ministerio de Educacién emitié el acuerdo Gubernativo No.
165-96, en donde se estipula que bajo la autoridad del MINEDUC se crea la Direccion
Departamental. Por lo que actualmente lleva 21 afios de existencia administrativa, técnica y

educativa.



La efectiva desconcentracion y descentralizacién del Sistema Educativo Nacional, es una accién
prioritaria dentro del gobierno de la Republica y las estrategias del Ministerio de Educacion, para
viabilizar la adecuada prestacion de los servicios educativos a partir de procesos de planificacion,
ejecucion y administracion de las acciones educativas basadas en las necesidades reales e intereses

de la poblacién.

La problematica del Ministerio de Educacion y las diferencias en la prestacion de los servicios
educativos en el nivel local son producto en una gran medida, de una estructura organizativa
centralizada, que deriva procedimiento de trabajo ineficiente y en la falta de respuesta oportuna de

las necesidades de la poblacidn en un pais con diversidad sociocultural y lingtistica.

Para satisfacer las demandas educativas y dar cumplimiento a los principios, objetivos y funciones
que las leyes asignan al sistema educativo nacional, el Ministerio de Educacién como ente
responsable de coordinar y ejecutar las politicas educativas, requiere de una estructura organizativa
que permita atender las expectativas, intereses y necesidades de la educacién en forma eficiente y
con la celeridad necesaria: por lo que se requiere de dicha estructura organizativa que permita
atender las expectativas, intereses y necesidades de la poblacion en forma eficiente y con la
celeridad necesaria; por lo que se requiere que dicha estructura comprenda 6rganos concentrados
con capacidad de ejecucion y decision, ubicado geograficamente de conformidad con la division

administrativa del territorio nacional, en departamentos.

La rectora y autoridad superior del Ministerio de Educacion como los 6rganos encargados de
planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas de cada departamento de la
Republica. Cada Direccidén Departamental de Educacion estarad a cargo de un director; dependen
directamente del Despacho Ministerial el que, para efectos de integracion, coordinacion y
supervision de las actividades de las Direcciones Departamentales, se apoyaran en las respectivas

Direcciones Técnicas Regionales y en las Direcciones Generales del ramo que corresponda.



1.3 Vision y mision
1.3.1 Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser

guatemaltecos, empefiados en conseguir el desarrollo y progreso de Sacatepéquez por medio de la

educacidn integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan su conducta.

1.3.2 Mision

Somos una institucion comprometida con la educacién de Sacatepéquez que busca el

fortalecimiento de las acciones, programas y politicas educativas que el Ministerio de Educacion

impulsa en el siglo XXI.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura 1

Organigrama de la institucion
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1.5 Ubicacion geogréfica

Figura 2

Ubicacidn geografica de la Direccion departamental
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1.6 Fortalezas de la institucion

Ejecutar las politicas, programas y estrategias educativas nacionales del Ministerio de Educacion
a nivel departamental para mejorar la calidad y ampliar la cobertura del Sistema Educativo en su
ambito territorial, planificando la ejecucién de programas y proyectos y asi desconcentrar y
descentralizar el proceso educativo dando una mejor calidad de atencion a los docentes y

brindandole una informacién eficaz.



1.7 Limitantes de la institucion

Falta de atencion que se le brinda a los docentes para la realizacion de un trdmite, no hay una
guia en donde el docente pueda tener para saber en donde se encuentra cada area y que tramites

se realizan en dicha area.

1.8 Problematica inicial detectada

La mayor problematica que se detect6 en la direccion departamental fue la falta de informacién
que se le brinda a los docentes en el area de la junta calificadora del personal. Porque esto hace que
el maestro se encuentre desorientado en muchos tramites que se realiza en esa area, este problema
perjudica a muchos docentes y les trae consecuencias muy altas porque esto hace que el maestro
no pueda ascender a un escalafon mas alto de donde él se encuentra.Este problema se da por
muchos factores entre ellos la falta de informacion que ellos reciben de esa area, la falta de interés
que ellos tienen a este tramite, los requisitos que ellos deben presentar y la forma en que ellos deben

de presentarlo.



2.1 Problematica

La problemaética detectada en el area de catalogacion se considera la mas grave, ya que tiene que

Capitulo 2

Diagnostico institucional

ver con el tema de “falta de informacion” a los docentes.

Cada maestro tiene un ascenso escalafonario después de varios afios en el ejercicio de sus funciones
y conforme eso va sucediendo, tiene una remuneracion mayor, mas aun si se habla de un
colaborador del MINEDUC.

Derivado de lo anterior, durante una de las entrevistas algunos docentes manifestaron descontento,

debido a la falta de informacion sobre el proceso y lo que implica el mismo, tiempos, requisitos,

entre otros.

2.2 FODA

Tabla 1

FODA Sistémico de la Direccion Departamental

FODA
SISTEMICO

FORTALEZAS

e El equipo de trabajo esta
conformado con gente
muy comprometida.

e Se depende del jefe
superior del ministerio de
Educacion.

OPORTUNIDADES

= Aplicacion de laleyy la
constitucion.

= En ser un ente de cambio
para mejorar la educacion.

DEBILIDADES

Para brindar una mejor
atencion a los docentes y
directores debemos de contar
con un buen

Poder ser una via eficaz para
los maestros y brindarle la
mejor informacion que ellos




+* Falta de informacion que
se le brinda a los
maestros.

% Que no cuenta con un
lugar amplio para brindar
una atencion de calidad.

temperamentopropio y tener
un caracter adecuado donde
se sienta comodo vy
satisfecho a la atencion que
se le brinda.

necesiten para realizar el
tramite que ellos desean.

AMENAZAS

v Que no se les brinde la
atencion adecuada a los
docentes, la persona que
atiende sea sancionada.

Que el director
departamental aga siempre
una supervision de cada area
y que realice a cada mes una
encuesta donde los maestros
expresen como lo han a
tendido y si resolvié todas
sus dudas.

Brindarles una guia a cada
establecimiento para tener
en cuenta como se realiza el
tramite de cada area.

Fuente: elaboracion propia, 2020.




2.3 Arbol de problemas

Ineficiencia en la
atencion

Falta de
orientacion a los
maestros en el
llenado de
papeleria

Figura3
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Fuente: elaboracion propia, 2019.
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2.4 Arbol de objetivos

Figura 4
Arbol de objetivos de la Direccién Departamental
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2.5 Metodologia

En tanto investigacion, se trata de un procedimiento reflexivo, sistematico, controlado y
critico que tiene por finalidad estudiar algin aspecto de la realidad, con una expresa
finalidad practica; en cuanto accion, significa o indica que la forma de realizar el estudio es
ya un modo de intervencion y que el proposito de la investigacion esta orientado a la accion,

siendo ella a su vez fuente de conocimiento. (Ander-Egg, 2003)

Un estudio de una situacién social con el fin de mejorar la calidad de la accion dentro de lamisma.
(Torrecilla, 2011).

El propésito de dichos estudios era resolver problemas practicos y urgentes, para ello los
investigadores debian asumir el papel de agentes de cambio, en conjunto con las personas hacia las

cuales iban dirigidas las propuestas de intervencion. (Colmenares, 2008).

Una investigacién accién es una herramienta que lleva una serie de procedimientos para detectar
el problema y estudiarlos y darles una solucién al mismo tiempo podemos decir que la
investigacion accidn abarca toda una forma de estudio de la situacion y orientar hacia métodos
constructivos que nos ayude a dar con lo profundo de la investigacion y al mismo tiempo darle una
calidad de la accion dentro de la misma como bien lo decia Torrecilla en la frase ya cita todo sera

un cambio para darle solucion a este problema y darle un giro diferente.

La investigacion accion se realizé por medios de diferentes métodos para detectar el problemas,
empezando con la observacion, y luego implementando la recopilacion de datos de las necesidades
que se presentan, esto llevo hacer diferentes entrevistas con cada docente y preguntarles que se les

dificultaba para hacer el tramite y porque nunca lo habian realizado, como bien la investigacion

12



accion es una serie de pasos que se realiza para darle solucion al problema detectado y terminar
con este dificultad que esté afectando a la institucion

2.6Técnica

Técnicas de investigacion documental

La investigacion tiene, como fin conocer para predecir situaciones futuras, para lo cual se requiere:

a. Un conocimiento tedrico de las diferentes corrientes filosoficas y métodos

b. Un uso adecuado de los métodos y de las técnicas de investigacion. (Rivero, 2008)

Esta técnica se basa en procedimientos que implican un objetivo y el centrarse en funciones de un
uso recomendable y razonable de los recursos documentales disponibles en las funciones de
informacion de los cuales seran enfocados con autores.

“Las fichas bibliograficas constituyen un instrumento imprescindible en el proceso de
investigacion, particularmente en la fase inicial de consultar los libros o fuentes principales que
forman la base del analisis y argumentacion del trabajo”. (Rabell, 2008).

Técnicas de investigacion de campo

La encuesta se compone de un cuestionario o conjunto de preguntas que se preparan con el

propdsito de obtener informacion. (Cabezas, 2006).

La encuesta es una herramienta que nos permite tener informacion de las personas.

Para Cabezas (2006), “la entrevista es una técnica orientada a establecer contacto directo con las

personas que se considere fuente de informacion”.
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La entrevista es una técnica orientada a establecer un contacto directo, cara a cara.

La observacién directa cobra mayor credibilidad y su uso tiende a generalizarse, debido a que

permite obtener informacion directa y confiable. (Cabezas , 2006).
La recoleccion de datos es un proceso que se realiza para obtener informacién y efectuar la

hipdtesis de una investigacion; esta herramienta es util para dar mayor probabilidad al problema

que esta afectando.

2.7 Instrumentos

Los instrumentos utilizados en el proceso de la practica fueron:

De acuerdo con Krueger (1991), “el grupo focal se define como una discusion cuidadosamente
disefiada para obtener las percepciones de los participantes sobre un area particular de interés”. (p.
66).

“Los grupos focales permiten al investigador captar los comentarios subjetivos y evaluarlos,
buscando proveer un entendimiento de las percepciones, los sentimientos, las actitudes y las

motivaciones”. (Edmunds, 1999, p. 73).

En este caso, se captd de una necesidad de tener una guia adecuada para que el docente pueda

realizar el tramite.

La encuesta se fundamenta en un cuestionario o conjunto de preguntas que se preparan con el

propdsito de obtener informacion de las personas. (Cabezas, 2006, p. 51)

Esta herramienta se implementd para obtener la informacion necesaria de lo que esta pasando y

para darle solucion a la problematica.
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De acuerdo con Cabezas (2006), “la entrevista es una técnica orientada a establecer contacto directo

con las personas que se considere fuente de informacion”. (p. 90).

La entrevista se realiz6 a los docentes que se acercaban para conocer los requisitos y como se

realizaba la gestion.

2.8 Informantes

Se denominan informantes, a los sujetos que proveen de informacion sobre el hecho que se
estudia; a diferencia de los trabajos de tipo cuantitativo, que a los sujetos se les asignan los
valores de las variables y que a su vez seran el objeto de observacion y medicion. (Kubarth,

1986, p. 101).

De acuerdo con el autor, un informante es un individuo que comparte informacion importante para
la investigacidn, en el caso puntual de esta investigacion, los informantes, fueron las autoridades
de la Junta Calificadora de personal, los docentes que se acercaban a solicitar informacion y quienes

ingresaban expediente. Gracias a sus aportes, esta propuesta se ve fortalecida.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

Mediante la entrevista y la encuesta, se revela una debilidad de la Junta calificadora del personal y
que afecta a muchas personas, por otra parte, la falta de informacion y el poco interés que se

muestra a cada caso, muestran la urgente necesidad de abordarlo.

Para dar solucion a esta situacion se apuesta por una herramienta Gtil, organizada, sencilla y

accesible.
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Capitulo 3

Marco tedrico
Guia
Una guia es un documento con un fin especifico.
“Proceso de ayuda ofrecido al individuo para que pueda resolver los problemas que la vida le
plantea. Dicha ayuda implica asesoramiento, tutela, y direccion, y tiende a conseguir la plena
madurez del sujeto”. (Ibafiez, 1980, pp. 71-71).
“La orientacion estratégica es considerada una parte importante de la cultura organizacional, ésta
define las distintas culturas organizacionales que ponen al cliente en el centro del pensamiento
estratégico y operacional de la empresa”. (Morgan, 1995, p. 3).
La orientacién como bien nos dice este autor es una estrategia para brindarle la atencién adecuada
al cliente, la orientacion ayuda a tener distintas “ayudas” para que el cliente se sienta motivado y
atendido, brindandole con ello, una buena referencia de la empresa.
“Es un conjunto de datos acerca de algun suceso, hecho, fendmeno o situacion, que organizados en

un contexto determinado tienen su significado, cuyo propoésito puede ser el de reducir la
incertidumbre o incrementar el conocimiento acerca de algo”. (Thompson, 2008, p. 56).

El expediente

“Es un trdmite que permite al docente solicitar, siempre y cuando redna los requisitos que
establecen”. (Salle, 2012, p. 11).
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Es una forma de abrir o una accion de hacer algo, en este caso se trata de realizar un tramite que
el docente realiza en dicha &rea en el ministerio de educacion para solicitar y reunir todos los

afios que el maestro ha laborado y registrarse en el MINEDUC.

“La informacion que contiene el documento de archivo es Unico, pueden existir expedientes con

tramites similares, pero siempre diferenciados”. (Amozorrutia, 2002, p.44).

Un expediente es un documento que la persona prepara para realizar un tramite y requiere de un

conjunto de documentos.

El expediente es el conjunto de papeles de trabajo que tienen una especial importancia
debido a que su contenido no es Gnicamente de utilidad para el ejercicio que se tramita,
sino para tramites, consultas, utilizacion posterior; esto se debe a que el expediente
contiene informacion organica, econémica, de balance, de control interno, histérico, de
actas, etc. La utilidad del expediente se hace efectiva en el momento que se acude a su
consulta; algunos de estos serdn, por ejemplo; La seccion en que se encuentran los

nombres y categorias de los funcionarios y los empleados. (Jordan, 2012, p. 92).

Con el proyecto “Guia para la apertura de expediente de docente en servicio, en la Junta calificadora
de personal, de la Direccion Departamental de Sacatepéquez, Antigua Guatemala”, se pretende
brindar un acompafiamiento sencillo y amable a todos los interesados en mejorar su escalafon

magisterial, como corresponde.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Guia para la apertura de expediente de docente en servicio, en la Junta calificadora de personal,
de la Direccion Departamental de Sacatepéquez, Antigua Guatemala.

4.2 Introducciéon

El MINEDUC esté organizado en diferentes secciones y unidades a lo largo y ancho del pais, con
el objetivo de descentralizar y personalizar la atencion a miles de usuarios, en este caso en
particular, el proyecto se desarrolla en una Direccion Departamental, dirigida por el director
departamental, que vela por el buen servicio y por la agilidad de los miles de procesos que en ella

se realizan.

El area de catalogacion es una de las unidades mas visitada por los docentes, ya que entre sus
servicios estan:

e Apertura de expedientes

e Hojas de tiempo de servicio

e Cédulas de primer ingreso

e Reposicion de cedula

e Cambio de escalafén

En la presente intervencién educativa, los esfuerzos se centran en mejorar la atencion que se brinda

en la unidad de “cambio de escalafon”.

18



Toda institucion cuenta con una vision y mision que debe cumplir haciendo posible los objetivos
y lograr que los trabajadores la cumplan, el area de catalogacion es un area que tiene mucha

informacidn para el docente y mucha relacion con los CTA de cada municipio.

4.3 Justificacion

La propuesta surge ante la necesidad de brindar un mejor servicio y agilizar los procesos para que

desde el inicio marchen bien, apegados a los lineamientos establecidos por el MINEDUC.

La falta de informacidn que recibe el docente interesado evidencia la necesidad de abordar esta

problematica.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Dentro del analisis, se pudo constatar que la unidad cuenta con todo el apoyo del MINEDUC.

Sin embargo, por muchas razones, no se le ha brindado la atencion necesaria a mejorar los procesos

de cambio de escalafon y en consecuencia hay muchos afectados.

Derivado de lo anterior, se busca dar solucién al tema a partir de la Guia para la apertura de
expediente de docente en servicio, en la Junta calificadora de personal, de la Direccion

Departamental de Sacatepéquez, Antigua Guatemala.

4.5 Objetivos
4.5.1 Objetivo general

Facilitar el acceso a una herramienta sencilla, amigable y real, que les permita resolver todas sus

dudas acerca de cualquier tramite y que al mismo tiempo le sirva de medio para poder ayudarse

ellos mismo y pueda garantizar una gestion sin dificultades.
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4.5.2 Especificos

Ofrecer material que permita facilitar de informacion y orientacion de los aspectos
importantes para dicha apertura.

Orientar a todo el personal de la direccion departamental sobre la correcta utilizacién de la
guia de apoyo para todos los docentes de cualquier area, y al mismo tiempo la forma
adecuada que los maestros lo puedan adquirir. Brinda una mayor ejemplificacion de los
pasos para realizar la apertura.

4.6 Estrategia

Realizar una investigacién adecuada en base a la apertura de expediente que se le brinda a
los docentes, obteniendo toda clase de informacidn necesaria para poder obtener el material

de apoyo que se le va a brindar.

Organizar el material de apoyo a manera que sea factible para el docente y permita cumplir

el objetivo especifico de proveer informacion y orientacion.

Obtener el recurso para proveer a la direccion departamental para proporciénaselos a los

docentes y ellos lo tengan de manera facil para poder realizar el tramite.

4.7 Resultados esperados

Que cada uno de los docentes pueda obtener la guia de apoyo, y al mismo tiempo sera distribuido

para que todo aquel docente que nunca lo ha realizado el tramité lo pueda realizar.

Tener la colaboracion del personal de la direccidn departamental para poder orientar a los docentes

sobre la manera de poder encontrar la guia de apoyo y como la pueden adquirir.
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Contar con el interés de cada maestro para que realice su trdmite, llevando el informe

adecuadamente.

4.8 Actividades

e Efectuar la investigacion

e Organizar el documento

e Adquirir el recurso para su elaboracion

e Solicitar la revision de la persona encargada de catalogacion

e Conseguir la aprobacion y autorizacion de la implementacion

e Entregar al area de catalogacion y a la direccién departamental

4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2

Actividades entorno a la intervencion educativa

. Resultados ..
Estrategia Actividades
esperados
Realizar una | Que cada uno de los | Efectuar la
investigacion | docentes pueda investigacion
adecuada. obtener la guia de
apoyo. .
Oraani | Organizar el
rggan_lzlar OT Tener la | documento
;n%e(r)'a Z colaboracién del
POy personal  de la | Adquirir el recurso
manera L€ | direccion ara su elaboracion
sea factible | departamental para P
para el | poder orientar a los
docente. docentes
Tener e| | Contar con el interés
recurso para de cada maestro
proveer.
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Mes 1

Mes 2

Mes 3

Observaciones




Solicitar la revision de
la persona encargada
de catalogacién

Conseguir la
aprobacion y
autorizacion de la
implementacion

Entregar al area de
catalogaciony a la
direccion
departamental

Fuente: elaboracion propia, 2019.

4.10 Metodologia

La carrera de la Licenciatura en Administracion Educativa de Universidad Panamericana cuenta
con el curso de Practica Dirigida 1 y 2; en la primera etapa, se realizé una Practica administrativa
de 200 horas.

Se realizaron varias entrevistas, a los miembros de la Direccion departamental de Sacatepéquez, y
aplicé otro instrumento a los docentes para conocer sus inquietudes a la Junta calificadora del

personal.

La propuesta denominada “Guia para la apertura de expediente de docente en servicio, en la Junta
calificadora de personal, de la Direccion Departamental de Sacatepéquez, Antigua Guatemala”,
pretende ser la solucion a la problemaética y que sera puesta a disposicion de los usuarios, a partir

de la autorizacion del sefior director departamental y demas autoridades.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion de la propuesta estara a cargo del director departamental de Sacatepéquez quién
es el encargado de tramitar todos los documentos para asignar fecha para recibir los expedientes y
por medio de esta guia sea de motivacion para los docentes para realizar sus tramites sin ningun

rechazo o falta de documentos.
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Esta implementacion se hara después que la persona encargado lo autorice que en este caso es el

ministerio de Educacién y seguidamente con el director departamental de Sacatepéquez.

La herramienta se utilizara a la hora que el maestro lo desees y pueda llevar acabo su proceso sin
ningun inconveniente y pueda empezar a recopilar papeleria cuando el guste, porque tendra la

guia en cualquier instante.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

Autoridades del Ministerio de Educacion

Director departamental de Sacatepéquez

Miembros de la direccion departamental Sacatepéquez
Coordinadores técnico-administrativos

Directores de todos los establecimientos

Docentes de Sacatepéquez

Personal administrativo y operativo

Y personal de la universidad

4.12.2 Materiales

Una resma de hojas
Impresora
Computadora
Internet

Perforador
Empastado

Sillas

23



Salon de eventos
Carionera

Tinta para impresora
Hojas de a colores

Refaccién

4.13 Presupuesto

Tabla 3
Presupuesto del proyecto de intervencion educativa
PRESUPUESTO
Cantidad por
Gastos Cantidad unidad total
Una resma de hojas 10 Q.40.00 Q. 400
Impresora 1 Q.500.00 Q.500.00
Computadora 1 Q.500.00 Q.500.00
Internet 1 Q.120.00 Q.120.00
Perforador 3 Q.50.00 Q.150.00
Empastado 10 Q.50.00 Q.500.00
Sillas 100 Q.300.00 Q.300.00
Salon de Eventos 1 Q.100.00 Q.100.00
Cafonera 1 Q.300.00 Q.300.00
Tinta para Impresora 6 Q.120.00 Q.720.00
Hojas de a colores 2 Q.60.00 Q.120.00
(resma)
Refaccion 100 Q.35.00 Q.3500.00
TOTAL Q. 7210.00

Fuente: elaboracién propia, 2019.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

La Préactica Profesional Dirigida inicié en la Coordinacion Técnica Administrativa con el fin de
experimentar los procesos que se realizan en dicha institucion y al mismo tiempo ver las

problemaéticas que afectan a la misma.

Se empezd el proceso como quince dias aproximadamente, en donde ya se habia encontrado
problemas y detectadas amenazas que afectaban a la institucion, pero por motivos administrativos
la Licenciada que cubria esa area fue removida de su cargo por Ordenes superiores que
reemplazarian el lugar, trasladandose al puesto de la Direccion departamental de Sacatepéquez, en
el area que ocupaba anteriormente que es la Junta calificadora de personal, retomando sus

actividades cotidianas, procedimiento a la ubicacion y realizando la observacion .

Se observaron diferente problema, entre ellos la falta de un lugar amplio y cémodo para dar una
atencion personalizada, la mala organizacién, la mala comunicacion gue se le brinda a los docentes,

el desinterés que brindad los docentes en los tramites.
Por todos los problemas que se encontraron pudimos ver la amenaza méas grande que afecta y que

necesita ser resuelta, por eso mismo se realizo una propuesta de mejora para solucionar la amenaza

y darle beneficio al area y al docente.
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5.2 Experiencia vivida

La Préactica Profesional Dirigida da inicio el 10 de junio.

Déandose cuenta de los problemas y situaciones que se presentaban y la soluciones que se les debia
dar, pero muchas veces la atencién que se le brindaba no era la mejor, ya que el lugar no era
adecuado para la solicitud, muchos de los tramites que se realizan alli deben ser tratados personal

y en privacidad, pero por el area que se tenia no era posible dar una buena atencion.

Después de dos semanas y medias ya se habia empezado a saber los procedimientos y darle
solucion a los tramites que se realizan, se empezd a tener mas relacion con los docentes y al mismo

tiempo al sistema que se maneja en esa area teniendo mas contacto con todo el espacio.

Después de un transcurso de un mes ya se tenia mas contacto con todos los trdmites y ya se sabia
todos los procedimientos, por eso mismo se pudo estar mas al pendiente al problema que afecta en

el &rea de la junta calificadora de personal, se veia mas el problemay en quien afecta.

El problema se empezd a ver mas a menudo en el transcurso de dos meses en donde se hizo oficial
la convocatoria que se venia diciendo por largo tiempo y fue un suceso en donde se pudo observar

el problema y que traia inconvenientes, los docentes que Ivan a participar en la convocatoria.

El problema que los docentes tuvieron fue la falta de informacion que se le da a los maestros, y de
eso mismo ellos tenian muchos inconvenientes con su tramite. Por eso muchos no realizaban dicho
tramite porque nunca se le brinda la informacion adecuada de los requisitos que ellos necesitan

para poder realizarla.

Por ese motivo se realizd una serie de investigaciones y de eso mismo salio la solucién o propuesta

para acabar con este problema y solucionar todo lo que esté afectando.
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Por eso se dio el nombre de la propuesta llamada “Una guia de apoyo para la apertura de
expedientes a todos docentes de cualquier institucion y nivel” con este proyecto se dard una
solucion al problema detectado, los docentes se enteraran méas de como hacer este tramite y tendran
una guia ejemplificada y detalladamente de todo el procedimiento para que su gestion sea aceptada

sin ningun rechazo.

Con todo esto se solucionara el problema y se le dara una solucién adecuada y servira de mucho

para ambos para la institucion y area y para los docentes.

5.3 Reconstruccion historica

Se empezd a ser a finales de junio la investigacion, realizando encuestas, entrevistas a los docentes
que llegaban al &rea dando cada uno su punto de vista y realizando una propuesta para mejorar el

problema.

Después de tener todo el procedimiento de investigacion, el 1 de julio se empez6 con la realizacion
del anélisis correspondiente para elaborar una propuesta para mejorar este problema. Llegando a
una conclusién que era correspondiente hacer una guia en donde se deberia incluir todos los pasos
para hacer una apertura en esa area y ejemplificarla eso aria mas facil el trabajo y menos

inconvenientes.

Po eso mismo el 15 de julio se comenz6 con organizar el documento, y empezando a recolectar
todos los datos que necesitan para que esta guia lleve todo lo del trdmite. Y el procedimiento se
mas facil. Se llevo casi como tres semanas realizando el procedimiento para que la guia quedara

de la mejor manera y entendible serd una herramienta facilitadora para todo docente.

A lo largo de esta elaboracion del documento se busco ayuda para la colaboracion de los materiales
que se iba a necesitar para realizar la guia en fisico, para que se diera un ejemplar.
Adquirir el recurso para su elaboracion departe del area, y por medio de otros medios que fueron

recomendados.
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Teniendo el manual el 12 de agosto elaborado y teniéndolo ya en fisico, se hizo una solicitud para
la revision de la Licenciada que esta a cargo de la junta calificadora del personal, para que ella
realizara su revision correspondiente y realizar correcciones para brindar una informacion de
calidad, todo este procedimiento se realizo en el transcurso a principio de agosto para todo este
proceso y darle un buen trabajo para el beneficio de la institucion.

La licenciada se tarddé una semana completa para revision del documento se hizo un par de
correcciones en donde se realizd las correcciones en la segunda semana de agosto y darle una
aprobacién para pasar a la siguiente fase y Conseguir la aprobacion y autorizacion de la

implementacion.

El 26 de agosto se realizé el siguiente paso de la aprobacién de las autoridades superiores de la
direccion departamental en donde tuvieron una semana para darle la acreditacion y darle el

procedimiento siguiente se realiz6 con éxito el proceso y se dio la aprobacién la implementacion.

Después del largo proceso para la implementacién de la guia de apoyo que servira a todo docente,
se hizo la entrega especifica el 2 de septiembre al area de la junta calificadora de personal para
tener la guia de apoyo por si hay alguna duda, y también en esa misma semana de esa fecha se

realizé la entrega de algunos establecimientos para que sirva de apoyo.
Esta guia ara que todo docente pueda tenerla como apoyo y al mismo tiempo sea mas facil el

tramite y se eviten de tantas colas y de tantas dudas que se le presenta a la hora de estar

recolectando los datos.
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5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El objetivo de la propuesta es darle solucion al problema y a los afectados, por eso mismo se hizo
la realizacion de un arbol de objetivos que queriamos lograr, la guia de apoyo para la apertura de
expedientes a todos los docentes de cualquier institucion y nivel servira de muchos objetivos entre

ellos se detallara algunos.

Se realizaré esta guia para tener un desarrollo de programa para la concientizacion de todos los
docentes que no hayan realizado el trdmite y lo realicen utilizando esta nueva herramienta mas fécil
y practica que le ayudara de apoyo, esto ayudara mucho porque se llevara de un control de la

apertura y se hara mas facil y sencillo.

Se desarrollara una implementacion de sistemas informativos para orientar a los docentes en llenaje
de papeleria y se le hara mas facil y le haran mas facil el trabajo a la persona que atiende el area 'y

el tramite se llevara correctamente y si ser rechazado y con ninguna correccion.

Gracias con esta propuesta se solucion6 el problema y se quité una amenaza mas que afectaba el
area y a la institucion, se dio una solucion clara y eficaz para muchos docentes, se beneficié a
muchos con esta guia, animo a docentes a realizar su trdmitedespués de tanto tiempo, mientras

muchos se enteraron de la gestion que se debe realizar para un bien de ellos.

5.5 Principales lecciones aprendidas

Una de las lecciones que llevo hacer dicha propuesta fue estar en el area de la junta calificadora y
experimentar cada uno de los procesos que se llevan a cabo, de tantos maestros que llegan hacer
diferentes diligencias, no se le brinda la atencion adecuada y no se le da la informacion que el
necesita todo esto hace que los tramites vallan con errores cada vez que los maestros los presentan

y el maestro se desespere y siga cometiendo muchos mas errores de los que anteriormente llevaba.
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La propuesta se realiz6 porque se estuvo en el lugar y se experiment6 con la vivencia, haciendo
todo el procedimiento que la licenciada realiza a diario se realiz6 por casi tres meses, aprendiendo
cada dia diferentes tramites, y experimentando hacerlo uno mismo. Cada dia se daba el mismo

problemay era el que mas afectaba y se tenia que dar una solucién.

Se vivid todo el procedimiento del problemay se le dio una solucién preguntandoles a los docentes
que ellos expresaran cual seria la solucion que ellos necesitarian para que los tramites que se hacen
alli se hicieran més rapido y sea sencillo. De toda las quejas y reclamos que se vivia a diario en esa
area se pudo llegar a una conclusion hasta a una mejora para terminar con todo este desconcierto
que se hacia a diario y que molestaba a muchos docentes, por eso mismo se hizo la guia de apoyo

para darle finalizacion a todo este problema y resolver los inconvenientes que se hacian.
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Conclusiones

La Practica Profesional Dirigida permite conocer el trabajo colaborativo, en el ejercicio de las

funciones.

Continuamente, a lo largo de la experiencia, se pone de manifiesto por en practica los

conocimientos adquiridos a lo largo de la formacién en las aulas de Universidad Panamericana.

Desarrollar una guia de apoyo, permitira agilizar los procesos y evitar expedientes incompletos y

retraso.

Con la informacion pertinente, los docentes prepararan mejores expedientes y su facilitaran los

tramites y gestiones.
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Anexos

Anexo 1 Carta de autoridades

lElIi UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria™

La Antigua Guatemala, mayo 2019

Licenciada:
Martha Johanna Jiménez Gonzalez
Direcciéon Departamental de Educacion, Sacatepéquez

Respetable Licenciada.

Le deseo éxitos en todo lo que realiza en pro de la educacion en Guatemala. Soy Ana
Noemi Ortiz Moreira asesora del proceso de prictica profesional dirigida de la Universidad
Panamericana Sede La Antigua.

Por este medio se solicita que la estudiante: llsy Yessenia Sul Ajuchan gue se identifica con
el nimero de carné 201501163 pueda realizar el proceso de practica profesional dirigida
en el lugar que usted preside.

La practica profesional dirigida constituye un ejercicio asesorado y monitoreado, donde
los conocimientos adqguiridos durante el proceso formativo del estudiante se aplican a una
realidad especifica.

La practica se desarrolla con un total de 200 horas efectivas. Ademas del trabajo que
usted le asigne el estudiante debe realizar un diagndstico situacional de la institucién con
el propdsito de seleccionar un problema y posteriormente elaborar una propuesta de
mejora vinculada con la pedagogia o administracién educativa

En espera de una respuesta positiva me despido como su atenta y segura servidora.

Licenci mi Ortiz Moreira
Asesora de Practica Profesionaz
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Anexo 2 carta de aceptacion de la Junta Calificadora del Persona

Direccion Departamental de Educacion
Sacatepéquez, Antigua Guatemala
Junta Calificadora

( l UATEM .';\ | ‘A Teléfono: 50230773

Antigua Guatemala Sacatepéquez 22 de Mayo de 2018

Licenciada:

Licenciada Ana Noemi Ortiz Moreira

Asesora de la Practica Profesional Dirigida

Universidad Panamericana

Antigua Guatemala Sacatepequez

Asunto: Carta de aceptacion Practica Profesional Dirigida

Muy respetada Licenciada:

Por medio de la presenta hago de su conocimiento que la Junta Calificadora de la Direccion
Departamental de Sacatepéquez, con direccion 6°. Avenida Norte No. 80 Antigua Guatemala, acepta a
la profesional lisy Yessenia Sul Ajuchan, con numero de cameé 201501163 estudiante de la universidad
Panamericana, con sede en la Antigua Guatemala, Sacatepéquez, para que realice la practica
profesional dirigida de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de dicha Universidad, a
partir del 27 de mayo de 2019, con un total de 200 hora efectiva.

Agraggg%bomar S1 sqta lo indicado anteriormente, quedo de usted como su atenta servidora.

LiceroradaAriz
Asesora de Practica Profesional Dirigida
Universidad Panamericana
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Anexo 3 Ficha informativa del estudiante

Ficha Informativa No.1

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: llsy Yessenia Sul Ajuchan

b. Fecha de nacimiento: 2 de junio de 1994 Edad 25 afos
c. ler. Cantén San Juan Alotenango
d. NUmeros de teléfonos: 56831536 movil:34545675- 58784779

e. Direccidn electrénica: ilsysul@gmail.com

2.Datosdela Institucion endonderealizélaPracticaProfesional Dirigida.
a. Nombre de la Institucion: Direccion Departamental de Educacion de Sacatepéquez

d. Nombre de la Persona encargada del area: Martha Johanna Jiménez Gonzéles

c.Direccioén: 6% Avenida Norte No. 80 antigua Guatemala
d.Numerosdeteléfonos:50230773
e. Direccién electrénica: mjjimenez@mineduc.gob.gt

f. Area. Junta Calificadora de PersonalJornadas Vespertina
g. Horarios de préactica: dias y horas_14:00 a 17:00 de lunes a viernes

3.FechasdePracticaDocente

a. De qué Fecha a que fecha: 27 de mayo al 7 de septiembre del 2019

4.Nombredeloscatedraticosy/osupervisor
a. Por el Area de Junta Calificadora de Personal: Martha Johanna Jiménez Gonzélez

b. Por la Universidad Panamericana: Licenciada Ana Noemi Ortiz Moreira
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Anexo 4 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica.

R
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, SACATEPEQUEZ

(.I)RIFI\U DE LA KEPUBLICA DE SECCION DE REOJRSOS HUMANOS
sUATEMALA

INISTERIO DE EDUCACION

EL INFRASCRITO JEFE DE LA SECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SACATEPEQUEZ CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NUMERO CUATRO (04) DE LA SECCION, EN DONDE A FOLIOS 152 AL 154
APARECE EL ACTA NUMERO 39-2019 LA QUE COPIADA LITERALMENTE ESTABLECE:

ACTA No.39-2019

En el municipio de la Antigua Guatemala del Departamento de Sacatepéquez, siendo las
quince horas en punto, del dia jueves 17 de octubre del afio dos mil diecinueve reunidos en la
seccion de Recursos Humanos de la Direccién Departamental de Educacién de Sacatepéquez
ubicada en la sexta avenida norte de esta ciudad, el Licenciado Maynor Alberto Chacén Espaiia
Jefe de la Seccién de Recursos Humanos, Licenciada Martha Johanna Jiménez Gonzilez
Coordinadora de la Junta Calificadora de Personal ambos profesionales de la DIDEDUC de
Sacatepéquez y los Profesores de Segunda Ensehanza William Orlando Sul Ajuchén, lisy
Yessenia Sul Ajuchan y Angelica Siamara Mazariegos Mazariegos de la Universidad
Panamericana todos con el objeto de hacer constar lo siguiente: --------««cceoooo ..
PRIMERQO: El Licenciado Maynor Alberto Chacén Espaiia da la bienvenida a los presentes y
hace constar que se tiene a la vista la solicitud de la Universidad Panamericana la cual fue
presentada en su oportunidad y que en su parte conducente establece “que se solicita
autorizaciéon para que los Profesores de Ensefianza Media puedan realizar su prictica
profesional dirigida de la Licenciatura en Pedagogia y Administrativa Educativa de los
estudiantes mencionados anteriormente en la Seccién de Recursos Humanos y Junta
Calificadora de Personal respectivamente ambos de la DIDEDUC de Sacatepéquez a partir del
dia 26 demayo del presente afio. ==« =« === ccccmm o mm e ieeemcaoaa
SEGUNDO: El Jefe de Seccion de Recursos Humanos y la Catalogadora Departamental aceptan
la solicitud a favor de los profesores de Ensefianza Media William Sul, llsy Sul y Angélica
Mazariegos, asi mismo indica que segin se establece dicha practica tiene una duracién total
de doscientas horas; asi mismo indica que la Seccién de Recursos Humanos se encuentra
integrada por: las unidades de Reclutamiento y Seleccién de Personal, Gestién de Personal,
Programa de Desarrollo Magisterial DIDEMAG, Jurado Auxiliar Departamental de Oposicién
JADO y Junta Calificadora de Personal J.C.P. todos a cargo de la Jefatura o Coordinacién de
Recursos Humanos; razdn por la cual la distribuciéon de los Profesores de Ensefianza Media
quedd establecida de la Siguiente forma: el Profesor WILIAM ORLANDO SUL AJUCHAN a
cargo del Licenciado Maynor Alberto Chacén Espaiia Jefe de la Seccién de Recursos Humanos
y las Profesoras: ILSY YESSENIA SUL AJUCHAN Y ANGELICA SIAMARA MAZARIEGOS
MAZARIEGOS a cargo de la Licenciada Martha Johanna Jiménez Gonzéles Delegada de JUNTA
CALIFICADORA DE PERSONAL debiendo realizar y desempeiar las funciones y atribuciones
que les sean asignadas por los jefes inmediatos designados. - - - - --==-=--ccoeooo..
TERCERQ: El Licenciado Maynor Alberto Chacén Espaiia y la Licenciada Martha Johanna
Jiménez Gonzdlez hacen constar que los profesores de Ensefianza Media William Orlando Sul
A]uchén,mnm Siamara Mazariegos Mazariegos estudiantes d
la Licenciatura en A : toriamente dosci

37



gdé DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, SACATEPEQUEZ
 GOBIERNO DF LA REFOULICA DF SECCION DE RECURSOS HUMANOS

sUAT

INISTERIO DE EDUCACION

CUARTO; El Licenciado Maynor Alberto Chacén Espafia y la Licenciada Martha |ohanna
Jiménez Gonzalez agradecen a los profesionales de la Universidad Panamericana William
Orlando Sul Ajuchén, llsy Yessenia Sul Ajuchan, Angélica Siamara Mazariegos Mazariegos
Profesores de Enseiianza Media, el apoyo brindado a esta Direccion Departamental de
Educacion de Sacatepéquez por el interés, responsabilidad, atencion al usuario, buena
disposicién y voluntad dando inclusive tiempo adicional fuera del horario establecido en
reiteradas ocasiones en que fue necesario con el tnico objetivo de brindar una buena atencién
a los usuarios de la Direccién Departamental de Educacién de Sacatepéquez, especialmente
por la entrega y realizacién de los proyecto entregados en la Coordinacién de la Seccidn de
Recursos Humanos y Junta Calificadora de Personal, los cuales son de beneficio y agregan
valor al servicio que se ofrece. Finalmente se les desea éxitos personales y profesionales y se
les motiva a continuar el proceso de superacion académica y personal. - - === =--ccccecoaan
QUINTO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha
de su inicio siendo las dieciséis horas con quince minutos firmando para constancia los que en
ella intervenimos,

EN VIRTUD DE LOS ANTERIOR Y A SOLICITUD DE LOS INTERESADOS (AS) SE EXTIENDE,
FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION A LOS DIECISIETE DIAS DEL MES DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIBCINUEVE PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA

Damos Fé:

Jefe de Seccnbn de Rccurso Humanos
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Anexo 5 Galeria fotografica

Revisando expedientes Reposicidon de cédula docente
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