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Resumen

El contenido de este documento de préctica profesional supervisada contiene informacion técnica
y una propuesta de una vision y mision, prioritaria, perteneciente al Instituto Nacional de
Educacién Diversificada de la carrera de Perito Contador, municipio de Santa Catarina

Ixtahuacan, departamento de Solola.

El tema abordado es de relevancia en la Practica Profesional Dirigida, debido a que refuerza y
fortalece la practica educativa que se desarrolla en la institucion y contribuye al mejoramiento

del proceso de atencidn para la poblacién estudiantil.

La mision y vision de la institucion, se centra especificamente en el desarrollo integral del ser
humano y, en especifico, en su transformacion, tomando como base la educacién, y a la vez estan

comprometidas a brindar apoyo pedagogico a todos los estudiantes del centro educativo

El Instituto Nacional de Educacion Diversificada de la carrera de Perito Contador, se ubica en
area del barrio el Calvario, municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, departamento de Solola, que
en la actualidad no cuenta con visidén y mision en su estructura técnica y filosofica, segin datos
obtenidos en el diagnostico institucional realizado y ademas, se constatd que dentro de ella existe

poca informacion de datos acerca del instituto.

En la utilizacion de técnicas y metodologias para el diagnostico de la institucion se utilizaron los
siguientes técnicas: observacion, preguntas directas y entrevistas para las investigaciones.

La directora, docentes, supervisor educativo, padres de familia, gobierno escolar, proporcionaron
la informacion necesaria para el diagndstico realizado, y como resultado se concluyé la carencia

de datos informativos en dicha institucion.



Introduccion

Como parte del pensum de estudios de la universidad Panamericana de Guatemala de la Facultad
de Ciencias de la Educacion, la Practica Profesional Dirigida (PPS) tiene por objetivo que el
estudiante lleve a la practica los conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria. Por lo
anterior se propone la creacién de una visién y mision del Instituto Nacional de Educacion

Diversificada del municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, del departamento de Solola.

Para que el instituto Nacional de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito Contador,
cuente con un objetivo y un claro impacto a largo plazo hacia donde pretende llegar, fue
necesario e indispensable realizar una investigacion acerca del Instituto en forma general,
abarcando los temas vision y misién, para que contribuyan al fortalecimiento pedagdgico de la
poblacion de Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.

En el Capitulo 1, se describe el tipo de institucion, resefia histérica, objetivos, estructura

organizativa y ubicacion geogréfica.

En el Capitulo 2, se incluye un diagndéstico institucional, problema, FODA sistémico, arbol de
problemas, arbol de objetivos, metodologia, recursos, instrumentos, informantes, resultados del

diagndstico.

En el Capitulo 3, se presenta el marco tedrico, dando sustento técnico al tema propuesto.

En el capitulo 4, se presenta la propuesta; nombre de la propuesta, introduccion, justificacion,
planteamiento del problema, objetivos, estrategia, resultados esperados, actividades, cronograma

de actividades, metodologia, implementacion y sostenibilidad de la propuesta, recursos.

En el capitulo 5, se presenta la sistematizacion de la propuesta, experiencia vivida, reconstruccion

historica, objetivo de la sistematizacion de la propuesta, principales lecciones aprendidas.



La seccion de Anexos incluye, fotografias y al final de todo el informe quedan las referencias
bibliograficas.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

El instituto Nacional de Educacién Diversificada Perito Contador, actualmente esta
ubicado en el barrio el Calvario, de la Cabecera municipal de Santa Catarina Ixtahuacan,

del departamento de Solola. Cuenta con dos médulos:

El primer mddulo de tres aulas, buena ventilacion, con ventanas de vidrio con sus
respectivas cortinas, puertas de metal, electricidad, pizarra formica, pupitres
unipersonales, catedra y su respectiva silla del docente, paredes de block, piso torta de

cemento y techo de lamina.

El segundo mddulo tiene tres aulas, mas la direccion también con buena ventilacion, con
ventanas de vidrio y sus respectivas cortinas, puertas de metal, electricidad, pizarra
formica, pupitres unipersonales, catedra y su respectiva silla del docente, paredes de block,

piso torta de cemento y techo de terraza.

El Edificio cuenta con patio amplio, un bafio compartido por estudiantes y un timbre para
el cambio de periodos.

La institucién cuenta con personal entre administrativo y docente, teniendo una jerarquia
de la siguiente manera: una directora, subdirectora, secretaria, a la vez son docentes y mas

tres docentes. También tiene una comision de limpieza que funciona diariamente.

1.2. Resefa histérica de la institucion

Segun documentos leidos: En diciembre de 2008, Los miembros del comité de
Desarrollo Comunitario del Barrio Chuijuyub, tuvieron las buenas intenciones e
intervencion de reactivar la fundacion del Instituto Nacional de Educacion Diversificada

de la Carrera de Perito Contador. Aunque la Direccion departamental de Educacion de
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Solol4, habia dado 6rdenes al Coordinador Técnico Administrativo (CTA) del distrito No.
07-06-01 con sede en la cabecera municipal de Santa Catarina Ixtahuacén, para que se
empezara con la pre-inscripcién de los estudiantes. EI Lic. Alfredo Serech CTA de ese
afio (2008), habia encomendado la tarea al director y secretario del instituto Basico por
cooperativa, de realizar la pre-inscripcion para dicho Instituto. Sin embargo, nunca lo

hicieron.

Se establecié una fecha que esperaba la Direccion Departamental de Educacion, si se
cumplia con la estadistica minima de los estudiantes se autorizaria e inauguraria dicho
Instituto. Gracias a la intervencion del comité del barrio Chuijuyub, solicitaron una
reunion con el director departamental de Educacion del departamento de Solola, donde se
aclaro el proceso de la autorizacion del Instituto, posteriormente se sostuvo una reunién
con el CTA para abordar dicho tema, a partir de estas acciones tuvo que ser obligado
para convocar a otras organizaciones locales como el COCODE y otros comités de la
cabecera, para la preinscripcion de estudiantes, asi como para el proceso de seleccién del

personal.

Se cumpli6 con lo requerido por la Direccién Departamental de Educacion, es asi como se
logré la autorizacién del Instituto Nacional de Educacion Diversificada juntamente con el
Instituto Nacional de Educacion Basica. En un acto solemne frente la municipalidad con la
presencia del Lic. Fredy Montoya y otros acompafiantes quienes fueron delegados por la
Direccion departamental de Educacion del departamento de Solold, a través de la
resolucion No. 287-2008 de fecha 8 de diciembre de 2008. Se inauguro e inicio funciones

el instituto de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito Contador.

1.3. Objetivos

En vista que el Instituto Nacional de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito

Contador, no cuenta con mision y vision se describen los objetivos.



1.3.1. General
Formar a estudiantes con conocimientos elementales de contabilidad para su desarrollo

profesional, con eficiente rendimiento que alcance el desarrollo personal integral

educativo.

1.3.2. Especificos
e Formar a futuros peritos contadores con conocimiento amplio en el aspecto contable.

e Preparar a peritos contadores competitivos en el ambiente laboral.

e Formar a profesionales que contribuyan al desarrollo de sus comunidades.

1.4.  Estructura organizativa

1.4.1. Organigrama
Imagen No. 1

Organigrama

DIRECCION

SUB-DIRECCION

SECRETARIA 0 P F
‘— PERSONAL DOCENTE
GOBIERNO ESCOLAR ‘ PADRES DE FAMILIA

ESTUDIANTES

Fuente: elaboracidn propia



1.4.2. Autoridades
PEM Susana Mercedes Guarchaj Coj (Directora)

PEM Catalina Nohelia Tuy Tzep (Sub-Directora)

PEM Elena Tum Catinac (Secretaria)

PEM Diego Yovani Ramirez Garcia (Docente)

PEM Manuel Abelino Tzep Suy (Docente)

PEM Antonio Nicolas Tepaz Tum (Docente)

Francisco Ramirez Tambriz (Presidente OPF)

PC. Débora Lucia Ajqui Ixmata (Secretaria OPF)

Silvia Sac Simaj (Tesorera OPF)

Juan Tzep Ixmata (Vocal | OPF)

Eleuterio Mas Sac (Vocal 1l OPF)

Manuel Alex Sandoval Tambriz Mas (Presidente Gobierno Escolar)
CatalinaThelma Yosselyn Guarchaj Guarchaj (Secretaria Gobierno Escolar)
Rosalina Antonieta Ajtzalam Guarchaj (Tesorera Gobierno Escolar)
Tomasa Rebeca Tzoc Ixmata (Vocal | Gobierno Escolar)

Juan Tzaput Rosario (Vocal I Gobierno Escolar)

1.5.  Ubicacion geografica

El Instituto Nacional de Educacién Diversificada de la carrera de Perito Contador, se

encuentra ubicado en el area del barrio el Calvario, municipio de Santa Catrina

Ixtahuacan del departamento de Solola, atrds de la Catedral, frente del Instituto

Comunitario y Sociedad Civil Paraiso Maya. Aproximadamente a 171 kildmetros de la

Ciudad capital, a 53 kilometros del departamento de Solola, a 3000 metros de altura sobre

el nivel del mar, su clima es bastante frio.



1.6.

1.7.

Imagen No. 2

Ubicacion

Nueva Santa Catarina Ixtahuacan
14.855440,-91.358008

Fuente: Google map.

Fortalezas de la institucion

2 edificios

Energia eléctrica

Baros

Patio amplio

Personal docente con especialidad
Junta Directiva de padres de familia

Gobierno Escolar

Limitantes de la institucion

Personal docente por contrato
No hay PEI

No cuenta con mision y vision



e Falta de equipo

e Falta laboratorio de computacion

1.8. Problematica inicial detectada

Previo al diagndstico que se llevd a cabo en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada, se sabia que no cuenta con mision, ni vision, no permite aplicacion de la
administracion, en y una Institucion Educativa al no contar con estos elementos y se

refleja en el perfil del estudiante egresado.



2.1. Problematica

En base de la observacion y entrevistas realizadas con

Capitulo 2
Diagnostico institucional

la directora, tres docentes del

Instituto Nacional de Educacion Diversificada, Supervisor Educativo, padres de familias,

directivos y maestros de otros lados, se llegd al anélisis que dicho Instituto carece de una

mision y vision, se desconoce el rumbo del Instituto, que se necesita hacer?... y hacia

donde se tiene que llagar o qué se pretende alcanzar?....

2.2. FODA
Tabla No. 1
FODA
Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
2 Edificios Ampliacion de Personal docente por | Despido del personal

Energia eléctrica
Barfios

Patio amplio
Personal docente con
especialidad

Junta Directiva de
padres de familia
Gobierno Escolar
Agua potable

cantidad de
estudiantes Creacion
de nuevas carreras
Nuevas
construcciones
Implementacion de
laboratorio de
computacion
Crecimiento
cobertura

Mas aceptacion para
el personal

Mayor
posicionamiento

del establecimiento.
Mejor calidad de
educacion en Santa
Catarina Ixtahuacan.

contrato

No hay PEI

No cuenta con
mision y vision
Falta de equipo
Falta de laboratorio
de computacion
Baja estadistica de
estudiantes

No hay promocion y
publicidad adecuada

Caer en desorden
Desercion escolar
Pérdida de apoyo de
los padres de familia
Cierre del
establecimiento.

Fuente: elaboracidn propia




2.3. Arbol de problemas
Imagen No. 2

Arbol de problemas

No hay vision, No hay PEI, por
esto significa lo que no hay una
no saber donde guia de
llegar actividades a
seguir
No existe
mision, por lo
que no se sabe
qué hacer.
La falta de mision y visién afecta la
calidad de la educacion en el instituto
nacional de educacién diversificada
nerito contador
Poca No hay
administracion, Identificacion, la
esto crea Comparticion de poblacién
desorden en el laboratorio de desconoce la sede
trabajo computacion, crea del instituto

problemas en relacion
de fallas de las
maquinas

Fuente: elaboracién propia



2.4. Arbol de objetivos

Imagen No. 3

Arbol de soluciones

Habiendo una Contando con
v_nsm?n_, esto un PEI, permite
significa se sabe una guia de
donde llegar actividades a

Si existe una sequir

mision, se sabe
qué hacer.

\ Hacia la propuesta de una mision y

visién del instituto nacional de
Mejorando la Tener una
administracion Identificacion, la

educacion diversificada perito
contador para contribuir al
mejoramiento de la calidad educativa

esto crea Teniendq propio pobla_ci(j)r-], con

laboratorio de mas facilidad
orderT en el computacion, se conoceré la sede
trabajo eliminan los problemas del instituto

en relacion de fallas de

las méaquinas

Fuente: elaboracidn propia



2.5. Metodologia

Inicialmente nos referimos a la investigacion como base de esta propuesta, los profesores
(L. Merino, 1993) proponen establecer diferencias entre investigacion-accion e
investigacidn-accion participativa, situando a la primera como una aplicacion del método
cientifico a un problema con voluntad praxeoldgica y con cierta participacion de los
afectados (Raya, 1993)

El método utilizado en el trabajo fue la Investigacién-Accion ya que John Elliott como se
citd en (Bisquerra Alzina, 2009) define la Investigacion-Accion como “un estudio de una
situacion social con el fin de mejorar la calidad de la accion dentro de la misma”,
entendido como una reflexion sobre las accione humanas y las situaciones sociales vividas
por el sujeto con el objetivo de ampliar la comprension del problema practico. Las
acciones van encaminadas a modificar la situacion una vez que los logre una comprension

mas profunda de los problemas.

La técnica es el conjunto de instrumentos en el cual se efectia el meétodo, segun
(FERRER, 2010) “Es el conjunto de instrumentos y medios a través de los cual se efectiia
el método y solo se aplica a una ciencia”. Indica que una técnica es la forma de llevar a

cabo la aplicacién de un método a cualquier problema.

Lo relativo directamente con la propuesta de la practica profesional supervisada. La
investigacion-accion, se hizo mediante la técnica FODA con la colaboracion de las
personas que esta bajo su cargo la administracion del Instituto Nacional de Educacion
Diversificada de la Carrera de Perito Contador: La Direccidn, Sub-Direccion, Secretaria y
algunos docentes del mismo instituto, donde se manifestd que el instituto no cuenta con
vision ni mision, lo cual debilita el desarrollo y ejecucion de cualquier actividad, por no

tener un claro camino a seguir.
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2.6. Técnicas

La técnica es el conjunto de instrumentos en el cual se efectia el metodo, segun
(FERRER, 2010) “Es el conjunto de instrumentos y medios a través de los cual se efecttia
el método y solo se aplica a una ciencia”. Indica que una técnica es la forma de llevar a

cabo la aplicacion de un método a cualquier problema.

Citaremos ahora las técnicas utilizadas durante el proceso de la investigacion fueron las

siguientes:

e Entrevista

Para llegar a tener ideas claras durante la investigacion realizada se usaron las técnicas:
entrevista y observacion, donde se sostuvo conversaciones directas con las personas que
tienen bajo su cargo la administracion del instituto, con la finalidad de obtener un
resultado positivo de los hechos. Esta fase se realiz6 durante la primera semana de
septiembre de 2018, a través de conversaciones interpersonales y observacion durante 1
hora, con este proceso se pudo tener ideas sobre el manejo de las herramientas que se

utilizan para la administracion del instituto.

La entrevista, es un proceso de comunicacion que se realiza entre dos 0 mas personas
respecto determinado tema, en este proceso el entrevistador obtiene informacién del
entrevistado de forma directa y personal como lo describe (Laura Diaz-Bravo, 2013) “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”. Este instrumento fue implementado a través de una guia de
entrevista con preguntas sencillas para profundizar el diagndstico y el FODA realizada
con anterioridad, se entrevisto a personas que llevan afios de labor en el establecimiento
para informacion clara y precisa, al mismo tiempo se dialogd de las causas y

consecuencias para llegar a las conclusiones.

11



2.7. Instrumentos

e FODA sistémico

Consiste en determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que afronta
una empresa, un negocio o un plan. Sirve para evaluar la situacion, la performance y las
perspectivas del sistema analizado, sirve como un anélisis dinamico y para apuntar a lo
que debe hacerse en funcion a superar las debilidades y protegerse de las amenazas
(Herrscher, 2013).

La técnica FODA sistémico utilizado durante el proceso del diagndstico realizado, se
elaboré una matriz FODA, se considera que es el nexo que permite pasar del analisis de
los ambientes interno y externo del establecimiento hacia la formulacién y seleccién de
estrategias a seguir frente la administracion. A través del analisis FODA se pudo obtener
conclusiones sobre la forma en que el objeto estudiado seré capaz de afrontar los cambios
y las turbulencias en el contexto (oportunidades y amenazas) a partir de sus fortalezas y

debilidades internas.

Este consisti6 como primer paso esencial para realizar un correcto analisis FODA.
Cumpliendo el mismo, a la vez, se hizo una distribucion crucial entre las cuatro variantes

por separado y determinar qué elementos corresponden a cada una.

De acuerdo el resultado del anélisis FODA, se proyecta distintos escenarios de futuro con
sus consiguientes matrices FODA y plantear estrategias alternativas.

2.8. Informantes

Segun (lzquierdo, 2015) Los informantes son los sujetos, objeto de estudio, las personas
gue haran parte de la investigacion.

Para llegar al objetivo del diagnostico, las personas fueron el medio principal como
informantes para recabar la informacion requerida, entre ellas estan los docentes que

laboran en el establecimiento, estudiantes del ciclo basico y diversificado, junta directiva
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de padres de familia que tienen participacion directa con el centro educativo. A los
informantes se les entregd un formato de FODA para que llenaran segun su criterio y
opinidn, luego se entrevisto a los docentes respecto a las causas y consecuencias de las

principales debilidades.

En base a la sustentacion tedrica se comparte que durante el proceso de diagndstico
llevado a cabo en el instituto de educacion diversificada de la carrera de Perito Contador,
se utilizo la técnica FODA sistémico, aplicando las técnicas entrevistas y observacion. Al
aplicar estos es cuando se llega a obtener la veracidad de lo que se quiere diagnosticar,
dando un resultado positivo de acuerdo a los hechos encontrados.

Los informantes durante el diagndstico fueron los siguientes:

PEM Susana Mercedes Guarchaj Coj (Directora)

PEM Catalina Nohelia Tuy Tzep (Sub-Directora)

PEM Elena Tum Catinac (Secretaria)

PEM Diego Yovani Ramirez Garcia (Docente)

Francisco Ramirez Tambriz (Presidente OPF)

PC. Débora Lucia Ajqui Ixmaté (Secretaria OPF)

Manuel Alex Sandoval Tambriz Mas (Presidente Gobierno Escolar)

CatalinaThelma Yosselyn Guarchaj Guarchaj (Secretaria Gobierno Escolar)

2.9. Resultados del diagndstico institucional

Inicialmente se procedié al diagnéstico bibliografico, luego se entrevisté a personas que
conocen de la realidad del Instituto Nacional de Educcién Diversificada de la carrera de

Perito Contador.

Durante la Practica Profesional Dirigida se enfrentaron algunos tipos de dificultades, en
las areas de diagnoéstico, se constaté que hay poca informacion acerca de datos de
relevancia del Instituto Nacional de Educacién Diversificada del municipio de Santa
Catarina Ixtahuacan del departamento de Solola, el personal administrativo y personal

docente pertenecientes al mismo carecen de banco de informacion.
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La poca informacion que cuenta dicho Instituto para elaboracién de un Proyecto
Educativo Institucional PEI, no cuenta con VISION, no cuenta con MISION y no cuenta
con una identificacion como el respectivo LOGO del establecimiento. Al no contar con
estos elementos, crea cierta duda de ;qué rumbo seguir?, ¢;qué trabajo realizar?... y con

poca claridad hacia donde se quiere llegar.

Otra dificultad, es la poca informacion que facilitaron los miembros del gobierno escolar
del mismo establecimiento, aparentemente por razones personales, o simplemente por

desconocimiento.

Como efecto de la informacién obtenida, se sustenta la necesidad de elaborar una
VISION y una MISION, con su respectiva identificacion como un LOGO propiamente del
Instituto Nacional de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito Contador del

municipio de Santa Catarina Ixtahuacan del departamento de Solola.
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Capitulo 3
Marco tedrico

Después de la realizacion el diagndstico se concluyé en la ausencia de vision y mision en
la institucion la que se propone y se inicia con lo que dicen los expertos a continuacion.
La vision, viene a ser “el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de
rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de
competitividad (Fleitman, 2000)en su obra “Negocios Exitosos” (McGraw Hill, 2000).

Seguidamente el Administrador nos manifiesta La Vision es la capacidad de ver mas alla,
en tiempo y espacio, y por encima de los demas, significa visualizar, ver con los ojos de la

imaginacion, en términos del resultado final que se pretende alcanzar. (William, 2003).

También el experto en planificacion estratégica define la mision asi: un importante
elemento de la planificacion estratégica. La mision es el propésito general o razén de ser
de la empresa u organizacion. (Armstrong, 2003) (Marketing,2004).

Por su parte (Geoffrey, 2010) dicen: La misién de una organizacion es su proposito
general en su libro “Introduccion a los Negocios en un Mundo Cambiante” (McGraw Hill,
2004).

Se complementa con lo siguiente: “Lo que una compania trata de hacer en la actualidad
por sus clientes a menudo se califica como la mision de la compafiia. De acuerdo a la
investigacion realizada sobre La Vision y la Misidn con diferentes autores y acoplando
con el aporte o interpretacion personal, la Vision, viene a contribuir a mejorar el futuro de
instituciones, establecimientos o cualquier organizacién, porque hay metas que conseguir
y éstas tienen que ser metas realistas y deben ser alcanzables, a través de la vision los
suefios a que se anhelan llegar con la labor que se realiza el, se llega a lograr los
resultados positivos a largo plazo. Puesto que la propuesta de visién tiene un carécter
inspirador y motivador, porque a través de estos nos ayuda a responder algunas preguntas:

e ;Qué se pretende lograr?
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e ;Donde se quiere estar en el futuro?
e ;Paraquién se hace?

e ;Se ampliara la cobertura de actuacion?

Con estas preguntas deja en el ambiente pensar y analizar a donde se piensa llegar con la
labor que se realiza, con las actividades que se desarrollan se tiene que visualizar el
camino hacia donde se tiene que llagar y tener en el presente la imaginacion de conseguir
resultados cualitativos y también resultados cuantitativos. Con esto podemos alcanzar un
suefio en el futuro, si la labor que se realiza va a tener un impacto en la sociedad, significa
estar contribuyendo hacia el desarrollo o superacion a nivel personal o grupal, si fuese asi

nuestra vision se esta logrando.

Por lo consiguiente la Misidn sefiala cual es la actividad o trabajo que se va a realizar,
quiere decir que conduce el camino a seguir a través de los objetivos planteados, es como
una guia de trabajo a seguir sin desviar de la mision que se quiere desarrollar, ademas la
mision sefala particularmente hacia quien va dirigida la labor, para definir la mision de
cualquier organizacién cabe resaltar algunas preguntas:

e (Qué trabajo se hace?

e ;Qué es lo que se ofrece?

e ;Cual es larazon de ser?

e ;Quiénes son el publico objetivo?

e ;Cudl es el &mbito geogréafico de accion?

e ;Cudl es la ventaja competitiva?

e ;CoOmo se diferencia de los competidores?
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Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Hacia la propuesta de una visién y mision del Instituto Nacional de Educacion
Diversificada de la Carrera de Perito Contador, ubicado en el Barrio el Calvario, del

municipio de Santa Catarina Ixtahuacan del departamento Solola.

4.2. Introduccion

Durante el proceso de diagnostico realizado, no fueron encontrados algunos documentos
que sirve como recursos indispensables de apoyo para la administracion eficiente de un
centro educativo, uno de los hallazgos encontrados que el instituto no cuenta con una
visién y no cuenta con una mision. Se considera cualquier organizacion que no cuenta
con vision ni mision, significa restar la calidad de trabajo, crea un desconocimiento para
quienes va dirigido el trabajo, y que se pretende alcanzar con el trabajo que se realiza, deja
al ambigua el objetivo de la labor, mucho menos tendra eco o algun impacto en la

sociedad o para el grupo para quienes se trabaja.

Encontrando estas debilidades documentales administrativas del centro educativo, surge la
iniciativa de elaborar una visién y una mision propiamente del centro educativo para
contribuir al mejoramiento hacia a quienes va dirigida la labor que realizan el personal
administrativo y personal docente, asi mismo tener la imaginacion clara y segura lo que
se pretende alcanzar con la labor decencia. Contando con estos los padres de familia,
jévenes y sefioritas entiendan la calidad educativa que ofrece el Instituto Nacional de

Educacién Diversificada de la Carrera de Perito Contador.

Teniendo la vision y mision habrd una diferencia pedagogica con otros centros

educativos, mayormente los que cuentan con la misma carrera.
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4.3- Justificacion

Después de haber realizado el FODA del Instituto Nacional de Educacion Diversificada,
se hizo un analisis, donde se pudo entender, ciertas necesidades que atenderlas, para

poder darle posibles soluciones.

Una de las necesidades primarias del INED y se analizd es de elaborar la MISION Y
VISION del Instituto, se considera que viene a mejorar con el trabajo que se hace con los

estudiantes y que se espera de los futuros peritos contadores.

Con el Tema denominado “Hacia la propuesta de una vision y mision” del Instituto
Nacional de Educacion Diversificada del municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, del
departamento de Solold. Que los conocimientos adquiridos por los contadores y
contadoras compartan en sus comunidades y que sean gente de cambio para el pais.

4.4. Planteamiento del problema de la propuesta.

Después de realizar y analizar el FODA sistémico, pudo darse cuenta de las debilidades
que tiene el establecimiento, a la larga estas debilidades puede convertirse en ciertas
amenazas, asi como la carencia de una vision y mision. Esto es parte de desafio de un
administrador educativo, contar con certeza'y bien definida de lo que se pretende hacer y
hacia donde se quiere llegar, quiere decir tener presente el objetivo de la labor docente en
la institucion, qué clase de formacidn y preparacion académica se ofrece, qué se espera de
los futuros contadores, que perfil del estudiante egresado del centro educativo. Con una
visién y mision bien planteadas y definidas, contribuye al centro educativo ene le logro de

la calidad educativa.

18



4.5. Objetivos

4.5.1. Objetivo general

Establecer la vision y mision del instituto de educacion diversificada de la carrera de

perito contador, para el logro de la calidad educativa del instituto.

4.5.2. Especificos
e Proyectar solidez y calidad de los servicios educativos a la poblacion escolar del

nivel diversificado de Santa Catarina Ixtahuacan.

e Potenciar la imagen del Instituto, creando vinculos de cercania con las
comunidades.

e Aumentar la estadistica de los estudiantes inscritos en el establecimiento.

e Obtener un perfil competitivo del profesional.

4.6. Estrategia

Proponer la mision y visién del instituto Nacional de Educacién diversificada, ofreciendo

un modelo de aprendizaje actualizado a diferentes actores.

Divulgar a través de medios de comunicacion y redes sociales, dando a conocer el perfil
de egreso de los estudiantes con un constante cambio de técnicas y metodologias de

aprendizaje.

A través de reuniones del Concejo municipal de Desarrollo (COMUDE) presentar la
propuesta a favor de la nifiez y juventud a mediano y a largo plazo en el Instituto Nacional

de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito Contador.
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4.7. Resultados esperados

A través de las reuniones del Concejo Municipal de Desarrollo COMUDE, del municipio
de Santa Catarina Ixtahuacéan, Solola, de aprobacion y ejecucion de la propuesta de una

calidad educativa.

A través de promociones y divulgaciones en los distintos medios de comunicacion
proyectar imagen distinta del centro educativo y aumentar en un % alto la estadistica de
los estudiantes inscritos.

Mediante un modelo de aprendizaje que ofrece el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada de la Carrera de Perito Contador, obtener un perfil de egreso competitivo del

profesional.

4.8. Actividades

e Planteamiento a directora del instituto

e Propuesta a supervisor educativo

e Reunion con directora y catedraticos

e Presentacién de propuesta a todos los involucrados inclusive padres de familia.
e Aprobacién de propuesta

¢ Inclusion de la propuesta en organigrama técnico del instituto.
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4.9. Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

OCTUBRE 2018 (4
semanas)
ACTIVIDADES

1. Planteamiento a directora del instituto

2. Propuesta a supervisor educativo

3. Reunidn con directora y catedréaticos

4. Presentacion de propuesta a todos los

involucrados inclusive padres de familia.

5. Aprobacion de propuesta

6. Inclusién de la propuesta en organigrama
técnico del instituto.

Fuente: elaboracion propia

4.10. Metodologia

La metodologia es la parte del proceso de investigacion que permite sistematizar los
métodos y las técnicas necesarias para llevarla a cabo. “Los métodos -dice Martinez
Migueles (1999)- son vias que facilitan el descubrimiento de conocimientos seguros y
confiables para solucionar los problemas, a través de la metodologia, se define el método a
utilizar para detectar los problemas, necesidades e intereses de las comunidades,

respetando su contexto real.
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4.11. Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La ejecucion de la propuesta “Hacia la propuesta de una visién y mision del Instituto
Nacional de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito Contador” estuvo a cargo del
estudiante practicante con la coordinacion de la direccion, personal docente y gobierno

escolar de dicho instituto.

El tiempo necesario para la proyeccion y ejecucion de la propuesta fue de un mes con la
posibilidad de implementarla a partir del inicio el ciclo escolar 2019.

4.12. Recursos

4.12.1. Humanos
e Estudiante practicante

e Directora

e Supervisor educativo

e Organizacion de padres de familia
e Gobierno escolar

e Padres de familia

Para la elaboracion de la vision y mision con su respectivo logo del instituto Nacional de
Educacién Diversificada de la Carrera de Perito Contador, se contratard los servicios

profesionales de un dibujante para que tenga cualidad la propuesta.

4.12.2. Materiales
e Computadora

e Tinta para impresora (cartuchos)
e Cafonera

e Papelografo

e Marcadores

e Hojas
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4.13. Presupuesto

Tabla No. 3

Cronograma de actividades

Orden Descripcion Sub-Total

1 Tinta para impresora Q 125.00
2 Alquiler de Cafionera Q 100.00
3 Papeldgrafo Q 10.00
4 Marcadores Q 20.00
5 Hojas Q 15.00

Q. 270.00

TOTAL ..cviiiiiiiiiinniiiiiniiiinnnicnnnns

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1. Experiencia vivida

Para determinar la propuesta, fue indispensable la aplicacion de la técnica FODA
sisttmico a las diferentes partes de la comunidad educativa involucradas en la
informacion requerida tales como: La Direccion del plantel. Docentes, gobierno escolar,
Organizacion de Padres de familia, supervision educativa del distrito nimero 01-07-06 del
municipio de Santa Catarina Ixtahuacan y personas externas para conocer las fortalezas,

oportunidades, debilidades y las amenazas del instituto.

Después de tener informaciones se pudo analizar la situacion del instituto tanto lo interno
como son las fortalezas y debilidades. Y lo externo como son las oportunidades y
amenazas. Pero a través de la aplicacion de la técnica FODA sistémico se pudo
determinar el resultado del instrumento aplicado la carencia de vision y misién por lo que
se tomo la decision para la propuesta denominada: Hacia la propuesta de una vision y
mision del instituto nacional de educacion diversificada de la carrera de Perito Contador.

Después de haber seleccionada la propuesta se present6 ante la direccion del plantel, al
personal docente y al gobierno escolar, donde se dio prioridad a la propuesta, y se pudo
determinar acciones claras, estrategias, y las actividades especificas a desarrollar basada

en un cronograma disefiado.

No estd demaés sefialar, que antes de dar inicio a la determinacién de la propuesta, hubo
desarrollo de actividades deportivas y socio culturales, para involucrar a los estudiantes y

comunidad educativa.

5.2. Reconstruccion historica

La Practica Profesional Dirigida del sexto trimestre de la carrera de Licenciatura en

Pedagogia y Administracion Educativa de parte de la Universidad Panamericana de
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Guatemala, fue desarrollada en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada de la
Carrera de Perito Contador, de la cabecera municipal de Santa Catarina Ixtahuacén, del
departamento de Solold, a través de la realizacion de diferentes actividades y aplicacion
de instrumentos de recoleccion de datos y mediante la participacion en la realidad laboral

administrativa con aporte de conocimiento integral.

De acuerdo a los lineamientos de la Practica Profesional Dirigida, se dio inicio a este
proceso mediante una carta de solicitud dirigida a la directora del Instituto Nacional de
Educacion Diversificada de Perito Contador para su debida autorizacion y asi llevar a
cabo la realizacién de este proceso. La solicitud se entregd el 26 de mayo de 2018 con el
objeto de dar inicio al ejercicio profesional como practicante. Al iniciar este proceso se
adecuo los contenidos de Practica Supervisada Dirigida para un eficiente desarrollo de la
misma. Una semana después de haber entregado la carta de solicitud, la directora del
instituto PEM Susana Mercedes Guarchaj Coj dio respuesta positiva de la peticion

presentada para poder llevar a cabo La Préactica Profesional Dirigida.

La practica profesional dirigida, se inici6 el 18 de julio de 2018 finalizando el 31 de
octubre del mismo afio, llevando a cabo en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada de la Carrera de Perito Contador de la Cabecera municipal de Santa Catarina
Ixtahuacan del departamento de Solola, al llegar se hizo la presentacion ante la direccion,
p ersonal docente y ante todos los estudiantes, dando inicio la practica con ordenamiento
de documentos, tales como: Oficios recibidos, oficios enviados, circulares recibidos por
fecha, mes y afio.

Seguidamente se analiz6 documentos importantes de la fundacién del Instituto Nacional
de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito Contador, enterandose de su fundacion.
Para la continuacion de la sistematizacion se hizo entrevista con la directora, personal
docente, gobierno escolar para poder recabar informacion para argumentar la elaboracion
de un FODA sistémico.

Teniendo la informacion recabada, se procedio la elaboracion de un arbol de problemas, a
la vez la elaboracion de un arbol de objetivos.
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Después de tener el FODA sistémico, se procedio a analizar, las fortalezas, oportunidades,
debilidades y Amenazas. El resultado del analisis coindice con la documentacion leida y
entrevista sostenida con personas que facilitaron la informacion.

Por lo consiguiente se procede a marchar con la propuesta llamado “Hacia la propuesta de

una vision y mision con su respectivo logo del instituto”.

5.3. Objeto de la Sistematizacion de la Propuesta.

El Plan de la elaboracién de la vision y mision del Instituto de Educacion Diversificada
de la Carrera de Perito Contador (INED), se desglosé del arbol de objetivos con sus
respectivas estrategias y actividades como resultado positivo para la institucion educativa.
El establecimiento cuenta con recurso importante con edificio propio, El objeto de la
propuesta es identificar al instituto ofrece una calidad educativa, con un claro camino y

hacia dénde quiere llegar con la formacion de los egresados del instituto.

Se considera con la elaboracion de la visién y mision del instituto, como un aporte para
crear expectativa para la poblacion y un impacto educativo para la juventud estudiantil

del municipio.

Para llevar a cabo la propuesta definida, se llevaron a cabo reuniones constantes con las
partes involucradas mas cercanas asi como: La direccion, sub-direccion, personal docente

y gobierno escolar.

Por la propuesta definida, generdé motivacion y expectativas para crecer mas la estadistica
del instituto y realizar promociones efectivas para el crecimiento del instituto y la mejor
educacion de los estudiantes que al final contribuye al desarrollo de Santa Catarina

Ixtahuacan.
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5.4.

Principales lecciones aprendidas.

Desde la fase de la sistematizacion hasta la ejecucion de la propuesta hubo aprendizajes

que viene a reforzar la formacién de un profesional, a continuacion, se pueden mencionar

algunas lecciones aprendidas:

En relacion a las informaciones recabadas para la elaboracion de la técnica FODA
sistémico, previa a la entrevista se prepar0 algunas interrogantes para no tener

desorden durante la conversacion con las personas involucradas.

Durante la investigacion realizada hubo necesidad de tener informaciones
veridicas, para ello, se sostuvo entrevistas de las partes involucradas para llevar a
cabo este proceso. Teniendo informaciones se inicié con la elaboracion del FODA
sistémico, aungue habiendo informaciones no se encontraba la forma como
estructurar dicha técnica. Pero con el apoyo del asesor de practica Lic. Hipdlita
Hernandez Lacan se adquirié explicaciones acerca de la duda, solo de esa forma se

pudo realizar la técnica mencionada anteriormente.

Durante el proceso de la practica profesional dirigida, se tuvo la oportunidad de
aprender como ordenar las ideas y como hacer una entrevista bien definida y con

mucha disciplina en la conversacion.

Asi también se aprendié a estructurar un FODA sistémico a través de
informaciones recabadas y su respectivo analisis de cada una de las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas.
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Conclusiones

La préctica profesional dirigida es un espacio en donde el estudiante demuestra y aplica
las técnicas, métodos innovadoras y conocimientos adquiridos en las aulas de la
Universidad Panamericana de Guatemala especificamente en la sede del municipio de

Santa Catarina Ixtahuacan del departamento de Solola.

El proceso de la Practica Profesional Dirigida es un medio que permite al estudiante
universitario un acercamiento directo con la realidad educativa de la Institucion y lo

prepara previo a optar al titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Es indispensable e importante la realizacion de estudios diagndsticos mediante la técnica

FODA sistémico para la determinacion de la propuesta educativa de la institucion.

Solo a través de las experiencias adquiridas con participacion directa del estudiante en
procesos de ejercicio profesional como la realizacion de propuestas educativas, es posible

aportar a la educacion del municipio.
La préctica de los valores éticos y profesionales, la iniciativa, la capacidad humana y la

aplicacion correcta del proceso administrativo contribuy6 a una mejor relacién con los

miembros de la comunidad educativa.

28



Referencias

Armstrong, P. K. (2003). Fundamentos de Marketing. México: Pearson Educacion.

Bisquerra Alzina, R. (2009). Metodologia de la Investigacion Educativa (2da. Edicion
ed.). Madrid, Espafia: La Muralla, S.A.

Elda, G. J. (2007). La entrevista en las organizaciones. México: Manual moderno.

Ferrer, J. (2010). Conceptos Béasicos de la Metodologia de la Investigacion. Obtenido de
Conceptos Basicos de la Metodologia de la Investigacion:
http://metodologia02.blogspot.com/p/tecnicas-de-la-investigacion.html

Fleitman, J. (2000). Negocios exitosos. Tapa Blanca: McGraw - Hill Interamericana.

Geoffrey, F. O. (2010). Introduccién a los Negocios en un Mundo Cambiante. México:
Mc Graw-Hill Interamericana.

Herrscher, E. G. (2013). Planeamiento Sistémico. Buenos Aires: Granica.

I11, A. T. (2001). Administracion Estratégica Conceptos y Casos. Mc Graw Hill.

Izquierdo, G. M. (2015). Informantes y muestreo en investigacion cualitativa. Revista
Investigaciones Andina, 130.

Laura Diaz-Bravo. (2013). La entrevista, recurso flexible y dindmico. D.F. Ciudad de
México: ELSEVIER.

William, C. A. (2003). Vision interior: Una investugacion sobre el arte y el cerebro.
Espafia: Antonio Machado.

L. Merino, y. E. (1993). EI Método de la investigacidn-accion participativa como
mediacion entre la teoria y la préactica. Alicante.
William, C. A. (2003). Vision interior: Una investugacion sobre el arte y el cerebro.

Espafia: Antonio Machado.

29



Anexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

Santa Catarina Ixtahuacén, Solola
26 de Mayo de 2,018

Respetable Directora:

PEM Susana Mercedez Guarchaj Coj

Instituto Nacional de Educacién Diversificada (INED)
Santa Catarina Ixtahuacén, Solola

Con el respeto que se merece, le deseo éxitos en sus actividades cotidianas.

El objetivo de la presente es para manifestarle que yo Antonio Nicolds Tepaz
Tum, estudiante del ultimo afio de la Carrera de la Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad Panamericana, No. Camné: 201404220 sede
Santa Catarina Ixtahuacdn, Solold, de manera especial SOLICITO se me autorice
realizar mi préctica profesional supervisada en la institucién que dignamente dirige,
dicha préctica tendrd una duracién de 200 horas divididas en diferentes etapas, que
inicia la fecha: 28 de mayo en adelante cuyo cronograma adjunto, rogdndole de manera
atenta su apoyo.

Para sustentacion de esta solicitud agrego las firmas del asesor del curso de Practica y
Vo.Bo. de la coordinadora de la sede UPANA de Santa Catarina Ixtahuacén, Solol4.

su comprension a mi peticion.

<
s Ahitiues ‘
Antonio Nicolas Tepaz Tum Hipol
Ermdiamze Asesor de Practica

Vo. Bo. Licda.
Coordinadora de
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante
1. Datos del estudiante

a. Nombre completo del estudiante practicante: Antonio Nicolas Tepa Tum

b. Carné: 201404220
. Fecha de Nacimiento: 10 de Septiembre de 1965 Edad: 52 afios

c
d. Direccién: Barrio Chuijuyub, Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.
Numero de celular: 58257898 Claro y 50463091 Tigo

f. Direccion electrénica: nicotepaz@hotmaill.com

@

2. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la practica Administrativa

a. Nombre de la institucién educativa: Instituto Nacional de Educacion
Diversificada Perito Contador (INED).

Nombre de la jefa inmediata: PEM. Susana Mercedes Guarchaj Coj

i

Direccion: Barrio el Calvario Santa Catarina Ixtahuacén, Solola.
NUmeros de teléfono: 58450965

Direccion electronica:  susan.mercyO0l@gmail.com

o o

@

f. Dias, horarios de trabajo: Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:30 p.m.

3. Datos de la Practica Administrativa:

Periodo del: 18-07-2,018 al: 31-10-2,018

a
b. Horario: 08:00 a 12:30 horas. Dias: Lunes a miércoles

c. Horas de Practica Profesional Dirigida: 200 horas.

e

Nombre del Asesor: Lic. Hipélito Hernandez Lacéan
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Anexo 3 Constancia de 200 horas de practica profesional dirigida.

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA
CARRERA DE PERITO CONTADOR
SANTA CATARINA IXTAHUACAN, SOLOLA

LA INFRASCRITA DIRECTORA, DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUQAC]ON
DIVERSIFICADA, DEL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA IXTAHUACAN, DEL
DEPARTAMENTO DESOLOLA, POR ESTE MEDIO HACE CONSTAR: ———

Que: Antonio Nicolis Tepaz Tum, estudiante en la carrera de Licenciatura en Pedagogia
con Orientacién en Administracién de Centros Educativos, de la Universidad Panamericana
de Guatemala, extensién en Santa Catarina Ixtahuacén, del departamento de Solola, quien
se identifica con el carné nimero 201404220, cumplié responsablemente con las doscientas
(200) horas, de practica profesional dirigida en esta institucion, iniciando el 18 de julio y
finalizando el 31 de octubre de 2018. Asi mismo desarrollé eficientemente con el proyecto
pedagégico titulado “Hacia la propuesta de una vision y misién” del Instituto Nacional de
Educacién Diversificada del municipio de Santa Catarina Ixtahuacén, del departamento de
Solold. Donde ¢l demostré interés y dedicacion al campo educativo.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE LE CONVENGA AL INTERESADO, SE
EXTIENDE Y SE FIRMA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND,
TAMANO CARTA, A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS
MIL DIECIOCHO.
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Anexo 4. Acta de inicio de practica profesional dirigida

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA
CARRERA DE PERITO CONTADOR
SANTA CATARINA IXTAHUACAN, SOLOLA

LA INFRASCRITA DIRECTORA, DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA, DEL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA IXTAHUACAN, DEL
DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DE DICHO INSTITUTO DONDE APARECE EL ACTA NUMERO 14 A FOLIO
16, QUE LITERALMENTE DICE:

ACTA NUMERO 14-2018.
En el Municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, del departamento de Solola, siendo las ocho
horas del dia dieciocho de julio de dos mil dieciocho, reunidos en la Direccién del
Instituto Nacional de Educacién Diversificada de la Carrera de Perito Contador, los
sefiores: PEM Susana Mercedes Guarchaj Coj Directora y el sefior Antonio Nicolas Tepaz
Tum estudiante practicante, para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: La Directora del Instituto mencionado anteriormente, Profesora de Ensefianza
Media Susana Mercedes Guarchaj Coj da la cordial bienvenida al Estudiante Practicante de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia con Orientacion en Administracion de Centros
Educativos de la Universidad Panamericana de Guatemala, extension en Santa Catarina
Ixtahuacan, del departamento de Solola. SEGUNDO: De acuerdo a la solicitud de practica
profesional dirigida presentada a esta direccion de fecha 26 de mayo de 2018. Por lo que se
da toma de posesion al Estudiante Antonio Nicolas Tepaz Tum de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia con Orientacion en Administracion de Centros Educativos con
carné nimero 201404220, de la Universidad Panamericana de Guatemala, para iniciar su
practica profesional dirigida. como requisito de la Carrera que estudia. TERCERO: El
estudiante practicante Antonio Nicolas Tepaz Tum agradece a la directora por haber cedido
¢l espacio en el Instituto Nacional de Educacion de Educacion Diversificada de la Carrera
de Perito Contador para poder llevar a cabo su Practica Profesional Dirigida. CUARTO:
No habiendo mas que hacer constar, se da por termina la presente en el mismo lugar y
fecha, treinta minutos después de su inicio, finalmente fue leido y firmado, de todo lo cual
damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE LE CONVENGA AL INTERESADO, SE
EXTIENDE Y SE FIRMA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND,
TAMANO CARTA, A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS
MIL DIECIOCHO.

=
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E.
PEM Susa Mercedes Guarchaj Coj
Difectora del Plantel.
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Anexo 5. Cierre de practica profesional dirigida

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA
CARRERA DE PERITO CONTADOR
SANTA CATARINA IXTAHUACAN, SOLOLA

LA INFRASCRITA DIRECTORA, DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACI()N
DIVERSIFICADA, DEL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA IXTAHUACAN, DEL
DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DE DICHO INSTITUTO DONDE APARECE EL ACTA NUMERO 17 A FOLIO
23, QUE LITERALMENTE DICE:

ACTA NUMERO 17-2018.

En el Municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, del departamento de Solola, siendo las
doce horas con treinta minutos del dia dieciocho de octubre de dos mil dieciocho, reunidos
en la Direccion del Instituto Nacional de Educacion Diversificada de la Carrera de Perito
Contador, los sefiores: PEM Susana Mercedes Guarchaj Coj Directora y el sefior Antonio
Nicolas Tepaz Tum estudiante practicante, para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: La Directora del Instituto mencionado anteriormente, Profesora de Ensefianza
Media Susana Mercedes Guarchaj Coj da la cordial bienvenida al Estudiante Practicante
en la carrera de Licenciatura en Pedagogia con Orientaciéon en Administracién de
Centros Educativos de la Universidad Panamericana de Guatemala, extension en Santa
Catarina Ixtahuacan, del departamento de Solola. SEGUNDO: La misma directora
agradece al Estudiante practicante de la Universidad Panamericana de Guatemala por su
apoyo incondicional que dio a este instituto por realizar su practica profesional Dirigida.
TERCERO: El Estudiante Antonio Nicolas Tepaz Tum, con carné nimero: 201404220,
hoy culminé su Practica Profesional Dirigida satisfactoriamente con un total de doscientas
horas, en diferentes fases. CUARTO: Seguidamente El Estudiante practicante Antonio
Nicolas Tepaz Tum agradece a la directora por haber cedido el espacio para poder realizar
su Practica Professional Dirigida, manifiesta que aprendi6 a desarrollar diferentes
actividades. QUINTO: No habiendo mas que hacer constar, se da por termina la presente
en el mismo lugar y fecha, cuarenta minutos después de su inicio, finalmente fue leido y
firmado, de todo lo cual damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE LE CONVENGA AL INTERESADO, SE
EXTIENDE Y SE FIRMA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND,
TAMANO CARTA, A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS

MIL DIECIOCHO.
: @ﬂm@?

PEM Susana Mercedes Guarchaj Coj
Directora del Plantel.
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Anexo 6. Ficha de observacion y evaluacion.

 JUPANA

Unnersidad Panamercans

Ficha de observacion y evaluacién

Actividades

Punteo

Logro

Presenté solicitud de préctica y fue autorizada

Indicé la duracién de la practica profesional

Compartid la propuesta educativa a desarrollar

Demostré responsabilidad en la practica profesional

Maneja el tema de su propuesta educativa

B WIN (-

Se enmarco en los acuerdos establecidos con la
autoridad de la institucién

HINININ|R |-,

~ [N~ [~

Utilizé herramientas, técnicas o estrategias para su
practica profesional

™

Tiene disposicién en la ejecucién de
responsabilidades asignadas por su autoridad
institucional

Demuestra personalidad y profesionalismo en su
prdctica profesional

10

Mantuvo buenas relaciones interpersonales con los
actores con quienes se relaciono.
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Anexo 7 Galeria fotografica
Revision de documentos administrativos.
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Elaboracién de informes administrativos.
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