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Resumen

La presente practica administrativa se realizo en el Comité Nacional de Alfabetizaciéon del
municipio de Huité del departamento de Zacapa, durante el mes de febrero con el objetivo de
brindar a la institucién un instructivo para aplicar las diferentes formas de documentos
administrativos que se utilizan en esta institucién, tomando en cuenta las principales necesidades

del personal operativo, técnico y administrativo.

Para recabar informacion de carencias, problemas y debilidades en la institucién se aplico la
técnica de la encuesta, una guia de entrevista dirigida al coordinador municipal y una matriz
FODA, lo que nos permitié detectar los siguientes problemas como lo es la dificultad del llenado
de algunas formas administrativas utilizadas en el proceso administrativo, carencia de personal

administrativo, y falta de valores corporativos en la institucién.

El instructivo es una guia que se utiliza como herramienta de soporte y comunicacién, para la
institucién en donde contiene informacién ordenada y clara de las diferentes formas de
formularios, cuadros de registros entre otros, lo que permite lograr una eficiente administracién

en el Comité Nacional de Alfabetizacién, del municipio de Huité, Zacapa.



Introduccion

El presente instructivo para el manejo de formas y procesos administrativos del comité nacional
de alfabetizacion del municipio de Huité, Zacapa servira para fortalecer las actividades a realizar
donde se dan instrucciones a seguir de una manera clara y sencilla, su objetivo principal es
orientar a toda persona que requieran de su apoyo, ya que es un documento que facilita

recolectar la informacidn necesaria.

La Practica Profesional dirigida se desarrollé por medio de tres capitulos descritos de la siguiente
manera. En el capitulo 1 se encuentra el marco contextual se describe el tipo de institucién,
resefia histérica, visién y mision, estructura organizativa y ubicacién geografica, en el capitulo 2
se describe el diagnéstico institucional, se aplicaron técnicas e instrumentos, informantes, unidad
de andlisis y resultados del diagnostico institucional, en el capitulo 3 se detallael proceso de la
sistematizacion de la practica dirigida que contiene objetivo general y especificos, desarrollo de
la préctica, 4rea trabajada lecciones aprendidas, propuesta de mejora, fundamentacién teérica de

la propuesta.

La propuesta de solucién que se entrega es un instructivo para el manejo de las formas y
procesos administrativos del comité nacional de alfabetizacion del municipio de Huité, Zacapa el

cual contiene ejemplos de formatos que se utilizan en el que hacer institucional.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucién

Comité Nacional de Alfabetizacion (CONALFA) esta ubicado en la lera. Calle Camino Real,
del municipio de Huité, departamento de Zacapa. Es una institucion de tipo Oficial que atienden

a estudiantes de tipo mixto entre las edades de 14 afios en adelante.

Brinda a los jovenes y adultos que no han asistido a un centro educativo la oportunidad de leer y

escribir.

1.2 Reseiia histérica de la institucién

La institucién del Comité Nacional de alfabetizacion, se formo a través de un Técnico
Departamental en el Municipio de Huité en 1991, basandose en la fundamentacién legal con
Reglamento de la Ley de Alfabetizacion con Acuerdo Gubernativo No. 137-91 Guatemala, 15
de marzo de 1991, con Decreto No.43-86. Del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Posteriormente en el afio 1994 se creé la institucion municipal a cargo de la primera
representante, la sefiora Rosa Elvira Franco, quien prestdé sus servicios durante dos afios.
Después se designé al sefior Wensy Donelly Quintanilla quien fungié como Coordinador

Municipal basandose en las metodologias colombianas quien tubo a su cargo 12 animadores.

En el afio 1997 se nombrd al Lic;. Rodimiro Mateo Néjera quien tuvo a su cargo 12 facilitadores
con 15 alumnos participantes por facilitador. Actualmente el Coordinador Municipal es el PEM.
Rolando Valdez Rafael. EI Comité Nacional de alfabetizacion implementa sus programas por
medio de fases, siendo la fase inicial que es ejercer el aprestamiento para luego ensefiar a leer y
escribir; Post I comprende los grados de segundo a tercero, post II comprende los grados de

cuarto a sexto primaria implementado metodologias extranjeras.



1.3 Visién Y Misién

1.3.1 Visién

Aumentar cada afio la poblacién alfabeta, procurando la vinculacién a procesos econdmicos,

sociales y productivos para mejorar su calidad de vida.

1.3.2 Misién
Somos el ente rector responsable de coordinar a nivel nacional la ejecucion del programa de

alfabetizacion y educacion basica de jévenes y adultos en espafiol y demas idiomas nacionales.

1.4 Estructura organizativa

Ore

del Comité Nacional de Aifabeti:

COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL
COORDINACION DE ZACAPA
Coordiracion
Departamental
Secretaria
Departamental
| I | [ |
Técnico Técnico de Piloto 1 Técnicos Bodeguero Conserje Guardidn
Firanciero Computa J J Pedagogicos

Coordinadares

Municipa.':s de

Alfsbetizacién




1.5 Ubicacién Geografica

Ubicaci6n de la institucion del comité nacional de alfabetizacién del municipio de

Huité, departamento de Zacapa




Capitulo 2

Diagnéstico Institucional

2.1 Descripcién de la Metodologia Aplicada

2.1.1 Técnicas

Para el presente estudio se realizé un diagnéstico donde se detectaron los problemas que afectan
a la poblacion educativa a través de una matriz FODA; una encuesta y una entrevista al personal
de la institucién, para obtener informacién de los conocimientos que tienen sobre las formas en

el proceso administrativo que maneja la institucion del Comité Nacional de Alfabetizacion.

2.1.2. Instrumentos

Se utilizo los 3 instrumentos agregar) Se elabor6 una matriz FODA para encontrar los posibles
problemas que presenta la institucion a través de las debilidades encontradas. Asi mismo se
aplicé una entrevista dirigida al Coordinador Municipal del Comité Nacional de Alfabetizacién
de Huité, con el propésito de establecer el manejo de las formas y proceso administrativo,
también se aplicd una encuesta dirigida a quince alfabetizadores y alfabetizadoras para

determinar qué formas se utilizan periédicamente en su labor .

2.1.3 Informantes

Las personas que colaboraron en las entrevista son el Coordinador Municipal y 15 trabajadores

que laboran en Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA.

2.1.4 Unidades de analisis

Las fuentes consultadas para obtener informacién fueron: Libros, tesis y paginas de internet para
obtener conocimiento y ampliar informacion sobre el manejo de las formas en el proceso

administrativo.



2.2 Resultados del diagnéstico institucional

Agregar ficha Se elaboré una encuesta y una enirevista que se aplicé al Coordinador Municipal
del Comité Nacional de Alfabetizacion, estructurada por una serie de cuestionamientos con el fin
de recabar datos importantes de la institucion y las formas usadas en el desarrollo de sus

actividades.

La matriz FODA permiti¢ recabar informacién sobre las necesidades o debilidades sobre las
necesidades o debilidades de la institucion. Posteriormente, se realizé un estudio de viabilidad y

factibilidad para priorizar la necesidad encontrada.

A través de la aplicacion de Matriz FODA se selecciond cinco debilidades de la institucién para
luego diagnosticar las necesidades del problema y el estudio respectivo con el objeto de brindar
una propuesta de solucién sobre el manejo de las formas como instrumento de trabajo para

facilitar el desarrollo de los procedimientos administrativos de la institucion.

Resultados de la observacion fisica

Dimensiones promedio de la
oficina
2 Ubicacion Muy buena Es muy buena porque
Buena queda en la entrada
Regular L .
NMla principal del municipio.
6 Ventilacion : Suficiente Aceptable.
Aceptable
No aceptable
7 I[luminacion Suficiente Es aceptable porque da
Aceptable mucha claridad a la
No aceptable .
oficina.
8 Sala de estar Si No cuenta porque €s muy
No pequeifio el espacio.

W



consideraron en esta guia de
observacién.

13 |Cuenta con servicio de|Si Si cuenta con el servicio.
internet No

15 |Cuenta con servicios de | Si No cuenta pero gestionan.
ayudas No
Audiovisuales Estado

21 | Tiene suficiente agua | Si Si porque coordinan con
enfubada No otras instituciones.

22 | El edificio es Oficial Si.

Privado
25 | Otros aspectos que no se

Diagnostico de la institucién a través del FODA

Fortalezas

Oportunidades

Claridad de los objetivos que se
quieren alcanzar.

Capacidad de adaptarse a los
cambios y horarios.

Cuentan con material didactico a
tiempo para facilitadores y
participantes.

Cuentan con personal suficientes
alfabetizadores.

Brinda la  oportunidad de
superacion a jovenes y adultos.

Mejoramiento continué de los
procesos educativos.

Apoyo de otras instituciones.
Proyectos de apoyo personal.

Reclutamiento de Personal

Capacitaciones de actualizacion a los
coordinadores municipales y
alfabetizadores.

Permite a los alfabetizadores trabajar en

su domicilio.




participantes méximo.

programa educativo.

s Nuamero reducido de alumnos 15

e Conocimiento de como funciona el

e Paciencia y motivacion a alumnos

Debilidades

Amenazas

Falta de un manual de funciones.

Carencia de personal
administrativo.

No cuentan con valores dentro de
la institucion.

No cuentan con infraestructura
propia.

No cuentan con un libro de
registro de los visitantes.

Falta de conocimiento de los
jovenes y adultos sobre el
programa

.

No cuentan con una impresora.

Falta de visibilidad de la misién y
vision de la institucion.

Espacio muy reducido

Desercién.

Pago fuera de tiempo.

Salarios bajos de acuerdo al nimero

asignado a los alfabetizadores.

Falta del tiempo de participante.




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Objetivo

3.1.1 General
Elaborar un instructivo para el uso correcto de las formas y procesos administrativos para su

produccion, validacion y uso correcto de ellos.

3.1.2 Especificos

e Socializar los diferentes formatos que utiliza la institucién del Comité Nacional de

Alfabetizacion para ampliar los conocimientos del personal técnico administrativo.

¢ Capacitar al personal técnico administrativo para darles a conocer el instructivo y de esa
manera prever errores y contar con informacion segura para satisfacer necesidades del

personal solicitante.

¢ Implementar estrategias para el uso adecuado de las diferentes formas y proceso
administrativo que utiliza el personal técnico y administrativo del Comité Nacional de

alfabetizacion.

3.2 Desarrollo de la prictica

La Practica Administrativa se desarroll6 en la institucién del Comité Nacional de Alfabetizacién
en donde ademés de apoyar en el area administrativa, el estudiante practicante llevé a cabo un
estudio sobre €l Manejo de Formas y Proceso Administrativo, paralelo al desarrollo de
actividades en la etapa de ejecucién de la Practica Administrativa con el propésito de
diagnosticar las necesidades de la institucién, habiendo detectado que la carencia de un

instructivo ocasiona inseguridad, falta de informacién e inestabilidad al realizar actividades sobre



el llenado de las diferentes formas, lo cual provocé que el proceso de la informacién no se de en

el momento.

3.2.1 Area trabajada

El problema que surge con el personal de la institucién del Comité Nacional de Alfabetizacion
es que en ocasiones se les dificulta llenar las formas administrativas cuando solicitan un servicio,
debido a que cada forma para llenar varian los datos para 1a gestién que se tramite, por el cual esa
necesario que el personal conozca la informacién sobre el proceso del llenado de las formas por
medio de un taller o una capacitacién, para exponer dudas al respecto del uso y llenado de cada

forma.

La respuesta al problema fue elaborar un instructivo que contiene las diferentes formas que
utiliza la institucién e informacion especifica de como llenar cada forma para el ejercicio de las

tareas administrativas en forma eficiente, eficaz y oportuna.

3.2.2 Actividades desarrolladas

Con el propésito de adquirir conocimiento en el 4rea administrativa y en apoyo a las instituciones
de caracter educativo, en la etapa de ejecucion se realizaron tareas como ordenar archivos de
trasferencias de materiales por afio en donde van anotados los materiales didacticos que ingresan
a la institucién. También se llevo a cabo la recepcion de expedientes de alfabetizadores y brindar

informacion de los requisitos que se requieren para el puesto.

Se hizo conteo de expedientes recibidos para luego hacer 1a seleccién del personal con el perfil
que requiere la institucion, después de todo el proceso se hicieron llamadas telefonicas para
confirmarles que habian sido postulados al puesto de trabajo pidiendo asi que llevaran los listados
de participantes para confirmar su estadia en la institucién, asi mismo se ayudé a llenar boletas
de listados de alumnos. Se colabor en redactar una solicitud para reposicion de diploma que fue

enviada ala sede de Coordinacién Departamental de Zacapa.

Se auxili6 en la verificacién de participantes (alumnos) ingresando los datos para establecer si
habian participado en el programa en afios anteriores. Posteriormente se hizo el ingreso de

alfabetizadores al programa de estadistica para elaborar convenios. Asi mismo se hizo registro de



participantes al sistema para inscribirlos. Se hicieron visitas a las comunidades con el

Coordinador para verificar el proceso de los alfabetizadores.

Ademas se brindé apoyo a la induccion que realizé el Coordinador para explicar el proceso de
fase inicial que dio inicio en abril, 2014. Se colaboré en redactar conocimientos sobre el
material que se proporcioné a los alfabetizadores para el proceso de aprendizaje con los

participantes.

3.2.3 Lecciones aprendidas
Durante la realizacién de la Practica Administrativa se desarrollaron diversas actividades en la
fase del diagnostico como elaborar conocimientos a las y los alfabetizadores de los materiales

que se les proporciond para desempefiar su labor educativa.

Se redacté una solicitud para la Coordinacién Departamental, solicitando solucionar el problema
de una alumna para reposicion de diploma, la cual se entrego a la sede Departamental de Zacapa.
Se colaboré en la induccion que realizé el Coordinador para ensefiar cémo se daba inicio al
proceso de alfabetizacion en la fase inicial, se tubo una pequefia participacién con los
alfabetizadores explicandoles la forma de dar el aprestamiento a los participantes, los materiales
a utilizar como cartillas de calculo matematico y lecto-escritura ya que se obtuvo una

experiencia agradable en la participacion de la induccién.

Se particip6 en asistir a una comunidad para supervisar la labor del alfabetizador y verificar si
se estaba cumpliendo con el proceso de aprendizaje y evaluar el proceso de los participantes,

dando recomendaciones para la préxima visita.

Se aprendi6 a ingresar a alfabetizadores y participantes al sistema estadistico del Comité
Nacional de Alfabetizacién ingresando a uno por uno, en elaborar convenios, las metodologias a
utilizar, fecha de inscripcion asi como también fecha de inicio y fin del proceso, dias y horarios

en que daran sus clases.



3.2.4 Propuesta de mejora

Derivado de la experiencia obtenida a través de la ejecucion de la Préctica Administrativa y
mediante un estudio previo que se hizo en el Comité Nacional de Alfabetizacién de Huité se
propone la elaboracién de un instructivo para el manejo de formas y proceso administrativo, que
contiene acciones de las diferentes formas que se utilizan para la realizacién de un trabajo
eficiente, para el funcionamiento de sus labores ya que da confiabilidad y seguridad al llenar un

formato contando con la informacién contenida en él.

En la propuesta del instructivo para el manejo de formas, en el proceso administrativo se
anotan ejemplos e instrucciones de como debe de llenarse cada forma o formulario ya que
existen diferentes formatos segin el caso de informacion, algunos de estos formatos son
listados de participantes, comisiones de trabajo, acceso y ubicacién de comunidades, formato
de planificacién, cuadros de evaluacion, evaluacion diagnostica, evaluacion del proceso, formato

de horarios de trabajo etc. dando una breve descripcion de lo que contiene cada uno de ellos.

En el instructivo se da un breve concepto sobre el proceso administrativo porque todo
administrador debe de desempeiiar bien su rol y tener bien claro los objetivos que desea alcanzar
proponiéndose metas a largo o corto plazo ¢l cual debe de ser comunicador con su personal, debe
de mostrar confiabilidad y seguridad de los que hace al coordinar actividades, debe de organiza
y controlar bien lo que hace y sobre todo debe de ser flexible ante situaciones que lo ameriten y
buscar posibles soluciones .Teniendo bien definidos todos estos objetivos el proceso de

administrador se le hara facil a la hora de trabajar en grupo con el personal de la institucion.

Es por eso que el presente instructivo tiene como finalidad brindar apoyo al lector que lo utilice
en el desarrollo de su trabajo por que contiene instrucciones que constituyen aspectos
fundamentales para suusoy facilitan la comprension al aplicarlo en el centro de alfabetizacion
o en la institucién del Comité Nacional de Alfabetizacién para obtener informacién requerida, el

cual es de vital importancia para los administradores educativos.
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3.2.4.1 Fundamentacion Tedrica de la propuesta

A criterio de Chiavenato (2001) “La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y

controlar los objetivos para alcanzar las metas propuestas”.

Seglin Marqués (2002) “Los instructivos son un disefio que ayudan a alcanzar los objetivos

previstos”.

Segtin Bhola, define que la educacién es un apoyo que brindan a los estudiantes alcanzar un

mejor rendimiento en su vida cotidiana.

Las formas que utiliza la institucién del Comité Nacional de Alfabetizacion son Listado de
participantes, tiene como finalidad dejar constancia de los datos personales de los alumnos
inscritos que participan en el proceso de Alfabetizacion y la fase que iniciaran. Formato
Comisiones de trabajo Estos formatos se utilizan para delegar comisiones ya sean para
actividades, capacitaciones u otros eventos y se hacen con el fin de saber que funcién tiene

asignada, la cual es una forma ordenada para trabajar.

Cuadro de evaluacién del proyecto es una actividad que se utiliza para comprobar que cuanto a
avanzado el alumno en el desarrollo de su ensefianza aprendizaje. El Calendario de Evaluaciones
se utiliza para hacer recordatorio de las fechas principales, horario, clases y comunidades a

evaluar donde la o el docente lo utiliza para medir el rendimiento académico de sus alumnos

(as).

La Planificacion para capacitaciones, se programan todas las actividades que se desarroliaran
durante la capacitacién las cuales se debe de llevar tal y como se programo en la planificacion,
aunque en ocasiones puede ser flexible. Cuadro Estadistico de Participantes y Alfabetizadores, se
utiliza para registrar los datos de los alfabetizadores, con cuantos alumnos cuentan para llevar un

control y dejar evidencia de lo que se hace.



El Registro de resultados de la aplicacién de la evaluacion diagnstica se hace para verificar
que conocimientos tienen los alumnos en el proceso de ensefianza y de esa forma constatar si se
da por finalizado en el programa de alfabetizacién. El Informe de resultados de Comisi6n Oficial
se utiliza para anotar los gastos que tubo el técnico en la visitas que realizan a las comunidades
ya sean estos en gasolina, refaccin o pasaje el cual queda registrado al llenar su informe para

que le generen sus viéticos.

13



Conclusiones

La importancia de conocer los diferentes formatos que utiliza la institucién del comité
nacional de alfabetizacion, permiti6 ampliar los conocimientos del personal técnico

administrativo.

Un instructivo tiene la finalidad de procesar informacién segura, eficiente y eficaz, es una
herramienta de apoyo para el personal educativo y administrativo, para un trabajo efectivo en

el desarrollo de sus actividades en el proceso educativo.

Las estrategias que se implementaron para la elaboracién del instructivo, permite hacer facil
la utilizacién, de cual forma y proceso que utilice el personal técnico y administrativo del

comité,

14



Recomendaciones

El personal de la institucion debe aplicar los conocimientos adquiridos a través de la consulta

periddica del instructivo para el manejo de formas y procesos administrativos.

El Comité Nacional de Alfabetizacion debe colocar en un lugar visible el Instructivo, ya que
es una herramienta 1til para todo administrador, porque detalla los pasos para el llenado de

cada forma en el proceso administrativo.

La implementaci6n de estrategias para el uso adecuado de las diferentes formas y procesos
administrativos debe ser constante para lograr el buen funcionamiento en el proceso

administrativo de la institucion.

15
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Presentacién

Los instructivos representan una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para
las instituciones, que contiene informacién ordenada y clara , en la cual se establecen claramente
las instrucciones, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.

El presente instructivo para el manejo de Formas y Procesos administrativos esta dirigido a
todos los Coordinadores municipales, alfabetizadores y alfabetizadoras asi como también al
Coordinador Departamental a razén de que esta elaboracion del instructivo es una herramienta
util para la institucién del Comité Nacional de alfabetizacion para ampliar conocimientos sobre la
utilizacién de  formas o también llamados formularios asi como también del proceso

administrativo.

La administracién es el proceso de planear, dirigir y controlar son etapas que se van dando
durante el proceso para lograr los objetivos y  actividades planeadas a largo o corto plazo y de
esa manera trabajar en equipo y que el trabajo se de un modo eficiente para lograr los objetivos
previstos, ya que cada administrador debe de ser buen lider y mantener siempre la motivacién

para su personal.

Las Formas son consideradas como herramientas de trabajo por que procesa informacion de la
persona solicitante, ya que son hojas impresas que contiene espacios en blanco para llenar con la
informacion que se piden, cada forma puede variar en la informacidn segun la necesidad que
presente la institucion como hoja de permisos, transferencia de materiales, registros de
evaluaciones etc, en donde se dan instrucciones claras y precisas con ejemplos que facilitan el

desarrollo del trabajo en el proceso administrativo que a diario se ejecutan en nuestro vivir,
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¢ Qué es el Proceso Administrativo?

La administracién es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los
miembros de la organizacién y el empleo de todos los demds recursos organizacionales, con el

proposito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.

Un proceso es una forma sistemaética de hacer las cosas. Se habla de la administracién como un
proceso para subrayar el hecho de que todos los gerentes, scan cuales fueran sus aptitudes o
habilidades personales, desempefian ciertas actividades interrelacionadas con el propdsito de

alcanzar las metas que desean.

Planificacién

- Metas
- Objetivos

- Estrategias
- Planes

Planeacion:

Consiste en establecer anticipadamente los objetivos, politicas, reglas, procedimientos,
programas, presupuestos y estrategias de un organismo social. , es decir, consiste con determina

lo que va a hacer.

Organizacion:

La organizacion agrupa y ordena las actividades necesarias para lograr los objetivos, creando

unidades administrativas, asignando funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquias,



estableciendo ademas las relaciones de coordinacidn que entre dichas unidad debe existir para
hacer 6ptima la cooperacion humana, en esta etapa se establece las relaciones jerarquicas, la

autoridad, la responsabilidad y la comunicacién para coordinar las diferentes funciones.

Direccion:

Es la accién e influencia interpersonal del administrador para lograr que sus subordinados
obtengan los objetivos encomendados, mediante la toma de decisiones, la motivacion,
la comunicacién y coordinacion de esfuerzos la direccion contiene: ordenes, relaciones

personales jerarquicas y toma de decisiones.

Control:
Establece sistemas para medir los resultados y corregir las desviaciones que se presenten, con el
fin de asegurar que los objetivos planeados se logren. Consiste en establecimiento de estindares,

medicidn de ejecucion, interpretacién y acciones correctivas.

Teoria General de formularios

Es una pieza de papel que contiene datos y espacios en blanco para registrar informacién
variable, el cual tendra diferente utilizacion segln el area funcional a la cual pertenezca. Puede
considerarse también como un instrumento de trabajo cuyo objetivo es trasportar informacién
para simplificar y facilitar el desarrollo de los procedimientos administrativos. En ellos se
imprime informacién constante y que tiene unu serie de espacios para asentar informacion

variable.



Partes del formulario
Extremo superior o cabeza:

Se utiliza para los datos iniciales del formulario, como identificacién del organismo, titulo o
denominacion de la forma y otros. Representa la introduccion respecto a la accién que se va a

desarrollar en el cuerpo del formulario.
Cuerpo del formulario:

Contiene el mayor grupo de datos del formulario, que son los que generan la accién implicita los
cuales se determinan, de acuerdo con la informacién que se desea obtener, mediante la utilizacion
de la forma. Se analizan las decisiones acerca de los datos y la distribucién siguiendo una

secuencia légica de colocacion.
Extremo inferior o pie:

Contiene los datos de cierre o conclusion del formulario, firmas y sellos para aprobar o
conformar la informacion registrada en el cuerpo del mismo, y también se asienta el codigo de

registro

Los textos instructivos

Tienen la intencién de dirigir las acciones del lector; son las instrucciones que estn presentes
diariamente en nuestra vida cotidiana, tanto en la escuela como fuera de ella. El uso mismo de los
medios tecnologicos nos exige seguir instrucciones, obligandonos en ciertos casos al manejo de
este tipo de textos de instruccion. Los textos instructivos tiene el propésito de orientar los
procedimientos en forma detallada, clara y precisa para realizar alguna actividad ya sea simple o

compleja.



Documento No. 1

Listado de Participantes

El listado tiene como finalidad dejar constancia de los datos personales de los alumnos

inscritos que participan en el proceso de Alfabetizacion y la fase que iniciaran.

i CONALEA, .
ENTIDAD EJECUTORA
UNIDAD DE APOYO ADMNISTRAT IVO
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Eiemplo &?“ COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
jemp 3 7 I

Datos o contenido

LISTADO DE PARTICIPANTES 2014

v Nombre del Alfabetizador
v Comunidad si es aldea,

COORDINACION MUNICIPAL DE HUITE

Nambre del @),

barrio, caserios etc. R Murieipio

No.De cédula, DPl o
NOMBRES Y APELLIDOS Edad|Sexo partida de

v' Municipio —

v Nombres y apellidos de los

participantes

o [~ fo i o [ o =

v Edad de los participantes

¥" Sexo especificar que genero u

v Identificar si es mayor de [
edad DPI, menor de edad

partida de Nacimiento anotar [Z

partida, folio y libro )

v Participaré en, marcar con * Elpresent= listado debe de It agjune al canvenic, pare s veiidez del misma

una X si es fase inicial FL, Firm el aifabatzdor

Post alfabetizacién uno P.I emiwcns

o Post alfabetizacion dos emsysetcacma

pP.II
Instrucciones: Las casillas de género de sexo y participara en, se marcan con una x indicando la
casilla correspondiente si es hombre o mujer y en que fase estara, debe de firmado por el
alfabetizador y colocar el nombre del Coordinador Municipal de Alfabetizacién (C.M.A),

posteriormente entregar al coordinador para que firme y selle el listado de participantes.



Documento No. 2
Formato Comisiones de trabajo

Estos formatos se utilizan para delegar comisiones ya sean para actividades, capacitaciones u
otros eventos y se hacen con el fin de saber que funcién tiene asignada, la cual es una forma
ordenada para trabajar.

Datos o contenido de la forma

v Limpieza- se delegan quienes la haran o conjuntamente
v Orden y disciplina- es quien observa que todo alga bien
v Recepcién- es quien da la bienvenida
v Material- son encargados de solicitar o llevar el mobiliario que utilizaran
v Gestion - es quien se encarga de solicitar el lugar o materiales.
Ejemplo
; -| COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
IA‘TGVI CONALFA
~R% .7 FORMATO DE COMISIONES DE TRABAJO
Para Coordinadores y alfabetizad
equipo de Rolando Rolando
trabajo Villalobos Valdez Ortiz Vald
Loida
Doris Méndez
Chacén
Instrucciones

En el formato debe de anotarse a las personas que participaran en cada uno de los eventos

indicando en que comisi6n fungira para que estén anticipados de ante mano.



Cuadro No. 3
Cuadro de evaluacion del proyecto

Es una actividad que se utiliza para comprobar que cuanto a avanzado el alumno en el

desarrollo de su ensefianza aprendizaje. Ejemplo

COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION

«T CONALFA EP

. .‘ol PROGRAMA DE POST-ALFABETIZACION c

CUADRO PARA EVALUAR EL PROYECTO
(PARA USO DEL ALFABETIZADOR)

bl
NOMBRE DEL ALFABETIZADOR: Mirlam Juarez ETAPA: Fase iniclal
COMUNIDAD: Caserio La cuchilla MUNICIPIO: Huité
DEPARTAMENTO: Zacapa __REGION2 _ FECHA DE INICIO: 01/04/2014

FECHA DE FINALIZACION: 31/08/2014 NOMBRE DEL PROYECTO: Que aclare que amanezca

DEMUESTR . D'fr“;‘fs
DOMINA A 2
TR | i |, T | RESRONS | s
| CONTENID DES Y CION D o
\ . Nombres y Apellides del OS DEL DESTREZA 5 2 TOTAL
No Participante TEMADEL | SPARAEL | ACTIVAY | BUNTUS | “ppy,
PROYECTO. | TRABAJO COOPER PROYE
PRACTICO ACION. CcTo
; S B|RS|[M|B|R|S|M|B/R[S|MB|R
: ; B| | B B
1 | Ramona Antdn Garcia X X X X
2
3
4
]
6
7
8
9
10
PONDERACION: Esta forma puede llenarse manualmente
S = Sobresale: 5 puntos
MB = Muy Bien: 4 puntos
B = Bien: 3 puntos f; Vo. Bo.
R = Regular: 2 puntos Firma del Alfabetizador Coordinador Municipal de Alfabetizacion

Instrucciones: Debe anotar nombres y apellidos completos del participante, en la siguiente casilla
debe de marcarse con una x y la casilla final debe de anotar el punteo total debe de utilizar de

preferencia lapicero.



Documento No. 4
Calendario de Evaluaciones

Se utiliza para hacer recordatorio de las fechas principales, horario, clases y comunidades a
evaluar donde la o el docente lo utiliza para medir el rendimiento académico de sus alumnos

(as).

Contenido o datos

v Comunidad (anotar el nombre del lugar sea aldea, barrio o caserio)

v Nombre del alfabetizador (Escribir nombre completo del o la docente)
v Lugar de evaluacién ( anotar el nombre del lugar donde recibe clases)
v" Horario ( indicar el horario que avaluara)

v Fecha ( indicar la fecha de la evaluacion)

Instrucciones

Debe de anotar con lapicero la informacién requerida indicando fechas y horarios donde

evaluara.



Ejemplo

CALENDARIO DE EVALUACIONES SEPTIEMBRE, 2,013

L ﬁ EVALUACIONES DE FASE INCICIAL Y POST-ALFABETIZACION
w"";;_"‘;.:g CONALFA Y FUNDACION RAMIRO CASTILLO LOVE
CONALFA
FASE INICIAL CONALFA
NOMBRE DE LUGAR DE
No COMUNIDAD ALFABETIZADOR EVALUACION HORARIO FECHA
1 | Aldea San Miguel Marta Odilia Aguilar Casa de alfabetizadora 14.00 a 16.00 | 24/09/2013
2 | Aldea El Paraiso Pablo Hemandez Lopez Casa del alfabetizador 16:00 a 18.00 25/09/2013
3 | Aldea El Jute Sindy Marili Agustin Casa de alfabetizadora 10.00a 12.00 | 26/09/2013
4 | Barrio Santa Rosa Darlin Morales Ramirez Casa de alfabetizadora 14.00a 16,00 | 27/09/2013
5 | Aldea Santa Cruz Griselda Garcia Martinez Casa de alfabetizadora 14.00 a 16.00 25/09/2013
6 | Aldea Santa Cruz Angelita Martinez Garcia Casa de alfabetizadora 14.00 2 16.00 | 25/09/2013
7 | Aldea Antémbran Mildred Marisol Marroquin Casa de alfabetizadora 13.00 a 15.00 26/09/2013
PRIMERA ETAPA DE POST-ALFABETIZACION CONALFA
NOMBRE DE LUGAR DE
No. COMUNIDAD ALFABETIZADOR EVALUACION HORARIO FECHA
1 | Aldea La Oscurana José Alberto Judrez Casa del alfabetizador 17.00 a 19.00 13/09/2013
2 | Caserio Filo del Mecatt Lubia Angélica Martinez Casa de alfabetizadora 14.00 a 16.00 13/09/2013
3 | Aldea La Reforma César Osvaldo Garcia Casa del alfabetizador 17.00 a 19.00 £2/09/2013
4 | Barrio los Llanitos Luis Pérez Oliva Casa del alfabetizador 18.00 a 20.00 13/09/2013
5 | Caserio Plan del Sare Elmer Leonel Hemandez Casa del alfabetizador 16.00 a 18.00 12/09/2013
6 | Aldea Antombran Alna Janet Marroquin Casa de alfabetizadora 18.00 2 20.00 13/09/2013
7 | Aldea San Miguel Mirta Luz Sanch Casa de alfabetizadora 16.00 a 18.00 13/09/2013
8 | Barrio El Cordoncillo Eber Estuardo Romero Casa del alfabetizad 19.00 2 21.00 12%39/2013
9 | Barrio Buena Vista Norma Judith Felipe Mateo Casa de alfabetizadora 19.00a 21.00 13/09/2013




Documento No. 5
Planificacién para capacitaciones a alfabetizadores

Se programan todas las actividades que se van a desarrollar durante la capacitacion ya que se
debe de llevar tal y como se programo en la planificacion, aunque en ocasiones puede ser

flexible.
Ejemplo

Planificacion Institucional CONALFA

Competencia: mi

guracion del evente Sonido Lic. Carlos Lecnel Paz
-Lineamientos del evento de | Atnl Vargas.
08:00a 08:15 Presentacién capacitacion Microfono Gustavo Villalobos
Reglamento
Lluvia de ideas: Se presentara
cuales son las causas del | Pizarrén
ausentismo y desercion. Marcador
X 5 Ausentismo ¥ Papelografos Gustavo Villalobos
LR RS Desercién Técnica expositiva: Se
lentizara a los al fabetizad,
sobre la importancia de la
alfabetizacion.
Metodologia para la | Técnica expositiva: se dara a | Carteles
ensefianza de las | conocer los pasos metodologicos | Cartilla de LE
vocales. para la ensefianza de las vocales. Guias de LE
y . Presentacion Silabario
LEROCAIC ensefianza de las | Se pr a clase d d Doris Chacon
vocales, fase | por parte del capacitador. Papelografos
reflexiva y fase de Pizarrén
lecto-escritura
Contenido Instrucciones
v" Horario Debe de programar la hora en que se va desarrollar cada actividad
v" Contenido indicar los contenidos que dar4 de acuerdo a las  actividades
v Actividades que va a implementar, en recursos anotar todo el
v" Recursos material que va a utilizar y escribir quien seré el responsable de
v" Responsables cada actividad.



Documento No. 6

Cuadro Estadistico de Participantes y Alfabetizadores

Se utiliza para registrar los datos de los alfabetizadores, con cuantos alumnos cuentan para

llevar un control y dejar evidencia de lo que se hace.

Ejemplo
CUADRO ESTADISTICO DE PARTICIPANTES Y ALFABETIZADORES
Fase Inicial CONALFA del 14 al 31-8-2014
No. | COMUNID ALFABETIZADOR (3) UBICACION PARTICIPANT | HORARIO FECHA DE
AD DEL GRUPO ES INSCRITOS DE INICICIO Y
H M T TRABAJO FINALIZACI
ON
01 Aldea San Marta Odilia Aguilar Sichite Casa 04 ] 16 8:00a 1-4 al 31-8-
Miguel Alfabetizadora 2 10:00am 2014
02 Barrio Santa Darlin Lizbeth Morales Casa ol I 19 14:00 a 16:00 1-4 al 31-8-
Rosa Ramirez Alfabetizadora 8 2014
03 Aldea Mildred Marisol Marroquin Casa 04 1 15 13:00 a 15:00 1-4 al 31-8-
Antémbran Esquivel Alfabetizadora 1 2014
04 Aldea El Pablo Hemandez Lopez Casa del 07 0 15 16:00 a 18:00 1-4 al 31-8-
Paraiso Alfabetizador 8 2014
05 Aldea El Jute | Sindy Marili Agustin Pérez Casa 02 1 15 10:00 a 12:00 1-4 al 31-8-
Alfabetizadora 3 2014
06 Aldea Santa Angelita Garcia Pérez Casa 05 1 17 14:00 a 16:00 1-4 al 31-8-
Cruz Alfabetizadora 2 2014
07 Aldea Santa Griselda Garcia Martinez Casa 04 1 16 14:00 a 16:00 1-4 al 31-8-
Cruz Alfabetizadora 2 2014
TOTAL 27 | 8 | 113
6

Instrucciones: Debe de ingresar el nombre de la comunidad, escribir nombre completo del
alfabetizador, luego en la siguiente casilla la ubicacion del grupo que es donde se impartiran las
clases después ingresar participantes donde especifica el genero y totales generales hombres y
mujeres, luego escribir horarios en que impartira sus clases, por ultimo ingresar fecha de inicio

del proceso de alfabetizacion y de finalizacion.

10



Documento No. 7

Registro de resultados de la aplicacién de la evaluacién diagnéstica
Se hace para verificar que conocimientos tienen los alumnos sobre el proceso de ensefianza y

de esa forma constatar si se da por finalizado.

Ejemplo
CONALFA
COORDINACION DEPARTAMENTAL
I'f& l <ol ZACAPA

£
ZmErewws  REGISTRO DE RESULTADOS DE LA APLICACION DE LA EVALUACION DIAGNOSTICA

CONALFA

COORDINADOR MUNICIPAL Rolando Valdez Rafael TECNICOPEDAGOGICO; Gustavo Adolfo Villalobos
MUNICIPIO; Huité DEPARTAMENTO: Zacapa
NIVELES DE UBICACION

Ne. | COMUNIDAD [ PRINCIPIANTE | INTERMEDIO | AVANZADO | PROMOVIDO | OBSERVACIONES

1 Aldea El Jute X X Asistié todo el
proceso de la fase
inicial.

F) CM F)TPD

Instrucciones

Llenar el encabezado con los datos de las personas de la institucion, en las casillas debe de
escribir el nombre de la comunidad, en los niveles de educacion marcar con una x en que fase
esta, marcar con una X si es promovido y por fltimo anotar las observaciones de la persona a

evaluar.



Documento No.8
Informe de resultados de comisién oficial
El informe se utiliza para anotar los gastos que tubo el técnico en la visita que realizan a las

comunidades ya sean estos gasolina, refaccion o pasaje el cual queda registrado al llenar su

informe para que le generen sus viaticos.

Instrucciones

Debe de anotar con lapicero todo lo que se pide en el informe el cual debe de quedar claro
toda la informaci6n suscita en el debe de ir firmado por quien solicita el viatico y firmado por el

Jefe superior para que le autoricen sus viaticos.

12



- Ejemplo IRCO
| Comité Nacional de Alfabetizacién

P i

: Entidad Ejecutora
‘g INFORME DE RESULTADOS DE COMISION OFICIAL
Sy
coniaira Realizado por: Rolando Rafael Valdez
Puesto: Coordinador Municipal
Unidad/Seccion o Depto.: _____Recursos Econdmico:
Fechas: 08/06/2013 al 10/06/2013 Viatico Liquidacion No. 2

Lugar (es) donde realizé la comisién:

Comunidades(es):

Aldea (s) El jute, santa Cruz y San Miguel
Municipio (s) Huité
Departamento (s) Zacapa

Objetivos de la Comisién:

Constatar si los alumnos estan participando en el proceso de Alfabetizacion

Logros Al d efiale los logros alc: dos y cuando sea posible especifique la cantidad y calidad de estos).
Se verifico que un 10% de al estan participando en las dologias aplicadas
Evaluacién de la situacién:  (describa la situacion actual y posibles probl futuros}
Los alfabetizad, estan impl do las dologias dadas en la cap
Préximo logro producto: (Identifique ¢l proximo evento, sefialando la fecha)
Visita dentro de un mes
Observaciones:
Se observo que el alfabetizador dio sus idos en el preciso y esta aplicando las dol sefiad
U]
Nombre y Cargo persona nombrada
Rolando Valdez Rafael
Coordinador Municipal
CONALFA, Huité Vo. Bo
Nombre y Cargo autoridad que
Nombro la comision
Lic. Carlos Leonel Paz Vargas
Coordinador Departamental

CONALFA, Zacapa



Documento No. 9

Horario de Grupos de Alfabetizadores

Esta forma se utiliza para anotar los horarios en que laboraran los alfabetizadores el lugar y los

dias que atenderan a los alumnos ya que el horario puede ser flexible para los alumnos.

Datos o contenido

Escribir el nombre de la comunidad o aldea

Anotar la distancia en Kilémetros desde €l municipio hasta donde esta la comunidad
Anotar el nombre del alfabetizador

Escribir la etapa que iniciara con sus alumnos (inicial)

Estrategia (anotar las iniciales de la institucién)

Lugar donde funciona (indicar el lugar donde labora)

Horario (Indicar que horario atendera sus alumnos)

A N N N N N NN

Dias de clases (Indicar que dias laborara durante la semana)

Instrucciones

Esta forma es usada digitalmente a computadora en donde debe anotar la informacién
requerida, escribiendo nombre de la comunidad que kilometros hay de distancia de la cabecera
municipal de Huité hacia las comunidades, en la dltima casilla dias de clases se debe de llenar

con una x especificando el dia que dara sus clases.



3

ESCRIRIR AL OUE NO
SABE ES BUENU FARA

CONALFA

OI HORARIO DE GRUPOS DE ALFABETIZADORES
COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA

CONALFA
UBICACION DE GRUPOS, DiAS, HORARIOS DE CLASE DE FASE INICIAL Y POST-ALFABETIZACION
Departamento: Zacapa Municipio: Huité Nombre del CMA: Rolando Valdez Rafael

COMUNIDAD | Distancia | hOmbrede | ETAPA | ESTRATEGIA A O o | HORARIO [— ni&s PECLASES —
Aldea EI Jute 13 km Exel Lorenzo Inicial CONALFA Casa del alfabetizador 15a17hrs X x x X x
Aldea Santa Cruz 10 km Nery Juarez Inicial CONALFA Casa del alfabetizador 16 a18hrs x x X X x
Caserio La Cuchilla | 15km Miriam Juarez Inicial CONALFA Casa de la alfabetizadora | 18220 hrs x x X X X
Juarez

Barrio El Centro S5km Ariel Archila Inicial CONALFA Mis afios dorados 14al6hrs | x x X X x
Lorenzo

Aldea San Miguel 12 km Sindy Martlu Inicial CONALFA Casa de la alfabetizadora | 9all hrs X X X X X
Garcia

Aldea El Jute 12km Johana Navas Inicial CONALFA Casa de la alfabetizadora | 14216 hrs X X x X X

Aldea La Reforma 10 km Mirta Sanchez Inicial CONALFA Casa de la alfabetizadora | 18220 hrs x X X x X

F: Coordinador Municipal

F: Técnico Pedagégico
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Anexos

Anexo 1 Carta de las autoridades

i mmm con carni N,

PRACTICA ADMINISTRATIVA
SUPERVIS4DA, ' requivite previe 4 if gm& aeadémion de Licencioda en
yMMmmm*Man




Anexo 2 Ficha informativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Patos presensies del estudinnte
T pleto del/lx estudiste §
B, Carné: DE00T9]

&, Fesha de wacimierds: (13 de ngosto de 1281 Faetacl: 33 afios

o, Direecin: Colonia Bunils, 1. Zasops, Zasaps

. v died b iristionc i cmnal de Alfabe
b, Nombee det jofo medis: BEM, olands Valde Rabel

¢ Dirsoriom 1ra galle Caming Reat.

3. Niumeros de tdfonos: 355933481

2. Direweidn cloctrémion: zacapniiisenslinedu st

3. Pruies de o practics
2. Perido del 10.da febrere 2014 ... .88 28 de abril 2014

. Por fa instinicibe sducative, Mowbre v fm

do ¥ aidez Katac
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Anexo 3 Constancias de la autoridad

COMITE NACIONAL DE ALFABETIZAGION

~ CONALFA -
COORDIKACION DEPARTAMENTAL
- ZACAPA -
LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA COORUINACION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA DE LA
ENTIDAD BSJECUTORA DEL COMITE NACIONAL DE ALFABETIZAGION -CONALFA- CERTIFICA:
QUE HA TENIDO A& LA WISTA, EL LIBRG OF ACTAS DE ESTA COORDINAGION, INSTRITO EN
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON £L NUMERGC 3815-R-19.2008 EN €L OQUEIA
FOLIOS 294, 200 ¥ 304 $E ENCUENTRA EL ACTA NUMERD 013-2014 QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No, 911-2014
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