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

ASUNTO: Maria del Carmen Lépez Girén
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 178 021118

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

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Organizacion de los documentos
administrativos, como pilar fundamental en la gestién de la Coordinacion
distrital del SINAE de Colotenango y San Gaspar Ixchil, Huehuetenango.
Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion del
Informe de Practica Profesional Dirigida.

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

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante, Maria del Carmen Lopez Giron, recibe la
aprobacmn de realizar Informe de Practica Profeswnal D1r1g1da solicitado como

MA Sand{ Johana -. 'y 2
; Decana ‘3“5‘- 'z:-rmﬁ '
Facultad de Ciencias de la Educacion

c.c archivo
jherdocia
Dictamen aprobacion No. 178 021118 11



b?\'! VERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Guatemala a fos dos dias del mes de diciembre del afio dos mil dieciocho.

En Virtud del Informe de practicn Profesional Divigida con ef Tema: “Organizacion de los
documentos administratives, como pilar fupdamental en la gestion de la Coordinacién

distrital del SINAE de Colotenango ¥ San Gﬁ_spaf E_xcﬁii, Huchuetenango”

Presentado por: Maria Del Carmen Lopez Giron, previo a optar al grado Académico de
Licenciatura en Peéi{fgovftz v Administracion Educativa, cumple ec};é!m requaisitos enicos
¥ de comenido es:aéﬁecrdo\ porlal Universidad, se extiende ¢l ;;f*esuz:e diviamen javorable
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Maestria en Educacion con Especialidad en Docencia Superior
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 5 de julio de 2019

En virtud de que 'la'Prcictica Profesional Dirigida" -Orédnizacidn de"la;s; documentos
SINAE de Calotenango y San Gaspar Ixchil, Huehuetenango presentado por el (la)
estudiante: Maria del Carmen Lopez Gmm previo a optar al grado academzco de
Licenciatura en Pea’agogza ¥ Admzmstmczon Educatzva cumple con los reqmsztos lécnicos
y de contenido estableczdos por la Umverszdad se extiende el presente dzctamen Sfavorable

para que contintie con el proceso correspondtenre

ora .
Ana Marina Yol

Licenciatura en Bibliotecologia
Colegiado 32852



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, treinta de septiembre dos mil diecinueve.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Organizacion de los
documentos administrativos, como pilar fundamental en la gestién de la Coordinacién
distrital del SINAE de Colotenango y San Gaspar Ixchil, Huehuetenango, presentado
por la estudiante Maria del Carmen Lépez Girén, previo a optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogia v Administracion Educativa, retine los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y

Revisor (a), se autoriza la impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

P ZEelz e bl
M.A. Sandy Johana m:c \:.
Decana Facultad de Ciencias"’é’églg Edu

c.c. archivo
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Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

La Universidad Panamericana de Guatemala a traves de la Practica Profesional Dirigida, permite
al futuro egresado de la Licenciatura de pedagogia y administracién educativa, experiencias para

desenvolverse en el terreno laboral.

El informe, esta compuesto por cinco capitulos: En el capitulo uno, se describe la institucion
sujeto de estudio, preparando al lector sobre todo el contexto que la rodea. En esta intervencion
educativa, se presenta a la Coordinacion distrital del SINAE, ubicada en el municipio de
Colotenango del departamento de Huehuetenango, se afiade la resefia historica, la vision, misién
y estructura organizacional, asi como un diagnostico que incluye aspectos administrativos,
técnico docente y de infraestructura, la metodologia, técnicas e instrumentos aplicados para
detectar la problematica que afecta en la institucion.

En el capitulo dos, se ubica el diagndstico institucional, el que para determinar la problemética
recurre a varias técnicas y estrategias, entre ellas, el FODA sistematico, el arbol de problemas y
el arbol de objetivos. Asi mismo, se presenta la metodologia, las técnicas, instrumentos,

informantes y los resultados del diagnostico.

En el siguiente capitulo, se ubica el marco tedrico y representa la base tedrica que fundamenta la

intervencion educativa, mediante afirmaciones y premisas de autores reconocidos.

En el capitulo cuatro, se detalla la propuesta, se presenta la justificacion, el planteamiento del
problema, los objetivos, la estrategia, resultados esperados, actividades, cronograma de
actividades, metodologia, implementacion y sostenibilidad de la propuesta, recursos y el

presupuesto.



La sistematizacion de la propuesta se describe en el capitulo cinco, y se aborda la experiencia
vivida, la reconstruccion historica, el ordenamiento de la informacion, el andlisis e interpretacion

de la propuesta, las conclusiones y las lecciones aprendidas.



Introduccion

La Practica Profesional Dirigida, establece una interesante relacion entre la teoria y la préctica.
Teoria asimilada a lo largo de la formacion en las aulas de Universidad Panamericana y la
practica profesional, necesaria para poner en accion, todo lo que se vive en las aulas y en las

instituciones que tienen que ver con el hecho educativo.

La Préactica Profesional Dirigida, realizada en la Coordinacién Distrital del SINAE. No. 13-19-

034, del Municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango, aborda distintos aspectos.

La propuesta de mejora inicia a partir del FODA sistémico, con el propésito de dar solucion a una
de las probleméaticas detectadas y en esta oportunidad tiene que ver con el servicio de calidad a

los docentes, el uso y manejo de documentos administrativos.

La implementacion del manual, la capacitacién, manejo de documentos administrativos y la
donacion de un mueble de archivo, permite ubicar con facilidad cualquier documento que se
maneja en la coordinacion, para agilizar los procesos, mejorar el servicio y motivar al trabajador

para brindar un buen servicio.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

La Coordinacion distrital del Sistema Nacional del Acompafiamiento Educativo SINAE, es una
institucion publica que brinda apoyo y servicio técnico administrativo, Asesoramiento
Pedagdgico con personal eficiente y eficaz al servicio de la comunidad educativa que laboran de
los niveles: Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado de los centros publicos y privados, la
Coordinacion Distrital del SINAE, atiende a la poblacion educativa en genera al Municipio de
Colotenango, Departamento de Huehuetenango con el distrito No. 13-19-034 y el Municipio de
San Gaspar Ixchil del Departamento de Huehuetenango con el distrito No. 13-29-054,de los
horarios de ocho de la mafiana a cuatro y media de la tarde todos los dias habiles, apoyando a la
supervision escolar, orientacion profesional de los diferentes niveles educativos y asistencia a la

poblacion en general.

Dicha institucién busca mejorar el desarrollo educativo de la nifiez, econdémico, social y cultural,
la institucidn estd ubicada en el municipio de Colotenango. Por lo que es una dependencia
descentralizada con delegacién de funciones de parte del Ministerio de Educacion y de la
Direccién Departamental de Educacion para la poblacion educativa, que promueve actitudes
positivas en personal administrativa y docentes sin discriminacién alguna en el proceso del
trabajo, la municipalidad de Colotenango presta apoyo a la Coordinacion con el local, con
servicio estable, adecuado y accesible a la poblacion, y sin pagar mensualidad por la falta de
recurso econdmico. De igual manera los docentes de los dos distritos aportan una minima

cantidad econdmica anual para sostener pequefios gastos.



1.2. Resefa historica de la institucién

Se inicio6 con la inspeccion escolar que la ejecutaban los Alcaldes Municipales y en algunos casos
militares. Tiempo después se crearon las Supervisiones escolares, con la funcion de inspeccién y
fiscalizacion, posteriormente se crearon de nuevo las supervisiones Educativas con base Legal en
lo siguiente: a). Constitucion Politica de la Republica, (Articulos 71, 72, 73, y 74), b). Decreto
Legislativo No. 12-9, Ley de Educacion Nacional, C). Acuerdo Gubernativo 123 “A” de fecha
11 de mayo de 1965, “Reglamento de la Supervision Técnica Escolar”, que tenia funciones de
orientar; luego se creo la Jefatura de oficina de Servicio Educativo, para dar lugar nuevamente a

las Supervisiones Educativas.

En 1,999 el Ministerio de Educacion crea paralelo a los Supervisores la figura del Coordinador
Técnico Administrativo, sin una base legal, solamente con un Manual de Funciones, (tomadas en

su mayoria del Acuerdo Gubernativo 123 “A” y de la Ley de Servicio Civil.

Hasta el afio 2,009 se atendia al municipio de San Rafael Petzal, partiendo de ese afio
Unicamente se atiende a los distritos de Colotenango y San Gaspar Ixchil. Los primeros

supervisores son los que a continuacion se enlistan:

Tabla 1

Nombre de supervisores educativos

No. Supervisor Educativo Afo
1 Prof. Andrés Ordofiez Pérez 1993
2 Lic. Pablo Enrique Morales Funes. | 1998

Fuente: Coordinacion técnica administrativa, 2018.

Cuando se crearon las Coordinaciones técnicas administrativas, laboraban las siguientes

personas:



Tabla 2

Nombre de Coordinadores Técnicos

No. CTA Afio

1 Lic. Jorge Inés Mendoza Cardona. T1999-2002

2 Licda. Norfelina Argentina Palacios 2003-2008

3 Lic. Carlos Francisco Alfaro Monzon. 2008-2009

4 Lic. Hugo Gonzalez Salvador. 2009-2014

5 Lic. Simeon Grisdeli Castillo Alvarado. 2014-2017

6 Lic. Artemio Noé Morales Villatoro 2018 en funciones

Fuente: Coordinacion técnica administrativa distrito, 2018.

La dependencia se subordina a la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango y se
organiza de la siguiente manera: Coordinador Técnico Administrativo, secretario, Directores,

Docentes, Estudiantes y Padres de Familia.

El personal posee un perfil adecuado para desempefiar el cargo con eficiencia y eficacia, se
apreciar que entre el personal existe un grado de cooperacion para realizar trabajos, son personas

que atienden al publico con amabilidad respetando los derechos de cada uno.

En la actualidad la dependencia esta ubicada a un costado del centro cultural, en la calle salida
para el municipio de San lldefonso Ixtahuacéan, en un local que pertenece a la Municipalidad de
Colotenango, esta bajo el cargo del Licenciado Lic. Artemio Noé Morales Villatoro y atiende los
dos distritos, de los municipios de Colotenango y San Gaspar Ixchil, departamento de

Huehuetenango.



1.2.  Visiony mision

1.3.1. Vision

Somos una Coordinacion Distrital Administrativa responsable de acreditar y certificar
oficialmente procesos educativos institucionales individuales tanto pablicos como privados de
todos los niveles, y desarrolla acciones de asesoria y acompafiamiento, técnico y administrativo

escolar.

1.3.2. Misién

Ser una Coordinacion Distrital Administrativa descentralizada que garantiza la calidad en la
formacion educativa con eficiencia, eficacia, valores y convicciones, que responde a las

necesidades sociales y con pertenencia cultural.



1.4. Estructura organizativa

1.4.1. Organigrama
Grafica 1

Organigrama de la Coordinacion distrital

ORGAMNIGRAMA
SINAE
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Fuente: Coordinacidn distrital del Sistema Nacional del Acompafiamiento Educativo SINAE, 2018.



1.4.2. Autoridades

Director departamental: Anibal Arizmendy Martinez Escobedo
Coordinador Administrativo Distrital: Lic. Artemio Noé Morales Villatoro
Asesor Pedagogico: Lic. Edgar Méndez

Asesor Pedagdgico: Lic. Josué Jerénimo Domingo

Técnico Servicio de apoyo: Yohana Lily de Leon

1.5. Ubicacion geografica

Departamento: Huehuetenango
Municipio: Colotenango

Direccion: Paoblacién de Colotenango
vias de acceso: Calle principal de adoquin

Instituciones aledafias: Centro Cultural

Figura 1

®

Consulta la duracién de tus desplazamientos, el
estado del trafico y los sitios cercanos

Unnamed Road
Colotenango

Fuente: Google Mapas, 2018.
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1.6. Fortalezas de la institucién

e Personal con experiencia en las areas respectivas.
e Instalaciones adecuadas.

¢ Inculca valores morales, éticos y espirituales.

e Medidas disciplinarias funcionales.

e Solidaridad del personal docente.

e Implementacion de tecnologia innovadora.

1.7. Limitantes de la institucion

e No cuenta con un manual de manejo de documentos administrativos.

e Poco ordenamiento en distintos documentos administrativos por la falta de archivos.

e No cuentan con archivos para las notificaciones de documentos administrativos de las
escuelas con la que atienda de los dos distritos.

e Necesidad de actualizacion provocada por los constantes cambios en la legislacion
educativa.

e Extravio de documentos por no contar con un lugar para archivarlos.

Falta del total dominio de otros idiomas.

1.8. Problematica inicial detectada

La problemética que surge, a partir del diagnostico en la Coordinacion Distrital del SINAE del
Municipio de Colotenango distrito No. 13-19-34, del departamento de Huehuetenango esta
relacionada a que no un lugar especifico para salvaguardar documentos administrativos de las
diferentes escuelas y de igual manera no cuenta con un archivo para colocar ordenadamente los

documentos administrativos como: oficios, solicitud de permisos, hoja de servicio, memorando,



circulares, dictamen, providencia, solicitudes que se emite a las escuelas y los documentos que

emiten las escuelas a la oficina.

Problema que afecta al personal de la Coordinacion tiene que ver con el ordenamiento los
documentos administrativos, identificandolos por niveles preprimaria, primaria, basico y
diversificado y clasificandolos por institucion. Asi mismo, se realiza un compendio de leyes para

el uso del personal Administrativo de la Coordinacion Distrital del SINAE.



2.1. Problematica

Diariamente es evidente que existe desorden y esto provoca el descontento de los docentes de los
centros educativos, hacia el personal de la Coordinacion, al no encontrar rapidamente sus

documentos y por no contar con un lugar adecuado para colocarlos.

2.2. FODA sistémico

Capitulo 2

Diagnostico institucional

Tabla 3

FODA de la Coordinacion Distrital

FODA
Area

Fortalezas (+)
o EIl

experiencia en las areas

personal con

respectivas.

Oportunidades (+)

Proyeccién
educativa aceptable

hacia la comunidad.

Debilidades (-)

e No cuentan con un
manual de uso y
manejo de
documentos
administrativos.

Estrategias
e Capacitar al personal
de la coordinacién

sobre el uso vy
manejo de
documentos

administrativos.

Estrategias

Ejecutar la
implementacién un
manual de
capacitacion de uso
y manejo de
documentos

administrativos.

Amenazas (-)

e Limitacion de
capacitacion al
personal del

Coordinador

Estrategias
e Realizar taller de
concientizacién con
autoridades para el
apoyo a la
coordinacién.

Fortalecimiento de la
institucion
administrativa para
un buen
funcionamiento.

Fuente: elaboracidn propia, 2018.




2.3 Arbol de problemas

Esta herramienta permite al estudiante definir problemas, causas y efectos de manera organizada,
para generar un modelo de relaciones causales en torno a la estrategia priorizada en el FODA
sistémico.

10



Gréfica 2

Arbol de problemas de la Coordinacion Distrita
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Fuente: elaboracion propia, 2018.
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2.4 Arbol de objetivos

Permite determinar las &reas de intervencion con sus respectivas acciones y resultados que

planteard la propuesta. Es la version positiva del arbol de problemas.

Gréfica 3

Elaboracion de arbol de objetivos de la Coordinacion Distrital

Proyectar orden y buen Uso adecuado del manual
servicio a las escuelas del para el manejo de
Distrito 13-19-034 documentos administrativos
Entrega de
Formalidad para manejar los dgc'umnt'os Realizacion de %eSt‘é”
documentos administrativos admm'lstratlvos a y la elaboracidn del
tiempo manual
N ‘ 7
Lugar adecuado El Coordinador cuenta Interés para
para organizar con un manual de gestionar recurso
documentos manejo de documentos econémico con
administrativos. administrativos. asuslamne de B

\—/\ / / Upana.

Organizacién de documentos administrativos a cargo
de La Cooordinacion distrital del SINAE del Municipio
Colotenangoy San Gaspar Ixchil, Huehuetenango.

Capacitacion sobre Manejo Disponibilidad de Apoyo del estudiante
el manejo de adecuado de los manual de usos de de Upana

documentos documentos.
administrativos.

documentos
administrativos

Cuentan con manual

indicando como Estudiante aporta el

; Organizacién y manejo manual de organizacion y
manejar los A
de documentos ayuda econdmica para la
documentos L - i
L . administrativo de cada compra de archivos de
administrativos.
escuela. madera.

Fuente: elaboracién propia, 2018

12



2.5 Metodologia

Durante la practica de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, se aplica la
metodologia de investigacion accion, la que sirve para determinar la mayor cantidad de
informacion posible que permitiera enriquecer y fortalecer el trabajo que la coordinacion realiza

en cada escuela.

La investigacion accion, de acuerdo a Crewell (2014), “se asemeja a los métodos de investigacion
mixtos, dado que utiliza una coleccion de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, sélo

que difiere de éstos al centrarse en la solucion de un problema especifico y practico.” (p. 577)

Todos los investigadores y en todo tipo de investigacion se usan métodos y técnicas adecuadas
para encontrar la raiz del problema que afecta en determinado lugar donde es necesario, estudiar
y solucionar cualquier situacion problematicaque se estd investigando en cualquier campo de

estudioal mismo tiempo manejando un plan de accion.

Segun Hernandez (2014)
El proceso de la investigacion accion esta estructurado por ciclos y se caracteriza por su

flexibilidad, puesto que es valido e incluso necesario realizar ajustes conforme se avanza

en el estudio, hasta que se alcanza el cambio o la solucién al problema. (p. 46)

Toda investigacion a realizar en un determinado problema se presenta un orden ldgico
estructurado y un objetivo a alcanzar, y se busca un plan de accion para solucionar conflictos o

necesidades que afectan el proceso de cualquier situacion.
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2.6 Técnicas

Para Hernandez Sampieri (2010) “Las tecnicas de recoleccion de datos comprenden
procedimientos y actividades a seguir, ya que integran la estructura por medio de la cual se

organiza la investigacion.” (p. 8)

Las técnicas es un conjunto de procedimiento y reglas que se utiliza en cualquiera investigacion
de campo o0 en una institucion publica o privada como medio para llegar a saber sobre algin
problema y dar solucion de la misma para el objetivo a alcanzar de mejor calidad, las técnicas
que se usan en recolectar cualquier dato que se desea son todas las actividades y estructura que se
realiza paso a paso para poder hacer una investigacion recolectando datos a los informantes para
poder dar una solucién al problema que se esta investigando en cualquier lugar o d&mbito del

trabajo para llegar a una conclusion de mejorar una convivencia pacifica entre los involucrados.

Segun Rodriguez Pefiuelas (2008): “Las técnicas, son los medios empleados para recolectar

informacion, entre las que destacan la observacién, cuestionario, entrevistas, encuestas.” (p.10)

2.7 Instrumentos

El anélisis FODA consiste en realizar una evaluacién de los factores fuertes y débiles que en su
conjunto diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como su evaluacién externa;
es decir, las oportunidades y amenazas. También es una herramienta que puede considerarse
sencilla y permite obtener una perspectiva general de la situacion estratégica de una organizacion

determinada.
El anélisis FODA estima el hecho de que una estrategia tiene que lograr un equilibrio o ajuste

entre la capacidad interna de la organizacion y su situacion de caracter externo; es decir, las

oportunidades y amenazas. (Talancén Ponce, 2006, p. 2)
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El FODA es una herramienta de mucha importancia que nos permite conformar un cuadro de la
situacion actual de la empresa privada o publica o cualquier organizacion. Permitiendo de esta
manera de obtener un diagnostico y tomar decisiones acordes a las necesidades a resolver. Por
medio del FODA se hacen las evaluaciones necesarias para conocer las debilidades dentro de
una empresa dando a conocer la Fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, dicha
herramienta permite dar solucién al problema y amenaza dentro de la institucion que le afecta
llevar sus objetivos en totalidad y de igual manera busca mejorar las amenazas que en un

determinado tiempo puede ser conflicto a la institucion.

"La validez y confiabilidad reflejan la manera en que el instrumento se ajusta a las necesidades de

la investigacion™ (Hurtado, 2012, p. 3).

La validez hace referencia a la capacidad de un instrumento para cuantificar de forma
significativa y adecuada el rasgo para cuya medicién ha sido disefiado. Es decir, que mida la
caracteristica para el cual fue disefiado y no otra similar. Todo instrumento utilizado en el
proceso de llegar a saber sobre algunos conflictos en un determinado campo de trabajo o de
estudio, que sea necesario y que tenga mucha confiabilidad y se acople a las necesidades de

investigacién y solucionar cualquier tipo de problema que dieron origen de la investigacion.

2.8 Informantes

Los informantes son las personas que sirven de introductores al investigador en la
comunidad y sus mejores aliados durante su estancia alli. Por esta razon se requiere que
sean representativos y conocedores de su grupo. A menudo se convierten en los mejores
amigos del investigador, responden de él ante la comunidad, son sus fuentes primarias, y
colaboran dandole consejos e informacion sobre como le ven en la comunidad. (Plumilla,

2000, p. 33)
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Los informantes en una investigacion son las personas que se seleccionan que serviran para
facilitar las informaciones de dicha investigacion, personas no involucrados e involucrados en el
mismo proporcionando informaciones necesarias para comprender las situacion y el origen del

conflicto que se desarrollan en determinado lugar y tiempo, dando una solucion.

Comunicacion constante con el Coordinador técnico del SINAE, técnico pedagogico y el
secretario de la oficina antes mencionada donde fue determinando la obtencion de informacion
proporcionando algunos documentos administrativos de igual manera la comunicacion constante

con docentes.

A través del FODA realizada por medio de la observacion para diagnosticar el problema que
afecta la Coordinacion Distrital del SINAE del municipio de Colotenango departamento de
Huehuetenango. Con el apoyo indispensable de las personas siguientes: Lic. Artemio Noé
Morales Castillo Coordinador Distrital del SINAE y del secretario Wilio Pérez Sales, docentes.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

En la Coordinacion Distrital del SINAE del municipio de Colotenango departamento de

Huehuetenango. Por medio del FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) de
igual manera el personal Administrativo dio la informacién de los factores que afecta en la
oficina, se establecieron varios problemas que afecta constantemente en el trabajo bajo su mando,
uno de los problemas mas resaltado es de no contar con un manual de manejo, ordenamiento de
documentos admirativos y un archivo para colocar los documentos y notificaciones recibidas y
enviadas que se trabaja en la Coordinacion los documentos administracion como: circulares,
oficios, solicitudes, providencias, dictamenes, solicitud de permiso, informes de dias efectivos de
clases, hoja de servicio entre otros documentos, todos estos documentacion son realizados para

informacién de la coordinacion y de docentes.
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Todos los documentos administrativos son de mucha importancia deben de llevar un manejo
adecuado de ser guardados en un lugar seguro y viable. Al tener el problema priorizando dentro
de todos es buscar soluciones favorables donde el Coordinador Distrital del dicho Distrito avala
la propuesta de dejar un manual de manejo de documentos y un archivo de igual manera capacitar
al personal para el manejo y ordenamiento de documento administrativos con el proposito de
beneficiar al personal Administrativo de encontrar rapidamente los documentos y un buen

servicio a los docentes.

La falta de un manual de uso de documentos y un archivo genera el descontento de los docentes
por no dar una atencion agradable y accesible para los docentes de los centros educativos de los
dos distritos bajo su cargo reduciendo al no tener a la vista los documentos de igual manera
genera extravios de documentos Administrativos por no contar con un lugar seguro y adecuado

para ordenar todos tipos de documentos administrativos enviados y de notificacion.

El archivo es realizado para cada escuela con el proposito de depositar y guardar los documentos

Administrativos identificando cada archivo con el nombre respectivo de cada establecimiento.
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Capitulo 3

Marco tedrico

3.1. Documentos administrativos

El manual de documentos administrativos es el soporte que contiene y en el que se materializa los
actos de la administracion, es decir: tienen la consideracion de los documentos administrativos

validamente emitidos por los 6rganos de la administracion.

Milan (2014) dice que “Es preciso saber la importancia, las ventajas que tienen los documentos
dentro de una institucion asi también la forma de redactarlos y su presentacion respectiva, sin

dudar quetodo director esta facultado para realizarlos en su momento.” (p. 23)

De acuerdo a Vasquez (2009):

Los archivos administrativos son los ubicados en oficinas que inician o reciben
documentos que pueden haber estado archivados formalmente o en muebles de
archivadores de documentos que tiene que permanecer cerca del usuario. Respetando el
orden original de los documentos y estableciendo series y el sistema clasificatorio

determinado principalmente por el rector del sistema de archivos. (p. 68)

Los documentos administrativos sirven para informar sobre cualquier actividad a cualquier
identidad publica y privada a cargo de la oficina superior que gira cualquier notificacion de
mucha importancia de carécter oficial, donde se da informaciones, culturales, sociales y
deportivas que se realizan en cualquier centro educativo. Todos los documentos administrativos
deben ser guardados en lugares seguros, las notificaciones estar a la vista de todos los
trabajadores de la oficina y docentes en la administracion se manejan diferentes archivos tales

como:

18



* Archivo inactivo: aquellos que conservan los documentos de consulta poco frecuente,
que tienen utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la destruccion
de los mismos una vez que ya han cumplido su funcidén o su conservacion definitiva.

Corresponden a los archivos centrales y/o intermedios. (Gavilan, 2009, p.7)

En los archivos inactivos son los que se conserva en poco tiempo donde tienen poca utilidad solo
en el momento adecuado para cumplir cualquier actividad en determinado tiempo y son

desechados.

 Archivo vigente, activo, que guarda con caracter temporal los documentos que se
encuentran al servicio exclusivo de las instituciones a la cual pertenece. Son fuentes de
completamiento de los archivos centrales, provinciales y municipales. Al archivo
administrativo también se le llama archivo vivo. (Grupo Iberoamericano de tratamiento de
Archivos Administrativos. Hacia un diccionario de terminologia archivistica. (Vasquez,

2010, p.10)

Son documentos archivados que serviran en determinado tiempo disponible a los personales con

todo lo que hay que cumplir con lo que va plasmado en papel.

"Archivos semiactivos: aquellos que conservan los documentos que han sido retirados del archivo
activo finalizado la vigencia administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es suministrar
informacién para comprobar operaciones realizadas. Corresponden a los archivos centrales y/o

intermedios"” (Vasquez, 2010, p.10).

Son todos los archivos administrativos que conservan los documentos durante mucho tiempo que
le sirve a la institucién para cualquier requerimiento administrativo que se le pide en determinado

tiempo.
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3.2. Organizacion de documentos

"Archivar no va a ser el mafiana mas sencillo, pero cada dia que pasa puede hacerlo més dificil"
(Garcia, 2011, p.1)

Para una buena organizacion de los documentos la labor de archivar, organizar y ordenar
documentos administrativos se tienen los resultadosduraderos y positivos donde se dedica
tiempo, para una localizacion rapida y estético en presentacion de todos tipos de documentos
administrativos. De ahi la importancia de un archivo con un lugar seguro brindando mejor

servicio al publico o a los que estan bajo responsabilidad de dicha institucion.

3.2.1. Clasificar documentos: Significa separarlos o dividirlos en clases o grupos que sean
susceptibles de subdivisiones, teniendo en cuenta la estructura organica y/o las funciones

institucionales.

3.2.2. Ordenar documentos: Se entiende por unir y relacionar los elementos de cada grupo
mediante el sistema mas conveniente: ordenamiento alfabético, numeérico, alfanumeérico,

cronoldgico, etc.

3.2.3. Asignar documentos: Es asignarles simbolos de codificacion para su répida identificacion
(por unidades organicas, por series documentales, etc.). Pueden ser letras o numeros o la

combinacion de ambos. (Valiente, 2010, p. 2)
Para organizar los documentos administrativos en un archivo se necesita hacerlo cuidadosamente

ver donde se debe colocar cada tipo de documento, cada archivo debe de llevar su identificacién

para poder identificarlos rapidamente.
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3.3. Funciones

e Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan en la empresa.

e Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

e Asegurar la méxima rapidez en la localizacion y envio de documentos requeridos por las
diversas dependencias de la empresa.

e Almacenar los documentos debidamente ordenados y clasificados.

e Ubicacion de documento de forma agilizada.

e Asegurar la recuperacién de informacion.

e Ser un centro activo de informacidn que permita relacionar los nuevos documentos con lo
ya archivados.

e Sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado.

e Funciona como elemento probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la
realizacion de un acto.

e Proporciona informacion sobre el funcionamiento y los asuntos tratados dentro de la
institucion. ( Herrera, 2009, p. 185)

Su funcién principal es tener un orden en todos los documentos administrativos para no ser
extraviados en otro lugar para estar a la disponibilidad de todos, cualquier tipo de informacion
donde dicho documento puede ser requerido en el lugar que esta identificado de igual manera

para dejar cualquier documento informativo de suma importancia a disponibilidad de la oficina.

3.4. Administracion educativa

Administracion Educativa es un elemento fundamental para el desempefio eficiente de las
instituciones educativas modernas. El administrador educativo es responsable de la calidad del
servicio brindado por la institucion y debe ser capaz de llevar a cabo todos los procesos
gerenciales (planificacion, administracion, supervision y control) para poder tener éxito en su

gestion.
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El administrador debe ser ademas lider, ya sea adaptandose a la cultura existente en el centro

educativo o modificandola si lo considera necesario.

La administracion moderna define a la administracion educativa como: La administracién
educativa es poner al servicio del alumno y del maestro todos los recursos disponibles de
las instituciones a través de sistemas y procesos para alcanzar esos objetivos, su finalidad
es crear y ofrecer a los alumnos las mejores experiencias de aprendizaje posibles, a través
de un proceso sustentado y permanente que ayude a la satisfaccion personal y profesional

del docente, asi como al desarrollo de la organizacion. (Koontz, 2014, p. 77)

La administracion educativa es estar al servicio de la comunidad educativa en cualquier ambito
educacional, y su mayor objetivo es brindar un sistema y un proceso educativo con buenas

experiencias laborales.

La finalidad esencial de la Administracion educativa es el de facilitar el trabajo en el proceso de
ensefianza aprendizaje a la comunidad educativa de parte del personal autorizado en orientar a los
directores de todos los niveles educativos ya sea de identidad publica o privada para el mejor
manejo de los documentos administrativos que se manejan en los centros educativo bajo su
responsabilidad, para no tener problemas con las instituciones encargadas de hacer auditoria

mediante el transcurso del trabajo.

La administracion Educativa es una ciencia social que persigue la satisfaccion de
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado se dice por Administracion que persigue alcanzar los objetivos de cualquier

identidad a través de una estructura que lleve orden. Todo el trabajo que realiza la
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administracion educativa tiene una estructura ordinaria para alcanzar los objetivos en

brindar un servicio a todos los docentes y alumnos. (Ponce, 2009, p. 56)

La administracion educativa persigue el mejoramiento y de tener una satisfaccion de alcanzar los
objetivos de cualquier institucion mediante documentos que se manejan en la misma para ser un

trabajo de calidad a todos los involucrados y al publico.

3.5. Funciones del Coordinador distrital del SINAE

De acuerdo al MINEDUC, el Sistema Nacional de Acompafiamiento Escolar (SINAE), tiene
como proposito mejorar el aprendizaje y permanencia de los estudiantes guatemaltecos en el aula,

a través de procesos y metodologias de ensefianza.

También tiene como finalidad fortalecer la calidad educativa en el centro escolar intercultural y
bilingle brindando apoyo a través de asesoramiento técnico y administrativo que permita integrar
a la comunidad educativa con otras instancias del Ministerio de Educacion para que los
educandos puedan desarrollar académicamente y lograr una competencia para la vida y una

educacion en calidad.

3.6. Documentos en administracion educativa

Chavaloc (2014), en su informe de Practica denominado Capacitacion acerca del uso, manejo y
de documentos administrativos, dirigida a Directores de los Niveles Primario y Medio, ciclo
basico, hace mencion sobre la importancia en la elaboracion y redaccién de los documentos

administrativos, para una gestion de calidad.

Es de mucha importancia capacitar sobre redaccion y manejo de diferentes documentos

administrativos.
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La deficiente redaccion de documentos significa un atraso en el proceso de informacién y
se convierte en un obstaculo en la consecucion del éxito administrativo™. Al redactar un
documento, es preciso adecuarse a la situacién comunicativa: saber a quién nos dirigimos
receptor o destinatario, ¢Cual es la relacion que se establece entre emisor y destinatario?
¢Cual sera el grado de formalidad mas adecuado en funcion del tramite que se requiera?
es importante tener claro qué queremos decir, o, cual debe ser el contenido de nuestro
escrito, y cual es el propdsito o la finalidad (una peticion, una invitacion, una queja, una

convocatoria. (Milian, 2014, p. 33)

Por lo que existe la necesidad de una capacitacion e instruccion adecuada, de manejo de los

diferentes documentos administrativos.

3.7. Documentos basicos en administracion educativa

Los documentos administrativos son en gran medida la base de la actividad administrativa,
centrando su desarrollo, en el registro de la documentacion, generalmente se manejan dentro de la
direccion departamental de educacién, supervisiones educativas, establecimientos oficiales y

privados entre ellos estan:

3.7.1. Circular

“Es un escrito que se emplea para comunicar simultdneamente un mismo asunto a varias personas
a quienes por igual interesa como padres de familia y personal docente. Su propdsito es hacer

Ilegar su contenido a varias personas.” (Alonzo, 2009, p. 45)
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Son documentos redactados por el jefe inmediato de alguna institucion ya sea privada o publica
para comunicar a todos los docentes, padres de familia o cualquier grupo de personas sobre
alguna informacion de suma importancia para realizar las actividades establecidas en el

documento.

3.7.2. Constancia

“Es un documento que contiene la informacidon o datos solicitados por el interesado y que le
constan al director del establecimiento educativo, conforme documentos o hechos
comprobables.”(Cardona, 2007, p. 23)

Es un registro que se hace como una evidencia de modo autentico por escrito que se extiende al

interesado sobre cualquier accion realizada y ser presentada a donde corresponde.

3.7.3. Dictamen

“Se origina de una providencia y contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al caso
y precedentes, asi como la opinion razonada del signatario en la cual puede basarse el superior

para dictaminar.” (Cardona. R. 2007, p.43)

El dictamen se emite para dar aviso sobre la terminacion o aceptacién de cualquier asunto de

alguien o de una institucion que la solicita

El dictamen, por lo tanto, puede ser una sentencia de caracter judicial que pronuncia un
tribunal o un juez. De este modo, se da por finalizado una causa o un litigio. Lo que hace
el dictamen es reconocer el derecho de alguno de los intervinientes en el proceso,
estableciendo la obligacion a la otra parte de aceptar la resolucion y respetarla. (Pérez

Porto & Gardey, 2013, p. 72)
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Es un documento que se emite para dar aviso de finalidad de algun asunto a cualquier persona. El
dictamen puede ser de carécter judicial o de otra identidad.

3.7.4. Memorando

"Un memorandum es en su aceptacion basica, un informe donde se expone algo que debe ser
tenido en cuenta para un determinado asunto 0 accién. También puede ser
un cuaderno o anotador donde se apuntan las cosas que un individuo debe recordar"” (Pérez, 2008,
p. 19)

Es un apunte que se lleva para recordar informacion o los puntos esenciales que se tiene que dar

a conocer en la proxima actividad.

Es una comunicacién interna, generalmente originada generalmente por cualquier
miembro de la institucién destinada a cualquier nivel de comunicacién institucional.
Predomina el memorando que dirige el jefe de una dependencia a sus subalternos para dar
instrucciones, informes comunicar decisiones, anunciar innovaciones en el trabajo.

(Cardona, 2007, p. 25)

Es un escrito que se puede realizar en cualquier cuaderno donde se van apuntando un listado de
puntos importantes que se quiere recordar o hacer en una determinada actividad o para

intercambiar comunicacion e informacién a los demas.

3.7.5. Notificacion

"En el derecho administrativo, la notificacion es la actuacion de la autoridad, en virtud de la cual,
se informa o se pone en conocimiento de una o varias personas un acto o resolucién.” (Chavero,
2017, p. 1)
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Es un documento administrativo que informa a alguien sobre algin acto de resolucion, la
notificacion también se podria decir que es un escrito que hace saber a la persona sobre cualquier

asunto.

3.7.6. Oficio

“Por medio de un oficio se puede: solicitar o rendir informes, acusar recibo, transmitir
disposiciones u 6rdenes. Su preparacion debe ser cuidadosa, referentes a la estética, puntuacion y
redaccion.” (Alonzo, 2009, p. 37)

A través de un oficio se puede comunicar ordenes o gestiones de igual manera rendir informes de
cualquier situacion, se debe tener mucho cuidado en la redaccion del dicho documento y el
concepto que debe de contener, oficio y su redaccion. Un oficio es un medio de comunicacion

maés formal conteniendo informacion de suma importancia a otra persona.

3.7.7. Providencia

“Instrumento que se elabora como consecuencia de una peticion escrita, y es necesario trasladar a
otra instancia. El funcionamiento de este documento es el tramite que debe seguir, para informes

0 deja constancia del cumplimiento de una disposicion legal” (Cardona, 2007, p. 12)

Es un documento que deja constancia de haber cumplido de algun trabajo o tramite.

3.7.8. Resolucion

La resolucion administrativa, consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un
servicio publico que tiene caracter general, obligatorio, permanente y se refiere al &mbito
de competencia del servicio. La resolucion se dicta para cumplir las funciones que la ley

encomienda a cada servicio publico. (Cardona, 2007, p. 29)
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Las resoluciones pueden tener alcance nacional o local, tratdndose de servicio descentralizado.
Las resoluciones tienen un enorme impacto en la actividad econémica y social, pues tiene un
grado de flexibilidad, oportunidad e informacion que la ley no puede tener, y en ese sentido la

complementa.

3.7.9. Solicitud de licencia

“Es un documento que contiene el planteamiento de un problema o situacién de un maestro y la
peticion a la autoridad correspondiente para ausentarse de sus labores, fundamentado en las

disposiciones vigentes.” (Alvarenga, 2010, p. 42)

Son documentos oficiales se elaboran para tratar asuntos administrativos de diferentes indoles de
los establecimientos oficiales y privados, por lo que debe ser cuidadosamente utilizarlos, la
redaccion sencilla y clara pero sobre todo emplear el documento idéneo para la circunstancia que

lo amerite, cumpliendo con lo establecido en ley.

3.7.10. Nota de solicitud de permiso al supervisor

Es un documento que se emplea y se maneja en cualquier institucion por los trabajadores
publicos o privados para solicitar permiso entregando al jefe inmediato para resolver cualquier
asunto en donde debe estar firmado por el solicitante, avalado por el jefe firmada y sellada
adjuntando los documentos de justificacidn para legalizar el permiso por si alguna auditoria y no

tener problemas en el trabajo.

3.8. Documentos administrativos educativos a archivar

Son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la administracion publica y
privadas, la forma externa de dichos actos. Desde un punto de vista general, se definen los
documentos como, la combinacion de un soporte y la informacion registrada en el, que puede ser

utilizada como prueba o consulta.
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"El manual de documentos administrativos es el soporte que contiene, y en el que se materializan
los actos de la administracion, es decir: tienen la consideracion de los documentos

administrativos validamente emitidos por los 6rganos de la administracion.”(Milan, 2014, p. 23)

Es preciso saber la importancia, las ventajas que tienen los documentos dentro de una institucién
asi también la forma de redactarlos y su presentacion respectiva, sin dudar que todo director esta

facultado para realizarlos en su momento.

3.9. Descripcion documental

Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres
externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos,
que permitan conocer, localizar y controlar los fondos documentales de cada entidad. Esto nos

permitira brindar ademas un eficiente y eficaz servicio de informacion.

3.10. Identificacion del archivo

"La identificacion es el proceso técnico de investigacion y sistematizacion de las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo. La identificacion nos
permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la documentacion” (Mundet, 2006, p.

1).

Es muy importante identificar cada archivo con el nombre de cada centro educativo y colocar en

orden los documentos administrativos con el objetivo para brindar un buen servicio.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Organizacion de los documentos administrativos, como pilar fundamental en la gestion de la

Coordinacion distrital del SINAE Colotenango y San Gaspar Ixchil, Huehuetenango.

4.2 Introduccion

Al realizar el andlisis de la institucion se evidencian varios problemas y uno de ellos es la
necesidad organizar y administrar los documentos en la Coordinacion distrital del SINAE y a su
vez contar con un archivo para los documentos de cada escuela, con el fin de dar un mejor
servicio a los docentes de cada centro educativo para el acceso rapido de dejar y recoger
notificaciones administrativas, al tener un lugar seguro no se pueden extraviar documentos ni
desorden en los mismos, cada archivo se identifica con el nombre del establecimiento y en un
lugar accesible de que los docentes pueden darse cuenta de las notificaciones que tenga el

archivo.

Al tener un archivo en la Coordinacion Distritales esencial de llevar orden en todos los
documentos administrativos que se manejan tales como: circulares, providencia, oficios,
solicitudes, solicitud de permiso, hoja de servicio, afiches, trifoliares entre otros documentos
informativos para las escuelas, teniendo al alcance de todos los personales para mayor facilidad
de encontrar documentos de todas las escuelas del distrito.

4.3 Justificacion

Se realiza el presente proyecto de implantacion de un manual y capacitacion para el uso y

manejo de documentos administrativos y un archivo para la Coordinacion donde se podran
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guardar documentos administrativos de cada escuela bajo su responsabilidad, donde los
docentes tendran un mejor servicio en la oficina de parte del personal administrativo de igual el
archivo tiene como funcion que el docente puede recoger y depositar cualquier documento con
mas facilidad. Al contar con un archivo para documentos administrativos es estético en el trabajo
que a traces de €l se maneja una organizacion de todos los documentos administrativos con su

respectiva identificacion.

El proposito de la implementacion de un archivo que sera utilizado por los centros educativos del
distrito antes mencionado es de suma importancia para lograr una estabilidad laboral con los
personales administrativos y docentes que no exista malestares al no encontrar cualquier

documento y de igual manera una buena atencion en un lugar adecuado y ordenado.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Organizacion y manejo de documentos administrativo en la Coordinacion técnico distrital del
SINAE del distrito de Colotenango No. 13-19-034 y distrito de San Gaspar Ixchil No. 13-29-054.

Al no contar con un lugar especifico es de poca eficacia al frente de los establecimientos

educativos, considerando que es una de las areas en donde poca importancia se le ha dado por

parte de los administradores.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Fortalecer la organizacion de los documentos administrativos dentro de la coordinacion Distrital
del SINAE.
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4.5.2. Especificos

1. Realizar capacitacion con el Coordinador distrital del SINAE para ensefiarle la correcta
forma de archivar documentos.

2. Conocer la importancia de un archivo y sus beneficios para los documentos
administrativos.

3. Desarrollar un plan de accidn para que no se extravien los documentos administrativos.

4.6 Estrategia

e Ejecutar la implementacion de manual y capacitacion de uso y manejo de documentos
administrativos.

e Crear un archivo para cada centro educativo por nivel donde se pueden colocar
documentos como circulares, solicitudes, dictamen, providencia entre otros.

e Realizar un plan de mejora como manejar los documentos administrativos ordenadamente
sin extraviarlos.

e Ordenar documentos administrativos adecuadamente para una buena atencién a los

docentes cuando llegan a recoger y entregar documentos.

4.7 Resultados esperados

e Conocimiento de uso y manejo de documentos administrativos.

e Manejo adecuado del archivo y su funcion de documentos administrativos.

e Orden de cada centro educativo con los documentos a recibir y recoger.

e Facilidad de encontrar documentos por los docentes de los centros educativos.

e Mejor atencion entre personal administrativo y personal docente ahorrando tiempo en

busca de documentos.
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4.8 Actividades

e Entrega del manual de uso y manejo de documentos administrativos.

e Taller de capacitacion para el Coordinador técnico distrital.

e Entrega de los archivo para todas las escuelas.

e Entrega de compendio de leyes de legislacion basica educativa.

e Entrega de identificacion de la Coordinacion distrital del SINAE.

4.9 Cronograma de actividades

Tabla 4

Plan de actividades

Estrategia FEBUIERIES Actividades Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Observaciones
esperados

Crear un Mejor Taller de

manual de uso | ordenamiento | capacitacion X

y manejo de de los

documentos documentos

como administrativos

circulares, a través de un

solicitudes, manual y los

dictamen, archivos de

providencia cada escuela.

entre otros.

colocar Como

mejorar

Capacitacion a

Coordinador

Distrital del

SINAE vy su

personal sobre Plan de

el uso y manejo monitoreo y

de los supervision de X

documentos que se esté

administrativos archivando

gue se manejan correctamente
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en la los documentos
coordinacion administrativos

Ejecutar la
implementacion
de archivos
para dar un X
servicio
adecuado a los
docentes de
diferentes
niveles que esta
a cargo del
distrito

Fuente: elaboracion propia, 2018

4.10 Metodologia

En la presentacion de la capacitacion a Coordinador distrital del SINAE sobre el manual uso y
manejo de documentos administrativos y del archivo para cada escuela que estard a
disponibilidad de llevar un orden a cada documento administrativos que se maneja en la oficina 'y
escuela, con el proposito de llevar correctamente el manejo y ordenamiento de los documentos
administrativos brindando una mejor atencion a todos los docentes en recoger y enviar cualquier

documento de notificacion.
"Cuando el observador se enfoca directamente en el objeto a investigar sin tener segundas o
terceras personas a quien acudir o soliciten informacion acerca de lo estudiado o analizado."

(Mora, 2010, p. 78)

La observacién se enfoca en el asunto que se esta investigando para llegar a tener informaciones

del caso que se esta estudiando.
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“La observacion es la técnica de investigacion bésica, sobre las que se sustentan todas las demas,
ya que establece la relacion bésica entre el sujeto que observa y el objeto que es observado, que

es el inicio de toda comprension de la realidad.” (Bunge, 2014, p. 34)

La observacion es una técnica que se usa en cualquier caso de investigacion no importando el
campo que se realiza buscando una respuesta para resolver cualquier tipo de problemas
involucrando a las personas de los hechos y los informantes del asunto contando con un plan de

accion.

"La metodologia es una ciencia del conocimiento, subordinada a la tecnologia y cuyo objeto de
estudio es el como del conocimiento, trata una serie de conceptos y técnicas que hacen expedito

el camino del descubrimiento y de la invencion.” (Carvajal, 2006, p. 150)

El objetivo principal de la metodologia es el estudio de casos con sus respectivas técnicas a
utilizar, que hace el descubrimiento de cualquier conflicto que se da en el trabajo o en otro campo

a estudiar para encontrar una respuesta favorable de los casos y dar soluciones.

La investigacidon accidn “se asemeja a los métodos de investigacion mixtos, dado que utiliza una
coleccion de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, sélo que difiere de éstos al

centrarse en la solucion de un problema especifico y practico” (Crewell, 2014, p. 577)

Todos los investigadores que realizan todo tipo de investigacién usan métodos y técnicas
adecuadas para encontrar el surgimiento del problema que afecta a las persona o a la poblacion en
determinado tiempo y lugar, donde es necesario observar, estudiar, y solucionar cualquier
situacion problematica mediante un plan de accion a benéfico de todos los afectados en el

conflicto.
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4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta
La falta del manejo de ordenamiento en los documentos administrativos y de archivos ocasionaba

el desorden y extravié de documento que se maneja en la Coordinacién Distrital del SINAE del
municipio de Colotenango distrito No. 13-19-034 y San Gaspar Ixchil.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

Coordinador Distrital del SINAE, secretario y técnico pedagogico y directores de

establecimientos.

4.12.2 Materiales

e Personal administrativo y personal
e Manual de uso y manejo de documentos administrativos
e Archivos de madera

e Computadora y proyector de imagenes

e Fotocopias
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4.13 Presupuesto
Tabla 5

Presupuesto de las actividades

No. Descripcion Valor
01 | Alquiler de equipo para capacitacion Q. 200.00
02 Manual Q. 100.00
03 Refrigerio para taller y capacitacion Q. 750.00
04 Archivos Q. 850.00
05 Impresiones Q. 50.00
06 | Varios Q. 200.00
Total Q. 2150.00

Fuente: elaboracion propia, 2018
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

El proceso de Practica Profesional Dirigida de Licenciatura en Pedagogia y Administrativa
Educativa se desarrolla en la Coordinacion Distrital del SINAE, distrito escolar 13-19-034 del

municipio de Colotenango, y San Gaspar Ixchil, departamento de Huehuetenango.

Durante el proceso se realizan diversas actividades administrativas, entre las que se destacan:
revision de expediente de documentos personales, administrativos de todos los docentes, diversos
documentos administrativos recibidos y notificados colocandolos en orden, apoyo a los docentes
que visitan la coordinacion, apoyo al personal de la oficina de los dos municipios de Colotenango

y San Gaspar Ixchil.

En el transcurso de esta primera parte de la experiencia profesional, se observa que no existe un
lugar adecuado de archivar documentos recibidos y enviados que lleva en la coordinacién con su
respectiva identificacion, por lo que es necesario contar con archivo para cada centro educativo
para el mejor manejo y ubicacién de documentos y c¢ tener anomalias con los personales

administrativos y docentes al atenderlos.

Durante las 209 horas que dur6 la préctica fue una época idonea se adquirié conocimiento sobre
el trabajo que realiza la coordinacion en el proceso de la educacion, convivir con personal
capacitado. Durante todo el proceso se obtuvo conocimientos valiosos que permitieron fortalecer
habilidades y destrezas mediante la resolucion de problemas que se da en diferentes aspectos
dentro y fuera de la oficina, donde es necesario la ayuda del jefe inmediato a resolverlo y llegar a

una solucion pacifica.
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5.1 Experiencia vivida

Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida de Licenciatura en Pedagogia y
Administrativa Educativa en la Coordinacion Distrital del SINAE, distrito escolar 13-19-034 del
municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango se puede observar que no existe
orden en el manejo de documentos administrativos, 1o que se resume en poca organizacion y

fomenta el descontento de los docentes y otras personas, que realizan gestiones.

Derivado de lo anterior, se determina que existe la necesidad de hacer un manual de uso y manejo
y se mando6 a hacer un archivo para cada escuela con el proposito motivar la organizacion de
expedientes y documentos administrativos de todos los docentes del municipio de Colotenango y

San Gaspar Ixchil.

Entre los documentos administrativos puestos en orden estan: circulares, providencias,
solicitudes, solicitud de permiso, oficios, entre otros, recepcion de cualquier documento en caso
de ausencia del secretario, entrega de documentos administrativos a la direccion Departamental
de recepcion y revision de papeleria de los alumnos de sexto grado de los centros educativos

nivel primario, basico y diversificado de los dos distritos, entre otros.

Durante la intervencion educativa, se vivio una experiencia muy enriquecedora, ya que se auxilia
a docentes y padres de familia, en distintas gestiones educativas, se tiene la oportunidad de

conversar con algunos y se les apoyo en los distintos tramites.

El profesional considera que ha sido tiempo muy valioso para fortalecer distintas habilidades y
destrezas mediante la resolucién de problemas o la revision de los diferentes documentos
administrativo. En la oficina se pudo observar el movimiento constante de realizacion de
documentos administrativos para informar a los directores y directoras sobre actividades a
realizar establecidas en el calendario escolar del presente ciclo y dar informe finales de esas

actividades a la Coordinacion.
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En el proceso de la practica se vivieron muchas experiencias realizando varias actividades que
seran Utiles en la preparacion académica, al mismo tiempo poniendo en préctica en el &mbito
laboral en orientar al jefe inmediato a manejar con mucho cuidado todos los libros y
documentos administrativos que se lleva en los centros educativos que se presenta en la oficina
para no tener problemas con las instituciones que se involucran en realizar auditoria que velan la

educacion de la nifiez de Guatemala.

5.2 Reconstruccién historica

Durante el proceso de la Practica Dirigida de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, se realizaron varias actividades en la oficina de la Coordinacion distrital del Sistema
Nacional del Acompafiamiento Educativo SINAE, en apoyo al personal de la institucion.
Durante este periodo, se afirmé el conocimiento sobre distintos documentos que se manejan en la
dependencia y en los centros educativos, las actividades o trabajos realizados fueron por semana

se detallan a continuacion de la siguiente manera:

La experiencia inicia el 25 de mayo, pero la manipulacion de documentos inicia tres dias despues.

Al inicio se ordenan varios documentos administrativos como circulares, oficios, dictamen,
certificaciones de actas, solicitudes providencias etc., posteriormente se rotulan folders, se revisa
el consolidado de reuniones con padres de familia, se realiza el conteo de libros que estarian

siendo enviados a varias escuelas.

Posteriormente se realiza la revision de algunos documentos de docentes, que posteriormente
serian confrontados y se realiza el conteo de cuadernos que se entregarian a la oficina de mujeres

de Colotenango.

Se realiza la revision de folders que contienen documentos administrativos de cada director del
centro educativo de Colotenango, se ordenan y verifica distinta papeleria administrativo de los

docentes de las escuelas de Colotenango y San Gaspar Ixchil; se revisan y organizan folders de
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docentes que contiene documentos administrativos de las escuelas de San Gaspar Ixchil y se
rotulan los archivos para cada una de las escuelas de los dos municipios.

Luego, se inicia la revision detallada de los expedientes de alumnos de sexto grado del municipio

de Colotenango y después, del municipio de San Gaspar Ixchil.

La institucion cuenta con personal capacitadas en desenvolverse en sus labores diarios prestando
un servicio adecuado a la comunidad educativa orientdndolos en el proceso de educacion a

beneficio de la nifiez estudiantil.

5.3 Objeto de la sistematizacién de la propuesta

El objetivo de este proceso es organizar e impulsar el manejo adecuado de documentos
administrativos, asi como su almacenamiento correcto, dentro de la Coordinacién, lo que implica
a su vez, capacitar al personal, con el fin de impactar el servicio que se brinda a la comunidad, a
través de esta dependencia y evitar en la medida de lo posible, la pérdida de los documentos y la
disponibilidad inmediata de todo aquel requerimiento, ya se por parte de algin docente, padre de

familia a institucion educativa.

5.4 Principales lecciones aprendidas

e Durante el proceso de la Practica asimilan conocimientos esenciales sobre los documentos
administrativos

e Una buena comprension y comunicacion con el personal Administrativo y con docentes
que llegaban en la coordinacion.

e Labuena organizacion de documentos administrativos favorece a los docentes.

e EIl Coordinador Administrativo Distrital del SINAE, es un profesional con experiencia y
orden en su labor.

o El Coordinador Distrital del SINAE maneja con experiencia su rol profesional.
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e Laatencion al publico es de una manera no constante adecuada en la firma de documentos

administrativos por falta de personal.
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Conclusiones

El manejo de documentos administrativos es esencial y primordial para todo tipo de

gestiones educativas

Durante el proceso se asimilan los conocimientos, valorando el aprendizaje en las aulas de
Universidad Panamericana y en la ejecucion de la Practica Profesional, lo que motiva el

desarrollo personal del futuro egresado.

Una correcta redaccion de los documentos administrativos, viabiliza la comunicacién
asertiva al interno y externo institucional, permitiendo la viabilidad y eficacia de los

tramites administrativos.

La correcta aplicacion y conocimiento de los documentos que se utilizan para guardar
informacién a través de un lugar indispensable para ser ordenados en los procesos
administrativos en educacion, entre los directores y supervisores educativos permite una

convivencia laboral en armonia.
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ANexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

UNIVERSIDAD ! | PANAMERICANA

Sebidie rhuts 0t N ,

La Infrascrita Coordinadora de Universidad Panamericana sede San Ildefonso
Ixtahuacén, departamento de Huehuetenango, por este medio HACE CONSTAR: Que
el (la) estudiante Maria del Carmen Lopez Gir6n, con niimero de carné 201405436
es alumno (a) de esta casa de estudios y como parte del proceso de egreso, se le autoriza
a desarrollar la Practica Profesional Dirigida, de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, a partir del dia veintiuno de Mayo del afio
dos mil dieciocho hasta completar doscientas (200) horas efectivas de trabajo, razon por
la cual solicito a las autoridades e instituciones educativas se sirvan tener las
consideraciones respectivas y permitir que desarrolle las actividades encomendadas de

acuerdo a los reglamentos y requisitos establecidos.

Y para los usos legales que al interesado convengan, se extiende firma y sella la
presente en el Municipio de San Ildefonso Ixtafuacén, Tﬂamento de huetenango,
a los veinte dias del mes mayo del afio d(f il diecjogh

%, §<¢
I . o el R
Licda. Elida Yolthna‘Castilio Vi[latoro
C inadora
56305664
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Anexo 2 Carta de solicitud a la Coordinacion, Colotenango

San Gaspar Ixchil, 20 de Mayo de 2018.

Lic. Artemio Noé Morales Villatoro
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito No. 13-19-034 y 13-29-054
Colotenango

Huehuetenango

De manera atenta me dirijo a su digna persona, deseandole bienestar personal en la labor
que realiza diariamente a beneficio de la comunidad educativa que tiene a su cargo.

El objetivo de la presente es para solicitarle que se me concede la oportunidad de realizar
mi Préctica Profesional Administrativa, de la licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa Facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad Panamericana, en la
coordinacién que usted dirige a partir del dia viernes 25 de Mayo de 2018. La practica
tendra un total de 200 horas.

Le adjunto la solicitud de la Coordinacién de la Universidad Panamericana Sede San
[ldefonso Ixtahuacan del departamento de Huehuetenango.

Y en espera de una respuesta positiva a esta peticion, quedo de usted muy agradecida.

el

Maria del Carmen Lopez Girén

Carné 201405436

Atentamente.

46



Anexo 3 Ficha informativa del estudiante

Ficha Informativa del Estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo dells estaduante practicante. Maria del Carmen Lopez Gardn
b Carné: 201403436

. Fecha de nacimiento: 01004/1984  Fdad 34

d. Dircceito: San Gaspes Ixchil, Hoehuetenango,

e. Nimeros de teléfonos mdvil. 37721350

£. Direccitn clectrénxca: Carmen gim@gmail com

2. Datos de la Institucion educativa en doncde realizo la Practica

a Nombre de la Institucion Educativa: Coordmacsdn Dstrital del Sisiema Nacional de!
Acompaiamiento Educalivo del SINAE

b. Nombre della Coordinar/n Msc_Artemio No¢ Mogales Yillatoro.
¢ Direccion Cololenungo, Huehuetenango.

d Nomeros do teléfonos: _ mévil: 55283622

3 Datos de la Practica

& Peniodo del” 25 de mayo de 2018 al L1 de sepuesnbre de 2018

b. Horario de Prictica 2,00 - <y da B 00 43

c.SupcwwpmmzdulaUnivus:dndemL Emigdio Gudied

4 Nombre de los catedriticos vio Supervisor
& Por parte del centro educativo. Nombre y Firma:

i Noé Morales Vil
b. Por parte de Ia Universidad Panumericana Nombre v Firma.
Lic, Emigdio Gudied Rames Lopez
5. Lugar y fecha del Informe
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Anexo 4 Constancia de las 200 horas de practica

MINISTERIO DE EDUCACION g roNae
COORDINACION DISTRITAL DEL SINAE GUATEMAL
DISTRITO ESCOLAR No. 13-19-034

COLOTENANGO, HUEHUETENANGO

OFICIO COORDINACION-C- N0.25-2018-A
Colotenango, 24 de mayo de 2018.

Licenciada:

Elida Yohana Castillo Villatoro
Coordinadora Universidad Panamericana
San ildefonso Ixtahuacén

Estimada licenciada:

Por este medio me dirijo 2 usted, para comunicarle que la Coordinacién Distrital
de Educacion a mi cargo, autoriza para que la profesora MARIA DEL CARMEN LOPEZ
GIRON, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de esa casa de estudios superiores, realice su PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA en esta dependencla, a partir del 25 de MAYO del ano 2018, con una
duracion de 200 horas efectivas, de conformidad con los lineamientos especificos de la
Universidad,

En virtud de fo anterior, se le solicita Informar a la Practicante MARIA DEL
CARMEN LOPEZ GIRON, que debera cumplir con los reglamentos y disposiciones
vigentes para el Sistema Nacional de Acompanamiento Educativo SINAE, Incluyendo
cumplimiento de jornadas y horarios de trabajo y otros que le sean asignados por el
suscnto Coordinador,

Atentamente.

f)
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Anexo 5 Certificacion de acta de inicio y final

EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL DEL SISTEMA NACIONAL DEL
ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO DEL SINAE DEL MUNICIPIO DE COLOTENANGO
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERO UNO QUE SE LLEVA EN ESTA COORDINACION DISTRITAL DEL SINAE
DISTRITO ESCOLAR QUE A FOLIO NUMERO TRES APARECE EL ACTA NUMERO CERO
DOS GUION DOS MIL DIECIOCHO LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 02-2018. En la cabecers municipal de Colotenango, departamento de
Huchuetenango, siendo las catorce horas en punto, del dia viernes veinticinco de mayo del
aflo dos mil dieciocho, reumdos en la Coordinacion distrital del Sistema Nacional del
Acompafiamiento Educativo SINAE Distrito Escolar 13-19-034, ¢l Lic. Artemio Noé
Morales Villatoro Coordinador Distrital y la profesora Maria del Carmen Lopez Giron, es
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Admimistracion Educativa de la
Universidad Panamericana, para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERQ: Se presenta la profesora Maria del Carmen Lopez Girén para comenzar su
practica profesional dingida de la carrera de Licenciatura en Pedagogia v Administracion
Educativa de la Universidad Panamenicana; la cual fue autorizada por el Coordinador
Dstrital del SINAE Lic. Artemio Noé¢ Morales Villatoro segin OFICIO COORDINACION-
C-No.25-1018-A. SEGUNDO. La prictica profesional tendra una duracion de 200 horas y la
practicante Marfa del Carmen Lopez Giron, deberd cumplir con los reglamentos y disposicion
vigente para ¢l sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo SINAE, incluvendo
cumpliendo de jornadas v horanios de trabajo y otros que sea asignados por ¢l Coordinador
Distrital. TERCERO: No habiendo mis que hacer constar finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha, treinta minutos después de su inicio, firmando para su constancia quienes
IMErvenimos conste.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN EL MUNICIPIO DE
COLOTENANGO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO A LOS VEINTINUEVE DIAS
DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

Coordmadoc Distntd de Educacion
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EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL DEL SISTEMA NACIONAL DEL
ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO DEL SINAE DEL MUNICIPIO DE COLOTENANGO
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERO UNO QUE SE LLEVA EN ESTA COORDINACION DISTRITAL DEL SINAE
DISTRITO ESCOLAR QUE A FOLIO NUMERO CINCO APARECE EL. ACTA NUMERO CERO
CUATRO GUION DOS MIL DIECIOCHO LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 04-2018. En ¢l municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango, siendo
las dieciséis horas en punto del dia lunes diecisicte de septiembre del afio dos mil dieciocho,
reunidos ¢n la Coordinacion Distrital del Sistema Nacional del Acompafamiento Educativo
SINAE, el Lic. Artemio No¢ Morales Villatoro Coordinador Distrital de Educacion y la
profesora Maria del Carmen Lopez Giron, estudiante de la Universidad Panamericana de
Guatemala de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, para dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: El Lic. Artemio Noé¢ Morales Villatoro Coordinador
Distrital de Educacion da la bienvenida a la estudiante Maria del Carmen Lopez Giron, dando
a conocer ¢l objetivo de la reunion. SEGUNDO: Se hace constar que la estudiante Maria del
Carmen Lopez Girén con numero de camé 201405436, finalizd satisfactoriamente las
doscientas nueve horas de Prictica Profesional dinigida en la Coordinacion Distrital del
Sistema Nacional del Acompaiamiento Educativo -SINAE- Distrito Escolar 13-19-034 del
municipio de Colotenango, departamento de Huchuetenango. Agradeciendo a la estudiante
por la participacion, responsabilidad v dedicacion que demostré durante la realizacion de la
Practica Profesional Dirigida. CUARTO: No habiendo mis que hacer constar finaliza la
presente en el mismo lugar y fecha, quince minutos después de su inicio, firmando para su
constancia quienes intervenimos conste. Aparecen dos firmas ilegibles v el sello de la
Coordinacion Distrital.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN EL MUNICIPIO DE
COLOTENANGO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO A LOS OCHO DIAS DEL MES
DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.
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Msc. Artgmio Noé Morales Villatoro
Coordinador Distn Educacion
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= o SI N A E Coordinacion Distrital del SINAE
——— e *
® Distrito 13-19-034

TS R A Colotenango, Huehuetenango

A QUIEN INTERESE:

El Infrascrito Coordinador Distrital del Sistema Nacional  del
Acompaiamiento Educativo del SINAE del municipio de Colotenango,
departamento de Huchuetenango, HACE CONSTAR: que la estudiante de
Practica Profesional Dirigida:

MARIA DEL CARMEN LOPEZ GIRON

De la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de
la Universidad Panamericana, con sede en el municipio de San Ildefonso
Ixtahuacan, identificada con namero de camé 201405436: ¢jecutd
satisfactoriamente  la Propuesta:  “Archivero de  documentos
administrativos y su manual de funciones en la Coordinacién Distrital
del SINAE, Distrito No. 13-19-034, del municipio de Colotenango,
departamento de Huchuetenango™.

A SOLICITUD DE LA PARTE INTERESADA Y SUPLICANDO LAS
CONSIDERACIONES DEL CASO, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA
CON SU RESPECTIVO MEMBRETE, EN EL MUNICIPIO DE
COLOTENANGO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS
NUEVE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL
DIECIOCHO.

|‘ ~ ; A
\ S -1/ o 0EIp,
= VAN (SRNAZRY

Msc. Attemio Noé/Morales Villatoro |5 saetens ~
Coordinador Disfrital de Educacion
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Anexo 6 Galeria

Apoyo a secretario Ordenamiento de documentos

Con el Coordinador Distrital del SINAE

Archivos instalados en la CTA
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