UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

. PANAMERICANA

< VIVNALIVND 3 €=

Documentos administrativos para una administracion educativa eficiente y
eficaz, en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”,

del municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango

(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Sheily Béngelin Miranda de Leén

Guatemala
2019



Documentos administrativos para una administracion educativa eficiente y
eficaz, en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”,

del municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango

(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Sheily Béngelin Miranda de Ledn

Magister Emigdio Gudiel Ramos Lopez (Asesor)

Magister Maria Eugenia Valdés Tock (Revisora)

Guatemala
2019



Autoridades Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Hc. Alba Aracely Rodriguez de Gonzalez

Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Cobar

Vicerrector Administrativo

EMBA. Adolfo Noguera Bosque

Secretario General

Autoridades Facultad de Ciencias de la Educacion

M.A. Sandy J. Garcia Gaitan

Decana

M.A. Wendy Flores de Mejia

Vicedecana



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

ASUNTO:  Sheily Béngelin Miranda de Leon
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Prictica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para
obtener el titulo de Li’ccenciatiua en Pedagogia y Adxﬁinistraciﬁn'Educativa Se resuelve:

I.

c.c archivo
jherdocia

Diclamen aprobacién No. 143 021118

El anteproyacto presentado con- el nombre - de: Documentos admmlstratlvos
para una administracion educativa eficiente y eficaz, en el Instituto Privado
Mixto Diversificado “Clencla y Progreso”,.del - municipio de Colotenango,
departamento de Huehuetenango Estd enmarcado dentro de los conceptos
requeridos para la Plaborar‘mn del Infome d.t: P"&C’flcﬂ Profesmna! Dmgzdn

La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de 1r1vest1gac:1on con el marco
cientifico requendo

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

Por lo antes expuesto la estudiante, She:ly Béngelin Miranda de Leon, recibe la
aprobacmn de realizar Informe de Practica Prof_-__ l D1r1g1da sohcrnado como

Facultad de uenmas de laE bducacmn

ot
filery



UNIVER&IDAD 'PANAMI-M,MA FACULTAD DE CILN("‘IAS DE M L‘DUCAUON
Guatemala, o.:z de drc:emb: e del 2018 '

En virtud de que el infarme de Pract;ca Profesfonal D:r;g:da con e! tema Dncumentos

Admmlstrahvos para una admm:stracmn cducahva eficiente y eficaz, en el Instituto

i y-_Progreso”, del municipio de Coiotenango,

Privado Mnto Dwers1ﬁcada “Cie
demn'tanwntoE e Huehuetenange 5 Pre.semado por el fla) eswdlwﬂe Sf:ed_;’ Béngelin

Miranda de I.e Prev:o a aptar al Grado Aoadémrco de chencmwm en Pedagogiu y

A dmm:.s‘tmcrdn Educaum cumple con los requmros tecmcoc ¥ de conterzm’o establecidos

por la {ﬁn‘versik?a ' extxende el presemte d.rcfa.rnen jbmmble para que ‘contimic con el

Proceso corr aspondzente = o

Licenciatura en Clencias de fn Educacion con Esp@sietfiad en Prayectos Educativos
Maestria en Educacion con Especialidad en Docencia Superior
Niimero de colegiady 16820



UVH/ERSLD!ID PANA HERJ(:ENA F 4CULTAD DE CTENCL&S DE Lf.i EDUCACIGN
Gwztemaia 20 de mayo del 7{3!9 = o

En vzrtud de que el fnfarme de Pracnca Proﬁ'szonal Dzrzom’a con ‘el tema: De-”umeni&s
admtms!mtwas para une agdministracion educatzvez eficiente y eficar, en s! I:zsfctm‘o
Pﬁwzda Mrrxfo Diversificado. “-Ciencza ¥ Prﬁgr eso”, del municipio de Colofeftaifgo,
deparmmerzio de Hueimeteuango Pr eseniado por la estudiante: Sheily Bengelm ﬁfmmda
de Leorz. Prevzo a optar al Crrado Academzco de Licenciatura en Pea‘aoogm y
Admzmstmc:on Educativa, cumple con ZOS' requzsztos técnicos y de contenido esz‘abz’eczdos
por la Umvei sidad, se extiende’ el pi es*ente dictamen favorable para que cr)nrmye con el

proceso corrc spondiente.

Maezsfer Mdi i@ E:egema Valdes Toek
Co!eomdo 11 050




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, veintitrés de agosto dos mil diecinueve.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Documentos
administrativos para una administracion educativa eficiente y eficaz, en el Instituto
Privado Mixte Diversificado “Ciencia y Progreso”, del municipio de Colotenango,
departamento de Huehuetenango, presentado por la estudiante Sheily Béngelin Miranda
de Ledn, previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y 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.

A \2J
ML.A. Sandy Johana Garcxafﬁggﬁﬁh\,?
Decana Facultad de Ciencias de la Educacion

c.c. archivo
Jherdocia

Dictamen aprobacion No. 143 021118 /1



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



Resumen

Introduccion

Capitulo 1

Marco Contextual

1.1. Descripcion de la institucion
1.2. Resefia historica de la institucion
1.3. Vision y mision

1.4. Estructura organizativa

1.5. Ubicacién geogréfica

1.6. Fortalezas de la institucion

1.7. Limitantes de la institucion

1.8. Problematica inicial detectada

Capitulo 2

Diagnostico Institucional
2.1. Problematica

2.2. FODA sistémico
2.3. Arbol de problemas
2.4. Arbol de objetivos
2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

Contenido

il

p—

o OO 01 O AW N

© 0 0 0 o

10
11
11
12
13

2.9 Resultados del diagnostico institucional 13



Capitulo 3

Marco Teorico

3.1 Definicion de documento

3.2 Documentos administrativos

3.3 Funcidn de los documentos administrativos constancia
3.4 Comunicacion

3.5 Importancia de los documentos administrativos

3.6 Documentos mas utilizados

Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta
4.2 Introduccion

4.3 Justificacion

4.5 Objetivos

4.6 Estrategia

4.7 Resultados esperados

4.8 Actividades

4.9 Cronograma de actividades
4.10 Metodologia.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta
4.12 Recursos

4.13 Presupuesto

Capitulo 5

Sistematizacion de la Propuesta
5.1 Proceso de Sistematizacion
5.2 Experiencia vivida

5.3 Reconstruccion historica

5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

16
16
16
17
18
20
20
21

27
27
27
27
28
29
29
30
30
31
32
33
34
34

35
35
35
35
36
38



5.5 Principales lecciones aprendidas

Conclusiones
Referencias

ANEexXos

39

40
41
43



Resumen

Durante en proceso de desarrollo de la Practica Profesional Dirigida de la Carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa, se observo que la institucion educativa en estudio vive
en constantes cambios, los cuales permiten que el nivel de exigencia sea cada vez mas alto en el

desempefio de las funciones pedagdgicas y administrativas, para prestar un servicio de calidad.

Surgid entonces, la necesidad de evaluar los procesos administrativos y el uso correcto de los
documentos, ya que a través de estos se logra el éxito de la comunicacion; con base en ello surge
la necesidad de capacitar y orientar al personal docente y cuerpo administrativo del Instituto
Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” del municipio de Colotenango, del
Departamento de Huehuetenango, sobre el correcto uso de los documentos administrativos para el

buen funcionamiento del centro educativo.

Para el logro de esto se fueron desarrollando varios capitulos, los cuales se van desglosando a
medida de su ejecucion, los que van orientados a plasmar las experiencias vividas durante el

desarrollo de la Practica Profesional Dirigida.

Iniciando el informe se encuentra plasmado el marco contextual, el cual organiza la informacién
historica, administrativa, técnica, académica y financiera de dicha institucion y su funcionamiento
hasta la fecha; como también se encuentra la vision, misién, ubicacion geografica de la institucion
y su respectivo organigrama en donde se da a conocer el puesto de cada integrante de la comunidad

educativa.

En el diagndstico institucional, se da a conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la institucion, se describe la problematica identificada en base a la observacion que
se realizd en el centro educativo; para esto se realizd un andlisis a profundidad de la institucion,
elaborando dos arboles uno de problemas y uno de objetivos, lo que al finalizar nos da como

resultado el diagnostico de la institucion y por lo cual se basa la propuesta de mejora.



El marco tedrico fue una de las fases mas complejas e importantes del trabajo de investigacion, ya
que consistié en el desarrollo de la teoria que iba a fundamentar el proyecto por realizar, con base
en el planteamiento del problema encontrado. Una vez definido el tema objeto de estudio y se
formularon las variables que guiaron la investigacion, luego de esto se busco literatura relacionada
al tema, esto consistio en buscar las fuentes documentales que permitieran identificar, extraer y
recopilar la informacién de interés para asi poder construir el marco tedrico oportuno para el

problema por investigar.

En este capitulo se desarroll6 la propuesta de mejora acorde con el diagnostico realizado,
concretando el sujeto, institucion y lugar de ejecucion. Esto se desarroll6 a través de objetivos,
estrategias, actividades, recursos, etc. Continuando con la sistematizacion de la propuesta, con el
fin de realizar la descripcion del proceso vivido durante el esquema de ejecucion de la misma; en
esto se describié minuciosamente cada experiencia vivida en la elaboracion de la propuesta de
mejora de la institucion en donde se realiz6 la Préctica Profesional Dirigida, incluyendo de igual

forma las lecciones aprendidas.

Para culminar, se desarrollaron conclusiones de suma importancia, a las que se llegd dentro del
proceso, también se incluyeron las referencias bibliograficas de donde se extrajo la informacién
necesaria y anexos del desarrollo completo de la Préctica Profesional Dirigida. Este proceso sirvio
para adquirir nuevos conocimientos y a la vez poner en practica los conocimientos adquiridos en
la Universidad Panamericana los cuales fueron de gran utilidad para el desarrollo exitoso de dicha

practica.



Introduccion

La Préactica Profesional Dirigida es una etapa en la cual el estudiante desarrolla las habilidades,
destrezas y conocimientos adquiridos durante todo el proceso estudiantil dentro de la Universidad
Panamericana y a su vez esto juega un papel muy importante en el inicio y aprovechamiento de
experiencias en la labor como profesional que finalmente ayudara a mejorar ain mas el aprendizaje
y a identificar el ambito real en donde a lo largo de la practica se desarrolla la carrera de

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

El estudio se desarrolld en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” del
municipio de Colotenango, del departamento de Huehuetenango, la propuesta de mejora se titulo
“Documentos administrativos para una administracion educativa eficiente y eficaz” , la cual
consistié en la realizacion de una capacitacion sobre la importancia que conlleva la correcta
utilizacion y redaccion de los documentos administrativos, a su vez se hizo entrega de una guia que
incluye los diferentes tipos de documentos administrativos y sus componentes para la mejora de
dicha institucién educativa; dicha capacitacion se llevé a cabo posterior a las doscientas horas
establecidas por la Universidad Panamericana para la Practica Profesional Dirigida.

Los documentos administrativos son un proceso de suma importancia el cual hay que asumir con
responsabilidad son un recurso indispensable para lograr el éxito en la comunicacion e informacién
en el desempefio profesional y también en la comunicacion social; los cuales buscan orientar a todo
profesional en la redaccion correcta de dichos documentos. Por lo cual esta propuesta fue elaborada
con el fin de mejorar los procesos administrativos a través de la guia, en donde se pueden ver los
componentes de cada documento con el fin de brindar el apoyo necesario para la elaboracion de
los mismos incluyendo de esta forma también al personal docente para aumentar el compromiso

de las y los docentes para el desarrollo de la institucién y brindar una educacion de calidad.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

El Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” es un establecimiento de carécter
privado, estd ubicado en ¢l caserio “La Cruz” del municipio de Colotenango, Huehuetenango, el
establecimiento ofrece sus servicios a la poblacion de Colotenango y lugares circunvecinos; en las
cercanias del instituto se encuentra viviendas, comercios y areas de recreacion como la plaza del

municipio.

Las instalaciones del Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” tienen en total
seis aulas con una capacidad promedio de 25 a 30 estudiantes en cada aula, también posee una
oficina administrativa utilizada como direccion. El establecimiento cuenta con espacios para

desarrollar actividades académicas y recreativas.

En relacion con la preparacion académica el centro educativo cuenta con basico regular,
bachillerato en ciencias y letras con orientacion en educacion, bachillerato en ciencias y letras con
orientacion en computacion y magisterio infantil bilingle, alternando asi actividades recreativas
para la formacion del estudiante, con el fin de formar estudiantes capaces de desenvolverse en la
vida cotidiana, basados en principios y valores para su formacion profesional y personal, sin sobre

pasar los limites que establece la ley.

El establecimiento cuenta con una unidad pedagdgica de 7 docentes todos cuentan con los
respectivos titulos profesionales y capacitacion contante en las materias impartidas, con
responsabilidad , colaboracion y gestion para diferentes actividades que ayuden al desarrollo de
los estudiantes, por otro lado participan en cualquier actividad que sea a beneficio para el centro
educativo y que ayude a que se conozca en la sociedad como un centro educativo solidario y capaz

de desenvolverse en cualquier situacion.



1.2. Resefa historica de la institucién

Colotenango era un municipio que para el afio 2011 no contaba con establecimiento educativo que
facilitara el estudio de alguna carrera en el nivel diversificado; se realiz6 un sondeo en el rubro
educativo, tanto en el area urbana como rural y viendo la necesidad que los estudiantes tenian de
viajar a otros municipios circunvecinos o a la cabecera departamental para seguir preparandose
académicamente, poniendo en peligro su integridad fisica al exponerse a viajar, como también a

los padres de familia les afectaba econdmicamente.

Personas altruistas oriundas del municipio como el profesor Jorge Antulio Argueta Tello, Profesor
Ernesto Daniel Ordofiez Villatoro y T.S.R. Aroldo Ovidio Rios de Ledn, quienes actualmente
fungen como catedréticos en el establecimiento, formando un grupo de trabajo se dieron a la tarea
de viabilizar la gestion de apertura de un centro propio para el municipio de Colotenango.

Fue hasta el afio dos mil catorce cuando se logré bajo resolucién nimero 204 de fecha 21 de enero
de 2014 y Acuerdo Ministerial No. 722-2014 de fecha 24 de abril de 2014 es asi como surge en
Colotenango el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” para impartir las
carreras de Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Educacion y Magisterio Infantil
Bilingle Intercultural. Posteriormente se abre la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras con
Orientacién en Computacién y el ciclo basico de cultura general, empezando a funcionar en jornada
vespertina en la Escuela Oficial Urbana Mixta “Fray Bartolomé de las Casas”, gracias a los buenos
oficios de la profesora Maria Iliana Mendoza Rodriguez Directora de la misma y al Licenciado
Simeon Grisdeli Castillo Alvarado, Coordinador Técnico Administrativo del Distrito Escolar
namero 13-19-034.

A la fecha, se han graduado una promocién de 61 alumnos en Bachillerato en Ciencia y Letras con
Orientacion en Educacion y una promocion del nivel basico de 40 alumnos, con un total de 35
alumnos, 6 docentes preparados académicamente con el titulo de Profesorado en Ensefianza Media,
esperando en el futuro poder crecer mas. Es esta forma como nacio en Colotenango un

establecimiento educativo privado con proyeccién social que tiene como objetivo primordial



ayudar a la poblacion en la formacién de jovenes y sefioritas Utiles a su pueblo y a su pais; asi
mismo brindando una educacién integral que garantice el desarrollo cualitativo de los procesos

previa identificacion de las necesidades de aprendizaje y de formacion de los alumnos.

1.3. Vision y mision

1.3.1. Vision

Ser una institucién educativa innovadora y lider en el ramo de la ensefianza basica y diversificada,
teniendo como base la ciencia y la tecnologia tan indispensable en un mundo globalizado. Asi
mismo, formar al educando con altos valores académicos, morales y espirituales que le permitan

en la posteridad ser ciudadanos Utiles a su familia, a su pueblo y a su pais.

1.3.2. Mision

El Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y progreso”, somos una institucion educativa
privada y no lucrativa con proyeccion social, formadora del recurso humano con competencias
solidas en el area de las ciencias y letras, orientando en las especialidades de la docencia y
computacion en el contexto intercultural, para responder a las exigencias socioculturales,
cientificas y tecnologicas de un mundo globalizado; con el propdsito de contribuir al desarrollo

sociocultural, econémico y productivo del pais.



1.4. Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”

Figura No. 1
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Fuente: Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”

1.4.2. Autoridades
Director: Ismael Félix Méndez Lopez



1.5. Ubicacién geogréfica

Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”, ubicado en caserio “La Cruz”
Colotenango, Huehuetenango, a una cuadra de la Coordinacion Técnica Administrativa y a dos

cuadras de la Municipalidad.

Figura No. 2

Imagen satelital del Instituto Privade Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”

Fuente: Google Maps.

1.6. Fortalezas de la institucion

e Personal calificado y comprometido con el centro educativo.
e Cuenta con personal administrativo y de oficina.

e Cuenta con docentes bilingues.

e Tiene organizados a los docentes por comisiones.

e Lainstitucion funciona legalmente.



e Agilizacion en los trdmites.
e Cuenta con el nivel medio completo (basico y diversificado).

e Facilidad en la gestion.

1.7. Limitantes de la institucion

e El Instituto no lleva un inventario detallado de los recursos propios.
e Posee poca informacion escrita y digitalizada.

e Falta de espacio fisico para la direccion y administracion.

e Falta de recursos econémicos.

e Falta de capacitacion docente por parte del MINEDUC.

e Falta de equipo en el area administrativa.

1.8. Problematica inicial detectada

El buen funcionamiento de cualquier institucién u organizacién esta enmarcado puntualmente en
el correcto desempefio de sus labores y responsabilidades, como esto se desarrolla y si se hacen de
manera adecuada para la correcta relacion dentro de la misma institucion y en el contexto en el que
se desarrolla, tanto mas en una institucion educativa en donde los documentos administrativos son
el eje del desempefio laboral, en donde de estos depende la comunicacion e informacion adecuada

de la institucion.

En la institucion educativa se pudo observar varias problematicas. Pero sin embargo, se priorizé
una, el correcto manejo y redaccién de los documentos administrativos, el establecimiento no
cuenta con una guia para la correcta elaboracion de los mismos, la cual daria multiples resultados
y beneficios a la institucion, por medio de esta se puede observar los componentes de cada tipo de
documentos y su funcion. Por otra parte ofrece informacion util para la administracion y
desempefio laboral y asi a través de estos puedan controlar mejor el desempefio laboral y el

acompafiamiento pedagogico, puesto que la falta de la misma afecta de manera considerable a los



procesos administrativos debido a que carecen de algunos puntos importantes que deben incluir los

documentos administrativos afectando el fin de los mismos.



Capitulo 2

Diagndstico institucional

2.1. Problematica

El Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”, del municipio de Colotenango
cuenta con varios problemas que hacen ineficiente la administracion, por lo que se evidencia la

falta de la implementacion de los documentos administrativos, y la gran importancia que conlleva

para una administracion de calidad y eficiente.

2.2. FODA sistémico

Tabla No. 1
FODA

FODA
Administrativo

Fortalezas (+)

Excelente ambiente laboral a través
del involucramiento del personal en
los procesos administrativos.

Mayor control en los documentos
administrativos que se llevan en el
centro educativo.

Agilidad en los trdmites
administrativos.

Oportunidades (+)

Acceso a nuevas guias para
mantener una comunicacion
constante con las autoridades
superiores.

Orden en los documentos requeridos
por el MINEDUC.

Evitar problemas al tener un archivo
de los documentos administrativos
gue se manejan.

Debilidades (-)
Falta de implementacion de los
documentos administrativos

Estrategias

Implementar en direcciéon un manual
sobre la redaccion de los documentos
administrativos.

Estrategias

Actualizacion constante de los
documentos de trabajo
proporcionados por el MINEDUC.

Amenazas (-)
Ineficiencia de la administracion
del centro educativo

Estrategias
Fortalecimiento en los procesos
administrativos a través de la
redaccion  adecuada de los
documentos.

Estrategias

Adquisicibn de una guia de
documentos para mejorar la correcta
redaccion de los documentos
administrativos.

Fuente: elaboracion Propia




2.3. Arbol de problemas

Figura No. 3

Arbol de problemas
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2.4. Arbol de objetivos
Figura No. 4
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administrativos del Instituto Privado "Ciencia y Progreso™ del municipio de Colotenango,
Huehuetenango.

4l N

Aplicar una guia Fortalecer el ny
d t personal en los archivo para Capacitar al pesonal
documentos procesos facilitar el acceso en materia de
administrativos para administrativos. a la informacion. procesos educativos.
uso del
establecimiento.

/

Mejorar los procesos . :
administrativos del Proporcionar uns base de Orientar a las autoridades

centro educativo. datos sobre documentos sobre la importancia de la
administrativos. formacion docente.

Capacitar al personal del
Capacitar sobre la centro educativo sobre los

importancia de conocer y procesos administrativos.

Fuente: elaboracion propia aplicar los documentos
administrativos.
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2.5 Metodologia

Al iniciar la Préactica Profesional Dirigida en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y
Progreso” nace la necesidad de implementar un plan de accién, es decir la realizacion de un estudio
sobre las necedades del de la institucion. Se inici6 con un analisis a profundidad sobre la situacion
actual, elaborando un listado sobre las diferentes necesidades que mostraba el centro educativo
para luego realizar la priorizacién del problema que posteriormente da origen a la problematica
principal sobre la que se trabajara, la cual es la que afecta mayormente al centro educativo y por

consiguiente los procesos administrativos e integrantes del centro educativo.

La problemaética que sobresalio fue la falta de orientacion sobre los documentos administrativos,
los cuales son necesarios ya que de estos depende el desarrollo del centro educativo ya que depende
de los procesos administrativos y el conocimiento que tengan los docentes y el director sobre estos
para que se tenga un éxito en la comunicacion laboral tanto interna como externamente; Se sabe
que el éxito de una institucion se basa en la educacion de calidad que se brinda pero también por
otro lado en es también la buena administracion que se lleva en el mismo el que permite que la

institucion logre sus objetivos.

2.6 Técnicas

2.6.1 Observacion
La observaciéon consiste en el registro sistematico, valido y confiable del comportamiento o
conducta manifiesta. Puede utilizarse como instrumento de medicion en muy diversas

circunstancias. Es un método mas utilizado por quienes estan orientados conductualmente.

Desde el inicio de la Practica Profesional Dirigida se inicié con la observacion, ya que a través de
esta se iba tomando nota sobre lo que se observaba en el trabajo del centro educativo tanto
administrativo como pedagdgico; las notas llevadas fueron la base para dar prioridad a la
problematica detectada.
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2.6.2 Entrevista

Desde el punto de vista del método, es una forma especifica de interaccidn social que tiene por
objeto recolectar datos para una indagacion. El investigador formula preguntas a las personas
capaces de aportarle datos de interes, estableciendo un didlogo peculiar, asimétrico, donde una de

las partes busca recoger informaciones y la otra es la fuente de esas informaciones.

Para poder llevar a cabo el diagnostico institucional fue necesario agenciarse de algunas técnicas
como la observacion y la entrevista las cuales permitieron proponer y establecer cada uno de los
aspectos del FODA institucional. En los dias de inicio se pudo apreciar detenidamente las
actividades que se realizaban en el centro educativo esencialmente en el &rea administrativa donde
asimismo, por medio de preguntas orales a director, docentes y varios estudiantes por medio de
esto se pudo obtener informacion importante para la realizacion del proceso de seleccion y
realizacion de la propuesta de mejora en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y

Progreso” del municipio de Colotenango del departamento de Huehuetenango.

2.7 Instrumentos

2.7.1 Guia de Observacion

2.7.2 FODA Sistémico
Rodriguez Ramos (2014).

El analisis FODA se sustenta en la determinacién de los factores que pueden favorecer
(fortalezas y oportunidades) u obstaculizar (debilidades y amenazas) el logro de los
objetivos establecidos con anterioridad para la empresa. Por ello es necesario analizar los
elementos internos (controlables) o externos (no controlables) del entorno en el que la
empresa se va a desarrollar. Este es el punto de partida para realizar un diagnostico

situacional (p.2).
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Se requirio del instrumento FODA para la elaboracion del diagndstico institucional, el cual como
dice el autor anterior permitid identificar las amenazas y oportunidades que el medio plantea a la
institucion y analizar las capacidades internas a fin de identificar sus fortalezas y sus debilidades.
Este instrumento fue esencial para la delimitacién e identificacion de la problematica, la cual a su
vez dio origen a la propuesta educativa. También para la elaboracién del FODA se realizaron
preguntas directas al personal con el fin de recabar la informacién necesaria para buscar la
estrategia necesaria que ayudara a la mejora del centro educativo que a su vez fuera de utilidad

para dicha institucion.

2.8 Informantes

Director Ismaél Félix Méndez L6pez
Docentes del centro educativo.

Estudiantes del centro educativo.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

El Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” ofrece ciclo basico regular y ciclo
diversificado en diferentes carreras, se ha destacado por su servicio social en la comunidad
apoyando la proyeccién social lo cual ha sido muy bien visto por los padres de familia que lo han

seleccionado como institucion educativa para la formacién de sus hijos.

Cumplen con todo lo establecido por la ley y lo estipulado por el Ministerio de Educacion de
Guatemala, las instalaciones son adecuadas y ayudan a que el ambiente sea seguro y cdmodo para
los estudiantes y personal del centro educativo, cuenta con los servicios necesarios, sin dejar atras
la formacion académica del personal docente, ya que estan preparados para impartir las areas y

sub-areas establecidas en el pensum establecido para las diferentes carreras que ofrecen.

13



Por otra parte van de la mano con la tecnologia, ya que los docentes tratan de innovar sus clases
impartiéndolas con cafionera y algunas a través de internet. Los grados cuentan con un nimero
establecido de estudiantes lo cual permite brindar una ensefianza personalizada, las técnicas y
metodologias que aplican los docentes son adecuadas, al igual que las relaciones de convivencia

dentro del aula 'y el comportamiento de los estudiantes es aceptable.

El centro educativo muestra varias debilidades debido a que es una institucién privada, esto no
permite recibir el apoyo por parte del Ministerio de Educacion y algunos ingresos del
establecimiento no son suficientes para solventar los gastos de la institucion. Algunos docentes han
ignorado asistir a algunas reuniones, asimismo en el establecimiento no se cuenta con una secretaria

que sea de apoyo.

Otro de los problemas fundamentales en el centro educativo es la supervision y evaluacion de los
procesos administrativos, esto para observar su buen o mal funcionamiento, como también la
redaccion y manejo de los documentos administrativos del centro educativo si se esta alcanzando
la vision y mision del centro educativo, al emplear una guia sobre documentos administrativos se
obtendria informacion importante para realizar cambios notorios en el establecimiento y asi brindar
apoyo al personal en relacion a la redaccién de los documentos administrativos y asi poder hacer

los cambios oportunos para el mejoramiento del centro educativo.

La falta de orientacion sobre los documentos administrativos provocaria en primer lugar una baja
en sus procesos, los procesos se desarrollarian con dificultad y los padres y autoridades estarian
insatisfechos y los procesos serian los inadecuados, informalidad en los procesos y falta de
dedicacion en los documentos administrativos, poco interés en la actualizacion de dichos
documentos, todo esto vendria a ocasionar descension escolar y si persistiera dicho problema hasta

la sanciones hacia dicho centro educativo.
Si bien es cierto, una de las mejores cartas de presentacion de una institucion es su buena

administracion por lo cual el personal debe de estar en constante actualizacién y mas ain si es una

institucion privada, ya que por ser una institucion privada la sociedad espera mejores resultados ya
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que las instituciones publicas se encuentran saturadas y los procesos son ain mas burocraticos por
lo que lo esperado es que los procesos sean mas agiles y la atencién sea mas personalizada para

todos tanto los estudiantes como a los padres de familia y satisfaga las necesidades de los mismos.

Los documentos educativos son algo esencial que ha tomado auge en los Ultimos afios ya que de
estos depende el desarrollo del sistema educativo y para valorar el impacto los procesos
administrativos estan logrando en la educacidon. En efecto es necesario capacitar con el objetivo de
orientar sobre la buena redaccion de los documentos administrativos que se manejan en las

instituciones, los cuales mejoran la presentacion de un centro educativo.
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Capitulo 3

Marco tedrico

3.1 Definicién de documento

Escuela de formacion e innovacion Administracion Publica (2015) dice:

Escrito en el que constan datos fidedignos, que sirve de prueba o testimonio, o que proporciona
una informacion, especialmente de caracter historico, oficial o legal. En esencia, la definicion

se resume en la combinacion de un soporte y la informacion registrada en él (p.3).

Sanchez Alonso (2008) “Se define el documento como la combinacion de un soporte y la

informacidn registrada en él, que puede ser utilizada como prueba o como consulta” (p.11).

Cruz Mundet (2011) describe:
De todo esto podemos concluir definiendo al documento como entidad de informacion de

caracter unico, producida o recibida en la iniciacion, desarrollo o finalizacién de una actividad;
cuyo contenido estructurado y contextualizado se presenta como evidencia y soporte de las
acciones, decisiones y funciones propias de las organizaciones y de las personas fisicas y
juridicas. Los componentes de un documento son: contenido (el mensaje), estructura (el uso de
encabezamientos y otros dispositivos para identificar y etiquetar partes del documento),
contexto (el entorno y la red de relaciones en los que el documento ha sido creado y utilizado)
y presentacion (consiste en la combinacion de los contenidos, de la estructura y, en el caso de

los documentos electronicos, también del software de presentacion utilizado) (p. 30).
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3.2 Documentos administrativos

Escuela de formacion e innovacion Administracion Publica (2015) indica:

Un documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos
de la Administracion publica, es decir: la forma externa de dichos actos. Esta definicion del
Manual de documentos administrativos, editado por el MAP, se completa con la definicion
que ofrece el art. 46 de la LRJ-PAC: Tienen la consideracion de documento publico

administrativo los validamente emitidos por los 6rganos de las Administraciones publicas

(p.3).

Sanchez Alonso (2008) “El documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se

materializan los actos de la administracion publica, es decir: la forma externa de dichos actos”
(p.12).

Sanchez Alonso (2008) afirma:

Los documentos estan compuestos de pequefias piezas. Unas son obligatorias porque estan
regladas por ley; otras, sin embargo, son necesarias para identificar todos los elementos de
la comunicacién (emisor, destinatario, lugar y tiempo, contexto...).todos aquellos elementos
informativos que son esenciales para que el documento transmita su mensaje completo y

con eficacia (p. 21).

Sanchez Alonso (2008) agrega:

Redactar un documento es dar forma linguistica a las ideas que se quieren transmitir y
distribuirlas con coherencia en oraciones y parrafos; la coherencia es la cualidad por la que

el texto se percibe como una unidad cuyas partes se integran en un todo, y el conjunto
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resulta l6gico e inteligible. Esta cualidad descansa sobre tres pilares: la unidad de sentido,
la unidad formal y el enlace con el contexto. La unidad de sentido. Hay unidad de sentido
si todas las ideas expresadas en el texto desarrollan un mismo tema central,
complementandolo y precisdndolo. Estas ideas deben, ademas, aportar informacion
suficiente para que se pueda entender el mensaje, de forma légica, progresiva y ordenada,
sin repeticiones, contradicciones, sobreentendidos ni saltos l6gicos. La unidad formal. La
unidad de sentido se materializa visualmente con la estructuracion en parrafos y oraciones.
Enlace con el contexto o adecuacion del contenido del texto a las caracteristicas del
destinatario: empleo de un lenguaje que comprenda, de términos que le sean accesibles y

un registro adecuado a la relacion existente entre los interlocutores (p. 39)

Lopez Gomez (2007) “Afirman que el documento administrativo es el reflejo material de los actos
de la Administracion: los documentos administrativos son el soporte en que se materializan los

distintos actos de la Administracion Publica, la forma externa de dichos actos” (p. 26).

3.3 Funcidn de los documentos administrativos constancia

Escuela de Formacion e Innovacion Administracion Pablica (2015):

Para asegurar la pervivencia y la conservacion de los actos administrativos como prueba de
su existencia, sus posibles errores o vicios y sus efectos, sean juridicos, administrativos o
meramente informativos Para garantizar los deberes y derechos de los ciudadanos, tales
como el de acceso o la consulta a los registros y archivos de las Administraciones publicas.
Como testimonio y justificaciéon de la gestion administrativa, que garantiza el control de

legalidad (p. 3).
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Garcia Alcantara (2015) explica:
Desde el punto de vista administrativo, un documento podriamos decir que es toda

informacion o hecho registrado en cualquier tipo de soporte (material, audiovisual, gréfico,
informatico), que sirva para acreditar o comprobar algo. Considerariamos que son los
documentos que emite validamente un 6rgano que pertenezca a la Administracion Publica.
En ellos, hay establecida una relacion entre las personas fisicas o juridicas, con la
Administracion Pablica. También puede ser entre diferentes organismos publicos entre si.

Estas relaciones se estableceran fundamentalmente a través de impresos ya preestablecidos

(p. 8).

Garcia Alcantara (2015) finaliza:

La funcidon de constancia, asegura la pervivencia de las actuaciones administrativas al
constituirse en su soporte material. La Administracion Publica forma parte del poder
gjecutivo y, como institucion representante de la autoridad, goza de la presuncion de
veracidad, de objetividad y de sometimiento al ordenamiento juridico en todos sus actos.
Se garantiza asi la pervivencia y conservacion de los datos para demostrar su existencia, los
efectos y sus posibles errores o vicios, ya sean juridicos, administrativos 0 meramente
informativos. También para el derecho que tienen los ciudadanos a acceder a ellos. El
registro material de los actos administrativos en soportes estables permite garantizar el

acceso de los ciudadanos a los registros y archivos de las Administraciones Publicas (p.17).
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3.4 Comunicacion

Escuela de Formacion e Innovacion Administracion Pablica (2015) postula: “Aparte de servir de
constancia, el documento es el medio con el que la Administracion se dirige a los ciudadanos, a
otras entidades o a los distintos érganos que la integran. En consecuencia, los documentos también

cumplen una funcion informativa y comunicativa” (p. 3).

Sanchez Alonso (2008) indica:

Todos los documentos contienen una informacién que es el objeto mismo de la
comunicacion. Aunque son muchas las maneras de exponer la informacién, se debe buscar
siempre la méas idonea para el destinatario concreto del documento. La exposicion de
motivos del RD1465 establece como primer principio de la produccién documental «la
transparencia y la claridad de los documentos administrativos en su configuracion y

contenido, asi como en la informacién que proporcionan al ciudadano (p. 23).

Sanchez Alonso (2008) proponia como objetivo una comunicacién escrita de calidad entre la
administracion y el ciudadano. “Su instrumento debia ser un estilo administrativo actualizado y
moderno, caracterizado por la claridad, la precision, la sencillez y la correccién en el uso de la

lengua” (p. 6).

3.5 Importancia de los documentos administrativos

Lechon Gonza (2014) cita a Salazar (2009):

Manifiesta que es muy normal en la administracion de las organizaciones la produccion de
documentos y su acumulacion; los cuales son muy importantes ya que sirven como

testimonio y es fundamental dejarla plasmada en documentos. Cualquier actividad que
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realicen los funcionarios de una institucion, ademas de tener una constancia; se debe tener
un orden en la informacién de los documentos individuales para que sea mucho maés facil

su reconstruccion en los archivos permanentes de la institucion” (p. 19).

Maldonado Pérez (2008) describe:

Es un recurso de orientacion, pues el Administrador Educativo, de alguna forma conoce los
documentos, sin embargo, hay situaciones en las que se hace necesario consultar algiun
medio que sirva como Auxiliar para mejorar la redaccion de documentosy, es aqui en donde
el presente trabajo cumple la funcion de facilitar el manejo del mismo, tanto por su tamafio
como por la estructura, lo que permite realizar las consultas de forma rapida y eficaz. Toda
informacién que podamos obtener, nos conduce a la realizacion de un trabajo eficiente,
especialmente, en establecimientos educativos, donde no se cuenta con una secretaria, por

lo mismo el Administrador Educativo, debera realizar esta gestion. (p. 36).

3.6 Documentos mas utilizados

3.6.1 Acta:
Ramos Garcia (2010) expresa:

Es un documento que se fracciona en el libro autorizado para su efecto, contiene descripcion
de actos o hechos que ocurren en un momento determinado, los cuales son considerados
muy importantes y es necesario que formen parte de la memoria de una institucion. Las

actas se elaboran en un libro debidamente autorizado (p. 26).
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3.6.2 Certificaciones:
Ramos Garcia (2010) dice:

Es un documento que asegurayy certifica la veracidad de un hecho o documento. Dan certeza
de algo (edad, enfermedad, estado civil, de estudios hechos, entre otros.) Deben escribirse
en forma ordenada, muy clara y, sobre todo, exacta. Las certificaciones tienen un caracter
forma y mayor fuerza legal. En las certificaciones o transcripciones de actas, los
entrelineados y testados ya no deben aparecer. La certificacion se debe hacer sin errores,
sin embargo el OTROSI debe escribirse, asi mismo el nombre de las personas que firmaron

el acta (p. 29).

3.6.3 Memorial:
Maldonado Pérez (2008) expresa

Se conoce con el nombre de Memorial, m&s comUnmente como solicitud o representacion
de un escrito solicitado por los particulares a los funcionarios publicos, con el fin de declarar
hechos que la ley exige o bien para solicitar algo en ejercicio del derecho de peticion. Este
documento carece de saludo o vocativo, se compone de un parrafo inicial en el que, el
remitente expresa su nombre, domicilio y demas caracteristicas personales, seguidamente
se expone, en uno 0 mas parrafos, el contenido de la declaracion o peticion, la frase de cierre
consiste en una expresion como justicia: “que espero me sea concedida” o simplemente es
justicia o atentamente. Las respuestas o contestaciones correspondientes a los memoriales,

dirigidas por las oficinas publicas a los particulares, toman la forma de oficio (p. 20).
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Ramos Garcia (2010) dice:
Es un instrumento donde se anotan las actividades que deben hacerse en determinada

ocasion o dia. Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o
asuntos, con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. Su redaccion se caracteriza por ser
breve, desprovista de frases de cortesia, se utiliza dentro de la misma dependencia, una
caracteristica es que no lleva saludo, despedida, ni firma, Gnicamente se anotan las iniciales

de quien lo envia, ya sea después de su nombre, en el encabezamiento o en el punto final
(p. 35).

3.6.4 Providencia

Maldonado Pérez (2008)

Una providencia es el instrumento que se utiliza para dar continuidad a un tramite o para
resolver un asunto enviado en un oficio. En la correspondencia oficial, existen dos clases
de providencias. Providencia Resolutiva: en ella se resuelve de una vez el asunto que se
solicita con anterioridad. Providencia Administrativa: es la razon consecutiva al recibo de
un documento, en el cual, el funcionario indica el trdmite que debe seguir, solicita Informes
o0 deja constancia del cumplimiento de una disposicidon legal. Se utiliza cuando es necesario
trasladar a otra instancia, una peticién recibida. Es necesario, que en la providencia, se
mencione de cuantas hojas Utiles consta el expediente, la cantidad se escribe con letras y la
frase completa se anota con mayusculas (p.4).

3.6.5 Circular

Maldonado Pérez (2008) “Es el documento utilizado para emitir una orden o conjunto de
instrucciones reglamentarias, aclaratorias o recordatorios que sobre una materia envia la autoridad
a sus subordinados. ...Se utiliza especificamente para brindar informacion colectiva acerca de un

determinado tema o asunto” (p. 13).
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3.6.6 Conocimiento

Maldonado Pérez (2008) “Es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber recibido
o entregado alguna cosa...Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o

asuntos, con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos” (p. 11).

Ramos Garcia (2010) “Es un documento que se realiza para dejar constancia de algin suceso, es
muy utilizado cuando se hacen visitas, o cuando se entregan documentos, u otros objetos, para

dejar constancia por escrito y tener un respaldo en futuras ocasiones”. (P4g. 34)

3.6.7 Oficio

Maldonado Pérez (2008) define:

Es un instrumento oficial por medio del cual se puede solicitar o rendir informes, acusar
recibo, transmitir disposiciones u 6rdenes, etc. Su redaccion debe ser cuidadosa, atendiendo
siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial, referente a la estética,
puntuacion y redaccion. Cuando en el oficio se tratan dos 0 mas asuntos, se aconseja
separarlos en parrafos distintos cada uno, esto ofrece mayor rapidez en el tramite y
resolucion del mismo. Es un instrumento que se utiliza para dirigirse a otras personas de
menor rango y viceversa. Este instrumento se aconseja utilizarlo en el sistema educativo,
para dirigirse al personal a su cargo, o cuando se dirija a las autoridades del Ministerio de

Educacién (p. 1).

Ramos Garcia (2010) define:

Este documento se utiliza para solicitudes, autorizaciones, o proporcionar informacion, es
usado en el servicio publico. Debe elaborase en papel bond tamafio oficio o membretado de

la institucion. Su redaccidn debe ser cuidadosa, atendiendo siempre a las indicaciones dadas
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en la correspondencia comercial, referente a la estética, puntuacién, redaccion, entre otros
aspectos, si se tratan dos asuntos en un oficio se aconseja separarlos por parrafo distinto (p.

37).

Yaxcal Cuz (2009)

Es un instrumento oficial por medio del cual se puede solicitan o rendir informes, acusar
recibo, transmitir disposiciones etc. Su redaccion debe ser cuidadosa atendiéndose siempre
a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial referente a la estética, puntuacion
redaccion. Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras o a diversos
funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones. Es el tipo de escrito,
redactado en papel tamafio oficio, que se usa para demandas, autorizaciones o proporcionan
informacidn oficial, regularmente u dados en el servicio pablico, para la elaboracion se usa
papel sellado, espafiol o con membrete de la institucién. Un oficio contiene en el margen
superior derecho su nimero y referencia este instrumento debera contener destinatario (p.

36).

3.6.8 Resolucion

Maldonado Pérez (2008) dice:

Es la decision que se toma respecto a un asunto, después de haber reunido todos los datos;
de haberse formado un juicio al respecto y de haber analizado el fondo del mismo. Indica
el final del procedimiento cuando es definitiva, pero en algunos casos aun pueden
interponerse recursos Se redacta en forma clara y precisa y sin ambiguedades; debera

comprender también la notificacion a las partes y la obligacion de reponer el papel, cuando
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asi procediera. Es el documento que contiene la decision de la autoridad competente. Se
utiliza para dar respuesta final a un asunto planteado ya sea favorable o desfavorable al
peticionario. La Resolucion cobra vida a través de una solicitud planteada en un oficio a
favor de un centro educativo, por multiples ejemplos: autorizacion de un establecimiento
educativo, cambio de director técnico, cambio de propietario, cambio de direccion de

ubicacién, cambio de nombre del establecimiento, actualizacion de cuotas, etc. (p. 18).

Ramos Garcia (2010)

Es una orden que da una autoridad a la gestion o solicitud que se hace ante un despacho, en
ella se anotan nimero de resolucion, se hace mencion de lo que se solicitd, lo que se
consider6 al analizar el expediente, luego se coloca la base legal, por ultimo lo que se
resolvio, firmay sello del responsable. Se hara en forma clara, precisa y sin ambigledades,
deberd comprender también la notificacion a las partes y a la obligacion de reponer el papel,
se usa para dar respuesta final a un asunto planteado ya sea en forma favorable o

desfavorable al peticionario (p.39).

Sanchez Alonso (2008) explica que las resoluciones “pueden clasificarse en positivas y negativas,
segun confirmen o desmientan el presupuesto que provocd la iniciacién de un procedimiento. Son
positivas la que autorizan, conceden, reconocen o0 sancionan; son negativas las que deniegan,

desautorizan, no conceden o no imponen sancion” (p. 80).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Documentos administrativos para una administracion educativa eficiente y eficaz, en el Instituto
Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”, del municipio de Colotenango, departamento

de Huehuetenango.

4.2 Introduccion

En cada entidad, ya sea publica o privada, existe un personal, el cual es encargado de hacer que tal
institucién funcione y se encamine de tal forma que se logren los objetivos o0 metas establecidas,
en ciertos momentos y fases del proceso, e independientemente del tipo de entidad, se ve la
necesidad de que su personal sea capaz de desarrollar diferentes funciones, por lo que es necesario
que los directores realicen capacitaciones para orientar a los docentes sobre los procesos

administrativos y asi mejorar los servicios que ofrece tal institucion.

Para la propuesta de mejora de la institucion se proporciond una guia sobre los documentos
administrativos y se dio a conocer en una capacitacion, en donde se explico la importancia de estos
para el buen funcionamiento del centro educativo, también se dieron a conocer los beneficios que
conlleva la buena redaccion de dichos documentos administrativos; el director de esta manera pudo
mejorar y agilizar los procesos administrativos contando con la ayuda de sus docentes que tendran

conocimiento en dichos procesos.

El personal docente y el director del centro educativo mostraron interes en el desarrollo de dicha
propuesta para implementarla en adelante, como también lo multiplicaran con el personal del
proximo afio, con ello la institucion pretende mejorar sus servicios sino también mejorar los

procesos administrativos a través del compromiso del personal administrativo y docente, con una
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herramienta que les servira de guia para que les permita las condiciones favorables en los procesos

solicitados.

4.3 Justificacion

Los centros educativos han tenido un aumento en los ultimos afios y por consiguiente la labor
administrativa en los mismos se intensifica, ya que el trabajo del director es de constante
actualizacion y correcta redaccion en los documentos administrativos que debe manejar para su

debido proceso.

La tarea del director necesita una guia en cuanto a documentos que se redactan y se presentan ante
la supervision educativa, agregando que el personal administrativo en dicha oficina no es suficiente

para satisfacer todas las demandas existentes en el municipio.

El proyecto incluye orientacion y capacitacion en el rea administrativa ya que no siempre se tiene
el conocimiento para la elaboracion de dicha documentacion, por lo que es necesaria una guia para
la redaccién de documentos administrativos que faciliten esta labor del director y también ayuden

a los docentes para la redaccion de dichos documentos en caso se requiera la ayuda de ellos.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La falta de una guia de documentos administrativos y su incidencia en los procesos administrativos
insatisfactorios en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” del municipio de

Colotenango, del departamento de Huehuetenango.
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4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Mejorar el manejo y redaccion de los documentos administrativos para lograr que sean puntuales
en su objetivo de constar o comunicar los sucesos del centro educativo, para asi obtener una

administracion eficiente y eficaz.

4.5.2 Especificos
e Demostrar e incentivar a la innovacion y capacitacion sobre el tema de los documentos
administrativos y asi poder dar la importancia al manejo de cada uno de ellos.
e Orientar a todo el personal sobre la importancia de la implementacién de los documentos
administrativos, para su correcto manejo dentro de la institucion y fuera de ella.
e Identificar el uso de los documentos administrativos, para que puedan ser implementados,

para que se dé una administracion eficaz y eficiente

4.6 Estrategia

Para mejorar los procesos administrativos a través del manejo correcto de los documentos
administrativos que se llevan en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” del

municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango se ejecutaron varias acciones.

Como primera instancia se solicitd al director del instituto el espacio prudente para llevar a cabo
un programa de capacitacion con el personal administrativo y docente. Dicha solicitud fue bien
recibida, en el mismo se especifica el dia y la hora de ejecucion, posteriormente se procedio a
preparar el material que se utilizaria en el desarrollo de la capacitacion, dicha capacitacion se llevo
a cabo en las instalaciones del Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia 'y Progreso” en donde

se dio a conocer la importancia de los documentos administrativos y el uso correcto de los mismos.
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La capacitacion se realizd con el personal administrativo y docente que labora en el centro
educativo, los participantes demostraron entusiasmo e interés al grado que establecieron poner en
practica los procesos administrativos adquiridos en dicha capacitacion, con la finalidad de alcanzar

las mejoras en el que hacer administrativos de dicho establecimiento.

Seguidamente se hizo entrega de un libro titulado “Documentos administrativos para una
administracion educativa eficiente y eficaz” el cual esta comprendido por una tematica amplia
sobre el manejo adecuado y actualizado de los documentos administrativos que se deben llevar en
un centro educativo; dicho libro fue entregado al director del instituto quien a su vez manifest6 que
es una herramienta que fortalecera y facilitara los tramites administrativos del establecimiento.

4.7 Resultados esperados

El personal docente y administrativo logré obtener los conocimientos necesarios en el uso correcto

de los documentos administrativos que se manejan en un centro educativo.

El director del centro educativo reconocié el valor que tiene la aplicacion correcta de los
documentos administrativos, lo que lo llevé a comprometerse en su labor administrativa mediante
la aplicacion correcta de los documentos administrativos que como administrador del centro
educativo debe realizar, al mismo tiempo considera la herramienta proporcionada como un medio

que mejorara los servicios que presta al centro educativo.

Finalmente, se logré que el director reconociera la herramienta como indispensable en la ejecucion

de sus funciones.

4.8 Actividades

e Observacion y analisis del contexto.

e Realizacion y presentacion de FODA.
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e Indagacion del temay entrevista para adquisicion de informacion sobre el tema.

e Capacitacion sobre la aplicacion correcta de documentos administrativos usados en un
centro educativo.

e Presentacion de los documentos administrativos.

e Entrega del libro Documentos administrativos para una administracion educativa eficiente

y eficaz.

4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2
Organigrama
. Resultados - Mes | Mes | Mes .
Estrategia Actividades Observaciones
esperados 1 2 3
Observacién y Pensamiento Realizacién y Dar a conocer a las
analisis de la analitico y presentacion del personas involucradas
situacion actual. | reflexivo, FODA el problemay
disposicion y concientizarlos para
compromiso. buscar una solucién.
Adquisicion  de | Personal Indagacion y Se busc6 varias
conocimientos administrativo y | aclimatacion fuentes de informacion

administrativos

los documentos
administrativos.

administrativos.

Redaccion de
estrategias.

sobre el tema: | docente sobre el tema de varios autores.
Documentos capacitado para | paratener los
administrativos, | la redaccion de | conocimientos
qué son, su | los documentos | necesarios sobre
funcion, administrativos | el mismo.
importancia y los | utilizados en el
mas utilizados. centro
educativo.
Elaboracion de Facilitacion Investigacion Se elaboré material
una guia sobre sobre el sobre los digital para apoyo de
documentos conocimiento de | documentos nuevas capacitaciones.

Capacitacion a
personal docente
y administrativo
del Instituto

Personal
docente y
administrativo
actualizado

Desarrollo de la
capacitacion.

Personal satisfecho,
optimista y dispuesto
al cambio.
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Privado Mixto sobre el tema Comentarios vy
Diversificado impartido. sugerencias.
“Cienciay
Progreso” Actitudes

positivas en

relacion al

cambio.

Fuente: Elaboracion Propia

4.10 Metodologia

Lopera, Ramirez Zuloaga y Ortiz, (2010) explican:

El método analitico da cuenta del objeto de estudio del grupo de investigacion que en este
trabajo se ocupa, con una rigurosa investigacion documental, del método mismo que orienta
su quehacer. Este método, empleado particularmente en las ciencias sociales y humanas, se
define en el libro como un método cientifico aplicado al analisis de los discursos que pueden
tener diversas formas de expresion, tales como las costumbres, el arte, los juegos

lingtisticos y, de manera fundamental, la palabra hablada o escrita (p.1).

Para la elaboracion de la propuesta, se inicié recabando toda la informacién que fuese necesaria,
lo cual se logré con el apoyo de los docentes y director, todo esto se ejecutd con ayuda del método
analitico, ya que primero se indagd y analizé toda la informacion pertinente para luego poder
sintetizar y priorizar las ideas centrales, las cuales se plasmaron en el diagndstico institucional

FODA, elaborado con base en la institucion.

Para llevar a cabo el desarrollo del tema se utilizé el método inductivo, lo cual facilito la
explicacion del mismo ya que se pudieron dar ejemplos sencillos que luego se fueron
complementando con la participacion de los docentes y concretandose con las conclusiones de

dicho tema, se concluyd con esta capacitacion con los aportes de los participantes.
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4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta se llevo cabo en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”, los
que continuardn con la preparacion de su personal serd el personal administrativo de dicho
establecimiento quien ejercerd como la instancia administrativa que coordinard e integraré acciones
pedagdgicas que haran un ambiente mas comodo y agradable para el trabajo administrativo con el
fin de alcanzar la vision y misién de la institucion. Volviendo confortable el trabajo administrativo
con apoyo oportuno y efectivo de los docentes coordinando y gestionando capacitaciones

constantes para el personal en relacion a la administracion y desarrollo de la misma.

Actividades:

e Inspeccionar la labor administrativa del personal con el objeto de mejorar los procesos
administrativos.

e Calendarizar capacitaciones con el personal para fortalecer sus habilidades y conocimientos
administrativos.

e Mejorar constantemente las practicas administrativas para ayudar al desarrollo del
establecimiento.

e Establecer un pardmetro de capacitaciones durante el afio para fortalecer los procesos
administrativos y evaluar el rendimiento de los docentes en cuanto al apoyo en los procesos

administrativos.

Las actividades las estaran realizando en el tiempo que esté en funcién el centro educativo y a
medida que vaya aumentando personal del mismo, ya que las mismas son fundamentales y
apegadas a la labor del personal, por otro lado esto es fundamental para el avance del centro
educativo ya que el éxito de una institucién depende mucho de los correctos procesos

administrativos que se manejan.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
Se contdé con la presencia del director Ismaél Félix Méndez LoOpez, docentes y estudiante
practicante Sheily Béngelin Miranda de Ledn, quien impartio la capacitacion sobre los documentos

administrativos.

4.12.2 Materiales
Se utiliz6 la cafionera y computadora, hojas y boligrafos y una guia sobre documentos

administrativos.

4.13 Presupuesto

Tabla No. 3
Presupuesto
Material Descripcion Cantidad Costo Total
Hojas Material de 56 Q0.25 Q14.00
apoyo
Carfionera Alquiler 1 Q 75.00 Q 75.00
Impresiones | Material para 1 Q0.25 Q2.00
direccion
Guia Compradeuna |1 Q 60.00 Q60.00
Guia
Refaccién Refacciénpara | 8 Q10.00 Q80.00
la capacitacion
Total Q 231.00

Fuente: elaboracién propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

Durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida fueron surgiendo varios aspectos que
ayudaron al desarrollo de lamismay a poder llevar a cabo la propuesta de mejora ya que con ayuda
de los docentes y personal administrativo se pudo obtener informacién pertinente que ayudaria a

la identificacion del problema y la estructuracion de la propuesta de mejora.

La cual se llevd a cabo con base en la indagacion y fundamentacion tedrica de diferentes autores
en cuanto a al tema de la propuesta de mejora, que a través de esta se pudo desarrollar la

capacitacion del personal del centro educativo en cuanto a los documentos administrativos.

En la capacitacion con base en documentos administrativos se tuvieron los resultados esperados ya
que el personal del centro educativo se mostro optimista y dispuesto al cambio ya que se dieron
cuenta que la labor administrativa la realiza el director pero siempre se necesita el apoyo del

personal y ellos deben tener el conocimiento sobre la materia.

5.2 Experiencia vivida

Al iniciar la Practica Profesional Dirigida, se observé minuciosamente cada una de las actividades
que realizaba en Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” desde las que
realizaba el personal docente de manera individual como también las actividades ejecutadas por
los estudiantes, pero sobre todo se observéd de manera especial la labor del director dentro del centro
educativo, lo cual fue muy extenso ya que como se sabe el trabajo administrativo abarca diferentes

aspectos de la institucion.
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Dentro de toda la observacion en el proceso administrativo iban surgiendo diferentes interrogantes
sobre el manejo y redaccion adecuada de los documentos administrativos. Luego de haber recabado
informacidn necesaria se realiz6 un analisis a fondo para poder delimitar la problematica que
afectaba al centro educativo, para posteriormente buscar una propuesta adecuada para mejorar los

procesos administrativos del centro educativo.

La preparacion y la obtencion de la guia llevé un tiempo prolongado, debido a que se buscé la
manera de abarcar informacion que fuera de interés para el personal tanto docente como
administrativo, por otro lado esta guia tendria informacion reciente y actualizada ademas de

estructura de los documentos, importancia y ejemplos de los mismos.

Al realizar la capacitacion, el personal mostré interés, satisfaccion y compromiso al recibir la guia
que se habia obtenido para el centro educativo. Al culminar la capacitacion se compartieron algunas
experiencias vividas y surgié un didlogo con los docentes en el cual se pudo evaluar que los

objetivos se habian alcanzado con éxito, se finalizo la convivencia con una pequefia refaccion.

La experiencia vivida durante la préctica fue todo un éxito ya que todo lo planificado se fue
realizando sin ningun tropiezo, por lo que cada parte del proceso se realiz6 en el tiempo oportuno
obteniendo la informacién necesaria y los resultado esperados en cada una de las actividades

realizadas, gracias a la orientacién brindada por la Universidad Panamericana.

5.3 Reconstruccion historica

Se inicio el proceso de la practica docente con la observacion del centro educativo, para la cual se
utilizé una guia de observacién en donde se establecian los aspectos por observar, la cual sirvio

para la elaboracion del FODA.

Elaboracion y presentacion del FODA se llevd a cabo en el mes de junio, ya que este se inicia

posterior a la observacion del centro educativo, incluyendo en él varios aspectos de las diferentes
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tareas llevadas en el centro educativo, al mismo tiempo se realizaron entrevistas a diferentes

personas involucradas en el proceso y que al finalizar el proceso serian las beneficiadas.

Un exhaustivo y minucioso analisis sobre los resultados obtenidos del diagndstico institucional,
los cuales dieron paso a lo que fuese la priorizacion del problema principal de la institucion lo que
fue guia para el proceso para lograr estructurar la propuesta a beneficio del centro educativo.

La seleccion del tema e indagacion y obtencion de los conocimientos necesarios sobre los
documentos administrativos se realizé durante el mes de julio después de que la estructuracién de
la propuesta de mejora fuera aceptada y aprobada, para investigar ain mas sobre los documentos
administrativos, su funcion, importancia y los mas utilizados por los centros educativos, lo cual se
extrajo de diferentes puntos de vista de algunos autores los cuales respaldan la importancia del
correcto uso y redaccion de los documentos administrativos en cualquier institucion para que esta

se desarrolle con éxito.

El objetivo primordial para lograr esta meta era obtener la mayor cantidad de informacion sobre el
tema, para estar preparada, si bien es cierto es una institucion pequefia, con mayor fuerza se tenia
que dejar convenida a la institucién que los cambios y mejoras ayudan al desarrollo del centro

educativo.

En la investigacion se abarcaron varios aspectos como los documentos administrativos, las
funciones, importancia y los que méas se manejan dentro de un centro educativo, para que a través
de esto se pudiesen guiar y aprovecharan su contenido para mejorar los procesos educativos y asi
se lograran beneficios para la comunicacién del centro educativo con otras autoridades o entidades

del municipio.

El proyecto se ejecutd mediante una capacitacion dirigida al personal docente y administrativo de
la institucion la cual se llevo a cabo el dia diez de octubre el afio en curso, fecha que se programé
previamente con el director; en dicha capacitacion se dieron a conocer diferentes aspectos como

qué son los documentos administrativos, la funcién, importancia y los més utilizados, puntos que
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se investigaron previamente, se dio a conocer también los resultados positivos y beneficios que el

correcto uso de estos traerian a la institucion.

La realizacion de esta capacitacion fue de suma importancia, ya que a través de esta se fue llevando
a la préactica todo lo adquirido en la fase anterior y asi poder dar las diferentes teorias que
respaldaban el contenido, resaltando asi la importancia de la correcta aplicacion de los documentos
administrativos, ya que los resultados eran a beneficio no solo del director sino de todos los

involucrados con el centro educativo.

La capacitacion brind6 varios beneficios, ya que el personal logr6 obtener amplio conocimiento
sobre el tema 'y posterior a esto se le entregd la guia al director para que sirviera de apoyo al centro

educativo.

El director reconoci6 la importancia que tiene el correcto manejo de los documentos
administrativos en el centro educativo, como también se adquirié el compromiso para continuar
capacitando al personal sobre los documentos administrativos y darles acompafiamiento para que
estos puedan manejar de mejor manera los mismos y asi puedan apoyar a direccion con dichos

procesos y se vea una mejora en el centro educativo.

5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

EL objetivo de sistematizar la propuesta es el de ordenar y clasificar los datos e informacion
obtenida, estructurando de manera precisa cada aspecto relacionado con el tema, posibilitando de
esta manera la constitucion de una base informativa que ayudara a capacitar al personal del centro
educativo sobre los documentos administrativos que mejoraran el manejo y redaccién de los
mismos, para lograr que sean puntuales en su objetivo de constancia 0 comunicacién, para asi

obtener una administracion eficiente y eficaz.
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5.5 Principales lecciones aprendidas

En este proceso se pudo observar que sacar avante a un centro educativo no es nada facil ya que
conlleva muchas responsabilidades y méas aun estando a cargo del mismo, por lo que es muy
importante estar consciente que pueden surgir cualquier tipo de situaciones, y mas aun cuando solo
una persona esta encargada de desarrollar los procesos administrativos relacionados al centro

educativo.

Al elaborar el FODA se pudo observar varias problematicas por las que atraviesa la institucion el
indicado para que se comience a combatir estas situaciones es el director ya que si bien es cierto el
trabajo es conjunto, quien debe iniciar es el director ya que como lider debe orientar a su equipo al

cambio.

Una de las lecciones aprendidas dentro de este proceso fue la realizacion de la capacitacion, debido
a que como bien se sabe, para desarrollar este tipo de actividades se debe de estar muy bien
preparado y por lo que abarcé tiempo investigar y adquirir los conocimientos necesarios para que
a la hora de ejecutarlos no se tuviera ningln inconveniente ya que tomando el tiempo oportuno se
pudieron planificar las actividades y poder asi estar debidamente preparados para la realizacion de

dicha capacitacion.

Una de las lecciones aprendidas fue que si se tienen los conocimientos pertinentes, se puede
desarrollar con gran éxito lo planeado, ya que al explicar correctamente el contenido de la
capacitacion los participantes se pueden dar cuenta de lo que se quiere lograr, y que estos
documentos no pueden faltar en ninglin proceso administrativo, ya si bien es cierto un proceso se
puede llevar a cabo de diferentes formas, pero solo se logra una administracion eficiente y eficaz
si se toma el tiempo y el interés para hacerlo correctamente, llevando al éxito y al desarrollo a la
institucion en donde los beneficiados de estos resultados son los miembros de toda la comunidad

educativa.
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Conclusiones

El proceso de préctica es la oportunidad de manifestar y poner en practica la ejecucion de todos los
conocimientos adquiridos durante el proceso de nuestra formacion académica. En este proceso
permite tener esa experiencia, el contacto fisico con la administracion y poder relacionarse con
ellos de forma directa, teniendo la oportunidad de identificar cualquier situacion que debilite su
estabilidad, brindando apoyo y ayudando a encontrar alguna solucion posible.

En la realizacion de este proceso es de suma importancia la aplicacion de los valores éticos,
morales, civicos, sociales, para una convivencia arménicay estable entre practicante y personal del

centro educativo, para que la practica se desarrolle de manera arménica.

Tener claro que para poder crecer y desarrollarse como personas la Gnica solucion viable es la
educacién, comprendiendo que es la base productora del desarrollo tanto personal como

profesionalmente.

La propuesta orientada al manejo y redaccion correcta de los documentos administrativos busca un
cambio significativo en la forma de realizar los procesos en el centro educativo, siempre que se dé

continuidad a la actualizacién sobre el tema.
Un proceso administrativo eficiente y eficaz se logrard mediante el correcto manejo de los

documentos administrativos ya que a través de estos se desarrolla las relaciones con otras

autoridades o instituciones.
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Anexo 1

Cartas de autoridades

UNIVERSIDAD v PANAMERICANA

Sabidunia Aute todo

La Infrascrita Coordinadora de Universidad Panamericana sede San Ildefonso
Ixtahuacan, departamento de Huehuetenango, por este medio HACE CONSTAR. Que
el (la) estudiante Sheily Béngelin Miranda de Le6n, con niimero de carné 201405424
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 Administracion Educativa, a partir del dia veintiuno de Mayo del afio
dos mil dieciocho hasta completar doscientas (200) horas efectivas de trabajo. razén 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 Ixtahyacan, departamento de Huehuetenango,
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Anexo 2

Ficha informativa del estudiante

Ficha Informativa del Estudiante

UNIVERSIDAD PANMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Datos personales del estudiante

LR S

Nombre completo de/la estudiante practicante: _Sheily Béngelin Miranda de Leén

. Carne: 201405424

Fecha de nacimiento 30 de enero de 1996 Edad. 22 afios

. Direccion. _San Ildefonso Ixtahuacan . Huehuetenango

e. Numero de teléfono- Movil. 51950436

)

Direccidn electrénica. sheyalai.1910@gmail.com

Datos de institucion educativa en donde realizé la practica.

. Nombre de la institucién educativa: Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y

Progreso”

. Nombre de/la directora/a. Ismaél Félix Méndez Lopez

¢. Direccion. Colotenango. Huehuetenango

. Numeros de teléfonos. 57575200

. Direccion electrénica: isfemelo@gmail.com

Datos de la practica

a. Periodo del. 28 de mayo al 13 de agosto
4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor
a. Por el centro educativo. Nombre y firma:
Ismaél Félix Méndez Lopez —==5 $90 )
b. Por la Universidad Panamericana. Nombre y firma. ' :
Lic.Emigdio Gudiel Ramos Lopez S
T T L & |
5. Lugar y fecha del informe: San Ildefonso Ixtahuacidn, Huehuetenango 11 de

noviembre de 2018
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Anexo 3

Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica

Colotenango, 10 de octubre de 2018

A QUIEN INTERESE.

EL Infrascrito Director del Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso*
de este municipio, por este medio hago CONSTAR que Sheily Béngelin Miranda
de Leodn, identificada con carné No. 201405424 estudiante de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana con sede en San lldefonso Ixtahuacan, realiz6 la Practica
Profesional Dirigida en el establecimiento, la cual cumplié con las doscientas horas
reglamentarias, demostrando en la labor encomendada entrega, dedicacion y
responsabilidad, asi mismo ejecuté un proyecto administrativo, impartiendo una
capacitacién al personal docente y administrativo, sobre los documentos
administrativos, entregando también una guia, para mejorar los procesos

administrativos de dicho establecimiento.
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Certificacion de acta de inicio

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO PRIVADO MIXTO
DIVERSIFICADO CIENCIA Y PROGRESO, DEL MUNICIPIO DE
COLOTENANGO, DEL DEPARAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO (1), Y QUE A
FOLIOS NUMERO CUARENTA Y TRES (43) SE ENCUENTRA ASENTADA EL
ACTA No. 01-2018, LA QUE LITERALMENTE COPIADA DICE ASI: =--eeneeemeneen

En el municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango, siendo las trece
horas en punto del dfa lunes veintiocho de mayo del afio dos mil dieciocho, reunidos en
la Direccién del Instituto Privado Mito Diversificado Ciencia y Progreso, el Profesor
Ismaé] Félix Méndez Lopez Director del centro educativo, y Sheily Béngelin Miranda
de Leon, estudiante en la carrera de Licenciatura en Pedagogfa y Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, con el objeto de dejar constancia de los
siguiente: PRIMERO: El director del establecimiento da la més cordial bienvenida a
Sheily Béngelin Miranda de Le6n con carné No. 201405424 estudiante de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la Universidad Panamericana
con sede en San Ildefonso Ixtahuacén, Huehuetenango, asimismo la estudiante
manifiesta que a partir del dfa de hoy iniciard la Practica Administrativa en este centro
educativo, la Prictica Administrativa la estard realizando 5 horas diarias de 13:00 hrs. A
18:00 hrs. Y dicha préctica tendrd una duracién de 200 horas. SEGUNDO: El director
del centro educativo le informa que el establecimiento est4 en la disposicién para que la
estudiante realice dicha préctica, asi también estara realizando las actividades que se
realizan en la Direccion del establecimiento. TERCERO: No habiendo mas que hacer
constar, se finaliza la presente a quince minutos después de su inicio, previa lectura es
finalizada por los que en ella intervenimos. Conste.

Y PARA LOS USOS LEGALES DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA
PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO
CARTA, FIRMADO Y SELLADO EN EL MUNICIPIO DE COLOTENANGO,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL
MES DE MAYO DE DOS MIL DIECIOCHO.
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Certificacion de acta de final

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO PRIVADO MIXTO
DIVERSIFICADO CIENCIA Y PREOGRESO DEL MUNICIPIO DE
COLOTENANGO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS AUKXILIAR No. 1 (UNO) Y QUE A
FOLIOS NUMERO SEIS (6) SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA No. 01-2018,
LA QUE LITERALMENTE COPIADA DICE ASI.

Acta No. 01-2018. En el municipio de Colotenango, departamento de
Huehuetenango, siendo las dieciocho horas en punto del dia lunes trece de agosto
del afio dos mil dieciocho, reunidos en la Direccion del Instituto Privado Mixto
Diversificado Ciencia y Progreso, el Profesor de Ensefianza Media Ismaél Félix
Méndez Lépez, Director del Centro Educativo y PSE. Sheily Béngelin Miranda De
Leon, estudiante en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, con el propésito de dejar constancia de
lo siguiente: PRIMERO" La PSE. Sheily Béngelin Miranda De Leén, saluda al
director del establecimiento y da a conocer el motivo de la presente es por
finalizacién o cierre de practica, que ha venido realizando desde el veintiocho de
mayo de 2,018. SEGUNDO: El director del Centro Educativo da por cierre la pracica
Administrativa el dia de hoy, en la cual realizé Sheily Béngelin Miranda De Leon,
dicha practica la desarrollé con duracion de 200 horas, cumpliéndose a cabalidad
TERCERO-" El director del Centro Educativo agradece a Sheily Béngelin Miranda
De Ledn, por la colaboracion en diferentes actividades que se desarrollaron en el
Centro Educativo. CUARTO" No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la
presente a treinta minutos después de su inicio, previa lectura es firmada por los
que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO, FIRMADO Y
SELLADO, EN EL MUNICIPIO DE COLOTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS
MIL DIECIOCHO.

< "-"eo%
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Acta de ejecucion de proyecto

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO PRIVADO MIXTO
DIVERSIFICADO CIENCIA Y PROGRESO DEL MUNICIPIO DE COLOTENANGO,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS AUXILIAR No. 1 (UNO)Y QUE A FOLIOS NUMERO SIETE (7)
SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA No. 02-2018, LA QUE LITERALMENTE
COPIADA DICE ASI

Acta. No. 02-2018.

En el municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango, siendo las trece
horas en punto del dia miércoles diez de octubre del afio dos mil dieciocho, reunidos
en la Direccién del Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso, PEM.
Ismaél Félix Méndez Lopez, Director del Centro Educativo, personal docente y PSE.
Sheily Béngelin Miranda De Leon, estudiante en la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa de la Universidad Panamericana, con el
proposito de dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO" se hace presente la PSE.
Sheily Béngelin Miranda De Ledn, asimismo informa el motivo de la presente es
para ejecutar el proyecto Administrativo en este centro educativo, referente a la
Administracion Educativa. SEGUNDO- Procede a la ejecucion del Proyecto
Administrativo “* Documentos Administrativos para una Administracion Educativa
eficiente y eficaz, a todo el personal docente dio a conocer la importancia del manejo
de documentos Administrativos, explico detalladamente cada uno de los
documentos que se manejan en la Administraciéon. TERCERO: se le agradece a la
PSE. Sheily Béngelin Miranda De Ledn por el proyecto realizado. CUARTO" No
habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente a dos horas después de su
inicio, previa lectura es firmada por los que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO, FIRMADO Y
SELLADO, EN EL MUNICIPIO DE COLOTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS
MIL DIECIOCHO
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Anexo 4

Entrega de la guia sobre los documentos administrativos, para el mejoramiento de los procesos

educativos en el Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso”

50



Atencion de la direccion del Instituto Privado Mixto Diversificado “Ciencia y Progreso” del

municipio de Colotenango.
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