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

ASUNTO: Jaime David Franco Castillo
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. 164 151019

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 Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Implementacion del Sistema de
Registros Educativos para docentes del Instituto Nacional de Educacién Basica de
Telesecundaria, caserio L.a Bomba, La Libertad, Petén.” 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, el estudiante Jaime David Franco Castillo recibe la aprobacién
de realizar Informe de Préactica Profesional Dirigida, solicitado como opcidon de Egreso
con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 07 de diciembre, del 2019 e

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema Implementacion
del uso y manejo de la herramienta del Sistema de Registro Educativo en los docentes del
Instituto Nacional de Educacion Bdsica de TELESECUNDARIA, Caserio la Bomba, La
Libertad, Petén. Presentado por el estudiante: Jaime David Franco Castillo. Previo a
optar al Grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se

extiende el presente dictamen favorable para que contimie con el proceso correspondiente.

Wiy //ﬁ

San a Patrigl mjzllo Ochaeta

Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacion
Colegiado 21943



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCILS DE LA EDUCACION,

Guatemala 19 de vetubre de 2020,

En virtud de que el Informe de Prictica Profesional Dirigida con ol tema: Implementacion del
Sistema de 'Reg_iffras Educativos part docentes del Instituto Nacional de Educacién Bdsica de
Telesecundaria, caserfo Li Bomba, La Libertad, Petén. Presentado por ¢l estudiante: Jaime
David Fra.nco" Castiflo, previo a apfm_- al Grado Académfw de: Licenciatura e Pedagogia y

Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la

correspondiente,

" Dinora Ma)';sfés de Lopez-
Magister en E:dar:aci.d.n. Virfual
Licenciada en Pedagogita y Administracion Educativa
Colegiade 18270



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, 01 de diciembre del dos mil veinte. e

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Implementacion del
Sistema de Registros Educatives para docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica
de Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén.” Presentado por el estudiante
Jaime David Franco Castillo .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.

Oy Garcmc;anﬁﬁ@”?- 5%
- Decana
Facultad de Ciencias de 1a qucﬁemn

c.c. archivo
Pflores

Dictamen aprobacién No. 164 151019 1/1



Para efectos legales Gnicamente el sustentable es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

Las experiencias que se adquirieron en el desarrollo de las actividades llevadas a cabo, en el
Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén,
quedan registradas en la documentacion de la Practica Profesional Dirigida, en ella se plasman las

actividades administrativas que se desarrollaron en cada capitulo de la guia de la practica.

Los conocimientos adquiridos en el proceso académico en la Universidad Panamericana, sede La
Libertad, Petén, fueron puestos en marcha durante el desarrollo de la préctica. Se obtuvieron los
lineamientos respectivos del proceso de sistematizacién basadas en el eje tematico de la
administracion educativa, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

al realizar el diagndstico de la institucion educativa.

El proceso que llevé la Practica Profesional Dirigida fue un tiempo de 200 horas, el &rea en que se
realizaron las actividades fue la administracion, asesorada por la Licenciada Sandra Patricia
Trujillo Ochaeta, bajo la supervision de la Profesora de Segunda Ensefianza Martha ldania Franco
Gil, directora del establecimiento, llevando a la practica los conocimientos, estrategias, métodos y
técnicas. Este proceso tuvo inicio el 8 de julio y finalizé el 17 de septiembre del presente afio,
ejecutandose de lunes a jueves a partir de la fecha indicada y en los horarios de 1:00 p.m. a 18:00

p.m.

El informe se estructurd en cinco capitulos, describiéndose a continuacion:

En el capitulo 1 se desarrollé la resefia histdrica, vision, misién, estructura organizativa, ubicacion
geogréfica del caserio y del establecimiento. Asimismo, se detallan las fortalezas, limitantes y la

problematica que afectan el area administrativa de la institucion educativa.

En el capitulo 2 se llevo a cabo el diagnostico institucional, describiéndose la problematica y la
estrategia para minimizar este flagelo. Se describen las fases de investigacion ejecutadas con

informacion relevante, la cual se recabd basado en las técnicas como: la observacion, entrevista y



la elaboracion del FODA sistémico, arbol de problemas, &rbol de objetivos y resultados del
diagnostico institucional. Se identificaron los informantes a entrevistar para la recopilacion de la
informacidén. Las técnicas, instrumentos y la investigacion accién fueron definidas basado en

autores.

En el capitulo 3 se estructuraron los temas a investigar fundamentandose la propuesta. Los temas
fueron definidos segun autores, se indica el nombre del autor y el afio de su publicacion, para un
buen sustento de la investigacion relativa a cada tema, permitiendo la interpretacion de los

resultados y la formulacién de conclusiones.

El capitulo 4 describe el procedimiento a realizar para disminuir la problematica planteada en el
arbol de problemas y contiene objetivos, justificacion, se plantean diversas estrategias, se detallan
las actividades llevadas a cabo, elaboracion de un cronograma, presupuesto invertido, recursos

materiales y humanos que se necesitaron para ejecutar la propuesta.

En el capitulo 5, descripcidn de las experiencias adquiridas durante la realizacion de actividades
llevadas a cabo en el area administrativa del establecimiento educativo, en forma ordenada. Se
realizé la reconstruccion de la sistematizacion por medio de las experiencias vividas, elaboracion
de lecciones aprendidas y la redaccion de conclusiones, con el fin de perfeccionar las actividades

laborales y organizacionales en el area administrativa de la institucion.

Por altimo, se describen las conclusiones relacionadas a todo el proceso de Préactica Profesional
Dirigida, referencias bibliograficas y anexos que se plasman en el documento, evidencian las
actividades que se llevaron a cabo durante el tiempo que durd el desarrollo de la Practica
Profesional Dirigida. Se ilustra la carta de las autoridades, ficha informativa del estudiante,
certificacion de acta de inicio y cierre de actividades de la practica, que dan fe del cumplimiento
de las 200 horas del proceso y se incluye galeria fotogréafica.



Introduccion

El informe de la Préctica Profesional Dirigida describe todas las actividades ejecutadas en el
Instituto Nacional de Educacion Bésica de Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén.
Contiene todos los capitulos que fueron desarrollados por fases en el proceso de la practica,
recopilacion de la informacion, documentos que avalan el cumplimiento del tiempo establecido,
las referenciales bibliograficas que sustentan la informacion, citadas por autores y las hojas de
asistencias que evidencian la responsabilidad y el cumplimiento por parte del estudiante.

Sobre la implementacion del uso y manejo de la herramienta del Sistema de Registros Educativos
SIRE, en los docentes del establecimiento, contiene diversas estrategias, objetivos y las actividades
que se realizaron para alcanzar los objetivos propuestos. El desarrollo de esta propuesta genera un
cambio positivo en la administracion del establecimiento y del personal docente, ahora ya hacen
uso de esta plataforma virtual y registran las actividades en el sistema segun el calendario escolar

que el Ministerio de Educacion les ha proporcionado para su ejecucion y lineamientos a seguir.

Todo director responsable de la administracion de los recursos materiales, econdmicos y humanos
que posea la institucion; debe de capacitarse siempre, para estar actualizado desarrollando
habilidades y estrategias para contribuir una mejor calidad, en su organizacién. Debe motivarse a
si mismo y contagiar a sus docentes para que juntos realicen actividades innovadoras en el &mbito

pedag6gico, administrativo y tecnoldgico.

Con la ejecucion de un plan estratégico se beneficia a toda la comunidad educativa del
establecimiento, hay un desarrollo en comin y se disminuye la problemética descrita en la
documentacion por medio de alternativas que logren los objetivos deseados. El director como

agente de cambio es el responsable de toda la administracion y gestion educativa de su institucion.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Bésica de Telesecundaria, se fundé el 19 de enero del afio 2009.
Esta ubicado en el caserio La Bomba, La Libertad, Petén. Solo cuenta con el nivel medio, en
jornada vespertina plan diario. No cuenta con otros servicios a ofrecer a la comunidad educativa.
En la actualidad existe un proyecto de construccion del instituto, el cual se tiene planeado iniciar

la construccién a principios del mes de noviembre.

La estadistica total de estudiantes del instituto es de cuarenta y uno, procedentes de diferentes
comunidades circunvecinas y de la misma comunidad. El personal docente que posee esta
preparado para trabajar con los estudiantes, todos poseen el cierre en licenciatura y estan en
constante actualizacién para brindar la calidad educativa que se quiere y promover una cultura de

aprendizaje en donde los estudiantes construyen sus propios conocimientos.

El instituto es el pilar fundamental de desarrollo del caserio, se refleja una ambicion con planes de
apoyar a los jovenes que se acercan al mismo. Lo que se busca es que el estudiante tenga una
educacion de calidad con esmero, orden y disciplina; para que el centro sea de prestigio y seguir
formando personas capaces y responsables que puedan servir a la sociedad y tengan una mejor

vida.

Los estudiantes egresados del instituto han participado en algunos eventos culturas a nivel interno
y externo, demostrando que sus capacidades estan bien fomentadas por medio del conocimiento
que han adquirido siguiendo estandares que se aplican y se desarrollan en el centro educativo. Con
estas actividades los estudiantes ponen en alto el nombre del instituto, motivan de alguna manera

a otros jovenes a continuar con sus estudios.



1.2 Resefa historica de la institucion

En el afio 2008, el alcalde auxiliar, del caserio La Bomba y el profesor Gabino Jiménez Orellana,
observaron la necesidad educativa que existia y conscientes de la problematica socioeconémica
que presentaba la comunidad, iniciaron la gestién de un centro del nivel medio bésico para cubrir
las necesidades educativas de dicha comunidad, los jovenes salientes de la educacion primaria no
tenian acceso a una educacion media, porque no existia un centro al cual pudieran asistir y las
comunidades vecinas que si contaban con un establecimiento educativo, quedaban retiradas del
lugar. Sin embargo, tuvieron muchas dificultades para obtener el apoyo de la Direccion
Departamental de Educacion, segun ellos, el Ministerio de Educacion no estaba aperturando

institutos del nivel medio.

Se tocaron puertas en el municipio de La Libertad, Petén, para lograr el apoyo del sefior alcalde
municipal, quien entendi6 la necesidad y pidio hacer un convenio con el MINEDUC para que
aperturaran el instituto. La municipalidad iba a brindar los honorarios a los docentes que
impartirian las clases en el nivel basico, pero fue el ministerio quien absorbi6 al Instituto Nacional
de Educacion Bésica de Telesecundaria. El Instituto fue creado el 19 de enero del afio 2009, se
inicié con el grado de primero basico con una cantidad de 15 estudiantes a cargo del profesor
Gabino Jiménez Orellana.

En el afio 2017 el COCODE vy el alcalde auxiliar Faustino Méndez, se organizaron para ir a tocar
puertas a la municipalidad y hablaron con el sefior alcalde municipal Benjamin Ipifia, sobre la
necesidad que existia en la comunidad de la apertura de carreras para que los jovenes siguieran
preparandose académicamente. Las carreras planteadas fueron: Bachillerato en Computacion,
Magisterio Infantil y Perito Contador. Por medio del didlogo entre el comité y el alcalde municipal
Benjamin Ipifia, se llegd a un acuerdo; que la municipalidad se comprometia en pagar los

honorarios a los docentes que trabajarian en las carreras.



1.3Vision y mision

1.3.1 Visién

Somos una institucion educativa que brinda servicios de alta calidad académica que forma jovenes
y sefioritas integralmente competencias y profesionales desde la aplicacion de modelos humanistas
pedagogicos que inciden en el fortalecimiento de valores éticos y morales que les permite ser
personas solidarias, responsables y comprometidas de acuerdo a las demandas sociales y

tecnoldgicas actuales.

1.3.2 Mision

Propiciar una educacion de calidad a nuestros jovenes y sefioritas con valores éticos y morales
basado en lo espiritual y cultural aplicando metodologias innovadoras basadas en un aprendizaje
significativo con un enfoque constructivista y creando ciudadanos conscientes de la globalizacion

para que respondan de una manera positiva a las demandas del pais.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama
lHustracion 1

Organigrama de la institucion educativa

Fuente: elaboracioén propia, 2019

1.5 Autoridades

El instituto se encuentra estructurado de manera jerarquica en tres niveles lineales establecidos,
para un buen funcionamiento y orden, permitiendo la labor del docente y de toda la comunidad

educativa estar de una manera establecida y segura.
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1.5.1 Nivel superior

Integrado por las autoridades educativas las cuales son propuestas por el Ministerio de Educacion,
que tienen como funcion velar por que dentro de las instituciones haya una buena administracion
en todas las actividades escolares que el establecimiento implemente durante el ciclo escolar.
Tienen la funcion de implementar estrategias con el personal docente y administrativo para evitar

conflictos en un futuro.

1.5.2 Nivel de asesoria

Conformado por las unidades asesoras que tienen el cargo de orientar las acciones encaminadas al
mejoramiento, innovacion, desarrollo institucional y proyeccién de la educacion. Realizan
capacitaciones para fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje en los estudiantes, brindan a los

docentes estrategias y técnicas para que haya un buen rendimiento escolar.
1.5.3 Nivel ejecutivo
Esta conformado por las personas que se encargan de ver que la administracion del instituto sea

buena y que lleven un buen control de los documentos importantes que se manejan dentro del

mismao.
1.6 Ubicacion geogréfica
El caserio La Bomba, se encuentra ubicado en la jurisdiccién del municipio de La Libertad, del

departamento de Petén, a unos 84 kilometros de la cabecera municipal. Tiene una extension

territorial de 5 kildbmetro cuadrados.



llustracién 2

Ubicacion del centro educativo

Caserio La Bomba &
i e,

] 500 ft
200 m

Fuente: Google Map. 2019

1.7 Fortalezas de la institucion

¢ Instalaciones propias y adecuadas.
e El director es electo por los mismos docentes.
e Personal docente y administrativo capacitado para desempefiarse en su area.

e El terreno cuenta con espacio suficiente para realizar actividades culturales y deportivas.



Suficientes libros para que los estudiantes trabajen adecuadamente.
Infraestructura adecuada para el ambito educativo.

Posee equipo de sonido para realizar las actividades.

Cuenta con habitaciones para docentes.

Horario de clases adecuado para que los jovenes puedan trabajar y estudiar.
Cada docente tiene un grado a su cargo.

Realizan actividades basadas al calendario escolar 2019 proporcionado por el MINEDUC.

1.8 Limitantes de la institucion

En el establecimiento no hay cobertura para la sefial de internet.

Los estudiantes no practican la lectura.

En tiempos de verano el calor es sofocante y perjudica el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Impuntualidad por parte de los estudiantes en la entrega de tareas.

Ausencia por parte de los docentes para impartir las clases.

No hay una buena coordinacidn entre docentes y director.

Los docentes no planifican.

No se respeta el horario de entrada por parte de los docentes y estudiantes.

1.9 Problematica inicial detectada

La directora no tiene conocimiento sobre las herramientas del Sistema de Registros
Educativos del Ministerio de Educacion.

No hay una direccion para el resguardo de papelerias de los docentes y estudiantes.
Desercidn escolar por migracion hacia Estados Unidos

Falta de interés y compromiso por parte de los estudiantes.

No hay una normativa de convivencia pacifica en el instituto.



2.1 Problematica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

Uno de los problemas detectados en la observacion del Instituto Nacional de Educacion Basica

telesecundaria, fue la falta del manejo de las herramientas tecnolégicas del Sistema de Registros

Educativos SIRE.

2.2 FODA sistémico

FQDA
Area
Administrativa

Tabla 1
FODA sistémico

Fortalezas

El director es electo
por los  mismos
docentes.

Instalaciones
propias.

El predio del
instituto es amplio.

Hay suficientes
libros  para los
estudiantes.

Infraestructura
adecuada.

Oportunidades

Desarrollo académico.

Se aprovecha el espacio
que brinda el predio.

Los estudiantes pueden
trabajar en la mafiana y
estudiar en la tarde.

Los docentes que viven
lejos viven en las
habitaciones.

Libros poseen
contenidos
actualizados.



Debilidades

Los docentes no
planifican.

Los estudiantes no
entregan las tareas
en la  fecha
indicada.

Inasistencia de los
docentes a su
labor educativa.

Falta de
coordinacion
entre personal
docente y
administrativo.

Posee equipo de
sonido.

Cuenta con
habitaciones para los
docentes.

Horarios que se
adaptan a las
necesidades de los
estudiantes.

Cada docente tiene
un grado.

Se basan en el

calendario  escolar
para realizar
actividades.

Estrategias

Elaboracion de un
formato de
planificacion.

Reunién con padres
de familia para
minimizar esta
problematica

Realizar circulos
docentes.

Asignacion de
comisiones.

Reunion con toda la
comunidad educativa
para concientizar y

Libertad de catedra.

El director es electo de
acuerdo con sus
capacidades
administrativas.

Participacion de la
comunidad educativa.

Estrategias

Capacitacion a los
docentes sobre el CNB.

Concientizar a los
estudiantes para que
sean responsables.

Elaboracion de un

reglamento interno
basado en aspectos
legales.

Elaboracién de un acta
para dar formalidad a
las comisiones.

Investigar sobre esta
problemética.



e No se respeta el
horario de entrada

Amenazas

e No se registran las
actividades  del
establecimiento
en el SIRE.

e NoO existe una
direccién para el
resguardo de
documentos.

e Desercion escolar
por migracion
hacia Estados
Unidos.

e Falta de interés y
compromiso  por
parte  de los
estudiantes.

e No existe en el
establecimiento
una normativa de
convivencia
pacifica para los
estudiantes.

Fuente: elaboracion propia, 2019

respetar los horarios
establecidos en el
instituto.

Estrategias

Elaboracion de un
manual basado en
SIRE.

Reunién y
organizacion con
padres de familia
para buscar solucién
a esta problematica.

Concientizacion  a
padres de familia y

estudiantes por
medio de reuniones
en el

establecimiento.

Realizar charlas
educativas a los
estudiantes.

Reunir a toda la
comunidad educativa
para presentarles la
propuesta de la
normativa de
convivencia.
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Estrategias

Capacitacion al
personal docente vy
administrativo sobre el
sistema virtual.

Realizar gestiones ante
instituciones indicadas
para lograr el proyecto
de una direccién.

Gestionar becas para
estudiantes de escasos
recursos econémicos.

Llevar a cabo giras
educativas para
compartir  con  los
estudiantes.

Elaborar y aplicar la
normativa de
convivencia pacifica en
toda la comunidad
educativa del instituto.



2.3 Arbol de problemas

Esta estrategia brinda el espacio para identificar y definir problemas, causas y efectos, ordenada y
estructurada fundamentada en la problematica que se describio en el Instituto Nacional de
Educacién Baésica de Telesecundaria, del caserio La Bomba, La Libertad, Petén, para crear los
criterios de un modelo de relaciones causales, toman como el eje principal la estrategia en el FODA

sistémico para su respectiva presentacion.

llustracién 3

Arbol de problemas

Certificados No se registran

Llamada de de estudios estudiantes que
atencion por razonados se retiran 0
irresponsabilidad : llegan por

traslados en la

No registran No revisan

periddicamente bien los No llevan un

las actividades | datosdelos ' control sobre la

del calendario  \_estudiantes estadistica del
escolar _establecimiento

e

Falta de Implementacion sobre el uso y manejo de
las herramientas del Sistema de Registros
Educativos para los docentes del Instituo de
Educacion Basica de Telesecundaria, del caserio

La Bomba
Falta de interés
No hay una q Pagan para
Ly en aprender a que les trabajen
actualizacion e
utilizar el los datos del
docente . o2
. \ sistema , establecimiento
Miedo al uso de Docentes y Gastos extras por

la plataforma directores no aprender el
virtual del acomodados ~ uso del sistema

MINEDUC

Fuente: elaboracion propia, 2019
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2.4 Arbol de objetivos

Permite definir los objetivos que se alcanzan basado en las causas y efectos descritos en el arbol de

problemas, para realizar estrategias que contribuiran a llevar a cabo una propuesta de mejora en la

institucién educativa.

llustracion 4

Arbol de objetivos

Documentos
: datos de los Registro de
Se evitan ST :
llamadas de estudiantes en estudiantes que se
ordeny retiran y llegan

atenciony se por traslados en

cumple con - legibles las fechas
»M - indicadas

Se verifican que /
Se registran las los datos de los
actividades estudiantes sean Se lleva un
indicadas seqU control sobre
gun los correctos "
el calendario . , la estadistica
escolar del instituto

N |

Uso y manejo de las herramientas del Sistema de
Registros Educativos por los docentes del Instituto
Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, del

caserio La Bomba

Docentes Interés de Se evitan
actualizados la directora gastos extras
en aprender

Manejan bien el Hay un ahorro

SIRE en la Se transmite ese econémico y un
plataforma virtual interes al registro mejor en el

del MINEDUC personal docente SIRE

Fuente: elaboracion propia, 2019

12



2.5 Metodologia

Yuni y Urbano (2005) refieren:

La investigacion accion se enmarca en un modelo de investigacion de mayor compromiso
con los cambios sociales, por cuanto se fundamenta en una posicion respecto al valor
intrinseco que posee el conocimiento de la propia practica y de las maneras personales de
interpretar la realidad para que los propios actores puedan comprometerse en procesos de

cambio personal y organizacional. (pp. 138-139)

Siguiendo los pasos de la investigacion — accién se recopil6 la informacion necesaria de manera
ordenay secuencial, los datos fueron indispensables para completar la Préactica Profesional Dirigida,
en el caserio La Bomba, La Libertad, Petén, teniendo en cuenta que el objetivo primordial es la
investigacion.

Bernal (2010) comenta:

La meta en la IAP es lograr que el sujeto de la investigacion sea autogestor del proceso de
autoconocimiento y transformacion de si mismo, asi como de la realidad estudiada, teniendo
un control operativo, l6gico y critico. En ese sentido, en la IAP interesa de manera especial
dinamizar la capacidad del sujeto de la investigacion para asumir (interactivamente y de
manera autonoma, consiente, reflexiva y critica) el curso de su vida, ya que los individuos y
las comunidades van construyéndose a partir del reconocimiento que éstas hacen de ellas

mismas, y de sus posibilidades y potencialidades. (p. 62)

La investigacidon — accion fue necesaria para determinar informacién veridica, concisa y clara para

la estructuracion documentada de la Practica Profesional Dirigida.
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2.6 Técnicas

Bernal (2010) explica que: “la observacion, como técnica de investigacion cientifica, es un proceso
riguroso que permite conocer, de forma directa, el objeto de estudio para luego describir y analizar

situaciones sobre la realidad estudiada” (p. 257)

La observacién fue una de las técnicas utilizadas en el desarrollo de la Préctica Profesional Dirigida,
de esta manera se visualizaron los estandares claves para estructurar toda la informacién requerida
y la entrevista a personas claves, sirvid para obtener datos veridicos sobre el instituto y su

problematica.

Arias (2012) explica:

La entrevista, mas que un simple interrogatorio, es una técnica basada en un didlogo o
conversacion “cara a cara”, entre el entrevistador y el entrevistado acerca de un tema
previamente determinado, de tal manera que el entrevistador pueda obtener la informacion

requerida. (p. 73)

La entrevista y la observacion fueron las dos técnicas que se utilizaron para recabar la informacion
necesaria en el Instituto Nacional de Educacién Béasica de Telesecundaria, del caserio La Bomba,
de La Libertad, Petén. Las personas entrevistadas fueron: la directora del establecimiento, el alcalde

auxiliar y al presidente de la OPF.
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2.7 Instrumentos

Arias (2012) explica que: “un instrumento de recoleccion de datos es cualquier recurso, dispositivo
o formato (en papel o digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar informacion”.  (p.
68)

Los instrumentos utilizados en el proceso de recoleccion de informacion son vitales para la
organizacion de datos, el FODA sistémico se utilizé en el diagndstico del establecimiento y con ello
se describieron las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas; las cuales se les
proporcionaron las estrategias para servir como puente importante para minimizarlas. Las
estrategias sirven como rutas importantes al mejoramiento de las debilidades y amenazas que posee

la entidad educativa.

Reyes (2016) explica: “el cuestionario consta en el disefio de un documento con preguntas bien

redactadas que nos proporcionara informacion precisa acerca del mercado que se esta estudiante”.
(p.3)

El cuestionario es un instrumento importante durante el proceso investigativo, se pueden elaborar
las preguntas basabas en el tema a investigar y de esta manera recabar informacion valiosa. Esto
hizo posible estructurar bien la informacién requerida en el proceso de la Practica Profesional
Dirigida.

2.8 Informantes

Mendieta (2015) explica que: “los informantes son los sujetos, objeto de estudio, las personas que
haran parte de la investigacion” (p. 2)

Los informantes en la recopilacién de datos, del establecimiento educativo, quienes proporcionaron

la informacion clara y veridica, son las siguientes personas:
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e PSE. Marta ldania Franco Gil
e Luisa Chéc Coc

e José Alberto Vasquez

Azocar (2015) segura, que los informantes claves, son personas que permiten a los
investigadores cualitativos acercarse y comprender en profundidad la realidad a estudiar.
Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida se identificaron a personas claves que

proporcionaran informacion relevante, la cual se hizo por medio de una entrevista.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

El diagndstico institucional tiene como proposito recabar y sistematizar informacion veridica sobre
la Practica Profesional Dirigida, la cual se llevo a cabo en el Instituto Nacional de Educacion Bésica
de Telesecundaria, ubicado en el caserio La Bomba, jurisdiccion del municipio de La Libertad,

departamento de Petén, se detectaron los hallazgos que se describen a continuacion.

El desconocimiento del uso del Sistema de Registros Educativos SIRE, por parte de la directora fue
uno de los principales hallazgos, no se lleva un buen registro de la estadistica de los estudiantes en
el sistema. Es importante que los directores tengan un conocimiento sobre el uso de este sistema
para llevar un mejor registro de las actividades escolares y asi evitar problemas con las autoridades

educativas superiores.

En el establecimiento no existe una direccién para el resguardo de los expedientes tanto de los
docentes como de los estudiantes; asimismo, documentos que son vitales en su funcionamiento. En
las reuniones con los padres de familia debe de puntualizar esta problematica, para que se forme un
comité que realice las gestiones ante las instituciones encargadas para lograr solventar esta

necesidad.

La desercion escolar por las migraciones hacia Estados Unidos es un factor que afectan mucho al
establecimiento; no solo se ve una baja estadistica sino también, existe la posibilidad de recortar al
personal docente. El establecimiento debe implementar charlas que concienticen tanto a los padres

de familia como a los estudiantes para minimizar este fenomeno.

16



La falta de interés y el compromiso de los estudiantes se ve reflejado en la inasistencia a clases y en
el incumplimiento de las tareas asignadas por parte de sus docentes. Las tareas no se entregan el dia
acordado y los padres de familia o encargados no le notifican al establecimiento la ausencia del
estudiante. Es importante que tanto docentes como padres de familia, busquen estrategias para que

los estudiantes sean responsables en su preparacion académica.

Cuando el establecimiento programa reuniones con los padres de familia se puede ver poca
asistencia y participacion, siempre manifiestan que no tienen tiempo o tienen otras actividades que
hacer. Esto deja en evidencia la falta de interés en tener una buena relacion con el establecimiento
y, sobre todo velar por que sus hijos reciban una buena educacion. La participacién de los padres
de familia es fundamental en todo establecimiento educativo, de esta manera todas las actividades

programadas por el establecimiento para alcanzar los objetivos deseados.

La falta de una normativa de convivencia pacifica dentro del establecimiento ha generado que entre
estudiantes y docentes haya faltas de respeto, los docentes entran a trabajar a la hora que quieren y
permiten que los estudiantes hagan lo mismo. Sin una normativa de convivencia pacifica el

establecimiento nunca tendré un orden y una disciplina que pueda contrarrestar esta problematica.

Conviene al establecimiento entonces, poner en marcha una normativa que le indique tanto a los
docentes como a estudiante la importancia de cumplir con este reglamento, de no ser asi, el instituto

tomara cartas en el asunto para evitar conflictos en el futuro.

En el Instituto Nacional de Educacion de Telesecundaria, el director es electo por los mismos
docentes para que ejerza las funciones administrativas y pedagogicas que se llevaran a cabo durante
el ciclo escolar. El establecimiento cuenta con edificio, tiene areas recreativas para que los docentes
realicen actividades deportivas y culturales, interactian de esta manera con el contexto. Las
actividades estan programadas de acuerdo con el calendario escolar disefiado y proporcionado por

el Ministerio de Educacion.
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El establecimiento ha sido un pilar fundamental para muchos jovenes que tienen el deseo de
superacion. Esto ha despertado el interés en las autoridades educativas para mejorar las instalaciones
del instituto, de esta manera se espera que jovenes sigan con sus estudios teniendo un ambiente

agradable y se reciban las clases con mejor calidad.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Administracion

3.1.1 Definicion

Chiavenato (2006) explica:

La administracion no es otra cosa que la direccién racional de las actividades de una
organizacion, con o sin fines de lucro. Ella implica planeacion, organizacion (estructuras),
la direccién y el control de las actividades realizadas en una organizacion, diferenciadas por
la division del trabajo. Por tanto, la administracion es imprescindible para la existencia, la

supervivencia y el éxito de las organizaciones. (p. 2)

La administracion es necesaria en los centros educativos, porque es importante planificar las
actividades a realizar, organizar la forma en la que se ejecutaran para dividir el trabajo en los

miembros de la organizacion y se obtengan los resultados deseados desde el principio.

3.2 Proceso administrativo

3.2.1 Definicion
Cano (2017) indica que: “se refiere a todos los momentos de gestion de la Administracion;

orientados a garantizar el cumplimiento misional y al logro de los objetivos propuestos, a traves del

uso adecuado de los recursos” (p 22)
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3.2.2 Desempefio administrativo

13

.Existen tres habilidades importantes para el desempefio administrativo exitoso: técnica, humana

y conceptual”. (Katz, 1955) (Chiavenato, 1. 2006, p. 4)

a)

b)

Habilidades técnicas: incluye el uso de conocimientos especializados y la facilidad para aplicar
técnicas relacionadas con el trabajo y los procedimientos. Por ejemplo, las habilidades en
contabilidad, programacién de computadoras, ingenieria, entre otras. Estas habilidades se
relacionan con las actividades que se llevan a cabo con el trabajo y la manipulacion de objetos

concretos o procesos materiales.

Habilidades humanas: se relaciona con el trato entre personas, y se refieren a la facilidad de
relacion interpersonal y grupal. En esta habilidad se integra la capacidad de comunicarse, de
motivar, coordinar, dirigir y resolver los conflictos que resulten de manera personal o grupal. El
desarrollo de la cooperacion en equipo, el estimulo a la participacion sin temores ni recelos, y

el desarrollo de las personas son ejemplos que caracterizan a las habilidades humanas.

Habilidades conceptuales: implican la vision de la organizacion o de la unidad organizadora en
conjunto, la facilidad de trabajar con ideas, conceptos, teorias y abstracciones. El administrador
que posea habilidades conceptuales tiene la capacidad para visualizar las distintas funciones de
la organizacion y completarlas entre si. Estas habilidades tienen una relacién estrecha con el
razonamiento, el diagndstico de las situaciones y formulacion de alternativas para la solucién
de problemas, le permiten planear el futuro, interpretar la mision, desarrollar la vision y percibir

oportunidades donde no hay en apariencia.

3.3 Administracion educativa

3.3.1 Definicién

Garay (2014) afirma que: “La administracion educativa es una disciplina compuesta de dos ambitos,

el administrativo y el educativo, y es aquella como su nombre lo indica, debera encargarse de llevar

una adecuada administracion de los aspectos educativos en todos sus contornos” (p. 17)

20



3.4 Instituciones educativas

3.4.1 Definicion

Martinez (2012) indica:

Las instituciones nacen de la consolidacidn de las organizaciones sociales, las cuales surgen
al existir una o varias necesidades humanas que se convierten en una meta u objetivo, para
alcanzar un beneficio mayor en una comunidad o un grupo social determinado, con lo cual
esta unidad social se unifica en un mismo sentido, dandole a su organizacién un nombre,
unaidentidad, un proceso para satisfacerla, una direccion y normas que les permitan alcanzar
su fin. (p 12)

Las instituciones educativas deben responder a la necesidad de ciertos grupos sociales, asegurando
el mantenimiento o el cambio controlado en los saberes, comportamientos, reglas y valores de sus

propios miembros que la integran, de otros grupos para un buen funcionamiento.

3.4.2 Tipos de instituciones educativas

Martinez (2012) existen tres tipos de instituciones educativas:

a) Instituciones publicas, del Estado u oficiales: las que le competen especificamente la
administracion al Estado.

b) Instituciones privadas: aquellas que son propiedad de un individuo o algin grupo social, las
cuales aparte de brindar servicio educativo, persiguen un fin lucrativo.

c) Instituciones humanistas: pueden ser de orden publico o privado con fines meramente
humanos, beneficiando a una sociedad o comunidad en particular, a través del servicio educativo

sin fines de lucro. (p 14)
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3.5 La gestion educativa

3.5.1 Definicion

Chacon (2014) afirma:
Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo en la cotidianidad, tales como: toma de

decisiones, delegacién, coordinacion, orientacion en la planificacion y evaluacién de los
aprendizajes, disefio de estrategias para la planificacion y evaluacién institucional, reuniones

con docentes o con todos los miembros de la comunidad educativa, entre otros. (p. 5)

3.5.2 Planeacion

Chiavenato (2006) afirma:
La planificacion es la funcion administrativa que determina por anticipado cuéles son los
objetos que deben alcanzarse y qué debe hacerse para conseguirlos. Se trata de un modelo
tedrico para la accion futura. Empieza por la determinacion de los objetivos y detalla los planes
necesarios para alcanzarlos de la mejor manera posible. Planear y definir los objetivos es
seleccionar anticipadamente el mejor curso de accion para alcanzarlos. La planeacion

determina a donde se pretende llegar, qué debe hacerse, cudndo, como y en qué orden. (p. 143)

3.5.3 Organizacion

La organizacién dentro del proceso administrativo tiene como propoésito principal establecer una
estructura general y especifica frente a las funciones de una empresa o un individuo, fijan cargos,
puestos y deberes. Su determinacion estd centrada en varios aspectos como la division
organizacional, la departamentalizacion, la aplicacion de un organigrama, una linea de mando, la

asesoria externa, la implementacion de manuales de reglas y reglamentos para el buen
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funcionamiento de la organizacion. Todas estas caracteristicas conllevan una buena organizacion

rigurosa, la cual debe estar bien analizada y estructurada para el éxito.

3.5.4 Direccion

Este proceso administrativo esta dirigido a las personas que tienen a cargo una organizacion, siendo
los responsables directos sobre el éxito o el fracaso de la misma. Los administradores, directivos,
encargados, etc.; deben ayudar a las personas a lograr alcanzar sus intereses personales y por ende
con los de la empresa; alcanzan una estabilidad entre lo que se quiere, se puede y se hace en las

empresas, permitiendo una mejor manera de utilizar los recursos.

Chiavenato (2006) la direccion puede darse en tres niveles diferentes:

e Direccion global. Abarca la empresa como una totalidad; es la direccién propiamente dicha.
Concierne al presidente de la empresa y a cada director en su respectiva area. Corresponde al
nivel estratégico de la empresa.

e Direccion departamental. Abarca cada departamento o unidad de la empresa. Es la llamada
gerencia. Cobija al personal de mandos medios, es decir, el plano intermedio en el organigrama.
Corresponde al nivel tactico de la empresa.

e Direccion operacional. Orienta a cada grupo de personas o tareas. Es la llamada supervision.
Agrupa al personal representado en la base del. organigrama y corresponde al nivel operacional

de la empresa. (p 149)

3.5.5 Control

La funcion administrativa de control es otro camino importante en el proceso administrativo. Este
se encarga de vigilar y supervisar que las anteriores funciones al proceso administrativo se hayan
Ilevado a cabo de la mejor manera, es decir, que se realizaron con éxito; ajustan, evitan y corrigen

a tiempo los errores que se presenten frente a los planes establecidos. Es fundamental, no sélo
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conectan todos los aspectos y funciones del administrador con el que hacer administrativo, sino que

le da solidez al proceso para cumplir con lo propuesto, alcanzando los objetivos.

Las cuatro funciones de la administracion, descritas son el pilar para lograr el éxito deseado; y esto
es un proceso administrativo que le competen al lider educativo, integran a todos los participantes

de la institucién para un buen servicio en la administracion.

3.5.6 Otras funciones

1) Representante de la institucién y del MINEDUC. Al director le es delegada una autoridad formal
que debe ejercer a nivel local, representando al ministerio ante los demas miembros de la comunidad
educativa, comunidad local, departamental y nacional. Esta representacion le exige responsabilidad
en el ejercicio de sus funciones, de manera que su actuacion responda a las politicas educativas y a

los acuerdos de su comunidad educativa.

2) Lider motivador y negociador. Guia, anima, motiva y media su personal, busca el equilibrio entre
satisfaccion de necesidades individuales e institucionales. También es el responsable de conducir la
gestidn escolar de su centro educativo, coordina y articula los esfuerzos de los miembros de la
comunidad educativa, como equipo de trabajo, para garantizar un clima agradable y relaciones
interpersonales satisfactorias que contribuyan a que los estudiantes permanezcan en el sistema

educativo y, sobre todo, que aprendan para la vida.

3) Gestor de recursos. Solicita a las autoridades educativas, los recursos que garanticen el buen

funcionamiento de su centro educativo.

4) Evaluador. En el aula y en el &ambito escolar; retne informacién, datos e indicios sobre el trabajo
el trabajo de los docentes para sugerir alternativas de mejora en la formacion docente; analiza con
ellos los resultados de su trabajo, comparandolos con los objetivos previstos. Da seguimiento a la
gestion escolar sobre productos visibles: aseo, orden, uso y organizacion de recursos, desarrollo de

las actividades entre otros.
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3.6 Sistema de Registros Educativos —-SIRE

3.6.1 Definicion

MINEDUC (2013) explica:
Este sistema tiene como finalidad proveer al Ministerio de Educacion, sus dependencias y
usuarios en general, informacion actualizada, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicion de politicas y disefio de planificacion de
la educacion.

Los centros educativos contaran con una herramienta de registro académico para:

e Inscripcion, seguimiento, certificacion y acreditacion de los estudiantes en los diferentes niveles
y modalidades educativas.
e Registro de la atencion docente en cada una de las diferentes modalidades y niveles educativos.

e Registro de la informacidn general de cada centro educativo.

3.7 Informacion general del SIRE

MINEDUC (2013). El Sistema de Registros Educativos, es una plataforma web publica en internet,

disponible para uso de los centros educativos a nivel nacional, la cual permite:

e Administrar de forma digital, informacion académica, técnica y administrativa de cada
centro educativo, docentes y alumnos que integran el Sistema Nacional de Educacion.

e Crear un archivo digital histérico de registros escolares, para garantizar la acreditacion y
certificacion de estudios en Guatemala en el Sistema Educativo Nacional.

e Integra de forma ordenada con apoyo de la tecnologia actual, procesos de recoleccién de
datos en linea utilizados para la toma de decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicion

de politicas y disefio de planificacion de la educacion.
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3.7.1 Fase inicial

Esta fase consiste en ingresar el codigo y la clave del establecimiento que el sistema solicita.
Seguido, se registran las actividades que los establecimientos deben hacer para ir guardando o

actualizando la informacion requerida por el Ministerio de Educacion.

3.7.2 Ciclo lectivo

Esta parte informativa aparece luego que se haya ingresado al sistema del establecimiento. En esta

parte informativa estan contenidas las siguientes caracteristicas:

a) Grados y secciones: aqui se crean los grados y las secciones con las que el establecimiento
cuenta, segun la estadistica que posee y los grados que tiene para trabajar en el ciclo escolar de

cada afio.

b) Administracion CNB: contiene las asignaturas segun los niveles educativos y ciclos. Estas deben

cargarse por cada grado o etapa para que no haya problemas durante el proceso del ciclo escolar.

c) Datos del supervisor: en esta parte de la informacién del sistema, estan los datos del supervisor
del distrito escolar. Los datos son subidos al sistema por parte de la Direccion Departamental

de Educacion.

3.7.3 Docentes

En esta parte informativa de la plataforma esta habilitada una casilla para el registro de los docentes
y colaboradores del establecimiento. Tiene las siguientes funciones:

Registro de docentes y colaboradores: aqui se registran los docentes que laboran durante el ciclo
escolar, describiendo las funciones ya sea que solo trabajaran en el area pedagdgica o en el area

administrativa y pedagdgico como lo son los directores que son liberados y tiene grados a su cargo.
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Asignacion docente: consiste en asignar al docente en las areas o asignaturas a trabajar en el grado

asignado y con los estudiantes que tendra a su cargo.

Comision de evaluacion: en este desglose de la opcidn de docente, se asigna al docente o docentes
que integran la comision de la evaluacion del establecimiento, la cual esta registrada en el libro de

actas de la escuela.

3.7.4 Registros

En esta opcién del sistema, se registran todas las actividades que el instituto realiza segun el
calendario escolar, disefiado por el Ministerio de Educacién y proporcionado a los establecimientos

educativos publicos principio de afio. En esta parte informativa del sistema se encuentran:

Registros: en esta parte del sistema se describen los ambientes y el mobiliario que el establecimiento
posee, el transporte que los docentes utilizan para llegar al establecimiento. Se detalla informacién
como los servicios que el establecimiento tiene, el idioma de la comunidad y las reuniones con

padres de familia que el establecimiento realiza, especificando los temas abordados.

Registros finales: esta opcion del sistema se habilita siempre a finales del mes de octubre, en el cual,
los centros educativos llenan la papeleria final, ingresando notas al sistema de cada estudiante, luego
realizan las impresiones de los cuadros, certificados de estudios, diplomas y declaraciones juradas.

Recuperacion de ciclo cerrado: para realizar esta gestion en el sistema, primero debe informar a la
Direccién de Planificacion de la Direccion Departamental de Educacion, sin este proceso no se
podré recuperar el ciclo cerrado.

Dias efectivos: consiste en registrar en el sistema la inasistencia de los docentes durante cada mes.

Esto se realiza a principio de cada mes y se hace el reporte de manera general. Los dias efectivos
abarcan desde enero hasta octubre de cada afio.
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3.7.5 Reportes

Se puede decir que es el resumen de toda la informacion que el establecimiento a ingresado al

sistema. La clasificacion de esta parte informativa es la siguiente:

e Reporte general del establecimiento

e Reporte avance de registro académico
e Reporte ndmina docente

e Reporte nébmina docente y asignatura
e Reporte de constancia

e Confirmacion de datos

e Reporte registro del establecimiento

3.7.6 Estrategia ENTRE

Esta opcion del sistema no es para todos los establecimientos, el Ministerio de Educacion selecciona
ciertas escuelas para la aplicacion de esta estrategia. El cuestionario al director y el test de lectura

son dos tipos de estrategias que estan contenidas en este aspecto de la plataforma virtual.

3.7.7 Cuestionario

Este instrumento le sirve al Ministerio de Educacion a recopilar la informacion sobre el area de

infraestructura deportiva escolar con el que cuenta el establecimiento.

3.7.8 Cerrar sesion

Esta opcion de la plataforma virtual del Ministerio de Educaciédn sirve para salir del sistema, una
vez que todas las actividades se hayan registrado en el sistema y confirmado los datos. Al sistema

se puede ingresar cuantas veces necesite el centro educativo. Es recomendable revisar
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constantemente la estadistica de los estudiantes, asi como los datos de ellos, con el fin de tener todo

el registro en orden y bien detallado.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

El director de un centro educativo es el encargado de administrar los recursos con los que el
establecimiento cuenta, organiza al personal docente y pone en funcion el plan estratégico de la
institucion. La capacidad de liderazgo sera un factor que determine el buen funcionamiento de su

administracion como lider educativo.

El desconocimiento de las herramientas del Sistema de Registros Educativos —SIRE — por parte de
la directora, incumpliendo en algunas actividades que el Ministerio de Educacién ha sugerido a los
establecimientos registrar en la plataforma virtual. Existe un porcentaje de directores que no se han
preocupado por interactuar con el sistema, se han acomodado y prefieren pagar a otras personas

para que le hagan el trabajo.

Basado en lo que se describid con anterioridad nace la siguiente propuesta: implementacién del
Sistema de Registros Educativos para docentes del Instituto Nacional de Educacion Bésica de

Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén.

4.2 Introduccion

En el proceso investigativo que se realizd, surge la propuesta de mejora basada en la
Implementacién del Sistema de Registros Educativos para docentes del Instituto Nacional de
Educacion Basica de Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén. Se fundamenta en el
resultado del diagndstico de necesidades, la observancia en la administracion educativa y en la
experiencia durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida, que se evidencié por medio

del anélisis del FODA sistémico aplicado al instituto educativo.
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La implementacion de la estrategia fortalece los conocimientos, no solo de la directora del
establecimiento, sino también de los docentes que alli laboran. Con esta propuesta se lleva un mejor
control en la plataforma virtual del sistema del Ministerio de Educacion, la directora debe realizar
el registro de la informacion de su centro educativo de manera personal, sin estar pagando a otras

personas que le hagan ese trabajo.

Una de las razones principales por las que se origind la propuesta, fue porque se percibié que la
directora como administradora de la institucion educativa, no revisaba en el sistema la estadistica
del centro educativo y tampoco registraba las actividades que el Ministerio de Educacién sugeria
por medio del calendario escolar. Los estudiantes se retiraban del establecimiento, otros llegan como
traslados, sin embargo, la directora no realizaba estos movimientos en el sistema virtual del
MINEDUC.

Para cumplir con lo propuesto es importante integrar tanto al director del establecimiento como a
los docentes para que tengan conocimiento sobre la herramienta de la plataforma virtual del
Ministerio de Educacion, entre todos se apoyen a usar de una mejor manera este sistemay asi evitar
gastos y lo mejor de todo, es que el registro de las actividades lo realizaran ellos mismo y tendran

el cuidado de hacerlo de la mejor manera, cumpliendo con responsabilidad y puntualidad.

4.3 Justificacion

Hoy en dia la tecnologia ha estado en constante evolucién, tanto que cada vez hay aparatos
sofisticados, programas y aplicaciones que estan haciendo las tareas faciles y rapidas. Estar
actualizados con este mundo tan globalizado es tarea de todos. Hoy en dia es comun ver a los nifios
y nifias manipulando los celulares inteligentes, juegan con ellos y conociendo sobre el uso y manejo
de aplicaciones, contrario a eso, los adultos tienen miedo tocar un celular o una computadora, eso

los ha hecho que sean analfabetos tecnologicos.
Los profesores no pueden darse el lujo de quedarse acomodados y estancados en ese conformismo

que se puede percibir en muchos de ellos, algunos docentes y directores de establecimientos

educativos prefieren pagar en los centros de internet para que les realicen las tareas en los sistemas
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del Ministerio de Educacion, tal es el caso de llenado de estadistica inicial, registro de actividades
en el SIRE, cuadros finales, entre otros. Los docentes no pueden permitir que los estudiantes los
superen en cuanto al conocimiento tecnoldgico, es necesario que estén actualizados y los directores

como administradores de una institucion educativa dar el ejemplo.

El desconocimiento de la herramienta del Sistema de Registros Educativos ha generado que los
directores paguen a otras personas que se han interesado por aprender esta herramienta virtual del
Ministerio de Educacion. Si los directores se preocuparan por aprender el uso y manejo de este
sistema, se evitarian gastos y todos los registros de actividades en el sistema lo harian ellos, sin ir
hacer grandes filas en los centros de internet y lo mejor de todo, es que los registros los harian con

cuidado y mayor seguridad.

Hacer uso de este sistema virtual del MINEDUC, es deber de todos los directores del plantel
educativo y por eso es necesario que todos manejen esta plataforma para el beneficio propio y de la

comunidad educativa.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Los directores tienen a su cargo la administracién total de los recursos econdmicos, materiales y
recurso humano del centro educativo. Entre esta administracion esté el control de la estadistica de
la poblacién estudiantil que poseen, y esto se registra en el libro de inscripciones del establecimiento
y en la plataforma virtual del MINEDUC. El sistema es una herramienta tecnoldgica que almacena
y guarda la informacién de todas las actividades que los establecimientos realizan, segun el

calendario escolar de cada afno.

Ante la problematica que se planted en el proceso del FODA sistémico y basado a las causas y
efectos que se describieron en el arbol del problema, surgio la necesidad de la propuesta sobre la
implementacién del Sistema de Registros Educativos para docentes del Instituto Nacional de
Educacion Bésica de Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén. Es necesario gue tanto

los directores como docentes se actualicen en el uso y el manejo de la plataforma virtual, para
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realizar los registros y modificaciones en cuanto a la informacion que el Ministerio de Educacion

solicita al instituto.

Con esta propuesta se pretende lograr que el director y docentes comprendan la importancia de este
sistema y a la vez puedan hacer uso de ella, sin la necesidad de pagar a otras personas para que
realicen los registros en la plataforma. Los docentes estaran actualizados con este nuevo sistema y
perderadn el miedo a interactuar, llevardn un mejor control en la estadistica escolar, realizaran los
cambios y modificaciones que sean necesarios y o mejor, es que con este conocimiento podran

apoyar a otros docentes para que se familiaricen con esta herramienta tecnologica.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Implementar el uso y manejo de la herramienta del Sistema Registros Educativos en los docentes
del Instituto Nacional de Educacién Bésica de Telesecundaria, del caserio La Bomba, La Libertad,
Petén.

4.5.2 Especificos

e Elaborar un manual que instruya al director y docentes los pasos que deben seguir en la
plataforma virtual, para que registren las actividades escolares que el MINEDUC solicita en el

calendario escolar de cada afo.

e Fortalecer el conocimiento del uso y manejo de la herramienta tecnolégica por medio de
capacitaciones a los docentes y director por autoridades competentes que dominen y puedan

realizar dicha actividad.

e Realizar actividades con los docentes del instituto para que interactden con la herramienta del
Sistema de Registros Educativos, resolviendo dudas y compartiendo experiencias sobre la

plataforma virtual.
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e Familiarizar a los docentes y director con el sistema virtual para que estén actualizados y no
paguen a otras personas para que realicen el registro de sus actividades en el sistema, ellos
mismos llevaran a cabo los registros y cuidaran que cada modificacion y actualizacién en el

sistema sea el correcto.

4.6 Estrategias

Reunidn con el personal docente y administrativo para gestionar capacitacion del SIRE: basado en
lo propuesto, se plantea la adaptacion de las siguientes actividades en el Instituto Nacional de
Educacion Bésica de Telesecundaria, con el fin de cumplir con las estrategias establecidas:

Solicitar la ayuda de profesionales para que realicen talleres de capacitacion sobre el uso y el manejo
de la herramienta tecnolégica del Sistema de Registros Educativos SIRE, para los docentes y
director del instituto reciban el apoyo de un profesional en esta area virtual que el Ministerio de
Educacion ha implementado. Durante este taller el personal docente y administrativo tiene la

oportunidad de tener un formato de interrogantes como:

¢Cudles son los pasos para ingresar a esta plataforma virtual?
¢Qué informacion se encuentra en ese sistema virtual?

¢ Como registrar y guardar la informacion que se ingresa?

Los directores como administradores de una institucion educativa deben de concientizar a los
docentes para se interesen e interacten con la herramienta del sistema virtual que el Ministerio de

Educacion ha implementado con el fin de recabar informacion clara y precisa.

La participacion de los docentes durante el desarrollo de taller es trascendental para despejar dudas

que se presenten y asi lograr un mejor conocimiento e interaccién con el sistema virtual.

Creacion de un manual del Sistema de Registros Educativos: tener un manual para ingresar al
sistema virtual es importante y servicial, para comprender el proceso que se realiza al ingresar a la

plataforma virtual, Con esta base el docente y el director podrén guiarse para realizar cualquier
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modificacion y actualizacion de sus actividades escolares, las cuales estan estandarizadas por el

MINEDUC. Este manual servira para los siguientes procesos:

a) Ingreso a la plataforma virtual

b) Actualizacién y registro de informacion que el establecimiento debe ingresar
c) Retiro de estudiantes por diversas causas

d) Inscripcion por traslados

e) Promocion de estudiantes

f) Asignacion de docentes

g) Cargar CNB en los diferentes grados

h) Registro de cuadros finales

i) Impresion de listado de estudiantes y constancia de cddigos

j) Impresion de papeleria final

k) Cerrar ciclo y realizar la inscripcion de estudiantes del siguiente afio

Las caracteristicas mencionadas, serviran para realizar un mejor trabajo en el sistema. El director
como gerente administrativo del instituto, debera de reproducir el manual para que cada uno de los
docentes de su establecimiento tenga uno y asi apoyarse para compartir ideas y experiencias sobre
el uso de la herramienta tecnoldgica.

Concientizar a los docentes en la actualizacion tecnoldgica: los docentes deben de analizar que estan
viviendo en la era de la tecnologia y no pueden quedarse estancados solo con lo que saben. Muchos
docentes hoy en dia no pueden usar una computadora y tampoco hacen lo posible por aprender el
uso de esta maquina que es tan servicial, en cualquier trabajo. A continuacion, se describen algunas

cualidades negativas que los docentes dan como excusa para no aprender el uso de la computadora:

No me interesa aprender, porque ya estoy viejo
Prefiero pagar para que me hagan mi trabajo

No tengo una computadora; estan muy caras

el

No tengo tiempo para ir a un centro de computacion para que me ensefien, entre otros.
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Como profesionales los docentes no deben permitir que sus estudiantes lo superen en cuanto al uso
y manejo de la tecnologia. La concientizacion se lograra, al estar entusiasmados para interactuar
con la herramienta virtual, motivan a otros docentes de su entorno para que se interesen en

comprender la importancia de esta plataforma virtual.

Es necesario que los directores que tienen conocimiento de este sistema instruyan también a sus
docentes, por medio de una réplica en algin centro de internet o buscar los medios necesarios para
que los docentes adquieren este conocimiento sobre la plataforma virtual. Es comdn en todos los
establecimientos educativos publicos que los docentes se van rotando para ejercer las funciones de
director en el establecimiento, y esta réplica vendra a fortalecer la administracion del docente y por

ende, de la institucion.

Solicitar un espacio en un laboratorio de computacion: los laboratorios de computacion son lugares
adecuados para la implementacion de capacitaciones. En el espacio que el centro de computacion
prestara por término de dos horas, se desarrolla la actividad programada para que los docentes y

director del instituto comprendan el uso y manejo de la herramienta virtual.

El ambiente dentro del centro de computacion es limpio, ordenado, con suficiente espacio, cuenta
con internet y con computadoras para que cada docente tenga una, para que la interaccion con el
sistema de manera directa. Durante la capacitacion la persona encargada de brindar esta informacion

verifica que los docentes estén siguiendo las instrucciones, para un mejor aprendizaje.

Para llegar a comprender de una mejor manera esta plataforma virtual, los docentes deben seguir

los siguientes pasos:

e Estar puntual a la hora indicada de la capacitacion.
e Mostrar siempre interés en el tema.
e Llevar un cuaderno para tomar apuntes.

e Presentar las dudas al capacitador en el transcurso de la capacitacion.
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Después de la capacitacion, es importante y efectivo que los capacitadores realicen ejercicios en la
plataforma virtual, para que los docentes interactien con el sistemay puedan despejar dudas y como

dice aquel dicho “la practica hace al maestro™.

4.7 Resultados esperados

Intervencion de las autoridades competentes en las capacitaciones a los docentes del
establecimiento, para que comprendan la importancia del uso y manejo de la herramienta

tecnoldgica implementada por el MINEDUC en todas las instituciones publicas y privadas.

El manual del Sistema de Registros Educativos ayudara a los docentes a ingresar correctamente a
la plataforma virtual y esto le facilitard al director registrar las actividades realizadas en su

establecimiento educativo, asi como el modificar o actualizar la estadistica de los estudiantes.

Las actividades para realizar sirven para que los docentes compartan experiencias sobre el uso y
manejo de la herramienta tecnoldgica, de esta manera se complementan los conocimientos sobre el
sistema. Las actividades coadyuvan al fortalecimiento de los objetivos de la institucion y del

Ministerio de Educacioén.

Los docentes realizan el registro de las actividades en la plataforma virtual, sin necesidad de pagarle
a otras personas para gue realicen el trabajo, cuentan con capacitaciones y la ayuda de un manual
que les instruye para el ingreso al sistema y la informacion necesaria, realizando lo que el

MINEDUC les solicita llevar a cabo segun el calendario escolar.

Con la implementacion de las actividades citadas, los docentes ayudaran a otros para que puedan

utilizar la herramienta tecnoldgica y asi minimizar el miedo a utilizar esta plataforma virtual.
4.8 Actividades

Implementacion de actividades para que los docentes del Instituto Nacional de Educacion Bésica
de Telesecundaria, del caserio La Bomba, La Libertad, Petén, fortalezcan sus conocimientos en el

uso y manejo de la herramienta virtual del MINEDUC:
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Realizar reuniones con los docentes para programar las capacitaciones

Fijar el dia, hora y lugar para realizar las actividades de actualizacién en la herramienta virtual
Solicitar a la persona iddnea para que brinde la capacitacion

Elaboracion del manual del SIRE

Promover la participacion de los docentes en las actividades

Solicitar a un centro de computacion la colaboracion para la capacitacion

Realizar circulos docentes para compartir experiencias e inquietudes referente a la plataforma
virtual

Implementar actividades motivacionales para docentes y el director del plantel educativo
Concientizar a los docentes para que estén en constante actualizacion relacionada al quehacer
educativo

Reproducir el manual del SIRE para cada docente del instituto y otro, que sirva de archivo

en la direccién
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2
Cronograma de actividades
M M M

Resultados e e e

Estrategia esperados Actividades S S s | Observaciones
1 2 3

Que los | Promover Las

docentes y actividades actividades
Reunir a el director del | motivacional motivacione
los establecimient es para que el S despiertan
docentes y 0  educativo | ambiente sea elinterésy la
director participe cébmodo en concentracio
del plantel activamente en | los docentes n para un
educativo el proceso de | para generar aprendizaje
para capacitacion un buen significativo
solicitar la para lograr los | aprendizaje.
colaboraci objetivos
6n de un deseados.
profesiona Que la
I que actividad
brinde la programada se
capacitaci lleve a cabo en
on. la fecha

acordada.
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Elaboracid
n de un
manual
que
indique los
pasos a
seguir en
el Sistema
de
Registros
Educativo

S

Los
docentes vy
el director
del
estableci-
miento
educativo
ingresaran a
la
plataforma
virtual con
el procedi-
miento que
le indique el
manual,
para el
registro de
las
actividades
que tienen
que realizar
en el

sistema.

Reproducir
el manual
del Sistema
de Registros
Educativos
para cada
uno de los
docentes del
instituto vy
otro que
sirva de
archivo, el
cual  sera
guardado en

la direccion.

El manual del
sistema servira
como  apoyo
para que los
docentes y el
director
puedan
ingresar a la
plataforma

virtual.
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Concientizar Docentes para Realizar Los
a los docentes | innovar en su reuniones docentes
sobre la | vida con el deben estar
importancia profesional personal siempre
de la | aquellas docente y actualizados
actualizacion cualidades administra en cuanto a
tecnoldgica negativas que -tivo para tecnologia,
no le permiten promover viviendo en
actualizarse en un clima esta era
este mundo tan de digital, los
globalizado por confianza profesionale
la era de la y S no pueden
tecnoldgica. conciencia pasar
: desapercibi-
Interés por generando dos  estos
parte del una cultura cambios en
personal que el  mundo
docente y visualice moderno.
administrativo la
en actualizarse importanci
en esta a de estar
plataforma actualizad
virtual del 0S.
MINEDUC.

Fuente: elaboracion propia, 2019

4.10 Metodologia

En la metodologia se integran varias técnicas, las cuales funcionan como medio de recoleccion de
informacidén para una estructura de datos concretos y confiables. Contiene una descripcion

argumentativa de las disposiciones primordiales basadas en el tema de investigacion y los alcances
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del investigador. La forma de cdmo se organizan los métodos son condiciones indispensables para

obtener los resultados que se quieren alcanzar.

La investigacion accion se aplicé por medio de las técnicas de la observacion y la entrevista, siendo
estas, los medios para llevar a cabo el proceso de investigacion. Estas técnicas implementadas
visualizaron la necesidad y problematica de la institucion educativa, especifican en forma clara el

problema que trasciende en el establecimiento.

En la entrevista fue posible llevar a cabo técnicas como: lluvia de ideas, didlogo, comunicacion
asertiva y actividades continuas, permitiendo conocer de forma directa, el objeto de estudio para
describir y analizar situaciones sobre la realidad estudiada. De esta manera se fortaleceran las
técnicas de trabajo, dando lugar al tiempo necesario, tomando como eje el cronograma.

Es indispensable para la realizacion de las actividades la utilizacion de diferentes recursos, tales
como: materiales, econdmicos y humanos, cada recurso contribuye a ejecutar con eficiencia y
eficacia todas las actividades, los docentes se motivan y despierta en ellos el deseo de aprender a
utilizar la plataforma virtual del Ministerio de Educacion. Lo que se pretende es generar un clima
de confianza y armonia, generando un aprendizaje significativo en el personal docente y
administrativo. Una de las actividades que se realiza es la capacitacion por parte de un profesional
en cuanto al uso y manejo del SIRE.

La capacitacion se lleva a cabo en las instalaciones de la Academia de Computacién Technology
Sistems CIEV, porque cuenta con un espacio adecuado, computadoras en buen estado y mobiliario
para la ejecucion de la capacitacion.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta esta dirigida al personal docente y administrativo del Instituto Nacional de Educacion
Basica de Telesecundaria, ubicado en el caserio La Bomba, municipio de La Libertad, departamento
de Petén, que consiste en la implementacion del uso y manejo de la herramienta del Sistema de
Registros Educativos SIRE, se ejecuta cada quince dias con la participacion de la directora, docentes

y capacitador, para motivar el proceso de actualizacion en la plataforma virtual.
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Para la ejecucion de la propuesta se contemplan varias fases o procesos, asi como las actividades
que fueron descritas con anterioridad y para su sostenimiento estan plasmadas en un cronograma
especifico, con ello se contribuye a minimizar la problematica en el proceso de actualizacion

docentes en cuanto al manejo y uso de la plataforma virtual del Ministerio de Educacion.

Profesora de Segunda Ensefianza Martha Idania Franco Gil, directora del Instituto Nacional de
Educacion Basica de Telesecundaria, del caserio La Bomba, La Libertad, Petén, es la encargada de

organizar y coordinar que cada actividad programada sea llevada a cabo en la fecha estipulada.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Directora del Instituto Nacional de Educacién Bésica de Telesecundaria, es la responsable
de la realizacion del cronograma de actividades, coordinar y planificar el proceso de
manera persistente.

e Personal docente del Instituto Nacional de Educacion Béasica de Telesecundaria

e Profesor Wilber Nery Kilkan Rosado, encargado de dar la capacitacion del SIRE.

4.12.2 Materiales

e Papel bond
e Folder
e Ganchos

e Computadoras
e Carionera

e Impresora

e Mobiliario

e Lapicero

e Cuaderno de notas
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4.13 Presupuesto

Tabla 3
Presupuesto
Descripcion Cantidad Precio Total
Hojas de papel bond 100 Q. 10.00
Folder 4 Q. 5.00
Ganchos plésticos 4 Q. 4.00
Alquiler de computadoras 4 Q. 200.00
Impresiones 80 Q. 80.00
Lapiceros 4 Q. 5.00
Cuaderno de notas 4 Q. 8.00
Total Q. 312.00

Fuente: elaboracion propia, 2019
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Vivir la experiencia

La Practica Profesional Dirigida fue realizada en el Instituto Nacional de Educacion Bésica de
Telesecundaria, en el caserio La Bomba, La Libertad, Petén, tuvo un tiempo de 200 horas, las
cuales fueron realizadas de lunes a jueves en los horarios de 13:00 p.m. a 18:00 p.m., cuentan con
el apoyo indispensable de la directora del establecimiento educativo Martha Idania Franco Gil,

Profesora de Segunda Ensefianza.

El proceso de la practica inicié con la recopilacion de informacion en el area administrativa, por
un periodo de dos semanas. Los aspectos que se tomaron en cuenta para la recabar los datos fueron
los siguientes: los antecedentes de la institucion educativa, entre ellos; mision, vision, organigrama,
esquema funcional, ubicacion geografica, fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

(FODA), limitantes y problemas que afectan al establecimiento.

El diario pedagogico fue el medio utilizado para efectuar el proceso de sistematizacion, en el cual
se anotaban aquellas actividades relevantes que se desarrollaron en el transcurso de la Practica
Profesional Dirigida, con las orientaciones brindadas por el asesor de préactica, porque son de gran
relevancia para la elaboracion del documento. Tanto el diario pedagdgico como las directrices del

asesor fueron bases fundamentales en el proceso de sistematizacion de experiencia.

La fase de la Practica Profesional Dirigida es un procedimiento de egreso, son etapas que se van
desarrollando para la realizacion de la investigacion y presentar el informe final del proceso de
formacion académica de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, segun el
Reglamento Académico, de Universidad Panamericana, capitulo 3 del Sistema de Egreso. Este
proceso es asesorado y monitoreado con el fin de estipular la realidad de los diferentes contextos

educativos.
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5.2 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

En los objetivos propuestos se formulan las acciones y resultados que integran el trabajo de la
directora del establecimiento, brindado en la direccion del Instituto Nacional de Educacion Béasica
de Telesecundaria, del caserio La Bomba, La Libertad, Petén. Con esto se abre el espacio para que
dentro de la institucion exista una estabilidad laboral en el personal docente y administrativo, con
el fin de contribuir y mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje, dentro y fuera del contexto

educativo.

La implementacion del uso y manejo de la herramienta del SIRE es una propuesta de mejora, que
tiene como fin principal la actualizacion del personal docente y administrativo del instituto, para
que puedan hacer del registro de sus actividades en la plataforma virtual; actividades que el

Ministerio de Educacién sugiere a todas las instituciones educativas del pais.

Las estrategias por desarrollar para la actualizacion docente y administrativo motivan y
concientizan las funciones que desempefia la directora en el establecimiento. También fortalecen
los conocimientos y generan un mejor aprendizaje sobre esta herramienta tecnoldgica, dando lugar
a un mejor desempefio en la direccion administrativa. Con el resultado de las estrategias y
actividades se generard un ahorro econémico y un mejor control en todas las actividades que el

establecimiento realice en su establecimiento y en el sistema.

El manual del Sistema de Registros Educativos contiene los pasos a seguir para ingresar a la
plataforma virtual del Ministerio de Educacién, el personal docente y administrativo posee uno
para gque se oriente al momento de ingresar y realizar modificaciones o actualizaciones en el sistema

virtual. En la direccion queda un manual del SIRE.
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5.3 Reconstruccion histérica

El proceso de sistematizacion se realiza con el fin de ordenar, estructurar, estandarizar e interpretar
las experiencias vividas en la institucion educativa, lugar donde se ejecutd la Préactica Profesional
Dirigida. Este proceso de sistematizacion perfecciona, integra y analiza a fondo las acciones

comprendidas en la practica para el bien comun.

Semana 1 comprendida del 08 al 11 de julio de 2019

En esta semana se inici6 la practica en el area administrativa del Instituto Nacional de Educacion
Basica de Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén, siendo la directora del instituto
la profesora de segunda ensefianza Martha Idania Franco Gil. Hora de inicio 13:00 a 18:00 p.m. El
primer dia fue bienvenida por parte de la directora, brindando informacion de las actividades que

se realizan en la direccion, asi como las funciones que realiza cada docente, segun sus comisiones.

Se apoy0 con revisar los expedientes de los estudiantes de primero, segundo y tercero basico,
anotando en un cuaderno, documentos que hacian falta en el expediente de cada alumno. Hubo
agradecimiento por parte de la directora, en realizar mis practicas en el establecimiento que ella

administra.

Semana 2 comprendida del 15 al 18 de julio de 2019

En este periodo se elabor6 un listado de estudiantes que se habian retirado del establecimiento,
indicando las causas del retiro. La directora pag0 a una persona para que le realizara esta depuracion
en el Sistema de Registros Educativos del Ministerio de Educacion. Se actualizo la estadistica de

estudiantes del instituto para un mejor control y evitar problemas futuros.

Semana 3 comprendida del 22 al 25 de julio de 2019
En el transcurso de esta semana se rotularon expedientes de los estudiantes de tercero basico, se
razonaron algunos certificados de estudios que tenian mal escrito el nombre del alumno y se

elabor6 listado de los estudiantes del grado de tercero basico, luego fueron llevados a la
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coordinacion para una pre-revision antes del llenado de cuadros finales. Los expedientes fueron
ordenados en forma alfabética y colocados dentro de una bolsa plastica para el resguardo y

seguridad de los documentos.

Semana 4 comprendida del 29 de julio al 01 de agosto de 2019

En este lapso, se inscribieron a dos estudiantes que llegaron de traslados al establecimiento, la
inscripcion se realizé primero en el libro de inscripciones y luego en la plataforma virtual del
MINEDUC. Los expedientes fueron guardados en un espacio adecuado que tienen los docentes, el
establecimiento no cuenta con una direccion. Hubo una bienvenida por parte de la directora hacia

los nuevos estudiantes y los animo a seguir adelante.

Semana 5 comprendida del 05 al 08 de agosto de 2019

Se realizd una reunion con los padres de familia para informarles sobre el avance académico de sus
hijos, las actividades a realizar para las fiestas patrias y la solicitud para la participacion de los
estudiantes en las actividades. Se redact6 un acta para dejar constancia de los acuerdos que llegaron

en la reunion y para el respaldo del instituto.

Semana 6 comprendida del 12 al 15 de agosto de 2019

Se transcribieron dos actas del Consejo de Padres de Familia del instituto, hubo una reunién con el
personal docente y administrativo; en el cual se dio a conocer la propuesta sobre la implementacion
del uso y manejo del Sistema de Registros Educativos, la cual fue aceptada. Se redactd un acta para

el registro de los temas tratados en la reunion y los acuerdos alcanzados.

Semana 7 comprendida del 19 al 22 de agosto de 2019

Visita a la coordinacién para recoger los expedientes que dias antes habian sido llevados al
coordinador para una pre-revision. Los expedientes fueron puestos en una caja de carton para luego
guardarlos dentro del instituto. También se inicié con la elaboracion del manual del Sistema de

Registros Educativos para el personal docente y administrativo del establecimiento.
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Semana 8 comprendida del 26 al 29 de agosto de 2019

A solicitud de la directora, se realizd un conteo del mobiliario del instituto y luego se registro en el
libro de inventario. Se limpid la bodega y se ordenaron los escritorios y mesitas que alli se
encontraban resguardados. Se conto con el apoyo de los estudiantes de tercero basico para realizar

esta accion.

Semana 9 comprendida del 02 al 05 de septiembre 2019

Elaboracion de solicitudes a duefios de fincas de la comunidad, pidiendo colaboracion econémica
para sufragar gastos en la eleccion de la reina de independencia y de la noche cultural. Se llevé a
cabo otra reunién con el personal docente y administrativo para coordinar actividades proximas a
realizar. Se elaboro el programa que contenia los puntos artisticos de las candidatas, asi como la

participacion de estudiantes en la noche cultural.

Semana 10 comprendida del 09 al 12 de septiembre de 2019

En esta ultima semana se elabord un reglamento interno del establecimiento basado en la
Normativa de Convivencia Pacifica para los estudiantes de los centros educativos. Se llevé a cabo
la capacitacion de la implementacion del uso y manejo de la herramienta virtual. Se programé una

despedida para el 17 de septiembre.

5.4 Ordenamiento de la informacion

Para llevar a cabo este proceso fue necesario acudir a las notas tomadas en el cuaderno pedagogico,
para proceder a ordenar la informacion sobre las actividades que se realizaron durante la Practica
Profesional Dirigida. La informacion se clasifica de acuerdo con el proceso de investigacién accién
en el Instituto Nacional de Educacion Bésica de Telesecundaria, del caserio La Bomba, La
Libertad, Petén.

Los instrumentos utilizados para recabar la informacion fueron satisfactorios, se percibié por medio
de la entrevista y la observacion directa que la problematica en el establecimiento puede

minimizarse si se implementa la propuesta de mejora en el personal docente y administrativo, la
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cual requiere, un proceso planificado para que los objetivos plasmados sean alcanzados por medio
del lapso indicado.

Las estrategias y actividades planificadas dentro de la propuesta de mejora sefialaron la ruta a seguir
para la solucion de la problematica, se generd un ambiente agradable durante la capacitacion, se
logro la participacion del personal docente y administrativo. Todo esto tuvo sus fases sefialadas
desde un principio y ejecutadas segin el cronograma de actividades de la direccion del
establecimiento. Todas estas actividades fueron registradas en el cuaderno pedagdgico y vaciadas

para la estructura informativa de la practica.

Durante el proceso de Practica Profesional Dirigida se realizaron diversas actividades que
implicaban apoyar a la directora en el rea administrativa de la institucion. Los documentos que se
ordenaron eran importantes tanto para el personal docente, estudiantes y para toda la comunidad
educativa, con todo esto se cumplieron los lineamientos dados por la Universidad Panamericana,
que centra su interés para que los estudiantes en la administracién educativa adquieran las

experiencias necesarias a desempefiar en un cargo administrativo.

5.5 Andlisis e interpretacion de la propuesta

El Ministerio de Educacion ha implementado una plataforma virtual para recabar informacion
rapida y veridica en todos los establecimientos educativos del sector publico y privado. El
conocimiento de este sistema permite al director del centro educativo ingresar y registrar toda
informacion requerida por el MINEDUC. La identificacion de la problematica en el Instituto
Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria, caserio La Bomba, fue que la directora y el
personal docente no saben utilizar esta herramienta virtual, es por ello que nace la propuesta de

implementacion en el uso y manejo del Sistema de Registros Educativos para los docentes.
La propuesta viene a mejorar las funciones administrativas del director y del personal docente en

el establecimiento educativo. En el arbol de problemas se describieron algunos aspectos negativos

que surgen de esta falta de interés en aprender a usar el sistema. La directora pagaba a otras
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personas para que le realizaran el registro de las actividades en el sistema, en ocasiones este registro
no se hacia en forma correcta y la directora tenia problemas con el coordinador. Al generar en los
docentes y la directora un manejo adecuado de este sistema, se evitaran los gastos de pagar a otras
personas y 1o mejor es que tendran el conocimiento sobre esta plataforma virtual para registrar sus

actividades con responsabilidad y seguridad.

Los objetivos de la propuesta indican los resultados que se quieren lograr, las estrategias sefialan
las rutas adecuadas para que sea posible el objetivo y las actividades propiciaron el ambiente
adecuado para el aprendizaje, siendo este significativo para todos. El profesional que brinda la
capacitacion es una persona idénea y con dominio del tema, de esta manera todo lo planificado

sera efectivo.

5.6 Elaboracion de conclusiones

La implementacion de la propuesta de mejora sobre el uso y manejo de la herramienta del Sistema
de Registros Educativos en el personal docente y administrativo del instituto Nacional de
Educacién Basica de Telesecundaria, del caserio La Bomba, La Libertad, Petén generd un gran
cambio en cuanto a las funciones administrativas de la directora del establecimiento, ahora ingresa
a la plataforma virtual con la capacitacion que recibié del profesional y cualquier duda que tiene

usa el manual del SIRE para una mejor orientacion.

Las estrategias y actividades son acciones que fortalecen el proceso de capacitacion y actualizacion
del personal docente y administrativo del establecimiento, logrando con esto los objetivos que se
plantearon al inicio de la propuesta y después de la misma. Cabe recalcar que, todo esto se realiza

por medio de un proceso que esta planificado de antemano.

La elaboracion del manual del Sistema de Registros Educativos coadyuva a fortalecer el
conocimiento sobre este sistema, despeja duda y asegura el uso y manejo de la plataforma virtual
en los docentes y el director de la institucion educativa. EI manual se reproduce uno para cada

participante y otro queda de archivo en la direccidn del establecimiento.
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5.7 Lecciones aprendidas

El ejercicio de los procesos administrativos de una institucion educativa conlleva a mejorar la
capacidad y experiencia para una calidad administrativa de los recursos tanto materiales,

econdmicos y humanos con los que cuenta el establecimiento.

Contar con el apoyo de la directora del establecimiento fortalecio el proceso de investigacion para
recabar los datos que fueron importantes en la documentacion de la Practica Profesional Dirigida,
en el INEB de Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén.

Las reuniones periddicas con la comunidad educativa fortalecen la comunicacion, la participacion

y la coordinacion para la realizacion de actividades internas y externas del centro educativo.

Identificar la problematica de la institucion y plantear propuestas de mejora, utilizando estrategias
y actividades motivacionales durante la capacitacion, sirvio como peldafio para alcanzar los
objetivos deseados en la actualizacién del personal docente y administrativo referente a la

plataforma virtual.
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Conclusiones

El proceso de Préactica Profesional Dirigida permitié el enriquecimiento de conocimientos en la
formacion académica y vida profesional en Universidad Panamericana, brindando un cimulo de
estrategias, métodos y técnicas que son novedosas, para que los procesos administrativos en las

instituciones educativas se lleven a cabo con efectividad.

La practica administrativa desarrollada en el Instituto Nacional de Educacion Basica de
Telesecundaria, caserio La Bomba, La Libertad, Petén, fue un proceso enriquecedor, porque
contribuy6 al fortalecimiento de los conocimientos que fueron fundamentales, experiencias,
habilidades y estrategias necesarias para realizar las funciones profesionales administrativas en el

campo educativo.

Durante las actividades que se realizaron en el proceso de practica se logré la organizacion de los
expedientes de los estudiantes, la redaccion de actas, elaboraciones de solicitudes, asi como de
otros documentos, lo que permitié generar un ambiente favorable y ordenado. Se plasmo lo que se

Vivio de las experiencias en este proceso.

Para lograr un aprendizaje significativo en un proceso de préactica, es necesario la implementacién
de métodos que integren técnicas y estrategias adecuadas, que contribuyan a mejorar la calidad
administrativa de la institucion e instrumentos que fortalezcan los objetivos que se quieren alcanzar

para un trabajo efectivo.

La sistematizacion de las experiencias vividas fue fundamental en el proceso de la Practica
Profesional Dirigida, la reflexién de las experiencias da como resultado enriquecimiento de
conocimientos y de aprovechamiento al objetivo de la sistematizacidn, a partir de la ejecucion de

la préctica.
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Anexo 1 Carta de las autoridades

5JUPANA 2}

x Universidad Panamericana
UNA MEIJOR VERSIOGN DE NOSOTROS

La Libertad, Petén 05 de Julio de 2019

Profa. Martha Idania Franco Gil
Directora.

INEB de Telesecundaria

Cas. La Bomba, La Libertad, Petén.
Su despacho.

Respetable directora Profa. Franco Gil:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacion Regional del Campus Central de
Universidad Panamericana, sede La Libertad, Region Petén.

El motivo de la presente es para solicitar su colaboracién con esta Casa de
Estudios para que el estudiante Jaime David Franco Castillo, carné 201306200, de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, pueda realizar
sus 200 horas de la Practica Profesional Dirigida en la institucion que usted dignamente
dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada para iniciar el 08 de julio de 2019, los
dias lunes a jueves en horario 13:00 a 18:00 hrs. La cual sera coordinada por el
licenciado Kenny Nefftali Iglesias Menéndez, quien oportunamente estara realizando
visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencion y buenos oficios, al permitir que el estudiante pueda

cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social de
Universidad Panamericana.

Atentamente,

- COOROINACI ~

vo Fidel Ramirez G}
Mgtr. Baldomero Fidel Ramirez pé&

Coordinador de sede U‘ "“\y
Campus Central Universidad Panamericana
La Libertad, Regién Petén
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

Fichas Informativa del estudiante

Universidad Panamericana

Practica Profesional Dirigida. /PPD-2019/

Datos personales del estudiante

Nombre completo del estudiante: Jaime David Franco Castillo

ID: 000052650

Fecha de nacimiento: 09 de agosto de 1985

Direccion: Barrio El Progreso, La Libertad, Petén

Numero de celular: 59073544

Direccion electrénica: francojaime91@gmail.com

Datos de la institucién donde realizo la practica administrativa

Nombre del instituto educativo: Instituto Nacional de Educacion Basica de
TELESECUNDARIA

Nombre del jefe inmediato: Martha Idania Franco Gil

Direccion: Caserio La Pista, La Libertad, Petén

Numero de celular: 32630876

Direccion electrénica: marthafranco@gmail.com

Datos de la practica profesional dirigida (PPD)

Institucidn especifica: Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria

Tiempo de duracion: 200 horas

Horarios: 13:00 p.m. a 18:00 p.m. de lunes a jueves

Datos del jefe inmediato

Nombre: Martha Idania Franco Gil

Por la Universidad Panamericana:

Nombre: Licda. Sandra Patricia Trujillo
Ochaeta

Sy
e

Lugar fecha del informe: La Libertad, Petén noviembré?d%/

58



Anexo 3 Constancia de certificacion de acta de inicio y final

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
DE TELESECUNDARIA, DEL MUNICIPIO DE LA LIBERTAD, PETEN, HACE CONSTAR
QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE LA ESCUELA No. 01, EN EL QUE A
FOLIO No. 82 AL 83, APARECE EL ACTA No. 09, QUE COPIADA LITERALMENTE DICE...

Acta No. 9-2019

En el caserio La Bomba, Municipio de La Libertad, del departamento de Petén, siendo las trece
horas del dia lunes ocho de Julio del afio dos mil diecinueve, reunidos en el lugar que ocupa el
Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria del caserio antes mencionado, estando
presentes Directora y profesora Martha Idania Franco Gil y Profesor Jaime David Franco Castillo,
Para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se da la cordial bienvenida al profesor Jaime
David Franco Castillo, quien con mucho interés se acerco a esta casa de estudiantil con el prop6sito
de solicitar que se le permita presentar doscientas horas de practica de forma administrativa en
nuestro establecimiento educativo, lo cual fue satisfactoriamente aceptada, por lo que desde este
momento se le da la bienvenida esperando que alcance su objetivo. SEGUNDO: No habiendo mas
que hacer constar, se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, media hora después

de su inicio. Damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO FIRMA Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, A LOS
VEINTICUATRO DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

" piaiccol

e, >
¢, e PO
\\’{«’ /5 Dvl‘o LA ‘P“‘AA

e

Directora del establecimiento
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LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
DE TELESECUNDARIA, DEL MUNICIPIO DE LA LIBERTAD, PETEN, HACE CONSTAR
QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE LA ESCUELA No. 01, EN EL QUE A
FOLIO No. 86, APARECE EL ACTA No. 11, QUE COPIADA LITERALMENTEDICE............

Acta No. 11-2019

En el Caserio La Bomba, jurisdiccion de La Libertad, departamento de Petén, siendo las dieciséis
horas de la tarde del dia martes diecisiete de septiembre del afio dos mil diecinueve, reunidos en
las instalaciones que ocupa el Instituto Nacional de Educacion Basica de TELESECUNDARIA de
la comunidad antes mencionada, las siguientes personas: Jaime David Franco Castillo estudiante
de la Universidad Panamericana en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa y la Profesora Martha Idania Franco Gil directora del establecimiento, para dejar
constancia de lo siguiente. PRIMERO: Toma la palabra la directora del establecimiento Martha
Idania Franco Gil dando la bienvenida al estudiante Jaime David Franco Castillo, indicando el
motivo de la reunion. SEGUNDO: La directora se dirige al estudiante manifestando su mas sincero
agradecimiento por el tiempo que estuvo realizando sus practicas en el area administrativa del
instituto, el cual fue muy satisfactoria y de gran ayuda para el establecimiento. Durante las
doscientas horas de practica el estudiante mostré responsabilidad y capacidad para el area
administrativa. TERCERO: El estudiante Jaime David Franco Castillo se dirige a la directora
agradecimiento por el espacio que le dieron de realizar sus practicas y por todo el apoyo que le
brindaron. CUARTO: No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente a una

hora después de su inicio, firmando de conformidad los que en ella intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO FIRMA Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, A LOS
VEINTICUATRO DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

—/ Tt SEey
— it 7 ‘. & Rt Ecy _,A’;}}\
] < ] , 3 7, i\“
p/ / g o R ST O
® /M ) DIRECCION )
[/

= . =
fig-tdania Franco Gil N\, s
) (,ﬂ f0LA v“'-\

Nl ATAD -

Directora del establecimiento
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Anexo 4 Constacia de 200 horas de practica

ASISTENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA

INSTITUCION: __Instituto Nacional de Educacién Basica de TELESECUNDARIA

HORARIO: 13:00 p.m. a 18:00 p.m. MES: Julio
DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO: Caserio La Bomba, La Libertad, Petén
PRACTICANTE: Jaime David Franco Castillo
FECHA HORA DE HORA DE
ENTRADA SALIDA
08/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
09/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
10/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
11/07/2019 | 13:00 hrs. /. ) 18:00 hrs.
L= 27
15/07/2019 13:00 hrs. 7 18:00 hrs.
16/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
17/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
18/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
22/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
23/07/2019 13:00 hrs. 18:00 hrs.
OBSERVACIONES:
i A
2.

{a Trujillo Ochaeta
fesional Dirigida
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ASISTENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA

INSTITUCION: __Instituto Nacional de Educacién Bésica de TELESECUNDARIA

HORARIO: 13:00 p.m. a 18:00 p.m. MES: Julio
DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO: Caserio La Bomba, La Libertad, Petén
PRACTICANTE: Jaime David Franco Castillo
FECHA HORA DE FIRMA HORA DE FIRMA
ENTRADA = SALIDA

24/07/2019 | 13:00 hrs. (:i:‘:/%’ 18:00 hrs.

25/07/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

29/07/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

30/07/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

31/07/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

OBSERVACIONES:

\l g
Directora 8el Centro Educativo

Asesora de Practica Profesional Dirigida
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ASISTENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA

INSTITUCION: __ Instituto Nacional de Educacién Bésica de TELESECUNDARIA

HORARIO: 13:00 p.m. a 18:00 p.m. MES: Agosto
DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO:

Caserio La Bomba, La Libertad, Petén

PRACTICANTE: Jaime David Franco Castillo
FECHA HORA DE FIRMA HORA DE FIRMA
ENTRADA SALIDA
01/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
05/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
06/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
07/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
08/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
12/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
13/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
14/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
15/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
OBSERVACIONES:
1.
2

Vo.Bo. Licda.
Asesor:

Trujillo Ochaeta
e Practi€a Profesional Dirigida
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ASISTENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA

INSTITUCION:
HORARIO: 13:00 p.m. a 18:00 p.m. MES: Agosto
DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO: rio La Bomba, La Lib n

PRACTICANTE: Jaime David Franco Castillo

FECHA HORA DE HORA DE
ENTRADA SALIDA
19/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs
20/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs
21/0822019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs
22/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs
26/08/2019 | 13:00 hrs, 18:00 hrs
27/08/2019 | 13:00 hrs, 18:00 hrs.
28/08/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.
29/08/2019 | 13:00 hrs. ‘ 18:00 hrs.

OBSERVACIONES:

D:rectora del Ccmm Educauvo

As&or de Pracfica Profesional Dirigida
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ASISTENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA

INSTITUCION: __ Instituto Nacional de Educacién Bésica de TELESECUNDARIA

HORARIO: __13:00p.m.a 18:00 p.m. MES: Septiembre
DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO: Caserio La Bomba, La Libertad, Petén
PRACTICANTE: Jaime David Franco Castillo
FECHA | HORADE HORA DE FIRMA
ENTRADA SALIDA
02/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs. @i
>

03/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs. ,

04/09/2019 | 13:00 hrs, 18:00 hrs.

05/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

09/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

10/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

11/09/2019 | 13:00 hrs. 18.00 hrs.

12/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

16/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

17/09/2019 | 13:00 hrs. 18:00 hrs.

T
OBSERVACIONES:
1.
2.

Vo.Bo. Licda
Aseso
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Anexo 5 Galeria fotografica

Revision expedientes de
estudiantes

Entrega de manual del SIRE a la
directora del establecimiento

Redaccion de acta

Capacitacion del SIRE
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Anexo 6 Cronograma guia de practica

Cronograma guia de la Practica Profesional Dirigida

| Trimestre

Semanas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 1213

Induccion

Normas administrativas y X
financieras para elaborar la
PPD Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accion X

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion
1.2 Resefia histdrica de

la institucion X

1.3 Vision y misién X

1.4 Estructura organizativa X

1.5 Autoridades

1.6 Ubicacion geogréafica X
(google map) );
1.7 Fortalezas de la institucion

1.8 Limitantes de la institucion i
1.9 Problematica inicial detectada X

Capitulo 2
Diagndstico institucional
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2.1 Problemética

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

2.9 Resultados del
diagnostico institucional

X

x

X X X X

xX X

2.10 Presentacion de resultados
del
diagnostico a las

autoridades institucionales

2.11 Presentacion y aprobacion de

propuesta

Capitulo 3

Marco tedérico

Desarrollo del marco teorico

Referencias
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Semanas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 1213

Capitulo 4
Disefio e implementacion

de propuesta

4.1 Nombre de la propuesta
4.2 Introduccion
4.3 Justificacion
1 4.4 Planteamiento del problema
de la propuesta
4.5 Objetivos
4.5.1 Objetivo general
4.5.2 Especifico
4.6 Estrategias
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

e Humanos

e Materiales
4.13 Presupuest

0

4.2 Implementacion de propuesta
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Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

5.1 Vivir la experiencia

5.2 Objeto de la sistematizacion
de la propuesta

5.3 Reconstruccion historica

5.4 Ordenamiento de la
informacion

5.5 Anélisis e interpretacion de la
propuesta

5.6 Elaboracion de conclusiones

5.7 Lecciones aprendidas

Conclusiones de la préactica

Referencias

ANexos

Anexo 1 Cartas de las
autoridades Anexo 2 Ficha
informativa del estudiante

Anexo 3 Constancia de 200 horas
de practica. Certificacion de acta
de inicio y final

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccién y Resumen

Entrega del informe final escrito
al

asesor

Elaboracién del dictamen de

asesor

Fuente: elaboracién propia, 2019
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