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

ASUNTO:  Hanne Alejandrina Aguilar Herrera
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 035311018

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 Licencia_tura en Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuelve:

E.
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jherdocia

El anteproyecto presentado con el nombre de: “Fortalecimiento de las habilidades en
el uso de herramientas tecnolégicas online para envio, recepcion y almacenamiento
de documentos de uso administrativo en la‘Coordinacién Técnico-Administrativa,
Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango”, Est4 enmarcado dentro de los
conceptos requeridos para la elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién con el marco
cientifico requerido. ~ 2ol :

. 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 2).

Por lo ante.s:_expuesto, la estudiante, Hanne Alejandrina Aguilar Herrera, recibe la

aprobacién de realizar Informe de Practica Profesionet-Rlirigida, solicitado como opcion

de Egreso con el tema indicado en numeral 1. O ;
A s
M. ardy Johana Garcis #

: Decana :
Facultad de Ciencias dela Educacion

Dictamen aprobacién No. 035311018 1/1



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 01 de diciembre, del 2018.

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema:
Fortalecimiento de las habilidades en el uso de herramientas tecnologicas online para
envio, recepcion y almacenamiento de documentos de uso administrativo en la
Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 13-06-016, San Pedro Necta,
Huehuetenango.

Presentado por la estudiante: Hanne Alejandrina Aguilar Herrera.

Previo a optar al grado Académico de Licenciada 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 continiie con el proceso

correspondiente.
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Miriam Araceli Enriquez de Serech
Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacion
Maestria en Nuevas Tecnologias aplicadas a la Fducacion
Colegiado No. 5,811



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, diez de abril del dos mil diecinueve.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Fortalecimiento de las
habilidades en el uso de herramientas tecnolégicas online para envio, recepcion y
almacenamiento de documentos de uso administrativo en la Coordinaciéon Técnico-
Administrativa, Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango”. presentado por la
estudiante Hanne Alejandrina Aguilar Herrera, previo a optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, retne 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 impresién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo
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Resumen

Este informe se presenta como producto de la préctica profesional dirigida de la estudiante
ejecutora, ya como parte final del proceso de graduacion de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Ciencias de la Educacion de la
Universidad Panamericana. El informe este compuesto por cinco capitulos, los cuales describen,
de forma logica y progresiva, los elementos necesarios para garantizar la calidad técnica y

cientifica del mismo.

El capitulo uno hace referencia al Marco Contextual del proyecto. En este capitulo se describen
aspectos importantes propios de la institucion donde se realiz6 la practica profesional dirigida. El
capitulo dos aborda el Diagnoéstico Institucional, espacio donde se describe el proceso que se
llevo a cabo para la identificacion de las necesidades dentro de la institucion, donde resalto

principalmente, aquellas relacionadas con el uso de la tecnologia.

En el capitulo tres, Marco Teoérico, se sustenta tedricamente todas las ciencias y conocimientos
que sirvieron como marco para la realizacion de la préctica profesional dirigida y para la
ejecucion del proyecto. En el capitulo 4, se disefia la propuesta que se ejecutara para contribuir a
la minimizacién o erradicacién de las problematicas y necesidades detectadas. Finalmente, en el
capitulo 5, se sistematiza la propuesta a traves de la descripcion de las experiencias vividas por la

practicante ejecutora del proyecto.



Introduccion

El presente informe, producto de la practica profesional dirigida de la estudiante, corresponde al
proceso de finalizacion de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de
la Facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad Panamericana. EI mismo, implica la
realizacion de diferentes etapas, como lo son la practica como tal, el disefio de la propuesta y la
ejecucion e implementacion del proyecto, etapas que son Unicas para cada estudiante y
representan el ciclo de vida de la préactica. Dicha practica tiene que ser de caracter profesional,
donde debe de llevarse una correcta gestion y se debe delimitar la responsabilidad en cuanto a la
realizacion de las metas fijadas por la estudiante, para beneficio de la institucién donde se realizé
la misma, que en este caso particular corresponde a la Coordinacion Técnico Administrativa,
Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango.

Con la realizacion de la préctica y ejecucion del presente proyecto, se benefici6 a los
colaboradores administrativos de la Coordinacién Técnico Administrativa, pero también a los
directores que tiene bajo su cargo dicha institucién. Basicamente, se contribuyé a fortalecer en
directores y CTA las habilidades en el uso de herramientas tecnoldgicas, principalmente aquellas
orientadas al envio, recepcion y almacenamiento efectivo de documentos administrativos. Esto
resulta de mucho beneficio, ya que en la actualidad se vive en un mundo donde solo las
organizaciones e instituciones que se adopten a las nuevas condiciones dentro del entorno donde
se desarrollan, aseguran la supervivencia de sus integrantes, lo que permiten lograr adaptabilidad

ante las situaciones innovadoras que se generan dia con dia.

Es por ello que para al realizar la practica la idea principal fue dejar la capacidad técnica y
metodologica ya desarrollada en los sujetos de la institucion anteriormente mencionada, para que
puedan dar continuidad al proceso en forma independiente y que puedan ir resolviendo los
problemas que surjan después de haber concluido la fase de apoyo como ejecutora del proyecto,
principalmente en pro de la educacion, ya que se ha evidenciado que el avance de la tecnologia

ahora es determinante para ello.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

La Coordinacion Técnica Administrativa es un sistema que facilita los mecanismos con el fin de
perfeccionar el sistema educativo para lograr la calidad de los resultados del proceso de
ensefianza aprendizaje. La funcion primordial de la institucién es conducir a los docentes en la
organizacion, ejecucion y evaluacién de las actividades programadas por el sistema educativo, y
verificar la correcta aplicacion de los programas de estudio, tanto del sector publico como
privado. La Coordinacion Tecnica Administrativa del distrito escolar No. 13-06-016 se encuentra
ubicada a pocos pasos del parque central del municipio de San Pedro Necta, Huehuetenango,
cuenta con tres oficinas, en donde desarrolla sus actividades el CTA que presta sus servicios a la

comunidad educativa en general.

1.2. Resefa historica de la institucion

Antes del afio de 1969, el magisterio de San Pedro Necta, Santiago Chimaltenango y San Juan
Atitan, realizaban sus tramites o reuniones en el municipio de San lldefonso Ixtahuacan, en
donde se ubicaba la entidad supervisora del Ministerio de Educacion que en aquella época se
conocia con el nombre de Nucleo Educativo. En el afio de 1969 el Ministerio de Educacion
Nacional, buscando la descentralizacion de la educacion decidié ampliar la cobertura de la
Supervision Educativa en el departamento de Huehuetenango, creando sedes distritales en
distintos municipios, entre ellos el municipio de San Pedro Necta, donde se cred el Distrito

Escolar No. 38 sede San Pedro Necta.

A raiz de la huelga del Magisterio Nacional del afio 1999, desaparecio el Nombre de Supervision
de Educacion por lo que a partir de esa época el nombre fue cambiado a Coordinacion Técnica
Administrativa CTA. Posteriormente, el 2 de agosto de 2015 pasa a ser distrito 13-06-15 v,



posteriormente, 13-06-016, dando nombre a como actualmente se le conoce: Coordinacion
Técnico Administrativa Distrito 13-06-016 San Pedro Necta, Huehuetenango.

1.3.  Vision y Mision

e Vision

Formar ciudadanos con carécter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos empefiados en conseguir el desarrollo integral con principios, valores y
convicciones que fundamentan su conducta.

e Mision

Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz generadora de oportunidades de

ensefianza aprendizaje, orientada a resultados que aprovecha diligentemente las oportunidades

que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

1.4. Estructura organizativa

e Organigrama

El organigrama de la Coordinacion Técnico Administrativa Distrito 13-06-016 San Pedro Necta,

Huehuetenango.



Figura 1
Estructura organizativa

Coordinacion Técnico Administrativa Distrito 13-06-016 San Pedro Necta

MINEDLIC
Direccion
Departamental
Q5= OMGs
Coordinacidn
Técnico
Administrativa
Secretano OTEEIs
L 1
Dhirectores Mivel Dhirectores Mivel
Primario DMledio
Consejo de Comité de
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Diocantes Daocentes

Alumnos Alamnos

Gobiermo

Escolar

Fuente: Aguilar, 2018. OGs = Organizaciones gubernamentales, ONGs = Organizaciones no

gubernamentales, OTEBIs = Orientadores técnicos bilingues.
e Autoridades
Profesor Tomas Diaz Sanchez, Coordinador Técnico Administrativo
1.5. Ubicacion geografica
La coordinacion Técnico Administrativa Distrito 13-06-016, se encuentra ubicado en la calle

principal del municipio de San Pedro Necta, departamento de Huehuetenango, a un costado de

RENAP vy de las Instalaciones de la Municipalidad a unos pasos del parque central.



Gréfica No. 1
Mapa

Fuente: extraido en https://www.google.es/maps/place/Nebaj,+Guatemala

1.6. Fortalezas de la institucion

e Conocimientos amplios de documentos y procesos administrativos.

e Resolucion de problemas administrativos que implican conocimientos legales.

¢ Voluntad adecuada para la atencién hacia la comunidad educativa, y la solucién de sus
necesidades.

e El coordinador posee dominio del idioma maya.


https://www.google.es/maps/place/Nebaj,+Guatemala

1.7. Limitantes de la institucion

¢ No se cuenta con un secretario especificamente para la coordinacion.
e No se cuenta con suficientes insumos
e Espacio limitado para la realizacion de actividades.

e Falta de capacitaciones, motivacion laboral a personal administrativo.

1.8. Problematica inicial detectada

La aplicacion del diagnostico a la Coordinacion Técnico Administrativo, da a conocer que se
carece de los conocimientos generales para el uso de la tecnologia en el envio, recepcion y
almacenamiento de documentos administrativos, situacion que viene a afectar el alcance de los

objetivos planteados y la reaccion de directores con el Coordinador Técnico Administrativo.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1. Problematica

En la Coordinacion Técnico Administrativa 13-06-016 del municipio de San Pedro Necta,
Huehuetenango, se detect6 que los directores tienen poco conocimiento en el uso de herramientas
tecnoldgicas online para el envio y recepcion documentos e informacion importante, lo cual
repercute en que los mismos no puedan enterarse de forma oportuna de la informacion emanada
de la Coordinacion Técnica Administrativa, asi como también que no puedan responder y enviar

hacia dicha coordinacion lo que eventualmente es requerido.

2.2. FODA sistémico

El FODA sistémico se presenta en la Tabla No. 1. En la misma, en los encabezados de las
columnas, se detallan las Fortalezas y Oportunidades, las cuales hacen referencia a los aspectos
positivos internos y externos (respectivamente) identificados en la institucion. En los
encabezados de las filas se detallan las Debilidades y Amenazas, las cuales hacen referencia a los
aspectos negativos internos y externos (respectivamente) identificados en la institucion. Producto
del analisis combinado de dichos elementos, surgen las estrategias, las cuales se encuentran

descritas en las celdas correspondientes.

Es importante mencionar que, de todas las estrategias formuladas, se priorizara aquella que
resulte de mayor trascendencia para la Coordinacion Técnica Administrativa, por los beneficios
que implica, y serd la que oriente la ejecucion de las actividades que ayuden a disminuir o
erradicar los problemas relacionados que dieron origen a dicha estrategia, aprovechando los

aspectos positivos también relacionados a la misma.



Cuadro No. 1
FODA Sistémico

Area

Administrativa

Fortalezas (+)
Conocimientos amplios de
documentos y procesos
administrativos.

Resolucién de problemas
administrativos que implican
conocimientos legales.
Voluntad adecuada para la
atencion hacia la comunidad
educativa, y la solucién de sus
necesidades.

Oportunldades (+)

Realizar la entrega de
documentos y oficios
solicitados de forma puntual y
en orden.

Resolucion de problemas
administrativos tanto en
centros oficiales como en
privados.

Comunicacion cordial y
armonica entre la comunidad
educativa

Debllldades )

Desconocimiento sobre el uso
de las diferentes clases de redes
sociales.

Insuficiente personal
administrativo.
Desconocimiento de las
herramientas tecnoldgicas
online para envio y recepcion
de informacion administrativa.

Estrategias

Investigacion previa a nivel de
coordinacion sobre el porqué
no se han utilizado de manera
objetiva las redes sociales.
Delegar funciones especificas
al personal para cubrir las
necesidades que se presentan.
Creacion de un cronograma
mensual en donde se
implementen visitas
preventivas y resolutivas a
problemas educativos

Estrategias

Taller de implementacién
informéatica sobre nuevas
tecnologias sociales
Fortalecimiento de los
conocimientos tecnolégicos en
el personal administrativo para
que se agilicen los procesos y
se mejore de manera progresiva
la eficiencia.

Priorizar la atencién de las
necesidades educativas para
que las pocas visitas que se
realicen, tengan un objetivo y
no se dé mal uso del tiempo

Amenazas (-)

Los directores y Coordinador
Técnico Administrativo no se
enteran a tiempo de
informaciones de interés por la
falta deconocimiento en el uso
de herramientas tecnologicas
para la informacién y
comunicacion.

Docentes inconformes en la
toma de decisiones legales.
Desconocimiento de parte de la
coordinacion de las
necesidades que cada centro
educativo esta pasando.

Estrategias

Creacidn de una via de
desahogo por medio de un
sistema de comunicacion
efectiva utilizando la
tecnologia como base de
resolucién a la problemética
evidente.

Reforzamiento de las normas
legales que estan
preestablecidas por el
ordenamiento juridico del
sistema educativo
Instauracion de un programa
informatico de necesidades a
nivel de centro estudiantil, en
el cual cada uno plasme las

necesidades previstas y futuras.

Estrategias

Capacitacion dirigida a
directores sobre el uso de
herramientas tecnoldgicas
orientada al envio y recepcion
de informacién importante de
forma oportuna.

Por medio del ordenamiento
juridico, legalizar la potestad
de tomar decisiones no
ambiguas que se tienen por no
legales de parte de los
docentes.

Cronograma de estudio de
resoluciones por parte de la
coordinacion.

Fuente: Aguilar, 2018. Basada en informacion observada en la Coordinacion Técnico Administrativa 13-06-016 del

municipio de San Pedro Necta, Huehuetenango,




2.3.  Arbol de problemas

Debido a la importancia que representa para la Coordinacion Técnico Administrativa 13-06-016
del municipio de San Pedro Necta, Huehuetenango, el mantener una comunicacion oportuna con
los directores a su cargo, se ha priorizado la estrategia “Capacitacion dirigida a directores sobre el
uso de herramientas tecnoldgicas orientada al envio y recepcion de informacion importante de
forma oportuna”. Para definir con claridad el problema que dio origen a la estrategia formulada,
asi como para identificar sus causas y efectos, se ha construido un arbol de problemas, el cual se

presenta en la Figura No. 2.



2.4. Arbol de problemas

/ﬁ El trabajo de
Directores los Dlr.eCtores Directores Yy CTA.
insatisfech es tedioso y insatisfechos por el
insatisfechos lento. i kel
por la aplicacion Incumplimiento de
de la recepcién papeleria
incorrecta.
: sanciones e elaciones.
PrOCESOS inesperadas por problemas
administrativos de
Desconocimiento de las Herramientas Tecnoldgicas Online
para envio, recepcion y almacenamiento de documentos de uso
Administrativo en la Coordinacién Técnico Administrativa,
Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango
Se desconocen las Falta de talleres Desinteres en el
conocimiento de
herramientas sobre_ las las herramientas
tecnoldgicas herramientas tecnoldgicas
online tecnologicas oline
online
Uso poco efimente de _ Lossistemas de
las herramientas informatica y programas
tecnoldgicas para envio Falta,de_recursos desarrollados no se
y recepcion de economicos para agregan al plan de trabajo
informacion talleres de por la falta de
administrativa actualizacion conocimiento

Fuente: Aguilar, 2018. Basado en informacion del FODA sistémico.



25.  Arbol de objetivos

El trabajo es
Reducir los fluido y de forma Existe Interes por la
problemas laborales rapida actualizacion profesional
de directores hacia de parte de directores en
CTA. cuanto a tecnologia se
refiere
\ __7
Gestionar Las antiguas aﬁgéﬁ;géoge
talleres sobre el formas de trabajo las
uso de las son mejoradas al -
herramientas actualizarse heer(r:grlrg)lgir::t::
tecnologicas olme\ Oline
Desconocimiento de las Herramientas Tecnologicas Online
para envio, recepcion y almacenamiento de documentos de uso
Administrativo en la Coordinacion Técnico Administrativa,
Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango
Conocimientos de Actualizacion en Uso adecuado de
las aplicaciones de temas de las herramientas
las herramientas herramientas tecnoldgicas
tecnldgicas online tecnoldgicas online
online
~ Losssistemas de
Implementacion de _ ) informatica y programas
las herramientas El intercambio de desarrollados se agregan al
tecnologlcas online informacién entre plan qe tl’abajo
directores mejorado efectivamente

Fuente: Aguilar, 2018. Basado en informacion del Arbol de problemas.
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2.6. Metodologia

La finalidad de la investigacion-accion es resolver problemas cotidianos e inmediatos y mejorar
practicas concretas. Su propdésito fundamental se centra en aportar informacion que guie la toma
de decisiones para programas, procesos y reformas estructurales. (Alvarez-Gayou,2003 y
Merriam, 2009) citados por(Herndndez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010)

La investigacion-accion construye el conocimiento por medio de la practica. Entre las principales

caracteristicas de los estudios que ocupan a una investigacion-accion estan (Sandin, 2003) citado

por (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010):

e La investigacion-accion envuelve la transformacién y mejora de una realidad (social,
educativa, administrativa, etc.). De hecho, se construye desde ésta.

e Parte de problemas practicos y vinculados con un ambiente o entorno.

e Implica la total colaboracién de los participantes en la deteccién de necesidades (ellos
conocen mejor que nadie la problemaética a resolver, la estructura a modificar, el proceso a
mejorar y las practicas que requieren transformacion) y en la implementacién de los

resultados del estudio.

El diagnostico se realizé durante el desarrollo de la practica profesional supervisada en la
coordinacion Técnico Administrativa Distrito 13-06-016, para el efecto, se utilizé la técnica e
instrumento FODA, proceso en el cual, mediante la observacion y entrevistas verbales, se pudo
identificar y definir las principales fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Derivado
de ello, se identificaron las necesidades que requieren atencion inmediata y sobre las cuales se
dirigieron distintas actividades para contribuir al fortalecimiento de los procesos Yy
procedimientos propios de la Coordinacion Técnico Administrativa 13-06-016 de San Pedro

Necta, Huehuetenango.

11



2.7. Técnicas

Entre las técnicas utilizadas en el proceso de diagndstico destacan el analisis FODA, la
observacion directa y la entrevista. “El analisis FODA es una técnica e instrumento de
diagnédstico utilizado por una empresa u organizacion con la finalidad de intervenir
profesionalmente tanto en la formulacién y aplicacion de estrategias como en su seguimiento para
hacer una evaluacion y control de resultados. Consiste en realizar una evaluacion de los factores
fuertes y débiles, que diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como la

evaluacion externa, marcada por las oportunidades y las amenazas”.(Valda, 2014)

Por su parte, la observacion es la adquisicion activa de informacién a partir del sentido de la
vista. Se trata de una actividad realizada que detecta y asimila los rasgos de un elemento
utilizando los sentidos como instrumentos principales. El término también puede referirse a

cualquier dato recogido durante esta actividad. (Galindo Céceres, 1998)

Asi también, la entrevista es una forma especifica de interaccidon social que tiene por objeto
recolectar datos para una investigacion. El investigador formula preguntas a las personas capaces
de aportarle datos de interés, estableciendo un didlogo peculiar, asimétrico, donde una de las
partes busca recoger informaciones y la otra es la fuente de esas informaciones. Por razones

obvias s6lo se emplea, salvo raras excepciones, en las ciencias humanas.(Sabino, 1992)

El analisis FODA se realizd en conjunto con el Coordinador Técnico Administrativo de la
Coordinacion13-06-016 de San Pedro Necta, Huehuetenango. EI proceso consistié en guiarlo y
contribuir en el reconocimiento de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, mismas
que se fueron discutiendo y plasmando en el instrumento disefiado para tal fin. Posteriormente,
también con ayuda del involucrado, se formularon las estrategias que quedaron evidenciadas en
el FODA sistémico.

En lo referente a la observacion, se aplico dicha técnica durante el tiempo en que la practicante se

encontraba observando y colaborando con los procesos y procedimientos propios de la

12



Coordinacion Técnico Administrativa, procurando identificar en dichos eventos las debilidades
que eran susceptibles de mejorar, y dejdndolas plasmadas en un cuaderno de notas que se utilizd

para el efecto.

Finalmente, en lo referente a la técnica de la entrevista, se utiliz6 cuando la autora del presente
informe realizaba preguntas relacionadas con el proceso y procedimientos de la institucion al
colaborador de la misma. Es importante destacar que la realizacién de preguntas se hacia de
forma planificada pero también espontanea, procurando no interrumpir las actividades de la

institucion.

2.8. Instrumentos

Como se ha mencionado anteriormente en el apartado donde se han descrito las técnicas
utilizadas, en la fase de diagnostico para la recopilacion de la informacién, los instrumentos
utilizados fueron la matriz del FODA (Fortalezas y Debilidades), siendo estos aspectos internos,
como las (Oportunidades y Amenazas) siendo estos elementos externos; se puede decir entonces
que la matriz del FODA es un instrumento confiable, considerando que engloba aspectos
administrativos, técnicos, pedagdgicos, como también de infraestructura de una institucién, El
FODA es una herramienta muy util para ver los pasos y acciones futuras de una institucion, la
misma logra mediante el estudio del desempefio presente, del interior de la empresa y del entorno

empresarial, marcando posibles evoluciones exitosas de la organizacion.

Mediante dicho instrumento se logré la informacion pertinente quedara registrada para poder ser
analizada posteriormente y alcanzar una comprension mas profunda de los problemas vy
necesidades que aguejaban a la Coordinacion Técnico Administrativa 13-06-016 de San Pedro
Necta, Huehuetenango.
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2.9. Informantes

Segun Andrés Bello (2001) “Informante aquel individuo que tiene una vision profunda de una
particularidad de la realidad local, producto de un saber obtenido a partir de una intensa
experiencia vivida como también por intentos incipientes de convertir en concreto pensado esa

experiencia”

Son personas que proporciona informacion sobre una investigacion de estudio y que brinda
detalles sobre la naturaleza del tema, que posee conocimiento sobre el contexto de importancia e
interés del investigador con el fin de aclarar y obtener la informacion que se busca, Como
informante se reconoce al Coordinador Técnico Administrativo, Unico colaborador de la
coordinacion, quien demostré una actitud positiva y apertura completa para facilitar la
informacion requerida para desarrollar la practica profesional y consecuentemente, elaborar el
presente informe. Cabe destacar que el Coordinador Técnico Administrativo proporciond

informacién verbal y documental de forma oportuna cuando le era requerida.

2.10. Resultados del diagndstico institucional

Como resultado del diagndstico institucional se han identificado distintas problematicas y

necesidades en la Coordinacion Técnico Administrativa 13-06-016 de San Pedro Necta,

Huehuetenango, siendo las mas destacables las siguientes:

e Desconocimiento sobre el uso de las diferentes clases de redes sociales.

¢ Insuficiente personal administrativo.

e Se cuenta con poco tiempo para visitar establecimientos y atender necesidades urgentes e
imprevistas que se den en los centros educativos.

e La informacion no llega a tiempo a directores por desconocimiento de los mismos en cuanto
al uso de herramientas tecnoldgicas para la informacion y comunicacion.

e Docentes inconformes en la toma de decisiones legales.
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e Desconocimiento de parte de la coordinacion de las necesidades que cada centro educativo

esta pasando.

Sin embargo, por las implicaciones que representa para la eficacia y eficiencia de los procesos
dentro de la Coordinacién Técnico Administrativa, se ha concluido que la principal problematica
y que requiere mayor atencion es el desconocimiento de parte de directores en cuanto al uso de
herramientas tecnoldgicas para enviar y recibir informacion a la coordinacion. Es por ello que se
ha propuesto una capacitacion dirigida a directores sobre el uso de herramientas tecnol6gicas
orientada al envio y recepcién de informacién importante de forma oportuna a la Coordinacion
Técnico Administrativa, para que se estudien medios tecnologicos y se desarrollen mecanismos
innovadores que permitan una comunicacion fluida y oportuna entre directores de los centros

educativos y el director técnico administrativo.
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Capitulo 3

Marco Tedrico

3.1. Herramientas tecnoldgicas online

Las herramientas tecnoldgicasonline son recursos, programas y aplicaciones que pueden ser
utilizadas por muchas personas y que se encuentran disponibles para intercambiar informacion y
conocimientos. El uso de las herramientas tecnoldgicas son el cambio del siglo XXI, en la que
existe una sociedad globalizada, con nueva tecnologia, por consiguiente, cada dia se incrementa
mas el numero de usuarios alrededor del mundo que utilizan estos instrumentos con tecnologia de
punta de manera que su impacto esta cambiando distintos aspectos de la sociedad. Por ejemplo, el
aprendizaje, el individuo ante el cambio de estudios, facilita a que cada persona reuna
informacién de manera mas facil y efectiva, aprovechando este conocimiento para actualizarse

constantemente y beneficiarse con este aprendizaje. (Schara, 2012).

3.2. Impacto de las herramientas tecnoldgicas en el &ambito educativo

El docente actual tiene que actualizarse constantemente, superarse en conocimientos y
competencias en el transcurso de su carrera, ya que la educacion se encuentra en un proceso de
cambios permanentes como consecuencia de la implementacion de herramientas tecnolégicas en
el campo educativo. La evolucion de la educacion tradicional a otra tecno-educativa, ha resultado
de méas complejidad de lo que aparentaba. Este deja en el pasado que el pensar del maestro es el
que imparte la ensefianza, ahora el docente es el quien facilita el aprendizaje de los estudiantes.
Esto requiere de un nuevo disefio de su hoja de vida, de igual forma como el aprendizaje
utilizando una nueva metodologia, de manera que se proporcione el uso adecuado a las
herramientas tecnoldgicas de conformidad con las caracteristicas educativas de éstas: innovacion,
instantaneidad, interactividad, interconexion y otorgar mayor atencion a los procesos que a los

productos.
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3.3.  Funciones de las herramientas tecnoldgicas online a nivel educativo

e Funcién informativa

Brindan a la comunidad una extensa gama informativa a todo nivel y clase cubriendo cualquier
requerimiento. Es de mucha utilidad para el proceso de ensefianza-aprendizaje, por consiguiente,
su informacion es actualizada e interactiva, adaptandose facilmente a las caracteristicas que

necesita cada estudiante.

e Funcién comunicativa

La comunicacion puede realizarse desde cualquier lugar del mundo a través de las herramientas
tecnoldgicas, asi los usuarios pueden conectarse sin tomar en cuenta la distancia existente entre
ellos. El internet, los chats son un ejemplo de la forma en que se pueden utilizar las herramientas

tecnoldgicas en forma interactiva para fortalecer los procesos de ensefianza aprendizaje.

e Funcion social

Las herramientas tecnoldgicas online logran expandirse a niveles empresariales, educativos,
institucionales y comunidades, en las que presenta un gran valor comunicativo y formativo para
los usuarios. Gracias al desarrollo de las herramientas tecnoldgicas facilita el acceso a las
computadoras, telefonia movil, internet, ademas de permitir que miles de personas puedan utilizar
informacién en cualquier momento y en cualquier lugar. Proporcionando un nuevo entorno de

interrelacion social.

e Funcion de entretenimiento

A través de las herramientas tecnoldgicas Online se puede hacer el uso del internet el cual se
pueden encontrar numerosas paginas que contienen programas y entornos ludicos, donde los
estudiantes pueden jugar individualmente o en red interconectados.

e Funcién educativa
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Las herramientas tecnoldgicas online son Utiles porque las posibilidades que brinda al profesor y
al alumno son extensas, asimismo el internet como parte de las herramientas tecnoldgicas pueden

contribuir a la transmision de nuevas culturas y nuevos sistemas de aprendizaje.

3.4. Caracteristicas de las herramientas tecnologicas online en el ambito

educativo

e Lo relevante debe ser siempre lo educativo, no lo tecnolégico. Por consiguiente, un docente al
planificar la utilizacion de las herramientas tecnolégicas, debe tener siempre en su mente lo
que desea que sus alumnos aprendan y en qué forma sirve la tecnologia para desarrollar la

calidad del procedimiento de ensefianza que se da en el aula.(INED21, 2104)

e Las herramientas tecnologicas online no tienen efectos magicos sobre el aprendizaje ni
generan automaticamente innovacion educativa, el profesor debe incrementar su motivacion,

su rendimiento o su interés por el aprendizaje.

e Es la técnica o estrategia didactica conjuntamente con las acciones planeadas, las que
originan de aprendizaje, con un sistema de ensefianza de exposicion, las herramientas
tecnoldgicas fortalecen el aprendizaje receptivo; con un sistema de ensefianza constructivista,

las herramientas tecnoldgicas posibilitan un proceso de ensefianza por descubrimiento.

e Deben utilizarse las herramientas tecnoldgicas de manera que el estudiante asimile haciendo
cosas con la tecnologia organizando las experiencias de trabajo como, por ejemplo: encontrar
informacion, elaborar informacion desde diferentes formatos, ver videos, comunicarse con
demas personas, escuchar musica, efectuar debates, resolver cuestionarios y trabajos de

equipo.
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Las herramientas tecnologicas online se deben utilizar como ayuda para el aprendizaje de
diferentes areas de aprendizaje para adquirir y desarrollar competencias especiales en la

tecnologia digital e informativa.

Las herramientas tecnoldgicas online pueden ser utilizadas tanto como herramientas para la
busqueda, consulta y elaboracion de informacion como para relacionarse y comunicarse con
otras personas, es decir que se debe propiciar que el alumnado desarrolle con estas

herramientas tareas tanto de naturaleza intelectual como de interaccion social.

Las herramientas tecnoldgicas online deben ser utilizadas para realizar trabajos individuales
de cada estudiante o para desarrollar procesos de aprendizaje grupal de alumnos, presenciales

o0 virtuales.

Cuando una leccion, proyecto o actividad son planificadas con las herramientas tecnoldgicas,
debe manifestarse no solo el objetivo y lo que el aprendizaje incluye sino la clase de

competicion o aptitud tecnoldgica que se intenta promover en el estudiantado.

Utilizar las herramientas tecnoldgicas no requiere de calculo ni planificacion como actividad
extrafia y comparable como el procedimiento de ensefianza acostumbrado. Es decir, las
acciones de uso de ordenadores deben integrarse y tener coherencia con los procesos y

contenidos curriculares que los estudiantes estan aprendiendo.

3.5. Tipos de herramientas tecnologicas educativas.

Internet

Internet es una herramienta de comunicacion interactiva con fuerte capacidad de retroaccion es

una red de computadoras alrededor del mundo, que comparten entre si gigantescas cantidades de

informacién por medio de paginas o sitios, es decir, un conjunto de hardware (ordenadores

interconectados por via telefonica o digital) y software (protocolos y lenguajes) que intercambian
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informacién con diversos fines como comunicacion, entretenimiento, investigacion,
etc.(Gonzéalez Rodriguez E. M., 2013)

e Elchaty la mensajeria instantanea

Son herramientas de comunicacion sincrona textual (individual o en grupo); se trata de sistemas
de intercambio de mensajes en forma de frases cortas y a tiempo real entre diferentes
interlocutores que se encuentran conectados simultaneamente a un servidor y espacio de

comunicacion, lo que ofrece una dinamica comunicativa instantanea.(Cabero, 2005)

e Videoconferencia y audio conferencia

Tanto la videoconferencia como el audio conferencia realizada mediante el ordenador son formas

de comunicacion bidireccional a tiempo real, que intercambian sefiales sélo de audio.

e Correo electrénico

El correo electronico es una herramienta de comunicacién textual, asincrona e individual, aunque
un mismo mensaje puede enviarse a diferentes personas”. Para su uso cada uno de los usuarios
del sistema debe disponer de una cuenta de correo electronico, lo cual permitira tanto a
profesores como a alumnos estar en contacto. Entre las principales ventajas destacan la
flexibilidad de espacio y tiempo para los intercambios comunicativos y una comunicacion rapida

y econdmica.
e Dropbox
El servicio de almacenamiento en linea mas utilizado, para guardar todo tipo de archivos. Ofrece

la posibilidad de crear carpetas compartidas con otros usuarios y conectarse desde distintos

dispositivos mediante apps.Si bien Dropbox funciona como un servicio de almacenamiento, se
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centra en sincronizar y compartir archivos, y con un sistema que también permite hacerlo
mediante USB. Ademas, posee soporte para historial de revisiones, de forma que los archivos
borrados de la carpeta de Dropbox pueden ser recuperados desde cualquiera de los dispositivos
sincronizados. (Hendrickson, 2007)

e Google Drive

Almacenamiento en la nube de 15 Gb, para guardar y compartir todo tipo de documentos y
carpetas. Disponible como aplicacién para moviles y tabletas. Ademas, permite editar

directamente los documentos en linea con Google Docs.

e \WeTransfer

Una forma sencilla de enviar documentos, especialmente de gran tamafio (hasta 2 Gb), a
cualquier usuario a través de un enlace por email. Los archivos no se almacenan, solo se

conservan durante unos dias y después se borran.

Es un servicio de transferencia de archivos de computadora basado en la nube. La compafia fue
fundada en Amsterdam (Paises Bajos) por Bas Beerens y Nalden. El servicio principal es
gratuito, con mas funciones disponibles para cuentas Premium. Los usuarios gratuitos pueden
enviar archivos de hasta 2GB; WeTransfer 'Plus' admite el envio de archivos de hasta 20GB y
ofrece funciones como proteccion con contrasefia, personalizacion del canal y almacenamiento de
100 GB.

e Jumpshare

Espacio online para subir archivos en alta calidad sin que se pierda informacion y compartirlos
con quien se quiera.Es un servicio de intercambio de archivos que permite a los usuarios cargar
archivos desde su PC, Mac y web. Jumpshare usa un modelo de negocio freemium: las cuentas
gratuitas se ofrecen con almacenamiento limitado, mientras que una suscripcion paga esta

disponible con almacenamiento expandido y opciones de uso compartido.(Iftikhar, 2018)
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e Google Calendar

El calendario online de Google permite establecer tareas y fechas, citas, alarmas y recordatorios
y, ademds, puede compartirse entre varios usuarios que afiaden eventos comunes.Google
Calendar es una agenda y calendario electronico desarrollado por Google. Permite sincronizarlo

con los contactos de Gmail de manera que se pueda invitarlos y compartir eventos.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Fortalecimiento de las habilidades en el uso de herramientas tecnoldgicas online para envio,
recepcion y almacenamiento de documentos de uso administrativo en la Coordinacién Técnico
Administrativa, Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango.

4.2. Introduccion

En la actualidad, existen un sinfin de herramientas tecnoldgicas que, conjuntamente con las
habilidades desarrolladas por los usuarios, permiten alcanzar mayor eficacia y eficiencia en las
tareas que se realizan dia a dia, ya sean de caracter personal o laboral. De este modo, las
herramientas tecnoldgicas proporcionan al usuario un variado abanico de posibilidades para

favorecer y hacer mas efectiva las dindmicas sociales.

El propdsito del presente proyecto es fortalecer las habilidades en el uso de herramientas
tecnoldgicas online para envio, recepcion y almacenamiento de documentos de uso
administrativo en la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 13-06-016, San Pedro Necta,
Huehuetenango, pues, se ha detectado que tanto los directores como el Coordinador Técnico
Administrativo no utilizan adecuadamente las herramientas tecnoldgicas disponibles en la
actualidad, lo que repercute en débiles procesos de comunicacion y divulgacion de informacion

entre las partes.

Es por ello que, para el fortalecimiento de las habilidades tecnoldgicas en los interesados, se
programé un taller dirigido a directores y CTA sobre el uso de herramientas tecnoldgicas online
para envio y recepcion de documentos administrativos, una capacitacion dirigida a directores

sobre el uso de las TICs aplicadas a la administracion y un taller para implementar medios de
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comunicacion tecnolégicos. Esto con el objetivo de mejorar las habilidades y destrezas de
directores y CTA en el uso de herramientas tecnoldgicas online, orientar a directores sobre las
nuevas tecnologias disponibles que favorecen la labor administrativa de las instituciones
educativas y, finalmente, alcanzar la implementacion de sistemas efectivos de comunicacién

entre directores y CTA mediante el uso de la tecnologia.

Cabe destacar que con la realizacion de estas actividades se logré concientizar a los participantes
sobre la importancia de incluir la tecnologia en los procesos administrativos y de los beneficios
que representa en el trabajo el uso de las mismas, principalmente en términos de eficacia y

eficiencia.

4.3. Justificacion

El uso de la tecnologia es cada vez méas necesario en todas las actividades humanas, por el
beneficio que representa al facilitar los procesos y procedimientos involucrados. La labor
educativa, desde la perspectiva administrativa, también estd sufriendo grandes cambios para

mejora a través del uso de la tecnologia.

Por tal razon, es indispensable que, en la Coordinacién Técnico Administrativa, Distrito 13-06-
016, San Pedro Necta, Huehuetenango, los directores a su cargo y el CTA cuenten con aquellas
habilidades y destrezas que les permitan tener una comunicacion efectiva entre si, a la vez que les

permita mantener un sistema de gestion de documentos coherente con las necesidades de todos.

Esto solo serd posible a través de la implementacion de la tecnologia en los procesos y
procedimientos de dicha coordinacién, logrando que dichos procesos sean mas eficientes y que la
comunicacion sea mas efectiva, lo que se traducird en mejores relaciones entre los involucrados y
por ende en la contribucion, aunque sea pequefia, al mejoramiento del sistema educativo del pais

en términos generales.
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4.4. Planteamiento del problema de la propuesta

En la Coordinacién Técnico Administrativa, Distrito 13-06-016, San Pedro Necta,
Huehuetenango, a través de la realizacion del presente proyecto, se detectd diversos problemas
que afectan los procesos y procedimientos administrativos que habitualmente se realizan, entre
ellos se encuentran el desconocimiento sobre el uso de las diferentes clases de redes sociales, la
insuficiencia de personal administrativo, el desconocimiento de las herramientas tecnologicas
online para envid y recepcion de informacién administrativa, la inconformidad de algunos
docentes en la toma de decisiones legales y el desconocimiento de parte de la coordinacion de las
necesidades especificas que cada centro educativo tiene.

Sin embargo, por la importancia e impacto que tiene en el funcionamiento sistema educativo, en
la coordinacion destaca un problema que se extiende hacia las instituciones educativas a su cargo,
dicho problema es el desconocimiento de las herramientas tecnol6gicas online para envio,

recepcion y almacenamiento de documentos de uso administrativo.

Este problema genera que los directores de las instituciones educativas no se enteren
oportunamente de las informaciones emanadas por la coordinacién técnica administrativa, a la
vez que CTA no obtenga respuesta oportuna de dichos directores. Esto representa un verdadero
reto para ambas partes, pues el éxito en la labor administrativa de las instituciones citadas
depende de la buena comunicacion entre las partes y de la correcta gestion de documentos

administrativos, es decir, el envio, recepcion y almacenamiento de dichos documentos.

Es por ello que se debe hacer la siguiente interrogante:

¢Cuales herramientas tecnoldgicas online pueden hacer més efectivo el proceso de envio,

recepcion y almacenamiento de documentos administrativos entre directores y CTA?
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4.5. Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Fortalecer en directores y CTA las habilidades en el uso de herramientas tecnoldgicas para el

envio, recepcion y almacenamiento efectivo de documentos administrativos.

4.5.2 Especificos

1.

Mejorar las habilidades y destrezas de directores y CTA en el uso de herramientas
tecnoldgicas online.

Orientar a directores sobre las nuevas tecnologias disponibles que favorecen la labor
administrativa de las instituciones educativas.

Implementar sistemas efectivos de comunicacion entre directores y CTA mediante el uso de
la tecnologia.

4.6. Estrategia

Cabe destacar que resulta de suma importancia resaltar aquellas acciones que permitiran la

consecucion del objetivo general, y que dichas acciones son producto de la formulacion mental

de la ejecutora del presente proyecto. Estas acciones son las siguientes:

a.
b.

Taller de implementacion informatica sobre nuevas tecnologias sociales

Fortalecimiento de los conocimientos tecnoldgicos en el personal administrativo para que se
agilicen los procesos y se mejore de manera progresiva la eficiencia.

Capacitacion dirigida a directores sobre el uso de las TICs aplicadas a la administracion
Taller para implementar medios de comunicacién basados en tecnologias actuales.

Taller dirigido a directores y CTA sobre el uso de herramientas tecnologicas online para

envio y recepcion de documentos administrativos.
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Esta ultima accion representa la estrategia priorizada del presente proyecto.

4.7.

Resultados esperados

Como producto de la ejecucion de las acciones citadas en el apartado anterior, se esperan los

siguientes resultados:

a.

Mejoramiento de las habilidades y destrezas de directores y CTA en el uso de herramientas
tecnoldgicas online.

Conocimiento de directores sobre las nuevas tecnologias disponibles que favorecen la labor
administrativa de las instituciones educativas

Uso de sistemas efectivos de comunicacion entre directores y CTA basados en tecnologias

actuales.

4.8. Actividades

Las actividades que permitiran lograr los resultados esperados son las siguientes:

a.

Taller dirigido a directores y CTA sobre el uso de herramientas tecnoldgicas online para
envio y recepcion de documentos administrativos

Capacitacion dirigida a directores sobre el uso de las tecnologias de informacién y
comunicacion aplicadas a la administracion

Taller dirigido a directores y CTA para implementar medios de comunicacion efectivos

basados en tecnologias actuales.
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4.9. Cronograma de actividades
Cuadro No. 2
Cronograma de Actividades
Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes Observaciones
esperados 1 2 3
Acercamiento | Establecer una | Reunion inicial con | X
inicial y puesta | correcta el CTA
en acuerdo con | relacion inicial
el CTA conel CTAy Evaluacién de X
definir las propuesta de
fechas de las realizacion de
actividades actividades futuras
futuras.
Realizacion del | Descubrir las Realizacion del X
diagndstico principales analisis FODA
institucional probleméticas | dentro de la
administrativas | institucion, con la
que afectan la participacion del
efectividadde | CTA
la Coordinacion
Técnico Reunion con el X
Administrativa. | CTA para
evaluacion de
problemas y
definicion del
problema
priorizado
Formulacién del X
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arbol de problemas
y del arbol de

objetivos

Definicion y
socializacion con el
CTA de las
actividades que se
realizaran para
contribuir a la
erradicacion del
problema

priorizado

Ejecucion de
las actividades
formuladas para
contrarrestar el
problema

priorizado

Contribuir a
disminuir las
consecuencias
del problema
priorizado y,
eventualmente,

erradicarlo

Taller dirigido a
directores y CTA
sobre el uso de
herramientas
tecnoldgicas online
para envio y
recepcion de
documentos

administrativos.

Capacitacion
dirigida a directores
sobre el uso de las
TICs aplicadas a la

administracion.

Fecha:
16/10/2018

Fecha:
17/10/2018
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Taller dirigido a Fecha:
directores y CTA 17/10/2018
para implementar
medios de
comunicacion
tecnoldgicos.

Evaluacion de | Medir la Socializacion con Fecha:

las actividades | percepcion de participantes y 17/10/2018

ejecutadas

los
participantes
sobre la
efectividad de
las actividades

ejecutadas

Ilenado de
instrumento para la
evaluacion
cualitativa y
cuantitativa de las
actividades

implementadas

4.10. Metodologia

La primera actividad: Taller dirigido a directores y CTA sobre el uso de herramientas
tecnoldgicas online para envio y recepcion de documentos administrativos, se desarrollara
mediante la metodologia de taller, el cual, desde el punto de vista pedagogico, consiste en una
forma de ensefiar y sobre todo de aprender, mediante la realizacion de algo, segun Ander-Egg
(1991). EIl autor manifiesta que en un taller se aprende haciendo, y que un taller implica una
metodologia participativa y trabajo interdisciplinario con enfoque sistémico, donde la relacion
docente-estudiante queda establecida en la realizacion de una tarea en comdn, la cual, en este
caso, estaria enfocada al uso de herramientas tecnologicas disponibles en la web para el envio y

recepcion de documentos administrativos entre directores y CTA. Cabe mencionar que para la

30




realizacion de esta actividad se necesitara de un laboratorio de computacion con disponibilidad de

interntet, mismo que sea de conexion estable y de alta velocidad.

La segunda actividad: Capacitacion dirigida a directores sobre el uso de las TICs aplicadas a la
administracion se desarrollard mediante la metodologia de capacitacion, la cual consiste en la
parte central de un esfuerzo continuo disefiado para mejorar la competencia de los participantes y

el desempefio de las organizaciones, segun manifiesta Mondy (2011).

La tercera y ultima actividad: Taller dirigido a directores y CTA para implementar medios de
comunicacion tecnoldgicos, al igual que la primera actividad, se desarrollarda mediante la

metodologia de taller.

4.11. Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacién de la propuesta, la cual implica la ejecucion de las tres actividades descritas
en el apartado anterior, estara a cargo del M. Sc. Ricardo Enrique Amado Herrera, docente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y otras instituciones privadas de educacion superior del
pais, Maestro en Ciencias en Docencia Superior con Orientacion en Andragogia, Licenciado en
Administracion de Empresas y préximo a titularse como Ingeniero en Sistemas de Informacion y

Ciencias de la Computacion.

La ejecucion de las actividades esta propuesta para resolverse en dos dias, el primero dia en una
jornada de cuatro horas y el segundo dia en dos jornadas de cuatro horas cada una. Cabe
mencionar que la sostenibilidad de la propuesta estara en funcion del compromiso adquirido por
los participantes a las actividades, tanto directores como CTA, asi como de las visitas futuras que
la ejecutora del presente proyecto hard a la Coordinacion Técnico Administrativa para dar
seguimiento a los acuerdos establecidos en las actividades y al uso de las herramientas

tecnoldgicas presentadas y revisadas durante los talleres y la capacitacion.
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4.12. Recursos

4.12.1 Humanos

e Capacitador: especialista en tecnologias aplicadas a la administracion educativa responsable
de guiar los talleres y capacitaciones dirigidos a los directores y CTA.

e Ejecutora del proyecto: responsable de la logistica de los eventos.

e Participantes: directores y CTA que son las personas a quienes esta dirigido los talleres y

capacitaciones.

4.12.2 Materiales

e Computadora: de preferencia portatil, que utilizara el capacitador en su labor como
facilitador de los talleres y capacitaciones.

e Proyector: para proyectar la informacién que socialice el capacitador y que los participantes
puedan aprender mas facilmente.

e Laboratorio de computo: para que los participantes de los talleres y capacitaciones puedan
realizar las actividades orientadas por el capacitador y experimentar por cuenta propia con
las herramientas tecnoldgicas que seran abordadas para computadoras.

e Teléfonos celulares inteligentes: para que los participantes de los talleres y capacitaciones
puedan realizar las actividades orientadas por el capacitador y experimentar por cuenta

propia con las herramientas tecnologicas que seran abordadas para celulares.
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4.13. Presupuesto

Cuadro No. 3
Presupuesto
Actividad Recursos Costo Fuente de financiamiento

Taller dirigido a directores | Humanos: Ejecutora del proyecto
y CTA sobre el uso de - Capacitador Q 300.00
herramientas tecnolégicas | - Ejecutora del proyecto
online para envio y Materiales:
recepcion de documentos - Computadora
administrativos - Proyector Q 100.00

- Laboratorio de computo

- Smartphone personal
Capacitacion dirigida a Humanos: Ejecutora del proyecto
directores sobre el uso de - Capacitador Q 300.00
las tecnologias de - Ejecutora del proyecto
informacion y Materiales:
comunicacion aplicadas a la | - Computadora
administracion - Proyector Q 100.00

- Laboratorio de computo

- Smartphone personal
Taller dirigido a directores | Humanos: Ejecutora del proyecto
y CTA para implementar - Capacitador Q 300.00
medios de comunicacion - Ejecutora del proyecto
efectivos basados en Materiales:
tecnologias actuales. - Computadora

- Proyector Q 100.00

- Laboratorio de computo

- Smartphone personal
Presupuesto total Q 1,200.00

Fuente: Elaboracion propia 2,108
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1Experiencia vivida

Como requisito educativo del proceso de formacion de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, fue necesario realizar una practica supervisada orientada a la
administracion educativa, la cual se llevo a cabo en la Coordinacion Técnica Administrativa, por
lo que de acuerdo a una técnica de investigacion se buscé una debilidad real dentro de la misma

institucion.

Por medio de la técnica del FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas), dio
como resultado el conocimiento de varias debilidades de la institucion en cuanto al tema de la
tecnologia, y su implementacion en la emision y recepcién de informacion para el monitoreo de
las actividades de la misma, considerando importante realizar una propuesta de solucion para
minimizar la problematica identificada. Para ello, hubo necesidad de gestionar con el CTA de la
Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango, el
mejor espacio, en fechas y horarios, para que él y los directores a su cargo pudieran participar
efectivamente en las actividades de capacitacion planificadas de acuerdo a la propuesta. Se

investigd sobre la persona mas idonea para realizar las actividades.

Lo anterior, resultdé bastante laborioso, ya que muchas de las personas con quien se hablo
manifestaron que no tenian tiempo disponible, ademas, entre los candidatos posibles, existian
varios que tenian la especialidad en tecnologia, pero carecian de conocimientos administrativos,
principalmente en cuanto a la direccion de instituciones educativas, resulto algo esforzado pero
satisfactorio, ya que se logr6 identificar finalmente a la persona correcta y reunirla con los
participantes de los talleres y capacitaciones, evento que al final resulté el méas enriquecedor para

todos, no solo por los nuevos aprendizajes adquiridos en el uso de la tecnologia, sino porque la
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ejecutora tuvo la oportunidad de conocer y relacionarse con otros profesionales y aprender de
ellos a través de sus conocimientos y experiencias.

Teniendo ya conocimiento de la persona profesional que estaria a cargo de dirigir las actividades
planificadas, diez dias antes, el 6 de octubre de 2018, se inici0 con las reuniones con dicha
persona para planificar las actividades que se desarrollarian el 16 de octubre del mismo afio.

Durante este proceso, se acordd realizar tres reuniones, una a cada tres dias.

La primera sirvié para que la ejecutora del presente proyecto pudiera poner en contexto al
profesional sobre las necesidades y problematicas detectadas a través del presente proyecto,
cuestion que efectivamente ocurrid asi. Entre los dias que transcurrieron entre la primera y
segunda reunion, el profesional encargado de las actividades acordo6 preparar una propuesta sobre
la metodologia en que se desarrollarian las actividades y las aplicaciones de software que se
abordarian en la misma. La segunda reunion, el 9 de octubre, se revisd la propuesta del
profesional, mismo que al ser coherente con las necesidades detectadas en la Coordinacion
Técnico Administrativa, no requirio de correcciones o modificaciones. Ese mismo dia, se acordo
que la préxima reunidn se realizaria solamente para afinar los ultimos detalles. EI 12 de octubre,
en la tercera y ultima reunidn, se platico sobre los Gltimos aspectos, como lugar de ejecucién y
los horarios, asi mismo, se platicé sobre los requerimientos en acceso de las computadoras,
cafionera y acceso a internet, cuestiones que se gestionaron oportunamente con el encargado del

laboratorio donde se ejecutarian las actividades.

5.2Reconstruccién histérica

La implementacion de las actividades propuestas se realizo el 16 de octubre de 2018. En el
mencionado dia, se empez0 la preparacion de la actividad a las 7:00 am, coordinando con la
persona que estaria a cargo de las actividades, asi como con los responsables del laboratorio de

computacion donde se realizaron las mismas.

A las 9:00 a.m. inicié formalmente la actividad, dandose unas palabras de bienvenida por la

ejecutora del presente proyecto y la respectiva presentacion de todos los asistentes a las
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actividades planificadas, posteriormente, a las 9:15 a.m. se inici6 la primera actividad: “Taller
dirigido a directores y CTA sobre el uso de herramientas tecnoldgicas online para envio y
recepcion de documentos administrativos”, la cual se desarrolld sin contratiempos. En esta
actividad, el profesional a cargo explico la importancia de la tecnologia en los procesos
administrativos, principalmente de aquellas herramientas que se encuentran disponibles de forma

gratuita en internet.

Entre las herramientas revisadas y explicadas estan aquellas que proporcionan servicios de correo
electrénico como Gmail y Hotmail, otras que proporcionan servicios de almacenamiento en la
nube como Google Drive y One Drive, y, finalmente, tecnologias especializadas en blusqueda de
informacién como Google y Scholar Google. En esta actividad los participantes tuvieron la
oportunidad de realizar paso a paso, segun las explicaciones del capacitador, todas las tareas
relacionadas con dichas herramientas, manifestando varios de ellos que encontraban bastante
beneficio en el aprendizaje de las mismas. Al finalizar la actividad, varios de los participantes
expresaron que la actividad les agradd y que efectivamente utilizarian méas las tecnologias
disponibles en internet, con lo que se evidencia el mejoramiento de las habilidades y destrezas de

directores y CTA en el uso de dichas herramientas, el cual era el resultado esperado.

La segunda actividad dio inicio al concluir la primera, a las 10:15 a.m., en ella el profesional a
cargo desarrollo la actividad: “Capacitacion dirigida a directores sobre el uso de las tecnologias
de informacion y comunicacion aplicadas a la administracion” haciendo énfasis también en
tecnologias disponibles en internet, principalmente aquellas que benefician el trabajo
colaborativo. Entre las herramientas revisadas y explicadas destacan Google Docs y Google
Forms, la primera para crear documentos en linea, como documentos de texto y hojas de célculo,
y los beneficios que éstos tienen al ser posible distribuirlos y editarlos entre varias personas a

quienes se les haya compartido.
La segunda herramienta, la orientd hacia la importancia de que los directores mantengan una

buena supervision sobre sus docentes, a través de la constante indagacién sobre resultados de sus

labores, mismas que quedan almacenadas en la nube y guardan un registro de los comentarios y
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opiniones de dichos docentes, asi mismo, para realizar encuestas de opinién sobre asuntos

administrativos con otros directores.

Con la realizacion de esta actividad, segun la propia opinion de los participantes, se logré mejorar
el conocimiento de directores sobre las nuevas tecnologias disponibles que favorecen la labor
administrativa de las instituciones educativas, el cual era el resultado esperado para esta
actividad. Finalmente, esta actividad finaliz6 a las 11:00 a.m. y se brindé un receso a los

participantes de 15 minutos, donde tuvieron la oportunidad de disfrutar una refaccion.

La tercera y ultima actividad dio inicio a las 11:15 a.m., la misma de nombre: “Taller dirigido a
directores y CTA para implementar medios de comunicacién efectivos basados en tecnologias
actuales.” consistio en revision y explicacion de tecnologias de mensajeria, entre ellas WhatsApp,
resaltando la posibilidad de creacion de grupos privados que podian mantener informado a un
grupo de personas en tiempo real, a la vez que permitia compartir documentos u otros recursos
que fueran de relevancia para el grupo. Con la ejecucidon de esta actividad, los participantes
manifestaron que podian dar un uso efectivo a dichas herramientas para tener una buena
comunicacion entre directores y CTA, resultado que era el esperado. Esta actividad finalizé a las
11:45 a.m. y durante los préximos minutos se procedié al agradecimiento a los participantes por
haber asistido a las actividades y a la clausura de las mismas.

5.30bjeto de la sistematizacion de la propuesta

La idea principal de la propuesta de ejecucion de este proyecto, surge a raiz del problema
identificado en la Coordinacién Técnico Administrativa, Distrito 13-06-016, San Pedro Necta,
Huehuetenango, el cual era el “Desconocimiento de las herramientas tecnolégicas online para
envio, recepcion y almacenamiento de documentos de uso administrativo”. Debido a ello, se
planted la realizacion de tres actividades, las cuales tenian como fin el contribuir a la
minimizacién del problema identificado, fortaleciendo los conocimientos de directores y CTA en
el uso de tecnologias online de interés.
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Para ello, se formularon tres actividades, la primera de nombre “Taller dirigido a directores y
CTA sobre el uso de herramientas tecnoldgicas online para envio y recepcion de documentos
administrativos”, la segunda de nombre “Capacitacion dirigida a directores sobre el uso de las
tecnologias de informacion y comunicacion aplicadas a la administracion” y la tercera de nombre
“Taller dirigido a directores y CTA para implementar medios de comunicacion efectivos basados
en tecnologias actuales”.

Con la realizacion de estas tres actividades se esperaba el mejoramiento de las habilidades y
destrezas de directores y CTA en el uso de herramientas tecnoldgicas online, el fortalecimiento
de los conocimientos de directores sobre las nuevas tecnologias disponibles que favorecen la
labor administrativa de las instituciones educativas y que los participantes reflexionaran sobre el
uso de sistemas efectivos de comunicacion entre directores y CTA basados en tecnologias
actuales. Estos tres aspectos eran los resultados esperados a partir de la ejecucion de las

actividades mencionadas anteriormente.

5.4Principales lecciones aprendidas

La primera leccion aprendida durante el proceso de disefio e implementacion de la propuesta por
parte de la ejecutora del presente proyecto, es la importancia de la planificacién y el control, ya
que si se tienen planes y mecanismos adecuados de control, aunque surjan eventualidades, como
ocurrio en el caso de cambio del profesional que tendria a su cargo dirigir las actividades, se
puede reorientar oportunamente el proceso para no comprometer lo que se tiene acordado con las
partes interesadas, en este caso, con el CTA de la Coordinacién Técnico Administrativa, Distrito
13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango,

La segunda leccion aprendida es la importancia de la gestion, ya que el disefio e implementacion
del presente proyecto implicé movilizarse y platicar con muchas personas para que las
actividades se pudieran realizar de forma adecuada, entre las gestiones mas importantes destacan
lo alcanzado con el CTA para que los directores a su cargo asistieran a las actividades

planificadas. También destaca la gestion realizada en la academia de computacion que brindd sus
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instalaciones para la realizacion de las mismas, y finalmente, la gestion realizada con el

profesional a cargo para que dirigiera dichas actividades.

La tercera leccion, y quiza la de mayor impacto, fue que la ejecutora del presente proyecto, al
igual que los participantes, aprendié mucho sobre la importancia de utilizar adecuadamente la
tecnologia para simplificar los procesos, principalmente aquellos que tienen que ver con las
labores profesionales de la administracion educativa, mismos que se vuelven mas efectivos, es
decir, eficaces y eficientes, pues la calidad de los resultados en el procesamiento de datos es
mucho mejor utilizando la tecnologia, a la vez que se logra obtener los productos de forma méas
rapida. Esto hace reflexionar que la tecnologia es y sera un recurso indispensable en la labor
administrativa que realizard en el futuro la ejecutora del presente proyecto, durante su vida

profesional.

39



Conclusiones

A través de la préactica supervisada se pudo detectar y evidenciar debilidad en las habilidades y
destrezas en el uso de herramientas tecnoldgicas de directores y CTA de la Coordinacion Técnico
Administrativa Distrito 13-06-016, San Pedro Necta, Huehuetenango y la importancia de su

implementacidn en las instituciones educativas.

El uso y actualizacion de las nuevas tecnologias, principalmente aquellas disponibles para
favorecer la labor administrativa de las instituciones educativas, sera de gran beneficio tanto para

la CTA como para las instituciones representadas por los directores.

La ejecucion de la practica ayuda al desenvolvimiento como Administradores Educativos, ya que
por medio de ella se obtuvieron conocimientos relativos y concretos que ayudaran en un futuro a

corto plazo.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion, son un recurso muy importante en la labor
administrativa de las instituciones, incluidas aquellas de carécter educativo, pues hace que los
procesos y procedimientos se resuelvan de mejor manera y de forma mas rapida, esto refleja la
necesidad de utilizarlas adecuadamente, como han aprendido los directores y CTA que

participaron en las actividades implementadas para el efecto.

La realizacion del presente informe y la ejecucion de todas las actividades que éste implicd, han
sumado un aprendizaje invaluable en la estudiante responsable de los mismos, aprendizaje con el
cual se ha elevado la calidad profesional actual y futura, y que se vera reflejada en la vida

profesional de la misma.
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Recomendaciones

Se recomienda a los docentes, directores y Coordinadores técnicos administrativos estar abiertos

al cambio y actualizarse en tecnologia para facilitar su trabajo.

Que cada establecimiento educativo haga uso de la tecnologia digital para facilitar la entrega de

documentos a la Coordinacion Técnica Administrativa.

Equipar a las Coordinaciones Técnicas Administrativas con equipo tecnoldgico para un mejor

desempefio en su labor

Orientar periédicamente al personal Tecnico-administrativo para facilitar la comunicacién

virtual.
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Anexos



Anexo 1: Cartas de autoridades

Solicitud para realizacion de la Practica

UPANA

Universidad Panamericana
“"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

San Pedro Necta, Huehuetenango, Mayo del 2018

Prof. Tomas Diaz Sanchez

CTA 13-06-016
San Pedro Necta

Con un cordial y afectuoso saludo me permito presentarle a la alumna, Hanne Alejandrina
Aguilar Herrera con numero de carné 201305267 estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa en esta casa de estudios superiores con sede en este
municipio, quien como parte de su formacion, esta universidad requiere el cumplimiento de 200

horas de Practica Administrativa.

Conociendo su apoyo a la educacion como parte del desarrollo del municipio, me permito
solicitarle la colaboracion hacia la estudiante en referencia para que pueda realizar dicha practica
en la institucion que usted dirige, a partir del 23 de Mayo del 2018, en horarios de 8:00 am. a

16:30 p.m. de lunes a viernes.

No dudando una respuesta positiva a lo solicitado, quedo de usted muy agradecida.
- q\dad Pa,' S
§.ﬂ e,,,:

v

'“")\‘

Deferentemente,

Sl 1)
e san?®>”

a. Claudia Euni errera Chavez

Coordinadora de Sede
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Carta de respuesta a la autorizacion de la Practica

ONIFRNO TE LA REPCIICA 1

GUATEMALA

COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA DISTRITO 13-06-016, SAN PEDRO NECTA, HUEHUETENANGO,
veintitrés de mayo del afio dos mil dieciocho.

RESOLUCION No. 30-2018
CONSIDERANDO

Que es obligacién del Estado a través del Ministerio de Educacién, garantizar educacién a todos los
guatemaltecos sin discriminacién de ninguna clase.

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Educaci6n es quien regula y norma el funcionamiento de los establecimientos de todos
los sectores.

CONSIDERANDO

El Coordinador tiene bajo su responsabilidad los servicios técnicos y administrativos en la Coordinacién y
vela por el buen funcionamiento del mismo.

CONSIDERANDO

Que las profesoras Danessa Azucena Criiz Ramirez, Griselda Rosmery Gerénimo Méndez y Hanne
Alejandrina Aguilar Herrera solicitan realizar el proceso de Préctica Profesional Dirigida de 200 horas de
la carrera de Licenciatura en Pedagogfa y Administracién Educativa, estudiante de la Universidad
Panamericana fecha de inicio miércoles veintitrés de mayo del presente afio en horario de jornada doble de
lunes a viernes.

POR TANTO

Las Coordinacién Técnica Administrativa No. 13-06-016, en el ejercicio de sus funciones que le confiere el
Articulo 2 del Acuerdo Gubernativo No. 165-96. Creacién de las Direcciones Departamentales de Educacién
y con fundamento en el Capitulo Il Articulo 12 Romanos IV inciso d) numeral 2 del Decreto Legislativo No.
1,485 de la Ley de Dignificacién del Magisterio Nacional.

RESUELVE

Articulo 1° Autorizar a las profesoras Danessa Azucena Criz Ramirez, Griselda Rosmery Gerénimo Méndez y
Hanne Alejandrina Aguilar Herrera para que puedan realizar la Préctica Profesional Dirigida en la
oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de San Pedro Necta, Huehuetenango.

Articulo 2° La presente resolucién surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

Prof. Tomés Diaz Sanchez
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito 13-06-016
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Anexo 2: Ficha informativa

d.

€.

. Datos personales

. Nombre completo de la estudiante practicante:_Hanne Alejandrina Aguilar Herrera

. Direccion: San Pedro Necta, Huehuetenango

. NUmeros de teléfonos: movil: 33035608

. Direccion Electrénica: hanneherrera211@gmail.com

. Datos de la institucién educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa Dirigida

. Nombre de la institucién: Coordinacién Técnica Administrativa Distrito 13-06-016

. Nombre del Administrador educativo:  Tomas Diaz Sanchez

. Direccion:_ San Pedro Necta, Huehuetenango

NUmeros de teléfonos: 77918301

Direccion electronica: sanpedronecta2018@.com

f. Jornada: Completa

g
h
3.
4

[ob)

. Horarios de préctica: 8:00 A.M. a1:00 P.M. 2:00PM a 4:30PM

. Dias: lunes a viernes

Fechas de la Practica:29 de mayo al 31 de junio 2018

. Nombres de las autoridades en la Practica Administrativa:

. Por la institucion educativa: Prof. Tomas Diaz Sdnchez CTA.

. Por la Universidad Panamericana; Licda. Maria Gloria Herndndez Gémez de Palacios
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Anexo 3

Constancia préctica.
GUATEMALA

A QUIEN INTERESE:

El Infrascrito Coordinador Técnico Administrativo del Distrito 13-06-016 con sede en
San Pedro Necta, Huehuetenango.

HACE NSTAR:

Que la profesional Hanne Alejandrina Aguilar Herrera, con No. De Camé 201305267,
estudiante de la Cemrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de
la Universidad Panamericana, Sede en esta Poblacion, finalizé satisfactoriamente la
Practica Administrativa Supervisada, la cual dio inicio el 23 de mayo y finalizando el 29
de junio del presente ano, con un total de 200 horas. Por lo que no hay inconveniente
en extender la presente constancia para que readlice cualquier tramite a
beneficio personal, familiar o laboral.

A solicitud de la interesada y para los usos legales que le convengan, se extiende,

sella y fiima la presente, en una hoja de papel bond debidamente membretada, a los
veintinueve dias del mes de junio del ano dos mil dieciocho.

Atentamente

=" Prof. Tomas Diaz che
Coordinador Técnico Adm
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Certificacion de acta de inicio

GUATEMATLA

EL INSFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITON 10-
06-016 DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO NECTA DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO.
CERO OCHO CORRESPONDIENTE A ACTAS GENERALES EN EL CUAL Y A FOLIO
NUMERO. VEINTICUATRO APARECE EL ACTA NUMERO. CERO UNO GUION DOS MIL
DIECIOCHO LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE..

Acta No. 01 -2018 En el municipio de San Pedro Necta Huehuetenango, siendo las ocho horas con
treinta minutos del dia miércoles veintitrés de mayo del afio dos mil dieciocho, reunidos en las
instalaciones que ocupa la Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar No. 13-06-
016 de San Pedro Necta Huehuetenango, las siguientes personas estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administrativa Educativa de la Universidad Panamericana sede San
Pedro Necta, Griselda Rosmery Geronimo Méndez Danesa Azucena Criuz Ramirez Hanne
Alejandrina Aguilar Herrera y el Profesor Tomds Diaz Sdnchez Coordinador Técnico
Administrativo No. 13-06-016 quien suscribe la siguiente para hacer constar lo siguiente
PRIMERO: Se presentan las estudiantes escritas con el objetivo de dar Inicio con la practica
profesional dirigida lo cual en el Coordinador Técnico Administrativo No. 13-06-016 le da la
cordial Bienvenida a cada uno de las presentes, la practica tiene una duracion de doscientas horas
de un periodo de tiempo de siete horas al dia Durante un mes ingresando a la oficina a las ocho
horas para las dieciséis horas con treinta minutos. SEGUNDO: Con base al oficio namero 30-2018
de fecha 21 de mayo del afio en curso, emitido en esta Coordinacion Técnica Administrativa para
la realizaciéon de la mencionada practica finalizando la misma el 29 de junio del presente afio
manifestando el cumplimiento del horario, la estricta responsabilidad y mantener la ética
profesional en esta entidad. TERCERO: No habiendo mas que constar se finaliza la presente en el
mismo lugar y fecha a treinta minutos de su inicio firmando para su constancia los que ella
intervinieron.

Y. PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE, EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO OFICIO DEBIDAMENTE
MEMBRETADA, A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
DIECIOCHO

Prof. Tomas Diaz Sinchez gﬁ‘-@?«ﬁg 5o\
Coordinador Técnico Administrativ(s 7 cow =
Distrito 13-06-016 S s >
San Pedro Necta, Huehueté¢nango

Bas 138
(P
Moty e
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Certificacion de acta finalizacion practica

GUATEMAILA

EL INSFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITON 10-
06-016 DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO NECTA DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO.
CERO OCHO CORRESPONDIENTE A ACTAS GENERALES EN EL CUAL Y A FOLIO No.
VEINTISIETTE APARECE EL ACTA NUMERO. CERO CUATRO GUION DOS MIL
DIECIOCHO LA QUE COPIADA LITERALMENTEDICE ... ... ... ..cootie e iorarncencneens one vonns

Acta No. 04-2018 En el municipio de San Pedro Necta, del departamento de Huehuetenango, del
dia miércoles veintiuno de mayo del afio dos mil dieciocho, siendo las dieciséis horas con treinta
minutos, reunidos en las instalaciones que ocupa la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito
10-06-016 con sede San Pedro Necta, Huehuetenango, el profesor Tomas Diaz Sanchez
Coordinador Técnico Administrativo y las estudiantes Hanne Alejandrina Aguilar Herrera,
Griselda Rosmery Geréonimo Meéndez y Danessa Azucena Cruz Ramirez de la Universidad
Panamericana sede San Pedro Necta, Huechuetenango de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El profesor Tomas
Diaz Séanchez da la bienvenida, asi miso manifiesta que las estudiantes Hanne Alejandrina Aguilar
Herrera, Griselda Rosmery Gerénimo Méndez y Danessa Azucena Cruz Ramirez, alumna
practicante de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de Universidad
Panamericana, ha culminado con el periodo de practica administrativa de doscientas horas en la
administracion de la Coordinaciéon Técnica Administrativa, comprendido dentro de las fechas
veintitrés de mayo al veintinueve de junio del afio dos mil dieciocho, para lo cual se le firmo ficha
de asistencia en el horario que se presentd, habiendo cumplido satisfactoriamente. SEGUNDO: El
profesor Tomas Diaz Sanchez, Coordinador Técnico Administrativo, agradece a las practicantes
Hanne Alejandrina Aguilar Herrera, Griselda Rosmery Geronimo Méndez y Danessa Azucena
Cruz Ramirez, por sus buenos servicios prestados a esta Coordinacion Técnica Administrativa, de
la misma manera las estudiantes agradecieron la oportunidad que se les brindo al realizar la Practica
Profesional Dirigida. TERCERO: Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha cuando son
las diecisiete horas exactas, leidas y ratificadas, firmando de conformidad los que en ella
intervenimos.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE, EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO OFICIO DEBIDAMENTE
MEMBRETADA, A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
DIECIOCHO

Coordinador Técnico Administrativo
Distrito 13-06-016 |
San Pedro Necta, Huehuete
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Anexo 4: Galeria fotografica

En las instalaciones de la Coordinacion Técnica Administrativa

Ordenando Documentos Administrativos
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CTA. Y directores en la ejecucion del taller
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