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

ASUNTO: Luis Alberto Queché Lopez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacidn para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion. ;

Dictamen 379.30102019.

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: “Automatizacion de procesos
administratives, a través del uso de softwares, que administra el area académica,
administrativa y financiera del Centro Educativo, Colegio Evangélico Bilingiie
ELIM de Panajachel, Solola”.

2. Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracién del Informe de
Préictica Profesional Dirigida.

3. Latematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido. :

4. 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).

5. Por lo antes expuesto, el estudiante Luis Alberto Queché Lépez, recibe la aprobacion de
realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso con
el tema indicado en numeral 1.

M.A.Sandy J.
Decana
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379.30102019.



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE C IENCMS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 30 de nowembre de 201 9 R

En virtud de que el Infor me de Practica Proﬁzszonal Dzrzgza’a con el tema Automattzaczon
de procesos Admzmstranvos, a través del uso de Softwares, que Admm:stra el drea
Académica, Adm:mstratwa ¥y Fmanczem del ‘Centro Educative, Ca!egm Evangélico
Bilingiie ELIM de Panajachel Solola. Pre sentado por el estudiante: Lms Alberto Queché
Lépez.  Previo a oplar al Grado Academzco de Ltcencmtum en Pedagogia y
Administracion Educanva cumple con Ios requzszros técnicos y de confemdo establecidos
por la Unnerszdad se exrzende el presenre dzctamen Javorable para que contintie con el

proceso correspondlente

Lic. Antorfio Esteban Pérez Dionisio -
Asesor
Licenciado en Pedagogia y Clencias de la Educacion
Magister en Andragogia y Docencia Superior
Colegiado numero 7991
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UNI FT&”RSIDAD PANAMERICANA FA CULTAD DE CIENCMS DE LA
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“‘Autom atxzacmn de pmcesos Admmlstranvos, a través del uso de Softwares,
que Admtmstra el drea Academ;ca, Admmistrmva y Fmancxexa dei Centro

Eéucahvo, Colegm Evangehco Bilmgue ELIM de Panajachel Solola”

Presentado por eI esfz:dfante Luxs A!berto Queché Loipez, previo . a optar al grado
academzco de Lmenuatura en Pedag&g;a y Administracion. Educatwa, cumple
con los reqwszfos técnicos v de comemdo esfab?eczdos por la Umve: sidad, se
extiende el p; esenie dictamen favorabie pam que comzfme con el proceso

cot respondaem‘e

Leda. Ana Lucia Rivera Amézquita
Revisora
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Colegiado No. 25962




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, treinta de octubre dos mil veinte.---------------nn-=--

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Automatizacién de
procesos administrativos, a través del uso de softwares, que administra el area académica,
administrativa y financiera del Centro Educativo, Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de
Panajachel, Solola”. Presentado por el estudiante Luis Alberto Queché Lopez previo a optar
al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién 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.

Decana  rqu
Facultad Ciencias de la Educacion

1/1
c.c. archivo flaparra
379.30102019.
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Resumen

El ejercicio de la practica profesional dirigida como parte del pensum de estudio de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana con sede
en Solol4, presenta la automatizacion de procesos administrativos, a traves del uso de softwares,
para el area académica, administrativa y financiera, del Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de

Panajachel, del departamento de Solola.

El capitulo uno describe la informacion general de la institucion, que abarca el nombre, la mision
y Visidn, estructura organizativa, la ubicacion geografica, las fortalezas, y la problematica detectada
en la institucion mediante la técnica de la observacion que se utilizé para indagar y elaborar la

propuesta sobre la automatizacion de procesos administrativo en el uso de softwares.

El capitulo dos describe el problema a través del FODA sistematico, realizando el andlisis del arbol
de problemas y el arbol de objetivos, basandose en el andlisis de los resultados, sobre la

automatizacion de procesos administrativos del Colegio Evangélico Bilinglie ELIM.

El capitulo tres presenta el marco tedrico, que comprende el proceso de fundamentacion tedrica y

enfoque de autores reconocidos que sustenta la elaboracion del proyecto identificado.

El capitulo cuatro describe la propuesta sobre capacitar al personal técnico administrativo en el uso
de las automatizaciones de softwares, en el area administrativa, financiera y académica del Colegio

Evangélico Bilingue ELIM.

El capitulo cinco establece el proceso de sistematizacion de la propuesta, haciendo mencién sobre
las experiencias vividas y lecciones aprendidas en el andlisis y la interpretacion de esta, elaborando
conclusiones que son aspectos fundamentales en la sistematizacion y la evidencia de los anexos en

su realizacion.



Introduccion

La carrea de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana, como parte del pensum de estudio de la carrera, a través del ejercicio de la Practica
Profesional Dirigida, se determind la necesidad de automatizar los procesos administrativos, por
medio de softwares, que se administran el area administrativa, financiera y académica del Colegio

Evangélico Bilingue ELIM.

Este informe comprende fases importantes en las cuales se dan a conocer los procesos de ejecucion
del proyecto, y por medio de la realizacion del diagnostico institucional FODA se establecié que
el personal técnico administrativo carece de herramientas tecnoldgicas en la actualizacion de sus
procesos en la atencién a la comunidad educativa y actualizacion de procesos en el personal

administrativo.

La propuesta se realizd con el propdsito de mejorar el desempefio del personal técnico
administrativo sobre automatizar los procesos administrativos por medio de softwares, para la

gestion de pagos realizados desde una plataforma con el software Google sites.

El objetivo del proyecto es mejorar los servicios que presta la institucién a la comunidad, donde el
personal técnico administrativo facilite y cumpla a tiempo las directrices institucionales en el cual
sera un proceso de facil manejo y continuo, adaptado en base a las demandas y contexto del Colegio

Evangélico Bilingue ELIM, ubicado en Panajachel, del departamento de Solola.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1. Descripcién de la institucion

El Colegio Evangélico Bilingie Elim, es una Institucién de caracter privado, su estructura
administrativa esta conformado con el director administrativo, director técnico y secretaria, que
trabajan para convertirse en una alternativa educacional de calidad. Este concepto de calidad no
solo esté referido a aquellos componentes que hacen de la educacidn un proceso que cumple fines
instruccionales y de desarrollo intelectual para quienes se integran en ese proceso. Mas alla, estan
los fines que hacen que un ser humano no solo sea una persona culta, sobre todo, un hombre de
buena voluntad, capaz de jugarse por principios y valores que considera imprescindibles para su

vida, la de su familia y la marcha de la sociedad.

El centro educativo cuenta con personal técnico conformados por el director técnico y secretaria
ambos se dedican a manejar el sistema del archivo confidenciales, generales y papeleria en general,
actualizando los datos de forma eficiente; teniendo al dia y en orden los expedientes de los
estudiantes; También parte financiera del colegio es solventada por la colegiatura que pagan los
padres de familia por el servicio que se le brinda; Estos ingresos son administrados por la

secretaria conjuntamente con la directiva de la asociacion en beneficio de la comunidad educativa.

De acuerdo al Mineduc el programa de estudios se basa en el Curriculum Nacional Base -CNB-
“Malla curricular” en las distintas areas, sub areas ciclos y niveles; orientado en la filosofia que el
colegio sustenta, basada en la Santa Palabra de Dios, especificamente en Exodo 17:27 donde
“Elim” es una palabra que proviene del hebreo y significa “lugar de descanso y reposo” y se
considera que es una entidad educativa, donde se brinda la formacion del proceso de ensefianza
aprendizaje integral, que proporcione un camino diferente a lo secular y que realmente satisfaga al
hombre o mujer en todos los aspectos, con ello posea reposo y descanso su alma, con una educacion

sustancial integra para la vida.



1.2. Reseria histdrica de la institucion

Para la fundacion de este colegio el Pastor Pedro Daniel Joj Chavez, hizo un Ilamado a todos los
profesionales de la Iglesia Elim, les presento la vision y todos la apoyaron, organizando en ese
momento la directiva, que se encargd de realizar los tramites necesarios para el funcionamiento del
actual establecimiento. Esto se dio en el afio de 1998 y posteriormente comenz6 a funcionar como
un establecimiento educativo legalmente por el Ministerio de Educacion, con el nombre de:
“Colegio Evangélico Bilingiic Elim” con los niveles de preprimaria segun resolucion: 357-99 con
cbdigo: 07-10-2749-49 y primaria segun resolucion: 357-99 con cddigo: 07-10-2698-43.

La primera directora fue la profesora Alicia de la Cruz de Jerez, y los primeros docentes fueron,
profesora Azucena Magaly Garcia, profesora. Maria Eugenia Cabrera, profesora Lucrecia Guarcas,
Profa. Sandra Xinic, profesora Susy Marina Lépez, Profa. Paula Ralon, Profa. Maria del Carmen
Joj, profesor Abimael Juérez, profesor Jonathan Joj, profesor Saul Cumes y el profesor. Hilario
Augusto Us, se inicio el ciclo escolar con ciento cuarenta y nueve estudiantes; seis afios después

con el ciclo basico del nivel medio, segun resolucién: 033-2005 con codigo: 07-10-2987-45.

El primer director del ciclo basico fue: profesor Luis Can Saquic y los primeros catedréaticos fueron:
profesora Mariana Gonzalez, profesora Graciela Yohana Can, profesora Paola Laysa Yadira Can,
profesora Nancy Maricruz Cifuentes, profesor Edwin Ernesto Cosme, profesora Aura Marina
Argueta, profesor Edwin Romeo Rivera, profesor Marco Antonio Oxlaj; iniciando Unicamente con

el grado de primero béasico, con quince alumnos.

El Colegio Evangélico Bilinglie ELIM empezé a funcionar en las instalaciones del antiguo templo
Tabernéaculo de Dios, ocho aulas con divisiones de madera, una oficina para direccion, dos
servicios sanitarios y un pequefio patio; surgiendo la necesidad de ampliar las instalaciones, lo cual
se traslado en el primer nivel del auditorio ELIM, en donde actualmente funciona con once aulas,
una oficina para direccion y secretaria, un salon de usos multiples, laboratorio de computacion, una
canchita de futbol, una tienda, un corredor con mesas y bancas, un patio con un pequefio jardin y

servicios sanitarios cuatro para nifias y cuatro para varones y un mingitorio.



El Colegio Evangélico Bilingie Elim se instituy6 para cumplir con la necesidad de poder formar y
orientar a la nifiez y juventud guatemalteca, obedeciendo al llamado de la "Gran Comisién”, de
establecer el reino de Dios en la tierra; se forma una institucion donde todos los que la integran son
personas que creen en un Dios grande y todopoderoso, quien da sabiduria para alcanzar el éxito en
la vida, a través del conocimiento de su palabra, que nos ensefia sobre principios y valores para
cambiar nuestra familia, sociedad y nuestro pais.

Viendo la necesidad de los nifios y las nifias que son absorbidos en la mundanalidad, los vicios y
las drogas por no tener temor de Dios, surge la vision de rescatar a la nifiez desde su temprana
edad, dandoles conocimiento de que Jehova es el Creador y que Cristo es el Salvador de nuestras
almas, que nos ama con amor eterno y que EI nos creé para vivir en paz amandonos unos a otros.
Por lo tanto, un colegio cristiano puede facilitar el desarrollo integral de la nifiez y juventud,

enfocado a una educacion de calidad.

1.3. Vision y Mision

1.3.1. Vision

Ser una institucion educativa modelo y de renombre que transforme vidas actitudes y caracteres de
los nifios, adolescentes, jovenes y sefioritas, a través de brindar una educacién integral de calidad,
instruyéndolos en los aspectos espirituales, morales, humanisticos, técnicos y cientificos
proyectado a un mundo global que puedan responder a las exigencias educativas y laborales de los
distintos niveles y medios.

1.3.2. Mision

Somos una institucién cristiana evangélica con principios biblicos, que brindamos una educacion
integral de calidad, apoyandonos en la ciencia, tecnologia e idiomas, infundiendo en los estudiantes
el amor, respeto, igualdad de género y cultura, y transformarlos en ciudadanos competitivos en las

diferentes areas; dirigida a los distintos sectores que componen nuestra nacion.

1.4. Estructura Organizativa



1.4.1. Organigrama

Figura No. 1
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Pastor General
Casa Pastoral de la
Iglesia ELIM

Representante legal y
Asociacion

Direccion
Director(a)
Administrativo l

Personal docente,
nivel preprimario

Director(a) técnico

X Comité de padres de
Secretaria

familia de los tres niveles

: Padres de familia
Personal operativo

y primario Personal docente
ciclo basico del
nivel medio |
| Asesor de grado
Comisiones
Evaluacion Estudiante Estudiante |
Disciplina .
Deportes Com|5|qqes
Cultura E\_/alya(_:lon
Prevenir con Disciplina
educacion gﬁﬁﬁrr;es
h?;g;i Gobierno escolar  __| Preven!r con
educacion
Lectura
Higiene

Fuente: archivo Colegio Evangélico Bilingiie Elim de Panajachel



1.4.2. Autoridades

Pastor general Pedro Daniel Joj Chavez y Casa pastoral; son los encargados de administrar con
sabiduria, autoridad y amor, fundamentados por las sagradas escrituras; las funciones de la
Asociacion Evangélica son: tomar en cuenta las sugerencias que provengan del concilio de la
iglesiay de las diferentes comisiones; cuidar con toda fidelidad de todos los bienes de la asociacion;
desarrollar todos los trabajos y actividades que tiendan al progreso de la Asociacion; representar

legal y juridicamente a la asociacion procurando en todo la defensa de sus intereses.

La funcion del director administrativo, es velar que se cumpla la mision y visién en todos los
sujetos, elementos y procesos del curriculo nacional base CNB; velar por la plena eficiencia y
eficacia de desempefio docente; incorporar y promover actividades de caracter formativo dentro de
las actividades del calendario de Plan Operativo Administrativo, revisar y dar el visto bueno a todas
las actividades curriculares y extra curriculares; redisefiar la forma y modo el desempefio docente,
revision de las planificaciones semanales, planes anuales y planes de bloque, dando su visto bueno
al cumplimiento de competencias, indicadores y contenidos; asistencia periddica a los docentes
propiciar las buenas relaciones humanas de toda la comunidad educativa; velar por las mejoras en

las instalaciones, cuyo fin sea el bienestar estudiantil.

Las funciones del subdirector son planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar
todas las acciones administrativas en forma eficiente; en la responsabilidad del cumplimiento en
los procesos de ensefianza-aprendizaje en el marco de los principios y fines de la educacion; cuidar
el buen uso de los muebles e inmuebles; tener informado al personal de las disposiciones emitidas
por las autoridades ministeriales; apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales,
sociales, deportivas y otros; respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa; realizar reuniones de trabajo periodicas con el personal docente, administrativo,
estudiantes y padres de familia; llevar los libros, registros en documentos oficiales, asi como

responsabilizarse del buen uso y mantenimiento de todas las instalaciones.



Funciones del comité de padres de familia son aquellas de apoyo directo para la revision y
actualizacién de datos que corresponden al Proyecto Educativo Institucional -PEI- en las &reas que
les corresponda (esto solo en la revision y actualizacién, mas no en la ejecucion); deben apoyar
moral, espiritual y socialmente a la comunidad educativa; como la noche de talentos, gira educativa
y aniversario entre otros; asi mismo velar por las necesidades de infraestructura, bienes muebles
del colegio debiendo para ello promover actividades (avaladas antes por direccion y junta directiva)

cuyo fin sea la mejora de los bienes muebles e inmuebles del colegio.

Las funciones del personal docente, es sujetarse a 100% a todo lo que la direccion solicite, en
asistir puntualmente a su horario de trabajo; elaborar una periddica y eficiente planificacién de su
trabajo, actividades curriculares y anteproyecto de evaluacién en las fechas establecidas; respetar
y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores éticos y morales; actualizar los
contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa que utiliza; asistir y participar en
actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica; participar en los eventos extracurriculares
programadas segun P.O.A.; incorporar comisiones internas del colegio; estimular y evaluar
sistematicamente el trabajo de los estudiantes; proporcionar a los estudiantes un trato adecuado,
respetando su personalidad y caracteristicas de su desarrollo.

Las funciones y obligaciones de los estudiantes es asistir a clases con toda responsabilidad,
justificando cualquier ausencia utilizar el carné; abstener de cualquier manifestacion de noviazgo
abstenerse de hacer bulling, apodos, hablar palabras obscenas; realizar juegos violentos; llevar

consigo celulares, reproductores de musica y objetos de valor.

Deben tratar con respeto a toda la comunidad educativa; utilizar el uniforme respectivo; participar
activamente en los devocionales; traer todos sus materiales para los diferentes cursos; abstenerse
de realizar dafios y perjuicios al mobiliario; participar en el proceso educativo de manera activa,

regular y puntual en la instancia, etapas o fases que lo requieran.



1.5. Ubicacion geografica

El Colegio esta ubicado, en el edificio de Iglesia Evangélica Elim de Panajachel, con direccion, 0

calle 1-10 zona 1 Panajachel, Solola, conocido también como “calle a Santa Catarina Palopd”.

Puede ser localizado también quienes ingresen por la interamericana, cruce por “la Cuchilla”

pasando por Solold, luego Panajachel, por la calle principal camino hacia el estadio municipal,

quinientos y metros después de la Despensa Familiar; si viene de la capital cruce en el kildémetro

117 de la Ruta Interamericana, cruce en “las Trampas", ruta que lo llevara hacia "Las Cruces"”, San

Andrés Semetabaj y luego a Panajachel.
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1.6. Fortalezas de la institucion

El Colegio Evangélico Bilinglie ELIM es un establecimiento prestigioso del sector privado con 20
afios de experiencia, certificado por Direccidon General de Acreditacion y Certificacion en el 2018,
el personal docente esta comprometido con la formacion, cuenta con la especialidad para impartir
los cursos o grados correspondientes; en este afio 2019 se amplid los servicios con 2 secciones mas
para el nivel basico; ademas, el centro educativo brinda una educacion basada en principios éticos,
morales, espirituales y préacticos, enfocados en la ensefianza y formacién integral, con valores

cristianos.

1.7. Limitantes de la institucion

La burocracia en el proceso administrativo esta provocando estrés y como consecuencia deficiencia
en su cumplimiento, afectando la atencion a la comunidad educativa, también los docentes exponen
que es muy tardio la devolucidn y correcciones de planes semanales, herramientas de evaluacion,
pruebas objetivas y otros; pero la mayor dificultad que tiene el personal técnico administrativo es
la falta interés para formarse sobre los Gltimos avances e innovaciones tecnoldgicas, donde

plataformas gratuitas y de paga, pueden desarrollar estos procesos.

1.8. Problematica inicial detectada

El colegio administra bajo 9 directrices compuestas de varios incisos o tareas que son ejecutadas
cronoldgicamente, pero consume el tiempo por la realizacién de forma arcaica donde desperdician
tiempo y dinero; un ejemplo visto fue la evaluacidn que realizaron los estudiantes a los docentes
del nivel primario, la cantidad de copias, el tiempo; entonces propuse realizar la evaluacion de nivel
basico de forma digitalizada, usando Formularios en Google, donde cada estudiante evaluaria a los
docentes en el laboratorio de computacion; le inverti 4 horas para programarlo, al siguiente dia fue
ejecutado y en cuestion de segundos al finalizar se generaron las estadisticas; por lo que un medio
para optimizar las actividades administrativas es la automatizacion de procesos administrativos

mediante el uso de software.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1. Problematica

De acuerdo con la etapa de observacion y las entrevistas realizadas al personal técnico
administrativo, a docentes, padres de familia y estudiantes; el problema detectado es la falta de
interés en el personal técnico administrativo sobre e innovar los procesos educativos de manera
automatizada toda gestion académica, gestion en los procesos de ensefianza aprendizaje y gestion
financiera; permitiendo la optimizacion en tiempo para del desarrollo de actividades o tarreas,
mejor comunicacion con la comunidad educativa, ahorro de dinero y tienen la funcionalidad de

acomodarse a las exigencias del siglo XXI.

2.2. FODA
Tabla No. 1
FODA SISTEMICO
Fortalezas (+) Oportunidades (+)
Institucién certificada por | Instituciones pedagdgicas que
FODA _ _
i DIGEACE garantiza el trabajo de la
Area T,
o . Institucion.
Administrativa -
Personal administrativo

especializado en el ejercicio de sus | Desarrollo profesional.
funciones
Desarrollo de los tics por medio

Cobertura de servicios educativos | de plataformas educativas.




Comunicacion asertiva con la

comunidad educativa.

Ubicacion del personal a través del

talento humano

Docentes con estabilidad laboral

Instituciones capacitadas para

impartir talles sobre
innovaciones tecnologicas.
Docentes especializados en

condiciones laborales

Procesos administrativos

automatizados

Debilidades (-)

Burocracia en el proceso

administrativo.

Administradores

desactualizados.

Deficiencia en el proceso
pedagdgico y didactico.
Poca atencion a la

comunidad educativa.

Salarios inadecuados en
el ejercicio de sus

funciones.

Estrategias

Contratacion de personal técnico

administrativo.

Realizar talleres para la
actualizacion del personal

administrativo.

Ampliacion de la infraestructura

del centro educativo.

Agendar la atencion de la

comunidad educativa

Aumento salarial al finalizar cada

ciclo.

Ejecutar los conocimientos en tics.

Estrategias

Agilizar los procesos

administrativos.

Aplicacion de hoja de

desemperio.

Empoderamiento de los
recursos automatizados

digitales

Talleres para la atencion al
cliente mediante los tics para
optimizar el tiempo.
Cumplimiento  salarial de

cuerdo al codigo de trabajo.

Capacitaciones de

innovaciones tecnoldgicas.
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Estrés en la realizacién de
los procesos

administrativos.

Amenazas (-)

Perder la certificacion por
el incumplimiento de las
directrices.

Poco interés en la

aplicacion de los tics.

Instituciones educativas
con innovaciones

tecnoldgicas.

Atencion deficiente a la

comunidad educativa.

Trabajos con mejores

salariados.

Instituciones que ofrecen

estabilidad laboral.

Estrategias

Automatizar los procesos

administrativos.

Ampliacién de criterios sobre la
automatizacion de  procesos

administrativos.

Implementar  plataformas  que
faciliten la administracién de los

procesos digitales.

Utilizacion de software para

fortalecer la atencién de la

comunidad educativa.

Establecer estrategias para el

fortalecimiento profesional.

Actualizar al personal docentes en
innovaciones educativas

frecuentemente

Estrategias

Establecer estrategias para el

cumplimiento directrices.

Fortalecer el  desempefio
laboral a través de incentivos

salariales.

Fortalecer el laboratorio de

computacion.

Orientacion al personal para
practicar la empatia en la

institucion.

Empleados amparados por el
IGSS

Incentivaciéon  al  personal
docente en el cierre del ciclo

escolar.

Fuente: elaboracién propia 2019
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2.3. Arbol de problemas
Figura No. 2

Arbol de problemas

Genera mas
horas laborales
al desconocer la
importancia de

Competencias
pocas satisfactorias

al finalizar el ciclo las TIC No hay recursos
escolar. \_ Yy disponibles para
» « apoyar a los docentes.
procesos
administrativos poco Docentes poco
Bajo rendimiento confiables. estimulados
escolar por pagos
- E atrasados.

La Automatizacion de procesos Administrativos
digitales en el Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de
Panajachel, es deficiente

Taza de
colegiaturas

d . L atrasadas por
centro educativo Poco conocimiento falta de trabajo

L ‘ de las tics estanca
los procesos
administrativos

Super poblacion
escolar en el

La poca practica de

Falta de organizacion la tecnoldgica .
de planes y contribuye al Padres de familia con
programas de bloques estancamiento cuotas atrasadas de

. | administrativo . colegiatura.

Fuente: elaboracion propia 2019.
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2.4. Arbol de objetivos

Figura No.4
Arbol de objetivos

Capacitacién al docente

en programas de Empoderamiento de las
estudio TIC para facilitar el uso y
manejo de los recursos

oy \

| . 4

La participacién de la
Perfilar proyectos comunidad educativa
entorno CNB contribuye los procesos
) L administrativos
Gestion ante el |
Ministerio de
Educacion para la
implementacion de
nuevos servicios ‘

educativos ‘ .
—

Las TIC optimizan el timpo
en el logro de los objetivos

Establecer normas que
faciliten la adquisicion
de fondos escolares

Normar la automatizacion de
cuotas escolares

/

Recursos
disponibles para la
automatizacion de

proccesos
administrativos

‘/1

La automatizacidon de procesos administrativos
digitales en el Colegio evangélico bilingiie ELIM de
Panajachel es eficiente

TN

Ampliacion de
servicios
educativos

planes y programas
evaluados
tecnicamente para
facilitar la atencion de
los estudientes.

Taller sobre la
evaluacién de planes 'y
programas para facilitar

el aprendizaje.

Fuente: elaboracion propia 2019.

Aplicacion de la
TIC agiliza los
procesos
administrativos

La teccnologia faciliza los
proccesos administrativos

Automatizacion de procesos

administrativos a través de la

digitalizacion en el centro educativo

colegio evangélico bilinglie ELIM de
Panajachel
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2.5. Metodologia

La investigacion accion es una metodologia que delinea sus pasos o fases partiendo de la propuesta
de Kurt Lewin (...) investigacion-accion-formacion; esto demuestra que esta metodologia tiene en
su esencia el espiritu de formacion y capacitacion de los investigadores y coinvestigadores para
que se apropien de ella y puedan desarrollar de manera independiente sus proyectos, con miras a
generar cambios o transformaciones en las practicas sociales o educativas que se llevan a cabo en

la cotidianidad del individuo, ya que como sefiala Dick (2005).

Una de las diferencias basicas entre investigacion accion y otras formas de investigacion es la
exigencia de cambio real como consecuencia de su accionar; lo que no ocurre con otras estrategias

investigativas” (p.176) (Colmenares , Pifiero , & otros, 2008, pp. 110-111).

“Investigar trae sorpresas, lo inesperado. Y, quiérase o no, obliga a cambiar concepciones,
modelos, esquemas, modos de pensar y de ver el mundo. Obliga a tomar nuevas posiciones, a

asumir nuevas actitudes” (Nifio , 2011, p. 18).

Después de haber observado el proceso administrativo durante las 200 horas de Practica
Profesional Dirigida, se detecta debilidades, causados por la burocracia que conlleva cumplir con
todas las actividades correspondientes a esta area; la investigacion-accion fue un instrumento que
permitié conocer, entender y explicar las causa, ademas determinar la mejor solucién; durante el
proceso de esta etapa, permitié determinar una teoria, la cual fue analizada y profundizada por

medio del FODA sistémico, captando la mayor informacion del proceso administrativo.

Este proceso se llevo a cabo eligiendo las técnicas o procedimientos apropiados para la recogida
de datos utilizando estrategias adecuadas, luego se realiz6 el andlisis, y al final se detecta las causas;
entre los hallazgos se determina la forma arcaica que se realizan los procesos administrativos y el
causante de la problematica es el personal técnico administrativo, quienes no muestran interés para

cambiar sus realidad; aunque cuentan con herramientas y recursos tecnoldgicos modernos.
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2.6. Técnicas

Observacion
La observacion puede entenderse como el inicio de una investigacion (...) para confirmar una

hipotesis, o bien para establecer un diagnostico (Postic y De Ketele, 1992).” (Saiz , Escolar , &
otros, 2013, p. 21)

“La observacion se centra en la captacion de interacciones linguisticas (no sélo verbalizadas) (...)
incluso gestos y comunicaciones dirigidas supuesta o realmente de uno a otro lado (...) por breves
que fueran (...)” (Rojas 2011, p. 224)

Entrevista
En una conversacion de entrevista, el investigador pregunta y escucha cuentan sobre su mundo
vivido, sobre sus suefios, temores y esperanzas, oye sus ideas y opiniones en sus propias palabras

y aprende sobre su situacion escolar y laboral, (Kvale, 2011,pp. 23-24).

Una entrevista es una situacion controlada en la que una persona, el entrevistador, realiza una
seriede preguntas a otra persona, el entrevistado. El entrevistador se encarga de dirigir las preguntas
que elentrevistado esta de acuerdo en responder. (Keats, 2009, p 1)

Para el proceso de investigacion accion, se utilizo la técnica de la observacién para facilitar el
recavar informacion en el area administrativa, esto se desarrolla de forma planificada y sistematica;
se observa con sentido de indagacién durante las acciones e interaccioes entre el personal tecnico
administrativo y la comunidad educativa, durante sus actividades diarias; esto dio como resutado
la obtencion de fortalezas y limitantes, la cual sirvié para determinar las causas y la solucion en la
ejecucion de los procesos administrativos; ademas se utilizé la entrevista la cual se hizo en forma
verbal y directa con la representativa de administracion y comunidad educativa, la cual fue
determinate para recabar los datos, los cuales al contrastar con los datos observados fueron

similares.
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2.7. Instrumentos

FODA

“El objetivo, en todas las formas metodologicas del analisis FODA, es realizar un analisis
comparativo en términos competitivos” (Lazzari & Maesschalck, 2006, p.76); “(...) Consiste en
realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles (...) diagnostican la situacion interna de
una organizacion, asi como su evaluacion externa, (...) permite obtener una perspectiva general de

la situacion estratégica de una organizacion (...)” (Ponce & otros, 2007, p. 114)

Entrevista en profundidad

En la entrevista en profundidad, objeto preferente de este trabajo, el entrevistador cuenta con un
guion tentativo de aquellas cuestiones sobre las que se quiere profundizar (...) se suele destinar a
personas conocedoras de un tema especifico y su uso se recomienda cuando se pretende ampliar el

conocimiento sobre un problema minimamente estructurado (Olaz, 2012, pp.29-30).

El FODA es un instrumento sistémico, fue aplicado para demostrar un panorama del presente y
futuro del colegio, analizando aspectos internos y externos, por medio de los cuatro elementos; dos
de estos elementos se tiene un nivel de control porque son internos, las fortalezas y debilidades; la
otras dos, se puede tener poco 0 ningun control directo, por ser un aspecto externo, las
oportunidades y amenazas, de aqui es donde se puede aprovechar las oportunidades y eliminar las

amenazas, y obtener el diferencial en servicio, atencion y calidad ante un mercado competitivo.

La entrevista a profundidad realizada a la comunidad educativa, especificamente a algunos
estudiantes, docentes, y padres de familia; reflejo las perspectivas que tienen del colegio; estos
resultados contrastados con el FODA, contribuyeron a la toma de decisiones en la necesidad en
automatizar los procesos administrativos, y de actualizacion en el uso de los recursos tecnologicos
especificamente software para la gestion administrativa, al personal técnico administrativo y

aprovechar todas sus ventajas, para garantizar el diferencial, e impacto institucional necesario.
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2.8. Informantes

Taylor y Bogdan definen la entrevista en profundidad como «encuentros reiterados, cara a cara,
entre el investigador y los informantes, encuentros éstos dirigidos hacia la comprension de las
perspectivas que tienen los informantes respecto de sus vidas, experiencias o situaciones, tal como
las expresan con sus propias vidas * », en las cuales el entrevistador, lejos de asimilarse a un robot
recolector de datos, es el instrumento de la investigacion y no lo es un protocolo o formulario de

entrevista.

Hacer preguntas y obtener respuestas, comentan Andrea Fontana y James Frey °, es mucho mas
arido de lo que parece a primera vista. A pesar de ello, es una de las mas comunes y poderosas
formas que utilizamos para comprendernos entre las personas, y, citando a Benney y Hughes, «la
entrevista constituye un encuentro en el que ambas partes se comportan como si fuesen de igual

status durante su duracion sea ésto o no asi» ® (Ruiz , 2012, p. 167)

Entre los informantes tomados en cuenta, fueron aquellos los involucrados y comprometidos en
mejorar los procesos administrativos, algunos miembros de comité de padres de familia quienes
estan comprometidos con la educacién de sus hijos, y responsables e involucrados en el proceso
educativo; miembros de la junta escolar quienes con actitud de liderazgo democratico, solidarios ,
equitativos y de servicios a la comunidad educativa; docentes quienes por obligacion tienen la
funcion de mejorar de todo el proceso de Ensefianza - Aprendizaje; y la directora quien tiene a su

cargo la administracién total del centro educativo.

También los informantes indirectos y claves fueron los observados, apreciando los hechos y
fendmenos que sucedian en diferentes procesos administrativos; la planeacion, organizacion,
gjecucion y control, ejecutados para alcanzar los objetivos y el cumplimiento de directrices

institucionales.

2.9. Resultados del diagnostico institucional
Los resultados obtenidos del diagndstico realizado en el Colegio Evangélico Bilinglie ELIM reflejé

que era necesario la automatizar los procesos administrativos por medio de software que gestiona
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el &rea administrativa, financiera y académica; para modernizar y optimizar los servicios que se
brinda a la comunidad educativa; y junto a ello actualizar los conocimientos y habilidades al

personal técnico administrativo, para mejorar el trabajo desempefiado.

La automatizacion, consiste en hacer més facil, efectivo y eficiente el funcionamiento del colegio,
es decir la comunicacion con el personal docente, de algunos medios, como el Whats App, correo
electronico, Facebook, notificaciones por escrito y otros personalmente, y en ocasiones no se

cumplia lo requerido.

La comunicacion con los padres de familia, sobre avance, entrega de notas y otros requerimientos,
también era deficiente, regularmente a los estudiantes se les entregaba una notificacién por escrito,
gue no tenia garantia que fueran entregados, algunos eran notificados por via telefonica, que por lo
general no contestaban; es mas entre el personal técnico administrativo la comunicacion era

deficiente, se tomaban decisiones sin comunicarse.

Otro aspecto a mejorar es la gestion de archivos digitales, no estaban ordenados y clasificados,
tenian una gran cantidad de documentos acumulados de afios anteriores, dificultando la
localizacion de documentos que se necesitaban, y no hay un lugar especifico, algunos estaban en
la computadora del director, otros en el de subdirector, otros en el de secretaria y otros en Google
drive y como consecuencia tenian la vulnerabilidad de perderse, ser hurtado y también el dafio a

la alteracion o cualquier otro tipo de evento.

También no contaban con un sistema, que pueda garantizar la captacion de los recursos
econdmicos, especificamente las colegiaturas; los padres o encargados llegaban a la institucion,
especificamente en secretaria, y en ocasiones no podian ser atendidos por que se encontraba
ocupada la secretaria en otras gestiones, esto provocaba inconformidad, ya que muchas veces no
regresan, y esto era una excusa para los retrasos de pagos; era importante mejorar este proceso, en
la actualidad existen dos opciones para cobrar en internet: On-Line (en linea), la cual pueden

efectuar los pagos con tarjeta de crédito o débito sin tener la necesidad de llegar personalmente a
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la institucion y Off-Line (fuera de linea), la cual los bancos son un buen recurso para que se puedan

hacer sus pagos.

Entre otras debilidades causado por la acumulacién de actividades administrativas, era la atencién
deficiente a la comunidad educativa; el personal técnico administrativo, no mostraba empatia,
paciencia, adaptabilidad y capacidad de comunicar con claridad, ya que la comunidad necesitaba
ser escuchados atentamente y que satisfagan sus necesidades e inquietudes de manera excelente,

eficiente y eficazmente.

La automatizacién de proceso administrativos responde a estas necesidades, y con la utilizacion de
la tecnologia, aplicando herramientas de software y hardware que conforman un sistema, que
servirian para apoyar el desarrollo de las actividades o tareas, asegurando una buena gestion; entre
los software que podrian implementarse esta las de Google Chrome solo que de manera aislada,
se menciona al formulario google, usado para encuestas, evaluaciones diagnosticas, evaluaciones

de desempefio, obtencion de informacion y mas.

Google Drive, para guardar archivos de forma ordenada y segura; Google Docs, puede crear, editar,
guardar y descargar documentos desde cualquier lugar. Google Sites para crear paginas web, donde
se puede enlazar los servicios, comunicacion, y gestiones generales. Google Classroom, Util para
administrar el &rea académica maestro estudiante, administracion docente, crear y recibir tareas,
ademas mejora la comunicacion. Gmail, correo electronico con una capacidad de almacenamiento
de 15G, puede utilizarse para comunicacion entre administracion y comunidad educativa; con todas

estas herramientas, los procesos de evaluaciones y control fueron disipados.

Las herramientas Saeko, una plataforma que automatiza y simplifica la gestion escolar, entre ellos
Saeko Administrativo, profesor, estudiante, padre de familia que tiene un servicio limitado en la
version gratuita y servicio completo con paga. Puede ser verificarse los servicios, veneficios, costos

y mucho mas en su pagina web: https://www.saeko.io/es/.
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Capitulo 3

Marco teorico

El Marco Tedrico es una etapa en donde se fundamenta la propuesta con informacion documental
y testimonial, utilizando fuentes sobre las cuales la investigacion y su disefio de estudio se define
por autores reconocidos en el tema, extrayendo aquellos que se consideran validos y que guarden
proporcién y relacion l6gica con la propuesta que se afronta.

La competencia profesional en temas de informatica y dominio de herramientas tecnoldgicas es
cada vez méas importante tanto para el sector educativo, como para el productivo, por lo que se
considera como una base para el desarrollo econdmico de las naciones. Actualmente los
profesionistas, los jovenes y gran numero de personas trabajan en distintas empresas, proyectos o

negocios familiares, con la finalidad de generar e impulsar la competitividad.

Es por ello, Sufiol (2006), hace referencia a Porter (1990) quien afirma que la competitividad “es
la capacidad para sostener e incrementar la participacion en los mercados internacionales, con una
elevacion paralela del nivel de vida de la poblacion. El Gnico camino sélido para lograrlo se basa
en el aumento de la productividad”. (...). (Alvarez & otros, 2014, p. 47)

3.1 Automatizacion de procesos

Es aquella que asegura una mayor cantidad de bienes con el minimo de recursos, lo que implica
canalizar los recursos productivos hacia actividades que permitan las mas altas rentabilidades
(Gémez, 2003, pp. 151-189)” (Suarez , Bedoya , Zapata , & otros, 2011, p.39).

También es “aplicar la automatica a un proceso o a un dispositivo de procesos” (Academia
Espafiola (RAE), 2018); “Los procesos son programas en ejecucién. Muchos de ellos son iniciados
por determinados servicios y otros por el propio usuario. Cada servicio puede iniciar uno 0 mas

procesos y cada uno de ellos lleva asociado un ID” (Romero & Escriva, 2013, p. 239).
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Uniendo estos términos determinamos que es el conjunto de tarea que van a ejecutarse de forma
automatica, esto es con ayuda técnica de softwares o hardware que estan disefiados a que la

intervencion del ser humano sea minima.

Objetivos de la automatizacion de procesos

e Costos mas bajos en la mano de obra y recursos.

e Mejores condiciones del personal técnico administrativo

e Reducir las sistematizaciones administrativas

e Mejora la comunicacion con la comunidad educativa.

e Minimizar los tiempos en la ejecucion de directrices institucionales.

e Modernizar el cobro de colegiatura

3.2. Administracion
Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos

cumplan eficientemente objetivos especificos” (Correa, 2009, p. 6)

La administracion es una actividad propia de los humanos, todos la practicamos,
independientemente de cuél sea nuestra condicion de educacion escolarizada” (Torres Hernandez,
2014, p .10)

Objetivo de la administracion

Las instituciones en busqueda de mejorar sus servicios y direccion se trazan objetivos; Ortega
Castrillon (2014) afirma que la Administracién tiene por objeto la salud y el buen funcionamiento
del cuerpo social a través de las diferentes operaciones de la empresa, tales como:

« Técnicas: produccion, transformacién, fabricacion.

» Comerciales: compras, ventas, intercambios.

« Financieras: captacion y gerencia de capitales.

* De seguridad: proteccion de los bienes y de las personas.

« Contables: inventarios, balances, precio de costo, estadistica.

« Administrativas: prevision, organizacion, direccion, coordinacién y control

21



Caracteristicas de la administracion

La administracion consiste en lograr que otras personas realicen las operaciones; segin Ponce
Reyes (2007) son cuatro caracteristicas administrativas:

Su universalidad. EI fendmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo social.
(...) En el ejército, en la empresa, en una sociedad religiosa, etc., y los elementos esenciales en
todas esas clases de Administracién seran los mismos, aunque ldgicamente existan variantes

accidentales.

Su especificidad. Aunque la Administracion va siempre acompafiada de otros fenémenos de indole
distinta (en la empresa: funciones econémicas, contables, productivas, mecénicas, juridicas, etc.),
el fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que acompafa. Se poder ser un magnifico
ingeniero de produccién (como técnico en esta especialidad) y un pésimo administrador. Cuanto
mas grande sea el organismo social, la funcién méas importante de un jefe es la administracion, y

disminuye la importancia de sus funciones técnicas.

Su unidad temporal, aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenémeno administrativo,
este es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una empresa se estan dando, en mayor
0 menor grado, todos o la mayor parte de los elementos administrativos. A si al hacer los planes,

no por eso se deja de mandar, controlar, organizar, etc.

Su Unidad Jerarquica. Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social participan, en
distintos grados y modalidades, de la misma Administracion. Asi en una empresa se forma un solo
cuerpo administrativo desde el secretario general hasta el tltimo mayordomo. (Reyes, 2007, pp.
15-16).

Elementos basicos de la administracion

Los elementos basicos de la administracidn son: planeacién, organizacion, integracion de

personal, direccion y control.
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Planeacion

Comprende seleccionar las misiones y objetivos, y decidir las acciones necesarias para lograrlos;
requiere tomar decisiones, lo cual consiste en elegir una linea de accién entre varias alternativas.
De este modo, los planes proporcionan un enfoque racional la consecucién de objetivos
preseleccionados. La planeacion también exige la innovacion administrativa. La planeacion cubre
la brecha que va desde donde estamos hoy hasta donde queremos llegar; también es importante
sefialar que es inseparable del control: son los gemelos siameses de la administracion. Cualquier
intento por ejercer el control sin planes no tiene sentido, ya que la gente no sabria si se dirige a
donde se quiere llegar (el resultado de la tarea del control), si primero no sabe a donde quiere ir
(una parte de la tarea de la planeacion). De este modo, los planes proporcionan las normas de
control (Koontz & Weihrich, 2013, pp. 85-86)

Organizacién

La palabra organizacion tiene diferentes significados, en funcion al contexto o sentido, Fincowski
(2009) describe:

Desde un punto de vista literal, organizacion es la accion o efecto de organizar u organizarse, esto
es, disposicion, arreglo, orden; como parte del proceso administrativo es la etapa en la que se define
la estructura organizacional, la forma de delegar facultades, el enfoque para manejar los recursos
humanos, la cultura y el cambio organizacional; como unidad productiva, una organizacion es una
entidad social orientada hacia la consecucién de metas con base en un sistema coordinado y

estructurado vinculado con el entorno.

De modo que, cuando hablamos de organizacion de empresas, nos referimos a la manera de lograr
que una entidad pueda: reunir recursos para alcanzar resultados; generar bienes y servicios de
calidad; utilizar eficazmente la tecnologia de la informacion y de manufactura; desarrollar
capacidad para aprender de la experiencia; constituir un lugar que desarrolle el sentido de

pertenencia y respeto; crear valor para sus grupos de interés (Franklin, 2009, p. 4)
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Integracion de personal

La administracion de recursos humanos consiste en captar y mantener al personal dentro de la
organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con una actitud positiva y favorable. La finalidad
de funcion es “proporcionar a la organizacion fuerza laboral eficiente”. Para lograr esto, el estudio
de la administracién de personal revela la manera en que los organismos sociales obtienen,

desarrollan, utilizan, evaltan los tipos y las cantidades correctas de personal (Alfaro, 2012, p. 31).

Direccion

La marcha de toda organizacién comienza con el hecho de planearla y organizarla, pero una pieza
complementaria del engranaje para su operatividad la conforma la orientacién directiva o direccion.
Es precisamente la funcion de la direccion la que orienta la ejecucion de los planes y programas
que conducen al cumplimiento de la misién organizacional. La revision de las teorias alrededor de
dicha funcién la enfoca en el concepto de orientacion del recurso humano hacia el logro de los
objetivos organizacionales a través de la motivacion, la comunicacién, la toma de decisiones, la

promocion, enriquecimiento del puesto de trabajo, desarrollo de trabajo y principio de autoridad.

En las circunstancias actuales de cambio tecnoldgico, politico, social y econémico, no se puede
pretender enmarcar al directivo dentro de normas y métodos especificos que le indiquen la forma
y el estilo de dirigir, es asi como hoy en dia se habla del arte de dirigir a la manera como el directivo
cumple su misidn, utilizando sus facultades personales por medio de la creatividad, la innovacion

y actuando en forma proactiva en sus decisiones.

Control

Como funcion de la administracion, el control posee la finalidad de verificar los resultados
obtenidos por medio de la accidn organizacional y de contrastarlos con los planes establecidos. El
objetivo de los procesos de control consiste en identificar los desvios existentes entre lo que se
planed y los resultados obtenidos, a fin de identificar las causas del desvio y rectificar el curso de
accion organizacional por medio de acciones correctivas orientdndolo hacia los objetivos

establecidos. El proceso de planeacion se encuentra intimamente relacionado con el de control,

24



ya que controlar sin sustentar el proceso sobre un plan careceria de sentido, al no poseer un
pardmetro que sirva de guia tanto para el accionar organizacional como para el proceso de control
(Marco & Fedi, 2016, p. 46).

3.3. Gestion empresarial

La gestion de empresas existe un amplio abanico de definiciones para este concepto, tal vez la mas
precisa y comunmente aceptada sea la que define un Sistema de Informacion como un conjunto
formal de procesos que, operando sobre una coleccion de datos estructurada de acuerdo a las
necesidades de la empresa, recopila, elabora y distribuyen selectivamente la informacién necesaria
para la operacién de dicha empresa y para las actividades de direccién y control correspondientes,
apoyando, al menos en parte, los procesos de toma de decisiones necesarios para desempefiar

funciones de negocio de la empresa de acuerdo con su estrategial (Andreu et al. 1991).

Otra definicion de sistema de informacion también aceptada cominmente es la que indica que
“sistema de informacion es aquel conjunto de componentes interrelacionados que capturan,
almacenan, procesan y distribuyen la informacion para apoyar la toma de decisiones, el control,
analisis y vision de una organizacionl” (Laudon & Laudon 2004). (Oltra Badenes & otros, 2012,

pp. 7-8).

Joel Barker, en su libro Paradigmas, menciona los que, para él, son los tres elementos claves de la
Gestion Estratégica Empresarial, para quienes deseen ser competitivos hoy en dia, estos son:

Excelencia, innovacion y anticipacion.

La excelencia es la base minima de partida para competir, sin ella, la organizacion no tiene futuro.
Cuéles son los componentes que tiene esta gerencia de la excelencia: primero la calidad total que
involucra calidad humana y calidad de procesos. Ademas de eso, lo mas importante es la calidad
del individuo que realiza la tarea. Calidad implica comenzar primero por un proceso de calidad y
reingenieria del ser humano (reingenieria del pensamiento), para después implantar los procesos
en el ambito de herramientas de calidad. La reingenieria del pensamiento involucra nuestra

capacidad de enfrentar nuevos paradigmas de una manera fresca y creativa. Si queremos cambiar
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hacia un futuro mejor, es necesario cambiar nuestros comportamientos, nuestros pensamientos y

nuestros sentimientos.

Segun Barker, tiene que convertirse en una forma de vida para todos los miembros de la
organizacion. Como ejemplo aparece el famoso Kaysen japonés. Este paradigma del Kaysen
japonés, establece que todos los dias se tiene que mejorar algo y que estas mejoras permanentes,
se convierten, a la larga, en una estrategia de vida. Cuando se habla de “una forma de vida para
todos”, Barker menciona el ejemplo de un directivo japonés que cada vez que iba pasando por los
diferentes puestos de trabajo de la organizacion, les preguntaba a los trabajadores, ¢qué has hecho

hoy para mejorar?

A partir de este hecho, se generd en la gente un sentimiento de importancia hacia la mejora
continua, ya que todo el mundo sabia lo que le iban a preguntar cuando se encontrara con ese
ejecutivo, de manera que todos estaban pendientes de hacer cosas para que cuando les preguntaran

tuvieran algo que responder. Eso hizo que la innovacion se convirtiera en una forma de vida (...)

El tercer elemento es la anticipacion. Con esto estamos hablando de la organizacion proactiva. La
organizacion proactiva es la que no espera que ocurran las cosas para responder, sino que
permanentemente esta identificando los elementos que la van a llevar a ser competitiva en el futuro,
adelantandose a los acontecimientos o forzando situaciones para que lo que ocurra en el futuro le

favorezca. (Betancourt & otros, 2006, pp. 29- 40).

3.4. Softwares de gestion

Los centros educativos actuales deben implementar el software como elemento para sus procesos;
“Los administradores, empresarios o directivos deben y necesitan de manera imperiosa saber si su
empresa u organizacion responde a los canones tradicionales o ya se encuentra enfocada y con la
vision de las nuevas concepciones empresariales (Solares, Baca , & Acosta , 2014, p.6).

El papel de los sistemas de gestion empresarial ha ido evolucionado hasta convertirse en el soporte
del funcionamiento de cualquier comparfiia. Son mdltiples las ventajas que aportan estos sistemas

a la organizacion.
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Gestionar mayor volumen de trabajo con minimos recursos. La integracion que aportan los
sistemas entre areas de la empresa y con otras organizaciones estd facilitando la
automatizacion de los flujos de informacion, lo que redunda en una mayor agilidad a la hora
de llevar a cabo los procesos, que cada vez estan mas automatizados y basados en reglas de
gestion.

Control de todos los procesos de la compafiia. Los sistemas de gestién empresarial facilitan
el control de todos los procesos de la compafiia, 1o que a su vez permite la optimizacion a
nivel de costes, calidad o tiempos y facilita la mejora continua.

Mayor comunicacion e integracion con el mercado Cada dia los sistemas estan més abiertos
hacia el exterior y con mayor orientacion al mercado y a los clientes. Disponer de una buena
informacidén del mercado y los clientes es basico para el éxito de cualquier empresa a la
hora de alcanzar sus objetivos comerciales.

Reduccion de costes Ademas de la reduccién en los propios costes de manejo de
informacién y de costes administrativos (costes de personal), los sistemas de gestion
aportan informacion que permite a la empresa reducir sus costes operativos.

Por ejemplo, el sistema nos indica cudl es el orden que mas conviene seguir para ejecutar
el plan de produccion, cudl es el proveedor que mejores precios y condiciones nos puede
dar para un determinado pedido, donde debo ubicar la mercancia en el almacén para gastar
la minima energia eléctrica 0 como agrupar mis efectos contables para tener los minimos
gastos financieros en funcion de las condiciones bancarias.

Mejorar el servicio al cliente Se trata de un aspecto englobado en la mejora general de
procesos de la empresa, pero que tiene una gran importancia para cualquier empresa.
Disponer de una visién integral de la relacidn con el cliente, va a facilitar a la empresa el
poder dar el mejor servicio al cliente y por tanto aportar mayor valor diferencial con la
competencia y conseguir un mayor grado de fidelizacion.

Integrarse con clientes y proveedores La integracion con clientes y proveedores constituye
en estos momentos uno de los factores de optimizacion operativa mas evidentes en
cualquier empresa. Conseguir un buen nivel de integracion, redunda no solo en la mejora

de los costes, sino que evita errores y se traduce en una mejora del servicio a los clientes.
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e Gestion eficiente de recursos. La empresa cuenta con recursos limitados para desarrollar su
actividad. Nos referimos a recursos de todo tipo; humanos, econdémicos, materiales e
incluso la propia informacién como recurso. Los sistemas de gestion son el soporte
fundamental para la gestion de estos recursos. De hecho, el término ERP se defini6 en torno
a esta idea, ya que su significado es Planificacion de los Recursos de la Empresa (...)
(Suarez , 2016,pp.14-16).

En la actualidad, existen infinidad de LMS, cada uno de ellos con sus propias herramientas y
funcionalidades. No es posible encontrarlas a todas en una Unica plataforma, y por esta razon, es
importante que evaluemos cuales resultan prioritarias, (...)” (Clarenc, Castro, Lopez , Moreno &
Tosco, 2013, p.43)

En la actualidad las instituciones educativas se han actualizado, en el area administrativa, financiera
y académica; hay plataformas, se pueden automatizar estas areas, donde el personal técnico
administrativo puede administrarlo, actualizarlo e innovar sus funciones, ademas las instituciones
puede anunciar sus servicios, mostrar su localizacion, producto, reservaciones, pagos,
comunicacion, experiencias, procesos, y muchos mas, por eso es importante reconocer lo que
afirma Alvarez (2014)

El liderazgo directivo es uno de los factores escolares mas importantes en el aprendizaje (...) Por
ello, la calidad de las escuelas va a depender en gran medida de la competencia, dedicacién y estilo

de liderazgo del equipo directivo (...)” (Alvarez & otros, 2014, p, 126).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Automatizacion de procesos administrativos, a través del uso de softwares, que administra el area
academica, administrativa y financiera del centro educativo, Colegio Evangélico Bilingiie ELIM

de Panajachel, Solola.

4.2. Introduccion

El presente diagndstico realizado en el Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de Panajachel, donde
se realizd las 200 horas de practica profesional dirigida, se obtuvieron resultados, después de la
aplicacion de los instrumentos de investigacion, y analizando los resultados del FODA sistémico,
concluyéndose en realizar el proyecto: Automatizacion de procesos administrativos, a través del
uso de un software, que administra el area académica, administrativa y financiera del centro

educativo, con el propoésito de mejorar la gestion educativa.

Con la implementacién del proyecto se puedo lograr el cumplimiento de las directrices,
optimizando los procesos administrativos de la certificacion de DIGEACE, reduce gastos de
oficina en hojas, tinta y energia eléctrica, contribuyendo con la conservacion del medio ambiente;
mejora el manejo de ganancias, control de pagos de colegiatura; la administracion de recurso
humano en la entrega planificaciones anuales, de bloque y semanales, comunicacion, control de
asistencia, avance de contenidos, evaluaciones de desempefio; gestion estudiantil como: control de
asistencia, comportamiento, rendimiento académico y control de notas, y sobre todo la
modernizacion del servicio a la comunidad educativa; comunicacion con los encargados, entrega

de notas y asistencia.

La actualizacién de los procesos administrativos en la institucion educativa catapultara al

establecimiento posicionandolo con prestigio ante otras instituciones locales, nacionales, con una
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administracion moderna del siglo XXI. Donde sus servicios son adecuados a las necesidades a la

comunidad educativa actual.

4.3. Justificacion

En el Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de Panajachel, Solold, se detectd deficiencia en la gestion
administrativa, por exceso de responsabilidades del personal técnico administrativo; por el
cumplimiento de directrices y cobertura educativa; ademas los procesos administrativos que se
realizan son obsoletos, desperdiciando los recursos tecnolégicos modernos con que cuenta la
institucion como: la conectividad y computadoras; por lo es necesario innovar los procesos

administrativos, area académica y financiara.

En la actualidad existen softwares y plataformas administrativas educativas online gratuitas y de
paga, que facilitan la optimizacion de procesos administrativos, para que las instituciones
educativas puedan emigrar a la modernizacion y mejorar los procesos administrativos, que son
complejos y tediosos al realizarlo de manera empirica. Estas softwares o plataformas digitales
proporcionan manuales, tutoriales y asesoria profesional, para facilitar al personal administrativo
y operativo de los centros educativos, el aprendizaje, la administracién, comunicacion y gestionar

todos sus procesos administrativos de manera eficiente.

En la actualidad los procesos son muy complejos y dinamicos, donde requieren la modernizacién
del proceso administrativo; el establecimiento innovando sus procesos, genera ventajas
competitivas que garantizan mayores posibilidades de éxito en la gestion educativa, ademas

oportunidades en el entorno competitivo.

4.4. Planteamiento del problema de la propuesta

El centro educativo presentaba la dificultad en la gestién educativa, originandose por el proceso
administrativo obsoleto que personal administrativo actual tenia establecido, tanto en el mal uso de
software y hardware, siendo el principal motivo la desactualizacion, esto causa por el uso de la
tecnologia de forma basica y sin tener conocimiento de herramientas que los software integran;

causando estancamiento en los procesos, acumulacion de trabajo, y falta de tiempo para cumplir
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las directrices; de ahi nacio la necesidad de actualizar al personal técnico administrativo en los
procesos automatizados que ofrecen el software; que actualmente se ofertan para administrar el

area académica, administrativa y financiera de los centros educativos de forma gratuita y de paga.

4.5. Objetivos
4.5.1. Objetivo general

Implementar la automatizacion de procesos administrativos, a traves del uso de softwares, que
administra el area académica, administrativa y financiera del centro educativo, Colegio Evangelico

Bilingue ELIM de Panajachel, Solola.

4.5.2. Objetivos especificos

e Disefiar la automatizacion de los procesos administrativos con un software gratuito.

e Capacitar al personal técnico administrativo para el uso de la plataforma educativa online y
relacion con sus medios a disposicion.

e Socializar con la comunidad educativa del Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de Panajachel,

Solol4, la utilidad de la plataforma para los procesos administrativos.

4.6. Estrategias

e Implementar softwares gratuitos y de paga para la administracion de procesos administraciones
de la institucion.

e Capacitar al personal técnico administrativo para la gestion educativa por medio del uso de la
plataforma online.

e Talleres dirigidas comunidad educativa para el uso de la plataforma para los procesos

administrativos.

4.7. Resultados esperados

Con la implementacion de softwares encargados de la gestion administrativa, del Colegio
Evangélico Bilinglie ELIM, institucionalmente optimiza el tiempo, ahorrar dinero, establece

comunicacion directa con el padre de familia, docentes y estudiantes; practicamente sus servicios
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se ajustaron al mercado actual que facilita las actividades y trabajo del personal técnico

administrativo.

La gestion financiera, mejord el control de pagos, se ajusta a los padres o encargados quienes
podrian pagar en efectivo o tarjeta de crédito y débito personalmente en el colegio o banco, ademas
podré realizarlo en linea, en el horario pertinente, esto dirigido a quienes no tienen tiempo de
hacerlo personal; gestion educativa, entre administracion y docentes, el control académico al
docente, asistencia, avance, evaluacion, reportes, y muchos mas; esto también puede usarse para el
control académico de los estudiantes, entre docente y estudiante, docente y encargados, llevando

el control de asistencia, rendimiento, reportes, tareas y otros.

El personal técnico admirativo capacitado en innovaciones administrativas elimin6 los gastos
innecesarios, de insumos, de impresion y copias, por consecuencia mantiene costos bajos en los
servicios y gastos de insumos; incrementd la productividad y calidad de trabajo y las actividades

que tienen a su cargo.

Se agiliz6 la toma de decisiones y solucién de problemas; los softwares ayudaron al personal
técnico administrativo a identificarse con los objetivos de la organizacion; subid le nivel de
satisfaccion de comunidad educativa, mejoro la relacion entre los administradores y el personal
docente, administradores y estudiantes o encargados de los mismos; elevo la moral de trabajo y
periddicamente realizan analisis profundo de las fortalezas y debilidades, para tomar decisiones

en beneficio de la institucion.

4.8. Actividades

e Recopilacion de informacion a través del FODA sistémico, detectando la problematica de
la Institucién y que afecta a la comunidad educativa.

e Diseflar un proceso administrativo automatizado por medio de un software amigable y
funcional, donde el personal técnico administrativo pueda auxiliarse en el desarrollo y
cumplimiento de las matrices institucionales, y que la comunidad educativa pueda realizar

sus gestiones personales.
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e Organizar el taller y capacitacion intensiva para el personal técnico administrativo, en el

uso de los softwares que administre gestiones administrativas.

e Organizar capacitacion comunidad educativa en el uso de los softwares para realizar sus

cuestiones ante el colegio.

4.1. Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

Resultados Mes | Mes | Mes | Observaciones
Estrategia Actividades
esperados 1 2 3
Evaluacion y Reconocer sus Realizacion del | X
diagnostico de la | fortalezas y FODA
institucion debilidades
institucionales
Acercamiento Conocer los Dialogar conel | X
con el personal | procesos personal
técnico administrativos y técnico
administrativo desarrollo de administrativo
estos sobre el tema
Disefar un Aprobacion de Socializar con X
bosquejo de las | las actividades el personal
actividades que se técnico
administrativas | automatizaran administrativo
que se pueden por medio de la de la
automatizar digitalizacion. institucion.
Diseflar unala | Aprobacion de la | Presentacion de X

automatizacioén
de procesos
administrativos
por medio de
software

plataforma que
automatiza las
actividades
administrativas.

la plataforma
que
desarrollara
algunas
actividades
administrativas.
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Implementar

Optimizar las

Socializar con

plataforma en
las gestiones
financieras y
administrativas

comunicacion,
gestiones
financieras y
administrativas.

una plataforma | actividades que el personal
gratuita parala | desarrolla el técnico
administracion | personal técnico administrativo
de procesos administrativa en y personal
administraciones | gestion docente
de la institucion | administrativa,

gestion

financiera,

gestion

académica
Capacitar al Verificar la Capacitacion
personal técnico | optimizacion de intensiva sobre
administrativo los procesos en el el uso de la
en el uso de la desarrollo de los plataforma
plataforma procesos institucional
institucional administrativos.
Talleres Verificacion de Taller sobre el
dirigidas resultados en la uso de la
comunidad utilizacién de la plataforma
educativa para el | plataforma, institucional.
uso de la mejorando la

Fuente: elaboracién propia 2019.

4.10. Metodologia

Las instituciones educativas se ven inmersas en dindmicas de investigacion, innovacion y
competitividad, que solo se pueden alcanzar desde la gestion de proyectos institucionales e
interinstitucionales que permitan alcanzar y cumplir los indicadores de dichas categorias (Ospina,
Burgos, & Madera , 2017, p.193).
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El proyecto se realizd de la siguiente manera: después de realizar el diagnostico institucional por
medio del FODA, se posey0 el acercamiento con la directora para conocer cuales son las directrices
que deben cumplir dentro del centro educativo, obteniendo valiosa informacidn, como la institucion
cumple con la certificacion, por lo que debe cumplir con las siguientes directrices: administracion
del SGIC, aspecto filosofico, aspecto curricular, recurso humano, recurso de infraestructura,

indicadores educativos, organizacion escolar, atencién a la comunidad y gestion escolar.

Después del conocer las directrices e incisos que se debe cumplir, se realiz6 una blasqueda de
herramientas de Google y otros softwares, para poder aprovecharlas y realizar la automatizacion
de las directrices a cumplir; para ello “(...) Es importante conocer cuales son las herramientas
tecnoldgicas mas importantes y utilizadas en el &mbito de la gestion operativa y administrativa de

las compaifiias modernas (...)” (Zapeta , Arango , & Adarmes , 2010, p.88).

Para poder capacitar al personal técnico administrativo utilizamos el método activo; “Lo distintivo
en los llamados métodos "activos™ es que el alumno no se limita a recibir; por el contrario, participa,
produce, crea. EI método activo es, pues, participativo y creativo ( Cisneros , 1996, p. 156); esto
fue desarrollado en direccion donde ellos trabajan, aprovechado que es un salén donde se puede
interactuar, realizando actividades en cumplimiento de directrices, actividades, de gestion
administrativa; como por ejemplo la localizacion de archivos, evaluacion docente, evaluacion
estudiantil, recepcion de planificaciones, reportes, avance académico, agendar procesos, y control

de pagos.

Para el uso de las gestiones digitalizadas se realizaron talleres, dirigidas los docentes y padre, madre
o0 encargados de los estudiantes, por grado en el laboratorio de computacion del colegio, donde de
manera amena Yy activa los padres realizaron gestiones administrativas monotonas; Se realizaron
talleres porque “(...) La principal caracteristica del taller de capacitacion consiste en transferir
conocimientos y técnicas a los participantes, de tal manera que estos los pueden aplicar” ( Candelo,
Ortiz & Unger, 2003, p.9).
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Tabla No. 3
Matriz Metodoldgico

Objetivos especificos

Estrategias
metodologicas

Recursos

Evaluacion

Panajachel, Solola, la
utilidad de la plataforma
para los  procesos
administrativos.

procesos
administrativos.

Conectividad

Disefar la | Implementar una | Conectividad | Disefio amigable para la

automatizacion de los | plataforma gratuita | Computadora | gestion escolar.

procesos para la

administrativos por | administracion  de Funcionalidad de la

medio de la | procesos plataforma en la

digitalizacion para | administraciones de administracion.

mejorar los servicios | la institucion.

institucionales.

Empoderar al personal | Capacitar al personal | Retroproyector | Facilidad en el

técnico administrativo | técnico Bocinas cumplimiento  de  los

para el uso de la|administrativo parala | Computadora | procesos administrativos.

plataforma  educativa | gestion educativa por | Conectividad

online. medio del uso de la El personal técnico

plataforma online. administrativo utiliza la

plataforma para el
cumplimiento de  sus
funciones.

Socializacién con la | Talleres dirigidas | Salén de usos | La comunidad educativa

comunidad  educativa | comunidad educativa multiples tiene conocimiento de la

del Colegio Evangélico | para el uso de la | Retroproyector | modernizacion de los

Bilingie ELIM de | plataforma para los | Computadora | procesos administrativos.

La comunidad educativa
realiza sus gestiones por
medio de la plataforma.

Fuente: elaboracién propia 2019.

4.11. Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El encargado de implementar la automatizacion de procesos administrativos, a través del uso de

softwares, que administra el area academica, administrativa y financiera del Colegio Evangelico

Bilinglie ELIM de Panajachel, Solola, sera el presidente de la asociacion y el personal técnico

administrativo, quienes actualizaran o realizaran mejoras en la programacién, con el proposito de
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mejorar sus servicios; esto se desarrollara anualmente o cuando sea necesario; esto serd un apoyo
para el personal técnico administrativo y personal docente de todos los niveles, para el

desarrollando sus actividades de manera eficiente, en beneficio de toda la comunidad educativa.

4.12. Recursos

Recurso humano

El recurso humano utilizado para la realizacion del proyecto fue: La consulta de un técnico en
informatica, apoyo al desarrollo toda la programacién para la automatizacion de proceso de gestion
financiera, gestion administrativa y gestion académica; personal técnico administrativo, quienes
fueron capacitado de manera intensiva, en el uso de los software para la realizacion de su trabajo;
el personal docente quienes recibieron el taller en las gestiones académicas, en planificacion,
comunicacion con encargados, asistencia de estudiantes, control de zona, reportes y mas; padres o

encargados de los estudiantes, recibiendo taller para simplificar sus gestiones.

Recursos materiales

Entre los materiales utilizados estan: softwares adecuados para el desarrollos programacion de
actividades administrativas; conectividad para investigar y programar softwares; computadora;
cafionera para realizar las capacitaciones para el personal técnico administrativo y talleres dirigidas
para comunidad educativa; laboratorio de computacion del centro educativo para la capacitacion y
talleres dirigidos; memoria USB para guardar documentos, libros, manuales y softwares; libro,
revistas especificamente para la investigacion; hojas, folder, gancho, fotocopias e impresiones para
el desarrollo de instructivos para el desarrollo de actividades o trabajos administrativos,
instructivos para las gestiones académicas para los docentes, y gestiones que puede realizar los

padres o encargados de estudiantes.

4.13. Presupuesto

Es todo aquello utilizado con la descripcion y cantidad especifica.
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Tabla No. 4

Presupuesto

No. Descripcion Cantidad
1 | Software Q1150.00
2 | Programacion de softwares Q500.00
3 | Digitacion de datos Q400.00
4 | Capacitaciones para el personal técnico administrativo Q50.00
5 | Taller para el personal docente del nivel preprimario Q100.00
6 | Taller para el personal del docente nivel primario Q100.00
7 | Taller para el personal del docente nivel Basico Q150.00
8 | Talleres a padres o encargados nivel preprimario Q200.00
9 | Talleres a padres o encargados nivel primario Q500.00
10 | Talleres a padres o encargados nivel basico Q400.00
11 | Alquiler de cafionera Q500.00
12 | Refaccion durante las capacitaciones y los talleres Q1500.00
13 | Cuatro resmas de hojas bond Q140.00
14 | 100 folderes Q90.00
15 | Ganchos para folder Q45.00
16 | Impresiones Q425.00
17 | Fotocopias Q150.00
Total Q6,400.00

Fuente: elaboracién propia 2019.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

El proyecto institucional, surge después una investigacion cientifica obteniendo una vision general
del trabajo y actividades que realizan el personal técnico administrativo del Colegio Evangélico
Bilinglie ELIM de Panajachel, y el procedimiento de los mismos; se procedio a realizar la FODA
sistémico, sirviendo como insumo para la elaboracion del arbol de problemas y objetivos,
posteriormente se enfocO la atencion al problema administrativo, formulando un proyecto de

mejora para la institucion.

5.1. Experiencia vivida

El proceso fue elaborado segun el estudio realizado en la administracion, en pro al mejoramiento
de procesos de gestion administrativa, gestion financiera y gestién académica, para su aplicacion
en el Colegio Evangélico Bilingie ELIM de Panajachel; el proposito fue aumentar el nivel de
desempefio en las funciones que desarrolla el personal técnico administrativo, en el cumplimiento
de sus deberes; y como consecuencia en beneficio de la comunidad educativa; facilitando a los
docentes, padres, y estudiantes la comunicacion, requerimientos, desempefio y agilizando los

procesos administrativos.

El uso del proyecto ha venido a beneficiar procesos administrativos y cumplir con las directrices;
sobre la actualizacion del personal técnico administrativo en el involucramiento del uso de la
tecnologia, los talleres metodol6gicos agregaron valor a la comunidad educativa en sus
conocimientos y gestiones de manera 6ptima, logrando administrar las gestiones empresariales, ya
que existen varias plataformas en internet gratuitas como ejemplo: YouTube, Facebook, Google
crome, WhatsApp, Twitter, Instagram y otros; y de paga como: Edudatos, Saeko, Google Keep,
wunderlist, las cuales pasaron a ser evaluados en su funcionalidad, al final se eligieron los mas
pertinentes para resolver las dificultades en la gestion administrativa y gestion financiera, y gestion

académica.
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5.2. Reconstruccion historica

La practica profesional dirigida, fue desarrollada conforme a los requerimientos de la Universidad
Panamericana de Guatemala, sede Solola, y por medio de la autorizacion de asesor de curso, que
respaldo la practica administrativa en el Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de Panajachel; durante
el desarrollo de la misma se utilizé las técnicas de investigacion, siendo ellas: la observacion, y la
entrevista; en la observacion se determing el desarrollo de los trabajos y actividades que realiza el
personal técnico administrativo, en las areas de administrativa, financiera y académica eran

obsoletas.

Tuve la experiencia de ver como realizaban las tareas, ademas cuando me asignaban trabajos; una
de ellas era la redaccion de cincuenta y seis cartas dirigidas a madre, padre o encargado de
estudiantes morosos; el listado era grande y cada carta debia contener los meses atrasados, cantidad
exacta, la moray al final la sumatoria total a pagar; el subdirector quien era el encargado del
desarrollo del mismo me proporciono un documento de Word que contenia alrededor de setenta
cartas; la instruccion fue cambiar los datos de cada una de las cartas; y para complicar la situacion

la secretaria me proporciono un folder donde estaban todos los estudiantes y los pagos realizados

Analizando la situacién, se utiliza la correspondencia, herramienta que tiene word, para digitalizar
los documentos proporcionados por la secretaria en Exel, basicamente realizando una base de
datos, en un documento Word, se redacta la carta tomando como modelo el proporcionado;
realizando la seleccion de destinatario lo cual el documento de Exel, se inserta al campo
combinado, al finalizar, seleccione vista previa y aparecieron las carta con los datos exactos, se
imprimen dos copia de cada una y el trabajo estaba desarrollado perfectamente; esta actividad fue
realizado en una jornada; digitalizando el control de colegiaturas, realizado en cuestion de una

hora; cuando el subdirector se tardaba de dos a tres jornadas.

De esa manera se fue obteniendo toda la informacion para desarrollar el analisis FODA sistémico;
consecuente el arbol de problemas, reflejando la necesidad de automatizar los procesos
administrativos por medio de softwares; al personal técnico administrativo se le pidié un listado de

actividades que son complejos de realizar; se disefidé la automatizacién de gestiones
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administrativas, financieras y académicas, tomando en cuenta las propuestas sugeridas por el

personal técnico administrativo; se es estructuro el proyecto, realizando ajustes, durante las

respectivas pruebas, utilizando diversos programas de software gratuitos y otro de paga..

Tabla No. 5
Proceso de Actividades

No. Actividades realizadas
1 | Inicio de la practica administrativa
Gira Educativa: realice 3 propuestas, con costos,
entradas, pasajes y entradas de cortesia; 1. Dino Park,
: Xocomil; 2 Dino Park y Xetulul; 3. Zoologico la aurora
y museo de historia. De la cual eligieron la primera.
Avance académico: Revision de Planes anuales, libro 'y
> cuaderno del nivel primario.
Tramite ante autoridades la gira educativa,
) reservaciones y pago para el ingreso en los parques
Capacitar a de tercero béasico para la evaluacion
° diagnostica. Y durante la evaluacion aplicador 1
Avance académico: Revision de Planes anuales y
6 | cuaderno del nivel bésico, los cursos de matematica y
comunicacion y lenguaje.
Entrega del resumen de evaluacion de avance
! académico a cada docente del nivel primario y basico.
Evaluacion de docentes: Automatizacion de evaluacion
° utilizando formularios de Google.
9 Entrega de resultado de la evaluacion a cada docente del

nivel basico

Fuente: elaboracién propia 2019.
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5.3. Objeto de la sistematizacidn de la propuesta

Los datos obtenidos por medio de la metodologia y las técnicas de investigacion, especificamente
la observacion del trabajo y actividades del personal técnico administrativo, entrevista realizado al
personal administrativo, a los docentes, padres, madres o encargados y estudiantes, fueron
necesarios para poder realizar el analisis FODA sistematico; lo cual fue el insumos para desarrollar
la técnica llamada: el del arbol de problema, Gtil para identificar el problema mas importante que
resaltaba dentro de la administracion del Colegio Evangélico Bilingiie ELIM de Panajachel, sus
causas y efectos; permite entender lo ocurrido y lo que ocasiono la deficiencia en las actividades

o trabajos que realizaba el personal técnico administrativo.

Después de identificar el problema central, se utiliza la herramienta: el arbol de objetivos, utilizado
para transformar el arbol de problemas; las causas en medios, y los efectos en fines; como
consecuencia encontrar la solucién de este, y que se pueda visualizar un panorama futuro de la

institucion.

Fueron analizados obteniendo de esta manera la propuesta, en veneficio de la institucion, y fin
ultimo la satisfaccion de la comunidad educativa; se tomaron en cuenta las necesidades, intereses
y actividades, que desarrolla el personal técnico administrativo; para darle solucién al problema
encontrado podemos mencionar: capacitaciones en el area de informatica, hosting y dominios;
ademas capacitacion en soporte técnico; como consecuencia de ello el personal técnico
administrativo realiza los trabajos o actividades en menor tiempo, mejoro comunicacion con la

comunidad educativa, productividad optima y disminucion de gastos y recursos.

La automatizacion de procesos administrativos, a través del uso de softwares, que administra el
area académica, administrativa y financiera del centro educativo, Colegio Evangélico Bilingie
ELIM de Panajachel, Solola, ha innovado sus servicios, y como resultado la satisfaccion de la
comodidad, porque la burocracia que le llevaba anterior mente, no lo es en la actualidad ante sus
gestiones y solicitudes a la institucion, las cuales son solventadas agilmente, eficientemente y
eficazmente, y sin necesidad de acercarse al centro educativo; ademas el personal técnico

administrativo tenia méas tiempo para desarrollar de mejor manera su trabajo.
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5.4. Principales lecciones aprendidas

Durante el periodo de practica, es importante reconocer la necesidad de tener conocimientos sobre
las herramientas que ofrecen los softwares, para optimizar, automatizar y agilizar las actividades;
el conocimiento basico que tenia sobre estas herramientas me permitid desarrollar las actividades
facilmente; la interrelacion, ambiente y confianza que logre, me permitio tener mas actividades a

mi cargo.

Entre las lecciones aprendidas, fue la asignacion y responsabilidad de montar, y ejecutar la gira
educativa, donde involucraba a todos los niveles del centro educativo; gracias a los conocimientos
adquiridos en la universidad especificamente en el curso de legislacion educativa, donde se abordo

la base legal de excursiones y giras educativas.

Este fue el punto de partida para desarrollar un plan para montar la actividad, hubo momentos
estresantes por la gran responsabilidad adquirida, los tramites del mismo, pero todo fue
desarrollado segun el plan, y veinte dias antes de la actividad ya se tenia la autorizacién, por medio

de una resolucién emitida por el supervisor educativo del distrito.

Ademas, quince dias antes del evento se tenian las reservaciones en los parques a visitar, con los
pagos correspondientes; entre tantas actividades realizadas también distribui a los estudiantes en
las tres camionetas y responsables del mismo, el dia del evento todo se llevé a cabo conforme al

itinerario realizado; la asignacion fue desarrollado exitosamente desde el principio hasta el final.

El proceso para disefiar la automatizacion de procesos administrativos, fue un desafio; primero se
eligid los softwares adecuados para el desarrollo de actividades; realizar la automatizacion de cada
proceso; realizar un instructivo para el personal técnico administrativo para administrarlo; un
instructivo para la comunidad educativa donde se describen los pasos para realizar sus gestiones o
solicitudes ante la institucion y tener en forma pronta y agil la informacion requerida o solucion a
sus solicitudes; seguido la logistica para la capacitacion activa dirigida al personal técnico

administrativo, los talleres dirigido a los docentes y talleres a padres, madres o encargados de los
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estudiantes de todos los niveles especificamente; de acuerdo a lo anterior el proyecto realizado
incorporo al proceso administrativo una serie de mejoras que permitieron a la institucion educativa

un servicio adecuado y complacencia en la comunidad educativa.
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Conclusiones

Este informe comprende fases importantes en las cuales se dan a conocer los procesos de ejecucion
del proyecto, y por medio de la realizacion del diagnostico institucional FODA se establece que el
personal técnico administrativo se le capacita sobre automatizar los procesos administrativos, a
través del uso de softwares, para la administracion del area académica, administrativa y financiera

del Colegio Evangélico Bilinglie ELIM de Panajachel, Solola.

La fase de disefio de la investigacion institucional comprende el perfil del proyecto, la formulacion
del problema, la fundamentacion teorica, los recursos necesarios en su elaboracion, todo esto con
la finalidad de llevar a cabo la participacion del personal técnico administrativo sobre la innovacion

y actualizacion en el mejoramiento de las herramientas tecnoldgicas, por medio de capacitaciones.

Dentro del proceso de practica que se realizo en el Colegio Evangélico Bilingue ELIM, se logra
solucionar los problemas de caracter académico, administrativo y financiero, realizado de una
manera adecuada, resaltando la planeacion, organizacion y el control, donde toda comunidad
educativa reciba un servicio de calidad, tiempo y ahorro de recursos adecuados que faciliten una

comunicacion fluida ante gestiones y solicitudes.

La realizacion de esta propuesta plantea soluciones y estratégicas a los problemas que se manejan
dentro de una institucion, propone una mejora en los sistemas administrativos educativos, logrando
en el personal a solucionar de forma estratégica los problemas e inconvenientes que se presenten
dentro de un sistema. Esta practica ha sido la fase que permite manifestar los conocimientos

tedricos y convertirlos a practicos en el campo administrativo.
Es necesario que anualmente se realice una evaluacién, del desempefio del personal técnico

administrativo y de los procesos automatizados por medio de softwares, para realizar los cambios

pertinentes en pro del mejoramiento de los servicios institucionales.
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Anexo 1 Cartas de autoridades

i UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sobwdhariv svviv s, andguvery robvhorsa®

Saloli 29 de mayo de 2019

Licenciad
Marsia Cecilia Yoxtn Cosme
Celegio Evangéico Bilinglle ELIM
Peanajachel, Solols

Reciba en cordial saludo de Universidad Pasamsenicana, Sede Solold, institucidn dedicada &
la formackia de prodesionales a nivel superioc en of campo de la Educacda El estudiante
que acude o b instivecida que dignamente dinge, esth en su fase de desarraller sa prictica
profesional dirigida como requisito peevio a optar al Titulo de Licenciatura en Pedagogia v
Admimistracion Educative.

De maners atentn y respetacsa, Solleltn sus buencs oficios & efecto de autorizar un espacio
par la realizacidn de la misma en la mstituciin bajo su direccide, al estudiante:

Luis Alberto Queché Lopez

Por espacio de 200 horas. El propdsito de 1a prictica es, que asama de maner graduad «f rol
profesional, a través de sa imserciia o sma realidad o ambiente laboral que Je posibalite 1a
aplicacidn integrada, innovadom y eficiente de Jos conocingentos goe ha adquindo en sa
formacibn académmca en 1a carrern de la administrackda educativa

Se le agmadece desde ya su incondicional spoyo al desarrallo y progreso de la edocacidn




Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales:

a. Nombre del/la estudiante practicante: Luis Alberto Queché Lépez

b. Carné:201800156

c. Direccidn: Calle Peatonal el Capulin, zona 2 Panajachel, Solola

d. Numeros de teléfonos: 31271874 movil: 45618794

e. Direccidn electrdnico: luisqueche@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa

a. Nombre de la institucidn educativa: Colegio Evangélico Bilingiie ELIM

b. Nombre del/la Director/a: Licda. Maria Cecilia Yoxén Cosme

c. Direccién: 0 calle 1-10 zona 1 Panajachel

d. Numeros de teléfonos: 77621088 movil:_

e. Direccion electronica: colegioelimpana@gmail.com

f. Dias, Horarios de trabajo: lunes a Viernes de 7:00 am a 1:30 pm

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 10 de junio al: 09 de agosto

b. Horariode: 7:00a12:30 Dias: lunes a viernes

c. Horas de Practica Profesional Dirigida: 225 horas

d. Nombre del asesor: Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez



mailto:luisqueche@gmail.com
mailto:colegioelimpana@gmail.com

Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica

"‘ 0, Colegio Evangélico Bilingle "Elim”
f ! colegioelimpana@gmail.com
LI Teléfono 77-62-10-88

RESOLUCION SACI/ DPI No. 365-2018
De la Direccion General de Acreditacion y Certificacion ~-DIGEACE-
Of. No. 37-2019
REF/-MCYR/cog
Panajachel, Solola 25 de octubre de 2019

A: lic. Encargada de practica
Universidad Panamericana
Sede departamental de Solola

Su despacho
Presente

A efecto de la presente es para hacer de su conocimiento que Luis Alberto Queché
Lépez , estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana con sede en el municipio y cabecera
departamental de Solold, quien se identifica con numero de carné 201800156,
desarrollo su practica administrativa en este centro educativo con los niveles de
preprimaria, primaria y basico, iniciando el lunes 10 de junio de 2019, seglin consta
en acta No. 04-2019 y finalizando el dia viermnes 09 de agosto de 2018, segun acta
No. 05-2019; describiendo para su efecto su horario de entrada la cual correspondié
de 7:00am a 12:30 pm computando un total de 225 horas de practica en diferentes
areas técnico y administrativas dentro de este centro educativo, las cuales se
describleron en el acta respectiva la cual se le proporciond al practicante en
mencion.

Sin otro particular,

Atentamente,

c.c. archivo



LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL COLEGIO EVANGELICO BILINGUE ‘ELIM", DEL
MUNICIPIO DE PANAJACHEL DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFICA: HABER
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, FOLIOS 29 Y 30 SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 04-
2019, EN LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 04-2019

En el municipio de Panajachel, Solola, siendo las ocho de la mafiana, del dia lunes diez de junio del
afio dos mil diecinueve, constituidos en la direccién del Colegio Evangélico Bilinglie Elim, los
infrascritos: representante legal Orando Misael Joj; directora Marla Cecilia Yoxon; subdirector
César Ochoa Guarcax, secretaria Lilian Odeth Queché y el prof. Luis Alberto Queché Lépez,
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la Universidad
Panamericana con sede en el municiplo y cabecera departamental de Solola, quien se identifica con
nimero de camé 201800156, con el objeto de iniciar sus practicas administrativas en este centro
educativo. PRIMERO: de conformidad a la solicitud recibida con fecha 06/6/19 de la Universidad
Panamericana, donde se expone y solicita realizar la practica administrativa en esta institucion al
prof Luis Alberto Queché Lopez, esta direccion autoriza y da la cordial bienvenida al estudiante en
mencién, y para su efecto se le da la induccion respecto a sus funciones y atribuciones las cuales
tendré que realizar en los niveles de preprimaria, primaria y basico en los aspectos adminisirativos
y técnicos, requiriendo sobre todo 1a ética profesional en el trato con la comunidad educativa siendo
padres de familia, estudiantes y personal docente, de todos los casos a tratar y trabajar. SEGUNDO:
se especifica las fechas de practica, Iniciando el dia de hoy lunes 10/6/19, culminando el viernes
00/08/19 haciendo un total de 200 horas efectivas de practicas técnico-administralivas, Iniciando
con evaluar el alcance de las competencias segln planes anuales de primaria, constado en los
planes semanales, revisando cuadernos y libros de los estudiantes de todo primaria y para su efecto
se lo proporciona los distintos instrumentos y formatos dejando a su creatividad de lo actuado,
descrito y entregado a c/docente, en el libro respectivo, a la vez tomar el tiempo necesario para
realizar 1a evaluacion del desempeno docente en el ciclo bisico. Las demas atribuciones se le dara
en los dias posteriores, agradeciendo al docente su buena disposicion en proseguir sus estudios y
que mejor que conocer los aspectos administrativos que se llevan en un centro educativo.
TERCERO: esta direccion le menciona al ahora practicante que segun el Acuerdo Ministerial 927
en su capitulo, literal romano 11, articulo 6 la jornada de trabajo para este centro educativo es de
7:30 a 1230 pm, pero de caracter interno se le pide ingresar minutos antes de las 7.00 am ya que
por preceptos intemos todo el personal docente de preprimarta, primaria y curos basico debe de
estar a las 7:00 am. Con lo anterior se computarian 225 horas de practicante lo cual ayudaria a
enriquecer mas sus conocimientos en los aspectos técnico-administrativo y no hablendo mas que
constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha una hora después de Iiniciada la misma,
firmando los que en ella intervenimos,

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA, A LOS VENTICINCO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.




LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL COLEGIO EVANGELICO BILINGUE “ELIM", DEL
MUNICIPIO DE PANAJACHEL DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFICA: HABER
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, FOLIO 6 SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 05-
2019, EN LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 05-2019

En el municipio de Panajachel, Solola, siendo las doce horas de la tarde del dia viernes
nueve de agosto de dos mil diecinueve, reunidos en la direccion del Colegio Evangélico
Bilinglle Elim, los infrascritos: directora Maria Cecilia Yoxén; subdirector César Ochoa
Guarcax; secretaria Lilian Odeth Queché y el practicante Luis Alberto Queché Lopez, con
el objeto de dar finalizada la practica administrativa. PRIMERO: esta direccion agradece la
labor desempefiada de profesor Luis Queché quien fungié excelentemente cada uno de los
aspectos encomendados a su persona, esperando halla enriquecido sus conocimientos en
el aspecto administrativo en los tres niveles de preprimaria, primaria y béasico, con
estudiantes, padres de familia y personal docente. SEGUNDO: esta direccién da por
finalizada la practica administrativa del estudiante Luis Alberto Queché Lopez, quien estudia
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, y no habiendo mas
que constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha media hora después de iniciada
la presente, firmando de conformidad.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE PANAJACHEL,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA, A LOS VENTICINCO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE
DOS MIL DIECINUEVE.

F ——

PEM. Maria Cecilia Yoxén Cos
Directora




Anexo 4 Galeria fotografica

Redactando el conocimiento de trasladado
de una estudiante Cuba al grado de 3ro.
Basico al colegio

Realizando el plan para la gira
educativa

Revision de Planes anuales, libro 'y
cuaderno del nivel primario

Al finalizar la practica como muestra de
agradecimiento invitamos al personal técnico
administrativo y personal docente de los tres
nivele un almuerzo en un comedor en la playa
publica.




