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

ASUNTO: Saira Lizet Tomas Veliasquez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, de esta Facultad, solicita
autorizacion para realizar Informe de Practica Profesional
Dmglda para completar requlsn“os de graduacmn

Dictamen 04/ 19i02/20'2 1

Después de haber estud1ad0 el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerldo para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagog1a y Adm1mstra01on Educatwa Se resuelve
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. El anteproyeétd-i)resentado cdn_ el 'htl)mbre. de: “Seguimiento y écj(fmtifOI de titulos y

diplomas emitidos por centros educativos que se han clausurado%;z,yen la jurisdiccion
de la Direccién De_partamental de Educacion Guatemala Oriente”,

Esta enmarcado dentro de los conceptos requerldos para la elaboracmn del Informe de
Practica Prefesmnal Dirigida.

La temética se enfoca en temas sujetos al campo de mvestlgacwn con eI marco cientifico
requerido. »

Habiendo cumphdo con 1o descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opcmnes de Egreso, artlculo No. 5 del inciso a) al g).

Por lo antes expuesto, la e‘st;udlante Saira Lizet Tumas Velasquez, recibe la aprobacion
de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de Egreso
con el tema indicado en numeral 1.

ndy J. Garcia
Decana
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Dictamen de Revisora

UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION, Guatemala 4
dias de diciembre del 2020.

En virtud de que el Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Seguimiento.y
control de titulos y diplomas emitidos por centros educativos que se han clausurados, en la
jurisdiccién de la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

Presentado por el estudiante: Saira Lizet Tomas Velasquez Previo a optar al Grado Académico
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos
y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para
que continde con el proceso correspondiente.

Firma
o, #E0 /%//@

Revisor (a)

Ana Roxanda Rodriguez Cabrera
Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacion
Maestria en Educacion Rural Centroamérica
Doctora en Ciencias Politicas y Sociologia
Numero de colegiado 1,375



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, noviembre del afio dos mil veinte.- --

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Seguimiento y control de
titulos y diplorﬁag emitidos por centros educativos que se han clausurados, en la
jurisdiccion de la Dii'écciﬁn-De'part_amentallﬂé Edﬁqa-éié_n_ Gu_'at_em_é__la Oriente”. Presentado
por la estudiante Saira leet Tomés Velés'quez previd_: a opta'r'ial grado académico de
Licenciatura en F’e'dzig'ogia y _Adﬁlinistracif')n EducatiVa; reune los ';‘équisi_tbs técnicos y de
contenido establecidos por la 'Um'versidad, ';y con el reqﬁisito de chtamen de Asesor (a) y

Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.
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Resumen

El informe de la Practica Profesional Dirigida De la Licenciatura en Pedagogia y Administracion
educativa se realizd de acuerdo lo establecido en el reglamento académico de la Universidad

Panamericana de Guatemala.

El informe que se redact6 consta de cinco capitulos en los cuales se describe el proceso de practica

y aspectos importantes de cada etapa de la practica profesional dirigida.

El capitulo I, contiene informacion referente a la institucion en donde se realizé la préactica, sus

funciones, procesos, gestiones y estructura de la institucion.

El capitulo II, hace referencia a la informacién a los instrumentos utilizado para obtener
informacidn importante de la institucidn, entre ellas las técnicas, recursos e instrumentos utilizados
para la creacién del FODA, arbol de problemas y arbol de objetivos y asi redactar la problematica

observada en la institucion.

En el capitulo 111, fundamenta teéricamente la propuesta de mejora presentada para la problematica
de la institucion, abordando temas importantes relacionados a la documentacion y procesos que se
realizan en la Direccion Departamental Guatemala oriente, asi también, se especifican los términos

de titulos y diplomas aplicados en la ciudad de Guatemala.

El capitulo 1V, incluye la propuesta de mejora, definiendo su justificacion refiere porque se realiza
el proyecto, objetivos generales y especificos guian el proyecto hacia donde se desea la mejora, su
utilidad y sostenibilidad, indicando quienes seran los beneficiados con esta mejora y se detalla el
presupuesto que se manejara para la ejecucion del proyecto, describe un cronograma de las

actividades que se realizaran durante la ejecucion de la mejora a la institucion.

El capitulo V, presenta la sistematizacion del proyecto describiendo aspectos vividos durante esta

etapa y recordando cada paso que se realizo para la elaboracion del proyecto a través de la bitacora,



de las experiencias y lecciones aprendidas durante este proceso, conclusiones de la practica
supervisa, referencias utilizadas en la redaccion del informe y los anexos que contienen
documentos que fundamentan este proceso de egreso y la guia entregada a la Direccion

Departamental.

La redaccion del informe fue une experiencia que genera nuevos aprendizajes en secuencia logica

en cada capitulo y en redaccion para ser aplicados en la vida profesional.



Introduccion

Se presenta este informe del desarrollo de la Préctica Profesional Dirigida, desde la perspectiva de
la estudiante de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, iniciando desde el mes
de julio hasta el mes de septiembre del afio dos mil diecinueve, este proceso se realizd en la
Direccion Departamental de Guatemala Oriente, la cual tiene como principal funcion dirigir,
coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en las instituciones que

corresponden a esta dependencia.

Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida, se llevd un registro de todo lo realizado
diariamente en una bitacora, se aplicaron instrumentos entre ellos; una guia de observacion a la
institucion y una entrevista aplicada al asistente técnico Il del departamento, después de realizar
este diagndstico se defini6 la problematica que estd afectando a la institucion y se disefié una
propuesta de mejora a favor de la institucién la cual consta en la creacion de un archivo digital con
datos importantes referentes a las instituciones clausuradas que facilite la informacion, emision y

reposicion de titulos y diplomas correspondientes a esta dependencia.

El periodo de observacion y diagnéstico permitié enfocarse a las situaciones que se desarrollan a
diario en la institucién, evaluar los suceso y acontecimientos que se manifiesten, con base en esta
informacidn se muestra el interés de hacer mejoras a la institucion, creando en una propuesta que
sea sostenible y viable para la institucién, se determina el contexto y la finalidad que se tendra al

implementar la mejora pensando en que sea exitosa y beneficiosa para ambas partes.

Por esta razdn se redactan objetivos que sean viables teniendo como objetivo general: Fortalecer
la creacion y organizacion de archivos, la recepcion de la documentacion requerida de titulos y
diplomas y la atencion a los usuarios de la institucion en el departamento de la calidad de la
Direccion Departamental de Guatemala Oriente. Partiendo del objetivo general se redactan los

objetivos especificos que faciliten el desarrollo de la propuesta:

1. Desarrollar un programa con las instituciones clausuradas que se encuentre con la informacion

necesaria para la impresion de titulos y diplomas, de los afios 2011 a la actualidad.



2. Ordenar y clasificar la documentacién requerida para la impresion de titulo y diplomas, segin
afio, codigo de establecimiento y zona.

3. Establecer un orden especifico en el proceso de emision y reposicion dentro de la institucion

para brindar atencién con excelencia.

Al finalizar el proyecto se cumple con los objetivos planteados, se presenta a la institucion el

proyecto para su beneficio y se redacta el informe final.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala oriente, es la entidad encargada de dirigir,
coordinar, planifica y lograr las politicas educativas. Le corresponde atender a los municipios de
Santa Catarina Pinula, San José Pinula, Fraijanes y Villa Canales del departamento de Guatemala;
asi como las zonas 5,9,10,13,14,15 y 16 de la ciudad de Guatemala. Esta ubicado en la 62. Ave 0-

20 zona 13 de la ciudad de Guatemala, el horario de atencién es 9:00 a 17:30 horas.

La Direccion Departamental de Educacion oriente, cuenta con unidades de apoyo como asesoria
juridica, auditoria interna, comunidad social e informatica y planificacion educativa y en tres Sub
Direcciones la primera Sub Direccidon Administrativo-Financiera, Sub Direccion de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa y la Sub direccidén Técnico Pedagdgico y estas a su vez se

dividen en departamentos.

El Departamento de Aseguramiento de la Calidad depende jerarquicamente de la Subdireccion
técnico pedagdgico, cuenta con dos asistentes técnicos y la jefa en funciones, quien tiene a su cargo
la direccion de acciones de Aseguramiento de la Calidad Educativa. Esta Subdireccion es
responsable de investigar y aplicar técnicas de herramientas de evaluacion en el proceso educativo.
También es la encargada del proceso de acreditamiento y certificacion de los establecimientos

educativos y personas individuales, a fin de lograr la calidad educativa.

El objetivo del area de Investigacion y Evaluacion Pedagogica es identificar, analizar e impulsar
procedimientos evaluacion, para la lograr la mejora continua en el proceso ensefianza-aprendizaje
en las distintas modalidades de entrega. El proceso de acreditacion y certificacion se orienta a los
establecimientos publicos y privados, asi como emision de titulos y diplomas para la certificacion

y acreditamiento de estudio de los estudiantes y homologaciones, conforme las hormas establecido.



1.2 Resefia historica de la institucion

En el afio 2008 mediante acuerdo ministerial No. 1291-2008, se realizd la division y
descentralizacion de la Direccion Departamental de Educacion del departamento de Guatemala y
se conformaron tres Direcciones Departamentales establecidas de forma estratégica, en los cuatro
puntos cardinales del departamento. Estas Direcciones Departamentales son Guatemala Norte,

Guatemala Sur, Guatemala Oriente y Guatemala Occidente.

La Direccion Departamental Guatemala Oriente se cre6 como parte de la politica educativa de
descentralizacion para lograr mayor eficacia en la prestacion de servicios a la comunidad educativa
de la regién oriente. Tiene como objetivo planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las politicas,
programas y estrategias educativas nacionales del Ministerio de Educacion, de acuerdo con las

caracteristicas geogréaficas, demogréaficas, socioculturales de la region Guatemala Oriente.

La Direccion inici6 a funcionar en la zona 10, el 2 de enero de 2009. EIl 2 de febrero de este afio
se ejecutaron las funciones en tres subdirecciones. Durante su funcionamiento ha establecido una
relacion con la comunidad educativa y las autoridades locales, lo que ha permitido impulsar las

politicas educativas a la region que le corresponde

1.3 Vision y mision

La mision y vision de La direccion departamental de Guatemala Oriente se describe a continuacion:

1.3.1 Vision

Como parte del Ministerio de Educacién, la Direccion Departamental de Educacion Guatemala
Oriente comparte la mision de ser una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala

mejor.



1.3.2 Mision
Formar ciudadanos con carécter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta

1.4 Estructura organizativa
La estructura organizacional de La direccion Educativa de Guatemala oriente se presenta de

forma gréfica en el siguiente organigrama

1.41  Organigrama

Figura No. 1
Organigrama de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente
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1.4.2 Autoridades

Las autoridades de la Direccion Departamental de Educacién Oriente son las siguientes:

e Director Departamental
e Tres subdirectores

o Jefes de departamento
1.5 Ubicacion geogréafica

La Direccion de Educacion Departamental de Guatemala oriente, esta ubicada en 62. Ave 0-20 zona
13, ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala. Las vias de acceso son: por zona 9 hacia
circunvalacion Tectn Uman, en el carril izquierdo de Bulevar liberacion. Por el municipio de Villa
Canales y Calzada Atanasio Tzul, a un costado del Instituto América Latina se cruza a la derecha,
frente a las oficinas de PaliDeli, se encuentra la Direccion Departamental de Educacion de
Guatemala Oriente. La ubicacién gréafica se presenta en el siguiente mapa.
Figura No. 2
Ubicacién geogréfica de la Direccion Departamental

de Educacion Guatemala Oriente
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1.6 Fortalezas de la institucion
Las fortalezas de la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Oriente se describen a

continuacion:

e Disposicion de la jefa del Departamento de Aseguramiento de Calidad para atender con

eficiencia los requerimientos de la comunidad educativa y otras instancias.

e Organizacion del Departamento de Aseguramiento de Calidad educativa para realizar acciones
que responden a las solicitudes que presentan los usuarios de las diferentes zonas de la
jurisdiccion, en cumplimiento a lo establecido en Acuerdo Gubernativo No. 2409-2010,

Reglamento Interno de las Direcciones Departamentales de Educacion.

e Lainfraestructura de las instalaciones retne las condiciones de ventilacion y espacio adecuado

para realizar las funciones administrativas.

e El capital humano con el perfil idéneo para cumplir las funciones que le corresponden.

1.7 Limitantes de la institucion

e Poca atencion y seguimiento a la gestidn que presentan las instituciones. Desorganizacion en
el archivo de los documentos de correspondencia oficial que ingresan de forma constante.

e Falta de priorizacion al seguimiento de la documentacion que reciben.

e Capital humano limitado.

e Faltade registro y control en la documentacion que respaldan los de titulos y diplomas emitidos
por centros educativos que han sido declarados.

e Recursos limitados para el resguardo de los documentos de correspondencia oficial (leitz,
folders, ganchos, hojas, sobres, post-it)

e Mobiliario en condiciones inadecuadas y espacio limitado para el archivo y resguardo de los

documentos de correspondencia oficial.



e Falta de mantenimiento en las areas laborales.

1.8 Problematica inicial detectada

La aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion institucional en la Direccion
Departamental de Educacion de Guatemala Oriente, evidenciaron que la problematica principal es
la falta de control, registro y seguimiento de los documentos que respaldan las gestiones y procesos
requeridos por los usuarios, relacionados con la acreditacion y certificacion de estudios, con la

emisién de titulos y diplomas en instituciones educativas de nivel medio, que han sido clausuradas.



Capitulo 2

Diagnaéstico institucional

2.1 Problematica

El diagndstico institucional realizado en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala
Oriente, mediante la aplicacion de la técnica de observacion y entrevista, evidencio que la
problematica que prevalece es la falta de control y organizacion de la documentacion del proceso
de certificacion y acreditamiento, requeridos por los usuarios respecto a la emision de titulos y
diplomas de centros educativos clausurados. Por lo anterior, esta situacién también incide en la
implementacién de una estrategia, que permite brindar atencion de calidad a las demandas

presentadas.

2.2 FODA
El siguiente cuadro presenta las fortalezas, oportunidad, amenazas y debilidades de la Direccion
Departamental de Educacion de Guatemala Oriente.

Tabla No. 1

FODA de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente

Fortalezas (+) Oportunidades (+)

e Atencion adecuada a los usuarios. e Recibe asesoria del Ministerio de

e Capital humano proactivo Educacion.

e Brindan solucién inmediata a procesos | ® cuenta con material informativo de PISA
requeridos para mejorar los procesos.

e Consenso de los colaboradores para dar
solucion a procesos requeridos.

e Existe un plan de prevencion o respuesta
ante una emergencia.




Amenazas (-)

e EIl acceso es complicado al ingresar al
parqueo para las personas que los visitan.

e Vias de acceso complicadas.

e Area de ubicacion insegura.

Debilidades (-)

Insuficiente capital humano.

Falta de materiales e insumos.

Escaso  equipo de cémputo vy
desactualizado.

Desorganizacion de la documentacion
recibida.

No existe comunicacion asertiva.

No existe trabajo en equipo del personal.
Falta de procesos de actualizacion al
capital humano.

No cuenta con parqueo para visitantes.

Fuete: elaboracion propia (2019)




2.2 Arbol de problemas
Figura No. 3
Arbol de problemas en la Direccion Departamental de Educacion

de Guatemala Oriente
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2.4 Arbol de objetivos

Figura No. 4

Arbol de objetivos de la Direccién Departamental

de Educacion Guatemala Oriente
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2.5 Metodologia

En este estudio se implementd la metodologia de investigacidn accion que se define a continuacion.

“...es comprender y resolver problematicas especificas de una colectividad vinculada a un
ambiente, (grupo, programa, organizacién o comunidad.), frecuentemente aplicado a la teoria y
mejores practicas de acuerdo con el planteamiento. (Hernandez, Collado y Baptista, 2014, p.496)

En la ejecucion de la Practica Profesional Dirigida, se implementd la investigacion-accion, lo que
permitio recopilar informacion durante la practica de la experiencia, al de observar, indagar e
implementar una propuesta de solucion a una problemética identificada en el proceso diagndstico

institucional.

En este proceso se anota, observa y describen suceso o acontecimientos de la institucién, con el
propdsito de implementar estrategias de solucién para mejorar a corto, mediano y largo plazo la
situacion. En la bitacora se evidencian los eventos e ideas obtenidas en el proceso de observacion
respecto al control y registro de documentos de correspondencia oficial en la organizacién del

archivo.

2.6 Técnicas

La técnica es un “Conjunto de mecanismos y de maquinas, asi también de sistemas y métodos de
dirigir, recolectar, conservar, reelaborar y trasmitir energia y datos a la investigacion”. (Pilona,
2016, p. 59).

En esta investigacion las técnicas que se aplicaron se definen a continuacion.

2.6.1 La Observacién
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“En investigacion, significa fijar los sentidos sobre un terminado aspecto, total o parcial, de la
realidad del fendmeno que estudia y registra mental, grafica y descriptivamente este, para su
analisis posterios”. (Pilona, 2016, p. 79).

En este proceso la observacion se implementd, desde la primera visita a la institucion, durante cada
semana; por medio de una guia de observacion se determinaron factores y sucesos importantes, en

donde es necesario que la institucion oriente su atencion para una mejora continua.

De esta manera, el desarrollo de la efectiva observacion se logré con la aplicacion de instrumentos

para identificar el proyecto que se formulo y ejecuto.

2.6.2 La entrevista

La entrevista se define como, “proceso por medio del cual dos 0 més personas entran en estrecha
relacion verbal, con el objeto de obtener informacion fidedigna y confiable sobre todo o algln

aspecto del fendmeno que se estudia”. (Pilofia ,2016, p. 82).

Durante el proceso de préactica, la entrevista como instrumento, permitio recopilar informacién que
quedo pendiente de obtener con la técnica de la observacion. El objetivo fue obtener la informacion
de forma mas intencional y directa, con una guia de preguntas relacionadas con aspectos y
elementos de los procesos requeridos en el Departamento de Aseguramiento, de la Subdireccién
técnica pedagogica. El disefio de la entrevista se realiz con preguntas abiertas, que permitieron

ampliar informacion sobre los procesos, de parte de los profesionales responsables.

2.7.3 FODA

Koontz (2012) sostiene que el FODA es una herramienta para integrar sistematicamente factores
externos e internos, se ha utilizado para identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas en una institucion y realizar mejoras a través los resultados indicado por el FODA.
(p.136).

12



La elaboracion del FODA en la institucion surgi6 de la observacion y la entrevista. Los aspectos
mencionados son producto del proceso de observacién y aplicacion de los instrumentos, esto apoyo
a determinar con exactitud las fortalezas, oportunidad, debilidades y amenazas de la Direccion
Departamental. Con la recopilacion de esta informacion se procedié a formular una propuesta
de mejora para la institucion, a partir de la problematica identificada en el Departamento de
Aseguramiento a la calidad, en especial en el &rea administrativa relacionada con el proceso
de registro y control de documentos respaldo de titulos emitidos en centros educativos
clausurados, a efecto mantener la organizacion del archivo para el resguardo y custodia de los
documentos en mencién. Esto para optimizar el tiempo de busqueda y mejorar la atencién a los
usuarios que presentan requerimientos vinculados con el proceso de certificacion acreditamiento

de estudios en el nivel medio.

2.7 Instrumentos

Hernandez (2014) sostiene que instrumentos es la recoleccion de datos en una investigacion, a

través diferentes técnicas que permitan optimizar la mas informacion. (p.217).

Los instrumentos utilizados en esta investigacion se definen a continuacion.

2.7.1 Guia de Observacion

Hernandez (2014) sostiene que puede establecerse un formato, puede ser simple o complejo segun
la informacion que desea obtener a través de ella, este instrumento permite ser mas especifico con

la observacion. (p.401).

La guia de observacion permitio realizar la observacion de forma intencional. Lo que permitid
detallar aspectos especificos sobre infraestructura, gestion del talento humano, gestion
administrativa, atencion y servicio a usuarios dentro de la Direccion Departamental de Educacion

de Guatemala Oriente.
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2.7.2 Bitacora o Diario de campo

Hernandez (2014) explica que son las anotaciones que se registran, como una especie de diario
personal, describiendo el ambiente, lugar y eventos, listado de objetos, fotografias y videos.

E el proceso de préactica se anotd las acciones y funciones realizadas de forma diaria en un cuaderno
creado para el efecto. Por lo tanto, en la bitacora se recopild informacion de acontecimientos
importantes en orden cronoldgico y relevante que sucedieron en la institucion. Asimismo, con este
instrumento se describieron las tareas y funciones asignadas ejecutadas en el arco del proceso

administrativo. Por lo tanto, este instrumento permitié la sistematizacion de la experiencia vivida.

2.8 Informantes

Del Rio (2013) indica que son personas que poseen mayor informacién sobre la comunidad, estan
contextualizados dentro del fendmeno y tienen su propia forma de entender, ofrecer y proveer la

informacion que conduzca a la investigacion del hecho. (p, 80).
Los profesionales que participaron como informantes dentro del proceso de practica son:
e Asistente Profesional I1.

e Asistente Profesional II.

e Jefa del Departamento Control de la Calidad.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

Con base en la guia de observacion, la entrevista, la bitacora, el FODA, se formulo el arbol de
problemas y arbol de objetivos, se definieron las areas que necesitan una propuesta de mejora en
el Departamento de Aseguramiento de Calidad Educativa en la Direccion Departamental
Guatemala Oriente.

14



La informacién recopilada, evidencié que en la institucién se cumplen las funciones y atribuciones
en Departamento. Entrega de documentos del proceso de certificacion, acreditacion, reposicion
de titulos, equiparacion de estudios, aperturas de sedes de centros educativos y actualizacion de

datos de instituciones.

Sin embargo, hay limitacion en el espacio fisico y material para archivar, resguardar y custodiar
la documentacion que respaldan los procesos descritos. Falta un archivo digital con la informacion
de centros educativos del sector privado que han sido clausurado. Entre estos datos, codigo,
ubicacion geografica, niveles educativos que atienden y nombre del director. Esta situacion,

dificulta la emisién de titulos y retrasa el proceso.

Por lo anterior, la creacién de un archivo fisico y digital resulta indispensable para mantener
clasificados, organizados los documentos correspondientes que respaldan la emision de titulos de
las instituciones educativas clausuradas. Por esta razon el proyecto educativo permite estructurar
fisicamente el archivo de emision de titulos y contar con una base digital que facilita el acceso a la
informacién requerida, para facilitar la busqueda y optimizar el tiempo de los profesionales

responsables de brindar este servicio. De esta manera se dara atencion de calidad a los usuarios.
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Capitulo 3

Marco tedrico

1. Seguimiento y control de procesos administrativos

1.1 Seguimiento

Heizer (2014) Sostiene que seguimiento es el proceso continuo y una observacion minuciosa
que se le brinda a un proceso que se desarrolla dentro de una institucion, actualizando
constantemente la base de datos y registros, esto significa que la documentacion siempre esta

actualizada. (p.472).

En este proyecto el seguimiento se orienta a toda la informacion actualizada que debe
mantenerse sobre los procesos de acreditacion y certificacion de estudiantes de nivel medio
que se ejecutan en la jurisdiccion del a Direccion Departamental de Educacion de Guatemala

Oriente, en especial de los centros educativos que han sido clausurados.

1.2 Control

Koontz (2010) sostiene que control es tener un sistema adecuado y efectivo que les ayude a
asegurarse que los eventos se desarrollan correctamente conforme al plan que fue estructurado

y disefiado para cumplir con los objetivos planteados. (p.31).

Dentro del proyecto ejecutado durante la Practica Profesional Dirigida, el control se refiere a
mantener un registro de todos los datos de los centros educativos del sector privado que han
sido clausurados, para la emisién de titulos y diplomas de nivel medio para la acreditaciéon y

certificacion de los estudiantes.

1.3 Procesos administrativos

Koontz (2010) indica que el proceso administrativo comprende las actividades
interrelacionadas de: planificacion, organizacion, direccion y control de todas las actividades

que implican relaciones humanas y tiempo. (p.27).
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Por lo tanto, el proceso administrativo conlleva todas las gestiones interrelacionadas que se
planificaron, organizaron, para el control y registro del archivo fisico y digital de la
informacidn que contribuye a lograr como resultado el proceso de Acreditacion y certificacion

de los estudiantes en centros educativos que han sido clausurados.

2. Certificacidon y Acreditacion de titulos y diplomas

2.1 Acreditacién

El Ministerio de Educacion (2016) establece que certificacion es el reconocimiento que se le
brinda a un documento ya certificado, indicando que es competente y veridico, en Guatemala

a titulos y diplomas a nivel nacional. (p.11).

2.2 Certificacion

Ministerio de Educacion (2016) indica que es un procedimiento en el cual se brinda una
garantia por escrito a un proceso o servicio realizado dentro del departamento que corresponde
(Control de la calidad) DIGEACE, cumpliendo con los requisitos que fueron Previamente

establecidos. (p.11).

2.3 Titulos en Guatemala

“Documentos que acreditan la Validez de los estudios realizado en los centros educativos del
Sistema Educativo Nacional, avalado por la autoridad correspondiente del Ministerio de
Educacion, después de haber cumplido con los planes y programas de estudios autorizados, se

otorga al finalizar una carrera de tres o cuatro afnos”. (Ministerio de Educacion, 2019, p.1)

2.4 Diplomas en Guatemala

“Documentos que acreditan la Validez de los estudios realizado en los centros educativos del
Sistema Educativo Nacional, avalado por la autoridad correspondiente del Ministerio de
Educacién, después de haber cumplido con los planes y programas de estudios autorizados, se

otorga al finalizar una carrera de dos afios”. (Ministerio de Educacion, 2019, p.1).
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2.5 Base legal

La Ley de Educacion Nacional, Decreto No.12-91) en el Articulo 77°. Diplomas y Titulos. El
Ministerio de Educacién por conducto de las direcciones Regionales extendera los diplomas y
titulos que acrediten la valides de los estudios realizados en los niveles y modalidades de su

competencia.

En el presente estudio se orient6 al proceso de acreditacion y certificacion que se realiza por
medio de la emisidn de Titulos en las carreras de diversificado y el diploma de tercero basico,
que acredita que el estudiante ha finalizado el ciclo de educacion bésica para iniciar su

formacion en una carrera especifica.

3. Instituciones Educativas

El Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de centros educativos privados, Acuerdo
Ministerial No 52-2015, regula en el Articulo 3°. Servicios Educativos: los servicios
educativos son las prestaciones que, para la formacién integral de los educandos, proporcionan
los centros educativos privados con base al curriculum aprobados por el Ministerio de

educacidn. Los servicios educativos pueden ser curriculares o extracurriculares.

En este contexto en este proyecto los centros educativos del sector privado han brindado

servicios educativos que han sido clausurados, pero por diversas causas.

3.1 Instituciones en funciones

Las instituciones educativas del sector privado que estan en funciones se definen en el
Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de centros educativos privados, Acuerdo
Ministerial 52-15. Establece el articulo 48°. Centros educativos privados en funciones: Los
centros educativos privados que hayan sido autorizados por el Ministerio de Educacion antes
de la vigencia de este reglamento podran continuar funcionando. Cualquier cambio en los
servicios autorizado deberan tramitarse conforme a las disposiciones contenidas en este

reglamento.
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3.2 Instituciones Publica

La Ley de Educacién Nacional, Decreto No.12-91) indica en el Articulo 21. Definicion. Los
centros educativos publicos, son establecimientos que administra y financia el Estado para
ofrecer sin discriminacion, el servicio educacional a los habitantes del pais, de acuerdo a las
edades correspondientes de cada nivel y tipo de escuela, normados por el reglamento

especifico.

Articulo 22. Funcionamiento. Los centros educativos publicos funcionan de acuerdo con el
cicloy calendario escolar y jornadas establecidas a efecto de proporcionar a los educandos una
educacion integral que responda los fines de la presente ley, su reglamento y a las demandas

sociales y caracteristicas regionales del pais.

3.3 Instituciones Privadas

Ley de Educacion Nacional, Decreto N0.12-91 regula en el Articulo 23. Definicién. Los
centros educativos privados, son establecimientos a cargo de la iniciativa privada que ofrecen
servicios educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por el
Ministerio de Educacion, quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su correcta

aplicacion y cumplimiento.
Por otro lado, se estable en el Articulo 24°. Funcionamiento.

1. Los centros educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 73 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, previa autorizacion del Ministerio de

Educacion, cuando llenen los requisitos establecidos en el reglamento especifico.

2. Cuando los centros educativos tengan planes y programas diferentes a los centros oficiales,
seran autorizados a funcionar siempre y cuando sea aprobado el proyecto especifico de
funcionamiento por el Ministerio de Educacién y se garanticen adecuados niveles

académicos y que los mismos no contravengan los principios y fines de la presente ley.
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3. Para normar el funcionamiento de los centros educativos privados, el Ministerio de
Educacion elaboraré el Reglamento respectivo.

Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de centros educativos privados, en el

Articulo 2°. Define los centros educativos privados como “establecimientos a cargo de

propiedad de particulares que ofrecen servicios educativos de conformidad con los reglamento

y disposiciones aprobadas por el Ministerio de Educacion quien a la vez tiene la responsabilidad

de velar por su correcto funcionamiento”.

3.4 Instituciones Clausuradas

Reglamento para la autorizacién y funcionamiento de centros educativos privados, explica el
significado de una institucién educativa del sector privada clausurada, en el Articulo 43°.
Cierre definitivo: La Direccion Departamental de Educacion a traves de la Subdireccion
Técnica Pedagdgica correspondiente debera cancelar de oficio, la autorizacién del centro
educativo privado para impartir los ciclos, niveles educativos o carreras cuando incurran en

las siguientes situaciones:
a) Incumplimiento en la prestacion de servicios educativos ofrecidos,
b) Por realizar cobros no autorizados,
¢) Por uso inadecuado de titulos y diplomas,
d) Por ofrecer carreras no autorizadas,
e) Por falsedad de informacion en papeleria oficial,

f) Por la emision de diplomas y titulos falsos.

Articulo 45 Cierre voluntario: Los propietarios de centros educativos privados deberan contar
con la autorizacion expresa del Ministerio de Educacion para proceder al cierre del centro
educativo privado, la cual podra ser efectiva unicamente hasta el tltimo dia del ciclo escolar
que esté en curso. Los centros educativos privados deberan presentar la solicitud, debiendo

indicar las razones por las cuales se solicita el cierre.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Seguimiento y control de titulos y diplomas emitidos por centros educativos que se han

clausurados, en la jurisdiccion de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

4.2 Introduccion

Durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida la implementacion de la observacion y
aplicacion de instrumentos aplicados en la Direccién Departamental de Educacion, permitieron
identificar varios factores que necesitaba mejorarse, en los procesos que se ejecutan en el
Departamento de Aseguramiento de la Calidad educativa. Dentro de estos procesos se encuentran
las equiparaciones de estudios, emision y reposicion de titulos y diplomas, apertura. Ampliaciéon y
cierre de sedes de centros educativos del sector privado, creacion y actualizacion de codigos de

establecimientos.

En el proceso de practica se evidencio que los procesos que realiza el departamento, la debilidad
se ubicd en el area de acreditacion y certificacion de nivel medio, emisidn y reposicion de titulos y
diplomas. Debido a diversos expedientes extraviados dificultaban encontrar informacion de
instituciones clausuradas. Esto gener0 la idea de disefiar una propuesta de solucion para mejorar
el proceso de acreditacion y certificacion de los estudiantes. Por lo tanto, el proyecto ejecutado
tiene como propdsito brindar atencién eficiente atencion a los usuarios que solicitan la emision o
reposicion de titulo o diploma en el departamento, lo que implicé la organizacién del archivo fisico
y digital de la documentacion de afios anteriores que respalda este proceso. Por esta razén, la
creacion de un archivo fisico y digital actualizado contribuyé a tener facil acceso a la
documentacion respectiva para responder a los requerimientos planteados de titulos y diplomas, de

instituciones clausuradas y activas.
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Por lo tanto, la formulacién de este proyecto es de beneficio para la comunidad educativa, ya que
la organizacion del archivo digital y fisico permite el registro y control de la informacion requerida
para responder de forma eficiente a los requerimientos de usuarios para la certificacion y

acreditacion de estudios en centros educativos del sector oficial que han sido clausurados.

4.3 Justificacion

Al observar desorganizacion, falta de control, falta comunicacion y perdida de documentacion en
el area de emision y reposicion de titulos y diplomas se inicia a trabajar en una propuesta que
permita una mejora y eficaz atencion a los usuarios, facilitando el acceso a la informacion y

ejecutando con rapidez los titulos y diplomas.

El brindar atencion eficaz a las personas y usuarios que visitan la Direccion Departamental de
Educacién de Guatemala Oriente es la razon por la cual se inicia el proyecto digital para contar con
una base de datos y la documentacion previamente ordenada facilita el acceso y atencion a las

personas que visitan y realizan una solicitud en esta area.

En el area administrativa este proyecto beneficia a la comunidad educativa de instituciones
clausuradas ante el ministerio de educacion, facilita la labor del personal encargado de la ejecucion
de titulos y diplomas contando con acceso mas rapido a la informacion y asi puedan realizar este
tramite en los treinta dias establecidos segln sus normas y por ultimo beneficia a la poblacion que

realiza esta solicitud.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La problematica que se identifico en la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente
segun la guia de observacién y entrevista realizado al asistente técnico I, respondiendo al FODA 'y
el arbol de problemas que se redactd se evidencid que existe falta de control y orden en la

documentacion para procesos requeridos en el area de emision y reposicion de titulos y diplomas

22



de instituciones clausuradas que reciben, y se evidencia la falta de estrategias para la atencion y

solucidn a este aspecto.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Fortalecer la creacion y organizacién de archivos, la recepcion de la documentacion requerida de
titulos y diplomas y la atencion a los usuarios de la institucion en el departamento de la calidad de

la Direccion Departamental de Guatemala Oriente.
4.5.2 Especificos
1. Desarrollar un programa con las instituciones clausuradas que se encuentre con la

informacidn necesaria para la impresion de titulos y diplomas, de los afios 2011 a la

actualidad.

2. Ordenary clasificar la documentacion requerida para la impresion de titulo y diplomas,

segun afio, codigo de establecimiento y zona.

3. Establecer un orden especifico en el proceso de emision y reposicion dentro de la institucion

para brindar atencién con excelencia.

4.6 Estrategia

La estrategia disefiada para facilitar el acceso rapido a la informacion pertinente sobre las
instituciones clausuradas que se trabajan en el departamento de la calidad de la Direccién
Departamental Guatemala Oriente fue la elaboracion de un archivo digital que copile los nombres

de las instituciones, codigos de establecimientos, nombre de los directores y direccion.
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4.7 Resultados esperados

e Conocimiento de los procesos que se realizan dentro de la institucion y como se manejan.

e Desarrollar en forma sistematica cada etapa del proyecto d para su ejecucion exitosa.

e Con la ejecucion del proyecto se espera que el departamento de la calidad cuente con un
programa de facil acceso.

e Bridar una mejor atencion a los usuarios que soliciten una reposicion o emision de titulo.

e Control, orden y registro en la recepcion de documentacion y contar con un espacio apropiado
para cada archivo.

e Brindar un seguimiento apropiado a cada expediente que ingrese y realizar el tramite en el
tiempo estipulado segun el manual.

e Entregar material en forma fisica y digital a la jefa en funcion de la Direccion Departamental.

4.8 Actividades

e Aplicacién de guia de observacion y entrevista a la institucion.

e Redaccion de documentos aplicados en el Departamento de Aseguramiento a la calidad

educativa

e Aplicacion de los instrumentos al asistente administrativo.

e Revision de la documentacion de las instituciones clausuradas.

e Recopilacion de datos como Nombre del director, codigo del establecimiento, direccion y
ubicacion.

e Creacion de un espacio apropiado para archivar documentos.

e Creacion de archivo digital ingresando datos importantes de los centros educativos clausurados.

e Disefio del archivo digital con areas de busqueda.

e Elaboracién de guia para entrega de proyecto en la institucion.

e Revisidn de guia y archivo digital para entrega a la institucién
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e Entrega oficial del documento y archivo digital a través de una USB.

4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

Estrategia RES 08 Actividades Mes | Mes| Mes Observaciones
esperados 1 2 3
Aplicacion de
guia de
: observaciony | X
dLii :g;?;eggfa entrevista a la
- . institucion.
fgc:l_lltar el acceso | Conocimiento Redaccion de
rapido a la de los procesos | .
. ., . Instrumentos
informacion que se realizan ara la X
pertinente sobre dentro de la 2 licacion en el
las instituciones institucion y dz artamento
clausuradas que se | como se A plicacién de.
trabajan en el manejan. Iog
departamento de la :
calidad de la instrumentos al | X
Direccion asistente
Departamental _ administrativo.
Guatemala Oriente Brl_dar una Buscar Ia L,
fue la elaboracign | Meior atencion documentacién
de un archivo a los usuarlos ple I?S : X
digital que copile que sollcrge_n, instituciones
los nombres de las | U@ reposicion clausuradas.
instituciones, ?ﬁirrgs'on de Recopilacion de
codigos de y datos como
establecimientos, ﬁ);;z: (g)cr)gen Nombre del
nombre de los en la recepcién director, codigo X

directores y
direccion.

de
documentacion
y contar con
un espacio

del
establecimiento,
direcciény
ubicacion.
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Estrategia Restlizlos Actividades M W L Observaciones
esperados 1 2 3
apropiado para
cada archivo
Creacion de un
Bridar una espacio
mejor atencion | apropiado para X
a los usuarios | archivar
que soliciten documentos.
una reposicion | Creacion de
0 emisién de | archivo digital
tituloy ingresando
Contar con datos
. X
mayor orden importantes de
en la recepcion | los centros
de educativos
documentacion | clausurados.
y contar con Elaboracion de
un espacio guia para
apropiado para | entrega de X
cada archivo | proyecto en la
institucion.
Revision de
Hacer entrega | guia y archivo
del material en | digital para X
forma fisicay |entregaala
digital a la jefa | institucion.
en funcion de | Entrega oficial
la Direccion del documento
Departamental. | y archivo X
digital a través
de una USB

Fuente: elaboracidn propia (2019)
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4.10 Metodologia

La propuesta se inicio a traves de observaciones y aplicacidon de instrumentos a la institucion,
llevando un registro de lo realizado en la institucion, buscando una solucién y mejor a la
problemaética que se presente, por esta razon la metodologia que se utiliza es la investigacién accién

que se define a continuacion.

“La finalidad de la investigacion-accion es comprender y resolver problemaéticas especificas de una
colectividad vinculada a un ambiente, (grupo, programa, organizacion o comunidad.),
frecuentemente aplicado a la teoria y mejores practicas de acuerdo con el planteamiento.
(Hernandez, Collado y Baptista, 2014, p.496).

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion de la propuesta podra ejecutarla la jefa del departamento y el asistente
administrativo 1, ambos pueden utilizarla y que sea funcional para el departamento, en especial
quien contara con mas acceso al programa y para quien sera de mas utilidad es para la licenciada
encargada en funciones del departamento, a quién le facilitara el trabajo en el area de clausurados.
El documento debera ser actualizado anualmente con las instituciones que hayan sido clausuradas

ingresando los datos correspondientes para que la base de datos se mantenga actualizada.
El programa es funcional a largo plazo y al mantenerlo actualizado no tiene limite de tiempo puede
ser utilizado hasta por 10 afios y se desea se puede crear una copia para cada cinco afnos,

permitiendo que el archivo no sea tan extenso, por esta razon este proyecto es sostenible y efectivo

a largo plazo.

4.12 Recursos

A continuacion, se presentan los recursos utilizados.

27



4.12.1 Humanos

o Jefa del departamento, Licda. Doris Zunun.
e Asistente Técnico I, Lic. Rony Acevedo.
e Asistente Técnico Il, Lic. Herbert Lara.

e Alumna practicante, Saira Tomas.

e (Carpintero, Manuel Patzan.

4.12.2 Materiales

e Repisa de madera, Leitz, Hojas de papel bond blanco

e Computadora, impresora, internet

e Lapiceros, cajas de carton, camaras fotograficas (Teléfono celular)

4.13 Presupuesto

El detalle del recurso financiero que genero la implementacion del proyecto se detalla:

Tabla No. 3
Presupuesto
Recursos Humanos | Materiales | Financieros Total
Compra e instalacion de| 5415000| Q. 1500.00 0.300.00
repisa
Leitz para archivos Q. 100.00 Q.100.00
Hojas y lapiceros Q.40.00 Q.40.00
USB Q. 65.00 Q. 65.00
Cajas de carton (10) Q 1.00 Q. 10.00
Combustible 40 galones Q1,000
Total | Q.1,515.00

Fuente: Elaboracion propia (2019)
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

La préactica profesional dirigida es un desafio, ya que implica aplicar lo aprendido durante los afios
de formacion académica en la vida diaria, como parte de este proceso de formacion y aprendizaje
se requiere el disefio e implementacion de un proyecto o propuesta de mejora para la institucion en

donde se realizo la préctica profesional.

Durante el proceso de la Practica profesional dirigida, se disefié un archivo digital con informacion
importante, de las instituciones clausuradas correspondientes al departamento de la calidad en la
Direccion Departamental Guatemala oriente, como una herramienta digital que copile la

informacion vital para la institucion.

De acuerdo con el proyecto implementado y con el propésito de registrar un antecedente, generar
conocimientos nuevos y complementarios, la sistematizacion es fundamenta debido a que presenta
la forma narrativa y concreta del proceso, los acontecimientos y las experiencias vividas durante

ese periodo.

5.2 Experiencia vivida

Primero se gestiond el proceso de solicitud de autorizacion en la institucion donde se realizo la
practica profesional dirigida, se sostuvo una presentacion a la jefa en funciones del Departamento
de Acreditacion de la calidad educativa en la Direccién Departamental Guatemala Oriente, quién
manifestd agrado e interés en apoyar el proceso de préctica en su departamento y la posibilidad de

implementar un proyecto de mejora para la institucion.
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Luego de haber obtenido la aprobacion para la practica profesional la cual dio inicio en el mes de
junio dos mil diecinueve, fueron asignadas las funciones y atribuciones para realizar cada una de

las etapas de la practica.

Se realiz6 la observacion de la institucion en estructura fisica, organizacional y funcional del
Departamento de Aseguramiento de la calidad y de la Sub-direccion Técnico-pedagdgica de la
Direccion Departamental Guatemala oriente para tener un panorama mas amplio de las
asignaciones y funciones de cada profesional. Inmediatamente se inicio la redaccion y elaboracion
de instrumentos para aplicar a los profesionales del departamento y asi obtener mas de las funciones

y &reas a mejoras.

Seguidamente, se procedid a realizar un FODA con base en la observacion e instrumentos
aplicados, para determinar aspectos positivos y negativos, descubriendo las fortalezas y debilidad
del Departamento de Aseguramiento de la Calidad, con el fin de identificar una problematica para
lograr una mejor a la institucion a traves de una propuesta de proyecto. Al finalizar se detectd que
existia debilidad en la emision y reposicion de titulos y diplomas en el area de instituciones
clausuradas, no se contaba con un control de la documentacion fisica y digital, por lo que se decidio
que el proyecto que mejor se acoplaba y generaba una solucion era el disefio de un base de datos y
archivo digital con datos importantes de las instituciones clausuradas correspondientes a la

Direccion Departamental Guatemala Oriente.

5.3 Reconstruccion histérica

En junio del afio dos mil diecinueve se inicio el proceso de préactica profesional dirigida como parte
de los requerimientos la Universidad Panamericana de Guatemala en la carrera de Administracion
Educativa y Pedagogia, la cual solicita realizarlas en un periodo de doscientas horas, razon por la
cual se decidid solicitar la autorizacidon en la Direccion Departamental de Educacién de Guatemala
Oriente en el Departamento de Aseguramiento de la Calidad que es el encargado de la emision y

reposicion de titulos y diplomas.
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Se procedid a observar las atribuciones y actividades que se realizan en la institucion y funciones
de los asistentes técnicos dentro del departamento. Inmediatamente la jefa en funciones, asigno las
atribuciones para cumplir durante el periodo establecido, una de ella fue la de realizar asistencia de
tipo secretarial, registro de la documentacion que ingresa para solicitud de titulos y diplomas,
revision de dictamen, memorandos y documentos legales, atencion telefonica, redaccion de oficios

entre otros.

Seguidamente, la aplicacion de instrumentos y observaciones a la institucién se inicia con la
elaboracion del FODA para determinar las areas que presentaban cierta debilidad, creando el arbol
de problemas, arbol de objetivos, partiendo de esto para disefiar una propuesta de proyecto a

beneficio del Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa.

Se enlistaron las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion y se analizaron,
se detect0 las areas que se encontraban debilidades y la problematica que presentaba la institucion
después de este andlisis, se llego a la conclusion que el area que necesitaba mejoras era el de titulos
y diplomas especificamente en las instituciones clausuradas. En seguida se planted la posible
elaboracion de un archivo digital como una base de datos de las instituciones que permitirian tener

un registro y acceso facil a la informacién y se realizé un bosquejo.

Durante el mes de agosto del afio dos mil diecinueve, se le presento el proyecto a la jefa en
funciones, manifestd estar interesada en la propuesta y sugirié que aspectos que no habian sido
tomado en cuenta, como el nombre del director del establecimiento, asi también indicé que era
necesario que fuera una base de datos de facil acceso y busqueda para las personas que utilizaran

esta herramienta con el archivo fisico de las instituciones clausuradas.

Con la informacién e indicaciones proporcionadas, se inicié con la busqueda de documentacién y
archivos para realizar la recopilacion de datos que consisten en nombre de la institucion, codigo,
direccion, nombre del director y afio de cierre, la basqueda de esta documentacién y recopilacion
de datos fue un proceso de varios dias. Ya con la informacion, se inicia el proceso de digitalizacion

y disefio para crear la base de datos que sera presenta al departamento de aseguramiento de la
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calidad, también se organizé y archivé la documentacion fisica encontrada creando leitz y un
espacio apropiado en el departamento para la organizacion a través de una repisa que permite

archivar mas documentos y guardar mas leitz.

Se procedio a redactar una guia para la institucion, que se present6 junto con el proyecto de forma
digital para el archivo del departamento de aseguramiento de la calidad educativa. Por ultimo, se

redacto la sistematizacion de este proceso por medio un informe final.

5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El Seguimiento y control de titulos y diplomas de centros educativos clausurados en la jurisdiccion
de la Direccion Departamental de Educacién de Guatemala Oriente. Surge como proyecto de aporte
a la institucion después de las observaciones y asignaciones fungidas en la institucion, la creacion
de la base de datos en un solo documento, que presenta rapida, grafica y efectivamente la
informacion de las instituciones clausuradas pertinentes, siendo una base que puede actualizarse
constantemente como una herramienta de utilidad para la institucion. Para presentar un proceso
sistematico, se llevo un diario de campo guardando registro de todos los eventos, fases, inversiones

y calendarizacion para el desarrollo del proceso de disefio de la propuesta.

5.5 Principales lecciones aprendidas

Como estudiante, desarrollar las habilidades, capacidades y conocimientos adquiridos durante los
afios de formacion académica, fue fundamental en este proceso ya que es una responsabilidad

desempefiar con eficiencia el rol de practicante de la Universidad Panamericana.

La ejecucién del proyecto es una experiencias y gestion innovadora que busca mejoras para la
institucion por esta razon realizar una propuesta viable y factible que sea sostenible a futuro es muy
importante, el crear un proyecto sostenible garantiza el éxito y mejoras para institucion por eso

debemos estar enfocados y claros en los que se desea cumplir.
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El administrador educativo, debe encontrar un balance en su vida cotidiana y sus funciones a
realizar dentro de las instituciones, esto permite poder crecer profesional y personalmente. Por esta
razon el administrador debe ser consiente de calidad y eficiencia con la que debe trabajar

maximizando su tiempo Yy recursos para cumplir con excelencia.

33



Conclusiones

El proceso de Préactica profesional dirigia es un paso de crecimiento personal y profesional, la
experiencia adquirida durante este tiempo es fundamental para nuestra carrera como futuros
administradores, obtener cocimiento e informacidn es esencial, pero llegar a ponerlo en practica es

fundamental y de mucho aprendizaje.

La Base de datos creada facilita el acceso a la informacion solicitada para la emision y reposicion

de titulos y diplomas.

La funcién primordial durante este proceso fue la recopilacion y organizacion de la informacién,
dando paso a la creacion de archivo digital y fisico, facilitando el acceso a la informacion requerida

por el departamento de aseguramiento de la calidad educativa.

El crear archivos digitales y fisicos en espacios adecuado con ubicaciones especificas proporciona

una mejor visibilidad y amplitud de la organizacién y presentacién de la institucion.

Aplicacion de los conocimientos en instituciones publicas o privadas, o dependencias del
Ministerio de Educacion es fundamental y una oportunidad para generar nuevas ideas en contextos
educativos reales, para realizar propuestas de mejora que contribuyen a mantener procesos de

calidad en la administracién educativa.
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Anexo
Anexo No. 1
Cartas de autoridades

Cuabernala, B jusio 2018

Dackora. .

Flor de Maria Bonifa Chagin
Coordmadar-a _
Linmersided Panarmarncana

Respetatis Doctora Bonila Chacdn.

Yo Saira Lizet Tomis Vielasquez, estudants de i3 carmera dé Licenciatura en Pedagogia
y Adminkstracion Educativa, dal Camgpus central, con nOmen de camé F018000490 saliciba
utorizacitn para realizar 18 prictica profesional en |a Departamantal de onente, gque sta
a cargo oo Licda. Doris Zunun ubicade &n & Ave 0-20 zona 13, Caudad de Guaternala,
seddfone 3084-5545 en la jomada mabubna,

Agracezco U Glencian para que ta Universikiad emita la cana g aulaiZacsdn respaciiva y

procedar @ presentaria ante |8 auioridades del centre educativo.

Alantamenie.

ira Tomes
Sairalzalidifigmal som
201803060
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Grustemmafa, | T de junio de 7019

Dhrectora

Lada i Sudbe U aimers

Derecorm Departamenial Gumemezla Onenie
& Ave (.20 7oea 13

Mreserig

Hepetable direciora

Recba un candial saludo de la Coordinacids del Campus Central de b Faceltad de Crencias
de ba Educacitn de Universidad Pemsserican

El motivn de ba presente es sobicss gu mpava para esia cERd e ovtudios seperiores, In
csludiande  Sabra Lizet Temds Velisqees, esndeante de 1z camers de F_|:.:ru:::uru
Pedagogia v Admmistracide Educariva, poeda reabizar |n Braciics Profesional [hngida 1 v 10,
e by institucian que usted dignassente dirgs

Dhcha practics se encuentra contemplada par isdcsar el 7 de julio de 2019 ¥ sera coordinada
o la ll#:_nl’.:la-il Foila Chachn, quien cpamumamenle esiard regizndo visitas de ML ¥
YIS

Apadezce su atencion y bumos oficios, al permutic gae |3 estadiamie pueda cumplir con un
requisan sswlemies y proyecar [a Glosofis ¥ Lo social de Universidad Panamericasa.

AllenEamone
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Anexo No. 2
Ficha informativa del Estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Saira Lizet Tomés Velasquez
b. Carné¢: 291800090

¢. Fecha de nacimiento: 5-5¢p-1992  Edad 26 afios

d. Direccion: Manzana L lote 45 Sector 9 Prados de Villa Hermosa

¢. Nameros de teléfonos: 45407604

f. Direccion electronica: Sairalizettd@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Prictica Administrativa

i.  Nombre de la institucion educativa: Direccion departamental de Oriente
ii.  Nombre del jefe inmediato: Doris Zunun Carrera
iii.  Direccion: 6%, Ave 0-20 zona 13
iv.  Nameros de teléfonos: 3084-5945

v. Direccidn electronica:

3. Datos de la prictica
a. Periododel: 3 de julio al: 13 de septiembre

Jornada Matutina: 9:00 A.M. a 1:00 P.M.

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
Doris Zunun Carrera
c. Por Ja Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Zoila Emperatriz Chacén de Gutiérrez

Lugar y fecha del informe: Guatemala 2 de julio del 2019
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Anexo No. 3
Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica

GUATEMALA

A gmien imferese:

Por medio de la presente se hace constar gee ln estudiante: Snira Lizet Tomis Velisguez,
quicn ¢ identifica con camé universitario numern: 20 BMRL, praciicante de la carrern de
Licenciatarn en Pedapogia y Administracion Educative, de b Universidad Pamamericang de
Cruntemals, cumpli con excelencia el cjercicio de b Practica Profesional Dirigids dirame
(200} doscientas horas, comprendidas del 3 de julio al 13 de sephiemhre, en b Direcciin
Departamenial de Edueachin Guatemsls Ovente.

En wartud de ko anterior, hizo enrega del Provecto titulado: Seguimients v control de titules
¥ diplomas emitidos per ceniros educativos clavsurados en b jurisdiccién, de la
Direcciin Departamental de Educachin de Guatemals Oviente, de forma IMpress ¥ en
version digital en {USH), El cual constitaye un valioso aparte parn la institecion,

Adencansenle

Juta ded Departameite Aseguramicnto de la Calidad
SREGG2M
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Anexo No. 4
Asistencia

+JUPANA

Universidad Panamcncana

“Satai e emte e » a0 Cure”

Control de asistencia a la Prictica Profesional Dirigida

1. Nombre de la institucion educativa: Direccion departamental de Oriente
2. Nombre del Jefe inmediato: Doris Zunun Carrera
3. Estudiante Practicante: Saira Lizet Tomas Velasquez

Control de asisthcia

No. Fecha Firma dlél efe inmediato Observaciones

1 02 al 05-07-19 ﬂ e
Horas (4)x(4) dias 16 [ AN

(8}

08 al 12-07-19 -

Horas (4)x(5) dias 20

3 15 al 19-07-19

- 22 al 26-07-19 /

I
B
Horas (4)x(5) dias 20 AN
N
Horas (4)x(5) dias 20 l(

5 29 al 02-08-19 3
Horas (4)x(5) dias 20

6 05 al 09-08-19
Horas (4)x(5) dias 20

7 12 al 16-08-19

Horas (4)x(5) dias 20 \
8 19 al 23-08-19 —

Horas (4)x(5) dias 20 =
9 26 al 29-08-19 -
Horas (4)x(5) dias 20 2

10 02 al 06-09-19
Horas (4)x(5) dias 20

11 09 al 12-07-19
Horas (4)x(5) dias 20

Fir pnictica

Vo. Bo. Catedritica Prictica Supervisada.
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Anexo No. 5
Galeria de Fotogréfica

Lugar y area de préactica Supervisada

Repisa instalada para nuevo archivo
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Base de datos creada de forma digital

centros educativos clausurados listado - Excel =

Insertar  Disefio de pagina Férmulas ~ Datos  Revisar  Vista Q ;Qué desea hacer? Saira Tornas &} Compartir

= o — = e B
N X aralBlack <6 <A A - B Austartet General - 2] p.} L @ 2 Autosuma éY p
E= el k Rellenar -
Pegar . N K §- - D-A- Combinary centrar =1 T7 - 95 wo | 4§ 5 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional * como tabla~ celda - - - - £ Borrar - filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente 7] Alineacién i) Nimero ) Estilos Celdas Modificar ~
AL & fe | SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TITULOS Y DIPLOMAS EN CENTROS EDUCATIVOS CLAUSURADOS -
A B C o E F G H J Py
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TiTULOS Y DIPLOMAS EN CENTROS
1 EDUCATIVOS CLAUSURADOS
z
0 de
Nombre del centro Educativo Nombre del Directo: n del

3

4 Colegio Club social y Deportivo Municipal Frajanes Frajjanes Jorge Rolando Morales Paz

5 Olegio Arrayanes Santa Catarina Catarina Pinuia] __ Sofia Noemi Gutigrez Méndez 019

5 Liceo Educafivo Integral Santa Catarina Pinula[Santa Catarina Pinula| _Odilia Marlene Orellanay Orellana

7 Colegio Welches Villa canales __uatemala Villa canale: Emilio Rene Welches Valdez 2016

s Colegio Lary Rizman E Villa canales Villa caneles 2018

3 Instituto T&cnico Industal Avanzada E Villa canales
10 Instituto de formacien Integral B-DM Villa canales Villa caneles Carlos Perez Ramirez 2015
"
2 8 Colegio Técnologico Crealivo los Proceres 1075344 Zona 10 udad capital zona 1 Rina Rouanet de Nifez 2005
1 et Privado Mo de 5 o acda oolegio "Arat -10-0760-4 Zona 1 Ciudad Capital Filomena Ester Castellanos Ayala 2018
i Ceniro Educativa Minerva CEDMA 045 Zona Ciudad Capital Sanchez de Léon
15 Colegio Belmont 1000224 zona Cludad Capital Allcia Amber 20
18 Colegio el puente 102523 4 zona Ciudada Capital Theima Yolanda Wuralies Castro 20
i Instituio Privado Mo de Educacion Diversificado Liceo Mineruc 10-0776-4 zona Ciudad Capital 20
18 Colegio Nacional Americano 1000314 Zona Ciudad Capital Wayra de Cifuentes 20
1 Colegio Rosemont 1300444 Zona Cludad Capital Lidice de Bran 20
2 Instituio Privado Mo America Latiana 13-0948-4 zona Ciudad Jestis Angel Toledo Estrada 20
z Colegio Secretarial Warkam -13-8380-4 zona Ciudad Guatemal Fajardo de Garcia 20
2= Tnfuto Basico de coperacion Basico por Coperaiva Santa Fe Zona
23 Cenlro de Educacion CEP 00-13-06424 Zona Cludad Capital Dina Maribel Osorio Torre 20
24 Instituto Mixto Nocturno Flavio Herrera 00-13-97074 zona Ciudad Capital Elvira Maroquin Aguilar 20
5 Instituto de enC GnlBC 00-13-0091-4 zona iudad capital zona 1 Zulma Vargas de Godoy 20
= Colegio Ceniro Educalivo Técnico en computacion 00-09-7640-4 Zona Ciudad Capital Carmen Oralia Rodriguez Franea 20 =

@® »
- = m =
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Anexo No. 6
Instrumentos

UNIVERSIDA
PANAMERICANA
Focultad Ciencie de lo Educackim
Licenciaiura en Pedegogia v Admdsismacion Educativa.
Saira Lizet Tomds Velisquex

Usuls de Entrevisia
Irmigida al Deparampents de Aseguraenicseo de la Calidad Educativa
Ik la Durecion Depantanental Guatesmnala Crriente

La presente emineyisiz busea obtener dains ¢ informpaciim sobre & estomo de trabajo y sspecins
relevamnes acerca de los procesns quoe se |beyam o cabo desine del depariomesso de aseguramicnin
de la calidod educativa, pa su dimgmdstion, apoyo v alance de ohjetivos vy cambios
significativos dentno de la mismna

L [QuE imes 0 prohlemilici se preceiin moel depanatienin ¥ dres specifics que aliende?

1 jQué cabeie i o proccdimientes splicm pae die seluciin o o preblemiien prescnbike?

3. 0l e so preecepald fencedn denbes de| degamtamenio de ssepimsmienin de calicad ¥ giie limiles
i le presenb®

4. Uealey sow las fiwlalezas del Deparlnsents e sedpindeeslo d e calad il ¥ Meaiaons 3 liraleie.

5 0w seccsuludes cimies en ol Departiments e Assgueamiznio de calidad? Menciose 3
necalipdes, in el drca e geslida d s proceai.

B o dncas cormalers gee son imporiieie referiae desieo ol Departarments de Ascgunmscni de
caliduf?
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UNMIVERSIDAD
PANAMERILUANA

Facultad Ciencies de la Educackim
Licenciatura en Pedagogia v Adnssdstaciin Educativa.
Hmma Lizet Tsipds Veldsgues

Guia de observocion &n depodomenio d= osegurami=nto de lo colidod

Preptizito:
Ldentificar aspectos relacionados com la administracidin, gestidm de procesos e infracsinecura
dedl depanamente de Aseguramicnsn de la calidad educativa, Direccide departamental anente

educaliva =n la Direccion deportomentol de =duvcocion Guotemala
Oiriende

Inctrncciomes: Marcar oon una X el espackn que corresponda a los aspectos gue aplican.

Min

Atencdim y servicit educaii v

sl

MLl

Uabigety 1 iR

Secbnmda stencitin de pronta y
ootz sl usuanio

Brindan sokscids cBenzx a los
problemidticas de las instituciones
CACTualirnonom G dains, HBpresnmn de
Diulos, Squiparacen y quivalenoas
e o, PELL

]

HsmesinG v ciuznl de las CRpedienlies.

M

Documeniacion y archive

MLl

CHsenvacioness

Useine iini sisbema e olesibsenoein para
arcluvar la o imeniss il de

certilncidm v acreditnoiis

Cueni oon espacd adecunido para
cida expediente v doCuriinesm
recibaile

k]

I'ene una aplicacion especilica para
regisirar la docementackin recibida

i

Indracsineciura ¥ equipo

MLl

{Hservacinnes

l'ene espacsn adecuado para atender o
ks Lmecsores de los cenirns
educabives.

Espaicn adecmidins pan cokooar ks
archives de formna eodezando

P

Wentilaoem ¢ duminaceds apiopisdi
denirn de las oficings.
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Presentacion

El proyecto que se desarrollé en la Direccion Departamental Guatemala oriente
consistio en dar seguimiento a los titulos y diplomas de centros educativos
clausurados, creando una base de datos que contiene el nombre de la
institucion, cdédigo, ubicacién, nombre del director. Estos datos permitieron
acceder a la informacion de cada institucion clausurada y facilitar la bUsqueda

en el sistema SIRE, para realizar la impresion del diploma o titulo solicitado.

Asimismo, se elaboraron 4 carpetas con la documentacion de expedientes para

la reposicidn de titulos o diplomas en las instituciones clausuradas.

Los expedientes se archivaron segun les correspondia por nombre y se amplidé un
espacio para un mejor acceso y archivar sin dificultad la documentacion que

ingresa al departamento de Aseguramiento de la calidad.

Este proyecto beneficia a la Jefa del departamento, encargada de la impresiéon

de fitulos y diplomas, facilitando la busqueda de instituciones educativas

clausuradas.




Objetivos del proyecto

1. Fortalecer la creacion de archivos y documentacion de titulos y diplomas.

2. Desarrollar un programa, teniendo al alcance la informacién necesaria para la
impresion de fitulos y diplomas.

3. Disenar un archivo digital que permita almacenar datos de las instituciones
clausuradas.

El presente proyecto contribuyo a una mejora dentro de la organizacion vy
seguimiento a la documentacidén de las instituciones clausuradas.

Desarrollo del proyecto

Para la elaboracion del proyecto se implementaron las siguientes acciones:

1. Se identificd la debilidad en el departamento de control de la calidad, la
cual fue falta de registro y seguimiento a los expedientes relacionados con

la reimpresion de titulos y diplomas emitidos por centros clausurados.

Luego se realizdé una revision documental de los centros educativos que
fueron clausurados en la jurisdiccion para la ubicando de los expedientes
ingresados a la Direccion departamental Guatemala Oriente, para la

impresion de titulos y diplomas.




De forma posterior se procedié a la clasificacion de expedientes de los

centros educativos clausurados por zonas y segun el nombre de cada
centro al que correspondia cada expediente.

MOVIMIENTO DE

EXPEDIENTE




4. Se realiz6 la organizacion los expedientes en 4 leitz de acuerdo con el
establecimiento clausurado que emitid los diplomas o fitulos que son

requeridos por diferentes usuarios.

5. Los expedientes se colocaron en un espacio, creado de forma especifica

para el aimacenamiento y resguardo de la documentacion.




Para la clasificacion digital de la informacion de centros educativos
clausurados, se disend una base de datos por medio de las fases que se

describen a continuacion.

Recopilacion de datos de cada centro educativo clausurado, tomando

nombre del centro, cddigo, nombre del director y ubicacion, esto dard

continuidad a una base de datos digital.

Creacion de una base de datos para el registro de la informacién de cada
centro educativo clausurado. Esta base datos es una herramienta digital de
Excel, que permitird facil acceso y compresion de los datos ingresados.
Asimismo, mantener actualizada la informacién de forma continua, de

acuerdo a las necesidades que se presenten de forma cotidiana.

centros educativos clausurados listado - Excel

Insertar  Diseflodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista @ ;Quédesea hacer? SairaTomas £}, Compartir

_ = = y
Arial Black e -la A = P Ajustar texto General - L:) 7} ey @ EA“““”“ QY p
Rellenar -

Formato  Darfarmato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TiTULOS Y DIPLOMAS EN CENTROS
EDUCATIVOS CLAUSURADOS

Nombre del centro Educativo Ubicacién,

Colegio Club social y Deporiivo Municipal Fraijanes Jorge Rolando Morales Paz
Colegio Arayanes X Santa Catarina Pinula[Santa Catarina Pinuia| __Sona Noemi Gufiérez Méndez
Ticeo Educativo Integral 07 Santa Catarina Cafarina Pinula|__Odilia Marlene Orellanay Orellana
Colegio Welches illa canales __[uatemala Villa canale: Emilio Rene Welches Valdez
Colegio Lary Rizman illa canales Villa caneles
insfituto Técnico Industrial Avanzaga illa canales
Insfifuta de formacion Integral 8-DM illa canales Villa caneles Carlos Perez Ramirez

Colegio 76 Creativa 105 Proceres Zona 10 iudad capital 20 Rina Rouanet de NORez
hetituto Privade Minte ds é olegio ' 0769 zona 1 Ciudad Capil Filomena Ester C: Ayala
Centro Educativa Minerva CEDMA 5-0458- Zona. Ciudad Capil Sanchez de Léon
Colegio Belmont -0022- zona Ciudad Capil Alicia Amber’
Colegio el puente -252: z0na Ciudada Capi Thelma Yolanda Muralles Castro
Instituto Privade Mixto de Educacidn Di Liceo Mineruc -077¢ zona Ciudad Capil
Colegio Nacional Americano )-10-00 zona Ciudad Capil Mayra de Cifuentes
Colegio Rosemont 2244 zona Giudad Capil Lidice de Bran
Instituto Privado Mido America Latiana 09. z0na Ciudad Jesis Angel Toledo Estrada
Colegio Secretarial Markam 83 zona Ciudad Fajardo de Garcia
Infituto Basico de on Basico por Coperativa Santa Fe zona
Centro de Educacion CEP 00-13-96 zona Ciudad Capital Dina Waribel Osorio Tore
Instituto Wixto Nocturno Flavio Herrera 00-13-97¢ z0na Ciudad Capital Elvira Marroquin Aguilar
Instituto de [o] on IBC 00-13-00 zona iudad capital zona 13 Zulma Vargas de Godoy
Colegio Centro Educativo Técnico en computacion 00-08-76: zona Ciudad Capital Carmen Oralia Rodriguez Franea

hojal | @




3. Presentacion del proyecto ala licenciada en funciones y entrega de forma

fisica y digital en una USB para el seguimiento y actualizacion

correspondiente en el Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

La base de datos que se disend para el registro de instituciones clausuradas se
presenta a continuacion, con una captura de pantalla en Excel.

3]
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TiTULOS Y DIPLOMAS EN GENTROS
EDUCATIVOS CLAUSURADOS

Nombre del centro Educativo 5di Ubicacién _ Di Nombre del Director
-] S -] B  Municipiold =

Golegio Club social y Deportivo Municipal Fraijanes Frajane: Jorge Rolanda Morales Paz
Colegio Arrayanes Santa Catarina Pinula[Santa Catarina Pinuia] __ Sofia Noemi Gutiérrez Méndez
Ticeo Educaliva Integral Santa Catarin Catarina Pinula]__Odilia Marlene Orellanay Orellana
Colegio Welches acanales _|uatemala Villa canale Emilio Rene Welches Valdez
Colegio Lary Rizman a canales Villa caneles

Instituto Técnico Industrial Avanzada a canales
Instituto de formacién Integral B-DM a canales Villa caneles Carlos Perez Ramirez.

Colegio TEcnologico Creativo Ios Proceres. 00-10-7534-4 Zona 10 iu0ad capital zo Rina Rouanet de NiRez
hstituto Privade Misto de & olegio "Arat 00-10-0768- zona 1 Ciudad Capif Filomena Ester C: Ayala
Centro Educativa Minerva CEDMA 00-05-0458- Zona Ciudad Capif Sanchez de Léon
Colegio Belment 00-10-0022 Ciudad Capi Alicia Amber
Colegio el puente 00 Ciudada Capi Thelma Yolanda Muralles Castro
Instituto Privade Mixto de Educacion Diversificado Liceo Mineruc| 00- Ciudad Capif
Colegio Nacional Americano 00- Ciudad Capif Mayra de Cifuentes
Colegio Rosemont 00- Ciudad Capi Lidice de Bran
Institute Privado Mixto Evangelico America Latiana 00- Ciudad Guatemala Jesis Angel Toledo Estrada
Colegio Secrefarial Markam 00- Ciudad Guatemal: Fajardo de Garcia

Intituto Basico de 6n Basico por Coperativa Santa Fe
Centro de Educacion CEP Ciudad Capital Dina Waribel Osorio Torre

Insfitito Midto Noctumo Flavio Herrera Ciudad Capital Elvira Marrroquin Aguilar
Instituto de el on IBC iudad capital zona 1 Zulma Vargas de Godoy

G
Colegio Centro Educativo Técnico en computacion Cludad Capilal Carmen Oralla Rodriguez Franea




