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

ASUNTO: Brenda Maritza Pérez Ordoiiez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 039 300922

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.
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jherdocia

El anteproyecto presentado con el nombre de: Catalogacion y archivo de
documentos administrativos de la Coordinacion Distrital 13-04-012 de
Cuilco, Huehuetenango. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para
la elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco
cientifico requerido.

. 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).

Por lo antes expuesto, la estudiante, Brenda Maritza Pérez Ordoiiez, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profe/si,gnal Dirigida, solicitado como
opcidn de Egreso con el tema indicado en n ALY “‘U\f\\

UI?@f%B; E L4 E%@&

f$§ K O“f)

=T
M.A.m%cﬁﬁw )

Decana «‘T"‘E"i?‘/

Facultad de Ciencias de la Educacmn

Dictamen aprobacion No. 039 300922 1/1



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, 3 de diciembre de 2023

Envirtud del informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema “Catalogacién y archivo
de documentos administrativos de la Coordinacion Distrital 13-04-012 de Cuilco,

Huehuetenango”

Presentado por la estudiante: Brenda Maritza Pérez Ordoiiez, previo a optar al grado
académico de Licenciada en Pedagogia y Administracién Educativa; cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el

presente dictamen favorable para que continile con el proceso correspondiente.

Jmuny_'szan){ Matias Visquez
Magister en Irinovacion y Docencia Superior
Numero de colegiado 32930
Asesor
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Revisor (a) . -
Ana Roxanda Rodriguez Cabrem '
Doctora en Ciencias Politicas y Saciologia
Nitmero de colegiado 1,375



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, diez de junio dos mil veinticuatro.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Catalogacién y
archivo de documentos administrativos de la Coordinacion Distrital 13-04-012 de
Cuilco, Huehuetenango, presentado por la estudiante Brenda Maritza Pérez Ordoifiez,
previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, reune 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 Préactica Profesional Dirigida. e
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Para efectos legales inicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

La practica profesional dirigida se ejecutd en la Coordinacion Distrital del municipio de Cuilco
del departamento de Huehuetenango, se realiz6 en varias etapas las cuales se presentan en los

capitulos siguientes. Durante el proceso se desarrollaron diversas actividades entre ellas: marco
conceptual, diagnostico institucional, marco tedrico, presentacion de una propuesta y el proceso

de sistematizacion.

En el Capitulo 1, se presenta el Marco contextual, el cual hace referencia al lugar en el que se
realizé el proceso de practica Coordinacion Distrital 13-04-012 del municipio de Cuilco,
Huehuetenango, se describid la institucion, se narré la resefia histdrica, la mision y vision del
servicio educativo para la poblacion guatemalteca, la estructura organizacional, la ubicacion

geografica obtenida de google maps.

En el Capitulo 2, se presenta el Diagnostico institucional el cual se centrd en el anélisis de la
problematica, se recolectd la informacion a través del FODA para identificar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, la informacion se consider6 fundamental para el
desarrollo de la comunidad educativa, luego se elabor6 el arbol de problemas y el arbol de
objetivos, para plantear una posible solucion al problema identificado, el resultado del
diagnéstico fue satisfactorio.

En el Capitulo 3, se hace referencia la Marco tedrico, el cual incluye las ideas principales citadas
por autores en los temas relevantes del informe enfocados en el campo de la pedagogia y la
administracion educativa, asi como, en las ideas fundamentales para la estructura principal del

proyecto y la solucion al problema identificado.

En el Capitulo 4, se desarrolla la Propuesta de mejora con el objetivo de abordar la problematica
identificada, en la institucion la cual incluye los objetivos que se deben alcanzar para lograr el

éxito de la propuesta. Se detallaron las estrategias que se implementaran para la organizacion de



los archivos de la institucion, enfocada en el resguardo de la documentacion de la Coordinacion

Distrital 13-04-012 del municipio de Cuilco, Huehuetenango.

En el Capitulo 5, se presenta el proceso que se desarroll6 durante la sistematizacion de la
propuesta, la cual consistio en redactar las experiencias que se vivieron desde la identificacion
del problema y las posibles soluciones priorizando la mas factible, la cual consistio en la
adquisicion de un archivo para un mejor orden de los documentos en la coordinacion de Cuilco.
La experiencia que se vivio fue positiva a través de ella se adquirieron varios conocimientos de
utilidad. En la etapa de la reconstruccion historica y la elaboracion del diagnostico institucional
se detectd la importancia de desarrollar la propuesta. Asimismo, se sistematizaron las
experiencias vividas durante la ejecucion del proyecto, el desarrollo de las actividades realizadas,
se detallan las actividades ejecutadas durante y después del desarrollo de la actividad en la

institucidn y se presenta el objeto principal de la sistematizacion.

Se incluyen, ademas, las lecciones aprendidas, conclusiones y las referencias consultadas, al final

del informe se incluyen los anexos correspondientes.



Introduccion

En el presente informe detalla los datos recolectados durante el proceso de Préctica Profesional
Dirigida en el area administrativa, ejecutada en la Coordinacion Distrital 13-04-012 del
municipio de Cuilco, Huehuetenango. El informe se presenta en cinco capitulos en los cuales se
presenta la informacidn organizada del proceso desarrollado durante la practica. Mediante el
diagndstico de investigacion se detectaron los problemas de infraestructura, procesos de trabajo,

actividades desarrolladas y carencias de la institucion.

Mediante la investigacion se detectd y priorizo la problematica a ser atendida, se busco
alternativa viable para obtener una solucion efectiva. Se optd por la propuesta para la adquisicién
de un archivo de metal con el prop6sito de resguardar los documentos administrativos,
fundamentalmente, el proyecto consistié en catalogar, clasificar y archivas los documentos que
se manejan para la divulgacion de informacion interna y externa, se agilizaron los procesos para
la gestion de proyectos que presentaron los directores de los centros educativos a cargo de la
coordinacion, el proyecto fue desarrollado en coordinacién con la Coordinacion Distrital 13-04-

012 del municipio de Cuilco, Huehuetenango.

Los objetivos que se plantearon contribuyeron a que el proyecto se desarrollara en el tiempo
estipulado contribuyendo al beneficio de la institucion. Se ejecutd un cronograma de actividades
en los cuales se describian las acciones que se realizaron, se localizaron los recursos materiales,

de insumo y se elabord un presupuesto para el logro de las actividades.
Con base al trabajo desarrollado se elaboraron las lecciones aprendidas las cuales contribuyen al

aprendizaje significativo y un mejor desenvolvimiento profesional, se elaboraron las

conclusiones y los anexos que constituyen este informe.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1Descripcion de la institucion

La coordinacion Distrital se ubica en calle central del municipio de Cuilco, a la par del gimnasio
municipal. Es una dependencia administrativa que rige la educacion a nivel municipal, su funcion
principal es dar seguimiento y acompafiamiento administrativo en los niveles de educacion del
municipio, esta a cargo del licenciado José David Velasquez Angel Coordinador Distrital No.
13-04-012 y 013y la licenciada Delmy Elisama Chavez que esté a cargo del Distrito No. 13-04-
011y 013, en la coordinacién se atienden 25 establecimiento de diferentes niveles publicos y

privados, ambos profesionales son los encargados de los procesos administrativos del municipio.

Dan seguimiento y resuelven casos de problemas educativos en relacion a recursos humanos
dandole solucion a través de los reglamentos y lineamientos del Ministerio de Educacion,
atienden las necesidades de formacion y capacitacion a docentes para el mejoramiento de su
labor, realizan visitas en centros educativos supervisando las actividades y la gestion de
proyectos educativos, entre otros. Los asesores pedagogicos se enfocan en la supervision y
asesoramiento a los maestros en la aplicacion de las técnicas de ensefianza aprendizaje de forma

adecuada y de acuerdo con el contexto educativo.

Los técnicos de campo se dedican a dar seguimiento a los proyectos de apoyo de la alimentacién
escolar en coordinacion con la OPF. Los técnicos realizan las gestiones y tramites que se
requieren en el campo, con el fin de verificar el funcionamiento de los centros educativos y

conjuntamente lograr una educacién de calidad.

1.2 Resefa historica de la institucion

La Coordinacion Distrital del municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango, surge a
partir del afio 1969, con la creacién del primer centro educativo legalmente establecido en el
municipio, el Colegio de Monjas ubicado en el convento parroquial de este lugar, el cual tenia

por nombre Colegio San Andrés, donde se impartian clases en el nivel primario.

1



Se construyo esta oficina en el edificio, que anteriormente pertenecia al Palacio Municipal,
especificamente donde se encontraba la oficina de CONALFA, después el Colegio San Andrés
desaparece y surgen otros centros educativos urbanos y rurales, la Coordinacion Distrital fue
trasladada posteriormente al edificio municipal de la Casa de la Cultura EImo Cupertino Sanchez

Galindo, en donde funciona actualmente la Coordinacion Distrital 13-04-013.

Algunas de las personas que trabajaron en la Coordinacion Distrital son supervisores educativos
Profesor Dimas Calderdn quien fue el primero que trabajé en esta institucion segun archivos que
posee la oficina del Supervisor Educativo 97-10, la cual atendia y archivaban los documentos
administrativos de los municipios de Tectitan, San Idelfonso Ixtahuacan y Cuilco, como

secretario el perito contador Cesar Villatoro, quien laboré desde el afio 1983 hasta 1999.

Pronto dejo de trabajarse por sectores y hubo una Supervision Educativa en cada municipio,
quedando como Supervisor Educativo el Profesor Delfino Alva, quien laboro hasta el afio 2004,
supervisando las escuelas de todos los niveles del municipio, y trabajando en la oficina

coordinando varias actividades y redactado varios documentos para la administracion educativa.

A partir del afio 2001 fue modificado el nombre de la oficina, segin Acuerdo Gubernativo, y
deja de ser Supervision Educativa para llamarse Coordinacion Técnica Administrativa, a partir
del afio 2018 el nombre de la oficina vuelve a cambiar, segin Acuerdo Gubernativo vigente, deja
de ser Coordinacion Técnica Administrativa y pasa a ser Coordinacion Distrital.

Los primeros Coordinadores Técnico-Administrativos de este municipio fueron los sefiores
Licenciado Fernando Martinez y Profesor Manfredo Otoniel Gutiérrez. Después ellos fueron
trasladados a otro lugar y quienes ocuparon esos puestos fueron los licenciados Clementino
Gbmez, quien trabajo hasta 2009, Adiel de Jesus Méndez Sosa, quien trabajé hasta el afio 2004 y

el Profesor Manuel Lépez Rodas, quien laboro hasta el afio 2005.

Durante ese afio también estuvo laborando en esa oficina la licenciada Alejandrina Guevara
Molina y el Profesor Mario Roderico Cano Tello con los puestos de Coordinadores Técnico-

Administrativos. En el afio 2007 fue nombrado el licenciado Elidio Natalio Velasquez



Mazariegos nombrado para trabajar en el Distrito Escolar 13-04-011, en ese afio la oficina estaba

ubicada en la que actualmente es la oficina de la casa de la cultura.

Con el Distrito 13-04-012 y nivel medio estuvo trabajando el licenciado Clementino Gomez,
hasta el afio 2009, en el afio 2010 y 2011 trabaja nuevamente el Profesor Ottoniel Gutiérrez. En
el afio 2012 hasta abril de 2014 labora en el mismo distrito el Ingeniero Elio Enai Hernandez
Martinez, luego ingresa el Profesor José Pérez Méndez hasta diciembre de ese mismo afio. En el
afio 2014 se abre otra oficina, donde se encuentra la recepcion de la Coordinacion en el nuevo

edificio municipal.

En enero del afio 2015 nombran al Profesor Argelio Aguilar atendiendo los tres distritos, hasta
diciembre del mismo afio, el dos de enero del 2016 le entrega el cargo nuevamente al licenciado
Elidio Natalio Velasquez Mazariegos quien laboré hasta diciembre del afio 2018. En el mes de
julio del afio 2018 se integra la licenciada Delmy Elisama Chavez Roblero quien actualmente
dirige el distrito No. 13-04-011 y 013.

El 2 de enero del afio 2019 se integraron el licenciado Grisdeli Simeon Castillo Alvarado, quien
dirige el Distrito 13-04-012 y licenciado Ruperto Amando Ramirez Morales, quien dirige el
Distrito 13-04-013; en esa misma fecha se integran los Asesores Pedagdgicos licenciado
Estuardo Alarcon, licenciado Hugo Martinez, licenciado Leonel Ortiz, licenciado Rolando
Juarez, licenciada Leticia Pivir y la licenciada Brendy Sindeny Aguilar Rivas. En colaboracion
con ellos las docentes reubicadas en calidad de secretarias, las profesoras Lesly Mariela
Velasquez y Mirely Rivadeneira de Estrada quienes se encargaban de la documentacion,
redaccion de documentos, la recepcion y revision de los documentos administrativos, estaban
contratadas por la municipalidad del municipio, trabajaban diez meses del afio y su contratacién
era directamente con la Municipalidad, la jornada de lunes a viernes y el horario de las 8:00 a las
17:00 horas.

Durante el afio 2023 se integré como Coordinador Distrital el licenciado José David Velasquez

Angel Distrito 13-04-012 y 013 y la licenciada Delmy Elisama Chavez, 3 Técnicos de campo,



los asesores pedagogicos Luis Fernando Ventura Gonzales, Estuardo Alarcon y Regino Lépez

Arreaga. Actualmente la oficina se ubica a un costado del gimnasio municipal.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser

guatemaltecos, emprefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.

1.3.2 Mision
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de

ensefianza, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo

XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama



Figura 1

Estructura organizacional de la Coordinacion Distrital
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1.4.2 Autoridades

Claudia Ruiz Casasola de Estrada ministra de Educacion.

William Florencio Ramirez Recinos director de DIDEDUC.

Delmy Elisama Chavez Roblero Coordinadora Distrital 13-04-011,012 y 013.
José David Velasquez Angel Coordinador Distrital 13-04-012 y 013.

Luis Fernando Ventura Gonzales. Asesor Pedagogico.

1.5 Ubicacion geogréafica

Se ubica en el departamento de Huehuetenango del municipio de Cuilco, en calle central a un

costado del gimnasio municipal.



Figura 2
Ubicacion geografica de Coordinacion Distrital 13-04-012 Y 013
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1.6 Fortalezas de la institucion

e Herramientas tecnoldgicas en la coordinacion.

e Conexidn de wifi disponible y de buena cobertura.

e Coordinadores Distritales capacitados para desempefiar sus funciones de manera coherente
claray precisa.

e Existen 4 asesores pedagdgicos.

e Personal técnico capacitado en su area para programas de apoyo a la educacion
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1.7 Limitantes de la institucién

o Falta de talleres para actualizacion con temas administrativos.

e Solo se cuenta con una secretaria para ambos coordinadores.

e No hay bandejas organizadoras de documentos de oficina.

e No cuenta con el apoyo para la construccion de un edificio propio.

e Deterioro de techo de oficina.

1.8 Problematica inicial detectada

Falta de comunicacion entre coordinador y asesores pedag0gicos por varias situaciones y uno de
los asesores pedagogicos casi no se presenta en la oficina por motivos personales, lo cual afecta a
los docentes que necesitan de su apoyo en la orientacion de las técnicas u otra gestion para el

buen desarrollo educativo.



2.1 Problematica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

Falta de comunicacién del personal para el desarrollo de actividades, de algunos trabajadores de

la institucion no se presentan a sus labores y esto atrasa los tramites administrativos y la falta de

atencion a la comunidad educativa que necesitan de sus servicios.

2.2 FODA

Tabla 1

FODA Coordinacién Distrital No. 13-04-012

Ao Aspectos negativos Aspectos positivos

Factores Debilidades (-) Fortalezas (+)

Internos e Falta de talleres para la actualizacion e Herramientas tecnoldgicas en la

con temas administrativos. coordinacion.
e Falta de comunicacion y acuerdo de e Conexidn de wifi disponible y de
actividades laborales dentro de la buena cobertura.
institucion. e Coordinadores Distritales
e Solo se cuenta con una secretaria para capacitados para desempefar sus
ambos coordinadores. funciones de manera coherente clara
e Desorden de documentos y en algunos y precisa.
casos pérdida de papeles o deterioro. e Existen 4 asesores pedagdgicos.
e No cuenta con el apoyo para la e Personal técnico capacitado en su
construccion de un edificio propio. area para programas de apoyo a la
e Deterioro de techo de oficina. educacion.

Factores Amenazas (-) Oportunidades (+)

Externos Varios directores desconocen sobre e Facilitacion de envio de documentos
temas administrativos lo cual afecta e informacidn de manera rapida por
en los trdmites en su cargo. medio de redes sociales o correos.

e Envid correcto de informacion en
cualquier momento.




FODA

Aspectos negativos

Aspectos positivos

El desacuerdo entre el personal de
trabajo afectando el desarrollo de las
actividades.

Secretaria con exceso de trabajo e
incumplimiento de tareas con ambos
0 con uno de los coordinadores.

Los documentos administrativos
pueden deteriorarse o perderse por no
tener un lugar de proteccién y
ordenamiento.

Traslado de oficina en otro lugar
puede ocasionar la pérdida de
documentos.

Goteras en el techo ocasiona la
perdida legible de algunos
documentos.

Facilidad de capacitacion,
orientacion y control a docentes por
el distrito.

Orientacion y facilitacion a los
docentes sobre las técnicas de
ensefianza y aprendizaje.

Apoyo a la OPF y agilizacion de los
procesos de gestion o liquidacion de
alimentacion escolar.




2.3 Arbol de problemas

Figura 3
Arbol de Problemas Coordinacion Distrital No. 13-04-012

Incumplimiento

Mala interpretacion de de actividades
Retraso en procesos documentos programadas
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administrativa
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Documentos _
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techo DIDEDUC

10



2.4 Arbol de objetivos

Figura 4
Arbol de Objetivos Coordinacion Distrital No. 13-04-012

Buena
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2.5 Metodologia
2.5.1 Investigacion accion

Botella A. et al (2019). Sefiala que, la investigacidn-accion se puede definir de diversas formas
existe un consenso absoluto en torno a dos ideas: la primera es que se trata de una investigacion
Ilevada a cabo por profesores en el contexto de la préactica docente con la intencion de mejorarla;

la segunda, que la IA no es una intervencion puntual, sino que es ciclica (Beck, 2017) (p. 129).

2.5.2 Beneficios de la investigacion accion

Para M Martinez (2014). El proposito a largo plazo de la IA es introducir mejoras o innovaciones
a través de experiencias y reflexiones sobre las mismas. La produccién de conocimiento en la 1A

gira en torno a las intervenciones y se teoriza sobre los modos de desarrollar mejoras. (P. 60).

Los beneficios de la investigacion accion es ir evolucionando las mejoras de las instituciones
para su buen desarrollo y bienestar de los trabajadores. Promoviendo y mejorando los
conocimientos que se necesiten para el desarrollo y la innovacién de la educacion del municipio,
brindando una mejor calidad educativa, reforzando las herramientas necesarias para mejorar el

rendimiento educativo y propiciando comodidad laboral al personal.

2.6 Técnicas

2.6.1 Técnicas de observacion
De acuerdo con Beatriz Pefia (2015). “Inspeccion y estudio realizado por el investigador a través
de sus propios sentidos, con o sin ayuda de instrumentos técnicos o hechos de interés social” (p.

30).
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2.7 Instrumentos

2.7.1 FODA
Las entidades disponen de fortalezas en el presente y de oportunidades favorables para el futuro,

al igual que debilidades actuales y amenazas en el porvenir. (Pérez Merino, 2017, P.728).
Este instrumento se realiz6 mediante la técnica de observacion y se enfocd en conocer las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, fundamentalmente en el trabajo

administrativo y pedagdgico e la institucion.

2.7.2 Entrevista
La entrevista es un instrumento de gran eficacia para desarrollar investigaciones cualitativas y

tiene como funcion principal recabar datos que después podremos aplicar a nuestros estudios. Se
trata de una técnica que se caracteriza por tratarse de una conversacién mas o menos dirigida
(dependiente del tipo de entrevista) entre el investigador (emisor) y el sujeto de estudio
(receptor) con un fin siempre bien determinado y enfocado a la resolucion de los objetivos y
preguntas de investigacion de trabajos. Para alcanzar este fin el investigador plantea
interrogantes al receptor para que éste le dé su opinion, los responda o los resuelva, segun el
caso. (Carlos Lopezosa, 2020, P. 89).

Se aplico la técnica de la entrevista al personal, se organizd y redact6 la informacion de manera
ordenada segun las preguntas desarrolladas, siendo mas factible y coherente la investigacion, asi
se amplié la busqueda de informacidn acerca de los aspectos que no se obtuvieron con la

observacion. Por medio de ello se identificd la problematica y su solucién.

2.8 Informantes

Los informantes son el eje principal de una investigacion cualitativa y deben ser seleccionados
cuidadosamente. Su seleccion involucra decisiones muéstrales tomadas, en el momento en que se
proyecta el estudio y se complementan durante el trabajo de campo. Existen diferentes
estrategias de captacion de porteros e informantes, asi como diferentes formas de acceder y

seleccionar a participantes, todas son validas lo Unico que debe hacer el investigador es reportar,
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describir el proceso de seleccidn de estos informantes con la intension que el lector pueda

comprender e interpretar los resultados de la indagacion. (Alejo, M., & Osorio, B. 2016, P. 77).

Las personas que brindaron informacion fueron el licenciado José David Velasquez Angel a
través de una entrevista y la informacion del FODA. Se entrevistd a la licenciada Delmy Elisama
Chavez, brindando informacion y datos histéricos. Siendo la persona idénea en ese aspecto, por
los afios trabajados en la Coordinacion Distrital. También se entrevistd a personas que han
desarrollado la practica con anteriormente en la institucion. Se recolect6 y analizé la informacion

requerida sobre diferentes temas para la elaboracion del diagnostico.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

Durante el diagndstico en los primeros dias de practica, se observo que la institucion no cuenta
con un edificio propio, el techado se encuentra en mal estado. No se cuenta con un archivo o
papelera para proteger documentos, exponiéndolos a humedad, los cuales pierden legibilidad
para los trdmites que se realizan con docentes. Falta de recursos humanos en el area de secretaria,
solo esta asignado un puesto y la encarga cubre las labores con ambos Coordinadores Distritales,

afectando las actividades asignadas.

Una de las problematicas actuales es el traslado a otro municipio de uno de los asesores
pedagdgicos, afectando los procesos que a su cargo ha ido desempefiando, quedando asignado un
profesional para cada distrito, se ha trasladado un técnico de programas de apoyo, actualmente
solo se cuenta con dos técnicos que se hacen cargo de las escuelas, provocando retrasos en las

tareas administrativas.

Con base a estos hallazgos se prioriza el problema que maés afecta al personal y que sea viable
para su ejecucion. Verificando que existen problemas de los cuales no se cuenta el acceso a la
solucion. En el caso de los recursos humanos no es factible la contratacion de un nuevo personal,
el cual esté a cargo del Ministerio de Educacion. Se dara prioridad a la solucion de documentos
deteriorados, para lo cual es posible la adquisicion de un archivo o papelera de oficina para

obtener efectos positivos, protegiendo la documentacion administrativa.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Papelera de documentos

Para Sosa del Angel (2022). Manifiesta que la papelera de documentos es un conjunto
organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden. En
este sentido la Ley establece los criterios homologados para la organizacién y funcionamiento

del archivo, bajo un orden instituido dentro del territorio nacional (p. 244).

Es una herramienta fundamental en cualquier oficina, su funcién principal es almacenar y
recolectar documentos administrativos, siendo indispensable para guardar con privacidad
algunos documentos importantes, garantizando la seguridad de estos, evitando su deterioro. La
ventaja del archivo es su capacidad de resguardar un ciento de hojas tamafio carta u oficio en
cada una de las bandejas, ordenandolos dependiendo del uso frecuente de los archivos, rotulando
las partes, asignandole el espacio correspondiente de mayor a menor uso dentro de la oficina.

Evitando pérdidas o confusiones en momentos de mayor aglomeracion de personas.

3.2 Documentos

Para Sanchez, A. E. (2014). En la actualidad, la gestién de documentos ha evolucionado, no sélo
para administrar los documentos producidos en soporte papel, sino que a su vez, se han
desarrollado lineamientos para gestionar los documentos electrénicos, lo cual respalda las
iniciativas emprendidas en el &mbito mundial relacionadas con un importante proceso
normalizador de sus teorias y practicas, aplicandose en diferentes organizaciones sean estas
publicas o privadas, como un elemento dinamizador de su competitividad y de la solucion de
problemas puntuales tanto en el mejoramiento de la toma de decisiones, como en la prestacion de

servicios a clientes, usuarios y proveedores (p. 27).
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Los documentos son fuentes de informacion redactadas por autores que contienen ideas y
pensamientos mediante letras o signos, transmitiendo conocimientos, testimonios de los hechos
ocurridos para su divulgacion hacia los receptores, siendo las personas que leen los documentos
para enterarse del contenido. Actualmente se manejan de manera digital y se difunden a través de
las redes sociales o con formalidad a través del correo electrénico de los usuarios, en algunos
casos aun los manejan de manera fisica para su evidencia, teniéndolos al alcance de la mano para

ser archivados y catalogados adecuadamente.

3.3 Tipos de documentos

3.3.1 Documentos Administrativos

En la actualidad, la gestion de documentos ha evolucionado, no sélo para administrar los
documentos producidos en soporte papel, sino que a su vez, se han desarrollado lineamientos
para gestionar los documentos electronicos, lo cual respalda las iniciativas emprendidas en el
ambito mundial relacionadas con un importante proceso normalizador de sus teorias y practicas,
aplicandose en diferentes organizaciones sean estas publicas o privadas, como un elemento
dinamizador de su competitividad y de la solucién de problemas puntuales tanto en el
mejoramiento de la toma de decisiones, como en la prestacion de servicios a clientes, usuarios y

proveedores (Martinez Hernandez, J. L, 2013, p. 27).

Los documentos administrativos son el soporte que contiene informacion de profesionales para
su divulgacion, hacia los receptores, puede ser de manera interna o externa a la Coordinacion
Distrital. Forman parte de la labor de secretaria a traves, de ello se brinda y recibe informacién
de manera legal para respaldar el cumplimiento o asignacion de trabajo. Se ha ido innovando de
manera tecnoldgica, emitiendo los informes de manera répida hacia los destinatarios de su

interés, garantizando el acceso de estos para cualquier consulta por parte de los usuarios.

Actas
Para Arana, C. A. R. (2022). Es un documento privado que se lleva de forma escrita en el libro

de la entidad emisora, en la que se incorporan los aspectos concretos de la reunion desarrollada
por los 6rganos de la sociedad anénimay en ella se redactan a la letra los acuerdos alcanzados en
la junta (P.4).
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Es un documento escrito fundamental en reuniones de juntas importantes, se redactan bajo punto
de acta todos los sucesos que se llevan a cabo, sin realizar alteraciones, siguiendo los pasos de
redaccion correcta. De lo contrario no tendria validez, es por ello, que, es de suma importancia
que lo redacte alguien que tenga conocimientos porque es la evidencia de las acciones, las cuales

en un futuro sera de utilidad como respaldo.

Certificado
De acuerdo con Gonzélez, R. B., & Diaz, B. S. (2014), “es un documento en el que se asegura la

verdad, se da fe, de un hecho” (p. 12).

Es un documento redactado que se produce normalmente por los jefes superiores en la
institucidn, en este caso por los Coordinadores que estan autorizados a dar aval de un acta o
cualquier documento que se transcribe. Es requisito presentar de manera legible el original para
su certificacion, verificando la legalidad del cumplimiento de los estandares establecidos, con el

objetivo de dar a reconocer las acciones realizadas para quien necesite su verificacion.

Certificacion
Duran, M. C., Prendes, M.P.E. y Gutiérrez, I. P. (2019). Es relevante aludir a la certificacion,

por la importancia que puede tener en el futuro de cara a la competencia profesional de los
docentes. En los escenarios de aprendizaje adulto abierto que hemos pergefiado en la
introduccidn, es necesario reconocer esas necesidades de certificacion junto con la adquisicién
de habilidades y competencias llevada a cabo en procesos abiertos y no formales o informales.

Es por ello que necesitamos evaluar estas competencias para que puedan ser certificadas (P.192).

Son los procesos legales que se realizan en la transcripcion de un documento administrativo para
su certificacion, en este caso lo puede realizar la secretaria en funcion que tenga amplios
conocimientos en la redaccion correcta, para su validez en cualquier lugar que se presente. Luego
se procede a la autorizacion por los jefes superiores en este caso son los Coordinadores. La
ventaja de la certificacion es evidenciar los hechos pasados que se pueden duplicar para su

presentacion en los requisitos del solicitante.
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Oficio

Rodriguez Carlos, (2021). La nulidad de oficio solo puede ser declarada por el funcionario
jerarquico superior al que expidi6 el acto que se invalida. Si se tratara de un acto emitido por
una autoridad que no esta sometida a subordinacion jerarquica, la nulidad es declarada por

resolucion del mismo funcionario (P. 154).

El oficio es un documento de suma importancia en el manejo de asuntos y actividades que se
Ilevan a cabo durante las acciones educativas, asi como, trdmites de documentos de docentes. Se
elaboran en la Coordinacion para el envio y recepcién de informacion recibida de una entidad, se
responde formalmente a través de un oficio. Esto solo puede ser anulado por la persona que lo

envia para su modificacion.

Circular
Las funciones que cumplen este tipo de documentos son la constancia asegura la pervivencia de

las actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material, y la de comunicacion tanto

a nivel interno como externo de la institucion. (Ericastilla, A. C. (2015), P. 507).

La circular tiene la funcién de brindar informacion y promocionar instrucciones de la entrega de
algin documento o actividades que se lleva a cabo. Esto va dirigido de un superior a sus
subordinados para su notificacion, difundiendo la misma para quienes se encuentren
involucrados en el conocimiento de la misma, a través de ello los receptores deben acatar las
6rdenes superiores para su debido cumplimiento. En la actualidad se manda escaneada, firmada y

sellada por el remitente por medio de redes sociales o correos electronicos.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Catalogacion y archivo de documentos administrativos de la Coordinacion Distrital 13-04-012 de

Cuilco, Huehuetenango.

4.2 Introduccién

Como resultado de la indagacion de los problemas en la Coordinacién Distrital 13-04-012 se
detect6 que los documentos administrativos no tenian un lugar especifico para su resguardo,
Unicamente se ubicaban encima de las mesas, se extraviaban cuando habia aglomeraciones de
personas en la oficina, confusion de fdlderes, se exponian a empolvarse o0 a humedecerse por
gotas de lluvia que caen del techado. Por ende, estos documentos perdian su legibilidad,
retrasando los avances o programas que se habian planteado para su organizacion. Se procedi6 a
la eleccidn de las opciones para la solucion a la problematica. Se priorizo visualizando la

viabilidad y accesibilidad de la misma.

Se priorizé en la organizacién y catalogacion de los archivos y en la adquisicién de un archivo o
papelera debido a que, fue mas viable y accesible en el contexto, se tomo en cuenta las
caracteristicas para su larga duracion, es por ello por lo que se opt6 por un archivo de metal, por
el soporte de la capacidad de almacenaje. Se procedio a la rotulacién de las bandejas,
considerando el orden jerarquico, asi como, el uso frecuente de los documentos administrativos.
Efectivamente se protegieron los documentos con el proceso de trabajo logrado. Se logro la
disponibilidad inmediata en la entrega a los receptores de documentacion para su divulgacion y
procesamiento en los tramites con urgencia. Motivé al personal de oficina a guardar la
informacidn y documentos porque brindo6 confianza y seguridad, evitando el desorden que habia

con anterioridad.
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Se logro el objetivo que se habia planteado con el avance en los documentos administrativos, se
fortalecio la proteccion y se aseguro la privacidad de algunos documentos importantes de manera
fisica. El personal respetd el orden y la clasificacion acorde a las rotulaciones, se orient6 en el
uso correcto de la papelera con la finalidad de dar el mantenimiento necesario para su larga
duracion. Se continud en buscar un espacio libre a la disponibilidad y alcance inmediato del
personal, cerca del mobiliario de oficina, de igual forma se recomendd la limpieza diaria para su
buen efecto. Se habilité el uso para los docentes en la entrega de la declaracion jurada
mensualmente, siendo uno de los documentos que se entregan con frecuencia, asi como, los
oficios que se reciben del MINEDUC se archivaron para el respaldo de la informacion que se

obtiene.

4.3 Justificacion

La propuesta surgio por la necesidad de catalogar y archiva los documentos administrativos
debido a que no se disponia de una papelera para un mejor almacenamiento y ordenamiento de
estos, los documentos administrativos no se protegian de liquidos o0 manchas provocadas por
cualquier situacion o imprevistos que surgian en la oficina. Cuando se necesitaba de un
documento al personal se complicaba su localizacion, no se avanzaba en el proceso de los
tramites administrativos, en ocasiones hubo confusién de archivos, entregando errbneamente a
los solicitantes. La necesidad mas urgente por atender fue que en algunos casos los documentos

se perdian creando atraso en las gestiones.

Se motivo a implementar el archivo y mantenerlo en orden y seguridad por el beneficio de la
comunidad educativa y por la responsabilidad que asumen los Coordinadores Distritales, en el
momento de la localizacion, catalogacion y archivo de cada documento no hubo ninguna
complicacion, el proceso se desarrolld en coordinacion con la secretaria y los Coordinadores

Distritales.

Con esta propuesta se disminuyo el maltrato de documentos, se cubrio y resguardo la
informacion de cualquier deterioro, se archivé la documentacion administrativa, el proyecto fue

de beneficio a los profesionales de la institucion, especialmente a la secretaria y coordinadores
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distritales. La adecuada organizacion de la documentacion administrativa facilitara su
localizacion en el momento preciso, se contribuyo con el proyecto al seguimiento de las

gestiones que tramitan las comunidades educativas, escuelas y directores.
4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La Coordinacién Distrital se enfrenta con varios problemas a diario por el deterioro del techado
de la oficina, lo cual ocasiona dafio a documentos administrativos, la falta de un proceso de
catalogacion y ordenamiento de los documentos para ser archivados en una papelera dificulta
especialmente su localizacion inmediata y el logro de la gestion por parte de los directores de las
escuelas atendidas por el distrito. Se realizaron diversas actividades para solucionar el problema
y se contribuy0 con la compara de una papelera para guardar los documentos y asegurarlos de

todos los problemas planteados con anterioridad.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Catalogar y organizar los documentos administrativos, permitiendo establecer un orden

especifico controlando la recepcion y la ubicacion con rapidez, agilizando los procesos en un

menor tiempo posible.

4.5.2 Especificos
e Establecer el orden de la documentacion administrativa para su debida clasificacion y

utilidad constante de los mismos.
e Organizar de manera jerarquica la documentacién facilitando la localizacion en menor
tiempo y optimizar el impacto en la oficina para su procesamiento y difusion de inmediato.
e Fortalecer la administracion de los documentos fisicos, respaldando la proteccion y acceso

oportuno a la informacion.
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4.6 Estrategia

Se imparti6 una charla para la explicacion del uso de la papelera guidndose del rotulado pegado
en cada bandeja de la papelera, se especifico y prioriz6 los documentos més utilizados en la
administracion con su debido orden. Se brindé indicaciones del uso correcto de la papelera para
su buen funcionamiento y efectividad contribuyendo al orden y acceso inmediato de los archivos,
se ubico en un lugar adecuado al alcance del Coordinador para la disponibilidad del manejo
oportuno, agilizando tramites de conformidad a las necesidades de los interesados.

4.7 Resultados esperados

Los resultados logrados con el proyecto son:

e Lograr el objetivo planteado para una mejora en la Coordinacion Distrital de Cuilco.

e Catalogacion y ordenamiento de los documentos administrativos.

e Clasificacion de acuerdo al tipo de documento y la utilidad constante de cada uno
organizandolo de manera jerarquica.

e Facilitacion en la localizacion de archivos en un menor tiempo posible para su utilidad.

e Avance y difusion de inmediato de los documentos a la comunidad educativa y direcciones
de los establecimientos.

e Respaldar los documentos administrativos por medio de la proteccion, evitando la perdida y

acceso oportuno de los mismos.

4.8 Actividades
e ldentificacién del problema con una solucion viable.

e Planificacion de las actividades que se llevaran a cabo para la ejecucion de la propuesta.

e Cotizacion del precio y lugar de compra de una papelera.

e Rotulacion con nombres de los documentos mas utilizados en el area de administracion.

e Se procedera la entrega de la misma en la Coordinacion donde se realiz6 la practica dando

los lineamientos del uso y cuidado de la misma, a fin de lograr los objetivos del proyecto.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2
Cronograma de actividades

Resultados
Estrategia esperados
Priorizacién Reducir la
del perdida,
problema. ilegibilidad de
documentos.
Planeacién
de la Obtener
ejecucion buenos
del resultados de
proyecto. lo planeado.
Explicacién Garantizar el
del usoy uso adecuado
cuidado de  de la papelera.
la papelera.
Catalogar,
Ubicacién clasificar y
de I ordenar la
papelera, docu.m.enta(.:lon
administrativa.
Acceso
inmediato de
los
documentos.

Actividades Mes1l Mes2 Mes3
Elaboracién del X
plan de trabajo.

Desarrollo del
diagnostico
institucional.

Investigacion
documental
para la
elaboracién del
marco tedrico.

Planificacion
del proyecto.

Adquisicién de X
una papelera.

Entrega de
nueva papelera.

Asignacion y
ubicacion
seguro de la
papelera.
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4.10 Metodologia

De acuerdo con Pefia Beatriz (2015). Es explicita en su propo6sito y estos han de ser definidos
para la recopilacion de datos., es asimismo rigurosa en su definicion de categorias. (P. 22).

A traves de la observacion se detecto el problema principal a atender por medio del
planteamiento de un proyecto que facilitara la organizacion, catalogacion y archivo de los
documentos administrativos a cargo de la Coordinacion Distrital, con el proposito de facilitar la
recepcion de las declaraciones juradas, de los oficios que se recibe y se emiten, asi como, las
circulares, teniendo el acceso de inmediato, ubicando los documentos para su alcance en menor

tiempo posible.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta se ejecutd con el apoyo del Coordinador Técnico Administrativo en la priorizacion
del proyecto y la factibilidad de este, se organizaron, catalogaron y clasificaron los documentos
administrativos, asimismo, se cotiz6 un archivo de calidad y durabilidad para el resguardo de la
informacidn. Se procedid a rotular cada una de las bandejas de acuerdo con el uso frecuente de
los documentos los cuales fueron clasificados, catalogados y archivas en funcién de la entrega
respectiva en la oficina, se procedio a la explicacion del uso adecuado de la papelera para
aumentar su durabilidad y la funcionalidad que brinda en la organizacion de la documentacion
administrativa. Para todas estas actividades siempre se contd con la colaboracion del equipo de

profesionales de la institucion.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
e Coordinador Técnico Administrativo José David Velasquez Angel.

e Licenciada Delmy Chavez.
e Técnicos en funcion.

e Secretaria Melisa Fernandez.
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e Asesor pedagogico Luis Ventura.

e Estudiante.

4.12.2 Materiales
e Papelera de metal.

e Impresion de rotulacion.
e Impresion de vision y de mision.
e Papel diploma.

e Cuadro para el resguardo y buena conservacion de la misma.

4.13 Presupuesto

Rubro Costo
Papelera de metal Q 400.00
Papel diploma Q 10.00
Impresion Q 15.00
Materiales varios Q 113.00
Refaccion Q 100.00
Total Q 638.00
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

Durante la etapa de observacion se detectd la problematica del mal estado de la infraestructura
del edificio de la Coordinacion Distrital, en especifico el techo lo que provoca polvo y goteras en
tiempo de lluvia ocasionando el deterioro de documentos que se encontraban sin ninguna
proteccion y resguardo. Se indag0 e investigd cuales eran los problemas de la institucion con el
proposito de atender uno de ellos de forma factible y el tiempo de duracion de la practica
profesional dirigida. Se identificaron todas las sugerencias de solucidn y observaciones en la
elaboracion del FODA, se verificaron las fortalezas de la institucion, se observo la oportunidad
que se brindo a la comunidad educativa, se tomé en cuenta la debilidad y asi poder trabajar en el
mejoramiento, evitando mas amenazas a futuro, se analizo el problema que afecta a la institucion

y se plante6 la solucion factible de realizar.

Para el desarrollo de las actividades del proyecto, se identificaron distintas etapas, se inicié con
la organizacion de la informacién y expedientes administrativos, se catalogaron y ordenaron de
acuerdo con fechas, informacion y tipo de documento. Se identific6 la necesidad, ademas, de
adquirir un archivo para proceder a organizar y archivar toda la documentacion ya clasificada
solucionando esta problematica. Las actividades se desarrollaron por medio de la comunicacién
constante con los involucrados, se redactd un cronograma para la ejecucion del proyecto. Las
experiencias que se obtuvieron fueron positivas, contribuyeron al desarrollo de habilidades,
destrezas y conocimientos en la forma como se organizan, catalogan y archivas los diferentes

tipos de documentos gue se manejan en una oficina administrativa.

5.1 Experiencia vivida

Se vivieron varias experiencias en las cuales se aprendieron lecciones, existieron debilidades que
se fueron corrigiendo en el proceso. Durante la redaccion del FODA se obtuvo participacion del

personal de la coordinacion, se priorizd de manera rapida a través de la experiencia para

26



identificar cada aspecto del contexto laboral. Durante este proceso, cada etapa propicid

ensefianzas positivas.

Se adquirid el aprendizaje en el manejo y redaccion de documentos administrativos, se llego a la
conclusion que fue fundamental adquirir nuevas capacitaciones, del puesto de administrador
educativo, es imprescindible saber las reglas de redaccion de documentos legales que circulan en
el interior y exterior de la oficina. Se reflejé que en cada fortaleza existié una oportunidad y de
cada debilidad se obtuvo amenazas, esta como experiencia, se enfocé al perfeccionamiento y

alcanzo una solucion factible.

La técnica del arbol de problema ayudo a detectar de manera rapida la problematica que afecta
en la institucién especialmente en el manejo de documentos administrativos. Se aplicé la
herramienta de entrevista a varias personas expertas para brindar informacion a la solucion del
problema, la informacion facilito la elaboracion del arbol de objetivos en el cual se incluyeron
las alternativas de solucidn viables. Este método fue de gran ayuda para poder trabajar y priorizar

las posibles soluciones en menor tiempo.

Se lograron los objetivos previstos en la propuesta, las actividades se desarrollaron en el tiempo
previsto y contribuyeron a resolver el problema identificado, ademas, se alcanzaron los
resultados, lograndose la participacién de los profesionales que laboran en la institucion.

Una de las actividades que contribuy6 a logro de los objetivos y resultados fue la organizacion,
catalogacion y resguardo de los documentos administrativos en la papelera que se adquiri6. Este
proceso contribuye para realizar las gestiones con mas precisién y agilidad, haciendo la gestion

de las solicitudes al menor tiempo posible.
Al finalizar el proceso se hizo entrega de la papelera a la institucion con los documentos

organizados, catalogados y clasificados, todo ello fue una nueva experiencia que contribuy¢ al

logro de habilidades, destrezas y conocimientos.
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5.2 Reconstruccion historica

La Coordinacién Distrital del municipio de Cuilco, no cuenta con edificio propio, durante el
proceso de trabajo se identifico el problema por medio de la elaboracién de un FODA, un &rbol
de problemas y un arbol de objetivos, se utilizaron las técnicas de la observacién y la entrevista y

con base a ello, se planteo el problema y la solucién mas factible de lograr.

En la elaboracion del FODA se conté con la participacion del Coordinador Distrital, esta accion
facilitd la identificacion y priorizacion del problema, acerca de la perdida de algunos
documentos, la organizacion, clasificacion y archivo de documentos administrativos, lo cual
afecta la atencion a la comunidad educativa y a las escuelas del distrito. Se realiz6 un arbol de
objetivos el cual incluyd las propuestas de soluciones a la problematica, considerando la
necesidad de clasificar, ordenar, catalogar y archivar los documentos administrativos, para lo

cual fue necesaria la compra de un archivo.

Se aplico la creatividad en la rotulacion de la papelera de manera jerarquica, se facilito la
localizacion en menor tiempo, se consider6 de mayor utilidad en la oficina, se procesé toda la
informacidn con base a los lineamientos administrativos para la clasificacién y catalogacién de
archivos. Se alcanzaron los resultados esperados con la intervencion de la propuesta, en funcion

del tiempo todas las actividades ser llevaron a segun el cronograma.

Se necesitd dotar de materiales adicionales que se necesitaban en la Coordinacién para una mejor
presentacion de la oficina, se soluciond el problema durante el uso del producto que se entreg6 a

través de los recursos humanos. Se detall6 con claridad un presupuesto de todos los gastos que se
utilizaron para la implementacion de las actividades y la compra del archivo.

Se finaliz6 obteniendo resultados positivos que permitié abordar nuevas experiencias de manera
efectiva, se progreso transformando el problema en solucidn, se aport6 con las mejoras en la
oficina para brindar un mejor y buen manejo de la documentacion administrativa. Se contribuyo
a cambiar paradigmas, se alcanzaron las soluciones al problema y se logré la participacion de los

profesionales de la coordinacion distrital.
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Por medio de la préactica y el desarrollo del proyecto, se logré mejorar el manejo de la
informacién y documentos administrativos, de una forma Util y eficiente, por medio de la

organizacion, clasificacion, catalogacion y archivo de la documentacion.

5.4 Principales lecciones aprendidas

e Se conocieron las funciones principales de la administracion educativa en el manejo y
divulgacion de documentos administrativos, enviando y recibiendo notificaciones
relacionados a temas laborales.

e Se aprendi6 de manera eficiente la redaccion de oficios y circulares, con el objetivo
pertinente a enviar informacion a centros educativos de los niveles escolares del municipio.

e Se obtuvo conocimientos significativos acerca de los roles que desempefian los
Coordinadores Distritales en coordinacion de actividades pedagdgicas para el beneficio de la
comunidad educativa.

e Se tuvo participacién en el desarrollo de diversas actividades administrativas, obteniendo
instrucciones en la recepcién y revision de declaracién jurada a cargo de los Directores de
establecimientos publicos.

e Se obtuvo conocimiento y acompafiamiento en la supervision de centros educativos
conociendo las herramientas de observacion en la verificacion de los lineamientos de la
entrega de alimentacion escolar.

e Se adquiri6 aprendizaje positivo en la priorizacion de propuesta contribuyendo al desarrollo
de la institucidn, logrando el objetivo propuesto.
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Conclusiones

La Practica Profesional Dirigida es un proceso por el cual el estudiante por medio del desarrollo

de varias etapas afianzar conocimientos adquiridos durante su formacion académica.

La Coordinacién Distrital acompafia y promueve el desarrollo de la educacion del municipio, a

través de las fortalezas que se tienen y el personal capacitado de acuerdo a su area.

El cronograma de actividades es fundamental en la ejecucion de actividades para su

cumplimiento y el logro de objetivos y resultados en el tiempo esperado.

Los documentos administrativos, son utilizados para emitir informacion de manera interna y
externa de la Coordinacion Distrital, su resguardo es fundamental, para ello, es necesario que la
informacidn y documentos administrativos estén organizados, clasificados, catalogados y
archivados correctamente, para lo cual, fue necesaria la adquisicion de un archivo y
complementar el proceso para cuidado efectivo de la documentacién administrativa.

La experiencia vivida, fortalece las habilidades, ampliando los conocimientos y beneficiando en

el desarrollo personal y profesional del estudiante de la universidad Panamericana.
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Recomendaciones

Es fundamental aplicar los conocimientos que se obtienen a través de la practica, para obtener
buenos resultados en el desempefio laboral y aprovechar la ensefianza que brinda el personal

capacitado de la Coordinacion Distrital para brindar una calidad educativa a los estudiantes.

Para poder llevar un control de actividades, es importante aplicar un cronograma y un plan de
trabajo que facilite a tiempo verificar el logro de los objetivos y resultados del proyecto

ejecutado.

En la administracion educativa es fundamental conservar y manejar adecuadamente los
documentos administrativos, esto se logra con el orden de los documentos y su adecuado
archivo, se recomienda a la oficina de la coordinacion distrital, dar seguimiento al proyecto

implementado.
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ANnexos
Anexo 1
Formas

Forma 1|

Cuileo, Huchuetenango, 12 de junto de 2,023

A
Lic. José David Velasquez Angel
Coordinador Distrital No. 13-04-012

Estimado Coordinador Distnital

Respetuosamente le saludo descindole bendiciones del Seflor en cada una de sus
actividades.

Por este medio yo, Brenda Maritza Pérez Ordoiiez, estudiante de la Licenciatura ¢n Pedagogia
¥ Admuimstracion Educaniva, de la sede de San ldefonso Ixtahuacin de la Facultad de Ciencias de
la Educacion de la Universidad Panamencana, me permito dingirme a usted para sohicitar que
autonce la realizacion de mi Practica Profesional Dingida en la Coordinador Distrital No. 13-
04-012 ubicado en el municipio de Cuileo, departamento de Huchuetenango

Atentamente,

n Hdld

Brenda Maritza Pérez Ordofez
Estudiante Practicantc
Vo Bo
Licda Carmen 16 T ing ;
Coordinadora Universidad Panamencana \'c}\t

Sede San Ildefonso Ixtahuacin, Huchuctenango.
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f i Do HSINAE
COORDINGIN DYSTRITY, INSTRITO FSCUAR 13-04-012

Cuka, Huehuetenangs, 15 de junic de 2023
RESOLUCION Neo- 52-2023
EL COORDINADOR DISTRITAL

CONSIDERANDO
Que se tiene ¢ le viste ol diente de solicitud p tado por Brands Maritza Pérez Grdoflez, estudiante

de ln Carrers de Licencistura en Pedugogin y Fdministracidn Educativa de lo Unversidad Panamericens de
Guatemals, Facultad de Humandades, con sede en of mumicipio de San ldefomio letakucdn, Hueh ]

identificado con carné No- 000128220, en ol que SOLICITA: Reshizar s Préctica Profesionsl Dirigida, en
le Coordinacidn Distrite! del Distrito Excolar 13-0%-012, del municipia de Cuike, Huehuetenango, del 19 de

Juma al 27 de actubre de 2023, de luney @ viarnes en horaro de 08:00 a 13:00 horay- ~ww===ssemr==""

CONSIDERANDO
la Comstitucidn Politica de s Repobica de Gustemaie esteblece la obigetoriedsd del Estado de
propercionar y facilitar educecidn # todos tus hebitantes sin discriminacidn elguna, con el fin de lograr o/

deserrollo integrel de iz pertone b - cesssssnsessisssessccs
CONSIDERANDC

Que et ume obligacidn del Ministeris de Educacidn,  través de la Coordinecidn Dist-ital atender y dar

trdmite @ lor pet que individunl o colects te hagon lot tujetos que perticipen en el proceso
POR TANTO:

En o eercicio de les fi P fiere lo Resolucidn Now 2772-2022 emitido por ! Directar

Depertamental de Fdy én de Huehuet 90 y con Fund, ¢o en los Articulos 71 y 72 de ls Comtitucidn
Politica de ls Repubbice de Guatemale, Articwlos I inciso a) y 33 incites ¢) y vu) del decreto 12-97 Ley de
Educacidn Nacionet Esta Coordinscidn Distntal con bere o o considerada, leyer citader y para ol presente
s e i i —t Sdte bt atsinnsensstdimy

RESUFLVE:
ARTICULD 1+ Autorizar z Brande Meritze Pérez Ordofiaz extudionte de lo cacrecs de Lacenciature en Pedogogle
y Administracion Educative de lo Universided Fenamericans de Guatemals, con sede en el municipio de San
tidate tedahisocd tzar v Pré Prafe ! Binigds, en le Cosedinacion Distrital del Prstrito Excolar
13-0%-012, ubwado en ol municipio de Cotko, del departamento de Huchuetensngo, del 19 de junio ol 27
de octubre de 2023, de lones & wernes en horerio de O8:00 & 13:00 horas, con sujecidn @ los Leyes,
reglamentos vigentes y demds disposicones por el Munisterro de Educacidy

ARTICIND 2 Se instruye o le Brands Maritza Pirez Ordofes, ir une sctitud de resp hikidad
dincipiing y respeto hecia los docentet, podres de familia y demes usuerios:

ARTICLL 3- La presente resolucidn entra en vigendle inmed: te, debiénd ruscribie of octe

La

SOOtdLEATION Listrita
Disteats Escthia) 1)-D4-02

dal s Rivhuwtenanys
INIEE I
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Forma 3

San lldefonso Ixtahuacan, Huehuetenango, 16 de juno de 2023

Ar
Brenda Mantza Pérez Ordofiez

Estudiante de Practica Profesional Dingida
Universidad Panamenicana

Sede San lldefonso Ixtahuacan, Huehuetenango

La infrascnita Coordinadora de Sede autoriza a Brenda Maritza Pérez Ordofiez, estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Admimstracion Educativa de la Umiversidad
Panamenicana, la realizacion del ejercicio de su Practica Profesional Dingda en la Coordinacion
Distrital 13-04-012 del mumapio de Cutlco en el drea administrativa, durante ¢l penodo
comprendido del 19 de jumio al 27 de octubre de 2023

Alentamente,

Sede San [ldefonso Ixtshuacan, Huchuetenango.
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Forma 4

CONSTANCIA

A: Jimmy Ardany Matias Visquez
Catedratico de Prictica Profesional Dirigida
Universidad Panamericana

Sede San lldefonso Ixtahuacin

Flinfrascrito Coordinador Distrital No. 13-04-012 HACE CONSTAR: que la estudiante Brenda
Maritza Pérez Ordofiez Camé No., 000128220 finalizo satisfactoriamente su Prictica Profesional

Dirigida en la; nac istrital No, 13-04-012 , habiendo completado las 200 horas
correspondientes.

A solicitud de la parte interesada se extiende, firma y sella la presente en una hoja de papel bond

tamaiio carta, en el municipio de Cuilco, departamento de Huchuetenango, a los 11 dias del mes
de septiembre del aio 2023,
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Forma 5

Ficha informativa

1. Datos personales
a. Nombre completo de L estudiante practicante: Brenda Maritza Pérez Ordoficz

b. Direccion:  Aldea ¢l Corinto, Cuilco == N SERPRS
~ movil: 45837839 e ——

¢. Niimeros de teléfonos;
d. Direccion electronica: brendamaritzas | 6@ gmail.com

2. Datos del centro educativo en donde realizo la Prictica Profesional Dirigida

2. Nombre de Coordinacion Distrital No, 13-04-012 P

b. Nivel:__ ~ Ciclo: _2023 Sector: __ Modalidad: Doble
¢. Nombre del Coordinador: _José David Velisquez Angel
d. Direccion: _Tectitin

e. Numeros de teléfonos: 47930160

f. Direccion electronica:

g. Grado, Seccion___ Jomada Daoble

3. Fechas de Practica Profesional Dirigida
a Frapa 1: 19 de junio
b. Ftapa 2: 25 de julio
c. Etapa 3: _ 07 de septiembre = .

4. Nombre de los participantes del proceso:
a Por la Coordinacion (nombre del Coordinador) _José David Ve elisquez Angel

b, Porla Universidad Panamericana (nombre asesor): Jimmy Ardany Matias Visquez
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Forma 6

Control de asistencia

1. Nombre de la Coordinacion: _Coordinacion Distrital No, 13-04-012

)
=
3 21/06/2023 5 horas
4 220672023 10 horas Conmemoracion del dia del maestro
5 04/07/2023 5 horas
6 05/07/2023 5 horas o
7 06/07/2023 5 horas o
8 07/07/2023 5 horas
9 10/07/2023 5 horas
101 11072023 5 horas
Rl 12/07/2023 5 horas
12 13072023 5 horas
13 14072023 5 horas
14| 170772023 5 horas
15 18072023 § horas |
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" Fecha | Cantidad de horas. Observaciones
16| 19472023 S horas
17 200072033 Shoms o ‘
1B 21072023 Shoms | -
otz " S horas -
20| 2507203 | Shoms —
2T 2607200 Shoms | o —|
2| 2707203 Shoras | 1
2 2807203 Shoras
34 | ovos0n Shores '
25 03/08/2023 5 horas
20 | 04082023 S horas
27| om082023 Shoras -
2% | 09082023 S horas
39 | 100082023 Shoms |
30 15/082023 S horas - n
'[31 161082023 5 horas
32 18082023 $ horas o
F3 T im0 5 horas
M| 22087203 5 horas
S 28082023 $ horas
36| 20082023 5 horas
37 03092023 5 horas




’ No. J“ Fecha Cantidad de horas Observaciones

(38 0 06/09/2023 S horas

[ 39 ” 07/09/2023 5 horas

Coordinador Distrital 13-04-012

Vo. Bo'Tic. y Ardany Matias Vasquez

Catedritico de Practica Profesional Dirigida
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Anexo 2
Galeria fotografica
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