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Resumen

Dentro de la formacion académica de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa se
realizo el proceso de la Practica Profesional Dirigida en las instalaciones que ocupa el edificio Seis
Perlas, ubicado en el barrio El Centro, Melchor de Mencos, Petén, desde el dia lunes diez de junio
hasta el dia jueves dieciocho de agosto del presente afio, con una totalidad de doscientas diez horas
habiles, para desempefiar funciones administrativas en la oficina del Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de Guatemala. El informe de practica profesional
dirigida contiene cinco capitulos de caracter administrativos, los cuales se especifican a

continuacion:

El capitulo 1. Marco Contextual se detalld6 de acuerdo a la investigacién realizado dentro del
establecimiento que contiene: historia de la institucion educativa, los servicios que presta, la forma
en como esté organizado; la vision y mision, su ubicacién geogréfica, las fortalezas y limitantes

que contiene la institucién tanto en el area administrativa como también en lo pedagdgico.

En el capitulo 2. Se presentd en el diagndstico institucional que fue realizado por medio del FODA
sistémico en donde dio a conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la
institucion educativa, por supuesto utilizando la matriz de estrategias de solucién para su
funcionamiento. Para este capitulo se describen el arbol de problemas y de objetivos, las técnicas

y los resultados del diagnostico que se utilizd para la aplicacién de la propuesta.

En el capitulo 3, se describieron las teorias de los autores que sustentaron sus posturas sobre la
tematica y propuesta implementada en donde se detalla con el nombre de manual sobre técnicas
didacticas de lecto-escritura creativa para promover cambios en el habito lector para el personal
docente del colegio evangélico mixto "Jesus el maestro, vida y esperanza™” del canton Simocol,
Nebaj, departamento de Quiché. Por ende, los temas investigados y plasmados dentro de la misma,
son los siguientes: manual, técnicas didacticas, lecto-escritura, creativa, promover cambios, habito
lector, personal docente y otros subtemas que permite agrupar la importancia del analisis de la
investigacion. Se cataloga como investigacion cientifica, critica y valida, porque contiene las

referencias bibliograficas de acuerdo a la guia proporcionada por la universidad Panamericana.



El capitulo 4. Se conformd de acuerdo a las directrices de propuesta implementada con el personal
docente que es el manual sobre técnicas didacticas de lecto-escritura en el cual se define asi:
nombre de la propuesta, la justificacion de la razon de su ejecucion, introduccion, planteamiento,
los objetivos, las estrategias y resultados anhelados con la finalidad de lograr los objetivos

priorizados con frecuencia activa.

El capitulo 5. Sistematizacion de la propuesta: en donde se describieron las actividades esenciales
a la experiencia vivida en el proceso de la practica profesional dirigida, que incluyé de esta manera:
experiencia vivida, reconstruccion histérica, objetivos de la sistematizacion de la propuesta,
principales lecciones aprendidas, conclusiones, referencias, anexos y el cronograma de guia de la
practica profesional dirigida, que es contemplada de forma general para darle referencia a la

informacion que se requiere plasmar.



Introduccion

El proceso de Practica Profesional Dirigida se realizé en el Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa — DEFOCE, Ubicado en el edificio Seis Perlas del Barrio El Centro,
Melchor de Mencos, Petén, cumpliendo con un total de doscientas horas efectivas, desarrollando
funciones administrativas tales como: supervision y monitoreo a los centros educativos e
integrantes de OPF, almacén vy distribucion de productos de alimentacion, planificacion de
programas de actividades, operacion de libros administrativos y contables, recepcion y revision de

liquidaciones y rendiciones de cuentas de los programas de apoyo, etc.

Durante la realizacion de la practica se priorizo una problematica que dio origen a una propuesta
que contribuyera al fortalecimiento cognitivo y motriz de las actividades administrativas que
realizan los integrantes de las Organizaciones de Padres de Familia, Técnicos Supervisores de
Apoyo y Directores Educativos. La sugerencia de la creacion del manual de liquidaciones y
rendiciones de cuentas que el ministerio de educacion le brinda a través de transferencias de fondos
econdmicos a cada una de las Juntas Directivas de Organizaciones de Padres de Familia busca que
cada uno de los integrantes pueda orientarse al momento que deban de realizar sus respectivas

rendiciones de cuentas en la oficina de DEFOCE.

Consta de un compendio de los formularios de liquidaciones de cada uno de los programas de
apoyo, cada uno de ellos con los respectivos pasos que se debe de realizar para el llenado de los
formularios y la copia de un ejemplo del razonado para la operacion de las facturas. Su objetivo
primordial es la basqueda de la eficiencia y eficacia de los procesos administrativos que realizan
los integrantes de las OPF y los TSA en la oficina del Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa - DEFOCE, fortaleciendo de manera significativa la debilidad

diagnosticada durante el proceso de aprendizaje.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa — DEFOCE a través de los
programas de apoyo vela por brindar una alimentacion escolar variada, nutritiva, segura y con
pertinencia cultural, en el marco del Decreto NUmero 16-2017 Ley de Alimentacion Escolar. En
cada inicio de afio escolar los docentes y estudiantes adquieran gratuitamente Utiles escolares y la
valija didactica, también cubre el programa de apoyo llamado gratuidad el cual se recibe a cada
inicio de afio escolar el primer desembolso y 90 dias después el segundo desembolso. Es
importante resaltar que el factor de éxito para lograr una mejor calidad de los programas de apoyo
a los centros educativos se encuentra en la participacion de la comunidad educativa (Organizacion
de Padres de Familia — OPF). Todo esto en la medida que establezcan una relacién de

corresponsabilidad entre el director, docentes y padres de familia.

La jornada de trabajo del personal administrativo DEFOCE es de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a
viernes, realizando jornadas laborales con un promedio de 40% trabajo de campo y un 60% trabajo
de oficina. Cubriendo los programas de apoyo que el Ministerio de Educacion de Guatemala le
brinda a la poblacion en general buscando fomentar de esta manera una educacion de calidad los
cuales son: alimentacion escolar, dotacion de utiles escolares, valija didactica, y gratuidad de la
educacion. En el area urbana y rural son beneficiados 109 establecimientos educativos publicos

del municipio de Melchor de Mencos, Petén.

La Organizacion de Padres de Familia — OPF esta conformada por presidente, secretario, tesorero,
Vocal | y Il, quienes se encarga de gestionar de manera adecuada los programas de apoyo, en
proceso de compras, cotizacion de precios, calidad de producto, pedidos del producto, almacén del
producto y por Gltimo el llenado de formularios de alimentacion, rendicion de cuentas y manejo
de facturas. A la vez se encargan de operar los libros administrativos y contables y mantenerlos
operados correctamente de acuerdo a los lineamientos establecidos por parte del MINEDUC. Los

libros que manejan son 6 los cuales son: caja, almacén de alimentacion, gratuidad, conocimientos,



acta y por ultimo el registro de miembros, mismos que son fiscalizados y monitoreados por los
entes fiscalizadores tanto como internos como externos, para llevar el control de la buena ejecucion

de los programas de apoyo.

1.2 Resefa histérica de la institucion

En el afio de 1,978 con la conviccion de que, en el municipio de Melchor de Mencos, necesitaba e
iba a necesitar del aporte técnico y pedagdgico de una persona que se hiciera cargo de la
supervision del trabajo de los directores y docentes que laboran para el Ministerio de Educacion
nace la primera oficina que se encargaria de este trabajo denominada “Supervision Técnica de
Educacion Distrito Escolar no. 14 y su sede se encontraba en el municipio de Flores, esta
dependencia se encargaba de supervisar 3 municipios a la vez Flores, Santa Ana, y Melchor de
Mencos, fungiendo como Supervisor Técnico de Educacion el profesor Edgar Robledo Gdngora,

quien en el afio 1980.

En el afio 1981 se traslada la oficina de la Supervision Técnica del Distrito Escolar No. 14 al
Municipio de Melchor de Mencos, Petén en donde también se abre la sede, pero siempre
haciéndose cargo del Municipio de Santa Ana, Petén por ser el lugar mas cercano y como en esos
tiempos no habia personal docente en abundancia bien que se podia supervisar los pocos centros
educativos que de ese entonces existian haciéndose cargo de la oficina el profesor Haroldo Gabriel
Mendoza Castellanos como Supervisor Educativo y la profesora Francisca Alegria de Ramirez

como secretaria de la supervision educativa.

Asi pasa el tiempo y en el municipio de Melchor de Mencos, se abren mas centros educativos
debido al crecimiento de la poblacion estudiantil y es asi como se crean varias plazas para
docentes, las cuales son cubiertas por maestros y maestras del area central y esto se debe a que la
Unica escuela de magisterio era la Escuela Normal Julio “Edmundo Rosado Pinelo” Gabriel
Mendoza Castellanos funge como Supervisor hasta el afio de 1990, pasando por el cargo de

Supervisor Técnico de Educacion varias personas.



En el afio 1991 el profesor Reyes David de Ledn Cambranes recibe el cargo de Supervisor
Educativo con el nombre de supervision educativa distrito 98-08 PTN. Quedando con ese nombre
hasta el afio de 1997.

Es hasta el afio 1,998 que la oficina encargada de la supervision de los docentes tanto Técnica
como Pedagdgica se le cambio el nombre a coordinacion técnica administrativa P-17-11.01 Y P-
17-11.02 Y los Supervisores eran: profesor Pablo Ismael Pacheco Reynoso quien se encargaba del
Distrito. P-17-11.01 y Prof. Carlos Fredit Berges Perera quien se encargaba del Distrito. P-17-
11.02.

En el afio 1999 se manejan nuevos codigos de supervision y son: P-TN-17-11-01 y 02 para
identificar el distrito escolar que maneja cada Coordinador Técnico Administrativo.

En el afio 2000 cambian el codigo a 17-11-01 y 17-11-02 los cuales hasta la fecha son los que se

manejan para identificar cada uno de los distritos.

Durante el tiempo que existe la Coordinacion Técnica Administrativa han desfilado maestros y
maestras con funcion Coordinador Técnico Administrativo unos mas tiempos que otros por

razones diversas detallado a continuacion.

1.- Prof. Edgar Robledo Géngora 1978-1979
2.- Prof. Edwin Augusto Lopez y Lopez 1980

3.- Prof. Haroldo Gabriel Mendoza Castellanos ~ 1981-1990
4.- Prof. Reyes David de Ledn Cambranes 1991-1997
5.- Prof. Pablo Ismael Pacheco Reynoso 1998-2000
6.- Prof. Carlos Fredit Berges Perera 1998-2000
7.- Prof. Mario Raul Lopez Ochaeta 2000-2001
8.- Prof. Arturo Guillermo Ortiz Uck 2001-2002
9.- Ester Reynoso 2002

10.- Prof. Orval Wilfred Cano Manzanero y Prof. Werner Ariel Cano Manzanero 2003-2004
11.- Profa. Olga Lidia Ramirez Diaz y Profa. Aida Elizabeth Martinez Pérez 2005



12.- Lic. Pedro Efrain Mas Soza 2005-2013

13.- Lic. Jorge Ernesto Ayala Sanchez 2006-2009

14.- Prof. Edwin Orlando Lopez Caal, Aida Elizabeth Martinez Pérez 2010-2017
15.- Prof. Carlos Armando Coc Pinelo 2017

16.- P.C Royman Alexander Vallesteros (DEFOCE) 2017

17.- P.C Gilberto Pacheco (DEFOCE) 2017-2021

18.- Licda. Mayra Iris Coronado Ramos. 2018

19.- Licda. Imelda Beatriz Escalante Soto. 2018-2021

20.- S-B. Wendy Lucrecia Méndez H. 2007-2021

21.- Prof. Elmer Eliu Lopez Maés. 2019-2021

1.3 Mision y vision

1.3.1 Mision

Favorecer la participacion democratica de la comunidad educativa, creando las condiciones
necesarias para que los padres y madres de familia ejerzan sus derechos y cumplan con sus

responsabilidades en el logro de la formacion integral de los nifios, nifias y jovenes, para el

mejoramiento de la calidad de la educacién.

1.3.2 Vision

Los padres y madres de familia y el conjunto de la comunidad, participan en el quehacer del centro
educativo y contribuyen de manera efectiva a la formacion integral de los nifios, las nifias y
jévenes, cumpliendo con el ejercicio de sus derechos y responsabilidades en el Sistema Educativo

Nacional.

A continuacion, se encuentra la figura estructura organizativa.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figural
Organigrama institucional DEFOCE

4 Y

Departamento DEFOCE

Jefe de Departamento de DEFOCE

[ Jefatura de Programa de Apoyo ] [ Jefatura de Organizacion Escolar ]
[ Asistente de Programa de Apoyo ] [ Asistentes de Organizacion Escolar ]
4 B

Técnico de Servicio de Apoyo

\ J
r - - -pge
Organizacion de Padres de Familia
OPF
\ J

Nota. Nivel jerarquico de los puestos administrativos en el Departamento de Fortalecimiento a la

Comunidad Educativa. Fuente: elaboracion propia, (2019).



1.4.2 Autoridades
El equipo del Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa esta integrado por las

siguientes autoridades:

Tabla 1
Autoridades de DEFOCE

1 Cynthia Amariny Montoya de Aragon Jefe de Departamento DEFOCE
2 Ramoén Antonio Poot Ochaeta Jefatura de Programas de Apoyo
3 Jose Luis Zapata Hernandez Jefatura de Organizacion Escolar
4 Cristian Leopoldo Gonzales Asistente de Programas de Apoyo
5 Vannia Elena Aldana Caraveo Asistente de Organizacion Escolar
6 Gilberto de Jesus Pacheco Bol Técnico de Servicio de Apoyo

7 Organizacién de Padres de Familia Organizacion de Padres de Familia

Nota. Nombres y puestos funcionales de las autoridades administrativas de DEFOCE. Fuente:

elaboracion propia, 2019.

A continuacion, se presenta la figura ubicacion geografica.

1.5 Ubicacion geogréfica

El Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa— DEFOCE, se encuentra ubicado
a un costado del parque municipal; en el salon Sociocultural “6 perlas” del barrio el Centro

Melchor de Mencos, Petén.



Figura 2

Ubicacion geogréfica del departamento - GPS
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Nota. La oficina administrativa de DEFOCE, se encuentra ubicado a un costado de la

Municipalidad de Melchor de Mencos, Peten. Por Google Maps o Google Earth, 2021.

https://www.google.com/maps/place/17%C2%B003'50.2%22N+89%C2%B009'11.7%22W/@17.06399,89.1535324

,101m/data=!3m1!1e314m5!13m411s0x0:0xd915184a22ca72eal8m213d17.063952814d-89.1532595?hl=es-US . De

dominio publico.

1.6 Fortalezas de la institucion

e Cuenta con equipo técnico necesario para cumplir las funciones y acciones que realiza
DEFOCE.

e El locker en donde se archivan los libros de acta, conocimiento, fiscalizacién y facturas
estd debidamente ordenado.

e Se realizan monitoreo y supervisiones a las Organizaciones de Padres de Familia - OPF
constantemente.

¢ Realizan capacitaciones de manera constante a las Organizaciones de Padres de Familia en
lo que concierne a sus funciones: alimentacion, manejo y uso de libros, llenado de los
formularios de rendicion de cuentas, entre otras funciones.

e El personal técnico de DEFOCE cuenta con el conocimiento necesario en el ambito de
administracién de empresas.


https://www.google.com/maps/place/17%C2%B003'50.2%22N+89%C2%B009'11.7%22W/@17.06399,89.1535324,101m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x0:0xd915184a22ca72ea!8m2!3d17.0639528!4d-89.1532595?hl=es-US
https://www.google.com/maps/place/17%C2%B003'50.2%22N+89%C2%B009'11.7%22W/@17.06399,89.1535324,101m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x0:0xd915184a22ca72ea!8m2!3d17.0639528!4d-89.1532595?hl=es-US

e En un 90% los centros educativos cuentan con OPF, lo cual facilita la realizacion de las
funciones de DEFOCE.

e Apoyo a los integrantes de las OPF en el llenado de rendiciones de cuentas y liquidaciones.

1.7 Limitantes de la institucion

Carencia de personal administrativo, para realizar las acciones del Departamento del
Fortalecimiento de la Comunidad Educativa.

El medio de comunicacion inmediata no es funcional con las Organizaciones de Padres de
Familias, y estanca el desarrollo laboral y con la rendicion de cuentas.

No se cuenta con un vehiculo propio de DEFOCE, para realizar monitoreo a las OPF y
establecimientos educativos.

No cuenta con una oficina propia para realizar las funciones que realiza DEFOCE.

No cuenta con mobiliario para realizar sus funciones y acciones administrativas.

Existen centros educativos los cuales no cuentan con OPF.

Falta de asignacion de un presupuesto financiero para la compra de recurso material.
Falta de un é&rea especifica para el resguardo y almacenamiento del producto de
alimentacion que proviene de compra directa de parte de la Departamental de Educacion,
Santa Elena, Flores, Petén.

1.8 Problematica inicial detectada

No cuenta con edificio propio, ya que en la oficina en la que se encuentra el DEFOCE, esta
dividido con IDAE.

La comunicacion que debe existir entre DEFOCE y las OPF no es la adecuada, por factores

de vias telefonicas y por la distancia.

No cuenta con una identificacion especifica, y por esta razén es un poco complicado
ubicarlo.
La falta de organizacion de las OPF y los centros educativos suele ser un factor

problematico.



Falta de conocimientos de manejos de facturas contables, libros contables, libro de acta y

libro de conocimiento por parte de la OPF.

Falta de vehiculo propio de DEFOCE, y existen ocasiones en las cuales se tienen que
realizar monitoreo y supervisiones a las areas rurales de municipio, hay dificultades para
abarcar varias comunidades en un corto tiempo por el mal estado de las carreteras.

La oficina no cuenta con sefialamiento de mision y vision a la vista de los visitantes.

Hace falta el sefialamiento de la tasa nutritiva establecida por el MINEDUC de Guatemala.

Falta de sefialamiento para la ubicacion del departamento de DEFOCE.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

La problemaética se le llegd a comprender como una dificultad que encuentra un individuo en su
practica, y no puede ser prevista por el administrador, porque la solucion exige implementar un
proceso de investigacion accion y por el exceso de actividades el tiempo no es adecuado para darle

una solucion.

La principal problematica diagnosticada que afecta de manera inmediata el buen funcionamiento
del Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa — DEFOCE, es: la falta de
conocimiento en el llenado de los formularios de liquidaciones de los programas de apoyo por
parte de los integrantes de las Organizaciones de Padres de Familia — OPF, quienes debe de ser
instruidos y capacitados cognitivamente en busca del fortalecimiento de las funciones
correspondientes, lo que deja en evidencia que es necesario la creacion de un manual instructivo

de liquidacion el cual permitira el buen funcionamiento de la misma.

A continuacion, se presenta la tabla FODA sistémico de la institucion educativa.

2.2 FODA

Tabla 2
FODA sistémico

Fortalezas Oportunidades

e Se lleva a cabo un orden fiscalizador por | ¢ Reciben 4 desembolsos del Programa de
parte del equipo técnico y monitor del area Alimentacién Escolar por parte del
de DIGEPSA central. MINEDUC al afo.

e Reciben 2 desembolsos del Programa de

Gratuidad de la Educacion.
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Cuenta con equipo técnico necesario para
cumplir las funciones y acciones que
realiza DEFOCE.

El locker en donde se archivan los libros de
acta, conocimiento, fiscalizacion y facturas

esta debidamente ordenado.

Se realizan monitoreo y supervisiones a las
Organizaciones de Padres de Familia

constantemente.

de
constante a las Organizaciones de Padres

Realizan  capacitaciones manera
de Familia en lo que concierne a sus
funciones: Alimentacion, manejo y uso de
los formularios de

libros, llenado de

rendicién de cuentas, entre otras funciones.

El personal técnico de DEFOCE cuenta
con el conocimiento necesario en el ambito

de administracion de empresas.

En un 90% los centros educativos cuentan
con OPF, lo cual facilita la realizacion de
las funciones de DEFOCE y 10% de
centros educativos que no cuentan con
OPF, se les apoya con insumos y productos

de alimentacion en compra directa.

Programas de valija didactica y utiles

escolar para los centros educativos.

Completa estructura de las Organizaciones
de Padres de Familia — OPF por cada

centro educativo.

Monitoreo y supervisiones de manera
constante, por parte de las autoridades

correspondientes.

Capacitaciones a las OPF por parte del area
central de DEFOCE.
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Contar con las planillas de liquidacion de

manera digital e impresa.

Debilidades

Amenazas

No cuenta con edificio propio, ya que en la
oficina en la que se encuentra el DEFOCE,
esta dividido con IDAE.

Falta de vehiculo propio de DEFOCE, y
existen ocasiones en las cuales se tienen
que realizar monitoreo y supervisiones a
las éreas

rurales de municipio, hay

dificultades  para  abarcar  varias
comunidades en un corto tiempo por el mal
estado de las carreteras.

Atencion inapropiada a las OPF que visitan
el departamento por falta de mobiliario.
Carencia de personal administrativo, para
realizar las acciones del Departamento del
Fortalecimiento de la Comunidad
Educativa.

El medio de comunicacién inmediata no es
funcional con las Organizaciones de
Padres de Familias.

Falta de responsabilidad por parte de OPFs
y directores para enOtregar rediciones de
establecidas

cuentas fechas

DEFOCE.

en por

Centros educativos sin Organizacion de
Padres de Familia — OPF.

Fatal de conocimientos de manejos de
facturas contables, libros contables, libro
de acta y libro de conocimiento por parte
de la OPF.

La falta de actualizaciones y operaciones

de los libros administrativos y contables.

La falta de organizacién de las OPF y los
Centros Educativos suele ser un factor

problematico. (normas de convivencia).

Supervisiones de entes fiscalizadoras

externas.  (Contraloria  General de

Cuentas).

Malversacién de los fondos econdmicos

por parte de las OPF

Falta del involucramiento de los padres de

familia en funciones del centro educativo.

Nota. Elementos que brindan el funcionamiento administrativo del departamento de DEFOCE.

Fuente: elaboracion propia, 2019.
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A continuacion, se presenta la figura arbol de problemas.

2.3 Arbol de problemas

Figura 3

Arbol de problemas

Retiene la asignacion
Poco involucramiento de los siguientes
de los directores en las programas de apoyo.
funciones de las OPF.

Atencidn inadecuada por falta
de espacio administrativo.

El TSA no puede
entregar las
liquidaciones a la
Departamental de
Educacion.

Integrantes de las OPF Ineficacia e

trabajan en horarios habiles ineficiencia de las

y eso impide viajar al area funciones ejercidas.

central.

Incumplimiento de funciones administrativas del Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa— DEFOCE, por falta de

responsabilidad de las Organizaciones de Padres de Familia - OPF.

Impuntualidad en la

entrega de
rendiciones de
cuentas de los
programas de apoyo.

Desconocimiento  del
llenado de planillas de
liquidacion.

Falta de accesibilidad
y tiempo en los
integrantes de OPF de
las areas rurales.

Falta de interés en
ejercer adecuadamente
las funciones

Planillas de liquidacion
elaboradas de manera

incorrecta. correspondientes.

Incomunicacion  por
parte de la OPF vy
docentes.

Nota. Detalla de manera critica las causas y efectos de la problematica diagnosticada en la

oficina de DEFOCE. Fuente: elaboracion propia, 2019.

A continuacion se presenta la figura arbol de objetivos.
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2.4 Arbol de objetivos

Opcion 5: retroalimentacién

Figura 4 de los convenios establecidos
Arbol de Objetivos por DIGEFOCE a las OPF.
) Asignacion de  nuevos
OPF y docentes organizados programas de apoyo a los Mejor  calidad  de
a beneficio de la comunidad centros educativos. atencion a la comunidad
educativa. educativa.
Docentes entregan las Entrega de liquidaciones a Eficacia y eficiencia en las
liquidaciones a la  Departamental de funciones administrativas
DEFOCE. Educacion con eficiencia. de DEFOCE.

Opcion 3: crear un

manual  instructivo Cumplimiento en funciones administrativas Opcidn 4: crear un
del Departamento de Fortalecimiento a la programa de
para el llenado de Comunidad Educativa — DEFOCE, por la horarios y fechas
planillas de responsabilidad de las Organizaciones de para la entrega de
llalidacion Padres de Familia - OPF. liquidaciones.

Puntualidad en la

entrega de rendiciones Solicitar la
Capacidad  cognitiva de cuentas de los participacion activa de
para  ejercer las programas de apoyo en los docentes en las
funciones de las OPF. las fechas estipulas. funciones de las OPF.

\

Efectividad del llenado de Interés en la entrega de

planillas de las rendiciones de cuentas y

liquidaciones  de los liquidaciones de los
programas de apoyo.

Fomentar las normas de
convivencia de manera

activa.

programas de apoyo con

: i6 i eficiencia. - .
Fuente: elaboracion propia, 2019 K / Opcién  2:  implementar

acciones estratégicas para

Opcion 1: capacitar a las OPF de mejorar el clima  de

manera  significativa ara la . . -
g P convivencia pacifica de las

eficiencia de sus funciones. OPF y docentes.
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2.5 Metodologia

Pantoja (2009) afirma:

La metodologia que se ha seguido para la investigacion, corresponde al método descriptivo.
El cual, trata de plantear un problema del que se debe conocer la situacion a través de una
muestra, por la que obtendremos la informacidn necesaria para estudiarla. Este tipo de
estudio descriptivo nos refleja la realidad de los datos. Es un método adecuado para indagar
en los problemas de la investigacion, aplicando los dispositivos adecuados de recogida de

datos y analizarlos. (pp.77 -78).

Es por ello que, al utilizar este método de investigacion, automaticamente al investigador se le
otorgan dos grandes roles: investigador y participante, poniendo en evidencia los conocimientos
tedricos y practicos los cuales ha adquirido en el proceso de formacién. Segin Crewell (2014), la
investigacion accion “se asemeja a los métodos de investigacion mixtos, dado que utiliza una
coleccidn de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, s6lo que difiere de éstos al centrarse

en la solucién de un problema especifico y practico” (p. 577).

Dentro del proceso de diagndstico se implementd la metodologia de investigacion - accién para
descubrir la problematica principal de la institucion y a través de ella llevar a cabo una
transformacion administrativa en busca de soluciones. Este mecanismo de recoleccion de
informacion, permiten identificar las fortalezas y debilidades que presenta la institucién y brinda
de cierta manera las verdaderas necesidades sentidas y percibidas de la misma. Es importante
mencionar que es un método efectivo para obtener resultados Utiles y necesarios que permitira
mejorar el area que necesita un cambio de los procesos administrativos, por lo tanto, la informacion

que se recopilara no se recogera, sino que se construira de manera objetiva, critica y reflexiva.
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2.6 Técnicas

Rodriguez Pefiuelas (2008) afirma que: “Las técnicas, son los medios empleados para recolectar
informacion, entre las que destacan la observacion, cuestionario, entrevistas, encuestas”. (p.10).
Es la via més adecuada para recolectar informacion, en donde cada investigador acciona para darle
prioridad a la solucion de manera productible, por lo que el autor afirma la importancia de trabajar

con técnicas de control confiable.

Las técnicas son conjuntos de mecanismos y medios de dirigir, recolectar, conservar, reelaborar,
reconstruir y transmitir energia de forma valorativa para su funcionamiento. Sin embargo, es
creado con vistas a la produccion de la investigacion que fue evidenciado con reglas y operaciones
para el manejo de la investigacion, de igual trascendencia son herramientas que permitieron
resolver el problema metodoldgico de la investigacion, para comprobar las hip6tesis descritas de
parte del investigador. Por ende, las técnicas que se utilizaron en la investigacion fueron: la
observacién, grupos focales y el FODA Sistémico, que facilitaron establecer las fortalezas,
oportunidades, debilidades y las amenazas de la institucion educativa, en su area administrativa y

pedagogica para su comprension.

Las técnicas de investigacion son un estudio en lo que el investigador busca recaudar datos a través
de un cuestionario previamente disefiado y estructurado segun el contexto de desarrollo. Conocida
también como una serie de preguntas que se hace a las personas para reunir datos o la opinion
sobre un tema determinado. Francisco (2011) afirma que: “La encuesta captura bastante
informacién de muchos casos o unidades de analisis; al menos tiene esa potencialidad frente a
otros modelos” (p. 14). Es por ello que de manera resumida se puede establecer que las técnicas
de investigacion nos indicaran coémo vamos a llevar a cabo el proceso de investigacion para obtener

los datos necesarios.

Durante el proceso de practica profesional dirigida, la recoleccion de la informacion se realiz6 a
través de la observacion percibiendo la realidad del proceso administrativo en el Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa — DEFOCE. En el transcurso de la segunda semana, el
departamento inicio a recibir liquidaciones de las OPF’s correspondientes al segundo desembolso,

y en ese proceso la eficiencia y la eficacia del mismo disminuyo de manera notoria; en la oficina
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siempre se encontraba multitud de integrantes de diferentes OPF’s y el contexto se volvia

inadecuado para trabajar de manera correcta.

Ademas, para la recoleccion de informacidon se utilizd la técnica de la entrevista para recopilar
informacidn en forma verbal y escrita de los Técnicos de Servicio de Apoyo - TSA. La entrevista
es la técnica mas significativa y productiva, da la oportunidad de establecer una corriente de
simpatia con los Técnicos de Servicio de Apoyo - TSA, los cuales conocen la realidad de la
situacion problemaética diagnosticada a traves de la observacion.

2.7 Instrumentos

Los instrumentos son los medios de gran importancia en su utilizacién, porque la necesidad lo
tiene el investigador para recolectar la informacion mas relevante para seleccionar y poder resolver
el problema que de acuerdo a la investigacion se detecta. Los instrumentos estan puestos a la

medicion en la proporcion de lo que se requiere confrontar con accion positiva.

Sin embargo, se utilizé el instrumento del diagnostico FODA sistémico en donde es de gran
utilidad para la forma de concretar directamente las debilidades y las amenazas de la institucion,
cabe mencionar que el FODA es utilizado en diferentes instituciones y/o organizaciones para
evaluar la situacion dentro de la misma. Por consiguiente, se pretende que el analisis sea dinamico
para apuntar el que hacer y por supuesto superar las debilidades y resguardarse de las amenazas,

con esta poderosa herramienta.

Medianero (2010) afirma:

El FODA es una técnica que permite identificar y evaluar los factores positivos y negativos
del ambiente externo y el ambiente interno, y adoptar decisiones sobre objetivos, cursos de
accion y asignacion de recursos; donde se busca efectuar un analisis estructurado que se

concrete en hallazgos que contribuyan a la formulacion de las estrategias. (p. 44)
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Es un recurso que utiliza el investigador para recolectar informacidn o datos sobre los resultados
diagnosticados, mismos que nos permitirdn confirmar nuestra hipdtesis. En sintesis, los
instrumentos de investigacion especificamente indican con que vamos a obtener los datos que se
necesitan. Entre ellos podemos encontrar el cuestionario, la entrevista y el diario de campo. Para
lograr un proceso de investigacion accion eficiente y eficaz, “el cuestionario como instrumento de
investigacion de la encuesta, debe contener una serie de preguntas o items respecto a una 0 mas
variables a medir. refiere que bésicamente se consideran dos tipos de preguntas: cerradas y
abiertas”. (Gomez, 2010, p. 127).

A la vez la entrevista es una herramienta fundamental para obtener datos o informacion en un
proceso de investigacion, del cual se logra reconstruir un suceso que se analiza, reflexiona y se
critica para su posterior uso significativo. Por ello una entrevista no es una charla entre dos
personas espontaneamente: requiere de preparacion. Neil (2009) reconoce la entrevista como: “la
herramienta basica que se utiliza en la investigacion y pueden adoptar varias formas, desde una
sesion de preguntas y respuetas totalmente informal realizada hasta una altamente estructurada y
detallada” (p. 213).

“Es una de las herramientas mas eficaces para obtener informacién. Por medio de ella se recurre a
una fuente de caracter primario, es decir, se conoce la informacion de viva voz de quien ha vivido

0 presenciado ciertos hechos™. (Bafiuelos, 2012, p. 23)

Al diario de campo se le conoce como: “la herramienta especialmente util al investigador, en él se
toma nota de aspectos que considere importantes para organizar, analizar e interpretar la

informacion que esta recogiendo” (Martinez, 2008, p. 18)

Con la ayuda de estos instrumentos de investigacion el proceso del diagndéstico institucional fue
de una manera eficiente y eficaz, ya que gracias a ellos se logro establecer de manera significativa
y objetiva la problemativa incial de la institucion. A manera de conclusion se puede establecer que
existe una gran diferencia entre las técnicas de investigacion y los intrumentos de investigacion.

Las técnicas nos guiaran hacia el proceso de como se realizara la recopilacion de datos importantes
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y necesarios y las herramientas de investigacion nos indicaran de manera especifica con que

Ilegaremos a obtener los datos a construir y estructurar.

2.8 Informantes

Martin (2010) describe a los informates como: “aquellas personas que, por sus vivencias,
capacidad de relaciones pueden ayudar al investigador, convirtiéndose en una fuente importante

de informacion y a la vez les va abriendo el acceso a otras personas y a nuevos escenarios”. (p. 1).

Los informantes en el proceso del diagndstico institucional realizado durante el proceso de la
Practica Profesional Dirigida fueron: los dos Técnicos de Servicio de Apoyo del Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y los integrantes de las Organizaciones de Padres de
Apoyo de cada centro educativo del Municipio de Melchor de Mencos, Departamento de Petén.

e Técnicos de Servicio de Apoyo — TSA: fueron las dos personas encargadas de contestar el
cuestionario previamente estructurado y ser parte de la entrevista para posteriormente realizar
el diagnostico institucional de la problematica inicial del Departamento de Fortalecimiento a

la Comunidad Educativa.

e Integrantes de la Organizaciones de Padres de Familia: de manera indirecta formaron parte de
los informantes en el proceso de investigacion. Por medio de la observacion se logré evidencias
que las funciones en cuanto a la entrega de liquidaciones de los integrantes estan afectando el

proceso administrativo del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

La practica profesional dirigida es un proceso de formacion en el cual el estudiante pone en préactica
las habilidades y destrezas adquiridas durante el proceso de formacion académica. Haciendo el
buen uso de la investigacion accion, se elabord un instrumento para recopilar datos informativos
los cuales permitan evidenciar de manera detallada las debilidades o amenazas que afectan de

manera directa o indirecta a las funciones administrativas de DEFOCE.
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Para diagnosticar cudl es la situacion real del departamento, se realizé un cuestionario previamente
estructurado a través de las observaciones realizadas durante las primeras horas del proceso de
practica profesional dirigida. Este mismo se les proporciono a los Técnicos Supervisores de
Apoyo: Gilberto Pacheco y Samuel Dub6n, para que lo contestaran y los resultados obtenidos
construirlos en datos significativos para la solucion de problemas en los procesos administrativos,

por larazén que ellos son conocedores de las funciones que se manejan dentro y fuera de la oficina.

En el cuestionario se tomaron en cuenta los aspectos mas importantes dentro de las funciones del
Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa entre los cuales se pueden mencionar:
los mendus para el programa de alimentacion, la operacidn de libros administrativos y contables, la
comunicacion efectiva entre TSA e integrantes de las OPF y la compra y almacén del producto de
alimentacion escolar. Segun los criterios evaluados, se logré establecer que es un departamento
administrativo muy organizado y controlado, lo cual les permite cumplir sus funciones y acciones.
A través del diagndstico realizado se notd que los aspectos evaluados no proporcionaron los datos

suficientes para evidenciar cuales son los problemas que estan afectando a la oficina.

Es decir, que los aspectos evaluados a través del cuestionario no proporcionaron una problematica
dentro del departamento, los Técnicos Supervisores de Apoyo Y los integrantes de las OPF’s estan
realizando de manera correcta, adecuada y eficiente estas funciones administrativas evaluadas. Es
por ello que a través de un analisis critico y constructivo se acudi6 al diario de campo para observar
de manera detenida los aspectos significativos que se estaban ignorando y permitirian dar las
pautas necesarias para llegar a la raiz de la problematica dentro del Departamento de

Fortalecimiento a la Comunidad Educativa — DEFOCE.

En segunda instancia se realiz6 una entrevista a los Técnicos Supervisores de Apoyo y a través de
la observacion y con la ayuda del diario de campo se diagnostico que existen integrantes de las
Organizaciones de Padres de Familia que: a) Irresponsabilidad en la entrega de liquidaciones en
las fechas establecidas. b) por falta de conocimiento llenan de manera incorrecta las liquidaciones
y rendiciones de cuenta, ¢) existen integrantes de las OPF que viven en areas rurales y les dificulta
viajar hacia en area central y realizar la entrega de las liquidaciones, d) los medios de comunicacién

son factores que afectan de manera indirecta, ya que por falta de sefial telefonica y no contar con
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un medio de comunicacion dificulta la entrega de liquidaciones, f) falta de apoyo por parte de los

directores a los integrantes de las organizaciones de padres de familia.

Las causas antes mencionadas provocan que en la oficina exista aglomeracion de personas por el
insuficiente espacio para brindar la atencion a las personas que forman parte de las juntas directivas
de las organizaciones de padres de familia. Las liquidaciones elaboradas de manera incorrecta
atrasan el proceso de revision y recepcion de rendiciones de cuentas, requiriendo de doble trabajo

por la razon que son muchas personas a las que se deben atender.

El desconocimiento del llenado de estas da hincapié a que se comentan errores al momento de
realizar las liquidaciones y se desperdicia material, en otras instancias se debe de andar detrés de
los responsables para que hagan sus respectivas liquidaciones. Estos pequefios factores de riesgo
perjudican a los Técnicos Supervisores de Apoyo, por tal motivo no pueden viajar hacia la
Departamental de Educacién a realizar sus respectivas liquidaciones y que se les otorgue a los
centros educativos de la region los siguientes programas de apoyo que el Ministerio de Educacion

le brinda a la comunidad educativa guatemalteca.

Con el objetivo de alcanzar la eficiencia y eficacia en los procesos administrativos que realiza
DEFOCE, surge la necesidad de retroalimentar las funciones de las Organizaciones de Padres de
Familia y de la misma manera la creacion del manual instructivo de liquidaciones para que cada
junta directiva de OPF realicen de manera efectiva estas funciones administrativas que realizan

durante todo el periodo escolar.

21



Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Direccién departamental

La Direccién Departamental es el 6rgano encargado de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las
acciones educativas dentro del marco de las necesidades y caracteristicas de los municipios que
conforman el departamento. La creacién de las Direcciones Departamentales de Educacion esta
respaldada en base a normativa legal, especialmente en el Acuerdo Gubernativo No. 165-96 de
fecha 21 de mayo de 1996.

Sin duda alguna es una ardua labor por parte de las personas encargadas de llevar a cabo esta
gestion administrativa y educativa. En este caso se estaran mencionando las acciones

administrativas que se realizan en las Direcciones siguientes: DIGEFOCE, DIGEPSA y DEFOCE.

3.1.1. Funciones de la direccion departamental

El Acuerdo Gubernativo (1996), establece en su Articulo 2°. cudles son las funciones que
corresponden a las Direcciones Departamentales de Educacion, entre ellas se mencionaran las mas
significativas para la Direccion General de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa -
DIGEFOCE, las cuales son:

e Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales.
e Programar los recursos funcionarios, materiales y humanos necesarios para el
cumplimiento de los planes y programas educativos departamentales,
e Programar la construccion, mantenimiento y reparacién de infraestructura fisica educativa
y velar por su adecuada ejecucion.
e Levar acabo las acciones que le corresponden en la adquisicién y entrega de los bienes objeto

de los programas de apoyo establecidos por el Ministro de Educacion; entre otras. (p. 2)
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3.2 Direccidn general de fortalecimiento de la comunidad educativa

La Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa— DIGEFOCE, es la maxima
autoridad jerarquicamente de esta dependencia administrativa — educativa, encargada de gestionar
y controlar las acciones realizadas por los Departamentos de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa. Su objetivo primordial es favorecer la participacion democratica de la comunidad
educativa, creando las condiciones necesarias para que los padres y madres de familia ejerzan sus
derechos y cumplan con sus responsabilidades en el logro de la formacién integral de los nifios,

nifias y jovenes, para el mejoramiento de la calidad de la educacion.

3.2.1 Programa nacional de alimentacién escolar
Mineduc (2010):

Consiste en el suministro organizado de un complemento nutricional con alimentos
inocuos, a los nifios, nifias y adolescentes matriculados en el sistema educativo publico, y
el desarrollo de un conjunto de acciones alimentarias, nutricionales, de salud y de
formacion, que contribuyen a mejorar el desempefio de los escolares y apoyar su

vinculacion y permanencia en el sistema educativo.

El Programa Mundial de Alimentos (2013), “La alimentacion escolar esta casi presente en todos
los paises del mundo, pero no siempre es eficiente, la cobertura y la calidad de los programas de

alimentacion escolar varian de acuerdo al ingreso nacional”. (p. 12).

A través de la investigacion realizada se establecen cuatro fortalezas con las que el actual programa
de alimentacion escolar cuenta: “a) descentralizacion financiera y autogestion educativa, b)
alcance universal a poblacion estudiantil, ¢) incorporacion en pacto hambre cero; y d) normativa

en funciones y rendicion de cuentas” (Reyna, 2015, p. 10).
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La ley de alimentacion (2017)
El Programa de Alimentacion Escolar tiene por objeto contribuir al crecimiento, al

aprendizaje y desarrollo de los nifios y adolescentes en edad escolar, enfocandose en el
aprendizaje, el rendimiento escolar y la formacion de habitos alimenticios saludables de
los estudiantes, por medio de acciones de educacion alimentaria y nutricional y de la
entrega de raciones y productos que cubran las necesidades nutricionales de los estudiantes

durante el periodo escolar (p. 8).

3.2.2 Estrategias de padres en apoyo a la educacion

Las estrategias de padres de familia son una serie de acciones que se tienen previstas realizar, por
parte de los padres de familia, cuyos hijos estan inscritos en una institucion educativa para mejorar
la calidad de educacion que reciben estos Gltimos pasos a seguir para coadyuvar a la comunidad
educativa en general, y mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la implementacion
de nuevo material pedagogico, implementacion de plataformas digitales, modernizacion del

proceso de transmision de informacion, entre otros.

En cuanto al apoyo a la educacién, Centeno (2018), “la ayuda proporcionada a los alumnos y
alumnas que necesitan un complemento a la formacion que reciben en su centro escolar.” (p. 34).
El Centro Nacional de Innovacion e Investigacion Educativa (2018) sostiene que son las entidades
educativas, las encargadas de proveer los recursos que son necesarios para que los alumnos que
necesiten una atencion educativa especial, debido a dificultades meramente especiales en el
proceso de aprendizaje, alto coeficiente intelectual, por haber sido incluidos tarde en el proceso
educativo o por historiales escolares, puedan alcanzar el maximo de las capacidades que cada uno

posee, Yy por consiguiente, alcanzar los objetivos deseados.

La importancia que tiene la familia en el éxito académico de un estudiante ha sido comprobada

por diversos estudios y se convierte hoy en un hecho indiscutible y aceptable por la sociedad.
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En el siglo XXI la sociedad ha cambiado drasticamente y con ellos las nuevas estrategias
pedagdgicas con el objetivo de alcanzar una educacion de calidad. Es por ello que la DIGEFOCE,
desarrolla estrategias para el involucramiento de los padres de familia en la educacién de los nifios,
tanto en la escuela como en el hogar, mejora el desempefio escolar, la asistencia a la escuela,
favorece las habilidades sociales y aumenta la tasa de graduacion. Es por ello que estas estrategias
buscan fortalecer el rol de los padres de familia como formadores y participantes activos del

proceso de formacion de sus hijos.

3.3 Direccidn general de participacion comunitaria y servicios de apoyo

La participacion comunitaria Ibafiez (2008), “se entiende como una toma de conciencia colectiva
de toda la comunidad, sobre factores que frenan el crecimiento, por medio de la reflexién criticay

la promocidn de formas asociativas y organizativas que facilita el bien comtn.” (p. 30).

El servicio de apoyo el Ministerio de Educacion de Panama lo define como: “son el recurso
humano con el que cuenta la escuela transitoriamente, a fin de discutir planes y propuestas, para
determinados estudiantes que manifiestan necesidades especiales.” Son los servicios de educacion
encargados de apoyar el proceso de integracion educativa de alumnos que presentan necesidades
educativas especiales. Son las acciones que realiza la entidad educativa encargada, mediante la
provision de material pedagdgico, recursos tecnoldgicos y técnicos para resolver problemas que
puedan presentarse entre nifios y jovenes con capacidades educativas especiales, asociadas o0 no a

la discapacidad.

En esencia se describira la participacion comunitaria como un acto de voluntad que realizan los
padres de familia en funciones administrativas. La Organizacién Mundial de la Salud la describe
como “El proceso en virtud del cual los individuos y familias asumen responsabilidades de su
salud y el bienestar propio y los de la colectividad, mejorando la capacidad de contribuir a su
propio desarrollo y al de la comunidad” (2008). En sintesis, la participacion comunitaria es todo
acto que permitird a la comunidad educativa aportar opiniones y acciones ciudadanos en la

busqueda de soluciones y mejoras a los problemas y a los proyectos educativos.
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De esta forma el servicio de apoyo es lo que los integrantes de las Organizaciones de Padres de
Familia realizaran como participacion comunitaria, llevando a cabo de manera efectiva y eficiente
las siguientes funciones; compra y almacén de alimentacion, gestion y administracion de fondos
econOmicos, entrega de liquidaciones y rendiciones de cuentas, creacion de los alimentos para los
nifos entre otros servicios que se prestan de manera voluntaria. La Direccion General es el érgano
responsable de la prestacion en forma descentralizada, de recursos econdmicos para obtener

servicios de apoyo educativo.

3.3.1 Organizacion de Padres de Familia — OPF
La organizacion Roldan (2015) establece que:

Es una estructura ordenada en donde coexisten e interacttan personas con diversos roles,
responsabilidades o cargos que buscan alcanzar un objetivo en particular. La organizacién
usualmente cuenta con normas (formales o informales) que especifican la posicion de cada

persona en la estructura y las tareas que deberia llevar a cabo.

Bembibre (2009) define: “aquellas entidades que son creadas por individuos que comparten

intereses y valores similares y que buscan lograr ciertos objetivos a través de la misma.” (p. 12).

La Organizacion de Padres de Familia o agrupacion de padres, cuyos hijos estan inscritos en una
institucién educativa, publica o privada, cuyas funciones principales son las de velar por la calidad
educativa proveida por las instituciones a sus hijos, sea de calidad; ademas, presentar posibles
soluciones a los problemas que puedan suscitarse dentro de las instituciones, como también, la de

apoyar a sus hijos durante el proceso educativo.

Conjunto de personas individuales, los cuales son madres, padres de familia o encargados, quienes
buscan ayudar a mejorar la calidad educativa que brindan las instituciones educativas, mediante la
presentacion de propuestas que den como resultado, una mejoria significativa en el proceso de

ensefianza-aprendizaje.
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El Acuerdo Gubernativo No. 233-2 017 establece que la organizacion de padres de familia es una
agrupacion comunitaria, integrada por padres de familia de alumnos inscritos en los centros
educativos de su comunidad, con el fin de administrar y ejecutar los programas de apoyo existentes
y los que se puedan crear en el futuro. La Junta directiva de la Organizacion de Padres de Familia,
estd formada por cinco padres de familia que tengan a sus hijos legalmente inscritos en el centro
educativo, a quienes se les atribuyen los cargos de: presidente, tesorero, secretario, vocal 1y Il. Es
importante mencionar que no pueden ser integrantes de la Junta Directiva de la Organizacion de

Padres de Familia, el director, cuerpo docente y administrativo del Centro Educativo.

Durante el proceso de formacidn profesional se logrd observar que la creacién y formacién de una
Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia en el centro educativo, es un proceso
administrativo que realiza el Supervisor Técnico Administrativo, en el cual se inicia realizando
una asamblea general la cual aprobara la creacidn de la misma y debera estar constituida en un
acta administrativa, se nombran los integrantes de la junta directiva y sus atribuciones respectivas
para luego realizar los trdmites legales en instituciones como la SAT, Contraloria General de
Cuentas y la empresa bancaria Banrural.

Los centros educativos que cuentan con una Junta Directiva de Organizacion de Padres de Familia
- OPF son beneficiados con los cinco programas de apoyo que brinda el Mineduc, recibiendo un
aporte econdmico el cual es depositado directamente al nimero de cuenta que se apertura en la
entidad bancaria Banrural. Este apoyo econémico es administrado a través de cheques, mismo que
solo puede autorizar el presidente de la OPF para su uso adecuado. Por otro lado, los centros
educativos que no cuentan con OPF, ingresan un resultado de estadistica a la oficina de DEFOCE,
para recibir los mismos beneficios, pero por medio de compra directa; productos de alimentos y

utiles escolares que provienen de la Departamental de Educacion.

3.3.2 Funciones de la Organizacion de Padres de Familia — OPF

Las Organizaciones de Padres de Familia tienen las funciones asignadas en el articulo 14 del
Decreto Numero 16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Alimentacién
Escolar, y de manera especial la de promover la ejecucién de los programas de apoyo en el

establecimiento que se trate.
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En el periodo de formacidn profesional se lograron evidencias las funciones realizadas por parte
de las Organizaciones de Padres de Familia, entre ellas se pueden mencionar: manejo del ingreso
y egreso de los fondos econdémicos de cada programa de apoyo, la compra y almacén de los
productos de alimentacion, cotizacion de precios, involucramiento en la formacion de los

estudiantes y rendiciones de cuentas a través de las liquidaciones por cada programa de apoyo.

A la vez debe de proporcionar al centro educativo un mural de transparencia y rendicion de cuentas
con el objetivo de promover una cultura de transparencia en la ejecucién de los fondos que se

transfieren a las organizaciones de padres de familia para la entrega de los programas de apoyo.

El Acuerdo Ministerial (2013), implementar los murales de transparencia y rendicion de
cuentas de los servicios de apoyo, que tiene como finalidad de que se publiquen de manera
permanente en forma publica y a toda la ciudadania, informacion relacionada a los recursos
humanos, materiales y financieros que se asignan a los programas de apoyo de la

educacion.

3.3.3 Programas de apoyo a la educacién en Guatemala

Un programa es una secuencia de actividades a realizar de manera ordenada para alcanzar un
determinado objetivo durante un plazo de tiempo predeterminado. Landa (2008) define al
programa como: “la secuencia ordenada de acciones necesarias para obtener determinados

resultados en plazos de tiempo preestablecidos”. (p. 10).

Los programas de apoyo a la educacion Para un pais en vias de desarrollo, como Guatemala, es
importante que el Estado se vea involucrado al promover y aplicar programas que coadyuven a la
educacion actual. Los resultados de la eficiencia de dichos programas se ven reflejada en una
mejoria significativa en la calidad de vida, mejorar los afios de escolaridad, disminucién de la tasa

de analfabetismo, entre otros.
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Porto y Marino (2013) definen al programa como:

Un documento que permite planificar, organizar y detallar un proceso pedagégico. El
programa brinda la orientacién al docente respecto a los contenidos que debe impartir, la

forma en que tiene que desarrollar su actividad de ensefianza y los objetivos a conseguir.

(p. 9).

Los programas educativos suelen contar con ciertos contenidos obligatorios, que son fijados por
el Estado. De esta manera, se espera que todos los ciudadanos de un pais dispongan de cierta base

de conocimientos que se considera imprescindible por motivos culturales, histéricos o de otro tipo.

De acuerdo a los articulos 78 y 79, de la Ley de Educacion Nacional (1991) se establece, “la
responsabilidad del Ministerio de Educacion de promover programas de apoyo para la salud,
nutricion y recreacion de los educandos; asi mismo, utiles escolares de forma gratuita al inicio del

ciclo escolar de todos los niveles obligatorios” (p. 18).

Una de las funciones primordiales de las Organizaciones de Padres de Familia es la administracién
de los programas de apoyo que actualmente se entregan a los centros educativos publicos, pues es
a través de transferencias financieras a las cuentas bancarias de las organizaciones, lo que les
permite tener el poder de administrar con transparencia, pertinencia y eficacia los mismos. Los
programas que administran las Juntas Directivas de la Organizacion de Padres de Familia son los
siguientes: Programas de alimentacién escolar, Dotacion de utiles escolares, Dotacién de
materiales y recursos de la ensefianza (valija didactica), Gratuidad de la educacion, y Programa
de mantenimiento de edificios escolares publicos.

3.3.3.1 Programa de alimentacion escolar
Méndez Montenegro (2018), “los alimentos que la nifiez guatemalteca recibe no solo calman el
hambre, también aportan los nutrientes indispensables para su desarrollo y o mejor de todo es que

son frescos y sanos porque provienen de la agricultura familiar.” (p. 7).

29



El aporte econdmico que brinda el Mineduc para los 180 dias efectivos de clase que contempla la
ley, esta dividido en cuatro desembolsos; el primer y segundo desembolso consta de 50 dias y el
tercer y cuarto desembolso consta de 40 dias habiles, haciendo un total de 180 dias, en los cuales
se le debe de brindar alimentacion saludable e higiénica, contemplando en sus menus escolares a
cada uno de los nifios y nifias segln la estadistica de poblacién que presenten cada centro

educativo.

Los mends de alimentacion escolar incluyen una bebida, alimento s6lido y un complemento. Los
centros educativos deben utilizar diez porciones diferentes para proporcionarles alimentos a los
nifios y nifias, de manera que la naturaleza de estos debe ser faciles de preparar y aceptables en el
ambito higiénico, cada menu escolar debe tener un costo diario de Q 4.00 por estudiante, a la vez
deben contribuir entre un cuarto y un tercio de la energia necesaria en la etapa preescolar y escolar
y por ultimo deben tener por lo menos el 50% de ingredientes que pueden ser adquiridos a traves

de compras locales a agricultores familiares.

3.3.3.2 Dotacion de utiles escolares

Los Utiles escolares constituyen un apoyo econoémico para dotar a los nifios y nifias inscritas en los
centros educativos publicos de materiales de apoyo para la ejercitacion y practica en el proceso de
aprendizaje. Su adquisicion es proporcional al nivel en el que el nifio este cursando, preprimaria o
primaria. En cada uno de los niveles establecidos, los materiales didacticos varian segun su

necesidad de formacion.

3.3.3.3 Dotacidon de materiales y recursos de ensefianza (valija didactica)

Este programa consiste en la asignacion econémica anual por maestro o maestra de los centros
educativos publicos del pais, para la compra de materiales y recursos de ensefianza minimos para
el desarrollo efectivo de su labor docente, para que puedan construir aprendizajes junto a sus
alumnos y alumnas. La dotacion del material de apoyo sera dependiendo el nivel en el cual esta
ingresado el docente en la estadistica que presenta el centro educativo a las oficinas de DEFOCE.
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3.3.3.4 Gratuidad de la educacion
Méndez Montenegro (2018):

Esta considerado como uno de los mas indispensables, por lo que todo Estado de Derecho
debe garantizarlo, ya que es la parte total de las demas prerrogativas, pues les permite a las
personas contar con herramientas necesarias para exigir el cumplimiento de los otros
derechos que le son inherentes; ademas, conforma el eje rector del desarrollo social,

cultural y econémico de un pais. (p. 12)

La educacién es un derecho humano con el que cuentan todos y cada uno de los habitantes de
cualquier pais alrededor del mundo, puesto que permite adquirir conocimientos y alcanzar un nivel
de vida social aceptable. En Guatemala, la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala
(1985) en su articulo 74, establece: “Los habitantes tienen el derecho y la obligacion de recibir la
educacion inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley. La

educacion impartida por el Estado es gratuita”.

Segun el Acuerdo Ministerial No. 1492-2008, las Direcciones Departamentales de Educacion del
Ministerio de Educacion, manejan un fondo rotativo especial para cubrir el pago de servicios
basicos de establecimientos educativos oficiales (agua, energia eléctrica, telefonia, enlaces
dedicados e internet), suministros de oficina y didacticos, mantenimiento y remozamientos

menores, asi Como otros gastos de operacion.

3.4 Departamento de fortalecimiento a la comunidad educativa - DEFOCE

Tiene como fin orientar a la comunidad educativa para conformar consejo de padres de familia en
las escuelas oficiales del departamento, velar para que cada establecimiento oficial reciba los
beneficios de los programas de apoyo que brinda el Ministerio de Educacién, proporcionar de
manera efectiva la reparticion del producto de alimentacion y utiles escolares a los centros

educativos que no cuentan con OPF y recibir liquidaciones de rendiciones de cuentas.
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3.4.1 Técnico de Servicio de Apoyo — TSA

Es la persona encargada de llevar a cabo la supervision y monitoreo a todos los centros educativos
publicos, los cuales son beneficiados con los programas de apoyo que brida en Ministerio de
Educacion en Guatemala. Un 30% de toda la labor realizada es en el campo, ya que debe supervisar
las funciones realizadas por parte de las OPF’s y un 70% de trabajo en la oficina en donde recibe
las rendiciones de cuentas, entre otras actividades administrativas. Para optar a este cargo al menos

debe de tener la carrera profesional de administracion de empresas.

3.4.2 Funciones del Técnico de Servicio de Apoyo — TSA
Las funciones realizadas por parte del Servidor Técnico Administrativo son actividades en el
campo y en la oficina, a continuacion, mencionaremos las funciones mas importantes que se

lograron evidenciar durante el proceso de formacion:

Supervisar y monitorear los Centros Educativos beneficiados por parte del Mineduc.

e Realizar auditoria de los libros administrativos y contables que manejan los directores de
Centros Educativos.

e Capacitar e implementar de manera objetiva los menus de alimentacién escolar que brinda el
Mineduc.

e Solucionar conflictos interpersonales que surgen entre los integrantes de las OPF y los docentes.

e Recibir y aprobar las liquidaciones de rendiciones de cuentas de los programas de apoyo.

e Crear Junta Directiva de Organizacion de Padres de Familia a centros educativos los cuales no
cuentan con una.

e Repartir producto de alimentacion escolar y Gtiles escolares que provienen de compra directa

de parte del Mineduc, para los centros educativos que no cuentan con una Organizacién de

Padres de Familia.
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3.5 Liquidaciones

Por su naturaleza, es la accion de entregar y rendir cuentas sobre el uso adecuado de los fondos
econOdmicos proporcionados a las Organizaciones de Padres de Familia de los centros educativos
del pais quienes reciben los beneficios de los programas de apoyo. Estas liquidaciones de
rendiciones de cuentas son entregadas en la oficina de Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa, en donde se hacen tres copias del documento; uno para DEFOCE, uno para
la OPF y el otro para Archivo. Es una de las funciones més significativas para las Organizaciones
de Padres de Familia ya que estas rendiciones son redactadas en las planillas PRA - FOR, mismas

que proporciona el Mineduc para su facil utilizacion.

3.5.1 Planillas PRA — FOR

Son documentos digitales especialmente operados en el programa de Office Excel, en los cuales
se encentran establecidos todos los aspectos a llenar por parte de los integrantes de las OPF. Estas
plantillas digitales el Supervisor Técnico Administrativo las proporciona de manera constante a

las OPF para la eficiencia y eficacia del trabajo realizado de ambas entidades administrativas.

3.6 Manual

Segin Duhalt (2011) “es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una

empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo” (p. 14).

Gomez (2009), establece que: “es un instrumento de apoyo en el que Se encuentran de manera
sistematica los pasos a sequir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones
de la unidad administrativa”. (p. 23). EI manual de instructivos se utilizar4& como un medio de
comunicacion alternativo el cual indicara de manera detallada y ordenada los pasos que se deben
de seguir para llenar de manera efectiva las plantillas de liquidaciones y rendiciones de cuenta por

parte de los integrantes de las OPF.
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De esta manera, el manual de instructivos de liquidaciones tomara la funcién de orientar y facilitar
el llenado de las mismas a los integrantes de las organizaciones de padres de familia. En él se
indicard a través de instrucciones previamente planificadas y organizadas los; pasos, datos, y
referencias que deben de llevar cada una de las casillas a llenar en los PRA — FOR de liquidaciones

y rendiciones de cuentas.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Las liquidaciones y rendiciones de cuentas de los fondos econémicos que utilizan las
Organizaciones de Padres de Familia es una de las funciones administrativas que supervisa el
Técnico Supervisor Administrativo. Esta funcion administrativa esta previamente planificada y
debe realizarse en la fecha estipulada por el Departamento de Educacion Petén, sin embargo,
durante el proceso de practica supervisada se logro evidenciar que los integrantes de las
Organizaciones de Padres de Familia — OPF no cumplen de manera adecuada esta actividad en el
llenado de los formularios PRA — FOR, dando hincapié a que el Supervisor Técnico

Administrativo - TSA incumpla con sus funciones administrativas.

Se considera lograr un cambio eficiente a la manera de trabajar que los integrantes de las OPF’s
estan realizando sus funciones administrativas en el llenado de los formularios y entrega de las
liquidaciones, razén por la cual se realizarén diferentes actividades estratégicamente que ayudaran
a facilitar el que hacer en sus funciones respectivas. De la misma manera, estas actividades
ayudaran a generar aprendizajes significativos en donde los integrantes de las OPF’s conoceran la
manera adecuada de como se deben de llenar los formularios segln sea el programa de apoyo a

liquidar.

En base a lo anteriormente descrito surge la propuesta siguiente:

Sugerir la creacion de un manual instructivo de liquidaciones de los programas de apoyo del
Mineduc, en la oficina de Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa —
DEFOCE, Melchor de Mencos, Departamento de Peten.
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4.2 Introduccion

Una de las funciones primordiales de las Organizaciones de Padres de Familia — OPF es la
administracion y gestion voluntaria de los programas de apoyo que actualmente se entregan a los
centros educativos publicos en beneficio de la comunidad educativa, lo que les permite tener el
poder de administrar con transparencia, pertinencia y eficacia los mismos. A traves de ello una de
las funciones principales que realiza el Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa, es la entrega de liquidaciones de los cuatro programas de apoyo a la Departamental de

Educacién Petén, ubicada en Santa Elena de la Cruz, Flores, Petén.

Las liquidaciones que presenta el Técnico Supervisor Administrativo — TSA a la Departamental
de Educacion, son las rendiciones de cuentas dando en evidencia como administran y utilizan los
fondos econémicos que el Ministerio de Educacion le asigna a cada Junta Directiva de
Organizacién de Padres de Familia y esta misma la realizan los integrantes de las OPF’s. Se
entregan tres fotocopias en formato fisico a la oficina de DEFOCE, en donde el TSA debe de
recibir y supervisar que las rendiciones estén correctamente llenas y segin el fondo econémico
que se les fue otorgado para que posteriormente el Técnico Supervisor de Apoyo entregue en
formato digital las liquidaciones de rendiciones de cuentas a la Direccion Departamental de

Educacién Petén.

4.3 Justificacion

Durante el proceso de la practica profesional dirigida realizada en el Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, ubicada en el edificio seis perlas, barrio el centro,
Melchor de Mencos, Petén, se manifestaron de forma natural situaciones las cuales dan pautas a
ser factores de riesgo dentro de la oficina, por esta razén se prioriza de manera objetiva una de las
debilidades diagnosticadas con el fin primordial de fomentar la eficiencia, eficacia, participacion
y compromiso entre TSA, integrantes de las OPF y directores de centros educativos en funcién de

sus actividades administrativas.
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La entrega de liquidaciones es una actividad administrativa a cargo del presidente de cada junta
directiva de las OPF y en ocasiones esta responsabilidad la realiza el director del centro educativo
por razones de voluntariado. Una de las observaciones que se logré notar, consiente en que hay un
porcentaje de las juntas directivas de OPF" que pagan por la realizacion del llenado de los
formularios de liquidaciones; fondo econdémico que sale del bolsillo propio de cada uno de los
miembros, afectando de esta manera su estabilidad econdmica. Son muchos los factores que
obligan a estos individuos a realizar estas acciones, entre ellas se pueden mencionar: falta de
tiempo, falta de conocimiento en el llenado respectivo, miembros voluntarios que no pueden leer
y escribir, poco conocimiento en el manejo de fondos econémicos entre otros. El porcentaje es

mas alto en las juntas directivas de OPF’ del sector rural y un bajo porcentaje en el sector urbano.

La propuesta tiene como objetivo primordial brindar una mayor eficiencia y eficacia en cada uno
de los procesos administrativos que se realizan dentro y fuera del Departamento de Fortalecimiento
a la Comunidad Educativa. La creacion e implementacion de la misma le facilitara a los Técnicos
Supervisores de Apoyo e integrantes de las juntas de OPF" la realizacion de sus funciones de
manera adecuada, logrando asi fortalecer conocimientos, ahorrar tiempo, material, recursos

economicos Y retroalimentar funciones administrativas de manera significativa.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En base a los elementos encontrados en el andlisis del FODA sistémico del departamento
DEFOCE, se ha visto que la mayoria de los integrantes de las Organizaciones de Padres de Familia
presentan problematicas por el desconocimiento de llenar el formulario de liquidaciones y
rendiciones de cuentas como lo indica el arbol de problemas en su planteamiento del diagnéstico
institucional. Asi mismo se fortalecera objetivamente una de las debilidades encontradas en el
FODA sistémico. Es por ello que se sugiere la creacion e implementacion de un compendio de los

formularios de liquidaciones y rendiciones de cuentas.

La implementacion de la propuesta planteada, permitira que cada uno de los miembros de la
comunidad educativa y TSA realicen de manera eficiente y eficaz cada una de sus actividades
administrativas que les corresponde en funcién a la OPF de los centros educativos, a la vez brindara

resultado en cuanto a la entrega de las liquidaciones, mejorara la comunicacion entre los miembros

37



involucrados, contendra informacidn y contenido importante para los nuevos futuros miembros de
las juntas directivas de OPF y se conservara de manera efectiva la sostenibilidad de su

implementacion.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Fortalecer los procesos administrativos que realiza el Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa — DEFOCE en cuanto a la entrega de las liquidaciones y rendiciones de
cuentas que realizan los integrantes de las juntas directivas de las Organizaciones de Padres de

Familia - OPF en el sector del municipio de Melchor de Mencos, Departamento de Petén.

4.5.2 Objetivos especificos
e Crear un compendio de los formularios de PRA — FOR de rendiciones de cuentas y la
creacion de los manuales instructivos de liquidaciones y rendiciones de cuentas de manera

fisica y digital

e Establecer un calendario de entrega de liquidaciones, el cual indique el horario y la fecha
en la cual cada OPF debe de realizar su funcion administrativa durante todo el periodo

escolar

e Reproducir de manera objetiva trifolios informativos a los integrantes de las juntas

directivas de las Organizaciones de Padres de Familia y directores en funcién.
e Socializar y retroalimentar de manera significativa, efectiva y eficaz cada uno de las

funciones establecidas entre el Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad

Educativa y los integrantes de las juntas directivas de Organizaciones de Padres de Familia.
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4.6 Estrategia

4.6.1 Formulacion y estructura de un compendio de los formularios de PRA — FOR de rendiciones

de cuentas

Con el objetivo primordial de solucionar una de las debilidades en los procesos administrativos
que se realizan en la oficina de DEFOCE vy asi alcanzar: la mayor eficiencia y eficacia en ellos,
fortalecer los conocimientos del llenado de los formularios de liquidaciones, informar a los nuevos
integrantes de las Juntas Directivas de OPF, retroalimentar funciones administrativas de los
integrantes de las OPF, crear canales de convivencia en la cual se fomente la participacion y
colaboracion activa de toda la comunidad educativa, crear un ambiente adecuado en la oficina de
DEFOCE, etc. Se sugiere la estructura de un compendio de los formularios de rendiciones de
cuentas de los programas de apoyo que el Mineduc les brinda a los centros educativos y lograr la

creacion de un manual instructivo de liquidaciones.

Para dar inicio de la propuesta sugerida solo es necesaria una computadora PC e iniciar por crear
una carpeta en el computador para archivar los documentos de cada formulario. Se iniciard por
redactar una carta para solicitar al TSA los documentos de PRA — FOR y la aprobacion de la
propuesta. En espera de la aprobacion de la solicitud y ya adquiridos los formularios se debe iniciar
su clasificacion segun el programa de apoyo (alimentacion escolar, gratuidad, Utiles escolares y
valija didactica) y estructurar el compendio de los formularios de liquidacion.

A la vez se debe de planificar los objetivos, uso y la importancia del compendio de los formularios
de liquidaciones, que estos mismos sean legibles y entendibles para que las personas que hagan
uso del mismo, sea de gran ayuda al momento de realizar sus respectivas rendiciones de cuentas
de los programas de apoyo. De la misma manera alcanzar la eficiencia y eficacia en recepcion de
liquidaciones en la oficina de DEFOCE vy fortalecer las funciones administrativas del Técnico

Supervisor de Apoyo.
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En sintesis, los objetivos que se pretenden alcanzar con esta actividad a realizar es: la aprobacion
de la propuesta a realizar por parte del Técnico Supervisor de Apoyo, adquirir los formularios de
rendiciones de cuentas de forma digital, establecer los objetivos e importancia de la creacion del

compendio.

4.6.2 Crear los manuales de instrucciones de liquidacion, con la herramienta de Office Word

Esta actividad se iniciard convirtiendo cada uno de los formularios de rendiciones de cuenta
existentes en formato Excel a convertirlo en formato PDF para su fécil edicion en Microsoft Office,
y disefiar el manual instructivo de los formularios de rendiciones de cuentas en la liquidacion de

cada programa de apoyo.

Los formularios indicaran con flechas y guiones cada uno de los aspectos a llenar (datos generales
del establecimiento, datos generales de la comercializadora segun las facturas y datos generales de
los fondos econdmicos ejecutados) para que su realizacion sea de forma efectiva; se agregara el
un listado de cotejo para su respectiva realizacion segun el programa de apoyo liquidado, por

ualtimo, el ejemplo de una factura de productos y su respectivo razonamiento.

Luego de crear cada formulario con sus respectivos instructivos se continuara creando una portada
para el manual de instrucciones en la herramienta web Canva.com de forma creativa e ilustrativa
en fisico y digital. Una de las ventajas en la elaboracion de esta propuesta es que su ejecucion de
forma eficaz, permite ahorrar tiempo y recursos materiales. La creacién y el disefio del manual se
realizaron de forma creativa, legible y entendible, lo que permitira atraer la atencion de cada
miembro de las juntas directivas de OPF para la adquisicion y el fortalecimiento de nuevos

conocimientos.

Por dltimo, se redactaran las notas importantes que describirdn la importancia y el impacto
contextual - administrativo que significa la creacion del manual instructivo de liquidaciones, el
uso adecuado que se le dard al manual al momento de realizar las futuras liquidaciones, por
ejemplo: los formularios de rendiciones de cuenta, el listado de cotejo y el razonamiento de las

facturas, etc.
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Los objetivos que se pretenden alcanzar en funcion a las actividades administrativas que realiza el
TSA vy los integrantes de las OPF y la sostenibilidad del mismo por razones gque también se
distribuira de manera digital. Su produccion sera un total de 250 manuales de forma fisica para la
distribucion entre los integrantes de las OPF y los directores de cada centro educativo del

municipio de Melchor de Mencos, Departamento de Petén.

4.6.3 Establecer calendario de entrega de liquidaciones y rendiciones de cuentas

Con esta actividad se pretende establecer un formato de fechas y horarios de entrega de
liquidaciones la cual se respaldara por un libro de acta, formato de oficio, convenios y acuerdos
entre el Técnico Supervisor de Apoyo, integrantes de la OPF y directores de los centros educativos.
Se iniciard por programar reunion con el Técnico Supervisor de Apoyo para la realizacion del
calendario de entrega de liquidaciones en donde se debe estimar las fechas en las que el Mineduc
realiza las transferencias de los fondos econémicos de cada programa de apoyo a las juntas
directivas de Organizacién de Padres de Familia y hacer el conteo total de las OPF existentes en

el municipio de Melchor de Mencos, Petén.

Posteriormente se continuara con la realizacion del calendario de entrega de liquidaciones en
donde se establecera: el codigo del establecimiento, nombre del establecimiento, hora de entrega
de liquidaciones y la fecha de entrega de liquidaciones, segun el programa de apoyo que liquidara
cada junta directiva de las Organizaciones de Padres de Familia. Uno de los objetivos especificos
en la realizacion de esta actividad es la aceptacion y aprobacion de cada miembro de las OPF,
demostrando asi la responsabilidad y puntualidad al momento de respetar el calendario de entrega

de liquidaciones.

Para fomentar la efectividad de calendario de entrega de liquidaciones se estableceran convenios
y acuerdos administrativos para la validez del mismo en los que manifestaran de forma escrita
cuéles seran las sanciones a recibir por parte de los integrantes de las OPF, sino se respeta lo
establecido en los oficios elaborados para la entrega de liquidaciones y rendiciones de cuentas de

los programas de apoyo.
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Es importante mencionar la sostenibilidad de la actividad, la creacidn del calendario de entrega de
liquidaciones se realizard de forma digital en la herramienta de Microsoft Word, lo que permitira

su distribucion efectiva de forma fisica y digital.

4.6.4 Realizacion de trifolios informativos, con la herramienta web “Canva.com”

La realizacion de esta actividad es una ventaja de formacion de nuevos conocimientos para los
miembros de las Organizaciones de Padres de familia y los directores de los centros educativos al
momento de realizar la propuesta. Se iniciaré por disefiar una estructura creativa y sencilla para el
trifolio informativo en la herramienta web Canva.com; es una herramienta web la cual brinda un
servicio gratuito para alumnos, docentes y toda persona que desee su utilizacion y en ella se

encontrard la plantilla para la realizacién y creacién del trifolio informativo.

Se analizara y seleccionara la informacién que se le agregara al trifolio informativo de forma
objetiva en la cual se describa la importancia de realizar las entregas de liquidaciones, las funciones
administrativas que tiene a cargo cada miembro de las Organizaciones de Familia, los beneficios
que se adquieren al momento de realizar de forma efectiva el llenado de los formularios y las
sanciones que se recibiran por no respetar el calendario de entrega de liquidaciones y rendiciones

de cuentas de los programas de apoyo.

Luego de la creacion del disefio del trifolio informativo se imprimird un nimero de 250 trifolios
informativos para su distribucion entre los miembros de las juntas directivas de OPF y los
directores de los centros educativos en la capacitacion que se realizard para la socializacién y
retroalimentacion, con el objetivo primordial de brindar informacién y formar nuevos
conocimientos a los miembros de las OPF y nuevos integrantes voluntarios de las Juntas Directivas
de Organizacion de Padres de Familia. A la vez se mantendra la sostenibilidad de la creacién del
trifolio informativo por la razén que se le brindara al TSA de forma digital para futuras

reproducciones y distribuciones.
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4.6.5 Socializacion del manual de instrucciones con los técnicos supervisores de apoyo, los
integrantes de las juntas directivas de Organizacion de Padres de Familia y los directores de los

centros educativos

Por ultimo, se llevara a cabo la socializacion de los materiales de apoyo realizados y el objetivo
primordial es transmitir y generar nuevos conocimientos en los integrantes de las OPF. Se debe
establecer la fecha de capacitacion para los Integrantes de Juntas Directivas de las OPF y directores
de los centros educativos. Posteriormente redactar carta de invitacion para la capacitacion y
socializacion del manual de instructivos de liquidaciones y rendiciones de cuentas y la
presentacion de los trifolios informativos de la cual se espera la participacion activa de los

integrantes de las OPF y directores de los centros educativos.

Se planificara la socializacion con el objetivo de generar la eficiencia y eficacia en las funciones
ejercidas por parte los integrantes de las OPF y el TSA. Se presentara y socializara la creacion e
importancia del manual instructivo de liquidaciones y los trifolios informativos dando a conocer
los beneficios, importancia y uso de los mismos. En la parte cognitiva se realizaran durante el
transcurso de la socializacion ejercicios del llenado de los formularios liquidaciones creando
logrando con esta estrategia tedrica y practica aprendizajes significativos en cada integrante de las

juntas directivas de OPF y directores.

Luego se realizara la distribucion de los manuales instructivos de liquidacion y trifolios
informativos a cada OPF y director de centro educativo de forma fisica y digital, invitandolos a

darle el uso adecuado y el cuidado para la sostenibilidad de la propuesta implementada.
Como parte final, se realizard un FODA de la socializacion realizada para fortalecer de forma

positiva la eficiencia y eficacia de las funciones administrativas que realizan los individuos

involucrados en la creacion de la propuesta.
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4.7 Resultados esperados

e Aprobacion del TSA para la realizacion de la propuesta.

e Alcanzar la eficiencia y eficacia en la entrega de liquidaciones por parte de las OPF en la
oficina de DEFOCE.

e Estructurar de manera creativa el manual instructivo de liquidaciones.

e Adquirir los formularios de manera digital de cada uno de los programas de apoyo por parte
del TSA.

e Efectividad al momento de convertir los formularios de formato Microsoft Excel a formato
PDF.

e Crear los instructivos de cada formulario de rendicion de cuenta respectivo a los 4 programas
de apoyo.

e Disefio creativo de la realizacion de portada de presentacion del manual instructivo de
liquidaciones.

e Sostenibilidad de la propuesta al momento de realizarla en formato fisico y digital.

e Establecer de las fechas para la entrega de liquidaciones y rendiciones de cuentas de cada
programa de apoyo.

e Aceptacion y aprobacion por parte de los integrantes de las OPF y los directores en la creacion
del calendario de entrega de liquidaciones.

e Demostracion de la responsabilidad y puntualidad.

e Creacion de los trifolios informativos.

e Seleccionar informacion importante para la transmisién efectiva de nuevos conocimientos.

e Transmisién de importancia y beneficios para las partes involucradas.

e Impresion de los trifolios informativos.

e Sostenibilidad de la creacion de los trifolios en formato digital.

e EIl objetivo primordial a alcanzar es transmitir y generar nuevos conocimientos en los
integrantes de las OPF.

e Planificar la capacitacion de forma efectiva.

e Participacion activa de los integrantes de las OPF y directores de los centros educativos.

e Socializacion de la importancia y el uso del manual de liquidacién y rendicion de cuentas de

los programas de apoyo.
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e Distribuir los manuales de liquidacion y rendicién de cuentas.

e Distribuir los trifolios informativos a las personas presentes en la capacitacion.

e Crear grupo de WhatsApp para la distribucion del manual instructivo de liquidaciones y el
trifolio informativo de forma digital.

e Fomentar la sostenibilidad del material de apoyo proporcionado de forma fisica y digital.

4.8 Actividades

e Crear una carpeta en el computador para archivar los documentos de cada formulario digital.

e Solicitar al Técnico Supervisor de Apoyo los documentos de PRA — FOR.

e Clasificar los formularios segun sea el programa de apoyo denominado

e Describir los objetivos, uso y la importancia del compendio de los formularios de
liquidaciones.

e Convertir cada uno de los formularios de rendiciones de cuenta en formato PDF para su facil
edicion en Microsoft Office.

e Crear y disefiar los instructivos en cada uno de los formularios de rendiciones de cuentas de
cada programa de apoyo.

e Crear una portada creativa para el manual de instrucciones en la herramienta web Canva.com

e Describir notas importantes las cuales detallen: la importancia, uso, objetivos, utilidad y la
sostenibilidad del mismo.

e Produccidn de 500 manuales instructivos de liquidaciones y rendiciones de cuentas.

e Programar reunion con el Técnico Supervisor de Apoyo para la realizacién del calendario de
entrega de liquidaciones.

e Estimar las fechas en las que el Mineduc realiza las transferencias de los fondos econémicos
de cada programa de apoyo.

e Realizacion del calendario de entrega de liquidaciones.

e Describir la importancia, usos y sostenibilidad de la creacién del calendario.

e Establecer convenios y acuerdos administrativos para la validez del mismo.

e Disefar una estructura creativa y sencilla para el trifolio informativo en la herramienta web
Canva.com.

e Analizar y establecer la informacion que se le agregara al trifolio informativo.
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Realizar los trifolios informativos de forma objetiva.

Imprimir un nimero de 250 trifolios informativos para su distribucion.

Realizar la entrega de los trifolios informativos a la oficina del Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de forma fisica y digital.

Establecer la fecha de capacitacion para los Integrantes de Juntas Directivas de las OPF y
directores de los centros educativos.

Redactar carta de invitacion para la capacitacion y socializacion del manual de instructivos de
liquidaciones.

Distribuir las cartas de invitacion para los integrantes de las OPF y directores de los centros
educativos.

Planificar la capacitacion con el objetivo de brindar un impacto administrativo.

Socializar y retroalimentar las funciones a realizar por parte de cada miembro involucrado en
la capacitacion.

Presentar y socializar la creacion e importancia del manual instructivo de liquidaciones y los
trifolios informativos.

Distribuir los manuales instructivos de liquidacion y trifolios a cada OPF y director de centro
educativo.

Realizar un FODA de la capacitacion para fortalecer de forma positiva la eficiencia y eficacia

futura de la administracion de la oficina.
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A continuacion, se presenta la tabla cronograma de actividades.

4.9 Cronograma de actividades

4.9.1 Cronograma de actividades

instructivo  de
liquidaciones.
Adquirir los

formularios de

apoyo denominado

Describir los

objetivos, uso y la

Tabla 3
Cronograma de actividades

Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Mes

esperados 1 2 3 4

1. Crear Aprobacion del | e« Crear una carpeta

compendio de TSA para la en el computador
los realizacion de la para archivar los
formularios propuesta. documentos de
de PRA - Alcanzar la cada  formulario
FOR de eficiencia y digital.
rendiciones de eficacia en la
cuentas  de entrega de | e Solicitar al Técnico
todos liquidaciones Supervisor de
programas de por parte de las Apoyo los
apoyo; OPF en la documentos de| X
(alimentacion oficina de PRA — FOR.
escolar, DEFOCE.
gratuidad, Estructurar de | e Clasificar los
valija didactica . . ,

manera creativa formularios segun
y atiles

el manual sea el programa de
escolares).
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manera digital

de cada uno de

importancia del

compendio de los

los programas formularios de
de apoyo por liquidaciones.
parte del TSA.
Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Mes
esperados 1 2 3 4
Crear un Efectividad al Convertir cada uno
manual de momento  de de los formularios
instrucciones convertir  los de rendiciones de
de los formularios de cuenta en formato
formularios formato PDF para su facil
de Microsoft Excel edicion en
liquidacion, a formato PDF. Microsoft Office.
con la Crear los Crear y disefiar los
herramienta instructivos de instructivos en cada
de Office cada formulario uno de los
Word. de rendicion de formularios de
cuenta rendiciones de
respectivo a los cuentas de cada
4 programas de programade apoyo. | X

apoyo.
Disefio creativo
de la realizacién
de portada de
presentacion del
manual

instructivo  de

liquidaciones.

Crear una portada
creativa para el
manual de

instrucciones en la

herramienta  web
Canva.com

Describir notas
importantes las
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Sostenibilidad

de la propuesta
al momento de
realizarla en

formato fisico y

cuales detallen: la
importancia,  uso,
objetivos, utilidad y
la  sostenibilidad

del mismo.

digital. Produccion de 500
manuales
instructivos de
liquidaciones y
rendiciones de
cuentas.
Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Mes
esperados 1 2 3 4
Establecer Realizar un Programar reunion
calendario de analisis y conteo con el Técnico
fechas para la del total de OPF Supervisor de
entrega de a las que se Apoyo para la
liquidaciones supervisa. realizacion del
y rendiciones Establecer  de calendario de
de cuentas las fechas para entrega de
la entrega de liquidaciones.
liquidaciones y Estimar las fechas
rendiciones de en las que el
cuentas de cada MINEDUC realiza
programa  de las transferencias
apoyo. de los fondos
Aceptacion  y econémicos de
aprobacién por cada programa de X

parte de los

integrantes  de

apoyo.
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las OPF y los
directores en la
creacion del
calendario de
entrega de
liquidaciones.
Demostracion
de la
responsabilidad

y puntualidad.

Realizacién del

calendario de
entrega de
liquidaciones.

Describir la

importancia, usos y

sostenibilidad de la

creacion del
calendario.
Establecer
convenios y
acuerdos

administrativos

para la validez del

mismo.
Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Mes
esperados 1 2 3 4
Realizacion Creacion de los Disefiar una
de trifolios trifolios estructura creativa

informativos,
con la
herramienta
web

“Canva.com”.

informativos.
Seleccionar
informacion
importante para
la transmision
efectiva de
nuevos
conocimientos.
Transmision de
importancia vy

beneficios para

y sencilla para el
trifolio informativo
en la herramienta
web Canva.com.
Analizar y
establecer la
informacion que se
le agregara al
trifolio

informativo.
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las partes | ¢  Realizar los X
involucradas. trifolios
Impresion de los informativos  de
trifolios forma objetiva.
informativos. e Imprimir un
Sostenibilidad nimero de 250
de la creacion trifolios
de los trifolios informativos para
en formato su distribucion.
digital. e Realizar la entrega
de los trifolios
informativos a la
oficina del
Departamento  de
Fortalecimiento a
la Comunidad
Educativa de forma
fisica y digital.
Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Mes
esperados 1 2 3 4
Socializacion El objetivo | e Establecer la fecha

del manual de
instrucciones
con los
Técnicos
Supervisores
de Apoyo, los
integrantes de
las juntas
directivas de

Organizacion

primordial a
alcanzar es
transmitir y
generar nuevos
conocimientos
en los
integrantes  de
las OPF.

de capacitacion
para los Integrantes
de Juntas
Directivas de las
OPF y directores de
los centros
educativos.

Redactar carta de
invitacion para la

capacitacion y
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de Padres de
Familia y los
directores de
los  centros

educativos.

Planificar la
capacitacion de
forma efectiva.
Participacion
activa de los
integrantes  de
las OPF vy
directores de los
centros
educativos.
Socializacién de
la importancia y
el uso del
manual de
liquidacién y
rendicion de
cuentas de los
programas  de

apoyo.

Distribuir  los
manuales  de
liquidacién y
rendicién de
cuentas.

Distribuir  los
trifolios

informativos  a
las personas
presentes en la

capacitacion.

socializacion  del

manual de
instructivos de
liquidaciones.

Distribuir las cartas
de invitacion para
los integrantes de
las OPF y
directores de los
centros educativos.
Planificar la
capacitacion con el
objetivo de brindar
un impacto
administrativo.
Socializar y
retroalimentar las
funciones a realizar
por parte de cada
miembro
involucrado en la

capacitacion.

Presentar y
socializar la
creacion e

importancia  del
manual instructivo
de liquidaciones y
los trifolios

informativos.
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Crear grupo de
WhatsApp para
la distribucion
del manual
instructivo  de
liquidaciones y
el trifolio
informativo de
forma digital.

Fomentar la

sostenibilidad

Distribuir los

manuales
instructivos de
liquidacion y

trifolios a cada OPF
y director de centro
educativo.

Realizar un FODA
de la capacitacion
para fortalecer de

forma positiva la

del material de eficiencia y

apoyo eficacia futura de la
proporcionado administracion de
de forma fisica la oficina.

y digital.

Nota. Descripcion de las estrategias a realizar para el éxito de la propuesta de mejora. Fuente:

elaboracion propia, 2019.

4.10 Metodologia

Para la implementacion del manual instructivo de liquidaciones de los programas de apoyo del
Mineduc, en la oficina de Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa —
DEFOCE, Melchor de Mencos, Departamento de Petén, se utilizd la siguiente metodologia: la

observacion, la planificacion y la organizacion.
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4.11 La observacion

Para determinar e identificar las necesidades de la institucion, y de esta forma priorizar una de las
problematicas existentes en la oficina de Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad
Educativa. Campos (2012) dice respecto a la observacion, “Es definida como obtencion de
informacidn del objeto de estudio derivado de las ciencias humanas, empleando los sentidos con

determinada l16gica relacional de los hechos” (p. 7).

En este sentido se comprende que la observacion permite a través de aguidazar el uso de los
sentidos entender la l6gica de los hechos, por lo tanto a través de la observacion, se determiné las
necesidades de la institucion llegando a la conlcusion que la problematica mas evidente y
significativa dentro y fuera de los procesos administrativos es la falta de conocimiento en el llenado
de las liquidaciones de los programas de apoyo.

4.12 La planificacion

Para alcanzar el éxito de la propuesta, la planificacion es una parte fundamental puesto que a través
de ella se presentaron y analizaron las ventajas y desventajas en los detalles del manual instructivo
de liquidaciones de los programas de apoyo del Mineduc implementados, esta metodologia ayudo
a determinar las caracteristicas necesarias para el manual, tales como: su portada, indice,
contenido, cuerpo del documento y los mismos objetivos de su creacion. El apoyo con mas impacto
informativo dentro de la propuesta es la creacion y distribucion de los trifoliares en formato fisico
y digital, su creacién es previamente planifica y sus objetivos exactamente significativos.

4.13 La organizacion

La organizacion para el buen funcionamiento de las acciones dentro y fuera de la institucion, tomo
una parte fundamental en la creacion de la propuesta, ya que a través de ella se analizd
detenidamente todas las ventajas y desventajas del manual instructivo y de los mismos trifoliares.
El cuerpo del manual contiene toda la informacidn precisa para cada uno de los individuos que la
utilizaran, iniciando por su portada creativa, el indice de contenidos y en ellos todos los PRA —
FOR claramente ilustrados y detallados con flechas, guiones y texto para que cada una de aquellas
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personas gque haran el buen uso del mismo, puedan guiarse y realizar su trabajo de forma eficiente

y eficaz.

4.14 Implementacion y sostenibilidad de la persona

La implementacion del manual instructivo de liquidaciones de los programas de apoyo fue un
material de apoyo para el llenado de los formularios de liquidaciones y entregas respectivas a la
oficina del DEFOCE, llevada a cabo por parte de los integrantes de las juntas directivas de OPF y
los directores de centros educativos. A traves de la implementacion de la propuesta se pretende
alcanzar un impacto administrativo, fortaleciendo de manera objetiva las debilidades que afectan

la eficiencia y eficacia del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

El manual instructivo fue utilizado por la comunidad educativa (TSA, integrantes de OPF y
directores), brindando un beneficio administrativo en las funciones ejercidas por parte del Técnico
Supervisor de apoyo. Los usos que le dara el Técnico Supervisor de Apoyo al manual instructivo
son significativos para generar un giro administrativo usdndolo como material de apoyo para
futuras capacitaciones y distribucion de material informativo. Para los integrantes de las OPF y
directores de los centros educativos servira de guia para fortalecer los conocimientos en el llenado
de los formularios respectivos de las liquidaciones y rendiciones de cuentas. Para los nuevos
integrantes de juntas directivas de OPF servird como fuente de aprendizaje, generando nuevos

conocimientos e informando cuales son las funciones administrativas a ejercer.

La sostenibilidad de la propuesta es de tiempo indefinido. La creacion de la propuesta fue en
formato digital, por lo tanto, el uso y cuidado de los materiales es de forma significativa. Se
produjeron 250 unidades de manuales instructivos y trifolios informativos en formato fisico para
su distribucién entre los integrantes de las OPF y directores, a su vez se enviara por medio del

WhatsApp en formato digital y de esta manera compartirlo de forma objetiva.
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4.15 Recursos

4.15.1 Humanos
e Técnico Supervisor Administrativo — Gilberto de Jesus Pacheco Bol.
e Estudiante practicante — Marlon Josué Salazar Sandoval.
e Organizacién de Padres de Familia — integrantes de las juntas directivas (presidente,
secretario, tesorero, vocal I, I1).

e Directores de centros educativos.

4.15.2 Materiales
e Computadora
e Internet
e Herramienta Web - Canva.com
e Mouse alternativo
e Programas de Microsoft Office (word, excel, power point, publisher)
e USB
e Hojas papel bond
e Impresora
e Tinta para impresora

e Cafnonera
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A continuacion, se presenta la tabla presupuesto.

4.16 Presupuesto

Tabla 4

Presupuesto

CI Trifolios a color Q. 0.50 Q. 125.00

Impresiones || Manual instructivo 10 Q. 10.00 Q. 100.00
a color

Nota. Detalles de los recursos materiales y econdmicos para la implementacién de la propuesta.

Fuente: elaboracion propia, 2019.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Vivir la experiencia

La carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa contiene el curso de la
Practica Profesional Dirigida, a cargo de la Licda. Aura Leticia Tartdn Gabriel, supervisora de
practica, brindado en la Universidad Panamericana, sede Santa Elena, Petén, jornada plan fin de
semana. El objetivo primordial de este curso, es elaborar un informe sistematizado sobre los

conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion tedrico y practico.

La licenciada Tarton, estaba a cargo supervisar a 18 estudiantes de diferentes municipios del
departamento de Petén, con el objetivo de alcanzar la superacién profesional y poner en practica
los conocimientos adquiridos durante la formacion académica durante los trimestres por los cuales
esta estructurada la carrera. Se establecieron los lineamientos y obligaciones que los practicantes
debian de cumplir durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida, misma que se llevé a
cabo del 03 de junio al 23 de agosto del 2019.

La préctica profesional dirigida fue realizada en la oficina de Departamento de Fortalecimiento de
la Comunidad Educativa — DEFOCE, Melchor de Mencos, Departamento de Petén, ubicada en el
edificio municipal “6 perlas”, barrio El Centro, durando un total de doscientas diez (210) horas,
en los horarios de ocho a trece horas (8:00 a 13:00), durante el periodo correspondiente del 10 de
junio al 8 de agosto del afio dos mil diecinueve. Se cont6 con el apoyo del técnico supervisor
P.A.E. Gilberto Pacheco Bol. El inicio de la practica fue de observacion, se hizo el reconocimiento
del &rea y las funciones que se realizan dentro y fuera del Departamento del Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa, a la vez, se pretendia analizar y priorizar las fortalezas y debilidades de la
institucion, llegando a la conclusion que las funciones del Departamento son estimadas en 40%

trabajo de campo y 60% trabajo de oficina.
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En el trabajo de campo que corresponde al 40% de actividades administrativas, se puede mencionar
que el técnico de apoyo realiza las siguientes funciones: supervision a las Organizaciones de Padres
de Familia en las cuales prioriza la actualizacion constante de los libros de caja, inventarios y libros
de ingreso y egreso, las cocinas en condiciones adecuadas, asi como también los lugares en donde
almacenan los alimentos para los estudiantes. Se observo que es la persona encargada de brindarle
solucion a los conflictos que surgen entre OPF y directores o docentes por la buena o mala
administracion de los recursos materiales (alimentos) y econémicos (compra de alimentos).
Gestiona y organiza las sesiones para la creacion de nuevas OPF en centros educativos que no
cuentan con una y actualizacion de las mismas a los centros educativos que ya cuentan con OPF

razon porque solo es valido por 2 afios y se termina la responsabilidad y compromiso voluntario.

Es una de las funciones méas agotadoras y complicadas ya que solo hay un técnico supervisor de
apoyo, el mismo que debe cubrir todas las OPF del area rural (35 centros educativos) y el area
urbana (74 centros educativos) del municipio de Melchor de Mencos, Petén, realizando cada una
de las funciones antes mencionadas con cada centro educativo de aldeas, caserios, parcelamientos
y en el casco central. EI cumplimiento de estas actividades a veces se dificulta por la poca cobertura
telefonica (mala sefal en las aldeas, caserios o parcelamientos) y por via terrestre por la falta de
transporte adecuado y mas cuando llueve y se debe de ir a supervisar una OPF en el area rural

demasiada retirada.

En el trabajo de oficina correspondiente al 60% de las funciones administrativas que realiza el
técnico de apoyo, en cada una de ellas se logré observar, participar y a la vez adquirir conocimiento
tedrico y préctico de las mismas. Creando oficios de calendario (fecha y horario) para la entrega
de liquidaciones de los diferentes programas de apoyo que brinda el Mineduc a los centros
educativos publicos, a la vez se participd en la recepcion y almacenamiento de alimentacion
escorar en compra directa que realiza la Departamental para las OPF’s para los centros educativos
que no cuenta con OPF, se almacenan en la bodega de la oficina y posteriormente se hacen los
paquetes, se crea el calendario de entrega, se convoca a las OPF y directores para su entrega y por

altimo se distribuye de forma ordenada y transparente.
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Las mismas acciones se aplican para los programas Utiles escolares y valija didactica, programa
en el cual la Departamental realiza las compras directas de material de apoyo para los estudiantes,
directores y docentes de los centros educativos que no cuentan con OPF. La revision y archivo de
los 3 folletos de liquidacion de los programas de alimentacion escolar es una de las funciones
administrativas mas fuertes dentro de area de trabajo, esta funcion se realiza con los 109 centros
educativos con los cuales cuenta el municipio de Melchor de Mencos (area rural y urbana), si
alguno de los folletos esta mal elaborado el presidente de la OPF debe de realizar nuevamente el
Ilenado de forma correcta, accion por la cual se pierde tiempo, recurso material y econémico y a

la vez atrasa las funciones del técnico supervisor de apoyo.

Es alli donde se observa objetivamente la probleméatica més alarmante dentro y fuera del
Departamento de apoyo a la comunidad educativa y OPF, las razones mas comunes eran que en
su mayoria los presidentes de las OPF del area rural y un bajo porcentaje del area urbana no
cuentan con el conocimiento del llenado respectivo, no cuentan con impresora para obtener los
formatos PRA — FOR, algunos no saben leer ni escribir y también se observé que un porcentaje de
ellos pagan con recursos propios el llenado de las liquidaciones. Sin importar que se capaciten o
se dé instrucciones correspondientes al inicio de sus funciones voluntarias, la poca practica o

socializacion de los formatos afecta en su realizacion.

Analizando y cuestionando todo lo que sucedia dentro de estas funciones es que surge la propuesta

de mejora la cual consta en elaborar un manual instructivo de liquidaciones para los programas de
apoyo a las comunidades educativas. Por ultimo, no estd demas mencionar que, al ya estar
aprobadas, revisadas y archivada las 3 copias de liquidaciones de cada OPF, se realiza la revision
de las actualizaciones de los libros administrativos en el ingreso y egreso de los productos de
alimentacion escolar y valija didactica, dando el VVo.Bo. con la firma y el sello del técnico de
apoyo. La disponibilidad y la ayuda incondicional que brindo el técnico supervisor de apoyo
P.A.E. Gilberto Bol, fue de gran ayuda al momento de generar cada uno de los aprendizajes
adquiridos durante el proceso de formacion académica en el ambito tedrico y préctico.
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5.2 Reconstruccioén historica

La Préactica Profesional Dirigida fue desarrollada durante 210 horas del mes de junio a agosto del
afio 2019 en el Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, ubicado en el edificio
municipal “6 perlas”, barrio El Centro, Melchor de Mencos, Petén, como parte de la formacion
académica, a través de esta experiencia se logrado obtener nuevos conocimientos en el area
administrativa, reconociendo fortalezas y debilidades que surgen en una institucién, sin duda
alguna, llevando a la préactica todos el aprendizaje adquirido en las aulas educativas durante los

afnos de formacién académica en la Universidad Panamericana de Guatemala.

Semana 1 del 10 al 14 de junio

Del uno al diez de junio en orden se di6 inicio a la Practica Profesional Dirigida de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa desde las 8:00 horas a 13 horas con la etapa
de induccion, observaciéon y reconocimiento del departamento administrativo. Se inicidé de
recoleccion de datos sobre la institucion, resefia historica y la ejecucion del diagndstico de
fortalezas y debilidades. Entre las acciones relevantes durante la semana se puede mencionar:
primeramente, la entrega de la carta de autorizacion para la realizacion dicha practica misma que
fue emitida por la autoridad de Universidad Panamericana, entregada con copia de recibido para

iniciar un archivo del proceso de practica.

Se da la bienvenida por el técnico de apoyo P.A.E. Gilberto Bol, quien brindd una breve resefia
administrativa de las funciones que se realizan dentro y fuera de la oficina administrativa a su
cargo, dando por conclusion que el trabajo a realizar durante el proceso de practica se realizara en
un 40% trabajo de campo: supervisiones y monitoreo a OPF, solucion de conflictos, creacion y
actualizacién de organizacion de padres de familia en centros educativos y un 60% trabajo de
oficina: creacion y tabulacion de actas y oficios, supervisién y archivo de liquidaciones de los
programas de apoyo a los centros educativos, también la recepcién, almacenamiento y distribucion
de los programas en compra directa que realiza la Departamental educativa. También se
conocieron en forma fisica y digital los formatos PRA — FOR de liquidaciones que utilizan las
OPF para la entrega de las liquidaciones respectivas.
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Simultdneamente a las actividades asignadas también se realizaba investigacion y observacion para
conocer los antecedentes de la institucion, la mision, vision y otra informacion que ayudo a
elaborar el FODA. Por culminar con las actividades realizadas durante la primera semana se puede
mencionar que se suscribio el acta de inici6 de la practica profesional dirigida, donde inst6 a
trabajar en armonia para formar un equipo eficiente para desarrollar las diversas actividades

exitosamente.

Semana 2 del 17 a 21 de junio
Durante la semana del diecisiete al veintiuno de uno se realizaron monitoreo y supervision a las

juntas directivas de OPF de las escuelas del area urbana y rural, en las cuales los aprendizajes

adquiridos fueron significativos para la realizacion del FODA Institucional.

Supervision a la OPF de la E.O.R.M. Aldea Los Encuentros, se observo la elaboracion de los
alimentos y la entrega de los mismos a los estudiantes, a quienes se les levanto un conocimiento
de llamada de atencidn por la reutilizacién de aceite de cocina, accion que puede provocar malos
sintomas en los estudiantes. A la vez se superviso a la directora de la E.O.U.M. barrio El Arroyito,
por la falta de actualizacion de los libros administrativos y en especial el libro de almacén, en esta
ocasion por motivos de ensayos de actividades extra escolares no recibieron al técnico de apoyo,
posteriormente se les levanto un conocimiento de llamado de atencion por el incumplimiento de

sus funciones administrativas a la directora del centro educativo.

Reunidn de solucién de conflicto en la E.O.R.M. aldea Cida Benque, entre los integrantes de la
OPF y docentes de centro educativo por una llamada an6nima que expuso el disgusto por parte de
la comunidad educativo por el mal almacenamiento de la alimentacion escolar, se apoyd a suscribir
el acto con fecha 18 de junio en la cual se estableci6 que se entregara el producto de la alimentacion
a la direccion bajo inventario y conocimiento, despojando de responsabilidad a la tesorera de la
OPF. Aprovechando la ocasién se superviso y monitoreo la entrega de alimentacién a los
estudiantes, el estado y condiciones higiénicas de la misma. A la vez nos trasladamos a la E.O.R.M.
Parcelamiento La Soledad a recoger las liquidaciones correspondientes al primer desembolso, aun
no entregados por falta de transporte al area central, se felicito a la OPF por el buen funcionamiento

administrativo de los recursos que reciben por parte del Mineduc.
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Supervision al E.O.R.M. Parcelamientos El Naranjo y E.O.R.M. Bajo del Venado, quienes por
falta de sefial telefonica no se logré comunicar con los integrantes de las OPF, también afecto las
condiciones climéticas (dia Iluvioso) y por falta de vehiculo adecuado para el transporte, en esta
ocasion se viajo en una motocicleta y la actividad no se cumplio con éxito. Se mencioné por parte
del técnico supervisor de apoyo que estos percances siempre suceden con los integrantes de las
OPF del area rural, por falta de tiempo ya que trabajan y a la vez por falta de comunicacion por
contar en las comunidades una mala sefial de las empresas telefonicas. Se culmind la semana
completando el capitulo I —marco contextual del informe sistematico, observando desde otro punto
contextual las ventajas y desventajas que existen fuera de las funciones administrativas que se

llevan a cabo en el Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

Semana 3y 4 del 24 de junio al 5 de julio

Durante estas dos semanas se llevo a cabo lo dispuesto en el oficio 31-2019, el cual establece la
entrega de liquidaciones del programa de: alimentacion escolar correspondiente al primer
desembolso, a la vez la revision del libro de almacén debidamente actualizado por parte de los
presidentes de cada OPF. La liquidacion esta compuesta por la lista de cotejo, las facturas de
compras de alimentacion, formularios de rendicion de cuentas, formulario de entrega de
alimentacion escolar y proformas, cada una de ellas correctamente llenadas. Completado el
paquete se deben de reproducir tres copias del formato original: uno para la Direccion
Departamental, uno para archivo de DEFOCE vy el ultimo para la OPF como evidencia para el

archivo del centro educativo.

Es importante mencionar que durante estas dos semanas se dio a conocer la problematica mas
resaltante dentro de la institucién administrativa, ya que el llenado respectivo de estos documentos
para los presidentes de las OPF se les complica el adquirir los formatos PRA - FOR y a la vez el
llenado respectivo. En apoyo al técnico de apoyo se recibieron, revisaron y archivaron de los 109
centros educativos quienes entregarian las liquidaciones de alimentacion escolar y de los otros
programas de apoyo que corresponden a primer desembolso. Se observéd un alto porcentaje de
liquidaciones rechazadas por errores en la realizacion del mismo. Varios se quejaron que pagaron

por la realizacion de las liquidaciones y aun asi estaban mal hechas, otros decian que se les
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dificultaba por no recordar la realizacion, otros por no contar con el tiempo adecuado por

cuestiones de trabajo entre otros factores que afectan de manera significativa.

Todas estas situaciones causaron aglomeraciones dentro de la oficina, se perdi6 el ritmo en el
horario de la revision y el archivado segun lo establecido en el calendario, perdida de recurso
material y econdmico entre otros, es por ello que surge la propuesta de crear un manual instructivo
de liquidaciones el cual ayudara tanto al técnico supervisor como también a los presidentes de las
OPF en la realizacion eficiente y eficaz de sus funciones administrativas. Por Gltimo, se puede
mencionar que ya entregada y aprobada la liquidacién de cada OPF se procedia a revisar la

actualizacion de los libros administrativos, en especial el libro de almacén.

Semana 5 del 8 al 12 de julio
Durante esta semana se logré observar la creacion y actualizacion de datos para los integrantes de

las organizaciones de padres de familia. Obteniendo resultados positivos y negativos dentro de la

misma.

EnlaE.O.R.M. aldea la Zarca, se convocaron a los padres de familia para la aceptacion y creacion
de una Organizacién de Padres de Familia con integrantes de forma voluntaria, de esta forma se le
apoyo al técnico supervisor en explicar a los padres de familia los beneficios que obtendria sus
hijos con respecto a la alimentacion escolar y tiles escolares, a la vez la ayuda que recibiran los
docentes con sus valijas didacticas, todo esto totalmente gratis brindado por los programas de
apoyo que emana el Mineduc de Guatemala. Como se establecio en el libro de acta, “todos los
padres aprobaron la creacion de la OPF se procede a realizar la votacion para elegir al presidente,
secretario, tesorero y vocal |, se culmina la reunion siendo las once de la mafiana, dia 24 de junio
del presente afio, resaltando que se deben de realizar los tramites correspondientes en las

instituciones privada como por ejemplo Banrural, SAT, Contraloria General de Cuentas, etc.”

También se observd en un centro educativo de nivel medio, en donde los padres de familia se
negaron rotundamente a la creacion de una OPF, los motivos del por qué se negaron son
completamente ajenos a aprendizajes positivos dentro de la formacion académica. Durante esta

semana se analiz6 y diagnostico la problemaética, y ya aprobada la propuesta a implementar dentro
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de la institucion, se aprovecho el tiempo para avanzar con el informe sistematizado en el capitulo
I1 —diagnostico institucional, se inicia a elaborar el FODA institucional, un arbol de problema para
escribir las posibles causas y efectos que se desarrollan en la propuesta, seguidamente se elabora
un arbol de objetivos para dar respuestas a cada causa y efectos de la propuesta. Esto permite

aclarar ideas para implementar cada paso que se llevara a cabo la propuesta.

Semana 6 y 7 del 15 al 26 de julio

Durante estas dos semanas se le brind6 apoyo a la directora de la E.O.R.M. de la aldea Grano de
Oro en la actualizacion de los libros administrativos y contables. Durante este proceso de
aprendizaje se elabor6 10 diferentes menus para la alimentacion escolar del centro educativo, a la
vez se actualizo el libro de almacén, ingreso y egreso de la alimentacion escolar correspondiente
a los 90 dias del primer desembolso, se actualizo el libro de conocimientos el cual detalla como
los alimentos egresan diariamente para la creacion de los alimentos brindados a los estudiantes del
centro educativo, siendo 90 conocimientos en total y por ultimé se actualizo el libro de caja, el
cual establece y detalla los fondos econémicos que ingresan por medio de los desembolsos y a
través de las facturas en las comprar egresan del mismo. El conocimiento de estas funciones

administrativas fue una de las que mas llamo la atencion durante todo el proceso de aprendizaje

Semana 8 y 9 del 29 de julio al 8 de agosto

Durante las Gltimas dos semanas del proceso de practica dirigida supervisada, se hizo la recepcion
por el centro de acopio de productos de alimentacién, programa de Utiles escolares y valija
didactica que realiza la Departamental de Educacién del producto de compra directa, destinada a
los centros educativos que atn no cuenta con OPF. Los productos de alimentacion en efecto eran
destinados al segundo desembolso de alimentacion escolar correspondientes a 50 dias.

Se hizo la recepcion de los diferentes productos de alimentacion de la canasta bésica, se traslado
hacia la bodega de almacenamiento del departamento de DEOFCE, posteriormente se realizaron
los paquetes para cada OPF, su distribucion depende de la poblacion estudiantil que contiene cada
centro educativo, luego se creo el oficio de calendario para la entrega de los mismos y se convoco
a los directores quien en estos programas ellos los Gnicos administradores de todos los recursos

brindados por el Mineduc.
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Ya por finalizar el proceso de la préactica se realizo la tabulacion de las actas de las respectivas
entregas de alimentos, Utiles escolares y valijas didacticas a los centros educativos
correspondientes. Por Ultimo, se cierra el proceso de aprendizaje con la redaccion del acta final del
proceso de préctica profesional dirigida el dia viernes 8 de agosto del presente afio.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El objetivo general de la propuesta a implementar durante el proceso de formacion profesional en
el desarrollo de la practica dirigida, fue el sugerir la creacion de un manual instructivo de
liquidaciones de los programas de apoyo del Mineduc, en la oficina de Departamento de
Fortalecimiento de la Comunidad Educativa — DEFOCE, el cual permita a cada uno de los
presidentes de las OPF desarrollar de manera adecuada, efectiva y eficaz el llenado de los formatos
PRA — FOR, con la finalizad de facilitar el proceso de revision y archivo de los mismos al técnico
supervisor de apoyo. Este manual debe de contener un compendio de todos los formatos de
liquidacién claramente ilustrados con fletas y textos de los datos o la informacion que debe ser

necesaria para el llenado de los mismos.

Para lograr el éxito de la propuesta es necesario desarrollar una serie de etapas 0 pasos que
permitan desarrollar esta actividad ordenadamente, por lo tanto, es necesario, primeramente,
adjuntar todos los formatos PRA — FOR para posteriormente editarlos, sefialarlos y estructurar de
forma digital la informacidn necesaria para que la persona que haga uso del mismo pueda guiarse
de forma facil y préactica. A la vez disefia una portada creativa y original para la presentacion del
manual, su indice de contenido, formatos con impresion original para que se puedan fotocopiar
con facilidad y claridad y por Gltimo establecer secciones de objetivos, recomendaciones y

sugerencias para un uso significativo para todo aquel que le sea necesario.

Esto con la finalidad de contar con informacion importante al alcance de la mano de cada uno de
los presidentes de la OPF, asi como cualquier otro integrante de la organizacion y sin menospreciar
a los nuevos integrantes que de forma voluntaria tomar lugar en las OPF de los diferentes centros
educativos del municipio de Melchor de Mencos, Petén, y por qué no pensar objetivamente,

generalizarlo algun dia hacia otros municipios de todos los departamentos de pais.
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Tambien se pretende facilitar la informacion, ya que la creacién de este manual, debe de adquirir
formatos originales para solo fotocopiarlos y hacer de ellos un uso adecuado en la entrega de
liquidaciones de todos los programas de apoyo. Estrechar los riesgos de incumplimiento por
impuntualidad por parte de ambas partes administrativas en sus funciones a ejecutar. De la misma
forma fomentar la participacion activa y fluida al momento de entregarlos evitando de esta manera
aglomeraciones dentro de la oficina, el ahorro de recursos materiales y a la vez evitar gastos

innecesarios por no obtener el conocimiento en el llenado de los mismos.

La creacion de este manual instructivo se distribuira entre directores, docentes e integrantes de las
OPF, permitiendo de esta manera el apoyo mutuo entre la comunidad educativa, sus formatos seran
en fisico y digital teniendo de esta forma acceso viable y factible al mismo en momento de ser
necesario su uso. Permitiendo de esta forma una excelente, eficiente y eficaz administracion de
funciones administrativas por los presidentes de las diferentes organizaciones de padres de familia

y el técnico supervisor de apoyo.

5.4 Principales lecciones aprendidas

e Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida, se cont6 con la oportunidad de ver
el proceso de creacion y actualizacion de una Junta Directiva de Organizacion de Padres
de Familia — OPF. Es un acto legal en la SAT, en la entidad Bancaria Banrural se hace la
creacion de cuentas monetarias para que alli el Ministerio de Educacion de deposite el
fondo econdmico a cada Junta Directiva de Organizacion de Padres de Familia y el
Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa hace todo el proceso legal.
A su vez esta respaldada por libro de acta, el cual debe describir el relato ocurrido durante
la reunion de la creacién de la Organizacion de Padres de Familia — OPF y las firmas de

toda la comunidad educativa presente.

e Es importante mencionar que los directores que no realizan el proceso de creacion o
actualizacion de una OPF, esta despreciando grandes beneficios que el Ministerio de
Educacion de Guatemala otorga a todos los centros educativos, por ejemplo: que los nifios

de su comunidad educativa reciban refacciones saludables durante el proceso de
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aprendizaje, Utiles escolares gratis, material de apoyo para los docentes y hasta un fondo

economico para compras de insumos de limpieza e higiene.

En la administracion del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, se
llevaron a cabo funciones administrativas de oficina y de campo. En las funciones
administrativas de oficina se pueden enumerar: recepcion de liquidaciones, distribucion de
los programas de apoyo, programar capacitaciones y repartir producto de alimentacion a
los centros educativos que se encuentran sin OPF. En las funciones de campo se
encuentran: supervision de la compra y almacén del producto de alimentacion, monitoreo
de la alimentacidn que se le brinda a los nifios y nifias, revision de libros administrativos y
los murales de transparencia, entrega de liquidaciones a la Direccion Departamental de

Educacién y también como mediador de soluciones de conflictos.

El Técnico Supervisor Administrativo tiene a cargo la responsabilidad de darle solucién y
la toma de decisiones de cada conflicto que se presenten bajo sus direcciones. Un buen
administrador debe de tener autoridad, decision, igualdad, parcialidad y humanidad al
momento de solucionar conflictos. Durante el proceso de formacion se tuvo la oportunidad
de observar un proceso de solucion de conflictos el cual surge entre integrantes de la
Organizacién de Padres de Familia y docentes ambos del mismo centro educativo. El
proceso inicia por la solicitud por ambas partes, luego la programacion previa de la reunion,
asi mismo el analisis para tomar una decision correcta de la situacion, por ultimo, llevar a

cabo la reunion para funcionar como mediador de conflictos.

La responsabilidad y el compafierismo fue uno de los aprendizajes méas sobresalientes en
esta leccion aprendida. Durante el desarrollo de la préactica administrativa se presentd la
oportunidad de apoyar y asistir al Técnico Supervisor de Apoyo en la revision y aprobacion
de liquidaciones y rendiciones de cuenta que entregan los integrantes de las OPF, cada una
respectiva a cada uno de los programas de apoyo que el Mineduc brinda a la comunidad

guatemalteca.
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Conocer el uso y manejo de los libros administrativos y contables es una de las funciones
que mas se realizo durante el proceso de la practica administrativa, trabajando la
liquidacién del segundo desembolso 2019 del Caserio Grano de Oro, Melchor de Mencos,
departamento de Petén. Se inici6 trabajando con el conteo total del producto con el que se
contaba en las facturas de cada compra, luego se crearon seis menus de alimentacién
escolar en los cuales se integraria cada uno del producto con el que se cuenta para luego

operar los libros administrativos y contables.

Libro de caja: se hace el ingreso y egreso de los fondos econdmicos que se le transfieren a
las cuentas bancarias de las OPF, manifestando de forma escrita los movimientos de dinero

que se realizan cada mes.

Libro de conocimientos: se manifiestan de forma escrita el total de producto que se
entregan a la cocinera para la realizacion de las refacciones diarias para los nifios y nifias
de cada centro educativo, a través de conocimientos acerca de la entrega de alimentacién

escolar.

Libro de almacén: en este libro se hace la descripcion del ingreso y egreso del producto de
alimentacion escolar, detallando el No. de factura, producto, cantidad de producto y No.

de conocimiento de donde proviene el egreso del producto de alimentacion.

Libro de gratuidad: es uno de los més faciles de operar ya que solo se hace el ingreso y
egreso del recurso de limpieza, de higiene personal y producto farmacoldgico proveniente
del programa de gratuidad, y a su vez el ingreso y egreso de los materiales que se le

entregan a los docentes del programa de valija didactica.

A la vez se contd con la oportunidad de operar el libro de acta en diferentes ocasiones, por
ejemplo, inicio y cierre de la Practica Profesional Dirigida, también el acta en la solucion
de conflicto en la E.O.R.M. de aldea Cida Benque y la Creacion de la OPF en la E.O.R.M.
aldea La Zarca, ambas de Melchor de Mencos, departamento de Petén. Esto permitio que
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se fortalecieran los conocimientos ya adquiridos en la reaccion de actas en diferentes

contextos sociales y laborales.
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Conclusiones

La Préactica Profesional Dirigida fue un proceso educativo en la cual el practicante logra poner en
practica los conocimientos adquiridos del area administrativa en distintas instituciones educativas.
El &rea administrativa como proceso, se entiende que es un conjunto de acciones que se desarrollan
en una serie de fases y etapas, permitiendo obtener nuevos conocimientos en el momento de

desarrollarlas, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

En conclusion, durante este proceso de doscientas quince horas se recibieron nuevos
conocimientos dentro de la tarea administrativa lo que permitié mejorar la experiencia formada
como aprendizaje, se llevd a cabo un diagndstico institucional, la realizacion del FODA con la
intencion de identificar las limitaciones, detectar problematicas dentro de la institucion y darles

una solucioén viable con el apoyo del arbol de problemas y arbol de objetivos.

Finalmente se puede decir que la experiencia vivida durante del proceso de practica profesional
dirigida fue significativa, permitio el ejecutar los conocimientos adquiridos durante la formacion
educativa en los diferentes cursos recibido en la Universidad Panamericana, ademas permitio

reforzar dichos conocimientos y fortalecerlos para las practicas futuras.

Al culminar y realizar un analisis de la experiencia vivida se puede exponer que cada uno de los
retos enfrentados durante el proceso significaron el aprovechamiento de nuevas habilidades para
superarlos, asi mismo permitio el fortalecimiento de destrezas y competencias necesarias para la
aplicacion en el campo administrativo. Durante el proceso de la préctica dirigida se realiz6 la
propuesta de mejora que consistio en sugerir la creacion de un manual instructivo de liquidaciones
para los programas de apoyo que brinda el Mineduc, este tipo de propuesta de mejora, ayuda y a
fortalecer los puntos débiles de los aspectos administrativos de una institucion de DEFOCE, esta
propuesta dio lugar a mejorar el uso y llenado adecuado de los formatos de liquidacion, asi contar
con la participacion activa de los integrantes de las juntas de organizacién de padres de familia, el

técnico supervisor y toda la comunidad educativa.
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Anexos

Anexo 1 Carta de autoridad

SITUNIVERSIDAD
| PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguicre sabiduria”

Santa Elena, Flores, Petén, 09 de junio de 2,019

Perito Contador:

Gilberto Pacheco Bol

Director

Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa DEFOCE
Barrio El Centro, Melchor de Mencos, Petén

Respetable P.C. Pacheco:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacion de sede del Campus Central
Universidad Panamericana, sede Santa Elena, Regién Petén.

El motivo de la presente es solicitar su colaboraciéon con esta Casa de Estudios para que el
estudiante Marlon Josué Salazar Sandoval, carné 201503115 de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, pueda realizar sus 200 horas de la
Practica Profesional Dirigida en la institucion que usted dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada para iniciar el dia lunes 10 de junio de
2,019, en horario 08:00 a 13:00 hrs, la cual sera coordinada por Licda. Aura Leticia Tartén
Gabriel, quien oportunamente estara realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencion y buenos oficios, al permitir que la estudiante pueda cumplir
con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social de Universidad
Panamericana.

Atentamente,

NN
dteritan

5
it
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Anexo 2 Ficha del estudiante

Universidad Panamericana
Sede Santa Elena, Petén
Practica Profesional Dirigida. /PDP- 2019/

1 | Datos personales del estudiante
a) | Nombre completo del o la estudiante: Marlon Josué Salazar Sandoval
b) | ID — No. Carné: 000037545
¢) | Fecha de nacimiento: 13 de marzo del 1996 edad: 23 afios
d) | Direccién: Bo. Suchitan Melchor de Mencos, Departamento de Petén.
e) | Namero de teléfono: Moévil: 40597889
f) | Direccién electrénica: marlon josue edu gt@email.com
2 | Datos de la instituciéon donde realizo la practica administrativa
a) | Nombre de la institucién educativa: Coordinacién de Educacién, Melchor de Mencos,
Departamento de Petén.
b) | Nombre del jefe inmediato: Gilberto de Jesus Pacheco Bol.
¢) | Direccién: Bo. El Centro, Meichor de Mencos, Petén.
d) | Niamero de teléfono: 3042 - 6933
3 Datos de la practica profesional dirigida (PPD):
a) | Institucién especifica: Area Administrativa
b) | Tiempo de duracion: 210 horas
¢) | Horario: 8:00 am. a 13:00 p.m.
4 | Datos del jefe inmediato:
a) | Por la institucién educativa: Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa =
DEFOCE.
b) | Nombre: Gilberto de Jests Pacheco Bol. Firma:
¢) | Por la Universidad Panamericana:

Nombre: Licda. Aura Leticia Tartén Gabriel Firma:

Lugar y fecha del informe: Santa Elena de la Cruz, Flores, Petén. 2019
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 210 horas de practica

JUNIVERSIDAD
L % ) PANAMERICANA

Horario de Practica Profesional Dirigida I
Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa - DEFOCE
Bo. El Centro, Melchor de Mencos, Petén

Practicante: Marlon Josué Salazar Sandoval Horario: 8:00 a.m. — 13:00 p.m.

Semana No. 1: 10 de junio al 14 de junio del 2,019
Dia Entrada Salida Firma
Lunes 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m. % <,

Miércoles 8:00 a.m. 13:00 p.m., 7y
Jueves -8:00 a.m. 13:00 p.m. 757
Viernes 8:00 a.m. 13:00 p.m.

Semana No. 2: 17 de junio al 21 de junio del 2,019
Dia Entrada l Salida Firma
Lunes Feriado %
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m.

Miércoles 8.00 a.m. 13:00 p.m. 4
Jueves 8:00 a.m. 13:00 p.m. %
Viernes 8:00 a.m. 13:00 p.m. 7

Semana No. 3: 24 de junio al 28 de junio del 2,019 s
Dia Entrada Salida
Lunes 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Martes Dia del Maestro
Miércoles 8:00 a.m. 17:00 p.m.
Jueves 8:00 a.m. 17:00 p.m.
Viernes Feriado
F. M F.

1

Licda. Aura Leticia Tarton Gabriel
Asesora de Practica Profesional
Dirigida
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P.A.E. Gilberto de Jestus Pacheco
Coordinador de DEFOCE
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12 s] UNIVERSIDAD
L % ) PANAMERICANA

"Sabidwria ante todo, adguiere sabiduria”

Horario de Prictica Profesional Dirigida I

Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa - DEFOCE

Practicante: Marlon Josué Salazar Sandoval

Bo. El Centro, Melchor de Mencos, Petén

Horario: 8:00 a.m. — 13:00 p.m.

Semana No. 4: 1 de julio al 5 de julio del 2,019

Dia Entrada Salida Firma
Lunes 8:00 a.m. 13:00 p.m. )
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m. Y7 k.

Miércoles 8:00 a.m. 13:00 p.m. Y7z
Jueves 8:00 a.m. 13:00 p.m. i
Viernes 8:00 a.m. 13:00 p.m.

Semana No. 4: 8 de julio al 12 de julio del 2,019

Dia Entrada Salida

Lunes 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m.

Miércoles 8:00 a.m. 13:00 p.m.

Jueves 8:00 a.m. 13:00 p.m.

Viernes 8:00 axm. 13:00 p.m.
Semana No. 6: 15 de julio al 19 de julio del 2,019

Dia Entrada Salida

Lunes 8:00 a.m, 13:00 p.m.
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Miércoles 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Jueves 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Viernes 8:00 a.m. 13:00 p.m. /

F.

A

N

Licda. Aura Leticia Tartén Gabriel
Asesora de Practica Profesional
Dirigida

P.A.E. Gilberto/Ade Jesus Pacheco
Coordinador de DEFOCE
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Practicante: Marlon Josué Salazar Sandoval

' s] UNIVERSIDAD

Horario de Practica Profesional Dirigida I
Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa - DEFOCE
Bo. El Centro, Melchor de Mencos, Petén :

) PANAMERICAN

"Sabiduris cnte rodo, adguiere sabiduria”

Horario: 8:00 a.m. — 13:00 p.m.

Semana No. 7: 22 de julio al 26 de julio del 2,019
Dia Entrada Salida Firma_
Lunes 8:00 a.m. 13:00 p.m. W
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m. W)
Miércoles 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Jueves 8:00 a.m. 13:00 p.m. %{3
Viernes 8:00 a.m. 13:00 p.m. N/
Semana No. 8: 29 de julio al 2 de agosto del 2,019 >
Dia Entrada Salida a
Lunes 8:00 a.m. 13:00 p.m. 7
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Miércoles 8:00 a.m. 13:00 p.m. W
Jueves 8:00 a.m. 13:00 p.m. B
Viernes 8:00 a.m. 13:00 p.m.
Semana No. 9: 5 de agosto al 8 de agosto del 2,019 7 2
Dia Entrada Salida Firma
Lunes 8:00 a.m. 13:00 p.m. V&,
Martes 8:00 a.m. 13:00 p.m. /W//j
Miércoles 8:00 a.m. 13:00 p.m. A
Jueves 8:00 a.m. 13:00 p.m. )

E.

Licda. Aura Leticia Tarton Gabriel
Asesora de Practica Profesional

Dirigida
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P.A.E. Gilberto de Jesus Pacheco
Coordinador de DEFOCE



Anexo 4 Certificacion de actas de inicio y cierre
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Anexo 5 Fotografias

Creacion de junta directiva de Organizacion de Padres de Familia de la E.O.R.M. aldea la Zarca,

Melchor de Mencos, Petén

Revision de liquidaciones y rendicion de cuenta del programa de apoyo de Alimentacion Escolar de

la presidenta de la junta directiva de OPF de la E.O.R.M. Caserio Grano de Oro
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Distribucion y entrega de productos de alimentacion y Utiles escolares en los centros educativos que

no cuentan con junta directica de OPF.

Supervision y monitoreo de la entrega de refacciones escolares en la E.O.R.M. Aldea Cida

Benque, Melchor de Mencos, Petén.
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