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Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para
obtener el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Proyecto de organizacién y
funcionamiento de archivos escolares dirigido a directores del distrito 090601
Cabrican Quetzaltenango. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos
para la elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco
cientifico requerido.
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Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala 07 de marzo, de 2,020

En virtud de que el Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Proyecto
de organizacion y funcionamiento de archivos escolares dirigido a directores
del distrito 090601 Cabrican Quetzaltenango. Presentado por la estudiante:
Kimberlyn Rocio Lopez Lopez de Lopez. Previo a optar al Grado Académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el

presente dictamen favorable para que conlinte con el proceso correspondiente.

Licenciado en educacion
Colegiado No. 18696



UNI VERSIDAD PANAMERI CANA FA CUL TAD DE CIEN CIAS DE LA ED UCACION,

Guatemala octubre del dos mil vemte

En virtud de gue el Infmme de Pmctzca Pr ofeszonal Dzr zgzda con el tema Proyecto de
organizacion y funczonanuenta de arcluvos escolares dirigido a dtrectares del distrito
090601 Cabrtcan Quetzaltenango P esentado por la estudiante: Ktmberl"yn Rocio Lépez
Lépez.. Previoa opta: al Grado Academzco de Licenciatura en Pedagogla y Adm:msn acion
Educativa, cumple con los regmszfos fecmcos v de contenido esrableczdos por la
Universidad, se exnende el presente dzctamen favomble para que conrmue con el proceso

correspondiente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, veinte de noviembre dos mil veinte.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Proyecto de
organizaciéon y funcionamiento de archivos escolares dirigido a directores del distrito
090601 Cabrican Quetzaltenango, presentado por la estudiante Kimberlyn Rocio Lopez
Lopez, previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, retine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y
con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresién del

Informe de Practica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

El trabajo de investigacidn accion, fue un proceso realizado durante la practica docente, en
la supervision educativa de Cabrican Quetzaltenango, proceso que se llevé a cabo con la
colaboracidn del supervisor y su grupo de directores del distrito 090601, dio inicio en el mes
de abril 2019, con una duracion de doscientas horas para su finalizacion, fue importante
realizar el proyecto educativo, porque es fundamental que los directores cuenten con una

buena organizacién de documentos en los centros educativos que tienen a su cargo.

El presente esta estructurado en cinco capitulos, que contienen toda la informacion pertinente
sobre el estudio realizado durante el proceso de investigacion accion, siendo estos: capitulo
uno marco contextual, capitulo dos diagnéstico institucional, capitulo tres marco teorico,

capitulo cuatro propuesta, capitulo cinco sistematizacion de la propuesta.

En el marco contextual se encontro toda la informacion de la descripcion de la supervision
educativa, donde se verificO el proceso de administracion que se realiza dentro de la
institucion educativa, verificando el proceso de trabajo que realiza el Supervisor Educativo
con el equipo de directores del distrito 090601, en este marco también se encuentra la resefia
histérica, misidn y vision, la estructura organizativa, ubicacién geografica, fortalezas y
limitantes de la institucion, proceso realizado con la finalidad de identificar la problematica
inicial detectada a través de toda la informacion recolectada, donde se verificd todo el proceso

de trabajo que se realiza en la supervision educativa y con el grupo de directores.

En el capitulo dos se encontr6 el diagnostico institucional, donde se identifico el proceso de
trabajo entre el MINEDUC y Supervisor Educativo, también el proceso que se realiza con
todos los directores del distrito 090601, se encuentra el FODA sistémico, donde a traves de
su realizacion se conocen las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que

identifican el desarrollo de todas las actividades que se realizan en la supervision educativa.



En el mismo capitulo se encuentra la elaboracion del arbol de problemas, arbol de objetivos,
metodologia, técnicas, instrumentos, informantes y los resultados del diagndstico
institucional, este proceso de elaboracion sirvié como analisis del diagnostico de toda la
informacidn recolectada, identificando la problematica principal, para la elaboracién del
proyecto educativo, proceso que se realizd a través de toda la informacion recolectada,
identificando las causa y efectos y asi poder generar propuestas de mejora para solucion de
la misma, con los directores del distrito 090601 de la Supervision Educativa de Cabrican

Quetzaltenango

En el capitulo tres se encuentra el marco tedrico, en este marco se definieron temas
importantes para el desarrollo de la propuesta, las que se sustentan con fundamento tedrico,
para verificar que el desarrollo sea valido dentro de la propuesta, donde comprende un
andlisis del desarrollo y dando a conocer el aporte personal dentro del proceso de

investigacion.

Capitulo cuatro, este capitulo consta del nombre de la propuesta de mejora, y el lugar donde
se realizo la actividad, encontramos la introduccion, justificacion, planteamiento de la
propuesta, objetivos, estrategias, resultados esperados, las actividades realizadas, el
cronograma de actividades, metodologia, implementacion y sostenibilidad de la propuesta,
recursos y el presupuesto, en este capitulo se encuentra la propuesta de mejora, donde se
especifica paso por paso el desarrollo de actividades realizadas durante el proyecto educativo
y los recursos que se utilizaron para el desarrollo de las actividades estableciendo los
resultados alcanzados durante el proceso de actividades.

Capitulo cinco, se encuentra la elaboracion del proceso de sistematizacion de la propuesta,
donde se establece el resumen de la experiencia vivida, la reconstruccion histérica, objeto de
la sistematizacion de la propuesta, lecciones aprendidas, y las conclusiones, este capitulo
contiene toda la descripcién del proceso vivido de la realizacion del proyecto educativo, fue
elaborado con el proposito de analizar e identificar las lecciones aprendidas durante el
desarrollo del proyecto y poder analizar si se lograron los alcances dentro del proceso de
actividades.



Introduccion

La actualizacién en la organizacion y funcionamiento de los archivos escolares, tiene el
propdsito de orientar a los directores del distrito 090601, de la supervision educativa de
Cabricdn Quetzaltenango, para que ellos tengan la habilidad de organizar los archivos
escolares de la manera adecuada, dandole el funcionamiento correcto a la organizacion de
documentos administrativos, brindandoles informacion que les facilite el proceso de
organizacion de documentos, realizando actividades que correspondan en satisfacer las
necesidades y  expectativas en lo que respecta al requerimiento de documentos

administrativos.

El director es el responsable de mantener una buena organizacion administrativa, cumpliendo
con el acuerdo gubernativo nimero M. DE E. 3-70, donde establece reglamento sobre
organizacion y funcionamiento de los archivos escolares, es por eso que se implementaron
actividades, que ayudaron a informar a los directores y verificar expectativas de implementar
estrategias que colaboren en facilitar la organizacion de archivos escolares, brindando
informacion a los directores, que es necesario implementar una buena organizacion de
archivos escolares en los centros educativos, facilitando el acceso a los mismos y dandole
una imagen positiva al centro educativo, una institucion que cuente con archivos organizados
trae beneficios positivos durante el proceso del requerimiento de los mismos, ayuda a evitar

pérdida de tiempo y descontrol de documentos.

El objetivo del proceso de investigacion accién, fue lograr que los directores contaran con
archivos ordenados dentro de la institucion educativa, cumpliendo con el acuerdo
gubernativo que establece el reglamento de la organizacion de archivos escolares, utilizando
de la manera correcta las estanterias con las que cuenta el centro educativo, y lo mas
importante es que ellos mismos se beneficien de mantener ordenados los documentos de toda
la comunidad educativa, de esa forma aprovechar los espacios fiscos de la manera adecuada,

que sea de utilidad el proceso del ordenamiento adecuado de los archivos escolares.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La supervision educativa del distrito 090601, ubicada en el municipio de Cabricéan, del
Departamento de Quetzaltenango, empieza a funcionar en el afio 1978, con el propdsito de
apoyar y atender a toda la poblacion magisterial, con la finalidad de facilitarles el proceso de
documentacién y gestiones educativas que se llevan a cabo por todos los docentes que
laboran dentro del magisterio de Cabrican, es una institucién que brinda los servicios al
magisterio de Cabrican que funciona en jornada matutina y vespertina de lunes a viernes
atendiendo a directores, docentes, estudiantes y padres de familia de los diferentes
establecimientos, tanto pablicos, privados y por cooperativa de forma flexible con capacidad

y experiencia.

El Supervisor Educativo realiza una ardua labor educativa, realizando el proceso de
planificacion y monitoreo mensual a directores y docentes que laboran en las diferentes
escuelas del municipio de Cabrican, con la finalidad de apoyar y brindarles acompafiamiento
durante el proceso educativo, donde se supervisa planificacién y organizacién de los
directores y docentes, con el fin de motivarles y brindarles capacitaciones para aprovechar al
méaximo las diferentes habilidades y capacidades de todos los docentes, de esa manera poder

llevar a cabo una verdadera labor educativa.

Es fundamental aportar en gran manera para la educacion guatemalteca, formando
estudiantes capaz de crear sus propios conocimientos y formar ciudadanos capases de
responder a los retos que encuentran dentro de la sociedad, es responsabilidad de los
supervisores ofrecer una atencion de calidad, participativa, democratica y eficaz, impulsado
a toda la comunidad educativa durante el proceso, enfocandose en los principios y valores
éticos y morales para formar ciudadanos competitivos dentro de la sociedad.



1.2 Resefia historica de la institucion

En el afio 1978 en el municipio de Cabrican se vio la necesidad de tener un Supervisor
Educativo, para atender a la poblacién magisterial, era fundamental empezar a solicitar el
servicio de la supervision, por la cantidad de maestros que laboraban para el magisterio, ya

que el mismo era una prioridad que habia que cubrir.

Por ello los primeros maestros se vieron en la necesidad de presentarse a la Direccion
Departamental, pidiendo para el municipio de Cabrican se asignara un Supervisor de
Educacién, ya que los primeros maestros se veian obligados para poder coordinarse y llevar

papeleria correspondiente hasta el municipio de san Carlos Sija.

El Supervisor que trabajaba en ese tiempo, realizaba un trabajo muy grande porque tenia que
cubrir los municipios de San Carlos Sija, Huitan y Cabrican, y que de una u otra manera a
los maestros se les dificultaba viajar al municipio de San Carlos Sija para la revision de toda
la papeleria de los nifios, el acceso de buses y las malas carreteras les hacia mucho més dificil
el traslado de documentos, fue entonces donde los maestros decidieron coordinarse y hacer
gestiones para que le proporcionaran a un supervisor en el municipio de Cabrican y poder
hacerles mucho mas accesible él envié de documentos, fueron gestiones muy largas para
poder lograr que enviaran a un Supervisor Educativo al municipio de Cabrican, fue una
duracién de seis afios, pero los maestros no se rendieron en darle seguimiento a la solicitud,
porque sabian que si lograban ese proceso les beneficiaria en gran manera en su labor

educativa.

En el afio 1984 autorizan al primer Supervisor para el municipio de Cabrican, como no se
contaban con instalaciones propias el Supervisor correspondiente empieza su labor educativa
en una de las oficinas del primer nivel de la municipalidad del municipio de Cabrican, siendo
el Supervisor el Lic. Carlos Osvaldo Durini hasta el afio 1990, fueron seis afios que el

supervisor llevo a cabo la labor educativa en este municipio.



Teniendo a cargo la revision de papeleria de las escuelas, trabajando con todos los directores
de distintas aldeas y caserios, se encargd de informales de las papelerias correspondientes

que tenian que llevar a la supervision educativa y la supervision de todas las escuelas.

En el afio 1991 autorizan al licenciado Q.E.P.D. Osorio Vitalino Lopez Pérez, a continuar
con las labores educativas llevando a cabo la supervision de toda la redaccion de documentos
de los diferentes directores del municipio, donde el realizo una verdadera labor educativa

visitando a los diferentes maestros de las escuelas.

El Licenciado Q.E.P.D. Osorio Vitalino Lépez Pérez, como Supervisor coordiné con los
diferentes directores y docentes de los centros educativos, y facilito el acceso a las diferentes

escuelas.

Esta Supervision fue trasladada en el afio 1986 para el afio 2005 a las instalaciones del
Instituto Mixto de Educacién Basica por Cooperativa Cabrican IMEBCA. EI instituto
brindaba en ese entonces educacion para los estudiantes del nivel basico, pero los docentes
proporcionan una de las aulas para el posicionamiento de la oficina de la supervision, por el
motivo que la oficina con la que contaban en la municipalidad era muy pequefia para

reuniones que se llevaban a cabo en beneficio de la labor educativa.

Luego de una ardua labor educativa que llevo el Lic. Q.E.P.D. Osorio Vitalino Lopez Pérez,
nombran a otro supervisor educativo siendo el Lic. Israel Manuel Lépez Baten, por motivos
que las escuelas ya eran bastantes y un solo Supervisor no se daba abasto en llevar acabo
todas las funciones educativas de las diferentes escuelas, en el afio 2,001 ya tenia sus propias
instalaciones, que inici6 con la finalidad de brindar una atencion eficiente al magisterio de
Cabricén, con la iniciativa del Lic. Q.E.P.D. Osorio Vitalino Lopez Pérez y el apoyo del Lic.
Israel Manuel Lopez Baten. Gestionando que era necesario que la supervision educativa

contara con sus propias instalaciones y oficinas.

En el afio 2005, en consenso con el magisterio de Cabrican se organizdé un comité de

Construccion propuestos en asamblea y el apoyo de la municipalidad se inicia con la

3



construccion de las instalaciones propias, construyendo 5 oficinas en el terreno del magisterio
de Cabrican, ubicado en 22 Avenida 2-51 zona 3 Cabrican, Quetzaltenango donde se le

denomina “Centro de Convergencia Cabrican, Quetzaltenango.”

A partir del afio 2014 asume la supervision educativa el Lic. Eli Ricardo Pérez Rojas, para
atender el nivel 41, 42, y 43 del municipio de Cabricén, y el Lic. Israel Manuel Lopez Baten,

para que atienda el nivel medio.

Fue entonces donde la supervisién educativa de Cabrican se divide en dos niveles Primario
que actualmente es el distrito 090601 y 090602 nivel medio, brindado una atencién adecuada

y eficiente a la comunidad educativa de Cabrican.

En la actualidad siguen trabajando dos supervisores, siendo ellos el Lic. Eli Ricardo Pérez
Rojas y el Lic. Israel Manuel Lépez Baten, brindando una atencion adecuada y eficaz a todos

los directores y docentes.

Es primordial promover capacitaciones que ayuden al docente a desarrollar sus habilidades
y conocimientos de tal manera que la labor del docente es fundamental para que los
estudiantes trasciendan durante el proceso de aprendizaje, es por eso que los Supervisores se
centran en capacitar a su personal educativo porque es un proceso de vital dentro del proceso
educativo, de esa forma lograr directores y docentes con conocimientos actualizados,
implementando nuevos métodos, técnicas y estrategias de aprendizaje, desarrollando nuevas
habilidades y capacidades, coordinando y distribuyendo funciones segun la capacidad de
cada docente, y de esa manera trabajar con eficiencia y en equipo con toda la comunidad
educativa, siendo entonces la supervision educativa que se basa impulsando a todo el
magisterio a ser docentes capaces de formar ciudadanos que construyan sus propios

conocimientos y que respondan a los retos educativos dentro de la sociedad.



1.3Vision y mision

1.3.1 Vision

Ser una institucion que brinde Asesoria Técnica, Pedagogica y Administrativa, al servicio
educativo garantizando las buenas relaciones humanas entre la comunidad educativa, para
vivir en una justa practica de valores que nos lleven a liderar los niveles de Preprimaria

Bilingie, Parvulario y Primaria del municipio de Cabrican, Quetzaltenango.

1.3.2 Mision

Somos una Institucion Técnica y Administrativa, que brinda acompafiamiento al servicio
educativo, con responsabilidad y dinamismo que persigue dar una excelente atencion a
directores, Maestros, Padres de Familia, Logrando desarrollo integral de los educandos de

diferentes niveles educativos del Distrito 090601 del municipio de Cabrican, Quetzaltenango.



1.4.1 Organigrama

Figura No. 1
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1.4.2 Autoridades

e Director departamental de Educacion de Quetzaltenango: Lic. Carlos Enrique Lopez
de Ledn.

e Subdirectora Departamental de Educacién de Quetzaltenango: Licda. Karin Yulissa
Lopez Herndndez

e Asesor juridico Departamental de Educacion de Quetzaltenango: Lic. Luis Alfredo
Galicia Guillen.

e Supervisor Educativo: Lic. Eli Ricardo Pérez Rojas.

e Secretario. P.E.M. Domingo Enrique Ramirez Méndez.

1.5 Ubicacién geografica

La supervision educativa del municipio de Cabrican Quetzaltenango, se ubica en la calle
principal, viniendo del municipio de Huitan, rumbo al municipio de Cabrican, a un costado

se encuentra el instituto mixto por cooperativa IMEBCA, y al otro costado el hospital CAIM.

Figura No. 2

Supervisién educativa
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Fuente: Google maps 2019



1.6 Fortalezas de la institucion

Las instalaciones son adecuadas para brindar un buen servicio, a todos los visitantes del
municipio de Cabrican, y de todas las aldeas que necesitan realizar gestiones educativas
dentro de la misma, donde el Supervisor Educativo se enfoca en orientar a todos los docentes
y directores que tiene a su cargo, se realizan gestiones educativas enfocadas al desarrollo de
los docentes en la elaboracion de trabajos, que colaboren al desarrollo educativo,
motivandolos a que puedan desarrollar habilidades, destrezas y conocimientos que se utilicen

en beneficio de la comunidad educativa.

La Utilizacion de la tecnologia facilita la informacion entre MINEDUC y Supervision
Educativa, este es el método méas adecuado y accesible para que toda la informacién llegue a
tiempo dentro del proceso de administracion educativa, el director se enfoca en capacitar a
los docentes a que hagan uso de la tecnologia y aprovechar los beneficios que esta ofrece
dentro del proceso de informacién rapida, la informacidn que llega a tiempo de manera eficaz
colabora a que el supervisor educativo la circule con todos los directores que tiene a su cargo

y poder llevar todos los documentos requeridos a tiempo.

El método inductivo es eficiente para el monitoreo docente, este método ha colaborado con

el Supervisor a realizar el monitoreo en todas las escuelas con los diferentes directores de los
planteles educativos, a través de ello verifica, la labor de los docentes, donde el supervisor
educativo se involucra dentro del proceso de desarrollo de actividades de los directores y
docentes, y a través de ello poder verificar si el docente desarrolla la planificacion, cuaderno
pedagdgico, implementa estrategias de aprendizaje, de esa manera también se hacen las
correcciones necesarias para que el docente mejore las actividades, en veneficio del equipo
de trabajo, para los estudiantes que son el pilar fundamental dentro de la educacion.

Se brinda apoyo a todos los docentes de los niveles educativos en la gestién y ejecucién de

proyectos, mediante el proyecto cuerpo de paz, el supervisor se interesa en gestionar



proyectos educativos a las diferentes instituciones y de esa manera colaborar con las escuelas
que carecen de recursos y poder mejorar el proceso de educacion.

1.7 Limitantes de la institucion

Mejorar redaccion de documentos, los directores del sector 090601 deben de interesar en la
redaccion de documentos, deben informarse y acatar las reglas demandadas por el supervisor
educativo, para evitar contratiempos en la entrega de documentos, no se cuenta con recursos
suficientes tanto econdmicos como didacticos para cumplir con las politicas educativas, la
falta de recursos son un factor muy grande dentro del plantel educativo, no se cuenta con los
recursos suficientes para que los docentes y directores realicen mejoras educativas, la falta
de material enviada por el MINEDUC, no es suficiente para suplir las necesidades educativas,

es por ello que los docentes buscan la manera de suplir las necesidades de los estudiantes.

Desconocimiento de elaboraciéon y llenado de documentos administrativos por parte de
directores y docentes, la falta de dedicacion de tiempo del llenado de documentos
administrativos genera retrasos a la entrega de documentos, los docentes no aplican técnicas
que ayuden a facilitar la redaccion de documentos administrativos, es por ello que hay
desorganizacion administrativa y falta de interés como directores, de realizar la papeleria
correspondiente, estos problemas pueden darse porque existen falta de induccion que
colabore con los directores a orientarlos en el llenado de documentos que se deben entregar
en la supervision educativa, es fundamental que los docentes demuestren interés y capacidad
de poder elaborar la documentacion adecuada, en el orden adecuado, y entrega a tiempo para

evitar contradicciones.

Devolucion de documentos elaborados de forma incorrecta, también se puede dar por el
desinterés de los docentes de acatar las indicaciones correspondientes. falta de organizacién
de documentos, esta problematica se da por el desconocimiento de los docentes de como
organizar los documentos administrativos, de la forma adecuada, en el orden adecuado y con

la rotulacion adecuada, se debe tener en cuenta de coOmo van estructurados y organizados para



evitar problemas administrativos. Es por eso que se da el desconocimiento de la organizacion
de los archivos escolares por parte de directores, desconocimiento de técnicas y estrategias
de aprendizaje, falta de interés de directores y docentes para informarse sobre los procesos

administrativos.

1.5 Problematica inicial detectada

Durante el proceso de Practica Docente Supervisada se pudo detectar que en la supervision
educativa del distrito 090601, en el &rea administrativa los docentes carecen de recursos
didacticos, falta de técnicas y estrategias que colaboren a realizar la administracion educativa
de manera mas eficaz, es necesario que los docentes se informen de como elaborar los
documentos administrativos y asi tener la habilidad de poder realizarlos de la forma correcta

para evitar inconvenientes dentro de la administracion educativa.

Es fundamental que los directores solucionen los problemas de redaccion de documentos,
donde implementen métodos para la facilitacion del llenado de documentos y se les haga mas

practico la redaccion de los mismos.

Se pudo identificar que los directores no cuentan con archivos escolares ordenados dentro
del proceso de administracion, es un problema fundamental detectado, porque la
desorganizacién de documentos en los centros educativos causa deficiencias al momento de
requerirlos, donde la busqueda de documentos desorganizados implica pérdida de tiempo y
descontrol de los mismos, también los directores pueden ser sancionados por no contar con

archivos escolares organizados.
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Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Probleméatica

Es esencial que los docentes tengan claras las expectativas de la importancia de poder realizar
el llenado y redaccién de documentos, para poder facilitar el acceso de la entrega de
documentos, donde los directores deben tomar en cuenta las asesorias e indicaciones del
Supervisor Educativo, para poder facilitar el trabajo de revision y envios adecuados de los
documentos hacia la Direcciébn Departamental de Educacién de Quetzaltenango, el
Supervisor Educativo se ha enfocado en presionar a los directores para que realicen los
documentos con los lineamientos que él requiere y se ha visto en la obligacion de presionarlos

para la entrega inmediata de documentos requeridos.

Durante el proceso de préactica se pudo identificar que el Supervisor deja fechas establecidas
y aun asi los directores no cumplen, también se identificd que el Supervisor los convoca por
medio de oficios, circulares y por medio de un grupo de WhatsApp que tiene para todos los
directores a que asistan a capacitaciones requeridas, que les servird de crecimiento

profesional y los docentes no cumplen con lo indicado dentro del proceso educativo.

Durante el proceso de recoleccion de informacidn, se verificé la desorganizacion de archivos
escolares, se pudo identificar que los directores deberian informarse a integrar estrategias que
colaboren a la organizacién de documentos, la desorganizacion de documentos implica un
desorden de papeleria institucional, que causa deficiencia en la busqueda de los documentos
requeridos por la comunidad educativa y esto implica una mala atencién para el que requiera

acceso a los mismos.
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2.2 FODA Sistémico

Tabla No. 1

Foda Sistemico

FODA
Area

administrativa.

Fortalezas (+)

Se proporciona
informacién flexible al
personal.

El personal que labora en
la supervision es eficiente.
Orientacion a directores y
docentes en la elaboracion
de trabajos que colaboren
al desarrollo educativo.
Apoyo a todos los docentes
de los niveles educativos
en la gestion y ejecucion
de proyectos, mediante
cuerpo de paz.

Oportunidades (+)
Se atiende las necesidades

educativas.

La informacion llega a
tiempo a la institucién
educativa.

Trabajo en equipo docentes y
Supervisor Educativo.

Capacitaciones necesarias a
todo el personal docente.
Utilizacién de la tecnologia
facilita la informacion entre
MINEDUC y supervision.

Debilidades (-)

e Deficiente redaccion de
documentos.

e Falta de liderazgo
educativo.

e Falta de plataforma
digital.

e Falta de recursos
econodmicos y didacticos
para cumplir con las
politicas educativas.

e Desconocimiento de

elaboracion y llenado de

Estrategias
Elaboracion de un manual
para la redaccién de
documentos.

Actividades para dar a
conocer las capacidades de

un buen lider.

Estrategias
Determinar la importancia
de brindar una buena
atencion.

Dar a conocer la importancia
de la integracion de técnicas

y estrategias de aprendizaje.
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documentos
administrativos por parte
de directores y docentes.
Devolucion de
documentos elaborados
de forma incorrecta.
Falta de organizacion de

documentos.

Amenazas (-)
Desconocimiento de
redaccién y llenado de
documentos.
Desconocimiento de
técnicas y estrategias de
aprendizaje.

Falta de interés de
organizacion de
documentos
administrativo.
Desorganizacion de
documentos
administrativos.
Desconocimiento de
organizacion de archivos

escolares.

Estrategias
Lograr la participacién de
los docentes en las
inducciones educativas.
Implementacion de
técnicas, que colaboren a
fomentar la administracion

educativa.

Estrategias
Fomentar en los directores,
los beneficios de una buena
organizacion de documentos
escolares.
Organizacion de talleres,
con directores para
determinar el orden y
beneficios de los
documentos escolares.
Promover en los directores,
el orden adecuado de los

archivos escolares.

Fuente: elaboracién propia 2019
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2.3 Arbol de problemas

Figura No. 3
Arbol de Problemas

Atrasos en la
basqueda de
documentos, y
personas
insatisfechas.

Desorden y mala
organizacion de

documentos.

N

Pérdida de
documentos.

T

Deficiencia
en la
rotulacién
adecuada de
los archivos.

Desconocimiento de
sanciones
administrativas.

Descontrol en la
circulacién de

expedientes
administrativos.

Deficiente Organizacion y Funcionamiento de archivos escolares.

Deficiencia en
aplicacion de
técnicas, para la
organizacion de
archivos
escolares.

| |

Desorganizacion de
archivos
administrativos.

Fuente: elaboracidén propia 2019

Descontrol del
orden de los
archivos
escolares .

Desconocimiento de

la organizacion de
archivos escolares.
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2.4 Arbol de Objetivos

Efectuar con rapidez, la
consulta de documentos
administrativos.

administrativos.

Figura No. 4

Arbol de Objetivos

Induccién para el
ordenamiento y

organizacion de documentos

administrativos.

Induccién, para identificar
el acuerdo gubernativo de
los archivos escolares.

Orden y buena
organizacion de

documentos

\T/

Control en el
orden de
documentos.
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adecuada de
los archivos.
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sanciones
administrativas.

/

Control en la
circulacion de
expedientes
administrativos.

Eficiente Organizacion y Funcionamiento de Archivos Escolares.

/

AN

Manual, para dar a Eficiente
conocer las reglas aplicacién de Control en la
basicas y estrategias técnicas que organizacion
que faciliten la faciliten la archivos
organizacion de organizacion de escolares.
archivos. archivos \
escolares. 4\7 L
/ _J

/

N

N\

Utilizacion
adecuada de las
estanterias de
archivos escolares.

/

Organizacion
eficiente de los
archivos escolares.

Fuente: elaboracién propia 2019
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organizacion de archivos
escolares.
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2.5 Metodologia

Investigacion- Accion

(Latorre, 2017) dice:
Se puede considerar como un término genérico que hace referencia a una amplia gama
de estrategias realizadas para mejorar el sistema educativo y social.
Un rasgo especifico de la investigacion accion es la necesidad o imperativo de integrar
la accion. El foco de la investigacion serd el plan de accion para lograr el cambio o
mejorar de la practica o proposito establecido. Hacer algo para mejorar una practica
es un rasgo de investigacion-accion que no se da en otras investigaciones, La
intencion es lograr una mejora en congruencia con los valores educativos explicitados

en la accién.

Un aspecto central de la investigacion accion es llegar a formar parte de la cultura del
centro educativo, ¢Como conseguir que forme parte de la cultura de la escuela? La
institucionalizacion es un concepto plural que implica toda una serie de cambios
organizativos y personales, la puesta en marcha de procesos y estrategias de forma
estable; se constituye en un proceso a través del cual una organizacion asimila una
innovacion en su estructura. Supone que el centro revisa critica y reflexivamente sus

propios procesos y practicas dentro de una estructura de analisis sistematico.

(Vasquez, 2005) explica:
La investigacion es un proceso que nos lleva a alcanzar una meta, a conocer algo méas
sobre aquellos fendmenos que para nosotros aln son desconocidos. Para otros,
investigar es una aventura en la cual las posibilidades de conocer se multiplican y que

ademas dejan una huella de nuestro paso para los que vienen atras.

La investigacion es un proceso socio histdrico que la seleccion de los temas y la forma

de abordamiento depende de las circunstancias en que se efectua el trabajo.
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Es una practica determinada histéricamente ya que desde la seleccién de los temas el
investigador se enfrenta a situaciones sociales e institucionales que incluyen para

decidirse por algun tema.

Accion,

(Vasquez, 2005) explica:
La investigacion — accion tiene un prop6sito eminente mente practico: pretende
producir el cambio. “La investigacion — accion debe entenderse como una reaccion a
la utilidad de la investigacion convencional cuyas contribuciones al cambio social en
los paises menos desarrollados han sido insignificantes. Pretende poner en las manos
de los oprimidos los conocimientos necesarios para que puedan transformar sus

condiciones de vida.

(Vasquez, 2005) expresa:
La investigacion accién se relaciona con los problemas practicos cotidianos
experimentados por los profesores, en vez de con los “problemas tedricos” definidos
por los investigadores puros en el entorno de una diciplina del saber. Puede ser

desarrollada por los mismos profesores o por alguien a quien ellos se lo encarguen.

El propdsito de la investigacion-accion consiste en profundizar la comprension del
profesor (diagnostico) de su problema. Por tanto, adopta una postura exploratoria
frente a cualesquiera definiciones iniciales de su propia situacién que el profesor

pueda mantener.
(Mira, 2003) dice:

Termino genérico que hace referencia a una amplia gama de estrategias realizadas

para mejorar el sistema educativo y social.

17



“Una forma de indagacion autorreflexiva realizada por quienes participan en las
situaciones sociales que mejora: practicas sociales o educativas; comprension sobre

si mismas y las situaciones en que estas practicas se realizan.

“Estudio de una situacion social con el fin de mejora de la calidad de la accion dentro

de la misma”

2.6 Técnicas

Observacion

(Valencia, 2005) expresa que:
La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se
apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos. Gran parte del acervo
de conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda mediante la observacion.

La observacion constituye un proceso activo que tiene un sentido, un fin propio.

(Valencia, 2005) dice:
Es la accion mediante la cual consideramos, con una atencién sostenida e
incondicional, los hombres o las cosas, con el fin de conocerlas mejor y teniendo
siempre presente un objetivo muy concreto. De aqui que la observacion sea un
proceso activo y voluntario gracias a la atencién prestada y teniendo siempre presente
el objetivo que se pretende conseguir mediante esta. Es por tanto un proceso activo
que exige por parte del observador un espiritu despierto, en estado de alerta con el fin

de poder hacer una observacién minuciosa.

Teécnica de la encuesta

(Valencia, 2005) expresa:
Es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas opiniones
impersonales interesan al investigador. Para ello a diferencia de la entrevista, se
utiliza un listado de preguntas escritas que se entregan a los sujetos, a fin de que las

contesten igualmente por escrito.
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Técnica de entrevista

(Valencia, 2005) dice:
Es una técnica para obtener datos que consisten en un dialogo entre dos personas: el
entrevistador “investigador” y el entrevistado; se realiza con el fin de obtener
informacién de parte de este, que es, por lo general una persona entendida en la

materia de la investigacion.

Las técnicas utilizadas durante el proceso fueron observacion, encuesta y entrevista, estas
técnicas se realizaron con la finalidad de recabar informacion importante y recopilar
antecedentes que son fundamentales durante el proceso de investigacion.

La primera fase dentro del proceso de investigacion fue la observacion, se llevo a cabo con
la finalidad de poder visualizar lo positivo y lo negativo dentro de la institucion, recabando
informacidn de datos que ayudaron a verificar el funcionamiento dentro del contexto, durante
esa etapa se pudo identificar el procedimiento de trabajo del proceso educativo del supervisor

con todos los directores del sector 090601.

Durante ese proceso se identifico la realidad que se vive en el contexto y la realizacion de
actividades desarrolladas dentro de la supervision educativa, porque se estuvo presente

durante del proceso de recabacion de informacion.

También se llevo a cabo una encuesta realizada a directores que llegaban a la supervision
educativa, recabando informacion para poder identificar los diferentes puntos de vista de los
directores con el trabajo de la supervisién educativa, este proceso se llevé a cabo para poder
recopilar informaciéon importante y de esa forma poder asegurar la informacién que se
identificd durante el proceso de observacién, donde la serie de preguntas que se le plantearon
a los directores iban enfocadas al proceso que se lleva a cabo en la supervisién e informacién
direccional, y a través de las diferentes respuestas de los directores, se pudo recopilar

informacidn importante que servira durante el proceso de investigacion.
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La Gltima técnica realizada en el proceso de recabar informacion fue una entrevista que se
hizo al supervisor educativo, donde se plante6 una serie de preguntas en forma de dialogo,
con la finalidad de obtener datos importantes que nos ayudarian en el proceso de
investigacion y de esa manera poder identificar cuales son las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas que se encontraban dentro de la supervision educativa, esta técnica
fue eficaz porque se dialogd con el supervisor educativo obteniendo informacion mas
completa, clara y concisa por parte del supervisor, donde también especifico la manera por
la cual le llega la informacidn que él debe compartir con los diferentes directores del sector
donde el labora, las preguntas que se le plantearon al supervisor educativo fueron preguntas

claras y acorde al puesto que el desempefia dentro de la supervisién educativa.

2.7 Instrumentos

Los instrumentos utilizados durante el proceso de investigacion de informacion fueron Guia

de observacion, un cuestionario y una guia de entrevista.

Guia de observacion

(Victor Hugo Abril, 2004) expresa que.
La observacion cientifica consiste en la preparacion sistematica y dirigida a captar los
aspectos mas significativos de los objetos, hechos, realidades, sociales y personas en
el contexto donde se desarrollan normalmente.
Proporciona la informacion empirica necesaria para plantear nuevos problemas,

formular hipotesis y su posterior comprobacion.

El cuestionario
(Isem, 2006) dice que: “Es un instrumento estructurado (contiene las mismas preguntas, con
igual forma y secuencia) de recogida de datos primarios. Su objetivo es medir variables

mediamente la obtencion de informacion que el investigador desconoce”
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(Mufoz., 2003) expresa:
El cuestionario es un instrumento muy Util para la recogida de datos, especialmente
de aquellos dificilmente accesibles por la distancia o dispersion de los sujetos a los
que interesa considerar, o por la dificultad de reunirlos. Permite ademéas en

paralelismo con la entrevista identificar y sugerir hipotesis y validar otros métodos.

La entrevista

(Isem, 2006) dice:
Es un método de recogida de datos muy utilizado en la investigacion cualitativa
(método etnogréafico); emplea la comunicacion verbal para obtener informacion sobre
un tema definido; permite describir acontecimientos e interpretar conductas o

actitudes desde la perspectiva del propio entrevistado quien habla de aspectos.

Todo este proceso se llevé a cabo con el propdsito de elaborar el FODA sistémico vy verificar
los resultados obtenidos a través de los instrumentos aplicados durante el proceso de
recopilacién de datos, en este proceso los instrumentos que se aplicaron fue una guia de
observacion, que fue de gran ayuda para poder identificar los procesos que se llevan dentro
de la supervision educativa, un instrumento de gran utilidad, porque a través de la guia de
observacién se identificaron procesos fundamentales, que seran de gran ayuda durante el

proceso de investigacion.

Esta guia de observacién ayudo a orientar el trabajo de observacion y de esa manera poder
identificar las fortalezas y debilidades encontradas dentro de la institucién, el cual nos orientd
a poder identificar los riesgos que hay dentro de la institucion educativa, también esta guia
de observacion identifico la metodologia que el supervisor utiliza con su equipo de trabajo,

si hay apoyo y como llega la in formacién a la institucién educativa.

También se llevo a cabo el instrumento del cuestionario, que se realizé con un grupo de
directores que frecuentaban la supervision educativa, con el proposito de obtener informacion

importante dentro del proceso, donde los directores dieron a conocer la forma de trabar con
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el supervisor educativo, y se le brindan la informacion necesaria dentro del proceso que se
Ileva dentro de la supervision, también se identifico si toda la informacion y documentacion
le llega a tiempo a la institucion que ellos dirigen como directores del plantel educativo.
Durante este proceso se verifico si los directores estan capacitados para poder afrontar los
retos educativos que se plantean en este proceso, los diferentes directores plantearon su punto
de vista en los aspectos que se deben de mejorar dentro de la supervision educativa.

La guia de entrevista fue otro instrumento aplicado durante el proceso y de esa manera
obtener informacion de forma verbal, este instrumento fue aplicado al supervisor que labora
dentro de la institucion educativa, donde el Supervisor dio a conocer sus respuestas de forma
claray acorde a su trabajo realizado dentro de la mismay en los diferentes centros educativos
donde laboran los directores del sector que tiene a su cargo. EI supervisor aclaré sus
diferentes puntos de vista de trabajo con toda la comunidad educativay si cuenta con el apoyo

necesario del ministerio de Educacion.

2.8 Informantes

(Soriano, Investigacion social, 2002) dice:
informante clave. Reciben este nombre aquellas personas que por su ubicacion en la
estructura y organizacion de la comunidad o grupo que se estudia o por sus
conocimientos y experiencias sobre el tema objeto de analisis pueden proporcionar

informacion relevante sobre el asunto que se investiga.

(Martin, 2009) expresa que:
Son aquellas personas que, por sus vivencias, capacidad de empatizar y relaciones
que tienen en el campo pueden apadrinar al investigador convirtiéndose en una fuente
importante de informacion a la vez que le va abriendo el acceso a otras personas y a

nUevos escenarios.
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(Martin, 2009) dice:
Lo que pretendemos, por tanto, no es ni mas ni menos, que establecer una relacion de
confianza con nuestros informantes para ello debemos basarla en dos aspectos: el
saber estar y el sentido comun. Una de las dudas que surgen es qué informacion se
debe dar a los informantes sobre la investigacion que estamos realizando para en lo
posible minimizar su influencia, por cuestiones éticas considero que no podemos
mentir debemos dar una informacion veraz, pero de forma vaga e imprecisa para

evitar interferencias en la informacion que se obtenga.

(Martin, 2009) expresa:
Sin embargo, es necesario considerar que el rol no es algo estatico, sino que varia 'y
se renegocia a lo largo de la investigacion y que no lo marca de antemano el
investigador, sino que va a ser redefinido continuamente por los sujetos investigados.
Por ello se hace necesario mantener una reflexion continua a lo largo de la
investigacion sobre el rol que se esta desarrollando y ver en cada momento si facilita

o no el acceso a la informacion.

Durante el proceso de investigacion accion se llevo a cabo con la finalidad de recabar
informacién importante durante el proceso de investigacion, donde se elaboraron
instrumentos que sirvieron como técnicas de recoleccion de datos, se realizaron dos fuentes
de informacion, con el propdsito de recabar informacion suficiente para diagnosticar el
proceso de trabajo que se llevaba a cabo dentro de la supervisién educativa, se elabord una
guia de entrevista que sirvid para recabar informacion importante por medio del Supervisor

Educativo, un cuestionario para los directores del distrito 090601.

El primer informante fue el Supervisor Educativo del distrito 090601, quien brindo
informacidn necesaria y fundamental a través de una guia de entrevista, con la finalidad que
dicha informacion sirviera de guia para la elaboracion del FODA sistémico, a través de ello
se pudo identificar las debilidades que existian en la supervision educativa, de tal

investigacion se pudo priorizar la propuesta del proyecto educativo y brindarles apoyo a los
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directores para poder mejorar las debilidades encontradas, de esa manera colaborar con todos

los directores durante el proceso de administracion educativa.

El cuestionario se llevo a cabo con los directores del distrito 090601, donde los directores
colaboraron en brindar informacion necesaria, los diferentes directores dieron a conocer sus
diferentes expectativas del trabajo de la supervision educativa, fueron los directores los que
aportaron informacién primaria y fundamental durante este proceso de investigacion, la
informacidn obtenida permitié comprender los problemas encontrados y a través de ello

realizar oportunas de mejoras dentro de la institucion.

Los directores como sujetos informantes dentro del proceso, han podido expresar sus
diferentes opiniones, brindando informacién clara y concisa durante el proceso de
administracion educativa. Y a través del cuestionario se pudo comprender y razonar los

diferentes puntos de vista de los directores que colaboraron durante el proceso.

El cuestionario fue de gran utilidad y con preguntas practicas donde los directores dieron a
conocer el trabajo del Supervisor Educativo, la forma de administracion durante el proceso
la manera de monitoreo a los diferentes centros educativos, también los directores
describieron si el Supervisor les brindaba capacitaciones para colaborar y mejorar los

aspectos necesarios durante el proceso de administracion educativa.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

Durante el proceso de préactica docente, realizada en la supervision educativa del distrito
090601 del municipio de Cabrican Quetzaltenango, el Supervisor Educativo desempefia su
labor educativa con responsabilidad y dedicacion, enfocandose siempre en el crecimiento
académico de todos los directores que tiene a su cargo, el Supervisor Educativo se ha
enfocado en gestionar herramientas necesarias que orienten a los directores a administrar al
méaximo todos los recursos con los que cuentan dentro de las diferentes escuelas, les ha
orientado a trabajar en equipo, todos unidos para brindar a los estudiantes una educacion de
calidad que satisfaga la necesidad de todos los estudiantes de los diferentes planteles
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educativos y poder llegar hacer instituciones transparentes y diferentes dejando huellas de
calidad dentro de la sociedad educativa.

Durante el proceso de practica educativa se realizd una investigacion accion, pidiéndole
permiso al Supervisor Educativo, que el autorizara poder realizarla dentro de la institucion
educativa, y de esa manera poder presentarlas y estipular el tiempo necesario para llevar a
cabo determina actividad, durante el proceso de la actividad se necesitd el apoyo de

instrumentos utilizados como técnicas que dieron acceso al reclutamiento de informacion.

Los diferentes instrumentos fueron de gran importancia durante el proceso de investigacion,
el primer instrumento utilizado fue una guia de entrevista, dirigida al Supervisor Educativo,
que constaba de veinticinco preguntas, con la finalidad de obtener informacion suficiente
para identificar las debilidades que existian dentro de la supervision educativa, el otro
instrumento realizado fue un cuestionario que se le realizo a los diferentes directores del
distrito 090601, siendo un cuestionamiento de veinticinco preguntas, con la finalidad de
poder verificar las diferentes respuestas y a través de ellas analizar e identificar las fortalezas,
debilidades, amenazas y oportunidades que se encontraban dentro de la supervision
educativa, con la finalidad de poder analizar toda la informacion recolectada y poder generar
acciones que sean de apoyo para la supervision educativa y beneficio para los diferentes

directores de los planteles educativos del sector 090601.

Durante el proceso se pudo diagnosticar que los directores de los diferentes planteles no
cumplian con las recomendaciones dadas por el Supervisor Educativo, también se identifico
que en los diferentes planteles educativos no se cuenta con archivos escolares ordenados y
clasificados. También se pudo diagnosticar que la falta de interés de los directores dejaban
mucho que ver dentro de las diferentes instituciones, el Supervisor Educativo les hacia llegar
la informacion correspondiente y los directores no cumplian con lo requerido, también se
pudo identificar el desinterés de los directores a participar a las diferentes capacitaciones que
se realizaban por beneficio de ellos mismos, ya que las capacitaciones ayudan y colaboran a
que los docentes desarrollen habilidades, destrezas y nuevos conocimientos en veneficio de

las diferentes instituciones que tiene a su cargo.
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Al analizar e interpretar dicha informacién durante el proceso de investigacion, se puede
definir una posible solucién, que es la realizacién de un proyecto educativo, que se realiza
con el propdsito de orientar y capacitar a los docentes de los diferentes planteles educativos
del distrito 090601, que se enfoca en el ordenamiento y funcionamiento de los archivos
escolares, que son de gran importancia dentro del plantel educativo, se llev a cabo con el
proposito de que los directores tengan claro la importancia que implica tener los documentos
administrativos en archivos accesibles y en el debido orden, el proyecto se realiza con la
finalidad que todos los directores cuenten con archivos ordenados y que estén a tiempo al

momento que la comunidad educativa los requiera.

Este proyecto se lleva a cabo con la finalidad de que todos los directores cuenten con archivos
escolares ordenados dentro de los diferentes centros educativos, de esa forma también tengan
claro el funcionamiento y los beneficios que genera tener toda la documentacién en su debido
orden, eso les facilitaria el acceso réapido e eficiente dentro de la institucién, tomando en
cuenta también que evitarian muchos problemas al contar con archivos ordenados dentro del
plantel educativo, como directores deben tener en cuenta que mantener archivos ordenado
dentro del proceso que tienen ellos como administradores refleja la capacidad y habilidad

que tienen para administrar la institucién educativa.
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Capitulo 3
Marco teorico

Archivos escolares

(Umana, 2012) expresa:
Los archivos de las instituciones escolares estan constituidos por documentos
producidos y recibidos en el transcurso de las diversas actividades desarrolladas por
profesores, funcionarios, alumnos, padres de alumnos, y por todos aquellos que de

alguna forma participan en el funcionamiento de estas instituciones.

(Umaiia, 2012) dice:
Entre los documentos de las instituciones escolares pueden destacarse las
regulaciones y legislaciones que la reglamentan, libros de actas de reuniones, cartas
circulare, oficios, diarios de clase, libro de apuntes de los profesores y demas

funcionarios carpetas de los alumnos, fotografias.

(Umana, 2012) dice que: Algunos de estos documentos tienen valor temporal y otro valor
permanente y jamas deberan ser eliminados, los documentos de valor histérico o documental

deben ser conservados en el archivo permanente de las instituciones

(autores, 2013) definen que:
Los documentos escolares muestran los relatos indispensables para la investigacion y
los archivos escolares son lugares importantes de referencia que almacenan
documentos fundamentales para la historia de la institucion. Sin embargo, muchas
instituciones escolares no valoran adecuadamente sus archivos y, por consiguiente,

sus documentos.

(MINEDUC, 1969) ARTICULO 1°. Los archivos escolares son instituciones

administrativas y fuentes de investigacion, destinadas a la conservacion cientifica y técnica
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de los fondos documentales relacionados con la actividad administrativa y docente de los

establecimientos educativos oficiales y particulares.

Cuando se habla de archivos escolares, se refiere a todos los documentos que se encuentran
producidos o recibidos dentro del proceso administrativo, en el desarrollo de las diferentes
actividades realizadas por el administrador, los archivos recibidos dentro de una entidad
educativa es el primer paso dentro de la administracién, es por ello que deben estar en su
debido orden para poder facilitar el acceso a los diferentes documentos, teniendo en cuenta
también que es fundamental mantener todos los documentos en orden mientras dura el

proceso de administracion educativa, para evitar cualquier tipo de contratiempo.

El archivo escolar es una herramienta fundamental dentro del centro educativo, permite que
los directores mantengan todos los documentos administrativos en un orden adecuado,
pueden ser documentos de docentes, alumnos, padres de familia, todos los libros necesarios
que se utilizan dentro de la administracién educativa. Los directores deben mantener de
manera organizada todos los documentos que van vinculados con el proceso del centro
educativo, es de gran utilidad que todos los centros educativos cuenten con archivos escolares
y de esa manera obtener ventajas al momento de buscar cualquier documento que se necesite

dentro del proceso administrativo.

Los archivos escolares se definen también como el proceso de organizacion y facilitacion de
acceder a los diferentes documentos administrativos, es de gran ayuda para mantener el orden
documental dentro del proceso de administracion educativa, también permite al
administrador crear espacios adecuados conforme a los diferentes tipos de documentos

ingresados dentro de la institucion educativa.

Los archivos escolares tambien permiten mantener limpios seguros y ordenados todos los
documentos ligados al proceso del centro educativo, donde cualquier tramite se lleva a cabo
de una manera mas accesible y sin pérdida de tiempo, son grandes beneficios que se obtienen
al mantener el orden adecuado de los diferentes documentos dentro de la institucion, para

lograr que exista una adecuada organizacion de archivos escolares y todo se encuentre en su
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debido espacio, es importante que los directores estén comprometidos a establecer un proceso
de organizacion que funcione de manera eficaz dentro de la institucion educativa, donde los

documentos estén clasificados y rotulados para obtener acceso a ellos de la manera correcta.

Caracteristicas de los archivos escolares.
(Benadiva) dice que:

El archivo para la historia de la escuela debe ser en tanto archivo un conjunto
organico, ordenado y organizado de documentos significativos sobre la historia de la
escuela, sus docentes y alumnos y el contexto barrial en el que ella esta ubicada,

accesible a la consulta y el anlisis.

Su objetivo es preservar todo tipo de documentacion vinculada con la escuela, con un

cuerpo central compuesto por los testimonios.

(MINEDUC, 1969) establece: ARTICULO 5°.
Es responsable directo del archivo escolar el director del establecimiento; en los
centros de educacion media, su organizacion y funcionamiento queda a cargo del
secretario u oficial y en los establecimientos del nivel de educacion primaria estara a

cargo del director.

(MINEDUC, 1969) establece: ARTICULO 6°.
La consulta de los documentos existentes en los archivos escolares solo podra
verificarse mediante permiso concedido por el director y durante horas habiles. La
extension de certificaciones y obtencion de fotocopias, fotografias o microfilms,

debera sujetarse a las mismas prescripciones.

(Ley Organica )de Administracién Puablica, en Venezuela en el articulo 144,
menciona que: Las funciones que debe ejecutar un sistema de archivo, como:
“conservar y disponer la documentacidon de manera organizada, util, confiable y
oportuna, de forma tal que sea recuperable para uso del Estado, en servicio de las
personas y como fuente de la historia.
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Las caracteristicas de los archivos escolares son esenciales dentro del proceso de
administracion educativa, en los archivos escolares se pueden atesorar los diferentes
documentos de todo el plantel educativo, donde es responsabilidad de los directores poder
implementar técnicas y estrategias para determinar el orden adecuado de los diferentes

archivos.

Las caracteristicas de los archivos escolares son esenciales durante el proceso de
administracion, una de las caracteristicas es el orden adecuado de los documentos, que se
realiza con la finalidad de tener acceso rapido y eficiente durante el proceso, por ende los
diferentes establecimientos deben contar con un orden adecuado de los archivos escolares la
correcta organizacion de archivos escolares es fundamental dentro del proceso
administrativo, esto facilita y tiene un buen funcionamiento dentro del proceso
administrativo, todos los documentos que estan dentro de la institucién deben permanecer
limpios y en el orden adecuado, para el momento de ser consultados estén al alcance sin
pérdida de tiempo, por la misma razon hay que clasificarlos de la forma adecuada para

beneficio del centro educativo.

También se debe conservar los documentos esenciales, los cuales solo el director tiene acceso
a ellos, se deben conservar en un lugar seguro, si es posible se debe mantener bajo llave para
evitar pedida de documentos y mantenerlos limpios y sin estar dispuestos a enfrentar juicios
legales si se llegasen a extraviar, el director es el encargado de indicar que tipo de archivo
requiere dentro de la institucion educativa, €él es el guia que debe tener claro donde encontrar
los diferentes tipos de documentos, él es quien define que tipo de archivo necesita dentro de

la institucion educativa.

Es responsabilidad del director rotular los espacios donde van ordenados los documentos e
identificar segun el ordenamiento, debe estar identificados de manera clara y concisa para
poder tener acceso sin equivocaciones y sin causar descontrol de los mismos dentro de la
institucion educativa, donde se permita realizar con eficiencia las operaciones necesarias,

archivando con eficacia y utilizando los recursos al maximo de la manera mas adecuada,
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donde todas las caracteristicas de los archivos escolares sean funcionales dentro del proceso,
donde se logre identificar la diferencia de archivos ordenados.

Organizacién de los archivos escolares

(Umaria, 2012) Expresa: En este sentido los archivos escolares estan clasificados segun las
entidades mantenedoras de acuerdo con las caracteristicas de las organizaciones donde fueron

producidos, o sea, las instituciones escolares.

(Umaiia, 2012) dice:
Incluso en la clasificacion presentada por Paes (2009), para que los archivos puedan
desempefiar sus funciones resulta indispensable que los documentos estén dispuestos
de modo que sirvan al usuario con precision y rapidez. (21); es decir los archivos
escolares deben adoptar una metodologia que atienda las necesidades de la institucion

a la cual sirven y a las etapas de evolucion por las que pasan.

(MINEDUC, 1969) define en el: ARTICULO 3°.
Los archivos que se encuentren funcionando a la fecha y los que se funden en lo
sucesivo en cada centro educativo, deberan organizar sus respectivos archivos de
acuerdo a sistemas modernos de catalogacion, clasificacion y registro, a efecto, de

que presente servicios eficientes y cumplan integralmente con sus funciones.

(MINEDUC, 1969)establece en el Acuerdo gubernativo No. M. De E. 3-70, 20 de diciembre
de 1969. art 4. Los directores, secretarios 0 maestros encargados del archivo, podran solicitar
la asesoria necesaria al AGC o de personas o instituciones, nacionales o extranjeras, versados
en la materia. (MINEDUC, 1969)

(Serrano, 2009) Gestidn de archivos, conjunto de actividades destinadas a la preservacion la
difusion y el acceso a la documentacion de un archivo de caracter administrativo o histérico.

(Serrano, 2009) dice que:
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Las tareas del profesional de la informacidn que lleva a cabo un proyecto de gestion
documental en una organizacion son las de planificar, desarrollar y poner en marcha

un sistema de este tipo, segun las necesidades y caracteristicas de la organizacion.

Los archivos escolares deben encontrarse en el orden adecuado dentro de los centros
educativos, donde estos deben ir clasificados y rotulados segun el uso constante del que se
requiere, el director debe tener claro como y dénde va guardar los diferentes documentos,
que estos estén disponibles al momento que los requiera, estos archivos pueden ir clasificados

segun la funcion y segun el uso que estos requieran.

Cuando me refiero a la clasificacion de documentos, es donde el director implementa técnicas
y estrategias que colaboren en la organizacién de los archivos administrativos, con la
finalidad de contar con una buena organizacién de archivos escolares dentro de la institucion
educativa, deben clasificarse segln el uso constante, o el acceso a los documentos que mas
necesite, para que los tenga a la vista y los encuentre con facilidad, debe tener también los
documentos de totos los estudiantes, docentes, y de toda la administracién educativa en

buenas condiciones.

La clasificacion de los archivos escolares consiste en agrupar los documentos de forma
jerarquica, donde se agrupen los documentos de una misma estructura, donde vayan
empaquetados desde los mas simples hasta los mas especificos, y que todos los documentos
correspondan a una misma procedencia, sin confusiones de los mismos. Los documentos
deben ir organizados segun sus funciones donde estos vayan ordenados y con su respectiva
rotulacion, para aprovechar todos los espacios fisicos y donde los documentos estén en

acceso facil y sin contratiempos al momento que la comunidad educativa los solicite.

La instalacion fisica de los archivos debe estar en perfectas condiciones, limpios e
identificados segun secciones, donde los documentos puedan guardarse sin esperar
contradicciones, el director es el encardo de realizar las modificaciones necesarias, para
mantener en el orden correspondiente todo tipo de documentos, es fundamental que dentro

de la institucion se cuente con archivos ordenados, que son la imagen esencial dentro de las
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direcciones educativas, tomando en cuenta que si los documentos se encuentran en el debido
orden, sera de mucha facilidad que el director tenga acceso a ellos, sin causar dentro y pérdida

de tiempo dentro de la direccion educativa.

Funcion de los archivos escolares

(Gavilan, 2009) expresa que:
Aun cuando la funcién elemental del archivo es garantizar la conservacion de los
documentos como previa de las actividades de la administracién, testimonio del
derecho y deberes de los ciudadanos, y memoria histérica de la comunidad, lo cierto
es que las actividades y funciones de los archivos fundamentalmente son tres, de
amplio contenido cada una de ellas y las tres tienen como objeto el documento,
Recoger la documentacién, Conservar y custodiar los documentos, servir a la ciencia

y a la comunidad.

(C/ Dalian, 2016) establece que:
La primera de las funciones recoger/recibir, consiste en la recepcién en las
instalaciones del archivo, de la documentacion tramitada y recibida por la institucion
u organismo titular del archivo. Las distintas oficinas o dependencias productoras o
receptoras de la documentacion deberan remitir para su custodia ala archivo aquellos

documentos cuya tramitacion este totalmente finalizada.

(C/ Dalian, 2016) dice: Conservar la documentacion transferida se traduce basicamente en la
necesidad de custodiarla en las mejores condiciones, es decir garantizando la mayor

seguridad y en el orden més adecuado.

(MINEDUC, 1969) establece en el ARTICULO 7°. Los archivos escolares funcionaran en
locales especiales que retinan las condiciones necesarias para la conservacion de los fondos
documentales; pero en los establecimientos en donde no existan estos locales podran

funcionar en la Direccién o Secretaria.

33



(MINEDUC, 1969)ARTICULO 9° establece:
Los test ya utilizados deberan conservarse debidamente clasificados por espacio de
seis meses en el Archivo, transcurridos los cuales el director y encargado del Archivo
deberan proceder a su incineracion, levantando acta. efecto, de que presente servicios

eficientes y cumplan integralmente con sus funciones.

La funcion de los archivos escolares dentro de la institucion educativa, es el eje para mantener
los documentos en el orden que se requiere, organizados en el lugar adecuado, donde se
encuentren limpios y accesibles al momento de necesitarlos, la funcion de los archivos
escolares es fundamental dentro de cualquier institucion, el director es el encargado de
mantener un buen funcionamiento a los documentos administrativos, su guia debe ser la base
legal, para poder conservarlos de la forma adecuada, sin correr riesgos a obtener sanciones

legales, al no cumplir con el requerimiento de la funcidn de los archivos escolares.

La funcion de los archivos escolares debe ser eficiente, donde los documentos estén
clasificados segun clases y agrupaciones, donde se encuentren rotulados segun estructura, es
esencial que los documentos que se encuentran en el centro educativo, cumplan con todo el
proceso de la clasificacion, de esa manera el director se le facilite el acceso a ellos, donde el
director sea el mas beneficiado al cumplir con la funcién adecuada de los archivos escolares.

Mantener los archivos escolares en el orden adecuado, facilita el acceso a méas de una entidad
que requiera el acceso a los mismos, la consulta de los documentos administrativos en los
centros educativos se da a diario, por la misma razén el director debe tener claridad al acceso
de los mismos, de esa manera brindar un servicio eficiente a todas las personas que necesiten

algun documento necesario.

También la clasificacion permite codificar e identificar los documentos de la manera
adecuada, la clasificaciéon de los documentos es una herramienta que ayuda al director a
identificar los documentos de la manera correcta, evitando el descontrol de los documentos

y la pérdida de tiempo en la busqueda de los mismos.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Proyecto de organizacién y funcionamiento de archivos escolares, con los directores del
distrito 090601 de la supervision educativa de CabricAn Quetzaltenango.

4.2 Introduccion

El trabajo de investigacion accidn, tiene como propdsito lograr que los directores del distrito
090601 tengan la habilidad de organizar todos los documentos administrativos que tienen a
su cargo dentro de la administracién educativa, esta investigacion se llevé a cabo debido a la
desorganizacion que se encuentra en los diferentes establecimientos educativos, es por eso
que se implementd el proyecto de organizacién y funcionamiento de los archivos escolares,
con la finalidad de brindar informacion suficiente a todos los directores del sector 090601,
donde los directores estén informados de la organizacién y funcionamiento de los archivos

escolares, atraves de dicho proyecto.

Durante este proceso se llevd acabo un diagndstico para recabar informacion, sobre las
debilidades que existian dentro de la supervision educativa y con los directores que estan
dentro de las diferentes instituciones educativas, con el propésito de generar mejoras
educativas dentro del plantel educativo, con la finalidad de informar a los directores que
puedan orientarse a conocer sobre los beneficios de mantener ordenados los documentos

administrativos.

Las fases del proyecto es orientar e informar a los docentes a través de inducciones,
implementando estrategias que se enfoquen en dar a conocer los beneficios que se obtienen
al mantener todos los documentos en orden. Que todos los directores tengan conocimiento

de cdmo estan organizados y del funcionamiento de todos los archivos dentro de la
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institucion educativa, lo cual permitira que todos los directores desarrollen sus habilidades

y capacidades durante el proceso del proyecto educativo.

4.3 Justificacion

Durante el proceso de investigacion accion se identificd que los directores del distrito 090601
de la supervision educativa carecen de desorganizacién administrativa en los centros
educativos, donde se pudo identificar que la mayor parte de centros educativos carecen en la
desorganizacién de archivos administrativos, situacion que ha afectado a todos los directores
en el desarrollo de las diferentes actividades administrativas, durante la solicitud de los
diferentes documentos requeridos por las personas, la desorganizacién de archivos
administrativos genera grandes problemas dentro de cualquier institucion, empezando por la
falta de acceso que se tiene en la busqueda de los documentos administrativos, también
implica la pérdida de tiempo al momento de bdsqueda de los documentos.

Esta problematica ha surgido por diferentes factores, como el desconocimiento de la
organizacion de los archivos escolares, también por falta de inducciones, donde se puedan
generar estrategias que ayuden a los directores a orientarse sobre coémo se organizar los
documentos administrativos, segun las diferentes funciones de los archivos escolares.
También ha surgido por el desinterés de los docentes a informarse sobre los beneficios que
se obtienen al mantener organizados los documentos administrativos y los problemas que se

podrian evitar al requerir dicha documentacion.

Como administradores es fundamental que todos los documentos se encuentren en el debido
orden, segun la clasificacion de los archivos escolares, es por la misma razon que se
implemento el proyecto de brindarles inducciones, también se les dio a conocer el manual de
informacién a los directores, donde establece la base legal que define la organizacion y
funcionamiento de los archivos escolares, para que tengan conocimiento de la importancia
de mantener los documentos ordenados durante el proceso de administracion educativa,
durante este proyecto participaron todos los directores del distrito 09060, de la supervision
educativa de Cabrican Quetzaltenango, con la finalidad de orientarles a como implementar
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estrategias que colaboren durante la organizacion de archivos escolares y de esa forma poder
colaborar en la soluciéon del problema encontrado de la desorganizacién de archivos

escolares.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En el proceso de investigacion accidn se encontro el problema de la desorganizacion de los
archivos escolares, durante el proceso de investigacion accién se pudo identificar la
desorganizacion de documentos administrativos con los directores de los diferentes centros
educativos, lo que tiene como consecuencia el descontrol a los diferentes documentos,
también implica la pérdida de tiempo de los tramites que se requieren dentro de la institucion
educativa, estos problemas se han generado por la falta de desinterés de los directores en
poder obtener informacion eficiente que colabore a mejorar el problema de la

desorganizacién administrativa.

La desorganizacion de archivos escolares se ha dado también porque los directores
desconocen las técnicas y lineamientos que requieren los archivos escolares que podrian
colaborar durante el proceso de administracion, al momento de requerir la papeleria
necesariay que no se encuentre al alcance genera conflictos dentro de la administracion, una
problematica de mayor riesgo es que la papeleria importante llegue a extraviarse, romperse,
estos problemas pueden llegar a generar conflictos legales, donde el director seria el mas
afectado dentro del proceso de investigacién por no mantener los documentos de la

administracion en el debido orden que se requiera.

Por tal razon se propone realizar el proyecto de induccion a directores del distrito 090601 de
la supervision educativa de Cabrican Quetzaltenango, que se basa en la organizacion y
funcionamiento de los archivos escolares, con el propdsito de aportar conocimientos, y
estrategias que ayuden a mejorar la deficiencias encontradas durante el proceso de
investigacion accion, por ende esperar que los docentes desarrollen sus habilidades y
conocimientos en la aplicacion de técnicas para lograr que en las escuelas exista el orden

debido de los archivos escolares.

37



4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Organizar los archivos escolares, con los directores del distrito 900601 de la supervision

educativa de Cabrican Quetzaltenango.

4.5.2 Especificos

o Identificar las estrategias que faciliten la organizacion de archivos escolares.
e Explicar el funcionamiento de los archivos escolares.
e Analizar el acuerdo gubernativo de la organizacion de archivos escolares.

e Determinar los beneficios de la organizacién de los archivos escolares.

4.6 Estrategias

e Induccién del reglamento sobre la organizacién y funcionamiento de los archivos
escolares Acuerdo Gubernativo No. M. De. E. 3-70 del presidente de la Republica
e Taller para determinar los beneficios de la organizacion y funcionamiento de los

archivos escolares.

e Manual paradar a conocer las reglas basicas y estrategias que faciliten la organizacion

de los archivos escolares.
e Induccidn para la rotulacion y clasificacion de los archivos escolares.

e Taller para determinar la importancia del aprovechamiento de los espacios fisicos de

los archivos escolares.
4.7 Resultados esperados
e Que los directores conozcan e integren el acuerdo gubernativo de los archivos.

e Que los directores reconozcan los beneficios de la organizacion de archivos escolares.
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e Que los directores conozcan y utilicen las reglas basicas y las estrategias que faciliten
la organizacion de archivos escolares.
e Que los directores ordenen de la manera adecuada los archivos escolares.

e Que los directores aprovechen los espacios fisicos de los archivos escolares.

4.8 Actividades

Dar a conocer la base legal y que los directores reconozcan la importancia de aplicarla dentro
del proceso de administracion, esta informacion se llevara a cabo a través de una induccion,
donde se le envid solicitud al Supervisor Educativo, para que se autorizara la realizacion de
la actividad, solicitud para requerir el salon para llevar acabo la induccion y poder realizar
la actividad, se convoco a todos los directores para asistir a la actividad programada, donde

se preparé el material necesario para impartir la induccién de manera planificada.

Taller para determinar los beneficios de la organizacion de archivos escolares, esta actividad
se realizara con el proposito de compartir informacion importante con los directores de los
diferentes centros educativos, para llevar a cabo dicha actividad se solicitd al Supervisor,
autorizacion para la actividad que sera de beneficio para los directores que tiene a su cargo,
luego se solicito la sala y se notificé a los directores a participar a la actividad, preparando el

material adecuado para el desarrollo del mismo.

Elaborar un manual, para dar a conocer las reglas bésicas y estrategias que faciliten la
organizacion de archivos escolares, que los directores puedan integrarlas dentro del proceso
de administracion educativa, para la realizacién del manual se necesita tener claro los
materiales necesarios para poder elaborarla de forma clara y concisa, para que sea de utilidad

para los directores al momento de requerirla.

Induccidn para rotular y clasificar los archivos escolares, esta actividad se llevara cabo con
el propdsito de brindar informacion adecuada y de utilidad a los directores, para que ellos
puedan aplicar dentro de la institucion educativa, para la realizacion de la induccion se pidio

autorizacion al Supervisor Educativo, tomando en cuenta la sala y el material necesario para
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la realizacion de la actividad, notificando a los directores a integrarse al desarrollo de la

actividad que sera de beneficio para aplicarlas en su labor educativa.

Taller para determinar la importancia del aprovechamiento de los espacios fisicos de los

archivos escolares, esta actividad se lleva a cabo con la finalidad de orientar a los directores

a mejorar la organizacion de documentos, implementando técnicas que ayuden a los

directores a organizar los documentos de la manera correcta y asi aprovechar los beneficios

de una buena organizacion, en esta actividad se solicitd al Supervisor, el apoyo de

autorizacion de la actividad, utilizando el material correspondiente para el desarrollo, se

solicito la presencia de los directores a participar en dicha actividad, donde ellos seran los

mas beneficiados en el desarrollo de la actividad.

4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividaes

Mes

Observaciones

Estrategia Resultados Actividades Mles M2es
esperados
Inducciéon  para | Que los Solicitud al
actualizar el | directores Supervisor para la
manejo del | conozcan e autorizacion de la
acuerdo integren el induccion.
gubernativo  de | acuerdo Solicitar la sala para
archivos gubernativo de llevar a cabo la
escolares. los archivos induccion
escolares. :

Convocacioén a
directores para que
asistan a la induccién.

Contar con el equipo
necesario como
cafionera para realizar
de la actividad.

Preparar el material
necesario para la
realizacién

Gestionar refaccion
para todos los
directores que asistan
a la induccion.
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Taller para
determinar los
beneficios de la
organizacion  de

Que los
directores

reconozcan los
beneficios de la

Enviar solicitud al
Supervisor para gque
autorizar la realizacion
del taller.

los archivos | organizacion de . .
escolares Iog archivos Solicitar el salon para
: llevar a cabo el taller.
escolares. ) o
Enviar solicitud a los
directores que asistan
al taller.
Preparar el material
adecuado para la
realizacion del taller.
Preparar refaccion
para todos los que
asistan al taller.
Manual para dar a | Que los Contar con
conocer las reglas | directores computadora para
basicas Y | conozcany realizar el manual.
estrategias  quUe | | iican fas tener la informacion
faciliten la

organizacién  de
archivos

reglas basicas y
las estrategias

necesaria para realizar
el manual.

escolares. que faciliten la
organizacion de
archivos
escolares.
Induccion _para Que los Enviar solicitud al
rotular y clasificar | directores Supervisor para que
los | archivos | orgenen y autorizar la induccion.
escolares. rotulen de la Solicitar la sala para
manera llevar a cabo la
adecuada los induccion.
archivos Enviar solicitud a los
escolares directores que asistan
a la induccion.
Preparar refaccion
para todos los que
asistan a la induccién.
Taller para | Que los Enviar solicitud al
determinar — la | directores Supervisor para que

importancia  del
aprovechamiento
de los espacios
fisicos de los

aprovechen los
espacios fisicos
para la

organizacion de

autorizar la realizacion
del taller.

Solicitar el salén para
llevar a cabo el taller.
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archivos los archivos e Enviar solicitud a los

escolares. escolares. directores que asistan
al taller.

®  Preparar refaccion
para todos los que
asistan al taller.

Fuente: elaboracion propia 2019.

4.10 Metodologia

La primera actividad realizada es una induccion, se llevara a cabo con los directores de la
supervisién educativa 090601, con el propdsito de dar a conocer los acuerdos gubernativos
que establece que todo establecimiento debe contar con archivos escolares organizados. Esta
induccion se llevara a cabo con el método inductivo, partiendo de las observaciones
generalizadas de todo el grupo de directores, donde den a conocer sus conocimientos previos
para poder generalizar las conclusiones correspondientes, donde a traves de la observacion
puedan identificar la importancia del cumplimiento de los acuerdos gubernativos de los

archivos escolares.

(Mediano, 2014) explica:
El método inductivo procede de lo particular a lo universal. Consiste en analizar casos
particulares a partir de los cuales se derivan conclusiones de caracter general. La
induccion es un tipo de inferencia que parte de enunciados singulares para llegar a
enunciados generales. Se basa en la observacion y en la experimentacion. Su objetivo
es descubrir generalizaciones y teorias a partir de observaciones sistematicas de la

realidad.

Taller, esta actividad se llevara a cabo, con la finalidad de proporcionar informacion a los
directores de como aprovechar los espacios fisicos de los archivos escolares, donde conozcan
métodos que puedan ayudarles a organizar los documentos administrativos, partiendo de
método inductivo, dandole a conocer la importancia de contar con archivos ordenados, donde

los directores utilicen su criterio propio que les hara reflexionar de como estan organizados
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los documentos, y de esa manera reflexionar y generar cambios en beneficio de la

organizacion de los archivos escolares.
(Moguel, 2005)

El método inductivo utiliza: la observacion directa de los fendmenos, la experimentacion, el

estudio de las relaciones que existen entre ellos.

La tercera actividad es una induccion, para dar a conocer a los directores de la importancia
del ordenamiento y la organizacion adecuada de los archivos escolares. Partiendo de la
primera fase que es la observacion, donde los directores analicen la importancia del tema,
tomando en cuenta el punto de vista de ellos y que puedan analizar de los beneficios de
mantener en orden todos los documentos que requiere la direccion educativa, la segunda fase
los directores deben interpretar la informacion brindada y poder generalizarlos durante el
proceso administrativo, la tercera fase los directores deben ser capaces de aplicar lo
aprendido durante del proceso de induccion, donde toda informacion dada es esencial durante
el proceso de organizacion de archivos escolares, los directores deben mantener los

documentos ordenados.

La siguiente actividad es un taller, que se llevara a cabo con la finalidad de informar a los
directores de la importancia de determinar los beneficios de la organizacién de los archivos
escolares, se realizard implementando el método inductivo, implementando material que le
Ilame la atencidn de los directores y se pueda partir a través de imagenes, donde los directores
analicen como estan organizados los archivos escolares de los diferentes planteles
educativos, y determinar los contratiempos que puedan evitarse dentro del proceso, donde
los directores puedan garantizar que la actividad proyectada y se llegue a poner en practica

dentro de los centros educativos.

En este metodo se utilizard un manual para dar a conocer las reglas béasicas y estrategias que
faciliten la organizacion de archivos escolares, permitiendo que la informacién este plasmada
de una forma clara y concreta para que los docentes puedan interpretar y asimilar la
informacidn establecida en el manual elaborado, donde las reglas y estrategias vayan de una

forma clara a manera que se les facilite a los directores aplicarlas.
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(Bernal Torres, 2006) Dice:

Con este método se utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que parten de
hechos particulares aceptados como o vélidos, para llegar a conclusiones, cuya
aplicacion sea de caracter general. EI método se inicia con un estudio individual de
los hechos y se formulan conclusiones universales que se postulan como leyes,

principios o fundamentos de una teoria.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Durante el proceso de la implementacién de actividades del desarrollo de proceso de
investigacién accion, se contd en primer lugar con la autorizacion del supervisor educativo
del sector 090601 del municipio de Cabrican, donde €l estuvo de acuerdo que se realizara las
actividades, de induccién a los directores, donde se dio a conocer los acuerdos gubernativos
que establecen la organizacion de los archivos escolares y se determind la importancia del
ordenamiento adecuado de documentos administrativos con la finalidad de orientar y brindar
la informacion necesaria a los directores y que ellos puedan aplicar estos lineamientos

durante el proceso.

El Supervisor educativo también estuvo de acuerdo y autorizd que se realizara los talleres
que se enfoca en orientar a los directores a determinar los veneficios de la organizacion de
archivos escolares, aprovechando los espacios fisicos de la manera mas adecuada en la
administracion, el Supervisor brindd el apoyo necesario y fomentd en los directores a
desarrollar habilidades y conocimientos durante el proceso de los talleres impartidos, donde
se determin6 que los directores pongan en practica lo aprendido durante el proceso y sean

ente de cambio en la institucion.

El proyecto educativo se fundamenta en orientar y fomentar en los directores el desarrollo de
actividades, donde se pretende lograr un cambio planeado en la organizacion de los archivos
escolares, desarrollando técnicas y métodos que faciliten el proceso de la organizacion de

los archivos escolares en los centros educativos, la finalidad es que los directores apliquen
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los conocimientos adquiridos durante las diferentes actividades del proceso de organizacion
de los archivos escolares y puedan identificar que es un beneficio a largo plazo mantener en

el orden adecuado los documentos educativos.

Las autoridades de la universidad con sede en Cabrican estuvieron de acuerdo que las
actividades se realizaran durante el proceso de investigacion accion, con el proposito de

orientar a los directores en la utilizacion de las técnicas aplicadas.

La realizacién de las actividades se llevard a cabo en un periodo de tres meses, donde el
Supervisor Educativo y las autoridades de la Universidad avalaron el tiempo estipulado.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
e Supervisor educativo.

e Secretario de la supervision educativa.

e Directores del distrito 090601

4.12.2 Materiales
e Computadora.

e Cafionera.

e Hojas.
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4.13 Presupuesto

Tabla No. 3

Presupuesto

Actividad Recursos Materiales Costo

Induccion para identificar el acuerdo gubernativo | Humanos. Q. 200.00
de los archivos escolares. Computadora.

Cafionera.

Hojas.
Taller para determinar los beneficios de una buena | Humanos. Q. 200.00
organizacion archivistica Computadora.

Cafionera.

Hojas.
Induccion para el ordenamiento y organizacion de | Humanos. Q. 200.00
documentos administrativos. Computadora.

Cafionera.
Taller para determinar la importancia del | Humanos. Q 200.00
aprovechamiento de los espacios fisicos Computadora.

Cafionera.
Manual para dar a conocer las reglas basicas | Humanos. Q 100.00
y estrategias que faciliten la organizacion de | Computadora.
archivos Impresora.

Hojas.
Total. Q .900.00

Fuente: elaboracion propia, 2019
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

El presente informe de sistematizacion, fue realizado durante el proceso de Préctica
Profesional Supervisada, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, en la supervision educativa de Cabrican Quetzaltenango, este proceso conlleva un
resumen de todo lo ejecutado durante el proceso de la Practica Profesional Supervisada, con
el fin de dar a conocer los avances logrados en este proceso, mismo que fue realizado con el
fin de crear innovaciones con los directores del sector 090601, del municipio de Cabrican

Quetzaltenango.

El desarrollo de la Practica Profesional Supervisada, fue un espacio que permitio identificar
las competencias logradas durante el continuo proceso de aprendizaje en la Universidad
Panamericana, donde se llevd a cabo una verdadera labor educativa, compartiendo con los
directores temas importantes, de gran utilidad para la administracion en los centros
educativos que ellos tienen a su cargo, la realizacion del proceso de préctica permitio
involucrarse en las actividades realizadas en la supervision educativa, donde se
implementaron estrategias que permitieron recabar informacién relevante para identificar las

fortalezas y debilidades de la misma.

En el area de ejecucion se obtuvo la experiencia en la aplicacion de la organizacién de
archivos escolares, donde se brind6 informacion importante a los directores de la supervision
educativa del sector 090601, y se contextualizaron temas importantes en el abordaje de la
organizacion de archivos escolares, con la finalidad que los directores pongan en practica los
conocimientos adquiridos en el proceso de las actividades desarrolladas.

Es oportuno mencionar que se sistematizaron los diferentes momentos realizados durante el

desarrollo de préctica, que se realizd de una forma clara y planificada.
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5.1 Experiencia vivida

El proceso de practica docente fue una etapa desarrollada con el propdsito de conocer el
trabajo realizado por el supervisor educativo y el sector de directores que tiene a su cargo,
iniciando en el mes de abril con el proceso de practica docente con una duracion de 200 horas
para la finalizacion, proceso donde se realizaron experiencias vividas, dejando lecciones

aprendidas y acciones que se mejoraron durante el proceso.

El desarrollo de practica permitié conocer la comunicacién que se da entre el MINEDUC.
Supervisor Educativo y directores, este proceso se realizd a través de la técnica de
observacién, donde se recabo6 informacion importante que permitié conocer la metodologia
de trabajo de la institucién, también se utilizaron técnicas como entrevista realizada al
Supervisor Educativo y un cuestionario realizado a directores del mismo sector, donde dieron
a conocer informacion relevante del proceso de interaccion de informacion del grupo de
trabajo, también se identificd el orden de documentos administrativos y el monitoreo que se

lleva a cabo a los diferentes centros educativos

Esta informacion adquirida permitio la elaboracion del FODA institucional, donde se
identificaron las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la supervision
educativa y a través de la informacion adquirida se identificd que los directores no cuentan
con archivos escolares ordenados de la forma correcta dentro de la institucion educativa, es
por esa razon que se implemento el proyecto educativo, organizacion y funcionamiento de
los archivos escolares, donde se realizaron diferentes actividades, con el propésito de brindar
informacién importante que ayudd a los docentes a reconocer gque contar con archivos

escolares ordenados y rotulados trae beneficios muy grandes para la institucion educativa.

Durante el desarrollo de actividades, se proporcionaron estrategias que ayudaron a los
directores a desarrollar habilidades y generar nuevos conocimientos, se identificé que los
docentes asimilaron el propdsito de las actividades realizadas, aplicandolas dentro de la

organizacion educativa, utilizando los espacios fisicos de la manera adecuada.
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5.2 Reconstruccién histérica

Durante el proceso de desarrollo de practica profesional, se llevaron a cabo cinco actividades,
que permitieron compartir e interactuar informacion importante con los directores de la
supervision educativa de Cabrican Quetzaltenango, del distrito 090601, estas actividades se
realizaron con la finalidad de generar cambios educativos en la organizacion de archivos
escolares, donde el propdsito fue orientar e integrar actividades en el proceso administrativo
que tienen a su cargo, logrando el orden adecuado en los archivos escolares.

Se inicia con la estrategia de induccién para la actualizacion del manejo del ACUERDO
GUBERNATIVO NUMERO M. DE E. 3-70, que explica de los lineamientos de los archivos
escolares, donde el Supervisor Educativo, brindo el apoyo necesario para el desarrollo de la
actividad, llevandose a cabo en una de la salas de la supervision educativa, con los directores
del distrito 090601 Cabrican, utilizando computadora y proyector para el desarrollo de la

actividad.

Se orientd a los directores a cerca de aplicar los lineamientos de los acuerdos de archivos
escolares en los centros educativos, el propdsito de la induccion fue que los directores
comprendieran la importancia de integrar los acuerdos gubernativos dentro del proceso de
administracion, para mejorar la organizacion de los archivos escolares y evitar sanciones

administrativas al momento de una auditoria.

Se realizé un taller, donde se determind los beneficios de la organizacion de los archivos
escolares, contando con el apoyo del Supervisor Educativo, durante el proceso de la
realizacion, utilizando los materiales adecuados durante el proceso, donde se orientd a los
directores que contar con archivos escolares ordenados es de gran beneficio dentro de la
institucion, se motivo para que ellos lograran integrar técnicas que les facilitarian el proceso
de organizacion de los documentos, logrando que los directores comprendieran los beneficios

y los integraran en la organizacion de archivos en la institucion.
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En el proceso también se realizd6 un manual donde se dan a conocerlas reglas basicas y
estrategias que colaboren a mejorar el ordenamiento de los archivos escolares, donde se da a
conocer los articulos del ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO M. DE E. 3-70, con el
fin de que los directores identifiquen la esencia del cumplimiento del acuerdo, en el manual
también se identifica las técnicas y estrategias que colaboran en facilitar la organizacién de
archivos escolares. Es por la misma razon que los documentos deben estar en el orden

adecuado para poder evitar que sean traspapelados o se pierdan definitivamente.

Se realizé una induccion en el mes de junio, esta actividad se realiz6 con el fin de informar a
los directores, para mejorar la organizacion de archivos escolares, de la forma adecuada y
con rotulacién indicada para tener acceso rapido a los documentos requeridos, la realizacion
de la induccion fue autorizada por el Supervisor Educativo y autoridades de la Universidad
Panamericana con sede en Cabrican, la induccion fue fundamental porque permitié que los
directores comprendieran la importancia de contar con los archivos escolares ordenados y

puedan aprovechar los beneficios que permite tener en orden los documentos.

La ultima actividad realizada fue un taller, se llevd a cabo con la finalidad de orientar a los
directores a aprovechar los espacios fisicos de las estanterias de los centros educativos de la
manera adecuada, es fundamental que los directores mantengan las estanterias divididas y
rotuladas, especificando las secciones donde se encuentran los diferentes documentos para
evitar pérdida de tiempo en la blsqueda de documento. La informacion impartida a
directores fue esencial durante el proceso del desarrollo del taller, porque los directores
lograron asimilar la informacion de aprovechar los espacios fisicos de las estanterias de la

manera correcta y lograr contar con archivos ordenados.

Al culminar las cinco actividades se pudo identificar los logros alcanzados durante el
desarrollo de las actividades, donde los directores dieron a conocer las ventajas y desventajas
de contar con archivos ordenados dentro de la institucion educativa aprovechando los

beneficios de mantener ordenados los archivos escolares.
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La eficiente organizacion y funcionamiento de archivos escolares, permite que la
organizacion sea mas practica en la busqueda de documentos, la eficiente organizacion
permite organizar, conservar y difundir los documentos del centro educativo, con el proposito
de lograr integrar actividades que permitan a los directores a integrar y conservar los
documentos en el orden adecuado, donde los directores aprovechan los beneficios de tener
ordenados todos los documentos necesarios de los centros educativos, para poder tener

acceso eficiente y sin pérdida de tiempo al momento de que requieran los documentos.

Se propone que los directores integren la base legal del acuerdo gubernativo que establece
los lineamientos de la organizacion de los archivos escolares, los directores deben conocer
y comprender que integrar la base legal en los archivos escolares es fundamental dentro de
la administracion que realizan a diario en su labor educativa y asi evitar sanciones
administrativas dentro de los centros educativos, que las instituciones cuenten con archivos
escolares organizados de la manera eficiente, ordenados de la manera correcta y dandole el

funcionamiento adecuado a los mismos.

Que los directores puedan gozar de los beneficios de una buena organizacién de archivos
escolares, integrando estrategias que colaboren con la organizacién y rotulacion de los
mismos, para evitar el descontrol de documentos y que estos lleguen a extra-palarse y tener
contratiempos al momento de requerirlos, aprovechando los espacios fisicos de manera
eficiente y asi lograr cambios administrativos en el proceso de organizacion de documentos

educativos.

La eficiente organizacién permite productividad en el desarrollo de actividades, ahorrando el
tiempo necesario al mantener los archivos en el orden adecuado, la eficiente organizacion de
documentos, permite el control necesario de documentos durante el proceso de

administracion, permite que los tramites sean mas accesibles al momento de gestion

51



administrativa, teniendo en cuenta que al momento que se realice una auditoria en el centro

educativo todo esté en el debido orden.

5.4 Principales lecciones aprendidas

Durante el proceso se logro aprender que es fundamental contar con archivos escolares
ordenados dentro de la institucion educativa, donde se identificd que los beneficios de
mantener en el debido orden los documentos ayuda a que la administracion sea mas accesible

dentro del proceso de administracion.

Conocer la base legal de los archivos escolares, es fundamental para evitar sanciones

administrativas.

El implantar estrategias que colaboren a organizar y rotular los documentos administrativos,
ayuda a identificar con mas facilidad el acceso a los mismos, y se obtienen archivos

ordenados y clasificados en el proceso administrativo.

Cumplir con el reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los archivos escolares,

es fundamental para llevar el orden adecuado segun lo establece la ley.
Es indispensable que en las escuelas existan archivos escolares, ordenados de la forma

correcta, donde el director tenga el control de donde estdn ubicados los documentos

administrativos, y de esa forma brindar un buen servicio a la comunidad educativa.
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Conclusiones

Como resultado final del proceso de investigacion accion, de la organizacion vy
funcionamiento de los archivos escolares, realizado con los directores del sector 090601 del

municipio de Cabrican Quetzaltenango, se presentan las conclusiones siguientes.

Se cont6d con archivos ordenados dentro de la institucion educativa y fue fundamental en el

proceso administrativo, para tener acceso eficiente al ingreso de los mismos.

Se implementaron estrategias que facilitaron la organizacién de archivos escolares, logrando

el ordenamiento adecuado de los mismos.

Los archivos escolares, colaboran con los directores a realizar su labor educativa de la manera

mas practica.

Se comprendid el acuerdo gubernativo de la organizacion de archivos escolares, instruyendo
a los directores a cumplir con los lineamientos que el acuerdo requiere y evitar sanciones

administrativas.

Se comprendieron los beneficios de mantener ordenados los archivos escolares, y brinden

excelente servicio a la comunidad educativa

La utilizacion adecuada de las estanterias de archivos escolares, benefici6 a obtener
clasificados los documentos administrativos, e identificar los mismos de manera eficiente en

el proceso administrativo.
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ANEXOoS.

Anexo 1 Cartas de autoridades

Z)UPANA

Lrewrnidad Pararmercana

Quetzaltenango 08 de Abril de 2019

Lic. Eli Ricardo Pérez Rojas,

Supervision Educativa. 090601

Cabrican, Quetzaltenango.

Estimado Supervisor me permito saludarlo a nombre de la Universidad Panamericana
con sede en el municipio de Cabricin,

La presente tiene como finalidad hacer de su conocimiento que la estudiante: Kimberlyn
Rocio Lopez Lopez, es estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de esta casa de estudios con sede en el municipio de
Cabrican,

Por tal razon y con ¢l aval correspondiente, se le otorga la presente solicitud para que
pueda realizar la Practica Profesional dirigida durante ¢l presente ciclo escolar en la
supervision educativa 090601 que usted dignamente dirige y que consiste en 200 horas
distribuidas en diferentes Momentos: observacion y desarrollo de la Prictica Profesional
Dirigida. La referida practicn surte sus efectos a partir del din 08 de abril del 2019 y de
manera atenta solicitamos se sirva suscribirle el Acta de inicio v en su momento la de
finalizacion de Practica.

Agradeciendo de antemano la atencion prestada la presente, me ¢s grato suscribirme de
usted,
Atentamenie;
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante = ! {
Ficha Informativa ‘ #h

. Datos personales del estudiante
. Nombre completo del estudiante Practicante: _Kimberlyn Rocio Lépez Lépez de Ldpez
. Carné: _201502226

. Fecha de Nacimiento: 8 de marzo de 1991 Edad: 28 anos

o oo

o O

. Direccion: _Aldea Las Minas Sipacapa San Marcos.
. NUmero de teléfonos: 40175080 Movil: 51755272

Direccion electronica: kimlindal1991@gmail.com

D

—h

2. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa
a. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa distrito. No.090601

b. Nombre del jefe inmediato: __Lic. Eli Ricardo Pérez Rojas

c. Direccion: Av. 2-52 zona 3. Cabrican Quetzaltenango.

d. NUmeros de teléfonos: 57343164 vy 57545164

e. Direccion electrénica: eper@mineduc.gob.qgt

3. Datos de la practica
a. Periodo del: 8 de abril de 2019 al 20 de mayo de 2019

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:

Lic. Eli Ricardo Pérez Rojas

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Lic. Erick Antonio Elias Arango

5. Lugar y fecha del informe: Cabrican Quezaltenango, 07 de marzo de 2,020
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Anexo 3 certificacion de actas.

EL INFRASCRITO SUPERVISOR DE LA SUPERVISION EDUCATIVA 090601,
MUNICIPIO  DE  CABRICAN, DEPARTAMENTO DE  QUETZALTENANGO,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS 01, EN EL QUE A
FOLIOS NUMERO 93-94 APARECE EL ACTA NUMERO No. 7, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE SE LEE.

Acta No 7-2019

En el mumaipio de Cabrican departamento de Quetzaltenango a las ocho horas en punto del dia
lunes ocho de abril del afo dos mil diecinueve, reunidos en la oficma de la supervision del
distrito 090601 del municipio se Cabrican, e! Profesor de Segunda Ensedanza Julio Oliberto
Baten Pérez v Ia Profesora De Segunda Ensenanza Kimberlyn Rocio Lopez Lopez de Lopez y ¢l
Licenciado En Adminstracion Educativa Eh Ricardo Pérez Roms quien susenbe el actn Para
dejar en constancia de lo sspwente

PRIMERO: que nence a la vista la solicitud del estucdhante Julio Ohberto Baten Pérez y La
solicitud de la estudiante Kimberlyn Rocio Lopez Lopez de Lopez quenes se identifican con
camné No, 201502229 y 201502226 de la Universidad Panamencana de Guatemala de la
Licenciatura en Pedagogia v Admmistracion Educativa para realizar la practica admmistrativa en
fa Supervision Educativa 090601 Cabricdn durante un penodo de doscientas horas a partir del
mes de abril del ano dos mil diecinueve.

SEGUNDO: en virtud de lo anterior ¢l Supervisor Educativo recibe las solicitudes y procede o
dar formal posesion al Profesor Julio Oliberto Baten Pérez v u la profesora Kimberlyn Rocio
Lopez Lopez de Lopez, para efectuar su Practica Administrativa haciéndole las recomendaciones
necesanas para el fiel cumplimiento de la practica administrativa

TERCERO: se finaliza la presente en el muismo lugar y fecha a treinta minutos leida y ratificada
firmamos para constancia a los que en ella mtervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMO Y
SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION, EN EL MUNICIPIO DE CABRICAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO A LOS OCHO DIAS DEL MES DE
ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

= S
—=2-You J;’.:"——Ni%
Lic. Elf Ricgfdo Pérez Rojas 5 2l 4*
Supervisor Educativo % J
ovren™

—
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EL INFRASCRITO SUPERVISOR DE LA SUPERVISION EDUCATIVA 090601,
MUNICIPIO  DE  CABRICAN, DEPARTAMENTO DE  QUETZALTENANGO,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS 02, EN EL QUE A
FOLIOS NUMERO 03 APARECE EL ACTA NUMERO No. 2, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE SE LEE,

Acta No 2-2019

En el municipio de Cabnician departamento de Quetzalienango siendo las dieciséis horas con
tremnta minwtos del dia lunes veinte de mayo del afo dos mil diecinueve, reunidos en la sede de s
supervision Educativa 090601 del municipio se Cabncin, reunidos los estudiantes practicantes
Julio Oliberto Baten Pérez y Kimberlyn Rocio Lopez Lopez de Lopez v el Licencindo Elf
Ricardo Pérez Rojas para dejar constancia de lo siguiente

PRIMERO: sepin la calendarizacion del proceso de practica administrativia, de In carrera de
licenciatura en pedagogin y administracion educativa, de la Universidad de Panamericana de
CGuatemala, so culmina el proceso de la misma cumphiendo satisfactoriamente las decientas horas
presenciales eficiente y eficazmente en ln presente supervision educativa.

SEGUNDO: el supervisar educativo Lic. Eli Ricardo Pérez Rogas agradece la labor desempefiada
del desarrollo de dicha prictica, descando a los cstudiantes éxitos en su vida profesional

TERCERO: los estudintes hacen uso de ln pulabra, manifestando su agradecimiento por la
oportunidad brindada durante ¢l proceso

CUARTO: No habicndo mas que hacer contar se por finaliza la presente 8 media hora despuds
de s mcio firmando en  constancis los que en ells intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMO Y
SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION, EN EL MUNICIPIO DE CABRICAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE
MAYO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
S
Lac. Eli Ric: Pérez Rogas
Supervisor | o

59



Anexo 4. Ficha asistencia de la Practica Profesional Supervisada

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
~ Facultad de Ciencias de b Educacion
Licenciatura en Pedagogia v Administracion Educativa

=y

<

Listado de asistencia Practica Profesional Supervisada
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA —
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenceatura en Pedagogia y Admmistracion Educativa "
Listado de asistencia Practica Profesional Supervisada

Nombre del Estudiante: Kimberiva Rocio Liper Lper de Liper
Institucion. Supervisién Fducativa Cabricin, Quetzaltensnge
Persona 3 cargo de la msitucion a oficina: Lic, Fli Ricardo Péres Rojas

Ki Rocio Lopez Lopez
Practicantc
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Anexo 5. Solicitudes autorizadas, para la realizacion de actividades.

Cabricin mayo de 2019

Licdo. Eli Ricardo Pérez Rojas
Supervisor educativo del distrito 090601
Cabncin Quetzaltenango

Bm‘dosupenmmpemmnhmm.dadadokaimeamdobquerulium
beneficio de la comunidad educativa,

Bm&hmsou(mmummwmnrdo.mmnhmh
rulizuciéndemmdumémqmsclkvmnabocwbsdﬁmqumtkneam
cargo, esta se realizam en ¢l mes de abril del presente afio, la actividad se realizara con la
Mi&dkdnﬁuncmab&dﬁmumfam%uhnpmﬂm&hwlkxm&l.
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO M. DE E_ 3-70 Fecha: 20 de diciembre de 1969
Gue establece ¢l reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los archivos escolares.

Emmmpmﬁnmmﬁbodcmmmm

P
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Cabricéan mayo de 2019

Licdo. Eli Ricardo Pérez Rojas
Supervisor educativo del distrito 090601
Cabrican Quetzaltenango

Estimado supervisor me permito saludarlo, deseandole éxitos en sus labores que a diario
realiza.

El motivo de la presente SOLICITUD es para que por su medio, pueda autorizar la
realizacién de un taller educativo, que se llevara a cabo con los directores que usted tiene a
su cargo, esta se realizara en el mes de abril del presente aflo, la actividad se realizara con la
finalidad de darles a conocer a los directores informacion importante de una buena
organizacién de archivos escolares, y determinar los beneficios de la organizacion de los
archivos escolares, para que ellos puedan aplicarlos en los centros educativos que dirigen.

Esperando una respuesta positiva, me despido de usted, quedando muy agradecida.

"

i

(S

Kimbeflyn Rocio Lopez Lopez

F
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Cabricdn junio de 2019

Liedo. Eli Ricardo Pérez Rojas
Supervisor educativo del distrito 090601
Cabrican Quetzaltenango

Estimado supervisor me permito saludarlo, desedndole éxitos en todo lo que realiza en
beneficio de la comunidad educativa,

El motivo de la presente SOLICITUD es para que, por su medio, me pueda autorizar la
realizacion de una induccion, que se llevara a cabo con los directores que usted tiene a su
cargo, esta se realizara en el mes de abril del presente afo, la actividad se realizara con la
finalidad de darles & conocer a los directores informacion interesante de como para rotular y
clasificar los archivos escolares de la manera correcta,

Esperando una respuesta positiva, me suscribo de usted, quedando muy agradecida.

Kimberlyn Rocio Lopez Lopez
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Cabricin Julio de 2019

Licdo. Eli Ricardo Pérez Rojas
Supervisor educativo del distrito 090601
Cabrican Quetzaltenango

Estimado supervisor me permito saludario, desedndole éxitos en sus labores que a diano
realiza, en beneficio de la comunidad educativa.

El motivo de la presente SOLICITUD es para que, por su medio, pueda autonizar la
realizocion de un taller educativo, que se llevara a cabo con los directores que usted tienc a
su cargo, esta se realizara en el mes de abril del presente ado, la actividad se realizara con la
finalidad de darles a conocer a los directores la importancia del aprovechamiento de los
espacios fisicos de los archivos escolares.

Esperando una respuesta positiva, me despido de usted, quedando muy agradecida.

Kimberiyn Rocio Lopez Lopez
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Anexo 6. Circulares a directores, para asistir a las actividades.

Circular No. 01-2019
KRL/s

Para.
Directores del distrito 090601
DE. Practicante Kimberlyn Rocio Lopez Lopez
Cabrican, Quetzaltenango.

Fecha 20-06-2019,

ASUNTO: induccion para actualizar el manejo del acuerdo gubermativo de archivos
escolares

Desedndoles toda clase de éxitos en todas las actividades que realiza en beneficio de la
comunidad educativa,

La presente es para uniformarle que la fecha 20 de junio del presente mes se estard llevando
a cabo la induccion, Y dicha actividad estard dando inicio a las 15:00 horas empunto, en
una de las oficinas de la supervision educativa,

Atentamente.

:

e y S

8
gl 2

> 5%
Lic. EW Rojas

Ny
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Circular No. 01-2019
KRLLs

Para.
Directores s del distrito 090601
DE. Practicante Kimberlyn Rocio Lopez Lopez
Cabricén, Quetzaltenango.

Fecha 29-05-2019.

ASUNTO: Taller para determinar los beneficios de la organizacion de los archivos
escolares.

Descindoles toda clase de éxitos en todas las actividades que realiza en beneficio de la
comunidad educativa.

La presente es para uniformarie que la fecha 29 de mayo del presente mes se estard
llevando a cabo el tller, Y dicha actividad estard dando inicio a las 15:00 horas empunto,
en una de las oficinas de la supervision educativa
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Para.
Directores del distrito (090601
DE. Practicante  Kimberlyn Rocio Lopez Lopez
Cabricin, Quetzaltenango.

Fecha 12-07-2019,

ASUNTO: Induccion para rotular y clasificar los archivos escolares.

Desedndoles toda clase de éxitos en todas las actividades que realiza en beneficio de lu
comunidad educativa.

La presente es para uniformarle que la fecha 12 de junio del presente mes se estarg llevando
a cabo la induccion, Y dicha actividad estard dando inicio a las 15:00 horas empunto, en
una de luy oficinas de la supervision educativa,

Atentamente.

> )
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Curcular No. 01-.2019
KRLL/s
Para.
Directores del distrito 090601
DE. Practicante  Kimberlyn Roclo Lopez Lopez
Cabrican. Quetzaltenango.

Fecha 3-07.2019

ASUNTO: Taller para determinar la importancia del aprovechamiento de 1oy espacios
fisicos de los archivos escolares.

Deseindoles toda clase de éxitos en todas las actividades que realiza en beneficio de la
comunidad cducativa,

La presente es para uniformarke que la fecha 3 de julio del presente mes se estard llevando
a cabo ¢l wller, Y dicha actividad estard dando inicio a las 15:00 horas empunto, en una de
las oficinas de la supervision educativa.

Atentamente. z,' . f_{
F - e =
PSE. Kimberlyn Rocio Lopez

Lic. %ﬂ%‘}ojﬁn
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Anexo 7. Fotografias del proceso de préactica docente
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En estas fotografias se visualiza el desarrollo de las actividades realizadas con los directores

del sector 090601 del municipio de Cabrican Quetzaltenango.

71



| Trimestre

1

2

3

4

5

Semanas
6 7 8

9 10 11 12 13

Induccion

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accion

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion
1.2 Resefia histdrica de la
institucion

1.3 Vision y misién

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacidn geogréafica (Google
map)

1.6 Fortalezas de la institucion
1.7 Limitantes de la institucion
1.8 Problematica inicial detectada

Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagnostico
institucional

2.10 Presentacion de resultados del
diagnostico a las autoridades
institucionales
2.11 Presentacion y aprobacion de
propuesta

Capitulo 3
Marco tedrico
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Desarrollo del marco tedrico

Referencias

Il Trimestre

Semanas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Capitulo 4
Disefio e implementacion de
propuesta

4.1 Disefio de propuesta
4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion
4.1.3 Justificacion
4.4 Planteamiento del problema de
la propuesta
4.5 Objetivos
4.6 Objetivo general
4.7 Especificos
4.8 Estrategia
4.9 Resultados esperados
4.10 Actividades
4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia
4.13 Implementacién y
sostenibilidad de la propuesta
4.14 Recursos
e Humanos
e Materiales
4.15 Presupuesto

4.2 Implementacién de propuesta

Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion historica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
la propuesta

5.4 Principales lecciones
aprendidas

Conclusiones de la practica
Referencias

Anexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades
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Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

Anexo 3 Constancia indicando que
se realizaron las 200 horas de
préctica. Certificacion de acta de
inicio y final

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccion y Resumen

Entrega del informe final escrito al
asesor

Elaboracién del dictamen de asesor
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