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

ASUNTO: Angélica Maria Camey Puluc
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 01 06092023

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

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Capacitacion de las TIC dirigido al
personal administrativo y docente de los establecimientos publicos del municipio de
San Raymundo.” Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion
del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

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

(O8]

. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Angélica Maria Camey Pulug, recibe la aprobacion
de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de Egreso
con el tema indicado en numeral. 1.

”
ML.A. S Johan cia Gait
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACI@N, Guatemala, 7 de diciembre, 2023

En virtud del informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Capacitacion de las TIC'S dirigido
al personal administrativo y docente de los establecimientos publicos del municipio de San
Raymundo. Presentado por el estudiante: Angélica Maria Camey Puluc, 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 continte con el proceso correspondiente.

abel Puluc Bautista

Licenciada en Pedlagpgia e Investigacion Educativa
Colegiado No. 32419
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Ana Roxanda Rodriguez Cabrera
Doctora en Ciencias Politicas 'y Sociologia
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, seis de marzo del dos mil veinticuatro --- -- ————

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Capacitacion de las TIC
dirigido al personal administrativo y docente de los establecimientos publicos del municipio
de San Raymundo” Presentado por la estudiante Angélica Maria Camey Puluc previo a optar
al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, reune los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen

de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Prictica 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 informe final de la Préctica Profesional Dirigida de la Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa se desarrollo en base a las diferentes experiencias, sucesos y
actividades, en la Supervision Educativa del Municipio de San Raymundo del departamento de
Guatemala. El informe de la practica Profesional Dirigida est4 conformado por cinco capitulos,

los cuales se relatan a continuacion.

Capitulo 1 incluye el Marco contextual en esta etapa se visitaron las instalaciones que ocupa la
supervision educativa del municipio de San Raymundo, departamento de Guatemala. El
supervisor educativo informa como esta organizada y como se desarrolla dentro del area
educativa y sus contextos, por lo cual se obtienen informacion en aspectos como: la mision,
vision, la resefia histérica, ubicacion geogréfica, la estructura de la organizacién, alcances y

limites de la institucion.

Capitulo 2 incluye el diagnostico institucional el cual se obtuvo por medio de la metodologia de
investigacion accion, utilizando técnicas como la observacion y la entrevista, se obtuvo datos

relevantes sobre la problematica detectada en la elaboracion del diagnéstico, también se utilizan
organizadores graficos como el FODA, el arbol de problemas y el arbol de objetivos, se brindan

datos precisos sobre el planteamiento del problema.

Capitulo 3 constituye el Marco tedrico en este capitulo se desarroll6 la teoria que tiene como
funcidn, fundamentar la propuesta en base al problema detectado para su ejecucion. Se expuso el
planteamiento sobre el tema, se presentan las fuentes que permitieron recopilar la informacién

sobre el problema de investigacion planteado.

Capitulo 4 presenta la propuesta para atender la problematica identificada, incluye los objetivos
generales y especificos, la justificacion, las estrategias, presupuesto y resultados esperados.
Tambien se detallan los recursos y materiales utilizados en un tiempo y espacio definidos para su

ejecucion.



Capitulo 5 incluye la sistematizacion de la propuesta y el informe elaborado, el cual contiene
evidencias de las actividades realizadas y gestiones que permitieron ejecutarla, el objeto de la
sistematizacion de la propuesta, aspectos técnicos, académicos, culturales y sociales que se
pueden contemplar a través de las experiencias vividas. Por ultimo, se incluyen las conclusiones,

referencias y anexos.



Introduccion

La Universidad Panamericana, como parte de la formacion académica de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Ciencias de la
Educacion, contempla como curso fundamental llevar a cabo el desarrollo de la Practica
Profesional Dirigida Administrativa, la cual permite a los estudiantes de dicha carrera, poner en
practica los conocimientos adquiridos en la carrera para su aplicacion en el ambito profesional.
Tiene como fin, analizar un problema educativo y dar una solucion favorable a las dificultades

que se encuentren en la institucion donde realizo la préctica.

El proceso de la Practica Profesional Dirigida Administrativa se realizd en la Supervision
Educativa del Municipio de San Raymundo, departamento de Guatemala, en la cual se asistio
durante un tiempo de 200 horas se ejecutaron durante el mes de junio a noviembre del afio dos
mil veintitrés. Por tal razén se presenta la siguiente propuesta, capacitacion sobre aplicacion de
las TIC dirigido al personal administrativo y docentes de los establecimientos publicos del
municipio de San Raymundo. En base a los hallazgos obtenidos del diagndstico, siendo una
problemaética el uso de las TIC, ya que la mayoria de los docentes no tienen el dominio de éstas,
afectando su labor administrativa en el Sistema de Registros Educativos SIRE.

Las TIC son herramientas que se utilizan como medios de expresion, comunicacion, aprendizaje
y de investigacion. Su objetivo es contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas que
tienen un contacto diario con ellas y las integran a un sistema de informacién para mantenerse
conectado con otras personas. Hoy se vive en una sociedad que esta inmersa en el desarrollo
tecnoldgico, donde el avance de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) han
cambiado nuestra forma de vida, impactando en muchas areas del conocimiento. En el area
educativa, las TIC han demostrado que pueden ser de gran apoyo tanto para los directores,

docentes, como para los estudiantes.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1Descripcion de la institucion

En la Supervision Educativa distrito 01-11-01, ubicado en 22. Avenida 4-16 zona 1, San
Raymundo, Guatemala. Actualmente se encuentra la Escuela Oficial Urbana Mixta Salvador
Reyes Soto. Con funciones de planificar, organizar, coordinar, las supervisiones por medio de los
directores del municipio antes mencionado y verificar la calidad educativa de cada
establecimiento. En esta jurisdiccion se lleva a cabo un control de los registros de directores,
personal docente y de la poblacion estudiantil de treinta establecimientos publicos y ocho
colegios, cerciorandose que cada institucion esté cumpliendo con las normas establecidas por el

Ministerio de Educacioén.

1.2Resefa histérica de la institucion

La supervision educativa del municipio de San Raymundo se remonta a los afios 80 's como parte
de la organizacién del municipio en el sector educativo, a lo largo de ese tiempo solo ha tenido
nombramiento de tres personas como supervisores, que ha funcionado en las instalaciones que
ocupa la Escuela Oficial Urbana Mixta Salvador Reyes Soto, desde el afio 1998 a la fecha figura
como supervisor el Licenciado Rony Estuardo Arévalo Castillo y quien es el encargado de todo

el municipio para todos los niveles educativos y sectores privados y pablicos.

1.3Vision y misién

1.3.1 Vision

Ser una instancia supervisora de la calidad de la educacion, organizada y consolidada que provee
informacion oportuna, valida y confiable a las autoridades superiores del Ministerio de
Educacidn, para la toma de decisiones que contribuyan en el mejoramiento técnico y

administrativo del proceso educativo nacional.



1.3.2 Misién

Establecer, asesorar, verificar, controlar e informar los logros sobre los criterios de calidad
definidos, que rigen a las regiones educativas, basados en la legislacion, la politica educativa y
las disposiciones de las autoridades superiores del ministerio de Educacion, para la toma de
decisiones que contribuyan al mejoramiento del sistema educativo.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura 1
Supervisién Educativa Municipio de San Raymundo

Nota. Elaboracion Rony Estuardo Arévalo Castillo (2023).



1.4.2 Autoridades

El personal docente y administrativo que conforman la supervision educativa esta conformada
por:

e Un supervisor Educativo

e Treinta directores del nivel primario

e Docentes del nivel primario

1.5Ubicacion geogréfica

La Supervisién Educativa distrito 01-11-01, ubicado en 28. Avenida 4-16 zona 1, San Raymundo,
Guatemala. Actualmente se encuentra en las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta
Salvador Reyes Soto. Con vias de acceso asfaltadas por los municipios de San Pedro
Sacatepéquez, San Juan Sacatepéquez, Chuarrancho y Chinautla. Las instituciones aledafias a
Supervision Educativa son: La municipalidad de San Raymundo, Escuela oficial Urbana de

Parvulos, RENAP, Parque municipal.

Figura 2
Mapa
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Ezcuela Urbana Salvador Reyes Soto

Nota. Google.Maps, (2023).



1.6 Fortalezas de la institucion

e Buena coordinacion con los centros educativos del distrito.
e Capacidad de aceptar y administrar propuestas.
e Se tiene una excelente aceptacion de los directores y docentes al supervisor educativo.

e Buena comunicacion con directores y docentes de centros educativos.

1.7 Limitantes de la institucion

Poca actualizacion en tema de tecnologia.

e Escasez en herramientas tecnoldgicas.

e Falta de orientacidn y asesoria a docentes por parte del Ministerio.

e Escasez de apoyo por parte del ministerio para materiales didacticos y de oficina.

e Se carece de formalidad para la presentacion de solicitudes de permisos y salidas del

personal.
e Asistencia irregular por parte de algunos estudiantes.

e No se cuenta con un edificio propio.

1.8 Problematica inicial detectada

En la Supervision Educativa del municipio de San Raymundo, se ha destacado que la mayoria de
los docentes y directores presentan bajo conocimiento en las TIC, debido a que por la falta de
recursos tecnologicos e interés no ingresan informacion de los estudiantes al Sistema de
Registros Educativos SIRE del Ministerio de Educacion, afectando de tal manera a los
estudiantes, padres de familia, docentes, director y al proceso administrativo de cada ciclo
escolar, ya que se debe buscar soluciones para la implementacion y que se cumpla con los

procesos de manera efectiva.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problemética

Luego del andlisis realizado en la Supervision educativa mediante las técnicas de observacion,
entrevista al supervisor educativo del municipio de San Raymundo, se establecid que los
docentes, directores de los centros educativos publicos del nivel primario tienen poco
conocimiento en las TIC, tal razon se debe a la falta de recursos tecnoldgicos, la falta de interés
de los docentes. La falta de capacitacion de los directores y el poco manejo e interés para
aprender a utilizar las diferentes herramientas tecnologicas en el area administrativa de los
centros educativos, es una de las problematicas mas evidentes dentro de treinta instituciones del
municipio de San Raymundo, los directores no tienen la formacion adecuada para llevar a cabo

los diferentes procesos administrativos.

Los directores no reciben asesoramiento tecnoldgico, la escasa capacitacion e instruccién en
cuanto a las necesidades educativas, inciden directamente en el desarrollo y la buena
administracién de los centros educativos, y que estos puedan tener la documentacion
administrativa de manera organizada y en formato digital, como también los expedientes
estudiantiles, registros académicos, registro de los docentes, esto no permite facilitar el acceso y

los proceso que se realizan durante cada ciclo escolar.



2.2 FODA
Tabla 1

FODA Supervision Educativa

FODA Aspectos negativos Aspectos positivos
Debilidades (-) Fortalezas (+)

e No contar con personal de apoyo para el e  Buena coordinacién con los
manejo de un distrito a supervisar muy centros educativos del distrito.
amplio. )

e Capacidad de aceptar y
. . . administrar propuestas.
e  Carecer de espacios mas amplios para el buen
ordenamiento del trabajo. ) | .,
Factores e Se tiene una excelente aceptacion
i . . de los directores y docentes al
Internos e  Espacio reducido para el alto nivel de supervisor educativo
establecimientos supervisados.
e  Buena comunicacion con

. Alto nivel de d_esercmn escolar y pérdida de directores y docentes de centros
ciclo por estudiantes. .

educativos.

e Deficiencia en el uso de las TICen directores
de centros educativos nivel primario.

Amenazas (-) Oportunidades (+)

e Demandas obtenidas por algunos e Buena comunicacion con
establecimientos que infringen algunas instituciones nacionales.
prohibiciones. y .

e Buena relacién con autoridades
L. » municipales.
Factores e Reduccion de docen.t,es por alta desercion
escolar en la poblacion.
Externos L .
e  Participacion y compromiso en

e Dificultad del proceso de supervision situaciones administrativas.
derivado a la distancia y el mal estado de las
carreteras para llegar a todos los centros
educativos.

Nota. (FODA, 2023).




2.3 Arbol de problemas

Figura 3
Supervisién Educativa del municipio de San Raymundo

Deficiencia en el uso de las TIC en directores de
centros educativos nivel primario.

Nota. Elaboracion propia, (2023).



2.3 Arbol de objetivos

Figura 4
Supervision Educativa del municipio de San Raymundo

Uso adecuado de las TIC en directores de
centros educativos nivel primario.

-

Nota. Elaboracion propia, (2023).




2.5 Metodologia
Investigacion Accion

¢Qué es investigacion?

La investigacion se asume como un proceso que busca dar solucién a problemas de
conocimiento. Segun Robledo Mérida (2006) investigar significa: “indagar, averiguar, inquirir,
pesquisar, escudrifiar, curiosear, rebuscar, explorar, estudiar, preguntar, cuestiona, interrogar,
requerir, ver, mirar, etc”. (p3). De la investigacion puede surgir la actitud reflexiva y critica de

los seres humanos con relacion a la préactica o teoria de un proceso de investigacion.

¢ QUE es una investigacion-accion?

La investigacion es algo innato en el ser humano, es algo que se realiza para poder descubrir las
cosas, en una accion que como seres humanos realizamos dia a dia. De acuerdo con Robledo
Mérida (2006), “es un suceso normal en la vida de los hombres su tendencia de la busqueda de la
verdad y del conocimiento de la objetividad que lo rodea y de si mismo. (p.3). Por lo cual se
comprende como el proceso de reflexidn, comprensién personal y profesional de un estudio

determinado.

Fue implementada la investigacion accion dentro de la Supervision Educativa, llevando a cabo
un proceso para diagnosticar la falta o el poco conocimiento de las TIC en docentes, directores
de establecimientos del nivel primario del municipio de San Raymundo. Al iniciar la Préctica
Administrativa en la Supervisién Educativa del municipio de San Raymundo, nace la necesidad
de implementar un plan de accidn, es decir, un estudio sobre la condicion actual de la
supervision. Elaborando un listado de las necesidades que mostraba la supervision educativa,
para luego dar prioridad al origen de esta problematica, la cual afecta a los procesos

administrativos.



La problematica que sobresalio fue la falta de orientacion sobre los documentos administrativos
en el portal que portal del Ministerio de Educacién -SIRE-, los cuales son necesarios ya que de

estos depende la buena administracion de la supervision educativa.

2.6 Técnicas

La observacion es una herramienta eficaz en el campo de investigacion, esta permite dar un

juicio critico y reflexivo.

Para Diaz Lépez (2005), “la observacion es la inspeccion y estudio realizado por el investigador,
mediante el empleo de sus propios sentidos, con o sin ayuda de aparatos técnicos, de las cosas o
hechos de interés social, tal como son o tienen lugar espontdneamente”. (p.7). La observacion es
un elemento fundamental de todo proceso de investigacion; ya que en ella se apoya el

investigador para obtener el mayor nimero de datos.

Desde el inicio de la Practica Profesional se inicié con la observacion, ya que a través de esta
técnica se iba tomando nota del trabajo del centro educativo tanto administrativo como
pedag0gico; las notas llevadas fueron la base para dar prioridad a la problemaética detectada.

En entrevista con el supervisor educativo y personal operativo de la escuela, la recoleccién de
informacidn sobre el proceso administrativo y las funciones de esta institucion, la organizacion,
y la gestion. La administracion en la Supervision Educativa desarrolla diversas actividades que
sirven para sintetizar la labor a efectuarse durante el transcurso del ciclo escolar, disefiando
varias formas de recaudar informacion, asi como, realizar diversos procesos administrativos que

conllevan la Direccién Departamental de Educacion.

Para poder llevar a cabo el diagndstico institucional fue necesario desarrollar algunas técnicas
como la observacion y la entrevista las cuales permitieron proponer y establecer cada uno de los

aspectos del FODA institucional.

En los dias de inicio se logro apreciar detenidamente las actividades que se realizaban en el

centro educativo esencialmente en el area administrativa donde, asimismo, por medio de

10



preguntas orales al supervisor educativo, docentes y personal operativo por medio de esto se
pudo obtener informacion importante para la realizacion del proceso de seleccién y realizacion

de la propuesta de mejora en la Supervision Educativa de San Raymundo.

2.7 Instrumentos

La entrevista

El propdsito de la entrevista es obtener informacion de una persona u organizacion. Es un

instrumento técnico de gran utilidad en la investigacion cualitativa, para recabar datos.

Robles Aldair (2011), afirma que:

“la entrevista, en él se plasma todos los topicos que se desean abordar a lo largo de los
encuentros, por lo que previo a la sesion se deben preparar los temas que se discutiran, con
el fin de controlar los tiempos, distinguir los temas por importancia y evitar extravios y

dispersiones por parte del entrevistado”. (p.41).

El FODA es una herramienta analitica que da a conocer las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de una institucion. Segun Salazar (2011), “la matriz estrategica DAFO
también puede ser denominada FODA o DOFA y es conocida como una metodologia efectiva
dentro de la planificacion estratégica para el estudio de la situacion competitiva de una empresa
y posterior toma de decisiones” (p. 396). De esta forma pueden establecerse estrategias y

acciones efectivas para el desarrollo del proyecto.

Se aplicé el instrumento FODA para la elaboracién del diagndéstico de la supervision educativa,
el cual como refiere el autor anterior permiti identificar las amenazas, oportunidades y analizar
las capacidades internas a fin de identificar sus fortalezas y sus debilidades. Este instrumento fue
esencial para la delimitacion e identificacion de la problemaética, la cual a su vez dio origen a la
propuesta educativa. También para la elaboracion del FODA se realizaron preguntas directas al

supervisor del municipio con el fin de recabar la informacion necesaria para buscar la estrategia

11



que ayudara a la mejora del centro administrativo que a su vez fuera de utilidad para dicha
institucion. Se utilizo la lista de cotejo individual con el supervisor educativo y personal
operativo, fue necesario para encontrar informacion util en el desarrollo del proyecto, y que éste

tenga la informacion necesaria.

2.8 Informantes

Para Mendieta Laconder (2015)

El informante general es el sujeto que ve el problema de manera parcial y el Informante
clave es el sujeto que lo sabe todo, habla del fenémeno en relacion con todo y el que tiene el
conocimiento en cuanto a las relaciones y todos sus miembros. (p.98). El informante es toda
aquella persona que por medio de sus vivencias y relaciones pueden favorecer al investigador, en

el desarrollo de la investigacion.

Dentro de las personas que brindaron informacion estan: el supervisor educativo Licenciado
Rony Estuardo Arévalo Castillo, docentes y directores, el instrumento que se utilizé para obtener
la informacion necesaria, para realizar el diagnostico fue la entrevista, por medio del cual se

desarrollaron varias preguntas de manera oral y escrita.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

En el proceso de investigacion en la Supervision Educativa del Municipio de San Raymundo, se
observo, la funcion que realiza el supervisor y el servicio que brinda a la comunidad educativa.
Es importante recalcar que por medio de entrevistas orales y cuestionarios escritos que se
llevaron a cabo dentro de la supervision se logré detectar una problematica que esta afectando al
supervisor, a los directores, docentes y alumnos, por el cual se busca dar pronta solucién a esta

situacion, analizando cada uno de los factores involucrados.
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Dentro del diagndstico se pudo lograr que el supervisor y personal docente de los centros
educativos del nivel primaria, aportaran sus conocimientos acerca de la supervision educativa, en
el cual se realizo con la informacion obtenida, el FODA especificando que conocen sobre las
fortalezas y debilidades que tienen interna y externamente dentro de la supervision educativa. En
el cual se evidencia el incumplimiento de los procesos administrativos por los directores y el
poco conocimiento para el uso, asi como, la ejecucion del mismos en los diferentes centros

educativos.

Dichos autores también mencionan que las TIC se conforma en dos grandes grupos: las Tl o
Tecnologias informéticas, que son todos los servicios o materiales relacionados con
computadoras y redes (hardware, software y herramientas inteligentes) y las TC o Tecnologias
de Comunicacién, las cuales son todos los medios de comunicacion masivos (internet, television,
radio y teléfono) y todos los servicios globales que permiten una comunicacion réapida, efectiva 'y
eficaz. Finalizando con el diagnostico de la supervision e instituciones educativas, se le expone
al supervisor educativo la problematica sobre la falta de capacitacion y no tener un plan de
trabajo, especificando que como requerimiento de la Universidad serd un proyecto gestionado

por la practicante como encargada de llevarlo a cabo durante la practica profesional.
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Capitulo 3

Marco teorico

Definicion de las TIC

Para la ensefianza-aprendizaje es fundamental tener el conocimiento sobre la aplicacion de las
TIC y de las distintas herramientas tecnologicas. En los Centros Educativos es indispensable que
los docentes tengan el conocimiento administrativo y la implementacion de las TIC. De Acuerdo
con Alegria Lopez (2015), “las TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) son
herramientas que se utilizan como medios de expresion, comunicacion, aprendizaje y de
investigacion” (p16). Las TIC permiten ordenar y procesar la informacién y las comunicaciones

de las personas y organizaciones en pro de la eficiencia y la agilidad.

El objetivo de las herramientas TIC es contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas que
tienen un contacto diario con ellas y las integran a un sistema de informacidn para mantenerse
conectado con otras personas. Las TIC se conforma en dos grandes grupos: las Tl o Tecnologias
informaticas, que son todos los servicios 0 materiales relacionados con computadoras y redes
(hardware, software y herramientas inteligentes) y las TC o Tecnologias de comunicacién, las
cuales son todos los medios de comunicacion masivos (internet, television, radio y teléfono) y

todos los servicios globales que permiten una comunicacién rapida, efectiva y eficaz.

Las TIC son cada vez mas accesibles, adaptables y herramientas que contribuyen en el
rendimiento personal y organizacional de los centros educativos. Estas escuelas incorporan la
computadora con el propésito de hacer cambios pedagdgicos en la ensefianza tradicional hacia
un aprendizaje mas innovador y constructivo. La educacién debe hacer frente a los retos y a las
nuevas oportunidades que ofrece la tecnologia que mejoran la manera de producir, organizar,
difundir, controlar el saber y acceder al conocimiento. Debe garantizarse un acceso equitativo a

estas tecnologias en todos los niveles de los sistemas de ensefianza.

Los ambientes de aprendizaje tecnoldgicos son eficaces, cbmodos y motivantes, y pueden ser
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preocupantes para aquellos que no dan uso de ellas y/o que no las manejen con seguridad. En
estos ambientes el aprendizaje es activo, responsable, constructivo, intencional, complejo,
contextual, participativo, interactivo y reflexivo. Las posibilidades que ofrecen las TIC, permiten
a los directores y docentes ser participes de la creacion de entornos formativos en los cuales es
eminente la interaccion multidireccional entre los participantes, aumentando asi la construccion
de los aprendizajes. Las funciones de las TIC desde la perspectiva de los directores tienen las
ventajas siguientes: propicia y mantiene el interés, motivacion, interaccion mediante grupos de

trabajo y de discusion que se apoyen en las nuevas herramientas comunicativas.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Capacitacion de las TIC dirigido al personal administrativo y docente de los establecimientos

publicos del municipio de San Raymundo.

4.2 Introduccion

En la Supervision Educativa del municipio de San Raymundo, por medio de la técnica de
observacion, luego de haber realizado un diagndstico, se detectaron varios problemas, se analiz
detalladamente el mas sobresaliente fue la falta de uso de las TIC en los directores del nivel
primario de las escuelas del municipio de San Raymundo, para lo cual se planea la propuesta de
capacitacion e instructivo sobre el Sistema de Registros Educativos SIRE del Ministerio de
Educacidn, este proceso se llevara a cabo, ya que es de suma importancia para los directores y
docentes para la buena organizacion, coordinacién, ejecucion y funcién de los establecimientos
educativos. Para llevar a cabo la gestidn del proyecto se solicitd al supervisor educativo su
aprobacion y apoyo, en el cual se asigné un establecimiento para que los directores y docentes

pudieran asistir sin dificultad.

En el plan de accion se incluyé la capacitacion a directores y docentes con el tema, capacitacion
de las TIC dirigido a personal administrativo y docente de los establecimientos publicos del
municipio de San Raymundo, también se hizo entrega de un instructivo para el uso adecuado de
la plataforma de Registros Educativos SIRE del MINEDUC.

Con este proyecto se busca como objetivo facilitar un trabajo para los directores y docentes de

centros educativos del nivel primario, con el proposito de mejor la calidad educativa y de los

procesos administrativos de cada ciclo escolar.
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4.3 Justificacion

En la practica profesional dirigida, realizada en la Supervision Educativa del municipio de San
Raymundo, se planteo la propuesta de Capacitacion sobre aplicacion de las TICdirigido al
personal administrativo y docente de los establecimientos pablicos del municipio de San
Raymundo, es de vital importancia determinar que en los centros educativos debe prevalecer el
aspecto administrativo; ya que, en ello, depende la buena estructura organizativa del

establecimiento.

Sin embargo, diferentes instituciones no logran desarrollarse completamente ni cumplir sus
metas trazadas, por varios factores, muchas de las instituciones no avanzan por el poco
conocimiento que se tiene sobre algunos procesos tanto pedagdgicos como administrativos, esto
genera que la institucion pueda llegar al fracaso, en algunos centros educativos a veces ocurre
que el personal que se ha trazado una meta en comun, se frustren por el desconocimiento de algo,
la preparacion y actualizacion de cada uno en lo personales es algo muy importante dentro del

centro educativo, ya que de ello depende la evolucion y éxito que tenga la institucion.

En cuanto al tema de la investigacidn-accién, es la importancia de la aplicacion de las TIC
capacitando al personal administrativo y docente del municipio de San Raymundo, dicha
actividad tiene como objetivo poder alcanzar las metas trazadas y la actualizacion del personal en
temas tecnoldgicos, por lo que a través de la actualizacion, se logran las metas de la institucion,
en base a las necesidades presentadas se detecto la necesidad de implementar la propuesta y

aplicarla facilitando de esta manera el aprendizaje de las TIC.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El poco conocimiento y el uso que se le ha dado al fortalecimiento de las TIC en los
establecimientos educativos publicos del municipio de San Raymundo, departamento de
Guatemala, de acuerdo con los hallazgos del diagnostico, se determina que la mayoria de las
escuelas del nivel primario no cuentan con personal capacitado en el uso y manejo de las TIC,

debido a ello, se evidencia el problema.
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4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Desarrollar habilidades tecnoldgicas para mejorar los procesos administrativos y pedagdgicos en

establecimientos educativos de San Raymundo.

4.5.2 Objetivos especificos

e Crear un plan de capacitacion con docentes y directores de centros educativos de San

Raymundo.

e Crear un instructivo sobre el Sistema de Registros Educativos SIRE del Ministerio de
Educacion.

e Generar un compromiso por parte del personal administrativo sobre la actualizacién

constante en los temas tecnologicos.

e Identificar las habilidades tecnoldgicas para el uso del SIRE.

e Concientizar al personal administrativo y docente sobre la importancia de la tecnologia

en la educacion.

4.6 Estrategia

Como estrategia principal se elabor6 un plan de capacitacion dirigido a directores de los centros
educativos del nivel primario para mejor el uso de las TIC. Por otra parte, se obtuvo el apoyo y
acompafiamiento de la supervisién educativa del municipio de San Raymundo, como también
fue necesario crear un Instructivo sobre el uso del Sistema de Registros Educativos SIRE. La
capacitacion se realizo con el personal administrativo de 30 centros educativos, donde
demostraron el interés a la tematica, con el fin de aplicar y poner en préactica los conocimientos a
partir del siguiente afio, debido a la importancia de estos en la medicién de los aprendizajes de
los estudiantes, ademas, que deben innovarse con los nuevos instrumentos de evaluacion que se

compartiran en dicha capacitacion.
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Posteriormente se compartira la informacion y el material trabajado sobre la aplicacion de las
TIC. El material de apoyo se entreg6 al supervisor educativo y a cada director de los
establecimientos asistentes durante la capacitacion, estos instructivos seran de beneficio para
Ilevar a cabo una correcta administracion de documentos, archivos fisicos y digitales de los
centros educativos y aportar mejoras de calidad en la presentacion y ejecucion de estos durante

los ciclos escolares.
4.7 Resultados esperados

Realizar un proceso de capacitacion y creacion de un instructivo para mejorar las capacidades
docentes en las TIC, se espera lograr la capacitacion de 30 establecimientos educativos en
charlas consecutivas sobre el uso del Sistema de Registros Educativos SIRE. Se lograra que el
personal administrativo de los centros educativos obtenga los conocimientos necesarios y
adecuados sobre las TIC y a través de esta capacitacion los directores se comprometen en la
constante actualizacién para ayudar al mejoramiento de la institucion en donde laboran, ya que

esto beneficiara no solo a la comunidad educativa sino también a la comunidad en general.

Con el apoyo del supervisor educativo se realizo la capacitacion sobre el uso del Sistema
Registros Educativos SIRE con los docentes y directores de 30 establecimientos del municipio
de San Raymundo. Se espera que por parte de los docentes y directores repliquen la capacitacion
a todos los docentes de los centros educativos. Se contempla que al tener el instructivo y plan de
capacitacion la supervision educativa asuma la actividad como algo obligatorio y sea replicado

durante el ciclo escolar 2024 a nuevos docentes.

Con la capacitacion a los directores se espera logar el uso adecuado del Sistema de Registros
Educativos SIRE mejorando la administracion de documentos, archivos fisicos y digitales de los
centros educativos y aportar mejoras de calidad en la presentacion y ejecucion de estos durante
los ciclos escolares. Dentro de este proceso se espera lograr que los directores reconozcan la
importancia y lo fundamental que es la aplicacién de las TIC para que estas sean una innovacién
en el centro educativo, también se logrard que asuman el compromiso de tener constante
actualizacion ya que a través de ello se mejoran los servicios brindados y se logra una educacion
de calidad.
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La capacitacion se replicara, se transmitira y aplicara con los docentes de su centro educativo a
cargo y se llevara el control sobre las diferentes actividades y registros académicos, lo cual
ayudara a tomar mejores decisiones en un futuro relacionadas al desarrollo de las actividades
educativas. Ademas, de mejora las capacidades docentes en tecnologia, al final se espera que por

parte de los directores repliquen el taller conforme a los lineamientos del instructivo.

4.8 Actividades

La propuesta que se llevo a cabo desarroll6 las acciones siguientes:

e Disefiar una propuesta de capacitacion, para fortalecer las habilidades y herramientas
digitales con docentes y directores de centros educativos del municipio de San

Raymundo.

e Establecer temas y contenidos acordes al Sistema de Registros Educativos relevantes y

necesarios en tecnologia.
e Crear un instructivo del uso de las TIC, enfocado en el sistema SIRE.
e Capacitacion para fortalecer habilidades digitales.
e Capacitar al personal administrativo y docente sobre la aplicacion de las TIC.

e Entrega de instructivo.
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4.9 Cronograma de Actividades

Tabla 2

Cronograma de Actividades

Estrategia
Anélisis
observacion
contexto para la
aplicacion de
herramientas
tecnoldgicas en
centros
educativos.
Indagacion del
tema de la
aplicacion de las
TIC, enel
Sistema de
Registros

Educativos SIRE.

Elaboracion de
diapositivas con
informacion
puntual respecto
al tema.

Capacitacién a
personal docente
y administrativo
de escuelas del
municipio de San
Raymundo.

Resultados

esperados
Actitud
reflexiva.

Personal del
centro
educativo con
los
conocimientos
capacidades en
la utilizacion de
las

TIC.

Conocimientos

bésicos para
facilitar el
desarrollo de
dicho tema.

Personal
docente y
administrativo
con
conocimientos
actualizados

Personal
dispuesto al
cambio.

Nota. Elaboracidn propia, (2023).

Actividades

Realizacion y
presentacion del
FODA.

Familiarizacion
conel temay
adquisicion de
los
conocimientos
indispensables
sobre el tema.

Investigacion
sobre el tema.
Elaboracién de
estrategias.

Presentacion y
exposicién del
tema.
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Observaciones

Involucrar a los
interesados en la
blUsqueda de
diferentes
soluciones.

Se recabd la
informacion
adecuada para
desarrollar la
capacitacion.

Se dej6 materias
digitales impresos
para apoyo del
personal
administrativo de
los centros
educativos.

Personal satisfecho,
interesado y abiertos
a los cambios



4.10 Metodologia

4.10.1 ;Qué es metodologia?

La metodologia es un proceso de investigacion, la metodologia es una de las etapas en la que se

divide la realizacion de un trabajo.

Pérez Rodriguez (2017), indica que:

El método se define como: “el método se refiere a dos procesos intelectuales inversos que
operan en unidad; el analisis y la sintesis. El andlisis es un procedimiento l6gico que permite
descomponer mentalmente un en sus partes y cualidades en sus multiples relaciones propiedades

y componentes. Permite estudiar sus componentes de cada parte” (p.8).

Para la proposicion de cada una de las actividades que se plantearon en la propuesta se aplico la
metodologia cuantitativa porque permite analizar, recabar informacién y la magnitud de la

problematica detectada.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La propuesta de capacitacion sobre aplicacion de las TIC dirigido a personal administrativo y
docente de los establecimientos publicos del municipio de San Raymundo. Se ejecut6 durante la
ultima reunién de directores del ciclo escolar 2023, para ello fue necesario trabajar el contenido
del instructivo, esto ayudd a que pudieran tener una mejor comprension y el manejo de la pagina

web del Sistema de Registros Educativos SIRE.

Con la capacitacion y la entrega del instructivo, se espera mejorar los procesos administrativos
del SIRE y que los directores lo apliquen, o sea replicado en los centros educativos con los

docentes de los centros educativos. La Supervision Educativa se encargara de dichas replicas en
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cada el ciclo escolar a docentes y directores de los establecimientos educativos del municipio de
San Raymundo y las constantes supervisiones y controles que se realizara del uso del SIRE.
Asimismo, gestionaran mas capacitaciones para los docentes y de esta manera orientar con

estrategias innovadoras y creativas en la solucion, realizando las actividades siguientes:

e Calendarizar capacitaciones para el personal con el fin de que el personal este actualizado

en este tipo de temas.
e Dar seguimiento a los docentes en la aplicacion de las TIC.
e Brindar induccion constante a la comunidad educativa sobre el conocimiento de las TIC.

e Estas actividades se programaran afio con afio ya que son procesos constantes los que

requieren de estos conocimientos.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

* Docentes.

» Directores.

» Supervisor educativo.

» Practicante de practica administrativa.

4.12.2 Materiales

» Cafionera.

* Computadora.

« Salon.

* Instructivo SIRE.
« Agendas.

» Lapiceros.

* Hojas.

* Cuaderno.
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4.13 Presupuesto

Tabla 3
Presupuesto asignado para la realizacion de la propuesta

) 100
Hojas de papel bond Q.0.25
Elaboracion de material 30 Q.10
Se Ileyara},a cabo,la 1 Q. 100
capacitacion en linea
Se contratara un técnico
para impartir la 1 Q. 200

capacitacion
Total
Nota. Elaboracion propia, (2023).
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Q. 300
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

Durante la Practica Profesional Dirigida se vivieron varias experiencias que ayudaron para llevar
a cabo el disefio e implementacion de la propuesta, en este proceso se presentaron
complicaciones para poder llevar a cabo la capacitacion con los docentes y directores, sin
embargo, hubo satisfacciones por parte del personal que participd. Durante este proceso el apoyo
del supervisor educativo fue muy importante ya que €l es quien autorizo el lugar e indicé las
fechas para la realizacién de las capacitaciones con los docentes y directores de los
establecimientos educativos del municipio de San Raymundo. Se realiz6 el proyecto educativo
que consistié en capacitar a docentes y directores de centros educativos con el fin de utilizar de
manera adecuada las distintas herramientas tecnoldgicas en el proceso educativo, mejorando la

calidad de archivos fisicos y digitales de los centros educativos.

5.1 Experiencia vivida

Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida en la primera etapa se definio la necesidad
del establecimiento educativo, este proceso consistié en definir la falta de capacitacion a
directores y docentes sobre el uso adecuado de la plataforma de Registros Educativos SIRE, las
actividades y procesos que se realizaron dentro de la Supervision Educativa, esto con la finalidad
de poder destacar cuales son las fortalezas y debilidades de las instituciones educativas, y desde
esta perspectiva priorizar la problematica, previo a recabar la informacion a través de las
entrevistas y la intervencién de los informantes, después de tener la informacion, se analizé para
luego determinar la problematica que se encontraba afectando los procesos, luego se determind
la propuesta a trabajar mediante la aplicacion de las TIC para que a través de ello se mantenga

mejor control sobre los procesos.
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La segunda etapa del proceso consistié en disefiar la propuesta de solucion. Para ello, se
consideraron los resultados del analisis de la situacion actual, asi como, las mejores practicas
nacionales. En este caso, la propuesta fue capacitar a directores y docentes e implementar
instructivo para el uso adecuado de plataformas del MINEDUC. En esta etapa el proceso
consistio en implementar la propuesta. Para ello, se realizaron una serie de actividades, como la
capacitacion del personal, la adquisicion de los materiales y herramientas necesarias, y la

ejecucion del proyecto.

Después de tener la aprobacion de la propuesta se inicid con la investigacion de la informacion
relacionada con el tema consultando libros y diferentes paginas web, luego de obtener la
informacion acertada se elabor6 el material a utilizar en la capacitacion a directores de centros
educativos publicos para que esto tuviera mejor impacto en cada uno de los participantes. El
enfoque de la capacitacion fue la de mejorar y favorecer los procesos administrativos y
pedagdgicos del (SIRE) en el centro educativo a través de innovar y capacitar a cada uno de los
directores, las técnicas que se utilizaron tenian el fin de lograr alcanzar las metas y objetivos
trazados en la propuesta, teniendo en cuenta la orientacion brindada, también por el Ministerio de

Educacion.

5.2 Reconstruccién historica

Se inici6 con el informe y descripcion e historia del centro educativo, se empieza con entrevistas
a docentes de la institucion, croquis y ubicacion. Se realizé una investigacion sobre los
problemas fisicos del establecimiento, realizando un diagnaostico, se observé cdmo se trabaja con
docentes de la comunidad educativa, se describio la vision y misién. El analisis y observacién de
la situacién actual de la supervision educativa del municipio de San Raymundo del departamento
de Guatemala, asimismo, la realizacion del FODA, el que se realizo durante la practica, este
proceso se lleva a cabo desde el momento del inicio de la practica profesional dirigida, se realizd

mediante la entrevista e informacion proporcionada por el supervisor educativo.
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Posterior a esto se inicid con la elaboracion del contenido del tema adquiriendo los
conocimientos necesarios, dicha actividad se realizo en el siguiente mes, luego de la aprobacion
de la propuesta educativa elaborada, se inicié la busqueda de informacion, esta fase fue apoyada
con el uso de herramientas tecnoldgicas, también se hizo uso de un libro que comprendia la
informacion. El objetivo era poder tener toda la informacion posible, que pudiera fortalecer los
conocimientos sobre el tema 'y que a su vez pudieran ser utilizados a favor de las estrategias
definidas para la proyeccion de la capacitacion en la ensefianza-aprendizaje y la calidad

educativa.

La presentacion del tema, fue en el momento en que se presentd y llevé a la ejecucion el
proyecto, que se realiz6 a través de una capacitacion dirigida al personal administrativo de los
establecimientos pablicos del nivel primario, en la fecha programada y establecida por el
supervisor educativo, durante la vivencia en el desarrollo de la capacitacion se dio a conocer la
importancia de la aplicacion correcta de las TIC para obtener resultados favorables para la
institucion y la educacion de cada uno de los estudiantes y el manejo adecuado del Sistema de
Registros Educativos SIRE del Ministerio de Educacion.

Importante es mencionar que el personal administrativo se mostro interesado, activo y fueron
participativos en la capacitacion, esto se vio reflejado en las contantes intervenciones de distintos
directores y docentes acompafiantes. Es de reconocer que dichas intervenciones fortalecieron el
aprendizaje obtenido durante el tiempo que duro la capacitacion, este aprendizaje fue proactivo

debido a que se logré el aprendizaje.

5.3 Obijeto de la sistematizacion de la propuesta

El objetivo principal de la propuesta de las TIC a directores de centros educativos del nivel
primaria del municipio de San Raymundo, mediante la ejecucion de un diagndstico sobre el uso
del Sistema de Registros Educativos SIRE del Ministerio de Educacion. La mejora de los
instrumentos innovadores como son las TIC y su correcta aplicacion en los centros educativos
del nivel primario del municipio de San Raymundo del departamento de Guatemala y asi obtener

los conocimientos sobre los mismos para mejorar los procesos administrativos y pedagdgicos.
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5.4 Principales lecciones aprendidas

El proceso de la practica profesional dirigida dejé como aprendizaje, el poder tomar decisiones
importantes, la cual lleva a el bienestar del establecimiento. Durante el proceso de la practica
profesional dirigida, los docentes formaban parte de la comunidad tanto escolar como de la
poblacidn, la cual era parte en las actividades que se realizaban dentro y fuera del ambiente

educativo.

En el proceso educativo, el director fue el pilar mas importante, ya que era quien, con su
experiencia y conocimiento, coordinaba las actividades que se realizaban en el instituto,
asimismo, el seguimiento de los procesos para dar continuidad. En el instituto los docentes llevan
un correcto ordenamiento de los archivos de los estudiantes, demostrando su responsabilidad y

ética, que son valores muy importantes para el buen desempefio de sus funciones.

El proceso de la practica profesional dirigida dejo como aprendizaje tener varios valores como,
respeto, ética y sobre todo responsabilidad en lo que se refiere a la administracion de un
establecimiento educativo, asimismo, la preparacion del personal administrativo y docentes para
que todos estén actualizados en el uso de las nuevas técnicas, herramientas y normas que se

vayan dando al transcurso de la vida educativa.
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Conclusiones

El proceso de préctica es la oportunidad de manifestar y poner en practica la ejecucion de todos
los conocimientos adquiridos durante el proceso de la formacion académica. Con este proceso se
logra tener esa experiencia, el contacto fisico con la administracion y poder relacionarse con la
comunidad educativa de forma directa, teniendo la oportunidad de identificar cualquier situacion

que debilite su estabilidad, brindando apoyo y ayudando a encontrar alguna solucién posible.

Las TIC son una herramienta, la cual todo docente y personal administrativo debe saber utilizar,
ya que en la actualidad los centros educativos se mantienen actualizados en el uso de las
tecnologias, haciendo de ellas, un aliado en todos los controles y archivos que se organizan en
los centros educativos. El uso de los recursos que se tuvieron para el control de asistencia y
registro de los estudiantes, son muy buenos, sin embargo, se limitan a usar Unicamente las

tecnologias que se conocen en la actualidad.

La correcta aplicacion y utilizacion del CNB permitio6 al personal docente y administrativo dar
una mejor calidad educativa, asimismo, necesario es que el director se actualice de nuevas
técnicas y recursos para que se tenga la capacidad de poder administrar los controles internos y
externos utilizados en el centro educativo. Ademas, de considerar el proceso administrativo
eficiente y eficaz, el cual se logra mediante el correcto manejo de los documentos
administrativos ya que a través de estos se desarrollan las relaciones con otras autoridades o

instituciones.
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Anexos 1
Datos de ficha personal

1. Datos Personales
a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Angélica Marfs Camey Puluc
b. Direccion: Caserio San Martineros, Aldea El Carrizal, Municipio de San Raymundo,
departamento de Guatemala,
¢. Numeros de teléfonos: 49819323

Direccidn electrénica: angelicacamey@gmail.com

2. Datwos del centro educativo en donde realizo la Practica Profesional Dirigida
. Nombre de ln supervision: Supervision Educativa distrito 01-11-01
. Nivel: Preprimario-Medio Ciclo: 2023 Sector: Piublico Modalidad: presencial.
. Nombre del Supervisor: Rony Estuardo Arévalo Castillo
Direccion: 2*. Avenida 4-16 zona 1, San Raymundo, Guatemals

T B

& a0

. Numeros de teléfonos: 59145037

. Direccion electronica: ronyamifut@gmail.com

b ]

. Grado. Preprimario-Medio Seccion Unica Jorada. Vespertina.
3. Fechas de Prictica Profesional Dirigida 09 de junio 2l 20 de noviembre de 2023
o Etapa 1: Diagnostico
b. Eupa 2: [mplementacion
¢. Etpa 3: Desarrollo

4. Nombre de los participantes del proceso:

Por la supervision Educativa (nombre del supervisor) Rony Estuardo Arévalo Castillo
b.  Por la Universidad Panamericana (nombre asesor): Licda. Reyna Isabel Puluc

Nota. Elaboracién propia (2023).
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Anexo 2
Carta de autorizacién de Universidad Panamericana

La‘el infrascrito Coondinador de Sede autoriza a Angélica Maria Camey Puluc, estudiante de
la carrera de Licenciaturs en Administracsn Educativa de b Universidad Panamericana, s
realizacion del gjercicio de su Prictica Docente Supervisada en la Supervision Educativa
datrito 01-11-01 del municipio de San Raymundo, en ¢l drea Administrativa, durante ¢l
penodo comprendido del 09 de jumio al 20 de noviembre de 2023,

Alentamente,

Coordinador de Sede

Lic. Roay Estuardo Arévalo UNIVERSID
’ANAMERI%AA#A

"'g‘“-ﬂ.mt

Tel: 6653°250s
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Anexo 3

Carta de autorizacién de la Practica Profesional Dirigida

San Ruymundo 09 de junio de 2023

Nombre del supervisor educative: Rony Estuardo Arévako Castillo

Nombre de la supervision: Supervision Educativa distrito 01-11.01

Entimado supervisor educativo: Rony Estuardo Arévalo Castillo

Respetuosamente le saludo desedndole bendiciones del Sefor en cads una de sus actividades,

Por este medio yo Angélica Marla Camey Pulug, estudiante de In Licenciatur en:
Pedagogia y Adminstracion Educativa de In sede de San Raymundo de o Facultad de
Ciencins de In Educackin de esta Universidad, me permito dirigirme a usted para solioitar
que autorice la realizacion de mi Practica Profesional Dirigida en ls Supervision Educativa,
ubicado en 2*. Avenida 4-16 zona 1, San Raymundo, Guastemala

Alentamente,

A

Estudiante Practicante

n T ——
Vo. Bo. Rony Estéardo Arévalo Castillo
Coordindor )
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Anexo 4

Carta de la direccién del establecimiento

CONSIDERANDO:

Que el fin constitucional de las universidudes privadas es contribuir a la formacion
profesional, a ln investigacion cientifica, u la difusion de la cultura y al estudio y solucion de
los problemas nacionales, siendo estos obsticulos para que nuestro pais progrese,

CONSIDERANDO:

Que la/el estudiante Angélica Marin Camey Puluc, participante de la carrera de Licenciatura
de la Universidad Panamericana, sede San Raymundo, solicita que se le autorice realizar el
ejercicio de la Prictica Profesional Dirigida en el centro educativo: Supervision Educativa
distrito 01-11-01 del municipio de San Raymundo, en el periodo comprendido del 09 de
junio al 20 de noviembre de 2023 inclusive; y que la peticion llena los requisitos legales
correspondientey

POR TANTO:

En el gjercicio de lus facultades que le confiere el Articulo 42 de ln Ley de Educacion
Nacional, normas y organizacion interna del establecimiento.

RESUELVE:

Articulo 1. Autorizar al (la) estudiante Angélica Maria Camey Puluc, de la carrera de
Licenciaturs en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, sede San
Raymundo, realice ¢l ejercicio de su Prictica Profesional Dirigida en la: Supervision
Educativa distrito 01-11-01 del municipio de San Raymundo en el periodo comprendido del
09 de junio al 20 de noviembre de 2023 inclusive.

Articulo 2. Notifiquese.

0 U?é\
/.C\:‘:’ --u..f}(,)

‘awt

5 PR e B Y
n - = - :" ,_v- Catva P )
- - Sl B LU 1
Supervisor Educativo \ % ’
Rony Estunrdo Arévalo Castillo ‘«{,“_ > ’
s e
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Anexo 5

Control de asistencia en el establecimiento

CONTROL DE PRACTICAS SUPERVISADAS

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CONTROL DE ASISTENCIA

|, Nombre del Centro Edueative: Supervision Educativa del Municipio de San

Ruaymundo
Jornada Vesporting,
2. Practicante: Angélica Maria Camey Pulue Mes: Junio 5 Agosto
No,  FECHA | CANTIOA DE HOMAS OHSENVACIONES
1 Presentacion al personal docente y alumnado
1570672023 1 horas Recorrido  institucional  (ubicacion de la
SUpETVISIOn)
2 [ 16/0672023 Asistencia en Capacitacion  por pare del
& horms DIGERI
Tema: Diversidad Culturnl y el Cwrriculo
Escolar !
3 17/0672023 8 horas Asistencia en Capacitacion  por parte del |
DIGERL

Tema:r El are de los puchlas y Ia |

Sociolingiliisticn y Socioculural.

3 | 21/0672023 § horas Asistencia en Capacitacion por parte del |
DIGEBL Tema! El arte de los puchlos y Ia
Sociolingtistica ¥ Sociocultural.

5 10072023 | 4 horas Asistencia en Capacitacion por parte del |
DIGEBI

Tema: L2 como Scgundo [dioma

== o
Supervis ueativo f)
V&, Bo. Rony Estuardo Arévalo Castillo Catedratigo de Prictica Profesional

Reyna Isabel Puluc Bautista
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Anexo 6

Control de asistencia en el establecimiento

6 | 1170722023 | 4 horas Revision de libro de Actas (asistencin de
docentes),
7120072023 | 4 horas Revision de archivos.
T8 13072023 | 4 horas Clasificacion de papelerins y documentos
(Supervision Educativa)
9 14072023 | 4 horas Organizacion de documentos
Administrativos,
100 17/072023 | 4 horas Revision de archivos administrativos,
11 180772023 | 4 horas Se solicity o los directores ¢l informe sobee 1o
demunda de docemes en cada centro educativo
subutilizadon de pervonal 011 y 021,
1219772023 4 horas Organizacion de material de apoyo
13 2000772023 4 horas Revision de Expediente de
Operacion Escuela.
14 210072023 | 4 horas Revision de guins de proyectos de vida de
Tercerv basico,
15 240772023 | 4 hors Replica de capacitacion L2 como segundo
o iioma,
16 250722023 | 4 horas Revision de libro de actas.
17 26/0772023 | 4 horas Asistir w0 la recepeion de insumos de s
supervision educativa en la Departamental.
I8  27/07/2023 | 4 horas Planificacion de actividades culturales en
base o Ja comision encargada.
19 28072023 | horas Revision de Expediente pors ampliacion de
servigios educativon,
200 31072023 | 4 horas Consolidado de actualizacion de datos ante
S la Contraloria General de Cuentas 2023
23 01082023 | 4 homs Giestion para asistencia de Ia Supervision.
24 04/082023 | 4 horas Planificacion y coordinacion para ¢l taller
educativo parn docentes y directores,
25 07/0872023 | 4 hors Planificacion y coordinacion para ¢l taller
educativo docente ndministrativo,
Total 100 horas Horas acumuladas de practica administrativa

Supervi

V&, Bo. Rony Estuardo Arévalo Castillo

Vo
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Anexo 7

Control de asistencia en el establecimiento

CONTROL DE PRACTICAS SUPERVISADAS

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

CONTROL DE ASISTENCIA
I Nombre del Centro Edpeativor Supeevision Iducativa del Munielpio de Sun
Raymundo
2. Jornada: Vesperting.
3. Practicante: Angélica Marla Camey Pulue Mes: Septiembre, Ogctubre, v
Noylembre
My FECHA CANTIDA DE HORAS CHRSERVACIONES
| Revinion de oficios de escucias.
1/09/2023
2 40972023 Organizacion de libros de texto para ¢l nivel
4 horas Preprimario,
T3 s0m2023 4 horus | Organizacion de libros de texto para el nivel
Primario.
4 6/092023 4 horas Entrega de libros de textos o directores
$ 7092023 4 horas Asitir a8 recepeion  de imsumos Jde o
supervision educitiva en ls Departamental
6 8092023 4 horas Organizacion de documentos
e bt omze— o |wdminiwrmtivos.
7 11092023 4 horas Revision de avisos y acuerdos a directores,
8 12092023 4 horas Actividad Cultura patria para la clasificacion
de seforita independencia
9 19/092023 5 horas Liberucion de Espucio del corren mstitucional
del supervisor
U T o Fdueative,
10 280972023 5 horas Llenndo del formuto  base de  datos  de
establecimientos, parn establecer estadisticn pot
niveles.

\_ﬂ — \ //’
Supervi Vo
Va. Bo. Rony Estuardo Arévalo Castillo

Reyna Isabel Puluc Bautista
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Anexo 8

Control de asistencia en el establecimiento

It 037102023 S horas Revision de Expediente de Revalidacion
Quingquenal.

12  05/102023 S horas Revision de Formatos ATDFOR-05 de centros
cducativos con graduandos 2022

13 2411072023 S horas Revision de expediente para cambio de director.

14  26/102023 4 horas Incorporar material de apovo que cstablece ol
Mineduc en los portales web

1§  31/1022023 4 horas Recepeidn constancias SIRE

16  3/1172023 4 horas Recepeidn oficios presentados diroctores centros
cducativos.

17 07/112023 4 horas Actualizacion del formato de visitas.

18 0871172023 4 horas Ejecucion de proyecto de Practica
Capacitacién a Directores y Docentes.

19 09/1122023 4 horas Apoyo a directores para ¢l uso del SIRE

20 13112023 4 horas Expediente de promocion de
Grado.

21 14/112023 4 horas Inclusidn de temas del mancjo de! SIRE

22 157112023 4 horas Proporcionar material de apoyvo del MINEDUC

23  17/112023 4 horas Procesos Téonicos-Administrativos
Elaboracion de documentos  oficiales, Oficio
Actas, Circulares, Cartas, Conocimicntos.

24 20/112023 4 horas Revision de Expedientes de Fscuela

Total 100 horas Horas acumuladas de practica administrativa

n = —ﬁé_

.
Supervi o
vV . Rony Estuardo Arévalo Castillo
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Anexo 9

Carta de la supervision educativa

CONSTANCIA

A:

Catedratico de Practica Profesional Dirigida

Universidad Panamericana

Sede San Raymundo

El infrascrito supervisor educativo distrito 01-11-01 del municipio de San Raymundo,
HACE CONSTAR: que la estudiante Angélica Maria Camey Puluc, Camé No. 201301225

finaliz6 satisfactoriamente su Practica Profesional Dirigida en la Supervision Educativa del

Municipio de San Raymundo, habiendo completado las 200 horas correspondientes.

A solicitud de la parte interesada se extiende, firma y sella la presente en una hoja de papel
bond tamafio carta, en el municipio de San Raymundo, departamento de Guatemala, a los 20

dias del mes de noviembre de 2023.

[} . 48

P ' — 25 o2 b
ﬂw ~ 1<z irani. ==

S.‘ ‘-‘-~:‘ - :‘XD

Supervisor Educativo | ’
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Anexo 10

Fotografias del proceso de préctica

Capacitacion a supervisores por DIGEBI.

Réplica de capacitacion por DIGEBI a
maestros del Municipio de San Raymundo.

: i|. "m[ﬂ!'ﬂm LT
et LT ':,;

Nota. Elaboracién propia, (2023).

Nota. Elaboracion propia, (2023).

Ejecucion de la propuesta: Capacitacién sobre
aplicacion de las TIC dirigido a personal
administrativo y docentes de los establecimientos
publicos del municipio de San Raymundo.

El Supervisor Educativo hace entrega el Instructivo
para el uso de Registros Educativos SIRE.

Nota. Elaboracion propia (2023).

Nota. Elaboracion propia (2023).
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