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

ASUNTO: Andrea Violeta Bautista Ordofiez
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 01/29/01/2021

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:

VdeO

El anteproyecto presentado con el nombre de: “Registro de Resoluciones y estadistica
de centros educativos del sector privado, en la jurisdiccion de la Supervision
Educativa distrito 01- 17- 02, municipio de San Miguel Petapa, Guatemala”.

Estd enmarcade dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion del Informe de
Practica Profesional Dirigida.

La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacidon con €l marco cientifico
requerido.

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

Por lo antes expuesto, la estudiante Andrea Violeta Bautista Ordoiiez, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, veinticuatro de julio del afio dos mil veinte.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Registro de Resoluciones y
estadistica de centros educatlvos del sector prlvado, en la jurisdiccion de la Supervision
Educativa distrito 01- 17»- 02, munlcrplo de San Miguel Petapa, Guatemala” Presentado por
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Resumen

El informe de Practica profesional dirigida de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa consta de cinco capitulos, en donde se describen las diferentes etapas

desarrolladas de todo el proceso.

En el capitulo uno, se detallan la descripcion de la institucién donde se realiz6 la Practica
Profesional Dirigida, misidn, vision, estructura organizativa. Asimismo, describen las fortalezas y

limitantes observadas en dicha institucién y la problemaética inicial detectada.

El capitulo dos incluye el diagndstico institucional, inicia con el FODA,; de la Supervision
Educativa. Por lo tanto, esto sirvido como referencia realizar el arbol de problemas y arbol de
objetivos. También se presenta la metodologia, técnicas utilizadas para el diagndstico,
instrumentos que fueron aplicados durante la practica e informantes quienes colaboraron con

aportar informacion.

El capitulo tres contiene el marco tedrico, donde se fundamenta la propuesta del proyecto con
referencias de autores conocidos. El capitulo cuatro contiene el proyecto, como propuesta de
mejora en la Supervision Educativa, con el proposito de fortalecer una de la debilidad identificada.
La propuesta incluye introduccion, justificacidon, objetivos y actividades ejecutadas. La

metodologia implementada y el cronograma de actividades para la ejecucién del proyecto.

En el capitulo cinco se presenta la sistematizacion de la propuesta. Se finaliza con las conclusiones,

referencias y anexos.



Introduccion

En el informe se describe el proceso de la Practica Profesional Dirigida, que se realiz6 como
sistema de egreso de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana. Presentan diferentes etapas aplicadas durante el proceso de
implementacidn del proyecto, que se llevd a cabo en la Supervision Educativa distrito 01- 17- 02,

municipio de San Miguel Petapa departamento de Guatemala.

El proceso implico la aplicacion de diferentes técnicas de investigacion institucional, como
observacion. entrevista y revision documental. Se utilizaron instrumentos, como la guia de
observacion que orientd la formulacién del proyecto de mejora en la institucion. El proyecto
consistio en implementar un proceso para la organizacion de los datos estadisticos, y el registro de
las resoluciones emitidas para legalizar el funcionamiento de los centros educativos del sector
privado, ubicados en las jurisdicciones de la Supervisién Educativa en mencién. Para la
organizacion y registro se disefié una base de datos y una ficha informativa correspondiente a cada

centro educativo.

El objetivo principal de la propuesta es el contribuir a organizar la informacion de los centros
educativos del sector privado para resguardarla en forma sistematica y asi mismo facilitar el acceso
a lainformacion lo cual ayudaréa a la busqueda y hara que los procesos de administracién se realicen

con calidad y eficiencia.
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Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

La Supervision Educativa Distrito 01-17-02 es una institucion del sector oficial que se encuentra
ubicada en 12. Avenida “A” zona 1 del municipio de San Miguel Petapa. Se encarga de supervisar,
monitorear, controlar, apoyar y dar seguimiento al desarrollo del proceso educativo, de acuerdo
con las politicas que emite el Ministerio de Educacidn, con el fin de lograr la calidad educativa. La
supervision educativa, es responsable de orientar a la comunidad educativa para mejorar el proceso
de ensefianza aprendizaje. En la estructura jerarquica depende de forma directa de la Direccion

Departamental de Educacion Guatemala Sur.

La Supervision Educativa tiene a su cargo 45 centros educativos, 8 del sector oficial y 37 del sector
privado, que funcionan en el municipio de San Miguel Petapa. En la actualidad esta supervision
estd ubicada en la Escuela Oficial Mixta Victor Manuel Moraga Bautista, en jornada matutina y
vespertina en horario de 8:00 a 17:00 horas. Cuentacon la infraestructura e iluminacién necesaria

para atender a la comunidad educativa.

Resefa historica de la institucion

El Acuerdo Gubernativo 123 A, indica que la a Supervision Educativa empez6é a funcionar en el
pais, el 2 de enero de 1875. En el municipio de San Miguel Petapa la primera supervision educativa
se fundd en Villa Hermosa, en el afio 1992, fue identificada como Supervision Educativa 91- 47.
En la actualidad funcionan 2 Supervisiones Educativa, ubicadas en las instalaciones de la Escuela
Oficial Urbana Mixta “Victor Manuel Moraga Bautista”. La Supervisora del distrito 01-17-02 es

Anny Victoria Perdomo quien hace cuatros afios asumio el cargo.



1.2.  Vision y mision

La mision y vision de la supervision educativa 01- 17- 02 se presenta a continuacion

1.2.1. Visién

Formar ciudadanos capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos empefiados
en conseguir su desarrollo integral con principios valores y convicciones que fundamenten su estilo

de vida.

1.2.2. Mision

Somos una institucion educativa organizada, eficiente, eficaz, generadora de oportunidades del
proceso, ensefianza, aprendizaje, hacia resultados que ilegalmente aprovechan las oportunidades

que el siglo XXI brinda con el compromiso de lograr una Guatemala mejor.

1.3. Estructura organizativa

La estructura organizacional de la Supervision Educativa se presenta de forma gréfica en el

siguiente organigrama.

1.3.1. Organigrama



Figural
Organigrama Supervision Educativa
Sector 01- 17- 02

Ministerio de Educacion
Guatemala

Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Sur

Coordinacién Subdireccion
Administrativa Técnico Pedagogica

Supervision Educativa Distrito
01-17- 02 jornada vespertina.

|
Directores de Estudiantes y
establecimientos Padres de familia

pablicos y privados.

Fuente: Supervisién Educativa del distrito, 2020

1.3.2. Autoridades

Las autoridades de la supervision educativa son las siguientes:

e La Supervisora Educativa, licenciada Anny Victoria Perdomo Villatoro.

1.4. Ubicacidn geografica

La Supervision Educativa 01-17-02 se encuentra ubicada en la 12 avenida “A” zona 1 del
municipio de San Miguel Petapa, departamento de Guatemala en la Escuela Oficial Urbana Mixta
“Victor Manuel Moraga Bautista”. Las vias de acceso son por el municipio de Villa Nuevay por

Villa Canales. En el siguiente mapa se presenta la ubicacion geografica



Figura 2
Ubicacion de Supervision Educativa 01- 17 - 02
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1.5. Fortalezas de la institucion

Las fortalezas de la supervision educativa 01-17-02 son las siguientes

e Ubicacion accesible, tiene vias de acceso por transporte publico y particular.

e Las instalaciones son limpias y ordenadas.

e Tiene mobiliario adecuado.

e Existe el trabajo en equipo y una comunicacion es asertiva.

e Supervision y orientacion constante por medio de visitas pedagdgicas a los centros educativos.

e Desarrollo de capacitaciones a directores y docentes de centros educativos.

1.6. Limitantes de la institucion

Las limitantes de la supervision educativa 01-17-02 son las siguientes:

e Falta de edificio propio por lo que comparte las instalaciones con otra supervision educativa

e Espacio reducido de las oficinas



e Acceso a internet limitado

e Equipo de computo limitado.

e Recursos materiales y humanos limitados.

e Falta de organizacion y ordenamiento de libros, leyes, manuales y revistas.

e Falta de una base de datos digital para el registro de los documentos impresos.

e Falta de organizacion de documentos de correspondencia oficial que generan las gestiones de
los centros educativos del sector privado.

1.7. Problematica inicial detectada

La aplicacion de las técnicas de investigacion institucional, guia de observacion y entrevista,
evidenciaron como problematica en la supervision 01-17-02, la desorganizacion de documentacion
que generan las gestiones de las autoridades de los centros educativos y la falta de registro y control

de las Resoluciones emitidas para el funcionamiento de los centros educativos del sector privado.

La debilidad evidenciada, se debe a que los centros educativos del sector privado cuentan con
diversas resoluciones. Resolucion para la autorizacion de funcionamiento del colegio, ampliacion
de niveles, cambio de propietario, lo cual requiere un registro bien estructurado para llevar un
control eficiente. Esto debido a que carecen de una guia para el registro de las resoluciones y la

estadistica de cada centro educativo.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1. Problematica

La aplicacion de la guia de observacion y entrevista, como técnicas de investigacion institucional,
con la finalidad de recopilar informacion de la institucion educativa, evidenciaron que la
problematica principal en la supervisién 01-17-02 es la desorganizacion en el registro y control de

las resoluciones emitidas para el funcionamiento de los centros educativos del sector privado y la

estadistica anual de cada uno.

La situacion anterior, se presenta debido a que los centros educativos del sector privado cuentan
con diversas resoluciones que legalizan su funcionamiento de acuerdo con las diversas
modificaciones que tienen. Entre estas resoluciones se tiene, autorizacion de funcionamiento de
colegio y de carreras, ampliacion de niveles educativos, cambio de propietario y ubicacion
geogréfica del centro educativo. Por otro lado, carecen de una guia para registrar las resoluciones

y estadistica de cada centro educativo.

2.2. FODA

Las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas se muestran en la siguiente matriz.

Fortalezas (+)

Ubicacion geogréafica accesible-
Las instalaciones son limpias y ordenadas.
Clima organizacional agradable

Personal comprometido y empoderado

Oportunidades (+)
Facil acceso en transporte publico y

particular.

Apoyo interinstitucional

Monitoreo y acompafiamiento constante de
parte de la Direccion Departamental de
Educacion -




Tiene mobiliario adecuado.

Existe el trabajo en equipo y una

comunicacion es asertiva.

Desarrollo de capacitaciones constantes al

director y docentes del centro educativo.

Sector seguro en la zona de ubicacion.

Debilidades (-)

Comparte las instalaciones con otra

supervision educativa y el espacio es
pequenio.
Acceso a internet limitado

Equipo de cémputo desactualizado
Recursos materiales y humanos limitados.

Falta de organizacion de documentos de
correspondencia oficial que generan las
gestiones de los centros educativos del
sector privado.

Retraso en responder a los requerimientos
de las solicitudes presentadas.

Falta de aplicacion de herramientas de
tecnologia de informacién y comunicacion.

Amenazas (-)

Inconformidad de las personas por el

espacio limitado.

Inconformidad los usuarios por la pérdida
de documentos importantes de los
expedientes de los centros educativos.

Ubicacion un sector con inseguridad.

Elaboraci6n fuente propia, julio 2019




2.3. Arbol de problemas

Figura 3 Arbol de problemas
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2.4. Arbol de objetivos

Figura 4
Arbol de objetivos
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2.5. Metodologia

La metodologia que se aplicd para la formulacion del proyecto fue la investigacion accion, puesto
que se implemento de forma inmediata a la obtencion de resultados, por medio de las técnicas de

investigacion utilizadas.

El término "investigacion accion™ proviene del autor Kurt Lewis y se utilizd por primera vez en
1944. Describia una forma de investigacion que podia adecuar el enfoque experimental de la

ciencia social con programas de accién social que respondieran a los programas sociales.

La investigacion accion implica dos de etapas de reflexion, la planificacion, accién y evaluacion
de la accion. La planificacion accion, inicia con una idea general de un tema de interés, en el cual
se determinan las posibilidades y limitaciones, luego se evaltan los resultados, de acuerdo con la

informacidn que se obtiene.

La investigacion accion dentro de la supervision educativa 01- 17- 02 se realizé inici6 con el
diagnostico institucional para conocer sus instalaciones, asi como las funciones y atribuciones del
personal administrativo. Este proceso se llevé a cabo mediante la técnica de observacién, con los

instrumentos de evaluacion institucional que fueron disefiados para el efecto.

También se realizd una entrevista a la Supervisora Educativa, quien dio detalles y respondié de
manera muy abierta cada pregunta. Con la informacién obtenida se elabor6 el FODA donde se
describieron fortalezas y debilidades dentro de la institucion. Esta herramienta fue la base para

llevar a cabo el proyecto en el area administrativa de beneficio para la institucion.
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2.6. Técnicas

Técnica

En opinion de Rodriguez (2008) las técnicas, son los medios empleados para recolectar

informacidn, entre las que destacan la observacion, cuestionario, entrevistas, encuestas. (p. 10).

Observacion
Segun Bisquerra (2009), redacta que las técnicas de observacion son procedimientos que utiliza el
investigador para presenciar directamente el fendmeno que estudia, sin actuar sobre €l esto es, sin

modificarlo o realizar cualquier tipo de operacion que permita manipular. (p. 145).

Requiere de una o varias personas que observen y tengan claro lo que se desea investigar.

Entrevista
Para Herndndez (2014) la entrevista es una conversacion, es responder determinadas preguntas y

escuchar respuestas.

La entrevista es una técnica de mucha utilidad para recabar informacion, Canales la define como
"la comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y el sujeto de estudio, a fin de
obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el problema propuesto™ En la
entrevista se tiene como propdsito obtener informacion de forma detallada de un tema o asunto en

general. (p. 643).

En este proyecto la técnica de la observacion se aplico, en la Supervision Educativa, para
determinas aspectos de infraestructura de las instalaciones, asi como para identificar los diferentes
procesos administrativos que se ejecutan en la institucion. La entrevista se realizé ala supervisora

educativa.

11



2.7. Instrumentos

Guia de observacion

Bisquerra (2009) define a la guia de observacion como un formato en el cual se pueden recolectar
los datos en sistematica y se pueden registrar en forma uniforme, su utilidad consiste en ofrecer
una revision clara y objetiva de los hechos, agrupa los datos segun necesidades especificas, se hace
respondiendo a la estructura de las variables o elementos del problema. (p. 172)

Guia de Entrevista

De acuerdo con Rodriguez (2010) la guia para la entrevista es una herramienta que permite realizar
un trabajo reflexivo para la organizacion de los temas posibles que se abordaran en la entrevista.
No constituye un protocolo estructurado de preguntas. Es una lista de topicos y areas generales, a

partir de la cual se organizaran los temas sobre los que trataran las preguntas. (p. 180).

La guia de observacion se utilizo durante tres semanas, para una constante observacion de todos
los aspectos de la supervision educativa; lo que permitié anotar lo mas importante de los aspectos
a indagar. Al tener los aspectos relevantes se siguié en observacion y se fueron detallando en la

guia de observacion.

Para la entrevista, se presentd la guia de preguntas d a la supervisora educativa, relacionadas con
informacidn de los procesos administrativos, sobre las dificultades limitantes que presentan, lo
cual afecta el logro de los resultados esperados y atencién de la comunidad educativa de forma

eficiente.

2.8. Informantes

Segun Rodriguez (2010) se puede decir sobre el informante que es una persona que aporta
informacion, es un elemento de estudio y ayuda al proceso de seleccion de personas para poder

realizar entrevistas u otro instrumento.
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Los profesionales que brindaron informacion para este estudio fueron:

e Secretaria: Fabiola Gonzalez

e Supervisora educativa: Anny Perdomo

2.9. Resultados del diagndstico institucional

La problematica que se evidencid en el diagndstico institucional de la Supervisién Educativa
Distrito 01-17-02 fue falta de material, equipo y tecnologia para atender a la comunidad de los
centros educativos del sector oficial y privado, El recurso humano es limitado para la atencion de
los 30 centros educativos del sector privado que se atienden en la jurisdiccién. Esta situacion genera
atraso en la revision de expedientes y confrontacion de actas de diferentes procesos. También
incide en la falta de registro y control en la clasificacion y organizacion de los Leith, de las
instituciones educativas del sector privado, en especial las Resoluciones que se emiten para el

funcionamiento y actualizacion de estos centros educativos.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1. Registro de Resoluciones y estadisticas

Registro

Almacenamiento de datos para resguardar informacion importante.
En el registro se refiere a la informacion de datos de centros del sector privado; nombre del centro
educativo, direccion, nombre del director, teléfono, niveles que atiende, jornada.

Base de datos

Silberschatz, A. (2002) “Uno de los propdsitos principales de un sistema de base de datos es
proporcionar a los usuarios una vision abstracta de los datos. Es decir, el sistema esconde ciertos
detalles de como se almacenan y mantienen los datos”. (p. 3).

Resoluciones

Una resolucion se refiere a la decision que se toma respecto asunto, después de haber reunido
todos los dato de haberse formado un juicio al respecto y de haber analizado a fondo lo mismo.
Indica el final del procedimiento cuando es definitiva, pero en algunos casos ain puede

interponerse recursos.
En el Proyecto se tomaron en cuenta las diferentes resoluciones de funcionamiento, apertura,

cambio de ubicacion geografica, cambio de director, ampliacion de niveles, incremento de cuotas,

cambio de propietario y de revalidacién
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Estadistica

Esta relacionada con la recopilacion de datos, su descripcion subsiguiente y su analisis, lo que nos
lleva a extraer conclusiones. Las estadisticas que se muestran en el proyecto son de alumnos y

docentes de los centros del sector privado.

3.2. Centros del Sector Privado

Centro Educativo

Segun la Ley de Educacion Nacional de Guatemala, Capitulo 1V, Centros Educativos, Articulo
19. Definicién. Los centros educativos son establecimientos de caracter pablico, privado o por

cooperativa a través de los cuales se ejecutan los procesos de educacién escolar.

Sector Privado

Segun lo establecido en la ley de educacion, el sector privado es todo lo que el Estado no controla

y lo dirigen empresarios o personas particulares con fines de lucro.

Centro educativo privado

Segun la Ley de Educacion Nacional, capitulo VI, Centros Educativos Privados, articulo 19.
Definicion. Los centros educativos privados, son establecimientos a cargo de la iniciativa privada
y ofrecen servicios educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por
el Ministerio de Educacion quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por la correcta aplicacion

y cumplimiento.
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3.3. Acuerdo Gubernativo 52- 2015

Se ha tomado como base el Acuerdo Gubernativo No. 52-2015 donde se establecen los

lineamientos para la autorizacion y funcionamiento de los centros educativos privados.

El Acuerdo Gubernativo No. 52-2015 norma la autorizacién y funcionamiento de los centros
educativos privados brindando los requisitos y procedimientos para regularizar los tramites
relacionados con la autorizacion, revalidacion, cambios, actualizacion de informacion o cierre de
los centros educativos, definiendo los responsables de hacer cumplir su implementacion, asi como
la forma de llevarlo a cabo. De igual forma incluye lo correspondiente a la autorizacion de cuotas,
sanciones y cierre de los centros educativos; su finalidad primordial es asegurar la calidad de los
servicios educativos por medio del cumplimiento de las condiciones técnicas, especificas y

necesarias por parte de la institucion.

Articulo 1 Objeto del reglamento. El presente Reglamento tiene como objeto normar la
autorizacion y el funcionamiento de los centros educativos privados del Sistema Educativo
Nacional, para garantizar a los miembros de la comunidad educativa la calidad de los servicios que
se presten.

Articulo 2. Aplicacion. Corresponde al Ministerio de Educacion la aplicacion del presente
Reglamento, por medio de las Direcciones Departamentales de Educacion —DIDEDUC- y

supletoriamente por unidades especializadas del nivel central.

Articulo 3. Procedimientos. Todos los trdmites relacionados con la autorizacion, revalidacion,
cambios, actualizacién de informacién, o cierre de centros educativos privados, se haran por
medios electrénicos. Cada acto administrativo del proceso de autorizacion quedara registrado y los
interesados podran consultar el avance del mismo. Las resoluciones, constancias u otros
documentos que por su naturaleza deban extenderse en forma fisica, seran emitidos por la autoridad

educativa que fija el presente Reglamento.
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Articulo 25. Procedimiento para la autorizacion.

Literal c) Validado el expediente, el Director Departamental de Educacidn emitira resolucién. En
caso de autorizar la apertura de un centro educativo privado, se indicara en la resolucién la
asignacion del codigo que le correspondera en el Registro Unico de Centros Educativos
administrado por la Direccion General correspondiente, los niveles educativos, carreras y cuotas
que se autorizan. Para ejemplificar lo regularizado en la esta normativa, se presenta una Resolucion

de autorizacion de un colegio, a continuacion:
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Encabezado
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Numero de resolucion

Datos del director y de
la institucion

NUmero de expediente

Fundamento legal

Detalles de la
resolucion




Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Registro de resoluciones y estadistica de centros educativos del sector privado, en jurisdiccion de
la Supervision Educativa distrito 01- 17- 02 del municipio de San Miguel Petapa, departamento de

Guatemala.

4.2 Introduccion

En el sistema educativo guatemalteco funciona centros educativos del sector privado, que brindan
atencion educativa con un alto porcentaje, en los diferentes niveles y ciclos. Para su funcionamiento
requieren contar con varias Resoluciones que debe emitir la Supervision educativa, de acuerdo

con solicitudes de directores, representantes legales o propietarios de estas instituciones educativas.

La gestion de las diferentes Resoluciones implica llevar un registro, control y resguardo en un
archivo, en el cual se clasifican y ordenan todas las resoluciones emitidas, asi como mantener
actualizada la estadistica de cada centro educativo, con la finalidad de mantener informacién
ordenada y actualizada de los 37 centros educativos del sector privado que tiene a su cargo, con
estudiantes en diferentes niveles educativos. Esto ha genera gran cantidad de Resoluciones
legalizar funcionamiento de los centros educativos, carreras, niveles, cambio de director y

ubicacién geografica entre otros.
Por esta razon, resulta fundamental mantener una correcta y eficiente organizacion, de las

resoluciones emitidas a cada centro educativo y el registro de la estadistica respectiva, para facilitar

y agilizar la busqueda de informacion de forma oportuna.
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Por lo anterior, este proyecto consistié en organizar, clasificar y resguardar la informacion que se
genera en la Supervision Educativa, mediante la organizacion fisica en archivadores de carton con
su respectiva rotulacion. Asi también en forma digital, por medio de una base de datos instalada
en el escritorio del equipo de computacion de la Supervisora Educativa. Esta base también se creo
con la  aplicacion en Google drive, para su actualizacion constante de acuerdo con las

circunstancias y necesidades que se presenten.

Ante lo antes expuesto, el objetivo del proyecto fue contribuir a mantener el registro de las
resoluciones y estadistica de cada centro educativo del sector privado de la jurisdiccion. El
proyecto permite la busqueda de la informacion, en  forma efectiva al realizar gestiones
administrativas. Ademas, agiliza la busqueda de informacion, para responder con efectividad a la

comunidad educativa que la solicita.

Por lo tanto, este proyecto, es de beneficio para la comunidad educativa sector, porque el registro
y control que se implement6 ayuda a mantener la informacién ordenada y agilizar su busqueda en
el momento que sea requerida. Asimismo, a optimizar tiempo y brindar una mejor atencién a los

integrantes de la comunidad educativa.

4.3 Justificacion

La supervision educativa del sector 01- 17- 02, atiende a 37 centros educativos del sector privado.
Cuentan con diferentes niveles educativos y carreras. Durante el tiempo de funcionamiento, han
realizado diferentes cambios, tanto de director como apertura nuevos niveles educativo para

atender la demanda educativa.
Por lo antes mencionada, se identificO como necesidad de realizar acciones para ordenar, clasificar

y archivar la informacion de los centros educativos del sector privado. El proyecto resultd de gran

importancia porque permitié generar control y facil acceso al archivo de Resoluciones que amparan

20



el funcionamiento legal de cada centro educativo. Por lo tanto, se brinda un mejor servicio a los

actores de la comunidad educativa.

De esta manera, en la propuesta se considerO mejorar el proceso de organizacion de la
informacion, a fin de que se encuentre ordenada en forma fisica y digital, para mantener un
resguardo efectivo.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El problema detectado fue la falta de registro y control de estadistica y resoluciones emitidas para

el funcionamiento de los centros educativos del sector privado

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo General

Contribuir a organizar la informacion de los centros educativos del sector privado, de forma fisica

y por medio de una base digital para resguardarla en forma sistematica.

4.5.2 Especificos

o Clasificary resguardar de forma fisica y digital con los datos de las 37 instituciones educativas

del sector privado, para mantener el archivo actualizado y facilitar el acceso a la informacion.

e Diseflar formatos digitales e impresos para el registro de la informacion de estadisticas y

resoluciones emitidas a los centros educativos del sector privado.
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4.6 Estrategia

La propuesta de mejora implicé establecer como estrategia, una base de datos con la informacién

de los centros educativos privados, asi como una ficha informativa donde se registraron los datos

de los centros educativos del sector privado y de las resoluciones emitidas, para legalizar su

funcionamiento.

4.7 Resultados esperados

La implementacion de la propuesta, en la Supervisién Educativa implica obtener los resultados

siguientes:

Organizacidn de los datos de las instituciones privadas

Clasificacion de las resoluciones emitidas a cada centro educativo del sector oficial

Facilitar la busqueda rapida para las autoridades de la supervision en la blsqueda de
informacion de los centros educativos privados.

Sistematizar la informacion en forma digital

Creacidn de un archivo fisico de las resoluciones emitidas a cada centro educativo del sector
oficial.

Propiciar seguridad en la informacion para la comunidad educativa.

4.8 Actividades

La ejecucion de la propuesta implico el desarrollo de las siguientes actividades:

Revisar diferentes cuadros y papeleria donde se fueron encontrando resoluciones de diferentes
instituciones del sector.
Generar cuadros con la informacion de las resoluciones emitidas.

Clasificacion de las Resoluciones en sus respectivos portafolios.
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7.
8.
9.

Forrar los respectivos archivadores de cartones que estaban pendientes, de color verde de las
instituciones privadas.

Solicitar los datos de los directores de los centros educativos del sector privado.

Elaboracion de formato en Word para ingresar la informacion de los centros educativos y
resoluciones correspondientes.

Elaboracion de la base de datos, usando formulas en Excel para su uso correcto.

Ingresar la informacion a la base de datos y a los formatos de Word.

Explicacién de como utilizar de forma adecuada la base de datos.

10. Elaborar documentos de correspondencia oficial

4.9 Cronograma de actividades

Las actividades para realizar el proyecto se detallan a continuacion:
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Tabla 1

Cronograma de actividades

Estrategia

Resultado

Actividades

e @
= s
2 o
esperado £ = £
i Q @
+— > o
o p=] >
<5} o o
n (@) e
Revision de | Contar con el | Clasificar las v
papeleria en la|apoyo de las | resoluciones en sus
Supervision. autoridades para | respectivos
clasificar los | archivadores de carton.
diferentes
documentos.
v
Disefiar el formato | Tener a tiempo | Ingresar toda la
para ingresar las | toda la | informacion  a  sus
resoluciones y | informacion. respectivos formatos.
datos de

instituciones.

Crear el formato en
Excel usando
férmulas para su

Apoyar a las
autoridades a la
organizacion de la

Ingresar toda la
informacion en  las
celdas de Excel.

busqueda rapida. informacion.
Presentacion  del | Facilitar la| Llevar en USB los
proyecto a la | basqueda de | formatos de Word y de

secretaria y | informacion de los | Excel para dejarlos en el
Supervisora de la | colegios del sector | respectivo escritorio de
Supervision privado. la computadora.
Educativa.

Fuente elaboracion propia, 2019.

4.10 Metodologia

El método utilizado fue cualitativo, segin Hernandez (2014) explica que la metodologia cualitativa

precede a la recoleccion y analisis de datos, estos estudios pueden desarrollar preguntas antes,
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durante y después de la recoleccién de datos. Esta metodologia llevd a una serie de etapas, las

cuales se describen a continuacion:

Disefo del diagnostico institucional por medio de instrumentos para construir un FODA.

Identificar la limitante donde se evidencio la necesidad de ordenar la informacién por tener a su

cargo 37 instituciones privadas del sector 01- 17- 02.

Ordenar las resoluciones en sus respectivos archivadores de carton, cada resolucion en el colegio

correspondiente.

Crear una base de datos para ingresar la informacion de las instituciones privadas y facilitar la

bldsqueda répida.

Ejecucion de la propuesta. se implementd con la secretaria de la Supervisién Educativa, dandole

las instrucciones del uso de la base de datos y se entreg6 impreso a la Supervisora.

Sistematizacion de la propuesta a través de Registro de Resoluciones y estadistica de centros
educativos del sector privado.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Para dar sostenibilidad al proyecto se disefid Registro de Resoluciones y estadistica de centros
educativos del sector privado, en la jurisdiccion de la Supervisiéon Educativa distrito 01- 17- 02

del municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.

Ademas, con este registro de informacion se facilitd la busqueda de datos, a la secretaria quien
lleva el control de agenda de la supervisora. Asi mismo, le proyecto es de beneficio para la
comunidad educativa. Algo importante es que el siguiente ciclo escolar, puede ser modificado

segun las instituciones que requieran la emisién de otras resoluciones.
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4.12 Recursos

Los recursos utilizados para la implementacion de la propuesta fueron:

4.12.1 Humanos

Supervisora educativa

Secretaria

4.12.2 Materiales

e Impresiones
e Hojas bond
e Tinta para impresora

e Archivos de carton

4.13 Presupuesto

El presupuesto utilizado para cubrir los gastos del proyecto se describe de manera detallada en la

siguiente tabla:

Tabla 2
Presupuesto del proyecto
N. Descripcion Cantidad Total
1. Hojas bond blancas tamafio carta. 100 Q12.50
2. | Cartuchos de tinta para impresora 2 Q210.00
3. Engargolado del proyecto que se 1 Q15.00
entregl en supervision
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4. | Reconocimiento en agradecimiento a Q58.00
la supervisora

5. | Galon de Gasolina Q27.00

TOTAL Q322.50

Fuente elaboracion propia, 2019
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Para realizar la Practica Profesional Dirigida se requirié autorizacion a la Supervision Educativa,
mediante una carta emitida por la Universidad Panamericana, en la que solicito colaboracion para
que la estudiante efectuard 200 horas de préactica, en el area administrativa, con el proposito de

aplicar en un contexto real los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion.

En el proceso practica se implementaron tres etapas. La primera consistié en recopilar informacion
de los procesos y funciones que se realizan en la Supervision educativa. Esta se llevo a cabo con la
aplicacion de instrumentos y técnicas de investigacion institucional. Esto permitio definir las areas
de gestion administrativa de intervencion para implementar una propuesta de mejora en la

institucion.

Se procedio a observa las instalaciones y el ambiente para disefiar los instrumentos de recoleccién
de informacion, los mismos se aplicaron con la técnica de observacion y entrevista directa a la
Supervisora. Los aportes se utilizaron para construir el FODA institucional. Con esta herramienta
se determinaron las limitantes que existian en la institucién, las cuales permitieron formular el
proyecto. Asimismo, los resultados que se obtuvieron con los instrumentos de investigacion
institucional, se utilizaron par a la elaboracién del arbol de problemas y el arbol de objetivos. Por
otro lado, se analiz6 la viabilidad del proyecto para su ejecucion, en el tiempo establecido. De
forma simultanea, durante el desarrollo de la practica se ejecutaron varios procesos administrativos

que fortalecieron las competencias profesionales.
Para la sostenibilidad de la propuesta se cre6 un formato en la cual se registran los datos de cada

centro educativo del sector privado también se cred una base de datos en Excel que facilitd y

agiliz6 la busqueda de informacion de cada centro educativo.
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Durante las 200 horas de préctica, se revisaron expedientes de estudiantes de preparatoria,
egresados de sexto primaria, tercer grado de ciclo béasico y graduandos de los diferentes

establecimientos, del sector oficial y privado, de la jurisdiccion.

5.3 Reconstruccion historica

La préctica Profesional Supervisada principio el 2 de julio en la Supervision Educativa distrito 01-
17- 02 del municipio de San Miguel Petapa, departamento de Guatemala. Inicid con la
presentacion, ante la Licenciada Anny Perdomo, a quien se le entrego la carta de solicitud de
permiso, con el fin de apoyar en los procesos administrativos de la institucion educativa. Como
parte fundamental, se ejecutd la observacion de la organizacion estructural y relacional de la

Supervision Educativa, mediante los instrumentos disefiados.

En las primeras semanas, se revisaron expedientes de estudiantes, de las instituciones educativas
del sector, con una lista de cotejo para verificar que cumplian o no con los requisitos establecidos
en la normativa. Al terminar la revision de cada expediente se coloco el nombre y firma de la

persona que realizd la accion.

También se revisaron los cuadros finales de estudiantes de todos los niveles educativos y de los
centros educativos del sector privados y oficial. Los cuadros revisados se ordenaron por niveles
42, 43, 45 y 46, se separaron por afios a desde 1993 hasta 2018 y se colocaron en diferentes

archivadores de cartdn, en forma cronolégica.

Al proceder a clasificar los cuadros finales de los diversos centros educativos se constatd que varias
Resoluciones de funcionamientos de centros educativos del sector privado, se encontraban
clasificadas en espacios que no correspondia. Por lo anterior, se procedié a clasificarlas y

archivarlas en una sola ubicacion, luego se registraron una base de datos, en formato Excel.
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En el mes de noviembre se finalizd la Practica Profesional Dirigida, con la ejecucion de la
propuesta, con la participacion de la secretaria de la supervision Educativa. Esta propuesta de

mejora se entregd de forma escrita y digital a la Supervisora educativa.

5.30bijeto de la sistematizacidn de la propuesta

El Registro de Resoluciones y datos estadisticos de los centros educativos del sector privado, en la
jurisdiccion de la Supervision Educativa distrito 01- 17- 02 del municipio de San Miguel Petapa,
Guatemala, se llevo a cabo como una propuesta de mejora, para lo cual se disefié un formato para

el registro de la informacién y una base de datos digital para facilitar el acceso a la misma.

5.4 Principales lecciones aprendidas

Las lecciones aprendidas que se obtuvieron durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida

se describen a continuacion:

e Registrar las actividades realizadas durante la préctica, permitio generar acciones
administrativas en la Supervision Educativa para mejorar su funcionamiento, en beneficio de

la comunidad educativa.

e Mantener el orden y control en los registros fortalece la confianza y credibilidad en la
institucién, puesto que se responde de forma inmediata a los requerimientos de los usuarios.
De esta manera dicho orden se mantiene por medio de del control que se tenga ala dejar

constancia escrita de los documentos que se reciben y se entregan.

e Resguardar con discrecién la informacion generada por acciones ejecutadas en la supervision
educativa, es fundamental para mantener la seguridad de las personas involucradas en la
busqueda de solucidn a inconvenientes que se presentan de las instituciones educativas que se

atienden.
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e Llevar un registro ordenado de las resoluciones y datos de las instituciones del sector privado
en formatos contribuye a visualizar la informacién de cada institucion, agregar los cambios de

forma inmediata, en los siguientes afos.
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Conclusiones

La clasificacion y resguardo de resoluciones y estadistica, de forma fisica y digital de las 37
instituciones educativas del sector privado, que estan a cargo de la Supervision educativa

contribuye a mantener el archivo actualizado y facilitar el acceso a la informacion.

Al disefiar formatos digitales e impresos para registrar la informacion, relacionada con estadistica
y Resoluciones emitidas de los centros educativos del sector privado, para su funcionamiento,
permite llevar el control efectivo de todas las instituciones que cumplen con los lineamientos

establecido en la normativa legal.
El proyecto como propuesta de mejora implicd la creacion de una base de datos con las resoluciones

emitidas de cada centro educativo del sector privado, es un aporte para dar seguimiento oportuno
para que todos brinden los servicios de un modo legalizado.
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Anexos

Anexo 1 Carta a la supervisora educativa

UPANA

Universidad Panamericana
*Sabidurie ante todo, adquiere sabiduria®

Guatemala, 17 de junio de 2019

Directora
Leda. Anmy Victoria Perdomo Villatoro
Supervisiéon Educativa Distrito 01-17-02

1. Avenida “A” zona 1, Sn. Miguel Petapa [,.
Presente. |
Respetable directora: |

Reciba un cordial saludo de la Coordinacién del Campus Central de la Facultad de Ciencias
de la Educaci6én de Universidad Panamericana.

E}moﬁvodelaprescnteessoﬁcitarsuxpoyoparaestacmdeestud&ossupeﬁores,yaquela I
estudiante Andrea Violeta Bautista Ordoiiez, estudiante de la carrera de Licenciatura en |
Pedagogia y Administracién Educativa, pueda realizar la Préactica Profesional Dirigida I y II, ]
en Ia institucion que usted dignamente dirige.

Dicha préctica se encuentra contemplada para iniciar el 2 de julio de 2019 y sera coordinada
por la licenciada Zoila Chacén, quien oportunamente estara realizando visitas de monitoreo y
supervision.

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

Atentamente,

Supervision Educativa 01-17-02
+ Direccion Departamental de Educacion
<
Guatemals Sur
Tooks 02/03/201.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Andrea Violeta Bautista Ordoiiez
b. Carné: 201800383
c. Fecha de nacimiento: 24 de mayo de 1993 Edad 26  afios

d. Direccién: 3ra calle 3-15 zona 3 San Miguel Petapa.
e. Nimeros de teléfonos: movil: 35042868

f. Direccién electronica: andreabtic4@gmail.com

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

i. Nombre de la institucién educativa: Supervisién Educativa distrito 01- 17- 02
ii. Nombre del jefe inmediato: Anny Victoria Perdomo Villatoro

iii. Direccion: Ira. avenida “A” zona 1, San Miguel Petapa.

iv. Numeros de teléfonos: 53997730

v. Direcci6n electronica:

3. Datos de la practica

a. Periodo del:__2 de julio de 2019 al:___ 31 de octubre de 2019 _I

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucién educativa. Nombre y firma:
Licenciada Anny Victoria Perdomo Villatoro
b. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Licenciada Zoila Emperatriz Chajon
Lugar y fecha del informe: _30 de noviembre de 2019

Firma y sello de la Institucién Educativa.

Vo. Bo. Catedritica Prictica Supervisada.
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Anexo 3 Carta de autoridades

GUATEMALA

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA SUR |
SUPERVISION EDUCATIVA SECTOR 01-17-02 14

1° Avenida 1-25 zona 1 San Miguel Petapa k},i

Cel. 5299-7730 ]

A quien interese:

Por medio de la presente se hace constar que la estudiante: Andrea Violeta Bautista r |
Ordoiiez, quien se identifica con carné universitario numero: 201800383, practicante de 1
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad
Panamericana de Guatemala, cumplié con excelencia el ejercicio de la Practica
Profesional Dirigida durante (200) doscientas horas, comprendidas del 02 de julio de
2019 al 31 de octubre de 2019, en la Supervision Educativa distrito 01- 17- 02 San
Miguel Petapa, Guatemala.

En virtud de lo anterior, hizo entrega del Proyecto titulado: Registro de Resoluciones y i
estadistica de centros educativos del sector privado en jurisdiccion de la Supervision
Educativa distrito 01- 17- 02, de forma impresa y en version digital (carpeta digital). El

cual constituye un valioso aporte para la institucion.

Atentamente

0 DE oy
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Supervisora Educativa distrito 01- 17- 02
52997730
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Anexo 4 Galeria

Entrega del Proyecto a la
Supervisora Educativa

Organizacion de leitz con
resoluciones

Entrada a la Supervision 01-17-02,
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