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

ASUNTO:  Juana Lucas Alonzo
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. 038 300922

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

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Eficiencia en el manejo de libros
administrativos por parte del personal administrativo del Colegio Evangélico
Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango. Estd enmarcado
dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion del Informe de Practica
Profesional Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de 1nvest1ga<:10n con el marco
cientifico requerido.

3. 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, Juana Lucas Alonzo, recibe la aprobacién
de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de
Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACI ON, Guatemala, noviembre 29 de 2023

En virtud del informe de Practica Profesional Dirigida con el tema “Eficiencia en el
manejo de libros administrativos por parte del personal administrativo del Colegio

Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatin, Huehuetenango”.

Presentado por la estudiante: Juana Lucas Alonzo previo a optar al grado académico
de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa; cumple con los requisitos
técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente

dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente.
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Rosanio Armando Cano Martinez
M.Sc. en Docencia Superior con Orientacion en Andragogia

Colegiado No. 23,304
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, diez de junio dos mil veinticuatro.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Eficiencia en el
manejo de libros administrativos por parte del personal administrativo del Colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, presentado por la
estudiante Juana Lucas Alonzo, previo a optar al grado académico de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, reune los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a),

se autoriza la impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El proceso de la Préctica Profesional Dirigida constituy6 un ejercicio asesorado en el area
administrativa, cumpliendo con un total de 200 horas de forma presencial en la institucion
identificada, siguiendo los lineamientos de la Universidad Panamericana de Guatemala sede San
Mateo Ixtatan, Huehuetenango, se desarrolld la practica profesional dirigida en el centro
educativo Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.
Consistio en realizar un diagndstico del establecimiento con el propdésito de seleccionar un

problema o una oportunidad de mejora vinculada con la administracion educativa.

El informe incluye la elaboracion del proyecto, como producto de las actividades anteriores
donde se present6 una propuesta de mejora creativa e innovadora que consistié en forma
presencial a la institucion y los trabajos realizados en la administracion, teniendo en cuenta el

tiempo designado al curso Legislacion Administrativa y Educativa.

Durante el desarrollo de esta practica se pretende colaborar con la Institucion brindandole
capacitacion al personal administrativo y docente del centro educativo, con la finalidad de utilizar
correctamente los libros que se llevan administrativamente. El informe de Préctica Profesional

Dirigida consta de cinco capitulos, los cuales se describen brevemente.

En el Capitulo 1, se hace referencia al Marco contextual que basicamente contiene la descripcion
del tipo de institucion donde se realiz6 la practica administrativa, la resefia histérica de la
institucidn, su vision y la mision, la estructura organizativa, ubicacién geogréafica, fortalezas,

limitantes y su problemaética inicial detectada.

En el Capitulo 2, describe un Diagndstico institucional que consistié en la elaboracion del arbol
de problema y el arbol de objetivo, la descripcion metodoldgica aplicada, técnica, instrumentos,
informantes, unidad de analisis y resultados del diagnostico institucional. Se presenta el
desarrollo del -FODA-, herramienta que permitié establecer las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas de la institucién, con esta informacion se construyd el arbol de



problemas para establecer las causas y efectos del problema identificado, del que surgi6 el arbol
de objetivos con la finalidad de encontrar la solucion a la problematica identificada.

De los resultados obtenidos durante la investigacion y diagndstico de la institucion se llevo a
cabo una priorizacion de necesidades abordando los criterios definidos para la viabilidad y
factibilidad dando como resultado una capacitacion de fortalecimiento en el uso y manejo de los
libros administrativos del establecimiento. EI cual debe mejorar principalmente los

procedimientos administrativos del mismo.

En el Capitulo 3, se describe el Marco tedrico en el cual se incluyen y describen temas y
subtemas importantes y relacionados en cuanto a la clasificacion y procesos que llevan los
documentos administrativos en un centro educativo privado, también se describe las diferencias y
similitudes que hay entre los centros educativos privados y documentos administrativos publicos.
En este capitulo también se describe las leyes que sancionan al personal administrativo y docente

en cuanto al incumplimiento del uso de los libros administrativos.

En el Capitulo 4, se describe la Propuesta, incluye el nombre de la propuesta, introduccion,
justificacion, planteamiento de problema, objetivos, resultados esperados, elaboracion de
cronograma de actividades, metodologia, implementacion y sostenibilidad de la propuesta,

recursos y presupuesto.

En el Capitulo 5, se describe el Desarrollo de la Sistematizacion de la propuesta y del desarrollo
de la practica, experiencias vividas, reconstruccion histdrica, lecciones aprendidas, propuesta de

mejora y la fundamentacidn teorica de la propuesta, haciendo entrega de un informe final.



Introduccion

El informe de la Préctica Profesional Dirigida presenta un marco contextual con informacion
general de la institucion, un diagnostico institucional en el que se priorizé la problematica
seleccionada mas urgente por solucionar en el area de la administracion dentro centro educativo,
donde se elabord un listado de carencias en donde se identificaron y detectaron las debilidades
que afectan la labor administrativa, la deficiencia y desconocimiento en el manejo de libros
administrativos por parte del personal administrativo en el Colegio Evangélico Mixto Monte
Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Ademas, se presenta un marco tedrico con la finalidad de sustentar con autores reconocidos los
diferentes temas abordados en la propuesta de solucion, la que consistié en la implementacion de
la eficiencia y conocimiento en el manejo de libros administrativos por parte del personal
administrativo en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango, para facilitar el trabajo del administrador educativo, con la finalidad de orientar
la distribucion adecuada de los gastos del establecimiento y su correspondiente registro, la que se
detalla en el capitulo cinco de este informe.

Finalmente se presenta la sistematizacion de la practica en la que se realiz6 una recopilacién de
las diferentes experiencias vividas, reconstruccion histdrica, los objetivos de la sistematizacion de
la propuesta, las principales lecciones aprendidas, se analizaron los avances y logros alcanzados y
estos procesos que permitid llegar a las conclusiones, recomendaciones, anexos y todas las

referencias bibliograficas que describe que se detallan en este informe final.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

El colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, se encuentra ubicado en la cabecera municipal de San
Mateo Ixtatan, Huehuetenango. Los servicios educativos que presta son: el nivel preprimario,
nivel primario y nivel medio siclo bésico, en las siguientes jornadas: promocion nivel preprimario
y primaria plan diario jornada matutina en 1y 7 afios y promocion nivel medio siclo basico plan

diario jornada vespertina y plan fin de semana doble jornada en 3 afios.

El personal docente que labora en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb aprovecha los
diferentes espacios de capacitacion que se da en el mediodia, por gestiones y apoyo de algunas
instituciones, se tienen oportunidades de asistir y participar en talleres, seminarios, foros entre
otros, que benefician el desempefio docente en el centro educativo, es un personal con

caracteristica que anuencia al cambio y a la actualizacion. (PEI, 2022: 24).

» Nombre del Establecimiento: colegio Evangélico Mixto Monte Horeb.
« Direccion Geogréfica: cabecera municipal.

» Departamento: Huehuetenango.

* Municipio: San Mateo Ixtatan.

« Numero de teléfono: 4991-4952.

» Direccion del Correo Electrénico: catailina88gomez77@gmail.com.

« Nombre del (a) director (a): Katalina Gomez y Gémez.
» Numero de teléfono: 4991-4952.

« Area (rural o urbana: urbana.

» Sector: privado.

» Modalidad: bilinge.

* Modalidad de entrega educativa: presencial.

» Descripcidn general de nivel actual: nivel medio basico.
« Cddigo: 13-18-7135-45.


mailto:catailina88gomez77@gmail.com

» Plan: diario.
« Cantidad de estudiantes nivel basico: 38

1.2. Resefa histérica de la institucion

El Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb en su nivel medio, ciclo basico fue autorizado su
funcionamiento el 11 de noviembre de 2003 con NUmero de Resolucién 781-2003 por la
Direccidn Departamental de Educacion de Huehuetenango. La primera directora del Colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb fue la Profesora de Segunda Ensefianza en Ciencias
Humanisticas con Orientacion en Bilingtismo e Interculturalidad Zara Eunice Mérida, siendo los
primeros docentes: Armin Ottoniel Francisco Francisco, Jhony Baltazar, Victor Hugo Mendoza

y Julio Baltazar Antonio.

Actualmente el porcentaje de exalumnos que han tenido éxito en el nivel académico es el 20%
debido a que el establecimiento empezé funcionar legalmente en el ciclo escolar 2004 con total
de 25 alumnos del nivel medio ciclo basico. El 17 de enero del afio 2004 inicio las clases en una
de las casas del predio de la Iglesia Cristo Roca de Salvacién. El primer afio de funcionamiento
se obtuvo un total de 25 alumnos. El primer afio de funcionamiento del Colegio, fue necesario
traer maestros cristianos del municipio de Santa Cruz Barillas. La junta directiva que se quedo

encargada para atender las necesidades del estableciendo fueron las personas siguientes:

» Presidente: Pascual Gaspar Lucas (Obrero de la Iglesia).
* Vicepresidente: Juan Carmelo Lucas.

» Secretario: Juan Gomez Pérez.

» Subsecretario: Pablo Alonzo Pérez.

» Tesorero: Andres Alonzo Pablo.

» Subtesorero: Pascual Carmelo Bartolo.

* Vocal 1: Baltazar Gmez Andrés.

» Vocal 2: Francisco Alonzo Sebastian



En el afio 2005, el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb logré ampliar su infraestructura,
gracias al apoyo econémico de algunos hermanos de Estados Unidos, en coordinacion con el
hermano Ovidio Nehemias Lopez Herrera. En el mismo afio 2005, comenzaron a gestionar para
tener una Academia de Mecanografia anexa al colegio, el 28 de febrero del mismo afio se obtuvo
la autorizacion del funcionamiento de la Academia de Mecanografia por la Direccion
Departamental de Educacion con resolucién No. 093-2005, en curso bésico y libre, pagando

Q. 25.00 de inscripcion y Q.25.00 colegiatura mensual.

Para el funcionamiento de la academia no habia un lugar especifico, por lo que se rent6 un local
particular donde se recibieron las clases, contando al inicio con 10 maquinas de escribir que se
obtuvieron con el apoyo del Licenciado Ovidio Nehemias Lépez Herrera y un total de 30
alumnos inscritos. EI primer instructor de Mecanografia fue el profesor Elias Alonzo Alonzo
quien recaud6 fondos para la compra de algunas mesas, y el hermano Domingo Alonzo Francisco
tuvo la voluntad de prestar sillas de plastico. En el afio 2006, la academia de mecanografia se
traslad6 en uno de los locales de la Iglesia Cristo Roca de Salvacion, pagando por alquiler
Q.100.00 mensuales. Asistieron 34 alumnos en total siendo el instructor profesor Selvin Manolo

Véasquez Jacobo.

En el afio 2007, el hermano Nehemias trat6 la manera de conseguir mas maquinas para tener 14,
pero algunas no funcionaron, por falta de recursos econdmicos ya no se logré comprar mas. En el
afio 2007 se ampliaron los servicios educativos del colegio, autorizandole el Ministerio de
Educacion el Plan diario con Resolucion No. 547 -2006 de fecha 14 de septiembre de 2006.

En el mes de diciembre del afio 2007, se hizo una reestructuracién de la Junta Directiva del

Colegio Monte Horeb, quedandose integrada de la manera siguiente:

» Juan Lucas Carmelo presidente de la Junta Directiva.
» Baltazar Gbmez Andrés vicepresidente.

» Juan Gomez Pérez secretario.

» Pascual Carmelo Bartolo subsecretario.

« Andrés Alonzo Pablo tesorero.

» Baltazar Carmelo Mateo subtesorero.



» Bartolo Carmelo Bartolo VVocal I.
* Francisco Alonzo Gomez Vocal II.

» Domingo Alonzo Francisco Vocal IlI.

1.3.  Vision y misién

1.3.1. Vision

Ser una institucién educativa, con amplia trayectoria en el campo de la formacién de nifios, nifias
y jovenes, cuya preparacion comprende el desarrollo de habilidades cientifica humanistas,
aplicacion de metodologias innovadoras, la practica de sélidos principios, valores morales
cristianos y éticos y el fortalecimiento del espiritu de servicio lo que les permite formarse con

excelencia.

1.3.2. Mision

Somos una institucion educativa lider en el campo de la formacion integral de los nifios, nifias y
jévenes, con base a principios y valores cristianos, aplicando metodologias innovadoras, dando
como resultado personas competentes para desempefiarse eficientemente y responder a las
necesidades que la sociedad guatemalteca les plantea.

1.3.3. Filosofia
Fomentar la educacion a toda la poblacion interesada en formarse con base a principios y valores

cristianos.

1.3.4. Objetivos del Centro Educativo

1.3.5. Objetivo General
Conocer, rescatar, respetar, promover, crear y recrear las cualidades morales, espirituales, éticas y

estéticas en los estudiantes del centro educativo.

1.3.6. Objetivos especificos
« Formar a estudiantes integramente para el desarrollo de su personalidad.
4



Fomentar principios y valores en la formacién de los estudiantes.
Generar y llevar a la practica nuevos modelos educativos que respondan a las necesidades de

la comunidad y su paradigma de desarrollo.

1.3.7. El perfil de Ingreso

Manifiesta interés por ejercer con responsabilidad su trabajo y cumple con responsabilidad,
honestidad y capacidad sus deberes estudiantiles.

Reconoce y valora a las deméas personas con los mismos deberes y los mismos derechos.

Es respetuoso (a) de la identidad cultural, politica, religiosa, linglistica de cada persona.
Valora y se esfuerza por el trabajo intelectual para mejorar su calidad de vida.

Tiene capacidad para aprender, modificar, adaptar, aplicar y producir nuevos conocimientos
desde su hogar o comunidad de trabajo.

Tiene conocimientos de leyes y responsabilidad para respetarlas y cumplirlas.

Se compromete con la preservacion del medio social y natural y su desarrollo sustentable.
Demuestra habilidad para generar dinamicas en el aula e interviene en la resolucion de
conflictos a traves de la conciliacion pacifica.

Desarrolla su trabajo en forma creativa con capacidad, honestidad y responsabilidad.

Practica y divulga valores espirituales, civicos y éticos y respeta los de los demas.

Posee habilidades y habitos para el trabajo ordenado y sistematico.

Tiene conocimientos y practica los derechos individuales y colectivos

Los valores en que se inspira la labor docente son: cooperacion, responsabilidad, solidaridad,

equidad, igualdad, la honradez, entre otros, basados en la filosofia cristiana.



1.4. Estructura organizativa

1.4.1. Organigrama

Figura 1
Organigrama del Colegio Evangelico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango
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1.4.2. Autoridades

Figura 2

Autoridades del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango

Ministerio de Educacion

Ministra Licenciada Claudia Ruiz Casasola
de Estrada

I~

Director Departamental
M.Sc. William Florencio Ramirez Recinos

l

Coordinador Técnico Administrativo
Licenciado Augusto Manuel Andrés
Sebastian

Directora Del Establecimiento
Psc. Katalina Gémez y Gomez

1.5.  Ubicacidn geografica

Actualmente el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, se encuentra ubicado en la cabecera

municipal de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango. Por su ubicacién geografica es

de facil el acceso para los estudiantes provenientes de los diferentes cantones y aldeas del

municipio de San Mateo Ixtatan, a un costado del parque central y a un costado de la carretera

internacional desde Santa Cruz Barrillas a Huehuetenango, entrando por un portén en una via

alternativa.




Figura 3
Ubicacion geogréfica del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,

Huehuetenango

Nota. vista satelital de la ubicacién del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, captura
fotografica de internet. (junio 2023).

1.6. Fortalezas de la institucion

Este se obtiene del FODA sistémico del Colegio Evangélico Mixto monte Horeb, San Mateo

Ixtatdn, Huehuetenango.

1.6.1. Factor administrativo

. Personal calificado para el puesto.

. Trabajo en equipo.

. Organizacién de distintas comisiones.

. Ofrece accesibilidad a todos los estudiantes de la region.
. El edificio tiene una adecuada ubicacion.

1.6.2. Factor pedag6gico
. Mobiliario, equipo de computo y archivo.
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. Pasantias pedagdgicas.

1.7. Limitantes de la institucion

1.7.1. Factor administrativo

» Deficiencia en el tema de procedimientos en el manejo de libros administrativos para el
centro educativo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb en el Municipio de San Mateo
Ixtatan, Huehuetenango.

» Poca vision de desarrollo por parte de los docentes en gestionar proyectos.

» Hay poca organizacién entre docentes y el personal administrativo.

» Desinterés en el puesto de administracion por poco salario mensual.

* Incumplimiento en el manejo de reglamentos interno de la institucion.

1.7.2. Factor pedagdgico

» Personal docente insuficiente para satisfacer las necesidades educativas.

» Falta de fondos para capacitaciones.

» No se cumplen con los dias de trabajo por diversas razones (reuniones requeridas por la

coordinacion, por enfermedad o por irresponsabilidad del docente).

1.4. Problematica inicial detectada

Durante el diagndstico realizado se pudo identificar la problematica del Colegio Evangélico
Mixto monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, la cual consiste en la inexperiencia de la
utilizacion y llenado de libros administrativos que se manejan en la direccion del centro
educativo, las cuales son: libro de actas, libro de conocimientos, inventarios, libro de caja y libro
de banco. Esto surge por falta de experiencias, no hay empatia de parte del personal
administrativo, falta de preparacion académica, desinterés en el puesto que estd a su cargo y no se

encuentra comprometido debido al salario mensual.

Al no tener el conocimiento del uso y manejo de los libros administrativo el personal
administrativo podria caer en errores legales a nivel de auditorias por el Ministerio de Educacion

y Contraloria General de Cuentas de la Nacion, la cual podria tener sanciones civiles y penales,



debido a que los documentos administrativos estan desordenados, no siguen los lineamientos de
las bases legales, no se encuentran en un buen estado, no estan claros los roles y
responsabilidades de cada cargo y de sus unidades, retrasos y contratiempos de fechas estipulados
por el area de auditoria, que realiza las acciones de control, gestiones programadas y no
programadas y el area de quejas e investigaciones, todo ello, debido a que el personal

administrativo no cumplen su responsabilidades.

En la institucion se detectd la problematica de mayor relevancia identificada durante la
investigacion en el ambito administrativo, la cual fue conocimiento deficiente en el manejo de
libros administrativos, lo cual conlleva a que los procesos administrativos en el establecimiento
educativo no permiten mejorar las actividades. Se prioriz6 el desarrollo de capacitaciones por
medio de talleres sobre el uso y manejo de los libros administrativos, el cual servira de apoyo
para la redaccion de documentos importantes para la gestion que realiza un director. La
propuesta se fundamenta en el manejo adecuado y efectivo de los documentos que son exigidos
por el Ministerio de Educacion y la Contraloria General de Cuentas.
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Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1. Problematica

Se inicid con la observacion en el centro educativo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb,
Cabecera Municipal, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, se logro conocer los aspectos
administrativos en cuanto al manejo de los libros ya que existen diferentes tipos de libros
administrativos, para lo cual el personal administrativo y docentes tienen deficiencia en la
utilizacion y llenado de estos libros, los cuales estan bajo la responsabilidad de la direccién del
centro educativo, entre ellos: libro de actas, libro de conocimientos, inventarios, libro de cajay
libro de banco, por lo mismo, constituye una debilidad en los procesos requeridos. El no dar
priorizacion en cuanto al manejo de los libros administrativos repercute en que las gestiones

administrativas estén en riesgo.

El desconocimiento en el manejo de los libros administrativos por parte de la directora y docentes
repercute negativamente en el quehacer administrativo, ya que en la mayoria de los casos eso
conlleva a sanciones administrativas por parte de las autoridades superiores debido a la falta de
cumplimiento a tiempo con los procesos en el quehacer administrativo. Todo ello repercute en
una serie de consecuencias que perjudican los resultados de sus actividades profesionales. Por lo
que la problemaética de la institucién en el &mbito administrativo es la deficiencia y

desconocimiento en el manejo de libros administrativos.
2.2. FODA

Tanto individuos como organizaciones necesitan recibir retroalimentacion regularmente para
hacer ajustes necesarios en el camino hacia su vision, mision y objetivos. Para ello hay una
técnica llamada analisis FODA, que, es un acrénimo de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas...eS una técnica para evaluar las fortalezas y debilidades internas de una compaiiia, asi

como, sus oportunidades y amenazas externas. (Rue y Biars, 2001, 242). Esta técnica es muy
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comun en las compafiias, pero también es muy Util tanto para individuos como para

organizaciones no lucrativas. (Olmos, 2007: 81).

Tabla 1
FODA del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango
FODA . -
Aspectos negativos Aspectos positivos
Factores Debilidades (-) Fortalezas (+)
internos Factor administrativo Factor administrativo
» Deficiencia en el manejo de libros | = Personal calificado para el
Area administrativos por parte del puesto de administracion.
Factor personal administrativo del Colegio | = Trabajo en equipo.
Administra Evangélico Mixto Monte Horeb, + Organizacion de distintas
tivoy San Mateo Ixtatan, Huehuetenango comisiones.
Pedagogico | « Poca vision de desarrollo por parte |« Ofrece accesibilidad a todos

de los docentes en gestionar
proyectos.

Hay poca organizacion entre
docentes y el personal
administrativo.

Desinterés en el puesto de
administracion por poco salario
mensual.

Incumplimiento en el manejo de
reglamentos interno de la
institucion.

Factor pedagdgico

Personal docente insuficiente para
satisfacer las necesidades
educativas.

Falta de fondos para capacitaciones.

No se cumplen con los dias de
trabajo por diversas razones
(reuniones requeridas por la
coordinacion, por enfermedad o por
irresponsabilidad del docente).

los estudiantes de la region.
» El edificio tiene una adecuada
ubicacion.

Factor pedagogico

« Mobiliario, equipo de computo
y archivo.

« Pasantias pedagdgicas.
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FODA

Aspectos negativos

Aspectos positivos

Factores
Externos

Amenazas (-)
Factor administrativo

Falta de organizacion y
comunicacion entre administracion
y junta directiva de la institucion.
Falta de interés en promocionar el
establecimiento para una buna
matricula estudiantil.

Falta de apoyo econdmico de los
padres de familia.

Falta de talleres y capacitaciones en
el cumplimiento de deberes y
obligaciones del personal
administrativo.

Falta de compromiso de los
docentes en los horarios de entrada
a sus escuelas.

Falta interés de los docentes en la
preparacion académica.

Factor pedagdgico

Falta de interés por parte de los
padres de familia en la educacion
de sus hijos.

Desinterés del docente en trabajar
con técnicas creativas para sus
estudiantes.

Oportunidades (+)

Factor administrativo

» Profesionales con residencia en
el municipio.

» Facilidad en el acceso de
informacion.

» Implementacion de programas
educativos en el area urbana y
rural.

« Coordinar actividades,
académicas, culturales y
recreativas.

» Mejorar el servicio y llene las
expectativas de atencion a los
usuarios.

« Servir a un nimero mayor de
estudiantes.

« Fortalecimiento del idioma
Chuj.

« Ubicacion geogréafica
favorable.

« Buena movilizacién escolar.

Factor pedagdgico

» Personal docente capacitado.

« Docentes con manejo de
técnicas creativas.
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2.3.  Arbol de problemas

Figura 4

Arbol de Problemas del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,

Huehuetenango
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2.4.  Arbol de objetivos

Figura 5
Arbol de Objetivos del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango
Préacticas correctas
Procedimientos Eficiencia en la utilizacion de
concluidos administrativa documentos legales

y administrativos

) | /

Responsabilidad Resultados
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Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango

N\
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| \
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2.5. Metodologia

Para efectos de este informe Practica Profesional Dirigida | la investigacion dentro del proceso
inicia con establecer cual es la situacion que mas afecta en el proceso de administracion,
partiendo de la observacion y posterior anotacion para analizar criticamente la informacion
recopilada y obtener como resultado la situacion que causa mas divergencia en el desarrollo a
nivel administrativo dentro del establecimiento. Como indica el material de referencia USAID
(octubre 2018). Los libros administrativos se utilizan en los centros educativos para tener una

constancia documental de las acciones y situaciones que se desarrollan durante el ciclo escolar.

Hempel Carl, (1995). Refiere que el método inductivo, es la mejor forma de estudiar un
fendmeno, éste es fraccionado y analizado en cada parte, de esta cuenta, la accion que lleva
implicita la actividad de analizar y tomar una actitud frente al problema. (p. 38). En este caso el
problema administrativo detectado fue analizado por técnicas e instrumentos que permitieron
definir objetivamente la divergencia y asi establecer de forma segura y eficiente cuéles seran las

actitudes por asumir para brindar una solucion correcta al problema detectado.

La representacion en la cual fue implementado la deficiencia y desconocimiento en el manejo de
libros administrativos dentro del proceso de diagndstico y fue por medio de la observacion
Segun Creswell (2014) al momento de hacer el diagndstico institucional ayuda para detectar la

problematica. (p.p. 577).
2.6. Técnicas

J. Hernandez, (2001). Define la técnica como un modelo biomecéanico mediante el cual el
individuo resuelve de forma operativa la accién préactica que le plantea una accion motriz
determinada (p.9). La observacion fue la técnica aplicada para determinar la problematica e
identificar las causas que le dan origen dentro del centro educativo. Por medio de ésta, se
detectaron rasgos, se registro informacién y analizd. La entrevista se utiliz6 para obtener
informacion de los docentes a fin de saber el actuar de los mismos ante los conflictos suscitados

entre los alumnos.
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Técnica de investigacion, segun Rodriguez Pefiuelas, (2008:10) las técnicas, son los medios

empleados para recolectar informacion, entre las que destacan la observacion, cuestionario,

entrevistas, encuestas. Se pueden analizar las debilidades en el campo y son los procedimientos

relacionados con la seleccion del problema, formulacidn de hipotesis, planeacion de trabajos,

recoleccion de informacion, preparacion de gréaficas y redaccion de informes.

2.7,

Instrumentos

En todo proceso de investigacion es necesario utilizar herramientas que puedan ser Utiles para

facilitar la identificacion de los problemas en la institucién. Los instrumentos de investigacion

utilizados se describen a continuacion:

Entrevista; Hernan, (2020), defina que, la entrevista es una forma de comunicacion
interpersonal que tiene por objeto proporcionar o recibir informacion, la entrevista es otro
instrumento de la técnica de observacion, la cual consiste en la obtencion de datos de manera
verbal, consiste en conseguir, mediante preguntas formuladas en el contexto de la
investigacion, que las personas emitan informacion que sean Utiles para resolver la pregunta
central de la investigacion. Por lo que, fue de apoyo en la investigacion para realizar la

reconstruccion historica de la institucion, asi como, para identificar la problematica de esta.

Diario de semanal, corresponde a un instrumento estructurado en el que se recogen
observaciones que evidencian acontecimientos de hechos o situaciones dia a dia, relativos a la
investigacion en proceso. Su formato puede variar de acuerdo con la naturaleza de estudio,
pero fundamentalmente se incluye fecha, registro de las observaciones y comentarios del
observador dependiendo las actividades realizadas tanto dentro de la Direccién Técnica

Administrativa.

Lluvia de Ideas; con la lluvia de ideas es posible la colaboracion del personal de la
institucion, Alex F. Osborn, (1939) aclara que la base de esta técnica, consistente en entrenar
el cerebro humano para desencadenar una lluvia de ideas y plasmarlas en la elaboracion del
informe, ya que por medio de ello se logro recabar la informacion no solo del recurso humano

que conforma la institucion, sino de varios elementos profesionales que contribuyeron a
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inducir la conclusion general y se basa la problematica fundamental que se vive el Colegio

Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

2.8.  Informantes

Los informantes, segn Taylor (2009), son aquellas personas que, por sus vivencias, capacidad de
relaciones, pueden ayudar al investigador, convirtiéndose en una fuente importante de
informacidn y a la vez les va abriendo el acceso a otras personas y a nuevos escenarios (p.21). El
informante al comienzo del estudio puede ayudar al indagador a tener una idea clara de los temas
pertinentes. Luego, el investigador puede desarrollar preguntas para discutirlas en grupo o

individual, identificar temas, captar algunas observaciones, y asi sucesivamente.

Para efectos del presente proyecto los informantes principales fueron miembros de la comunidad
educativa, la actual directora técnico administrativo; PSE. Katalina Gomez Y Gémez, Diego
Alejandro Peérez, Eulalia Gomez Pérez y el personal docente. Se utilizaron instrumentos claves
para recabar informacion, tales como: la entrevista, aplicada al secretario contador de la
direccion, la directora y a dos docentes que laboran en el mismo centro educativo, la cual se hizo
con la intencién de poder obtener los aspectos positivos, las debilidades y amenazas que afronta

la institucion.
2.9. Resultados del diagnéstico institucional

Al iniciar con la observacion para conocer mas sobre los aspectos administrativos,
institucionales, se pudo establecer que hay inexperiencia en la utilizacion y llenado de libros
administrativos que se manejan en la direccion. Para la direccion del centro educativo es
fundamental el conocimiento y el compromiso que puede tener el personal sobre el manejo de los
libros entre ellos: libro de actas, libro de conocimientos, inventarios, libro de caja y libro de
banco, es necesario que, al estar en ese cargo, el personal debe tener conocimiento de todo lo

relacionado a los libros administrativos.
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El no tener conocimiento puede afectar el seguimiento a las actividades administrativas, sin
embargo, al identificar un problema mayor que afecte profundamente el desarrollo de la
institucion, se comprobd la falta de conocimientos y el deficiente manejo de libros
administrativos debido a que el personal administrativo del Colegio Evangélico Mixto Monte

Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, carece de ese conocimiento.

Para todo tipo de investigacidn accion es importante realizar un diagndstico institucional a fin de
identificar el problema, para ello, se utilizaron las herramientas ya descritas. En la Direccién
Técnica Administrativa del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb en el Municipio de San
Mateo Ixtatan, Huehuetenango se cuenta con el manejo de libros administrativos, sin embargo, el
personal carece de eficiencia para trabajar dichos documentos, debido a que tienen que atender
otras funciones y responsabilidades que no les permiten cubrir todas las necesidades requeridas
en el &rea administrativa. Con el diagndstico se pudo obtener un conjunto de problematicas, que

a continuacion se describen.

» Directores desinteresados en su preparacion académica.
« Conocimientos deficientes en el manejo de libros administrativos en el Colegio Evangélico

Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Al estudiar cada uno de estos dos hallazgos se establece a través de la propuesta una solucion a
estos problemas o0 amenazas, ya que, por la negligencia de la forma incorrecta de manejar los
libros administrativos, se cometen faltas administrativas que después perjudican tanto a la
directora, como al secretario contador. Es por ello, por lo que se plantea la propuesta de priorizar
los conocimientos eficientes en el manejo de libros administrativos en el Colegio Evangélico
Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, con el fin de que la directora tenga
conocimiento de los lineamientos administrativos, por medio de procesos de formacion a través

de talleres de capacitacion basandose en el manejo de libros administrativos.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1. Administracion

La Escuela de Formacion e Innovacion Administracion Publica (2015) indica que, la
administracion es un conjunto de las operaciones que realizan las instituciones, para prever,
organizar, dirigir, coordinar y controlar a través de la gerencia. Para Agustin Reyes Ponce, la
Administracion es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las
formas de estructurar y manejar un organismo social. Este autor afiade que la Administracion es

la técnica de la coordinacion de las cosas y personas que integran una empresa.

En el establecimiento educativo Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango existen profesionales especializados en el area de la administracién, sin embargo,
demuestran debilidades en las operaciones y manejos de los libros administrativos. Importante es
reconocer que la administracion es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado segln José

Antonio Fernandez Arena.

La Administracion es la direccion de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus
objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes. Consiste en lograr un objetivo
predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno. (George R. Terry). La Administracion es un proceso
distintivo que consiste en la planeacion, organizacion, ejecucion y control, ejecutados para

determinar y lograr los objetivos, mediante el uso de gente y recursos.

Segun J.D Mooney, la Administracion es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad
de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propasito
dado. Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un profundo y claro
conocimiento de la naturaleza humana. Para Peterson y Plowman, la administracion es una
técnica por medio de la cual se determinan, clarifican y realizan los propésitos y objetivos de un

grupo humano particular.
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Segun F. Tannenbaum, la administracion es el empleo de la autoridad para organizar, dirigir y
controlar a subordinados responsables (y consiguiente, a los grupos que ellos comandan), con el
fin de que todos los servicios que se prestan sean debidamente coordinados en el logro del fin de

la empresa.

3.2.  Administracién educativa

Segun Velasquez, F. (2021). Administracién Educativa, tiene como proposito servir de guia a
directivos-docentes (rectores, vicerrectores, coordinadores, jefes de area y/o departamento),
docentes, personas naturales o juridicas interesadas en fundar instituciones educativas formales
y/o no formales, comunidad educativa en general, y quienes se encuentren consultando y
recogiendo informacion sobre los procedimientos y requisitos para la creacion y puesta en
marcha de un proyecto educativo. Contiene los elementos suficientes y necesarios para crear,
gestionar, legalizar, liderar y administrar con calidad una institucion de educacion de caracter

oficial o privado en el territorio de Guatemala.

Lo afirma Salazar M. (2002). La Administracion Educativa se refiere al conjunto de
disposiciones que regulan la marcha interna de los establecimientos educativos y comprender
desde las cuestiones econdmicas hasta las docentes. Es el control del hecho educativo que se
practica por medio disciplina cientifica, a continuacion, se procedera a encontrar estos

indicadores en los niveles teérico, metodoldgico y préactico.

Del procedimiento existen multiples definiciones de las que se analizan algunas de las mas
importantes, para el autor Acosta Romero, el procedimiento administrativo significa, la serie de
actos en que se desenvuelve la actividad o funcion administrativa (Acosta Romero, 1975: 340).
En la administracion educativa se deben tomar en cuenta todos los procedimientos que sean
necesarios para dejar constancia de los hechos, ya que estos son entendidos como la serie de fases
gue comprende un expediente administrativo, que son ejecutados por las autoridades

administrativas o empleados publicos cuya finalidad es la decision administrativa.
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3.3. Concepto de documentos administrativos

Acosta Romero, (1975) define que la actividad administrativa se distingue por su caracter
documental, es decir, por reflejarse en documentos que constituyen el testimonio de la
mencionada actividad, existen multiples definiciones de las que se analizan algunas de las mas
importantes; en la administracion educativa se deben tomar en cuenta todos los procedimientos
que sean necesarios para dejar constancia de los hechos, ya que estos son entendidos como la
serie de fases que comprende un expediente administrativo, que son ejecutados por las
autoridades administrativas o empleados publicos cuya finalidad es la decision administrativa.

Un documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos de la
Administracion publica, es decir; la forma externa de dichos actos. Esta definicion del Manual de
documentos administrativos, editado por el MAP, se completa con la definicion que ofrece el art.
46 de la LRJ-PAC: « Tienen la consideracion de documento pablico administrativo los

validamente emitidos por los 6rganos de las Administraciones publicas».

Sanchez Alonso, (2008). Afirma que, los documentos estan compuestos de pequefias piezas.
Unas son obligatorias porque estan regladas por ley; otras no, sin embargo, son necesarias para
identificar todos los elementos de la comunicacion (emisor, destinatario, lugar y tiempo,
contexto). Todos aquellos elementos informativos que son esenciales para que el documento
transmita su mensaje completo y con eficacia (p. 21).

3.4. Los documentos administrativos

Salazar Maria, (2023). Afirma que los documentos administrativos son esenciales para garantizar
la transparencia y la eficiencia en la toma de decisiones, cumplir con las leyes y regulaciones
aplicables a la industria, y mantener una historia precisa y accesible de la empresa. Ademas, estos
documentos son importantes para la colaboracion efectiva entre departamentos y para la
comunicacion clara y precisa con clientes proveedores, reguladores y accionistas. Son el soporte
en el que se materializan los distintos actos de la Administracion Publica y privada, la forma

externa de dichos actos.
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Segun (Salazar 2023) Desde un punto de vista general, se define el documento como «escrito en
el que constan datos fidedignos, que sirve de prueba o testimonio, 0 que proporciona una
informacidn, especialmente de caracter histérico, oficial o legal». En esencia, la definicion se
resume en la combinacién de un soporte y la informacion registrada en él. Su contenido puede
consistir tanto en textos escritos, fotografias, dibujos, peliculas, como en los nuevos soportes

multimedia.

Lopez Gomez, (2007). Afirma que los documentos administrativos es el reflejo material de los
actos de la Administracion: los documentos administrativos son el soporte en que se materializan
los distintos actos de la Administracion Publica o privado la forma externa de dichos actos. (p.
26).

3.5.  Funciones del documento administrativo

Dos son las funciones que cumplen los documentos: la de constancia y la de comunicacion.

3.5.1. Constancia

» Para asegurar la pervivencia y la conservacién de los actos administrativos como prueba de su
existencia, sus posibles errores o vicios y sus efectos, sean juridicos, administrativos o
meramente informativos.

» Para garantizar los deberes y derechos de los ciudadanos, tales como el de acceso o la
consulta a los registros y archivos de las Administraciones publicas.

» Como testimonio y justificacion de la gestién administrativa, que garantiza el control de

legalidad.

3.5.2. Comunicacion

Segun Lucas, M. (2001). Aparte de servir de constancia, el documento es el medio con el que la
Administracion se dirige a los ciudadanos, a otras entidades o a los distintos érganos que la
integran. En consecuencia, los documentos también cumplen una funcion informativa y
comunicativa. La informacion de cualquier orden, segun sabemos, es el contenido de la
comunicacion. Sin embargo, la tematica y el tipo de informacidn que desean transmitirse pueden

ser de la mas variada indole y susceptibles de clasificarse en diversas especies. Aunque es posible
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intentar una ordenacion de contenidos por asuntos, para los efectos que nos ocupan es mas
pertinente situar la cuestion en el marco administrativo ya que, para la comunicacién

organizacional, este aspecto es fundamental dentro de las relaciones internas.

Garcia Alcéntara, (2015). Refiere que la funcién de constancia asegura la pervivencia de las
actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. La Administracién Publica
forma parte del poder ejecutivo y, como institucion representante de la autoridad, goza de la
presuncion de veracidad, de objetividad y de sometimiento al ordenamiento juridico en todos sus
actos. Se garantiza asi la pervivencia y conservacion de los datos para demostrar su existencia,
los efectos y sus posibles errores o vicios, ya sean juridicos, administrativos 0 meramente
informativos. También para el derecho que tienen los ciudadanos a acceder a ellos. El registro
material de los actos administrativos en soportes estables permite garantizar el acceso de los

ciudadanos a los registros y archivos de las Administraciones Publicas (p.17).

3.6. Caracteristicas

Segun Castellon Alcald, (2000). Los documentos administrativos se emparentan con los textos
legales y juridicos y toman de ellos férmulas y estilos. En este caso, del poder publico. Las
manifestaciones textuales administrativas estan asi impregnadas de marcas discursivas de los
otros lenguajes relacionados con los principios juridicos. También reciben influencias del
lenguaje politico y de lenguajes técnicos. Las caracteristicas de los documentos pueden dividirse

en externas e internas, segun se refieran a su estructura fisica o a su contenido sustantivo:

3.6.1. Caracteres externos clase y soporte

» Laclase: esta determinada por el método empleado para transmitir la informacion. Los
documentos pueden ser textuales, si la informacion se transmite mediante texto escrito
(manuscrito, mecanografiado o impreso); también pueden ser iconograficos (mapas, planos,
dibujos, fotografias...); sonoros, o electronicos e informaticos (generados en el entorno de los
ordenadores: disquetes, CD ROM, etc.)
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El soporte: en la Administracion ha sido predominante -y sigue siéndolo- el documento de
texto sobre el soporte de papel, hasta el punto de identificar el documento administrativo con
el documento escrito. Pero la implantacién de las nuevas tecnologias requiere alternativas
modernizadas para el ejercicio del servicio publico. Aungue la pervivencia de la escritura
como codigo de transmision parece asegurada, los nuevos soportes requieren codificaciones
diferentes de la escritura -los codigos de barras- acabamos de definir que pueden ser emitidos

por una autoridad en el ejercicio de sus potestades.

3.6.2. Caracteres internos

Emision: su emisor debe ser un érgano administrativo que actda en el ejercicio de sus
competencias. Pese a la gran trascendencia que los actos del ciudadano tienen en la actividad
administrativa -sus solicitudes, alegaciones o recursos inician e impulsan los procedimientos-
no pueden considerarse documentos administrativos, ya que carecen del elemento subjetivo
que acabamos de definir ser emitidos por una autoridad pablica en el ejercicio de sus

potestades.

Produce efectos: el documento, en tanto que soporte del acto administrativo que contiene,
produce los mismos efectos de éste, tanto para el ciudadano, frente a terceros y ante la propia
organizacion administrativa. Quedan fuera de la condicion de documentos administrativos
aquellos otros que, como resimenes, extractos, indices o anotaciones, no estan destinados a

producir efecto alguno.

Formalizacion: para que su emisién sea valida, aparte de los requisitos derivados del acto que
contienen (competencia del emisor, sometimiento al ordenamiento juridico) hay un requisito

especifico para la validez del documento administrativo: se trata de la formalizacion.

Real Decreto (1465/1999) define: se entiende por formalizacion la acreditacion de la
autenticidad de la voluntad del 6rgano emisor, manifestada mediante firma manuscrita o por
simbolos o codigos que garanticen dicha autenticidad mediante la utilizacion de técnicas o

medios electronicos, informaticos o telematicos por el que se establecen criterios de imagen
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institucional y se regula la produccién documental y el material impreso de la Administracion
General del Estado, en adelante, RD1465).

» Confidencialidad: el uso de documentos con soporte en las nuevas tecnologias obliga a
adoptar medidas de seguridad con las que evitar que su contenido pueda ser interceptado por
personas ajenas a sus interesados, especialmente cuando contiene datos personales o de

materias clasificadas.

 Integridad: el medio utilizado no debe permitir la manipulacién o alteracion del acto
administrativo dictado.

« Disponibilidad y compatibilidad: los soportes, medios y aplicaciones informaticos utilizados
por el emisor y el destinatario deben ser compatibles para permitir el acceso y la

comunicacion entre ambos.

» Conservacion de la informacion: los medios utilizados deben permitir, asimismo, la
conservacion, recuperacion y el almacenamiento de los documentos, sea cual sea la

tecnologia empleada.

3.7. Clasificacion de los de documentos administrativos

Segun Administracién Publica, (2015). Los documentos administrativos pueden clasificarse
segun la perspectiva de estudio que se adopte. En diversos trabajos la redaccion de documentos
de la Administracidn, se han propuesto distintos criterios de clasificacion. Existen dos tipos de
documentos administrativos como: publicos y privados, los cuales se hacen referencia tanto a la
posibilidad de acceder a ellos como a su validez como prueba. Es auténtico un documento cuando
existe certeza sobre la persona que lo ha elaborado, manuscrito, firmado, o cuando exista certeza

respecto de la persona a quien se atribuya el documento.

Segun Buitron, (2019). Los documentos publicos y los privados emanados de las partes o de

terceros, en original o en copia, elaborados, firmados 0 manuscritos, y los que contengan la
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reproduccion de la voz o de la imagen, se presumen auténticos, mientras no hayan sido tachados

de falso o desconocidos, segun el caso.

Mijael Buitron Soca, (2019). También se presumiran auténticos los memoriales presentados para
que formen parte del expediente, incluidas las demandas, sus contestaciones, los que impliquen
disposicion del derecho en litigio y los poderes en caso de sustitucion. Asimismo, se presumen
auténticos todos los documentos que retnan los requisitos para ser titulo ejecutivo. La parte que
aporte al proceso un documento, en original o en copia, reconoce con ello su autenticidad y no
podré impugnarlo, excepto cuando al presentarlo alegue su falsedad. Los documentos en forma

de mensaje de datos se presumen auténticos tal como lo indica.

Mijael Buitron Soca, (2019). Indica que, lo dispuesto en este articulo se aplica en todos los
procesos y en todas las jurisdicciones. La autenticidad de los documentos publicos y privados es
un aspecto de suprema importancia, puesto que el mérito probatorio de cualquier documento esta
en funcion de su autenticidad, algo muy necesario en procesos civiles, laborales o tributarios,

situaciones muy comunes en cualquier empresa.

Tal como lo indica Auxiliares Administrativos, (2010). Los documentos administrativos méas
relevantes son aquellos emitidos en el marco del procedimiento administrativo, entendiendo que
no son los unicos que pueden ser emitidos por la administracion, puesto que otro grupo que
analizaremos en otro apartado de este tema sirve para reflejar la existencia de un documento
anterior, del que el segundo es s6lo una constatacion, denominado copia o certificado
administrativo. Teniendo en cuenta esa apreciacion clasificamos los documentos administrativos

en los siguientes grupos, segun distintos puntos de vista.

e Documentos administrativos emitidos en el marco de los procedimientos administrativos.
e Documentos de decision: resoluciones y acuerdos.

e Documentos de transmision: notificaciones, publicaciones, oficios y notas interior.

e Documentos de constancia: actas y certificados.

e Documentos de juicio: informes.

e Documentos administrativos de constatacion de otro anterior (copias).
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e Documentos dictados en el marco de un procedimiento administrativo.

Se pueden clasificar en:
e Documentos administrativos de iniciacion.
e Documentos administrativos de instruccion.

e Documentos administrativos de terminacion.

3.7.1. Documentos administrativos publico

Refiere el Articulo 1216 del Cédigo Civil espafiol que, un documento publico es el que ha sido
elaborado por un funcionario publico, o que este haya intervenido de alguna forma en su
elaboracion. Documento publico es el otorgado por el funcionario pablico en ejercicio de sus
funciones o con su intervencion. Asimismo, es publico el documento otorgado por un particular
en ejercicio de funciones publicas o con su intervencion. Cuando consiste en un escrito
autorizado o suscrito por el respectivo funcionario, es instrumento publico; cuando es autorizado
por un notario o quien haga sus veces y ha sido incorporado en el respectivo protocolo, se

denomina escritura publica.

Brewer C. (1962). Explica que, por regla general, todo documento publico puede ser consultado
por cualquier persona, a excepcion de aquellos documentos que por expresa disposicion legal son
reservados. Hemos creido conveniente, aungue no es nuestro fin en el presente estudio, sefialar
algunos conceptos generales que es el documento publico tal como lo entiende actualmente la
doctrina. Para ello, nos hemos guiado principalmente por el autorizado criterio que sustenta el
gran jurista y notario espafiol Rafael NUfiez Lagos, quien por su extensa y fecunda obra en
materia de documentos y derecho notarial es considerado como uno de los mas brillantes

expositores de esta materia.
Sanchez A, (2008). Afirma que, los documentos estdn compuestos de pequefias piezas. Unas son

obligatorias porque estan regladas por ley; otras, sin embargo, son necesarias para identificar

todos los elementos de la comunicacidn (emisor, destinatario, lugar y tiempo, contexto). Todos

28



aquellos elementos informativos que son esenciales para que el documento transmita su mensaje

completo y con eficacia, dentro de ellas estan:

De actas generales registrar movimientos de personal, inicio y cierre de labores, reuniones de

padres de familia, reuniones de trabajo.
e De visitas Registrar las visitas que se reciben en la escuela.
e De asistencia Registrar la asistencia del personal de la escuela.
e De inscripcion Registrar los datos de todos los estudiantes inscritos cada ciclo escolar.

e De conocimientos Registrar la entrega o recepcion de documentos u otros enseres escolares.

Sanchez A, (2008). Indica que, los libros administrativos publicos se utilizan en la escuela e
instituto para tener una constancia documental de las acciones y situaciones gque se desarrollan
durante el ciclo escolar. Estos documentos son registros oficiales y sirven para dejar constancia
de los acuerdos y la participacion de la comunidad educativa. Es importante que se conserven

adecuadamente y se lleven con mucho orden y limpieza.

3.7.2. Documentos Administrativos Privados

Segln Sanchez A. (2008). Los documentos privados es aquel documento que no cumple los
requisitos del documento publico, es decir, es un documento que no ha sido elaborado por un
funcionario publico, ni ha habido intervencidn de éste para su elaboracion. Los documentos
privados son aquellos que elaboran los particulares en ejercicio de sus actividades. Un documento
privado es aquel documento realizado entre particulares en el que no ha intervenido ningun
funcionario publico o autoridad publica. Por ejemplo, es un documento privado un contrato de

trabajo 0 un contrato de prestacion de servicios, o un contrato de arrendamiento.

Segun Casasola Rivera, (1990). Un documento privado es un documento en el que sélo han
participados personas o empresas particulares, en las que en ninguna parte de proceso de
elaboracion ha intervenido un funcionario publico. Un documento privado es aquel que es
firmado Unicamente por las partes interesadas y, solo en caso de ser necesario, se invita a un

testigo para que esté presente durante la firma. Cada una de las partes debe quedarse con un

29



original firmado. Estos no se presentan ante ninguna autoridad competente, es por eso por lo que
tienen pocas reglas y no esta avalado por ninguna autoridad. Aun asi, un documento privado tiene

un valor probatorio.

Indica Garcia A, (2015). Los documentos privados que han sido reconocidos debidamente tienen
el mismo valor probatorio que los documentos publicos y pueden utilizarse como pruebas en

disputas judiciales. Esto quiere decir que la firma asentada en el documento debe ser reconocida
por los interesados o por algln testigo competente. Reconocer la firma da certeza de la veracidad

de todo el cuerpo del documento y hace que tenga el mismo valor que un documento publico.

Salazar, (2009). Manifiesta que es muy normal en la administracién de las organizaciones la
produccién de documentos y su acumulacion; los cuales son muy importantes ya que sirven como
testimonio y es fundamental dejarla plasmada en documentos cualquier actividad que se realicen
en el centro educativo, ademas de tener una constancia; se debe tener un orden en la informacion
de los documentos individuales para que sea mucho mas facil su reconstruccion en los archivos

permanentes de la institucion.

3.7.3. Importancia de los documentos administrativos privados

Lechon G, (2014). Manifiesta que, es muy normal en la administracion de las organizaciones la
produccion de documentos y su acumulacion; los cuales son muy importantes ya que sirven como
testimonio y es fundamental dejarla plasmada en documentos. Cualquier actividad que realicen
los funcionarios de una institucion, ademas de tener una constancia; se debe tener un orden en la
informacidn de los documentos individuales para que sea mucho mas facil su reconstruccion en

los archivos permanentes de la institucion. (p. 19).

Maldonado P, (2008). Describe que, es un recurso de orientacion, el Administrador Educativo, de
alguna forma conoce los documentos, sin embargo, hay situaciones en las que se hace necesario
consultar algn medio que sirva como Auxiliar para mejorar la redaccion de documentos y, es
aqui en donde el presente trabajo cumple la funcion de facilitar el manejo de este, tanto por su
tamafio como por la estructura, lo que permite realizar las consultas de forma rapida y eficaz.

Toda informacion que podamos obtener nos conduce a la realizacion de un trabajo eficiente,
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especialmente, en establecimientos educativos, donde no se cuenta con una secretaria, por lo

mismo el Administrador Educativo, debera realizar esta gestion. (p. 36).

3.7.4. Documentos Administrativos utilizados en un Centro Educativo Privado

3.7.5. Acta Administrativa

Es un documento que se fracciona en el libro autorizado para su efecto, contiene descripcion de
actos o hechos que ocurren en un momento determinado, los cuales son considerados muy
importantes y es necesario que formen parte de la memoria de una institucion. Las actas se

elaboran en un libro debidamente autorizado. (p. 26).

Ramos G, (2010). Expresa que, en todo colegio privado debe existir el libro de actas general en el
cual se deja constancia de inicio y finalizacion de ciclo escolar y la toma de posesién y entrega de
puestos de los docentes. Se registran también por medio de acta las reuniones con padres de
familia y las reuniones de trabajo con el personal docente, entre otros. Las comisiones de
Finanzas, Evaluacion, Disciplina y Programas de Apoyo requieren cada una un libro de actas
especifico. Para el uso y conservacion de los libros de actas se deben cuidar los aspectos

siguientes:

e El libro de actas general de la escuela debe ser autorizado por la Supervision Educativa o
autoridad educativa que corresponda.

e Los libros de actas deben ser numerados para ordenar su utilizacion. Por lo tanto, existira el

libro de actas general No. 1, al terminarse este se solicita la autorizacion del No. 2.

e Las actas son numeradas agregando el afio correspondiente, por ejemplo, Acta No. 01-2018,
Acta No. 02-2018. Cada nuevo ciclo escolar se reinicia la numeracion de las actas empezando

nuevamente en 01.

3.7.6. Certificaciones
Ramos Garcia, (2010). Refiere que, es un documento que asegura y certifica la veracidad de un
hecho o documento. Dan certeza de algo (edad, enfermedad, estado civil, de estudios hechos,

entre otros.) Deben escribirse en forma ordenada, muy clara y, sobre todo, exacta. Las
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certificaciones tienen un caracter forma y mayor fuerza legal. En las certificaciones o
transcripciones de actas, los entrelineados y testados ya no deben aparecer. La certificacion se
debe hacer sin errores, sin embargo, el otro si debe escribirse, asimismo, el nombre de las

personas que firmaron el acta.

3.7.7. Memorial

M. Pérez, (2008). Expresa que, se conoce con el nombre de Memorial, mads cominmente como
solicitud o representacion de un escrito solicitado por los particulares a los funcionarios publicos,
con el fin de declarar hechos que la ley exige o bien para solicitar algo en ejercicio del derecho de
peticion. Este documento carece de saludo o vocativo, se compone de un parrafo inicial en el que,
el remitente expresa su nombre, domicilio y demas caracteristicas personales, seguidamente se
expone, en uno 0 mas parrafos, el contenido de la declaracion o peticidn, la frase de cierre
consiste en una expresion como justicia: que espero me sea concedida o simplemente es justicia o

atentamente.

Las respuestas o contestaciones correspondientes a los memoriales, dirigidas por las oficinas
publicas a los particulares, toman la forma de oficio, la cual no lleva saludo, despedida, ni firma,
Unicamente se anotan las iniciales de quien lo envia, ya sea después de su nombre, en el
encabezamiento o en el punto final. Ramos Garcia, (2010). Indica que, es un instrumento donde
se anotan las actividades que deben hacerse en determinada ocasion o dia. Se utiliza para hacer
un recordatorio individual o colectivo de temas 0 asuntos que se plantean al centro educativo, con
la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. Su redaccion se caracteriza por ser breve, desprovista de

frases de cortesia, se utiliza dentro de la misma dependencia.

3.7.8. Conocimiento
M. Pérez, (2008). Refiere que es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber
recibido o entregado alguna cosa...Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de

temas o asuntos, con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. (p. 11).
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Ramos G, (2010). Es un documento que se realiza para dejar constancia de algun suceso, es muy
utilizado en el centro educativo, cuando se hacen visitas, o cuando se entregan documentos, u

otros objetos, para dejar constancia por escrito y tener un respaldo en futuras ocasiones.

3.7.9. Oficio

Maldonado P, (2008). Define que, es un instrumento oficial por medio del cual se puede solicitar
o rendir informes, acusar recibo, transmitir disposiciones u ordenes, etc. Su redaccion debe ser
cuidadosa, atendiendo siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial,
referente a la estética, puntuacion y redaccion. Cuando en el oficio se tratan dos 0 més asuntos, se
aconseja separarlos en parrafos distintos cada uno, esto ofrece mayor rapidez en el tramite y
resolucion del mismo. Es un instrumento que se utiliza para dirigirse a otras personas de menor
rango y viceversa. Este instrumento se aconseja utilizarlo en el sistema educativo, para dirigirse

al personal a su cargo, o cuando se dirija a las autoridades del Ministerio de Educacion. (p. 1).

Ramos Garcia, (2010). Define que, este documento se utiliza para solicitudes, autorizaciones, o
proporcionar informacion, es usado en el servicio publico. Debe elaborase en papel bond tamafio
oficio o membretado de la institucion. Su redaccion debe ser cuidadosa, atendiendo siempre a las
indicaciones dadas en la correspondencia comercial, referente a la estética, puntuacion,
redaccion, entre otros aspectos, si se tratan dos asuntos en un oficio se aconseja separarlos por

parrafo distinto. (p. 37).

Yaxcal Cuz, (2009). Refiere que, es un instrumento oficial por medio del cual se puede solicitan
o rendir informes, acusar recibo, transmitir disposiciones etc. Su redaccion debe ser cuidadosa
atendiéndose siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial referente a la
estética, puntuacién redaccién. Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras o
a diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones. Es el tipo de
escrito, redactado en papel tamafio oficio, que se usa para demandas, autorizaciones 0
proporcionan informacion oficial, regularmente u dados en el servicio publico, para la
elaboracion se usa papel sellado, espafiol o con membrete de la institucion. Un oficio contiene en

el margen superior derecho su nimero y referencia este instrumento debera contener destinatario
(p. 36).
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3.7.10. Resolucién

Maldonado P, (2008). Indica que, es la decision que se toma respecto a un asunto, después de
haber reunido todos los datos; de haberse formado un juicio al respecto y de haber analizado el
fondo del mismo. Indica el final del procedimiento cuando es definitiva, pero en algunos casos
aun pueden interponerse recursos. Se redacta en forma clara y precisa y sin ambigledades; debera
comprender también la notificacion a las partes y la obligacion de reponer el papel, cuando asi

procediera. Es el documento que contiene la decision de la autoridad competente.

Segln Pérez M, (2008). Se utiliza para dar respuesta final a un asunto planteado ya sea favorable
o desfavorable al peticionario. La Resolucion cobra vida a través de una solicitud planteada en un
oficio a favor de un centro educativo, por multiples ejemplos: autorizacion de un establecimiento
educativo, cambio de director técnico, cambio de propietario, cambio de direccion de ubicacion,

cambio de nombre del establecimiento, actualizacion de cuotas, etc.

Ramos G, (2010). Afirma que, es una orden que da una autoridad a la gestion o solicitud que se
hace ante un despacho, en ella se anotan nimero de resolucion, se hace mencion de lo que se
solicito, lo que se consideré al analizar el expediente, luego se coloca la base legal, por Gltimo, lo
que se resolvio, firmay sello del responsable. Se hara en forma clara, precisa y sin

ambigiedades, deberd comprender también la notificacion a las partes y a la obligacién de
reponer el papel, se usa para dar respuesta final a un asunto planteado ya sea en forma favorable o
desfavorable al peticionario. (p.39).

S. Alonso, (2008). Explica que las resoluciones pueden clasificarse en positivas y negativas,
segun confirmen o desmientan el presupuesto que provoco la iniciacion de un procedimiento. Son
positivas la que autorizan, conceden, reconocen 0 sancionan; son negativas las que deniegan,

desautorizan, no conceden o0 no imponen sancion.

3.7.11. Libro de inventario
Indica Pérez M, (2008). Es un documento contable en el que cada centro educativo registra todos
los bienes muebles que existen en el establecimiento con su valor respectivo, tanto al inicio como

al final de cada afio. El libro de inventarios debe estar autorizado por contraloria General de
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Cuentas, y el auxiliar por la Coordinacion Técnica Administrativa. Esta bajo la responsabilidad
del director, con la supervision constante del Coordinador Técnico Administrativo, los secretarios
contadores donde exista este personal, asi como directores de los establecimientos educativos

deben realizar un inventario de bienes al finalizar el ciclo lectivo.

Aclara P, (2008). Explica, como enviar las certificaciones respectivas y copias del mismo al
Coordinador Técnico Administrativo de su jurisdiccion, quien debe trasladar a la unidad de
inventarios de la seccion administrativa de la Direccion Departamental de Educacion. Este libro
debe contener el registro de todos los bienes muebles no fungibles del establecimiento,
valorizados y separados en cuentas 0 secciones que componen la escuela. Es un libro usado para
Ilevar el registro y control de todo lo perteneciente a determinado lugar, en nuestro caso lo
utilizamos en cada centro educativo. En este libro se consignan cada uno de los enseres del
establecimiento describiéndolos detalladamente por su estructura, asi como su valor monetario.

El inventario debera realizarse cada afio, siendo el director el responsable de dicho inventario.

3.7.12. Libro de asistencia

Acuerdos G, (2015). Afirma que, todos los centros educativos privados deben tener su libro de
asistencia del personal docente, administrativo y operativo. Este libro de igual forma debe
Ilevarse con extrema limpieza y orden. Usualmente se utiliza un libro como el utilizado para
actas, el cual se adapta dibujando un cuadro de registro diario en el cual se anota el nombre del
trabajador, hora de entrada, firma, hora de salida y firma. Los folios del libro de asistencia deben
ser numerados y el libro autorizado por el Supervisor Educativo o autoridad educativa que

corresponda.

3.7.13. Libro de inscripcion

Segun Acuerdos G, (2015). A pesar de que el Sistema de Registros Educativos del Ministerio de
Educacion tiene el control de los alumnos inscritos en la escuela, es obligatorio que se tenga
registro de los alumnos en el libro de inscripcion. El libro de inscripcion constituye un registro
fisico de los estudiantes de la escuela en cada ciclo escolar. Los datos que usualmente considera

el libro de inscripcion son:
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e Nombre completo del estudiante.
e Grado.

e Nombre de los padres.

e Fecha de nacimiento.

e Fecha de inscripcion.

e Direccion.

e Teléfono.

e (Cadigo Unico del estudiante.

e (Observaciones.

El libro de inscripcion es autorizado por el supervisor educativo o autoridad que corresponda. Los
libros de inscripcion de la escuela deben estar numerados. El libro de inscripcion debe trabajarse
con orden y limpieza. Constituye un documento valioso de consulta y registro de los alumnos de
la escuela. Idealmente deben archivarse todos los libros de inscripcidn que se han utilizado en la

escuela desde su inicio, pues es el registro historico de estudiantes que han asistido a sus aulas.

3.7.14. Libro de conocimientos

Lo indica el Acuerdos G, (2015). Se le llama de esta forma al libro que recoge la constancia
documental de una entrega o recepcion de documentos, oficios, utensilios, Utiles escolares, libros,
entre otros, en el &mbito escolar. Cada conocimiento elaborado debe ser numerado, indicar lugar,
fecha, firma, nombre y cargo de quien entrega y recibe, asi como una descripcion de la accion de

la cual se requiere dejar constancia.

3.7.15. Libro de visitas

Lo explica el Acuerdos G, (2015). Administrativamente se requiere contar en el centro educativo
privado con un libro en el cual se registren las visitas. Constituye una evidencia documental de
las personas que visitan la escuela y el motivo de esta. Los folios del libro de visitas deben ser
numerados Yy el libro autorizado por el Supervisor Educativo o autoridad educativa que

corresponda.
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Carlos D, (2015). Acta que se encarga de recopilar los datos de las personas que ingresan y
egresan del establecimiento diariamente. Se utiliza en el centro educativo, para hacer un
seguimiento de los visitantes, estudiantes y profesores que entran y salen de los edificios. Ofrece

mucho mas que un libro de visitas de papel, ya que permite seguir estrictas normas de seguridad.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Eficiencia en el manejo de libros administrativos por parte del personal administrativo del Colegio

Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

4.2.  Introduccién

La siguiente propuesta contiene las funciones mas relevantes en cuanto a la eficienciay
conocimiento en el manejo de libros administrativos, con el objetivo de que sea util para mejorar
el desempefio laboral en el centro educativo, a través de talleres para la formacion de docentes y
personal administrativo del centro educativo, con la finalidad de fomentar el valor de la
transparencia, planificacion de gastos, priorizacion de las necesidades para distribuir
adecuadamente los recursos para la solucién de los problemas que se tiene el establecimiento.
Ello, porque toda administracion requiere conocimientos eficientes, para el desarrollo de las

actividades, el logro de objetivos productivos y satisfactorios.

Tras la realizacion del diagndstico institucional y la elaboraciéon del FODA se pudo determinar
que actualmente en el establecimiento educativo existe una deficiencia en cuanto al manejo de los
libros administrativos, en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb en el afio 2023, conlleva a
gue se necesite brindar solucion para cumplir con el procedimiento y lineamientos de la ley de
transparencia del uso y manejo correcto de los libros del estado, evitando asi la malversacion y
corrupcion dentro de las instituciones educativas, por falta de informacion y capacitacion al

personal docente y administrativo de los establecimientos.

Para la propuesta de mejora de la institucion se proporciond una capacitacion sobre la eficiencia
y conocimiento en el manejo de libros administrativos y se dio a conocer la importancia de estos
para el buen funcionamiento del centro educativo, también se dio a conocer los beneficios que

conlleva la buena redaccién de dichos documentos administrativos; el director de esta manera
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pudo mejorar y agilizar los procesos administrativos contando con la ayuda de los docentes que

adquirieron los conocimientos en dichos procesos.

El personal docente y el director del centro educativo mostraron interés en el desarrollo de dicha
propuesta para implementarla en adelante, como también lo multiplicaran con el personal del
préximo afo, con ello la institucion pretende mejorar sus servicios y también mejorar los
procesos administrativos a través del compromiso del personal administrativo y docente, con una
herramienta que les servira de guia para que les permita las condiciones favorables en los

procesos solicitados.

4.3.  Justificacion

Los administradores educativos deben tener conocimientos eficientes amplios acerca del manejo
de libros administrativo para facilitar la informacién a la comunidad educativa, ya que por
consiguiente la labor administrativa en los mismos se intensifica, ya que el trabajo del director es
de constante actualizacién y correcta redaccion en los documentos administrativos que debe
manejar para su debido proceso. Por lo tanto, es importante proporcionar al personal docente y
administrativo las técnicas y modelos de los documentos administrativo que facilita el trabajo

administrativo.

El proyecto incluye orientacion y capacitacion en el &rea administrativa, con el fin de fortalecer
los conocimientos para la elaboracion de dicha documentacion, enfocada a los documentos que se
redactan y se presentan ante la supervision educativa, por lo que es necesaria una capacitacion
para la redaccion de documentos administrativos que faciliten esta labor del director y de los
docentes en caso se requiera la ayuda de ellos en la direccién del centro educativo.

Teniendo en cuenta las técnicas aplicadas y la observacién se considera importante brindar a los
docentes y personal administrativo del establecimiento capacitaciones en cuanto al buen uso y
manejo correcto de los libros administrativos, con el propdsito de alcanzar la eficiencia en cuanto

a la buena redaccion de algun caso que surge en el establecimiento que esta bajo la
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responsabilidad del personal administrativo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San

Mateo Ixtatan, Huehuetenango

4.4,  Planteamiento del problema de la propuesta

La falta de interés del personal docente en el puesto administrativo surge la deficiencia 'y
desconocimiento en el uso y manejo de libros administrativos del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango. Por tanto, esta funcion tiene especial
relevancia para el proceso educativo, principalmente en la eficiencia del uso y manejo correcto de
libros administrativos, por ser una transformacion que necesita ser dirigida efectiva y eficazmente
para que cumpla con su proposito, debido a que la figura del director es la mas destacada en el
centro educativo, es el enlace entre las autoridades, colegas, alumnos y padres de familia. En
consecuencia, una de las funciones que le compete al director es precisamente la que se enfoca a

la administracion del centro educativo.

Con el diagndstico realizado en el centro educativo Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San
Mateo Ixtatan, Huehuetenango se visualiz6 un conjunto de problemas en el &rea administrativa.
Con el fin de contribuir a la solucion identificada, se capacito a la directora, al secretario contador
y personal docente en cuanto al fortalecimiento de la eficiencia del uso y manejo de libros
administrativos en el centro educativo, debido a que, se evidencio que el problema se centra
principalmente en el personal administrativo. Fue por ello, que la propuesta incluy6 un proceso

de capacitacion a fin de mejorar los procesos administrativos requeridos en el centro educativo.

4,5, Objetivos

4.5.1. Objetivo general
Mejorar el desempefio laboral del personal administrativo para que tengan eficienciay
conocimiento en el manejo de libros administrativos del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb,

San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.
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4.5.2. Objetivos especificos

4.0.

4.7.

Capacitar al personal administrativo sobre el uso y manejo correcto de libros administrativos

que les compete realizar.

Demostrar e incentivar a la innovacion y capacitacion sobre el tema de los documentos

administrativos y asi poder dar la importancia al manejo adecuado de cada uno de ellos.

Identificar el uso de los documentos administrativos, para que puedan ser implementados, y

contribuir a que se dé una administracion eficaz y eficiente.

Mejorar la calidad del uso y manejo correcto de los libros administrativos en el centro

educativo.

Estrategia

Fomentar el conocimiento en cuanto a los procesos que se requieren en el uso de los libros

administrativos del centro educativo.
Tener personal calificado para el puesto de administracion en el centro educativo

Mejorar los procesos administrativos a traves de capacitacion sobre el uso y manejo correcto
de los documentos administrativos que se llevan en el centro educativo del Colegio Evangélico
Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Resultados esperados

El personal docente y administrativo logré obtener la eficiencia y conocimiento necesario en el

uso correcto de los documentos administrativos que se manejan en el centro educativo.

El personal administrativo reconocio la importancia que tiene la aplicacion correcta de los

procesos administrativos en los documentos que se requieren en el centro educativo.

El personal administrativo, se compromete en su labor administrativa, para mejorar los

procesos desarrollados en el centro educativo.
La capacitacion brindada es un medio que mejoraréa los servicios que presta al centro educativo.

Involucramiento de la comunidad educativa en las actividades administrativas.
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Finalmente, se logré que la directora y el personal docente reconociera la importancia de

desarrollar los procesos administrativos en el centro educativo como parte de sus funciones.

Actividades

Observacion y andlisis del tema y entrevista para adquisicion de informacion sobre el tema.

Coordinacion con el técnico administrativo que desarrollaria la capacitacion al personal

administrativo y docentes.

Elaboracion de agenda de capacitacion con la directora y personal docente del centro educativo.

Indagacion y proceso correcto en el uso y manejo de los libros administrativos para tener los

conocimientos necesarios sobre el mismo.

Desarrollo de la capacitacion sobre la aplicacion correcta de los documentos administrativos

utilizados en una administracion educativa eficiente y eficaz.

Cronograma de actividades

Tabla 2
Cronograma del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango
. Resultados . Mes .
Estrategia Actividades Mes 2 | Mes3 | Observaciones
esperados 1
Tener personal Finalmente, se Observacién y
calificado para logré que el analisis del
el puesto de personal temay
administracion administrativo entrevista para
en el centro y docente adquisicion de
educativo reconociera la informacion

importancia en
la ejecucién de
sus funciones.

sobre el tema.
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Estrategia Resultados Actividades Mes Mes 2 | Mes3 | Observaciones
esperados 1
Fomentar el El personal Indagacion y
conocimiento docente y proceso
en cuanto a los administrativo correcto en el
procesos que se logré obtener la uso y manejo
requiere los eficienciay de los libros
libros conocimiento administrativos
administrativos necesario en el para tener los
del centro uso correcto de conocimientos
educativo. los documentos necesarios
administrativos sobre el mismo.
gue se manejan
en el centro
educativo.
Mejorar los El personal Desarrollo de
procesos administrativo capacitacion
administrativos reconocio la sobre la
a través de importancia aplicacién
capacitacion que tiene la correcta de los
sobre el uso y aplicacién documentos
manejo correcta de los administrativos
correcto de los documentos utilizados para
documentos administrativos una
administrativos lo que lo llevo administracion
gue se llevan a educativa
en el centro comprometerse eficiente y
educativo del en su labor eficaz.
Colegio administrativa,
Evangélico como un medio
Mixto Monte gue mejorar los
Horeb, San servicios que
Mateo Ixtatan, presta al centro
Huehuetenango educativo.

4.10. Metodologia

Zuluaga y Ortiz, (2010). EI método analitico es un camino/via o forma de proceder hacia el
conocimiento de la realidad. Un método también puede ser definido como: modo ordenado de

proceder para llegar a un resultado o fin determinado, especialmente para descubrir la verdad y
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sistematizar los conocimientos. Ademas, se ha de tener en cuenta que, la palabra método se
entiende usualmente como via o camino para buscar la verdad, no necesariamente su aplicacion
busca el logro de ese objetivo, ya que hay métodos para buscar el placer, la salvacion, la

conciliacion, el amor, la alegria.

Peresmitré R, (2010). Establece que, método holistico tiene como centro focal la solucion de
problemas o realizar una tarea ya sea educativo o de otra indole cumpliéndose un proposito que
debe trabajarse en equipo y no en grupo. Su verdadero rol radica en la calidad total o sea la
eficiencia y la eficacia que una empresa, escuela o institucion debe llevar a cabo. Este método
apunta a que la productividad sea sinérgica aplicando la individualidad de todos los miembros del

equipo.

Para Baldauf, (2000). La estrategia competitiva trata de establecer una posicion provechosay
sostenible contra las fuerzas que determinan la competencia en el sector industrial. El interés
principal de estas estrategias genéricas son aspectos de la competencia, tales como la creacién y
sostenimiento de ventajas distintivas. En linea con lo anterior, la estrategia elegida por la empresa
es una actividad que aporta valor; por lo tanto, la idea subyacente es buscar una estrategia que

favorezca el mantenimiento de la ventaja competitiva e incluso su desarrollo.

4.11. Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El principal ente para la ejecucion de la presente propuesta en el diagndstico institucional es la
participacion del profesional con especialidad en el campo que ensefia. Ademas, con experiencia,
capaz de motivar a los trabajadores y diagnosticar las necesidades de formacién administrativa,
fue por ello que se solicito al Licenciado en Administracién Educativa Francisco Hernandez
Pérez Director Técnico Administrativo en la EORM, Aldea Yalansiop, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango, quien desarrollaria el proceso de capacitacion al personal administrativo y

docente del centro educativo, con una duracion de dos semanas.

La propuesta en marcha se llevé cabo en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo

Ixtatan, Huehuetenango, quienes daran seguimiento a los procesos desarrollados durante el taller.
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Este proceso de seguimiento permitira al centro educativo continuar con la preparacion del
personal administrativo, quien ejercera como la instancia administrativa que coordinaré e
integrara acciones adecuadas para el manejo de los libros administrativos, a fin de cumplir con la
vision y mision de la institucion; volviendo confortable el trabajo administrativo con apoyo
oportuno y efectivo de los docentes, coordinando y gestionando capacitaciones constantes para el

personal en relacion a la administracion y desarrollo de la misma.

4.12. Recursos

4.12.1. Humanos

Se contd con la presencia de

e Estudiante practicante.

e Licenciado en Administracion educativo.
e Docentes.

e Personal administrativo.

4.12.2. Materiales

e Saldn de usos multiples.

e Computadora.

e Proyector o cafionera.

e Dispositivos de almacenamiento (USB).

e Manual de registro y controles en administracion educativa.
e Hojas, marcadores, lapiceros.

e Imprevistos.

e | egislacion Educativa.
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4.13.

Tabla 3

Presupuesto

Presupuesto del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango

Cantidad
1
7

Material
Cafionera

Refaccién

Imprevistos

Hojas

Lapicero

Salon de usos
multiples

Manual de registro
y controles en
administracion

educativa

Descripcion Costo
Alquiler Q. 150.00
Refaccion para la Q. 10.00
capacitacion
Honorario para el Q. 1,000.00
personal capacitado
Material de apoya Q. 45.00
Material de apoyo Q. 1.50.00
Alquiler Q. 150.00
Costo Q. 200.00

Total
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Q.150.00
Q. 70.00

Q.1,000.00
Q.45.00
Q. 3.00

Q. 150.00

Q.200.00

Q. 1,618.00



Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida fueron surgiendo varios aspectos que
ayudaron al desarrollo de ésta y para poder llevar a cabo la propuesta de mejora se conto con la
cooperacion de los docentes y personal administrativo, a fin de obtener informacion pertinente
que ayudaria a la identificacion del problema y la estructuracion de la propuesta de mejora. La
cual se llevo a cabo con base a la indagacion y fundamentacion tedrica de diferentes autores en
cuanto al tema de la propuesta. Por medio de esta propuesta se logré desarrollar la capacitacion
del personal del centro educativo en cuanto al uso y manejo correcto de los documentos

administrativos.

La propuesta se llevd a cabo con base en la indagacion y fundamentacion tedrica de diferentes
autores en cuanto a al tema de la propuesta de mejora. En la capacitacion se desarrollaron temas
enfocados a la utilizacion adecuada y eficiente de los documentos administrativos, se lograron los
resultados siguientes: eficiencia en el uso y manejo correcto de libros administrativos, el personal
del centro educativo se mostrd optimista y dispuesto al cambio, percibieron las necesidad de
conocer sus funciones en la labor administrativa, especialmente la que realiza el director. Se
espera que estos procesos de formacion tengan seguimiento para fortalecer los procesos

administrativos del centro educativo.

5.1.  Experiencia vivida

Al iniciar la Practica Profesional Dirigida, se observo cuidadosamente cada una de las actividades
que realizaban en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango, de manera individual con cada docente, a fin de conocer las actividades
desarrolladas por ellos y por los estudiantes, se observd de manera especial la labor de la
directora dentro del centro educativo, especificamente en el trabajo administrativo y lo que

abarca el desarrollo de los diferentes aspectos en la institucion.
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Luego de haber recabado informacion necesaria se realizd un analisis para poder delimitar la
problematica que afectaba al centro educativo Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San
Mateo Ixtatan, Huehuetenango, para posteriormente buscar una propuesta adecuada para mejorar
los procesos administrativos del centro educativo. Por lo que se llevo a cabo la propuesta de
mejora con la ayuda del personal administrativo y docentes, para lo cual se obtuvo informacion
pertinente que ayudo a la identificacion del problema y la estructuracién de la propuesta de

mejora.

Para poder concientizar al personal docente y administrativo se buscaron estrategias adecuadas,
se busco a un especialista capacitado para brindar los procesos de formacién acerca del tema que
abarca la informacion sobre el uso y manejo correcto de libros administrativos, por otro lado, se
indagé e investigo sobre la informacion reciente y actualizada, con el proposito de crear la
estructura y redaccién de los documentos, importancia y ejemplos de estos. Al realizar la
capacitacion, el personal mostré interés, satisfaccion y compromiso para desarrollar
adecuadamente el manejo de los libros administrativos. Al culminar la capacitacion se

compartieron algunas experiencias vividas y surgio un dialogo con los docentes y la directora.

La experiencia vivida durante la practica fue todo un éxito ya que todo lo planificado se fue
realizando sin ningun contratiempo, por lo que, cada parte del proceso se realiz segun el
cronograma previsto, obteniendo la informacidn necesaria y los resultados esperados en cada una
de las actividades realizadas, gracias a la orientacién brindada por el asesor de la practica de la

Universidad Panamericana, se finalizo el proceso como se planifico.

5.2.  Reconstruccion historica

La Universidad Panamericana tiene como requisito realizar una préctica profesional dirigida
previa a obtener el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, ademas, de
ser parte de la formacion integral del educando para fortalecer los conocimientos adquiridos
durante el proceso de formacion. Asimismo, permitio desarrollar la capacidad de administrar de

acuerdo con las normativas actuales en el sistema educativo del pais.
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La practica Profesional Dirigida consistié en buscar un centro educativo donde se realizara dicha
actividad, para lo cual la profesora practicante se present6 con la carta de solicitud emitida por él
asesor de la Practica Profesional Dirigida de la Universidad Panamericana sede San Mateo
Ixtatan, Huehuetenango, la practica se realizé en el establecimiento Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango. Durante el

desarrollo de la practica fueron surgiendo aspectos que ayudaron al desarrollo de la misma.

Se inici6 el proceso de la préactica profesional dirigida con la observacion del centro educativo,
para la cual se utiliz6 una guia de observacion en donde se establecian los aspectos por observar,
el cual se aplico en el -FODA- lo que permitié el desarrollo del diagnéstico institucional para
determinar el problema. EIl problema se ubicé en la administracion educativa especificamente,
por lo que se llevd a cabo en el mes de junio, ya que este se inicia posterior a la observacion del

centro educativo, incluyendo varios aspectos de la administracion.

Se aplicé una encuesta al personal docente y administrativo para investigar mas acerca del tema,
los participantes manifestaron tener deficiencia en los conocimientos suficientes para la redaccion
de los libros administrativos, por esa razén se procedi6 a trabajar a través de un arbol de

problemas, analizando cada una de las causas y consecuencias de cada problema.

Luego se trabajé a través de un arbol de objetivos lo que permitid convertir en positivo el arbol
de problemas, se determind el problema y se disefiaron las estrategias para realizar el proyecto,
dentro de las que destaco la eficiencia acerca del manejo y el uso correcto de los libros
administrativos del establecimiento. Entre ellos estan: las actas, libro caja, libro de bancos, libro
de conocimiento, y otros documentos administrativos como el registro de integrantes del Consejo
Educativo y de padres de familia. Fue necesario para cada libro investigar conceptos y

lineamientos especificos para su respectivo llenado.

En el centro educativo se recabd informacion, como: descripcion de la institucion, resefia
histdrica, vision, misién, estructura organizativa y la ubicacion geografica, asi también, se realizo
un diagnéstico institucional que contenia la descripcion de la metodologia aplicada, técnicas,

instrumentos, informantes unidades de analisis y los resultados del diagnéstico institucional y por
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ultimo se realizé una sistematizacion de la practica administrativa conteniendo el desarrollo de la
préctica, area trabajada, actividades desarrolladas, lecciones aprendidas, propuesta de mejora y

fundamentacion tedrica.

La segunda semana de julio a finales de septiembre se colabord con las labores que se realizan
con el secretario contador y la directora del colegio de la siguiente forma: revision de expedientes
de todos los estudiantes, lo que consistio en verificar si los estudiantes contaban con toda su
papeleria e indagar si hacia falta algo, se realiz6 un listado para luego solicitar a los estudiantes la
documentacidn faltante. Se apoyo en suscribir el acta de evaluacion de la segundad unidad, la
directora orden6 que la profesora practicante colaborara en la actualizacion de la informacién de
los estudiantes en la sistema SIRE del Ministerio de Educacion, asi como, en la actualizacion del
Plan operativo anual -POA-, asimismo, se colaboro en la transcripcion de actas en los libros y la

certificacion de las actas.

Luego se organiz0 la realizacion de capacitacion al personal administrativo y docente, la
actividad se realizé el 04 de octubre en la sala de reuniones del colegio, con un horario de las
14:00 a 16:00 horas, los resultados obtenidos fueron excelentes, debido a la forma de abordar los
conocimientos, los asistentes quedaron muy agradecidos por aprender conocimientos nuevos para

mejorar el uso y manejo correcto de los libros administrativos del establecimiento educativo.

5.3. Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El objetivo de sistematizar la propuesta es el de ordenar y clasificar los datos e informacion
obtenida, estructurando de manera precisa cada aspecto relacionado con el tema, posibilitando de
esta manera la construccion de una base informativa que ayudara a capacitar al personal docente
y administrativo del centro educativo sobre los documentos administrativos que mejoraran el

manejo y redaccion de los mismos.

La capacitacion fortalecio a los docentes y al personal administrativo en cuanto a la redaccion y
el buen uso y manejo de los libros administrativos del centro educativo que estan bajo su

responsabilidad. Al desarrollar la capacitacién se logré observar como los docentes comprendian
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el llenado de los libros administrativos de manera facil, el proceso de formacion fue practico y
oportuno, considerando cada uno de los temas a tratar segun lo planificado. Los participantes en
la capacitacion expresaron que esta accion es muy importante, ya que sirve para darle el

seguimiento y obtener una administracion eficiente y eficaz.

5.4.  Principales lecciones aprendidas

En este proceso de la administracion se logré observar la importancia de fortalecer en un centro
educativo el trabajo relacionado con los documentos que se utilizan y manejan en el area

administrativa y como ello repercute en la mejora educativa.

Al elaborar el FODA se logré observar las problemaéticas por las que atraviesa la institucién, las
cuales se generan por el mismo personal que labora en el centro educativo, fundamentalmente por
la falta de conocimiento en el trabajo en conjunto para atender el area administrativa de acuerdo

con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion.

e Una de las lecciones aprendidas dentro de este proceso fue la realizacion de la capacitacion al
personal del centro educativo, para lo cual indispensable es estar actualizado con los
lineamentos administrativos de un centro educativo. Para alcanzar el objetivo de la
capacitacion, necesario fue buscar el apoyo de un profesional especializado en el temay con la
experiencia practica para transferir esas vivencias al personal docente y administrativo del

colegio.

e Una de las lecciones aprendidas fue que, si se tienen los conocimientos pertinentes, se puede
desarrollar con éxito lo planeado, ya que al explicar correctamente el contenido de la
capacitacion los participantes logran desarrollar actividades practicas que les permite conocer

la forma como se manejan y trabajan los documentos correspondientes al area administrativa.

e En el contexto social las personas se han asumido costumbres de solo recibir y no producir, ya

que quedd demostrado, que en el municipio existe talento y capacidad, sin embargo, los
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docentes necesitan ser motivados para desarrollar actividades que propician cambios

significativos en la administracion de cada una de las escuelas.

Importante fue reconocer que en todo proceso administrativo se debe dejar constancia de las
acciones realizadas, con el propoésito de contar con un respaldo de lo actuado en los libros

correspondiente al técnica y administrativa, lo cual fue muy positivo.

Desarrollar amabilidad, cortesia y discrecion, ya que son elementos fundamentales en el &ambito
administrativo, lo cual genera en el ambiente laboral la armonia, el buen deseo de hacer el
trabajo de forma efectiva, aceptar las equivocaciones para mejorar y fortalecer el
compafierismo es muy importante para la ejecucién de un buen trabajo en el area

administrativa.
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Conclusiones

La Practica Profesional Dirigida es un proceso educativo que contribuye a la resolucion de las
necesidades en las instituciones educativas y se adquirieren multiples experiencias en el campo de

la administracion educativa.

En el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, se evidencid
que el personal administrativo y docentes desconocen sus obligaciones en cuanto al uso y manejo

correcto de libros administrativos.

La capacitacion al personal docente y administrativo permitié como producto llevar a la préactica
procesos adecuados para el uso correcto de los documentos administrativos, cumpliendo con los
mandatos legales que el Ministerio de Educacion requiere al centro educativo, segun las leyes

vigentes en el campo de la educacion.

De acuerdo con el diagnoéstico realizado en la institucién y a los diversos métodos y técnicas
aplicadas, se cred y propuso el desarrollo de la propuesta, la cual contribuy6 a la mejora en el

manejo de los procesos y documentos administrativos en el colegio.

Las técnicas e instrumentos empleados fueron sumamente importantes al momento de recabar toda
la informacidn en el ambito administrativo, lo cual contribuyd al desarrollo del eje principal de la
propuesta a través del analisis de la informacion obtenida.

El marco tedrico es una fuente importante dentro de la practica profesional ya que a través de ello,

se abre una ventana para visualizar de una forma mas amplia la problematica y asimismo, darle

una solucion, con base a propuestas de los autores consultados.
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Anexos

Anexo 1
Ficha informativa del estudiante

e oLp

O O

1. Datos personales
Nombre completo della estudiante practicante: Juana Lucas Alonzo m
Ditecciter __ San Mateo Ixtatin. Hosligetenanso e
Numeros de teléfonos: 53863437 movil: 33863437
Direccion electronica: __lucasalonzojuana/@gmail com

2. Datos de la mstitucion educativa en donde realizo la Practica Profesional Dirigida

Nombre del centro educativo: _ Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb
Nivel: Medio  Ciclo: Basico Sector:  Privado  Modalidad: Bilingiie
Nombre della Director/a: Katalina Gomez y Gomez
. Direccion: Cabecera Mumnicipal. San Mateo Ixtatan Huehuetenango
Numeros de teléfonos: 49914052
Direccion electronica: _ catailina88gomez’ 7 @gmail.com
Grado. Iro. 2do v 3ro Seccion A Jomada:__Vespertina

3.Fechas de Practica Profesional Dirigida

Etapa 1: 19 de junio al 31 de julio
. Etapa 2: 01 de agosto al 22 de agosto

c. Etapa 3: 23 de agosto al 25 de noviembre

a
b.

4_Nombre de los participantes del proceso:
Por la institucion educativa (nombre del director/encargado) Katalina Gomez y Gomez
Por la Universidad Panamericana (nombre asesor): M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez
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Anexo 2
Solicitud de autorizacion de Practica Profesional Dirigida

Forma 1 Solicitud de autorizacion de Practica Profesional Dirigida

Forma 1

San Mateo Ixtatan, junio 06 de 2023.

Al
PSE: Katalina Gomez Gomez
Directora de! Colegio Evangélica Mixto Monte Horeb

San Mateo Ixtatin, Huchuctenango

Estimada Directora:

Respetuosamente le saludo desedndole bendiciones del Seitor en cada una de sus actividades.

Por este medio yo Juana Lucas Alonzo con 1D 0000131424 estudiante de la Licenciatura
en Pedagogia y Administracién Educativa de la sede San Mateo Ixtatin, de la Facultad de
Ciencias de la Educacion de Universidad Panamericana; actualmente curso ¢l V Trimestre
de la camrera y dentro del pensum sc contempla realizar la Prictica Profesional Dirigida,
como proceso de egreso con una duracién de doscientas horas. Por tal motive SOLICITO
que sutorice la realizacion de dicha prictica comprendida del 19 de junio 41 31 octubre de

2023 en la institucién educativa que usted dirige.

Atcotamente,
LY
A
3] / eoreilh
Juana Lucas Alonzo
Estudiante Practicante

Asesor Prictica Profesional Dirigida
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Anexo 3
Acta de inicio de la Practica Profesional Dirigida

E’
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o > - -y & A . . " - A -
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Anexo 4
Acta de cierre de la Practica Profesional Dirigida
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Anexo 5

Control de asistencia de la Préactica Profesional Dirigida

_— [UPANA
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMAILA

Carror: Licencistura on Pedagogia y Adminimracidn Educative

Sede: Camnpus Nacional

Askgrana: ED-SE3016 y ED-SE3017 Practca Dirigida

Asesar: M_Sc. Rosanso Armando Ceno Martinerz

CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
Nombre 31 Practicame- _I:—.l.nm.Almm

m& aplicachdn:

m,mammulnmu

Mes y niio al que comesponde la cjecucidm de In pricticn: Jumio de 3023
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Anexo 6

Control de asistencia de la Préactica Profesional Dirigida

wmc [JUPANA
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

Carrera: Licencimura en Pedagogio ¥ Administracion Educotiva
Sade- Campas Naocianal

Assgnatura; ED-ST3016 y ED.SEIM 7 Practica Dirigids
Asesar: M.Sc, Rosanio Acmando Cana Martinez

CONTHOL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROVESIONAL DIRIGIDA
“Nombre del Practscante: _Juang Lucas Alonzo

Dependencia de aplicaciom: _ Calegio vangélicn Mixio Manze areb
Dircceidny: Cabecern Municipal, San Maco | stz

o
Jormadas y horamio de ejecucion de la pedctica: de lunes a viernes de 1.0 a iS:iX hoas
Mes ¥ aiia nl que correspoade 1a gjecucion de Tn pricticn: julio de 2023

Total de | Firms y sello
Totah o T de
| tmmes | Martes | Mldreotes | Jueves | Viemes | JROSSE \aind berusds | del e de e
B E N NS RS
feri
= O e < « % /
B Sl oS ot i ) 1. l .
e | ol | o | e B e | #
oL s . e .
sheyrrmracien | 2 Y
rlea
|
"4s | PR . | ! ) l
& - st et
l,jgb— RN | gk B s 05 | |y
'"_] L] i ™ 2 | n .
2t | e T4 | .
G | | g |l R s |0 | a0
t :
— J T =]
| | | | s | a0
— =" ". — P L_- 5
5 l ] ’ :_I 3 4] '
|- | - | - | = |or e | H
= | |
Ss hubisse inasistencias del praclicante. desenbir las asanes;
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Anexo 7
Control de asistencia de la Préactica Profesional Dirigida

Forma 6 y;,.P—.,.A;N:'é

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carvera. Licenciatura co Pedapogia y Admunisteacion Educativa
Sede. Campus Nacional

Aspnatura. ED-SE3016 y ED-SE3017 Prictica Dingvda
Asesar M.Sc Rosamoe Annamdo Cane Maninez

CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA FROFESIONAL DIRIGIDA

Nombre del Practicante _Junna Lecas Alonzo

Dependencia de aplicacion: _Colegio Evangélico Mixio Monie Eloreb
Direcciom: Cabhecera Mumcipal, San Mateo Ixtasian, Hechuclenanpo

Jomada v horano de gjiecucion de §a peactica: vi sde 14004 1800 h
Mes y aho al gue comespande by gjecucion de la peactica: aposto de 7023

Tetsl, de | Flrma y sefle

Toisl, de | Tednl, de
Joarcves Viernes asletemel an hovas de del jele de la

A v ] i I 1

ﬁ- - @ﬁ@— o a0 | 7
[ | 05 |0 | 20
Ll«

1
2
¢
i
?

fal ¢
|
|

B

St hubiese snnastencias Jel practicante, descrbur las razones
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Anexo 8
Control de asistencia de la Préactica Profesional Dirigida

Forma 6 @ up ~A

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera’ Licenciatura en Pedagogia y Administracson Educativa
Sede. Campus Nacional ‘ -
Asignaturn: ED-SE3016 ¥ ED-SE3I7 Pdcqu Dingyia
Asesoe. M Se. Rosanio Anmando Cano Martinez

CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

0
4
¥
3

Si bubviese inusistencias del practscante, describir Las nzoees:
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Anexo 9
Diario de trabajo semanal de Practica Profesional Dirigida
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Anexo 10
Diario de trabajo semanal de Practica Profesional Dirigida

Diario de trabajo semanal

Mes de julio
[ Ne. Indicadores Deseripcién |
1 Nombre del panticipante Junna L ucas Alonzo |
2 Fecha Det 04 de julio al 07 de julio 2023 ) {
3 | Lugar Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,
= - Huchuetenungo. |
1 l Actividades desempefiadas | o

Recolecte datos personales de cada estodiantes de los tres niveles |
Me dejaron encargada de la direccion e stender a culquier personia |
que ingresan en la diseccion ‘
Estuve dictando punteos 1 1a subdirectora en cuanto al Henado de los |
boletines de los estudiantes en los tres miveles.

Me pusicron a revisar y ordenar unas resolociones de los ex ‘
directores del colegio conforme las fechasy afios.
| Nmguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad
| imprevistus vio conflictos segan instrucciones de la directora del Colegio.
| enel drea de prictica

6 Aprendizages obtenidos .

Se pudo conocer muchios casos de dénde v como viven los
fainimo 3) estudinntes
|

Se pudo fortatecer ideas de como ser administrador de un instituto
privado
Se pudo conocer que es una resolucion de direotores y que es una
o - resolucion de inicio de un centro educativo v el proceso que Heva
? Evidencias (incluir 2, &7 St ; ' TOn RSN
Jotogeatias de rexpalde de
I las actividades
desempenadas duranie la
| semana, segin lo deserito
| en el numeral 3)

durante la semana .

5 Atencion de situaciones

=

i

Nombre, firma y sello del
supervisor o jefe
inmediato de practica.

PSE Katalina Gomez y Gomez
Directora del establecimiento
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Anexo 11 o
Diario de trabajo semanal de Practica Profesional Dirigida

Diario de trabajo semanal

Mes de julio

0. Indicadores = R~ _ Descripcidn =
Nombre del participante | Juana Lucas Alonzo i |
Fecha — | Del 10 de julio al 14 de julio 2023 |
1 Lugar | Colego Evangéhco Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, '
{ o Huchuctenangy.
4 Actividades desempeiin .
durmntc 1z sesnona

i |ha =i |

La directora y docentes me ordenaron a acompafiarlos para realizar '
visitas domicilizrias de los estudiantes becados del Colegio.

La directora me ordeno s redactar yma solicitud a mano va que no
habla encrgia eléctnea para hacerlo en digital ‘
La directora me dejo encargadi de is direccidn ya que tuvo mma '
reumidn con e coordinador diserital.

Me pusieron a leer un acta t£a50rito €0 uns reunion de paxires de
. famihma del colegio. . |
| Ninguna, todas las actividades asignadas ¢ |levaron con normalidad |
| segin instrucciones de In directora del Colegio.

5 Atencion de sittaciones

imprevistas v/o conflictos
L0 el area de prictica. :
6 Aprendizajes obtenidos -

Se pudo conocer la'ticocsndnd que viven realmente los estudinntes |

(mimimo 3) del Colepio.

* Se pudo fortalecer ideas en o mangjo de la direccion del colegio
* Se pudo fortalecer ln redaccion de una solicitud i mano ya que
sctualmente la teenologin se ha venido a reenplazario

7 Evidencias (ot ‘
Sfotografias de respaldo de
lay actividades
dexempeiiadas duramte la
sonrawra, segnn lo descrito
en of numeral 4

Nombre, firma y sello del A
supervisor o jefe AR
| inmediato de practica f gy -y _
' PSE: Katalina Gomez y Gomez
| Director del establecimiento
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Anexo 12 _ o
Diario de trabajo semanal de Practica Profesional Dirigida

Diario de trabajo semanal

Mes de pulio
No. Indicadores Descripeitn f
1| Nombre del participante Juana Lucas Alonzo l
|2 | Fecha Del 17 die julio al 21 de julio 2023 l
3 | Lugar Colego Evangelico Mixto Monte Horeb, Sian Matco Ixtatan, ,
et | Huchuctenango — ]
B Actividades desempefiadas ' o Me pusicron i planificar las actividades que realiza la directornt en
durante ka semany 1odo el mes de julio |
¢ Estuve revisando los planes quincenales de fos docentes Junto con ¢
contador del colegio
*  Me pusicron u hacer la solicitud que va st chiferentes centros
educatives en cunnto wl amiversario del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb
*  Me ordenaron a enhistar los repuestos de 1os instramentos musicales
| . que bacen falta del Colegia ‘ —
s Atencion de situnciones | Ninguna, todas s actividades astgnadas se llevaron con nonmal dad
imprevistas y'o conflictos | sepun instrucciones de |y directorn v cansejos de padies de fam g del
\——fsnelwcade prictica. | Coleglo. — e =
O | Aprendizajes oblemidos ®  Sepudo conocer la furma de como plamfica I directors 5 que
(mirimo 3) actividad huce en cada mes en ¢ maneso de fn adminstracion
*  Sepudo fortatecer ideas en 1o plamficacion guincenal de los
docentes que mpanan ciases en los tres miveles ded colego
| *  Se¢ pado fortndecer idens en ln clabaracian y los puntos que Heva woa
L soheitad de invitacion de actividades de Ay e s
’ 7 Evidencras fwictinr = 7
| fotografiay de respatider o
las activickades
dexempenadas duranto fo
’ ' semana, sepint (o descriin
en el memeral 3)
|
\
- 1
x

Nombre, firma y sello del
supervisor o jefe

)
imedhato de pracnca /'f/'y:f‘%
| ./”;'

PS L Katahina Gomez v Gioimey
Ihrectora del establecimiento
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Anexo 13
Diario de trabajo semanal de Practica Profesional Dirigida

Diario de trabajo semunal
Mes de sepjembire e

L .saw __Indicadores E e
{ Nombre del participante | Juana Liacas Alonre —— PR ———
0

| Fecha |
r B T A0S de sepiemiye 3023 =

ad (s ]

Lue i
o Colegio Evangelico Mixio honte Horeb, Ssit Mateo Ixtatan.
Actividade S Ty _"@}Sm«g"; e 1

> vesempefiadas | o Reunion por todos lor docemes v junta diroctiva del colegio que
. el Colegio
M qm = “ﬂ'o o

4

durant
e | muio de rendicion de cuentas por ¢l aniversind d
‘ *  Flaboracion de actas de evaluncion de tercer uni
cabo hucia los estudiantes del Colegio
' ‘ * Elsbomcion de guias donde se asignaron comisioncs pari el desfile
l | del quince de septiombre. -
* Elaboracsia de acta por la compra de nuevos instameiios MUSic
E ncitn o TP Ia feria del pucblo R S
* :;::::‘::dc mm°n"°" Ninguna, todas kss actividades asignadas sc llevaron con noemalidad |
sias v/o conflictos : . . -
' | en el drea de prictica. | Segun instrucciones de la directora del Colegio ]

| & | Aprendizajes obtenidos I *  Sc pudo conocer com se entrega las cuentas despuds de una
uctividad genernl tanto nivel primaria, bisico y plan fin de semana

*  Se pudo fortalecer ideas de como elaborr un acta de evaluacion
como peucba de conocimicnto de los estudiantes de un centro

. educativo privado del mivel medio.

‘ fminkno 3)

j *  Se pudo conocer come recaudar la colsbormcion para ln compra de
nuevos instrumentos musicales.

({7 ] Evidencias (inc/urr

| fwagrafiax de respaldo de

| las actrvidodes

| desempeikas duranie la
semana, segun lo descrilo

| en el numeral 4)

|

} Nombre, firma y seilo del | B @ﬁ%;\

' supervisor o jefe e 1
mnmediato de prictica | ’ / i "_"'"’m{ },
} i \\\’::u ,f-“»','-

[
‘ | PSE Katalina Gomez y Gomez
Directora del establectmiento
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Anexo 14
Redactando actas de evaluacion del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,

Huehuetenango
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Anexo 15
Fotografias de la practica
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