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Resumen

El presente informe contiene la descripcion de las actividades realizadas en la implementacion
del proyecto denominado Eficiencia y actualizacion en el manejo de libros administrativos por
parte del personal administrativo y docente del Instituto Nacional de Educacién Basica, San
Mateo Ixtatdn, Huehuetenango, el cual tiene como propdsito orientar e inducir al personal
administrativo y docentes sobre la forma correcta de manejar el libros administrativos de una
institucion educativa. Reconociendo que el Instituto en estudio es una institucion publica que
brinda servicios a la poblacion en general para el mejoramiento y desarrollo de la comunidad,
funcionando por un equipo de docentes que logran manejar libros en el futuro. Para ello se

realiza el proyecto, dividiéndolo en diferentes marcos:

El capitulo 1, Marco contextual, se describi0 la institucion y parte de la resefia historica de cémo
fue creado el Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango y sus
modificaciones que se han ido realizando con el tiempo, tanto fisicas como pedagdgicas y
administrativo. Incluyendo la vision y mision con la que cuenta la misma conociendo los
objetivos trazados a futuro, de igual forma los valores de la Institucién, se describid las
autoridades que forman parte del proceso educativo en la institucién, de igual manera se conocio
las fortalezas que contribuyen a mejorar el desarrollo de las actividades administrativas,

limitantes de la institucion y problematica inicial detectada en el centro educativo.

En el capitulo 2, Diagnostico institucional, se detect6 los problemas que afecta la institucion, a
través de la técnica FODA para tener con claridad las fortalezas, oportunidades, debilidades, y
posibles amenazas que puede afectar el establecimiento, tomando en cuenta que del analisis de
dicha técnica surge la necesidad de ejecutar el proyecto de la Eficiencia y actualizacion en el
manejo de libros administrativos dirigida a docentes y personal administrativo que laboran en la
misma. También contiene el arbol de problemas, el arbol de objetivos, ademas se presento la
metodologia y estrategias utilizadas en la ejecucidn y sobre todo los resultados obtenidos al

desarrollar las actividades en la institucion.



El capitulo 3, Marco tedrico, se planteo la teoria cientifica a cerca de los diferentes temas
tratados en el proyecto, lo que permitié profundizar conocimientos y tener mejor claridad en
cada uno de ellos al momento de ejecutar el mismo. El marco teérico se profundizé temas como
la eficiencia, actualizacion, administracion, funciones de la administracion, administracion
educativa, caracteristicas generales de la administracion educativa, rol del administrador
educativa, funciones del administrador educativo, documentos administrativo, Importancia de
libros administrativos, Libros administrativos mas utilizados; temas que a su vez fueron clave
para desarrollar y ejecutar la propuesta que nacio a raiz de las debilidades que contaba el centro
educativo, en una de ellas, priorizando la Eficiencia y actualizacion en el manejo de libros

administrativos por parte del personal administrativo y docente.

El capitulo 4 se trato sobre las razones que justifico la propuesta, se hizo mencion del
planteamiento del problema de la propuesta, los objetivos propuestos a lograr durante la misma,
estrategias utilizados durante la implementacion de la propuesta, resultados esperados obtenidos
al final de acuerdo a los objetivos, las actividades que se tomaron en cuenta, el cronograma de
actividades en que se fueron desarrollados, las metodologias utilizadas, la implementacion y
sostenibilidad de la propuesta, recursos utilizados, presupuesto de la implementacién de la
propuesta y todo lo que fue usado durante la ejecucion e implementacion en el Instituto Nacional

de Educacion Bésica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

El capitulo 5 hace referencia a la sistematizacion de la practica administrativa, en la que se
describi6 el proceso de sistematizacion, la experiencia vivida durante el proceso de la practica o
implementacion de la propuesta, la reconstruccion historica en la que se describio de forma
cronoldgica cada una de las actividades que fueron desarrollados durante la misma, el objeto de
la sistematizacion de la propuesta y las lecciones que en su momento fueron aprendidas durante
el desarrollo de dicha propuesta que es la eficiencia y actualizacion en el manejo de libros
administrativos por parte del personal administrativo y docente del Instituto Nacional de

Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.



Introduccion

La eficiencia y actualizacion en el manejo de libros administrativos por parte del personal
administrativo y docente del Instituto Nacional de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango. Permite desarrollar diferentes actividades para prestar servicios de calidad por
lo que cada uno de los docentes y administrador que forma parte de la misma deben tener
conocimientos profundos acerca del tema, tomando en cuenta que a mayor conocimiento puede
darse mejor desarrollo de los libros administrativos y si se desarrollan con calidad las actividades
administrativas los servicios prestados seran lo suficiente satisfactorios para la poblacion

educativa y en general que es beneficiada.

Los administradores para desarrollar dicho cargo, se considera que deben tener vocacion,
elemento esencial para desarrollar diferentes actividades administrativas y manejo adecuado de
libros administrativos. Diferentes instituciones han fracasado por razones de que el personal
administrativo no es lo suficiente eficaz para tomar en cuenta el manejo adecuado de libros en la
dicha institucion, es por ello que, en el Instituto Nacional de Educacion Bésica, San Mateo
Ixtatan, Huehuetenango, se tomé la propuesta de capacitar al personal administrativo y docente
para que cada una de las actividades que se desarrollé sea fuente principal para prestar servicios

de calidad a sus beneficiarios.

El interés en que se realiz6 dicha propuesta es mejorar el manejo de libros administrativos en el
instituto, tomando en cuenta en diferentes instituciones publicas del pais inexisten talleres de
capacitacion y sobre todo ausencia de tutores por parte de Ministerio de Educacion sobre el
manejo adecuado de libros administrativos para mejorar el proceso administrativo dentro de las
instituciones. Para el manejo de libros administrativos se considera que la poblacion educativa en
general deben formar parte del proceso ya que son libros importantes, considerando que los
padres de familia pueden ser parte de la misma contribuyendo en algunas actividades y velar en

que los libros estén al dia para evitar sanciones en dicha institucion.



El objetivo principal de la propuesta es mejorar el manejo de libros administrativos, sobre todo
capacitar al personal administrativo y personal docente del Instituto Nacional de Educacién
Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, sobre la eficiencia y actualizacion en el manejo de
libros administrativos durante el labor administrativo. En la administracion se debe contar con
los libros actualizados por lo que se capacitd al personal para que sean eficiente y eficaz en el
uso de la misma, proporcionando a cada uno de los beneficiarios servicios que le sean lo
suficiente satisfactorios y que a futuro de la institucién educativa pueda aumentar la calidad del
trabajo que realiza el personal juntamente con libros administrativos actualizados en dicha

institucion.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Basica por sus siglas INEB es un Instituto del sector oficial
que funciona en jornada vespertina, ubicada en el cantén yunechonhab’, del municipio de San
Mateo Ixtatan, Huehuetenango. Atiende a estudiantes del nivel medio ciclo Basico proveniente
de distintas aldeas y comunidades es Unico en el municipio. INEB posee en la actualidad con
personal docente y director en el renglén 021 y cada uno de los docentes debidamente egresados
profesionalmente en la universidad del pais. Con el fin de llevar a cabo un proceso de ensefianza-
aprendizaje integral y satisfactoria hacia el estudiante. De igual forma cuenta con un equipo de
trabajo disciplinado, integros, participativo, flexibles con buenas relaciones entre la comunidad

educativa tanto personal e intrapersonal.

El instituto cuenta con cuatro salones de clases, un laboratorio de computacion, una oficina para
direccion técnico administrativa, un salon para docentes, tres servicios sanitarios, un lavamanos,
se encuentra una pila, para uso de los estudiantes. En relacion al recurso humano el cuerpo
docente esta integrado por cuatro colaboradores, un Director del area administrativa la poblacion
estudiantil inscrita es noventa y cuatro alumnos y alumnas como parte integral de la comunidad
educativa madres, padres y ex alumnos (as) y autoridades educativas, se organizan para
colaborar en diferentes actividades para el mejoramiento en la calidad educativa y proyeccion al
contexto. El establecimiento pretende fortalecer y potencializar en armonia la concrecion de la
descentralizacion curricular, asi logre ser una persona solidaria, tanto con quienes estan en su

entorno cercano, como con el resto de la comunidad humana.

1.2 Resefia historica de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Bésica INEB creado en el municipio de San Mateo Ixtatan,

Departamento de Huehuetenango con el fin primordial que la juventud de San Mateo Ixtatan



pudiera continuar sus estudios en el mismo lugar, sin hacer mayores gastos al enviarlos a los
otros municipios o a la cabecera departamental. Dicho instituto atiende el nivel medio de ciclo
basico y se autorizé su funcionamiento el 26 de noviembre de 2008 por las autoridades
educativas. Esto se logré con la ayuda del Coordinador Técnico Administrativo del municipio de
San Mateo Ixtatan, Departamento de Huehuetenango y con el objetivo de prestar mejores

servicios a la poblacion Ixtateca.

La educacion en el instituto no provoca mayores gastos a los padres y madres de familia y para
crear mejores oportunidades de estudio a las personas que no cuentan con los recursos
necesarios. En el afio 2009 se inicio las clases en un local alquilado en la cabecera municipal, de
San Mateo Ixtatan, en el afio 2010 buscaron otro establecimiento en donde los estudiantes
pudieran recibir clases, en la escuela Rural Mixta aldea Xikajau queda 1 km en la cabecera
municipal. En el afio 2011 se ocup6 nuevamente el establecimiento, en el afio ya mencionado se
gestiond el edificio que es directamente de dicha Institucion, juntamente con el apoyo del
Alcalde municipal ya que la municipalidad extiende el permiso del lugar para la construccion del

edificio.

En el afio 2012, los padres de familia de los estudiantes apoyaron para su mano de obra de la
construccion del establecimiento pero con maderas (tablas), de igual forma aportaron
econdémicamente ya que le urge un espacio para los estudiantes, en el afio que ya hubo mencion
no se llevd acabo, en el afio 2013 se volvio a trabajar nuevamente, gestionaron apoyos en
ferreterias, tiendas y comerciales y se logré recolectar unas laminas para el techo del instituto en
el municipio, se logré terminar la casa de estudio, pero sin escritorios, se colaboré de nuevo con

tablas para hacer mesas largas sillas largas la cual se logré el objetivo propuesto.

Al principio del afio 2014 se empez6 a hacer uso del edificio por los estudiantes mientras se
conseguian otros mobiliarios que es importante su uso en el instituto y durante los afios 2015-
2021. Se habia mejorado el establecimiento hasta el afio 2022 concluy6 dicho proceso con todos
sus mobiliarios como: bafios, patio de recreacion, areas de computacion cancha de basquet bol
entre otros. en este afio estdn atendiendo a un total de 94 alumnos en los tres grados; dos

secciones de Primero Bésico contando con un total de 53 alumnos; un seccion de Segundo



Basico, contando con un total de 25 alumnos; y una seccion de Tercero Bésico, contando con un
total de 16 alumnos. Cuentan con cuatro docentes contratados por el MINEDUC 021 y un

director en donde se sumo cinco por total, atendiendo a los noventa y cuatro estudiantes.

1.3 Filosofia de la institucion

1.3.1 Vision

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

convicciones que fundamenten su conducta.

1.3.2 Mision

Somos una institucién evolutiva, organizada eficiente y eficaz generadora de oportunidades de
ensefianza y aprendizaje, orientada a resultado que aprovechan, diligentemente las oportunidades

que el XXI les brinda y comprometidos con una Guatemala mejor.

1.3.3 Valores del Centro Educativo

Nuestros valores educativos estan intimamente relacionados en el cumplimiento de la vision y
mision del centro educativo como un compromiso de formacién para apropiarse de ellos, asi
cumplirlos en la préactica de la vida cotidiana dentro y fuera de la institucion educativa para el buen

desempefio estudiantil y laboral los que a continuacion se mencionan:

e Responsabilidad. Ser conscientes de las acciones que hacemos o lo que dejamos de hacer,
lo que puede tener consecuencias en uno mismo o sobre los demas, la responsabilidad debe
ser una préactica cotidiana dentro y fuera del aula.

e Tolerancia. Por vivir en un mundo de diversas culturas es importante tener respeto a las

personas con las que compartimos y convivimos.



e Flexibilidad. Por ser un mundo cambiante es importante adaptarse a nuevos modelos y
evitar el miedo, por eso es un valor imprescindible para las personas en esta sociedad en
donde se vive y se conoce.

e Curiosidad. Motivacién para un espiritu investigador, con las ganas de conocer lo que nos
rodea, como motor de aprendizaje.

e Autonomia. Desarrollo de la facultad para hacer ciertas cosas por uno mismo, sin depender
de nadie, tener ideas o criterios propios.

e Emprendimiento. Es la capacidad de emprender en ser, hacer, vivir proyectandose del
presente al futuro y actuar responsablemente sabiendo lo que se quiere para una vida plena
y prever las consecuencias.

e Creatividad. Dar soluciones y buscar respuesta a situaciones que se enfrente en el diario
vivir  educativo y social, buscar nuevos caminos para una nueva perspectiva.

e Cooperacion. Aprender a colaborar con los demaés, compartir ideas, opiniones lo que nos
hace mejores para la consecucion de mejores resultados.

e Entusiasmo. Pasion por lo que hacemos a diario para llevar a cabo cualquier actividad en
la formacion integral o proyecto.

e Transparencia. Es el valor imprescindible para generar relaciones de confianza, seguridad
en la actuacion de ser honesto con uno mismo y con los demas dentro de la comunidad
educativa.

e Respeto. Conocerse y valorarse tanto asi mismo como a los demés siendo con ellos
considerarlo y tolerarlo.

e Solidaridad. Consiste en la toma de conciencia de las necesidades ajenas y colaborativas
dentro de la comunidad educativa lo que permite alcanzar los objetivos planteados.

1.4 Estructura organizativa



1.4.1 Organigrama

Figura 1

Organigrama Institucional del Instituto Nacional de Educacion Basica

MINEDUC

CTA

[ o

Junta directiva de
padres de familia

Director

Docentes Padres de familia

— Estudiante — Gobiemo escolar

Nota: El presente organigrama institucional da conocer la jerarquia del Instituto Nacional de

Educacion Bésica, elaborado por la institucion, 2009.



1.4.2 Autoridades

Figura 2

Autoridades del Instituto Nacional de Educacion Basica

Ministerio de Educacion

Ministra: Claudia Patricia
Ruiz Casasola de Estrada

Director Departamental

Lic. William Florencio
Ramirez Recinos.

Coordinacion Tecnico Director del Instituto
Administrativo Nacional de_ Educacion
Lic. Augusto Manuel Basica.
Andres Sebastian PSE. Felipe Lucas Gomez

Nota: El presente organizador grafico, proporciona una vision de la estructura de autoridades
educativas a las que se rige el Instituto Nacional de educacién Basica, elaborado por la Institucion

educativa, 2009.

1.5 Ubicacion geografica

El Instituto Nacional de Educacion Basica se encuentra ubicado en el canton Yunechonhab’, del
Municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, Especificamente, esta
ubicada en la region noroccidente de la Republica de Guatemala. Las vias de acceso al
establecimiento son; por la parte norte pavimentada y la parte surde terraceria. Por su ubicacion
geogréfica es de facil acceso para los estudiantes provenientes de la cabecera municipal, San

Mateo Ixtatan en la calle que conduce al centro del municipio, baja hacia el nacimiento de las



minas de la sal que va hacia Santa Cruz Barrillas y el Instituto Nacional de Educacion Bésica se
encuentra a la par de dicho nacimiento.
Figura 3

Croquis Contextual, ubicacion de Instituto Nacional de Educacion Basica

(Captura fotografica de internet). Por Juana Marcos. 2023

1.6 Fortalezas de la institucion

Personal administrativo y docente.

Buena preparacion académica del personal docente.
Existe comisiones internas.

Disposicidn del personal a recibir capacitacion.
Existe comité de padres de familia.

Delegacion de funciones.

Existe reglamento.

Fondo de gratuidad dado por el Ministerio de Educacion



1.7 Limitantes de la institucion

e Poca experiencia administrativa

e Deficiencia en el manejo de libros administrativos por el personal administrativo y docente.

e Debilidad en la direccion y toma de decisiones sobre el trabajo administrativo.

e Poca comunicacion entre la direccidn y el comité de padres de familia.

e Evasion de responsabilidad administrativa sobre los libros administrativos.

e Poca aplicacion del reglamento administrativo hacia el personal docente.

e Falta de apoyo de comunidad educativa.

e Falta de recursos econdmicos de padres de familia y estudiantes que limita la realizacion de

las diversas actividades educativas.

1.8 Problematica inicial detectada

En el Instituto Nacional de Educacion Basica se detectd el problema de la deficiencia en el
manejo de libros administrativos por el personal administrativo y docente es importante que se
realicen capacitaciones constantes para ayudar a fortalecerlos en su trabajo de manejo de libros
administrativos, y en la ensefianza -aprendizaje de los estudiantes. Ya que es una de las
debilidades principales que esta afectando a personales de dicha institucion es por eso implica
realizar actividades para motivarlos y que esto sea un fortalecimiento funcional al personal
administrativos y docentes del Instituto Nacional de Educacion, Basica, San Mateo Ixtatan,

Huehuetenango para el bienestar del servicio educativo.

La falta de fortalecimiento al personal administrativo y docente sobre los manejos de libro
administrativos, es donde surge la debilidad que presenta el Institucidén ya que no cuentan con
informacion actualizada que apoyan sobre el trabajo administrativo, los libros administrativos
que manejan el Instituto Nacional de Educacion Basica, son libro de banco, libro de caja, libro
de actas, libro de conocimientos, libro auxiliar, libro de registro, la cual se desconoce el manejo
de libros administrativos ya que son documentos importante y confidenciales en dicha
institucion, contribuye a la transparencia del instituto por parte del Estado y la comunidad



educativa; por lo que el personal administrativo y docentes debe tener presente los libros

actualizados.

El problema detectado es la deficiencia en el manejo de libros administrativos por el personal
administrativo y docente en el Instituto Nacional de Educacion Bésica, los docentes y el
personal administrativo podrian ser sancionados si no se realiza un buen uso y manejo adecuado
en los documentos segun lo amparan las leyes, para evitar que este problema se extienda es
importante el fortalecimiento del personal administrativo para no ser afectado en el momento de
monitoreo o que la auditoria pida ver los documentos. Se debe tener en cuenta que todos los
documentos estén al dia sin hallazgos por eso es importante que todos deben ser orientados y
capacitados en el manejo adecuado de los documentos, para no afectar al instituto ni a quienes

podrian llegar a ocupar el puesto de la administracion en un futuro.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

El diagnostico institucional se realizé por medio de la observacion y una entrevista realizada al
personal administrativa y personal docente del establecimiento. Dado que Unicamente se cuenta
con 5 personas que integran el personal del establecimiento. Los cuales fueron una fuente de
informacidn sobre la principal problematica detectado que es sobre la deficiencia en el manejo
de libros administrativos por el personal administrativo y docente por lo cual es muy importante
y valiosa para la elaboracion del FODA de la Institucion ya que el personal no son competente a
desarrollar actividades administrativas, manejos de libros y la informacién actual que se maneja

en la direccion, y desconocimiento de sanciones de documentos administrativo.

Se ha observado en el Instituto Nacional de Educacion Bésica, cantdn Yunechonhab’, municipio
de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango sobre la Deficiencia en el manejo de
libros administrativos por el personal administrativo y docente ya que en muchos casos se
dificulta hacer un manejo inadecuado de los libros administrativos en dicha Institucién que
repercute negativamente en el proceso y en ocasiones se torna incomodo al aplicar sanciones de
los libros administrativas al personal administrativo y docente por lo que es necesario hacer un
fortalecimiento de conocimiento a todo personal para no afectar al centro educativo. Aunado a
otras debilidades que enfrenta el Instituto como debilidad en la direccion y toma de decisiones y
la poca comunicacion entre la direccion y el comité de padres de familia, entre otros hace que el

quehacer administrativo se vuelva tedioso y estresante.
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2.2 FODA

Tabla 1

FODA del Instituto Nacional de Educacion Basica

FODA Aspectos negativos Aspectos positivos
Factores Debilidades Fortalezas
Internos

e Poca experiencia administrativa

¢ Deficiencia en el manejo de libros
administrativos por el personal
administrativo y docente.

e Debilidad en la direccion y toma de
decisiones sobre el trabajo
administrativo.

e Poca comunicacion entre la direccion
y el comité de padres de familia.

e Evasion de responsabilidad
administrativa sobre los libros
administrativos.

e Poca aplicacién del reglamento
administrativo hacia el personal
docente.

e Falta de apoyo de comunidad
educativa.

e Falta de recursos econémicos de
padres de familia y estudiantes que
limita la realizacion de las diversas

actividades educativas.

¢ Personal administrativo y docente.

e Buena preparacion académica del
personal docente.

e Existe comisiones internas.

e Disposicion del personal a recibir
capacitacion.

e Existe comité de padres de familia.

e Delegacion de funciones.

¢ Existe reglamento.

e Fondo de gratuidad dado por el

Ministerio de Educacion

Amenazas

Oportunidades
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Factores
Externos e Sanciones administrativas ilegales
provoca una mala imagen
institucional.
e Dificultades para el logro de un buen
resultado.
¢ Genera desconfianza ante la
comunidad educativa.
¢ Provocacion de sanciones
administrativo.

e Genera mala imagen institucional.

e Capacitacion sobre la administracién
educativa.

e Mejora la ejecucion de las actividades
planificadas.

e Mejorar la comunicacién dentro de la
comunidad educativa.

e Generar cultura de trabajo en equipo.

e Actualizar el reglamento interno.

e Fondo de gratuidad dado por el
Ministerio de Educacion.

Nota: la presente tabla de FODA Institucional da conocer los limitantes del Instituto Nacional de

Educacién Baésica, elaboracién Juana Marcos, 2023.
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2.3 Arbol de problemas

Figura 4
Arbol de Problemas del Instituto Nacional de Educacion Basica

Incorrecto

desarrollo de Desconocer ofertas

Ineficiencia actividades para capacitar al
administrativa administrativo personal docente y

. Administrativo.
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Desconocimiento proceso Actividades
de la administrativo administrativas
administracion insatisfechas

Deficiencia en el manejo de libros administrativo
por el personal administrativo y docente del

Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo
Ixtatan, Huehuetenango.

Inexistencia de Desconocimi Ausencia de
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A?n?}?gfgﬁ,?gs Les Inexistencia de Falta de informacion de
ineficaces monitoreos a programas de capacitacion
administracion ofertados para

educativos. mejoramiento profesional

Nota: El presente arbol de problema se utiliz6 para identificar la naturaleza y contexto de la
problematica que se pretende resolver mediante estrategia en el el Instituto Nacional de

educacion Basica, elaboracion Juana Marcos, 2023.
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2.4 Arbol de objetivos

Figura 5

Arbol de Objetivos del Instituto Nacional de Educacion Basica

Correcto
desarrollo las Conocer ofertas para
Conocimiento de la actividades capacitar al personal
administracion administrativas. docente y

Administrativo.
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Eficiencia y actualizacion en el manejo de libros
administrativos por parte del personal administrativo y
docente del Instituto Nacional de Educacion Bésica, San
Mateo Ixtatdn, Huehuetenango.

Capacidades

Evaluacion a adecuadas para Capacitacion del
aministradores desarrolloar proceso
educativos actividades administrativo

administrativas

/ \

Eficiencia y eficacia Control del proceso Implementacién de
en el desarrollo de administrativo por parte programas de capacitacion
actividades de autoridades ofertados para el
administrativas. competentes mejoramiento profesional

Nota: el presente arbol de objetivo permitio determinar las acciones necesarias para resolver el
problema de la problematica representada en el arbol de problemas. Del Instituto Nacional de

Educacién Basica. Elaboracion Juana Marcos, 2023.
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2.5 Metodologia

Rodriguez, (2003), indica que la investigacion accion se asemeja a los métodos de investigacion
mixtos, dado que utiliza una coleccién de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, sélo que
difiere de éstos al centrarse en la solucién de un problema especifico y practico. La entiende como
una reflexion sobre las acciones humanas y las situaciones sociales vividas por el profesorado
que tiene como objetivo ampliar la comprension de los docentes de sus problemas practicos. Las
acciones van encaminadas a modificar la situacién una vez que se logre una comprension mas
profunda de los problemas, la investigacion-accion es como una indagacion practica realizada
por el profesorado, de forma colaborativa, con la finalidad de mejorar su practica educativa a

través de ciclos de accion y reflexion.

Dentro del contexto del Instituto Nacional de Educacion Basica en San Mateo Ixtatan,
departamento de Huehuetenango. Se utiliz6 la metodologia de la investigacion-accion con las
técnicas de la observacion directa, el FODA, la entrevistas, para poder identificar la
problematica, Luego de determinado el problema se procedio a capacitar al director y personal
docentes sobre el desconocimiento en la administracién con el proposito de mejorar los procesos
administrativos, y prever el nivel de administracion que se hacia dentro de la institucion
educativa para lograr los objetivos propuestos por la misma, permitiendo de igual forma la toma

de decisiones para mejorar el proceso administrativo.

2.6 Técnicas

Segun Gutiérrez, (2017) define la técnica como la habilidad para hacer uso de procedimientos y
recursos significa como hacer algo. Es el procedimiento que adaptan el docente y alumnos
durante el proceso de ensefianza aprendizaje y son los medios empleados para recolectar
informacion, entre las que destacan la observacion, cuestionario, entrevistas, encuestas. Efectuar
una investigacion requiere, como ya se ha mencionado, de una seleccion adecuada del tema
objeto del estudio, de un buen planteamiento de la problematica a solucionar y de la definicion
del método cientifico que se utilizara para llevar a cabo dicha investigacién. Aunado a esto se

requiere de técnicas y herramientas que auxilien al investigador a la realizacion de su estudio.
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Las técnicas son de hecho, recursos o procedimientos de los que se vale el investigador para
acercarse a los hechos y acceder a su conocimiento y se apoyan en instrumentos para guardar la

informacion.

Las técnicas empleadas en dicho proyecto fue la observacion y el FODA; la observacién
permitio detectar aspectos que negativamente afectaba el centro educativo y que no permitian
desarrollo de calidad de las actividades administrativas; como también sirvi6 para analizar el
FODA determinado las debilidades y las posibles amenazas que se presentan en dicha institucion
y que en su momento afectaban negativamente la administracién de la misma, por tal razén; se
considerd necesario brindar capacitacién a director y docentes del centro educativo para que
exista mejores conocimientos de las actividades que se deben realizar y asi poder desarrollarlas

correctamente en la dicha Institucion.

2.7 Instrumentos

Segun Arial, (2014), los instrumentos constituyen un conjunto de herramientas utilizadas por los
investigadores para obtener informacion relevante sobre los eventos de estudio. Los instrumentos
son los medios materiales que se emplean para recoger y almacenar la informacion. Ejemplo,
fichas, formatos de cuestionarios guias de entrevistas, lista de cotejo, grabadores, escalas de
actitudes u opiniones Uno de los instrumentos mas utilizados en el campo de la investigacion es
el FODA esta herramienta consiste en realizar una evaluacién de los factores fuertes y débiles
que en su conjunto diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como su evaluacion
externa; es decir, las oportunidades y amenazas. El andlisis del mismo estima 17 el hecho que
una estrategia tiene que lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la organizacion

y su situacion de caracter externo.

El instrumento utilizado fue la matriz del FODA que sirvio para ver la situacion en que se
encontraba el Instituto Nacional de Educacion Béasica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango. Asi
tomar decisiones de las estrategias que se tomaron para mejorar el problema detectado; tomando
en consideracion que el proceso administrativo del centro educativo se encontraba debilitado por

lo que era necesario buscarle la solucién, permitiendo que todos los integrantes que laboran en el

16



Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, formaran parte del proceso y asi

lograr mejorar debilidad detectado y servicios en la dicha Institucion educativa.

2.8 Informantes

Son aquellas personas que, por sus vivencias, capacidad de relaciones pueden ayudar al
investigador, convirtiéndose en una fuente importante de informacién y a la vez les va abriendo
el acceso a otras personas. Durante el proceso se dio la necesidad a que toda la poblacién
estudiantil incluyendo docentes y director fueran participes para fijar las necesidades con las que
contaba el centro educativo; los docentes mencionaban que ain desconocen algunos procesos
correctos que deben llevar para la gestion de cualquier necesidad, de la misma manera el director
del establecimiento comentaba que se le dificultaba poder hacer administracion por la misma
razén que era la primera vez que él tenia a su cargo la direccion de una institucion. De acuerdo a
la opinién de los participes se obtuvo informacion para poder tomar en cuenta dicho proyecto y

asi poder ejecutarlo en el Instituto.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

El Instituto Nacional de Educacidn Bésica por sus siglas INEB es un Instituto del sector oficial
que funciona en jornada vespertina, ubicada en el canton yunechonhab’, del municipio de San
Mateo Ixtatan, Huehuetenango. Atiende a estudiantes del nivel medio ciclo Basico proveniente
de distintas aldeas y comunidades es Unico en el municipio. Cuentan con un equipo de trabajo
disciplinado, integros, participativo, flexibles con buenas relaciones entre la comunidad
educativa tanto personal e intrapersonal. En el diagnostico institucional se pudo observar a través
del FODA vy el arbol de problema, se hizo una observacion directa durante el proceso para poder
terminar los problemas que la institucion contaba, luego se hizo la entrevista al personal docente
y administrativo ya que son las personas que tiene contacto directo con los procesos

administrativos que se lleva a cabo en la institucion.

La informacion que aportaron sobre la problematica en administracion educativa que vive en la

institucion fue muy valiosa ya que permitié determinar aspectos debilitados que eran necesarios
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reforzarlos para un beneficio de la misma, como también; se pudo fijar que existen aspectos que
son fortalezas para su buen funcionamiento lo cual da como resultado un mejor servicio a la
poblacion que es beneficiada. EI diagnostico dio en si resultados en diferentes aspectos como:
pedagdgicos, institucionales, administrativo por lo tanto se prioriza el area administrativa para la
formulacion del proyecto proponiendo la propuesta de solucién y tomando en cuenta el punto de
vista para la priorizacion en beneficio del Instituto Nacional de Educacion Bésica en San Mateo

Ixtatan, departamento de Huehuetenango.

En relacion a la ejecucion del diagnostico FODA, en donde se determinaron las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, del Instituto Nacional de Educacion Basica en el
Municipio de San Mateo Ixtatan, Huehuetenango 3 debilidades las cual son: Deficiencia en el
manejo de libros administrativos por el personal administrativo y docente, Poca experiencia
administrativa Debilidad en la direccion y toma de decisiones. Que los docentes no se integran a
un correcto proceso administrativo de la institucion por la falta de implementacion de
capacitacion, Se tomé el problema de mayor relevancia dentro de la institucién, para proceder a
implementar el proyecto educativo, con el cual se lograra que el personal tenga claras sus
funciones y responsabilidades para lograr un buen servicio y la identificaciéon dentro de la

misma.

Las causas del problema es la falta de conocimientos y de interés por investigar por parte de los
administradores que forman parte de la institucion educativa y escasos recursos materiales y
economicos por parte de los administradores no se llegan a hacer una administracion de calidad.
La propuesta de solucion del problema es el desarrollo de capacitacion dirigida a los docentes y
director del establecimiento sobre el manejo adecuado de libros administrativo y la orientacion
sobre el proceso adecuado para mejorar la administracion educativa. Analizando los resultados
que se obtuvieron por medio del FODA y el arbol de problema se consideré la idea de realizar
taller o capacitacion formativa con personal especializado en el tema para poder fortalecer los
conocimientos de personal docente y administrativo, para implementar el plan de estudios y

cumplir los objetivos educativos propuestos, con definiciones claras de cargos y funciones.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 ;Qué es eficiencia?

La eficacia se refiere a la capacidad de lograr objetivos; lo mas importante dentro de este
concepto es que estén terminados en el tiempo y forma indicados. Su prioridad es el resultado y
no coOmo se obtuvo, es decir: cuantos procesos, tiempo, herramientas, costos, ventas, recursos
humanos y maquinaria intervinieron. Asi que la eficacia esta altamente enfocada en los
resultados finales y, en menor medida, en los medios requeridos para cumplirlos. Por lo tanto no
revisa como fue hecho, simplemente se limita a tener en cuenta el resultado deseado, aunque ello
haya requerido mayor costo y uso de diversos recursos. Dentro del mundo empresarial esta
relacionado con el cumplimiento de objetivos de negocios y las cifras oficiales de la compafiia.
La eficacia se enfoca Unicamente en la obtencion de resultados favorables para la rentabilidad,

como lo son el numero de ventas en un determinado periodo.

3.2 ¢ Qué es actualizacion?

Alude a lograr que algo se vuelva actual; es decir, conseguir que esté al dia. La actualizacion, a
partir de este significado, puede emplearse en distintos contextos. La actualizacion, en cambio,
se trata de poner al dia ese mismo cumulo de conocimientos, pero en un periodo posterior al
proceso de ensefianza original; con la intencion de comprender los avances en la materia, obtener
nuevos enfoques y aplicar el saber a contextos vigentes. No menos importante, la capacitacion se
centra en un proceso de adquisicion de nuevos conocimientos, destrezas y habilidades, a fin de
incrementar el cimulo ya existente y sacar ventaja de tal engrosamiento; proceso frecuentemente

dirigido a la consecucion de metas especificas.
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3.3 Que es administracion

De acuerdo Koontz, (2012), la “Administracion es el proceso mediante el cual se disefia y
mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos cumplen metas especificas de
manera eficaz” desde este punto de vista se puede decir que todo director que tiene bajo su
responsabilidad la administracion de un centro educativo debe buscar la manera de que su equipo
de trabajo busque y alcance los objetivos y metas propuestas, en este caso que solamente hay una
persona encargada del centro educativo es sobre él quien recae toda la responsabilidad y es quien

debe llevar registros y documentacion en orden.

La administracion es el proceso de planificacion, organizacion, direccion y control del trabajo de
los miembros de la organizacion y de usar los recursos disponibles para alcanzar 19 las metas,
objetivos e ideales preestablecidas. Es importante resaltar que por medio de la administracion se
podréa disefiar, dirigir, orientar y tomar decisiones que vayan encaminadas al buen
funcionamiento y desarrollo de la empresa, ademas contribuir para mantener un ambiente laboral
eficiente donde cada una de las personas aporten sus conocimientos e ideas para lograr los

objetivos propuestos con responsabilidad.

3.3.1 Funciones de la administracién

Afirman Koontz (2012), que, de las cinco funciones de la administracion, las cuales
son: planificacién, organizacion, direccién, coordinacion y control. Fayol plantea en su teoria que
estas funciones son universales, y que por lo tanto cada empresario debe ser capaz de aplicarlas en

su trabajo diario.

e Planeacion: Los directivos deben planificar sus actividades para condiciones futuras.
Deben desarrollar objetivos estratégicos y asegurar el logro de los objetivas. Por lo tanto,
se deben evaluar futuras contingencias que afectan a la organizacion, y dar forma al
panorama futuro ya sea operacional estratégico de la empresa. Un buen plan de accién debe

ser preciso y basarse en la unidad, continuidad y ademas tener cierta flexibilidad.
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Organizacion: La gerencia debe organizar la fuerza de trabajo de una manera y estructura
eficiente para asi obtener una buena alineacion de las actividades organizacion la
administraciéon también deben capacitar contratar a las personas adecuadas para el trabajo,
y siempre asegurar una mano de obra suficientemente calificada y educada.

Direccion: los directores deben supervisar a sus subordinados en su trabajo diario, e
inspirarlos a alcanzar las metas de la empresa. Asi mismo, es responsabilidad de los
administradores comunicar los objetivos y las politicas de la empresa. La administracion
debe guiar y orientar al personal. es su responsabilidad comunicar las politicas y los
objetivos de la empresa a sus subordinados, el supervisor y cada directivo debe tratar a sus
subordinados bajo determinados estandares de respeto, liderazgo y motivacion.
Coordinacion. La administracion debe armonizar los procedimientos y las actividades
realizadas por la empresa lo que significa que todas las actividades de cada unidad
organizativa se deben complementar y enriquecer el trabajo del otro. Asi mismo debe
unificar y armonizar todos los esfuerzos y las actividades con el fin de que vayan dirigidas
al logro comun de los objetivos generales de la empresa y se traduzca en la rentabilidad y
eficiencia de esta.

Control: La administracion debe revisar y verificar que todo se haga de acuerdo con los
planteamientos y las reglas establecidas y segun las 6rdenes y directrices impartidas. Las
cinco funciones administrativas no representan completamente la complejidad que
enfrentan los administradores, y el enfoque normativo puede ser demasiado rigido para
ilustrar qué funciones que los gerentes necesitan para llevar a cabo SUS funciones en las

empresas Vv las organizaciones modernas.

3.4 Administracion educativa

La administracion educativa son instituciones donde nacen de la consolidacion de las
organizaciones sociales, las cuales surgen al existir una o varias necesidades humanas que se
convierten en una meta u objetivo, para alcanzar un beneficio mayor en una comunidad o un
grupo social determinado, con lo cual esta unidad social se unifica en un mismo sentido, dandole
a su organizacion un nombre, una identidad, un proceso para satisfacerla, una direccion y normas

que les permitan alcanzar su fin. En una organizacion educativa, impulsa la ensefianza-
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aprendizaje, de los individuos en una sociedad, con el fin de que sus miembros se integren en un
medio cada vez mas exigente en el aspecto de las nociones que movilizan las estructuras
sociales, fisicas, cientificas y tecnolégicas, con el propdésito de que esos miembros, puedan

transformarlo para elaborar una sociedad méas competente.

Implica la planificacion, la distribucion de tareas y responsabilidades, la coordinacion, y
evaluacion de procesos, el dar a conocer los resultados y, a la vez, incluye actuaciones relativas
al curriculo, a la toma de decisiones, a la resolucion de conflictos. Administrar la educacion, en
tanto politica publica y de interés general, se liga a la accion de gobernar, y requiere por tanto de
un aparato que haga posible la planificacion, la prevencion de suministros, el procesamiento de
la informacion para la toma de decisiones y la implementacion de acciones. Es casi imposible
pensar en una organizacién compleja sin division de tareas y funciones, sin asignacion de roles,

sin normas y reglas sobre las qué basar su accionar.

3.4.1 Caracteristicas generales de la administracion educativa

Entre las principales caracteristicas se pueden mencionar las siguientes:

e Especializacion: el avance de los sistemas educativos requiere un mayor numero de
especialistas y el tamafio y complejidad del sector educativo reclama una sub-division mas
acentuada de tareas. Actualmente el sector educativo cuenta con funcionarios especializados para
cubrir los diversos campos de la administracion: planificadores, administradores, investigadores,
economistas, asesores, supervisores, abogados, psicélogos, orientadores, arquitectos, ingenieros,
directores, profesores y especialistas por areas y/o asignaturas para coadyuvar al logro de los
objetivos de la educacion.

e Coordinacion: esta coordinacion en los ultimos afios ha adquirido la caracteristica de
coordinacion intersectorial, ya que la funcion educativa no es solo responsabilidad de los
ministerios de educacién, sino que participan otros ministerios e instituciones autdnomas
descentralizadas y la participacion de grupos privados que ofrecen educacion no formal. El
coordinador, en este sentido, es el responsable de integrar los esfuerzos aislados e independientes

de los diversos sectores o de los diversos especialistas.
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e Politica: definen y enmarcan el tipo de administracion educativa que se utiliza en un pais, o en
un nivel educativo, tal como sucede con la reforma educativa o con la formulacion de politicas de
desarrollo educativo. Es muy importante en todos los niveles fijar las politicas, con el fin de saber
exactamente, hacia donde se dirigiran los fines, objetivos y actividades de la educacion.

e Meétodo: el establecimiento y utilizacion de métodos apropiados para lograr los propdsitos
educativos es cada vez mas una preocupacion de la administracion. Es importante conocer varios
métodos, técnicas y procedimientos; pero es necesario tener presente la flexibilidad técnica para
aplicar, adaptar o crear el método, técnica o procedimiento que considere mas pertinente a los
objetivos del problema a solucionar.

e Dinadmica: la definicion precisa del propésito de la especializacidn y de la coordinacion es una
condicion cada vez mas necesaria en la administracion moderna tendencias sociales y culturales.
En el sector educativo, por su propia naturaleza formadora de personas para una sociedad, la
dinamica del proceso es vital para su organizacion.

e Tener claridad de proposito. Saber responder a las interrogantes basicas de ¢qué se pretende
alcanzar?, ;como se va a lograr?, ;hacia donde se quiere llegar?, ¢cuanto se quiere lograr?, entre
otras.

e Ser participativa. A mayor involucramiento y compromiso de la comunidad educativa, mayor
seran las posibilidades de éxito escolar. El establecimiento de espacios de participacion y de toma
de decisiones permitira el constante perfeccionamiento en la labor directiva.

e Ser efectiva. Que los estudiantes desarrollen las competencias establecidas para un
desenvolvimiento adecuado en la vida, es la tarea méxima de todo centro educativo. La direccion

que se enfoca en esta tarea y trabaja para ello, conseguira sus objetivos y sus metas.

3.4.2 Rol del administrador educativo

Las nuevas tendencias en el campo de la administracién educativa sefialan al director como el
lider de la escuela. Una de las dimensiones importantes en el ejercicio de sus funciones es la de
ejercer liderazgo administrativo hacia el logro de la vision de la institucion. El director de una
institucion educativa, como lider administrativo debe tener el conocimiento, las destrezas y
atributos para entender y mejorar la organizacion, capacidad de implantar planes operacionales,
manejar los recursos fiscales y aplicar procesos y procedimientos administrativos
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descentralizados. Tiene a su cargo la fase operacional de la organizacion con el proposito de

lograr la visién, la mision, las metas y los objetivos institucionales.

3.4.3 Funciones del administrador educativo

Las funciones del director son:

a. Trabajar por laculturay la identidad de la escuelay sostener sus valores, rituales y costumbres.

b. Explicitar las concepciones acerca del aprendizaje, el conocimiento y el rol docente como
marco tedrico referencial que de sustento al proyecto pedagdgico.

c. Explicitar los criterios para hacer programaciones didacticas: relacion de contenidos, disefio
de objetivos y estrategias, organizar el tiempo y el espacio.

d. Construir normativas que regulen la vida cotidiana de la escuela y de sus diferentes actores.

e. Definir o discutir criterios de logros de aprendizaje y evolucidn para estudiantes.

f.  Definir el perfil de docentes y funcionarios afines (por ejemplo, bibliotecarios) al que se tiende
en esa institucion con ese proyecto pedagdgico.
Gestar la capacitacion.
Supervisar el quehacer de la escuela y los equipos.

i.  Definir criterios respecto de la relacion con la comunidad educativa.

j.  Evaluar permanentemente la calidad del proyecto pedagdgico en procesos y resultados.

k. Impulsar proyectos creativos e innovadores.

I.  Planificacion de estrategias para lograr esas metas.

m. Definicidn del proyecto institucional a la comunidad.

n. Fijacion de metas prioritarias tendientes al mejoramiento de la organizacion escolar.

0. Coordinacién e integracion de las actividades de la institucion y vinculacion con el exterior.

3.5 Definicion de documento

Se puede definir al documento como entidad de informacion de caracter Gnico, producida o
recibida en la iniciacion, desarrollo o finalizacién de una actividad; cuyo contenido estructurado

y contextualizado se presenta como evidencia y soporte de las acciones, decisiones y funciones
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propias de las organizaciones y de las personas fisicas y juridicas. Los componentes de un
documento son: contenido (el mensaje), estructura (el uso de encabezamientos y otros
dispositivos para identificar y etiquetar partes del documento), contexto (el entorno y la red de
relaciones en los que el documento ha sido creado y utilizado) y presentacion (consiste en la
combinacion de los contenidos, de la estructura y, en el caso de los documentos electronicos,

también del software de presentacion utilizado).

3.6 Documentos administrativos

Un documento es dar forma linglistica a las ideas que se quieren transmitir y distribuirlas con
coherencia en oraciones y parrafos; la coherencia es la cualidad por la que el texto se percibe
como una unidad cuyas partes se integran en un todo, y el conjunto 18 resulta l6gico e
inteligible. Esta cualidad descansa sobre tres pilares: la unidad de sentido, la unidad formal y el
enlace con el contexto. La unidad de sentido. Hay unidad de sentido si todas las ideas expresadas
en el texto desarrollan un mismo tema central, complementandolo y precisandolo. Estas ideas
deben, ademas, aportar informacion suficiente para que se pueda entender el mensaje, de forma
I6gica, progresiva y ordenada, sin repeticiones, contradicciones, sobreentendidos ni saltos
I6gicos. La unidad formal. La unidad de sentido se materializa visualmente con la estructuracion

en parrafos y oraciones.

3.6.1 Funcién de los documentos administrativos.

Garcia, (2015) explica: desde el punto de vista administrativo, un documento podriamos decir que
es toda informacidn o hecho registrado en cualquier tipo de soporte (material, audiovisual, grafico,
informético), que sirva para acreditar o comprobar algo. Considerariamos que son los documentos
que emite validamente un érgano que pertenezca a la Administracion Publica. En ellos, hay
establecida una relacion entre las personas fisicas o juridicas, con la Administracion Pablica.
También puede ser entre diferentes organismos publicos entre si. Estas relaciones se estableceran

fundamentalmente a través de impresos ya preestablecidos.
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3.6.2 Comunicacién

A parte de servir de constancia, el documento es el medio con el que la administracién se dirige a
los ciudadanos, u otros interesados, el objetivo una comunicacion escrita de calidad entre la

administracion y el resto de la institucion.

Todos los documentos contienen una informacion que es el objeto mismo de la comunicacion.
Aunque son muchas las maneras de exponer la informacion, se debe buscar siempre la mas
idonea para el destinatario concreto del documento. La exposicién de motivos del RD1465
establece como primer principio de la produccion documental «la transparencia y la claridad de
los documentos administrativos en su configuracion y contenido, asi como en la informacion que
proporcionan al ciudadano. Una comunicacién escrita de calidad entre la administracion y el
ciudadano. “Su instrumento debia ser un estilo administrativo actualizado y moderno,

caracterizado por la claridad, la precision, la sencillez y la correccion en el uso de la lengua”.

3.6.3 Importancia de libros administrativos

Es muy normal en la administracién de las organizaciones la produccion de documentos y libros
y su acumulacidn; 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 informacion de
los documentos individuales para que sea mucho mas facil su reconstruccién en los archivos
permanentes de la institucion”. También aseguran la conservacion de los actos de la

Administracion, acreditan sus efectos y garantizan el derecho de acceso y consulta a los mismos.

Maldonado (2008), describe: es un recurso de orientacion, pues el administrador educativo, de
alguna forma conoce los documentos, sin embargo, hay situaciones en las que se hace necesario
consultar algan 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.

3.7 Libros administrativos

3.7.1 Libro de inventario

Es un libro de principal legalizado o foliacion simple, donde se registran todas las cuentas del
activo y pasivo de una institucion y al final se realiza el balance o resumen de inventario y se
consigna la cantidad del capital con que cuenta la institucién. De este modo el inventario es una
relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen el patrimonio de una
empresa o persona en un momento determinado. Antes, los inventarios se realizaban por medio
fisico (se escribian en un papel). Es detallada porque se especifican las caracteristicas de cada
uno de los elementos que integran el patrimonio, es ordenada porque agrupa los elementos
patrimoniales en sus cuentas correspondientes y las cuentas en sus masas patrimoniales, es

valorada porque se expresa el valor de cada elemento patrimonial en unidades monetarias.

3.7.2 Registros auxiliares

Tienen la consideracion de oficinas de registro auxiliares aquellas que, ejerciendo idénticas
funciones y para los mismos érganos administrativos que la oficina de registro general, se
encuentran situadas en dependencias diferentes de aquélla. De cada oficina de registro general
podran depender varias oficinas de registro auxiliares. Las oficinas de registro auxiliares
remitiran copia de la totalidad de los asientos que practiquen a la correspondiente oficina de
registro general, siendo esta Gltima la que ejerce funciones de constancia y certificacion en los
supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcion o remision de solicitudes,

escritos y comunicaciones.
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3.7.3 Librodeacta

Se denomina acta al documento que durante una reunion es escrito por una persona presente en
la misma, y a través de la cual se registran los temas que han sido tratados, como asi también las
conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha reunién, ya sea de una
empresa o institucién publica o privada. Sin incurrir en los errores mas comunes que son el
exceso de detalles o la omision de puntos fundamentales, que posteriormente se requieran para
constancias o reclamos. El acta es una resefia de una reunion importante realizada en una
institucion. Generalmente, las actas son elaboradas de manera neutral por el secretario de la

junta.

¢Para qué sirve el acta?

e Elactaesundocumento de gran importancia procesal, ya que en un procedimiento judicial
o administrativo esta destinada a constatar hechos que se utilizan como pruebas. Y tienen
el valor que les otorga la ley.

e El contenido de un acta puede ser: confesidn de algun hecho de los redactores, ejemplo las
actas laborales; declaracion o manifestacion de voluntad, y la reproduccion de un negocio
juridico (actas notariales), etc.

e Las actas deben reflejar siempre la verdad y su contenido es inalterable, salvo el
consentimiento expreso de los que en ellas intervinieron, y con la observancia de los
preceptos legales especiales aplicables. Ademas, deben ser leidas por todos los que en ellas
participan y las suscriben.

e Enalgunos casos se utilizan para recoger aquello que se oye o se percibe para reconstruir
pruebas que luego son utilizadas en un proceso judicial o administrativo, pero son un
simple medio de prueba de los acuerdos o hechos asentados en las mismas, por lo que se
admite como prueba el contenido y la constatacion de hechos o la percepcion que de los
mismos tenga el notario.

e El valor probatorio de los hechos asentados en las actas no depende de las propias actas, es

decir de su formato, sino de los apéndices de actas y/o anexos a las mismas que tienen la
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validez si se sefialaron en la redaccién como parte de ellas, como son las informes

solicitudes, proyectos. y propuestas.

3.7.4 Libro de banco

El libro de bancos es un registro contable auxiliar, que se lleva a través de cuentas transitorias,
y que sirve para reflejar todas las operaciones relacionadas con sus cuentas bancarias. Es
una herramienta fundamental para llevar un adecuado control y seguimiento de las

transacciones financieras de la empresa, asi como para verificar la exactitud de los
movimientos bancarios y detectar posibles errores o fraudes. Es decir, el libro de bancos es un
libro auxiliar que permite llevar un control detallado de las operaciones realizadas en las

cuentas bancarias de laempresa.

3.7.5 Libro de caja

El libro de caja es un auxiliar contable que se utiliza en combinacion con el Libro Diario.
Registra todos los movimientos en efectivo que realice la empresa durante un periodo mensual,
con base en estos datos se realizan unicamente dos registros mensuales de caja en el Libro
Diario, uno para registrar ingresos en efectivo y otro para registrar los egresos en efectivo. Para
empresas que no llevan contabilidad completa suele ser obligatorio segun el Articulo 46, Ley del
Impuesto sobre la Renta. Se elabora en un rayado de dos columnas a doble folio, es decir debe y
haber, la primera columna representara los parciales, la segunda columna los totales. Sus
elementos son: el encabezado, fecha, nombre de la cuenta, descripcion, cantidades, resumen 'y

certificacion.

El libro de bancos es una herramienta fundamental en la gestion de la tesoreria de una empresa,
ya gque permite conocer en todo momento la situacion real de sus cuentas bancarias. Con este
registro, es posible detectar errores, duplicidades, movimientos no registrados o fraudes en los
movimientos bancarios, asi como llevar un control detallado de los pagos y cobros realizados.

Ademas, el libro de bancos facilita la conciliacion bancaria, es decir, la comparacion entre los

29


https://getquipu.com/blog/gestion-de-tesoreria/
https://getquipu.com/blog/conciliacion-bancaria-como-realizarla/

movimientos bancarios registrados en el libro y los que aparecen en los extractos bancarios. Esto

permite detectar discrepancias y corregirlas para evitar problemas en el futuro.

3.7.6 Libro de inventario

El libro que solo se utiliza dos veces al afio, la primera vez es a inicio de las operaciones que
tomaria el nombre de inventario inicial y la segunda es al culminar el periodo contable que se
denomina inventario final. Asi mismo, en este libro contable se pueden visualizar los activos,
pasivos y patrimonios que cuenta la empresa. Por otro lado, este libro no puede tener un atraso
mayor a tres meses, los cuales se cuentan desde el dia habil siguiente al cierre del ejercicio
gravable. Del mismo modo, se registran los bienes y obligaciones segun las normas vigentes y

que se expresa la cantidad de articulos inventariados a inicio de los periodos contables.

3.7.7 Libro de conocimientos

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. 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 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, los otros y debe escribirse, asi mismo el

nombre de las personas que firmaron el acta.

3.7.8 Balance general

Un balance general es el que presenta los montos del activo, pasivo y del capital en una fecha
especifica, permitiendo asi un reporte de informacidn necesaria para tomar decisiones en las
areas de inversion y de financiamiento. El balance general es un documento financiero que
representa la situacion de una empresa en un momento determinado. La informacion que

contiene incluye los recursos que la organizacion tiene (activos), los recursos que debe pagar
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(pasivos) y la diferencia que hay entre ambos (patrimonio). También es un documento contable
financiero que refleja la situacién econémica y patrimonial de la misma en una fecha

determinada.
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Capitulo 4

Propuesta

5.1 Nombre de la propuesta

Actualizacién en el manejo de libros administrativos por parte del personal administrativo y

docente del Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

5.2 Introduccion

En cada entidad, ya sea publica, cooperativa o privada, existe un personal administrativo, el cual
es encargado de hacer que tal institucion funcione y se encamine de tal forma que se logren los
objetivos 0 metas establecidas, en ciertos momentos y fases del proceso, e independientemente
del tipo de entidad, se ve la necesidad de que su personal docente sea capaz de desarrollar
diferentes funciones, por lo que es necesario que los directores realicen capacitaciones para
orientar a los docentes sobre Eficiencia y actualizacion en el manejo de libros administrativos
por el personal administrativo y docente del Instituto Nacional de Educacion Basica. Asi mejorar

los servicios que ofrece tal institucion.

Para la propuesta de mejora de la institucion se fortalecié el conocimiento del personal
administrativo y personal docente sobre el manejo adecuado de libros administrativo y se dio a
conocer a través de una capacitacion, en donde se explicé la importancia de estos para el buen
funcionamiento del centro educativo, también se dieron a conocer los beneficios que conlleva la
buena redaccion de dichos documentos administrativos; el personal administrativo de esta
manera pudo mejorar y agilizar los procesos administrativos contando con la ayuda de sus

personal docente que tendran conocimiento en dichos procesos.

El personal docente y el personal administrativo del centro educativo mostraron interés en el
desarrollo de dicha propuesta para implementarla en adelante, como también lo multiplicaran

con el personal del proximo afio, con ello la institucion pretende mejorar sus servicios sino
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también mejorar los procesos administrativos a través del compromiso del personal
administrativo y docente, con el fortalecimiento del conocimiento sobre el manejo adecuado del
libro administrativo, que les servird para que les permita las condiciones favorables en los

procesos solicitados de la dicha institucion del Municipio de San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

La deficiencia del manejo de libros administrativos por parte del personal administrativo y
docente como resultado de prestar servicios insatisfactorios hacia la poblacion educativa por tal
razon se toma como una necesidad brindar charlas que contribuyan el fortalecimiento y
mejoramiento de dicho problema; se le da prioridad al hacer analisis de las debilidades con las
que cuenta el centro educativo. La propuesta planteada hara que se mejore el proceso de
administracion. El objetivo principal de la propuesta es brindar charlas para mejorar el proceso
de manejo adecuado de libros administrativos del centro educativo, empezando con la persona
que tiene a su cargo la administracién de la institucion, en seguida con los docentes que son los
responsables de manejo adecuado de libros administrativa de la dicha institucién, para que los

conocimientos adquiridos por la poblacién educativa sean de una manera eficiente y eficaz.

5.3 Justificacién

La institucion necesita ser correctamente administrada para el correcto funcionamiento de libros
administrativos, ayudando a que la institucion cumpla con los objetivos propuestos y sobre todo
mantener motivado al grupo que forma parte. Para ello es importante brindar lineamientos
necesarios para mejorar el proceso administrativo en el manejo de libros en dicha institucion.
La deficiencia de manejo de libros administrativos, se plantea debido a que los directores y
personal docente no cuentan con libros administrativos actualizados, por lo cual es importante
establecer una estrecha relacion con personal docente para mantener la unidad y evitar la
desconfianza hacia el director, se sabe a profundidad que existe la auditoria y es importante

mantener al dia los libros administrativos para la rendicion de cuentas.

la propuesta se disefié para mejorar el uso adecuado de libros administrativos en el Instituto
Nacional de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango; con el objetivo de obtener

mejores resultados y que al prestarlos a la sociedad beneficiada se sientan satisfechos al

33



obtenerlos y pueda preferir el centro educativo en el futuro por sus servicios de calidad
prestados; por tal razon, es necesario capacitar al personal administrativo para que desarrolle
cada una de las actividades de manera eficiente y eficaz. Por lo cual se fortaleci6 el conocimiento
sobre el manejo adecuado de los libros para una mejor organizacion y buen desempefio, por lo
que es preciso resaltar que el personal administrativo tiene la obligacion de actualizarse

juntamente con personal docente y aprender el manejo adecuado de libros administrativos.

La propuesta para el personal administrativo y personal docente del Instituto Nacional de
Educacion Basica del nivel medio ciclo basico es fortalecer el conocimientos sobre el manejo
adecuado de libros administrativos a traveés de una charla para mejorar la ejecucion en el &rea
administrativo y lograr el cambio, presentando un trabajo ordenado y de calidad para tener un
mejor avance del Instituto. La misma tendrd un impacto en la administracién donde se notaran
cambios significativos que en su momento y en el futuro contribuira a mejorar el proceso de

manejo de libros adecuadamente, ya que es el principal problema detectado en dicha Institucion.

5.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El problema se detect6 en la técnica del FODA porque se evidenciaron las dificultades que
tienen del personal docentes y personal administrativo del sector oficial en operar
adecuadamente los libros administrativo, del Instituto Nacional de Educacion Basica, Las causas
de las dificultades que tienen personal docentes y personal administrativo, provocan un desorden
institucional, por la falta de orientacion de parte del Supervisor Educativo o por la falta de
personal especializado en el tema, provocando el desconocimiento en el manejo de los libros
administrativos en el centro educativo. Por otra parte los directores se conforman en la ejecucion
del proceso causando desacato entre ellos, sin aprovechar los recursos que tienen en su alcance

para buscar informacion o entre otras posibilidades.

De acuerdo al andlisis de problema se tomé en consideracion el tema de manejo adecuado de
libros administrativos en el Instituto Nacional de Educacion Bésica en el que se observa
debilidades para el correcto desarrollo como: la irresponsabilidad administrativa, inexistencia de

capacitacion a administradores, sumado a esto la deficiencia de los libros administrativos e
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insatisfactorias lo que produce servicios de mala calidad en la dicha Institucién. Existiendo
aspectos que se deben mejorar para prestar mejores servicios en el uso correcto de libros
administrativo en beneficio de la comunidad educativa, en tal virtud se proyecta una capacitacion

en el area de administracion institucional.

5.5 Objetivos

5.5.1 Objetivo general

Fortalecer el conocimiento en el manejo de libros administrativos por parte del personal
administrativo y docente para que en equipo puedan hacer una buena administracion en el Instituto
Nacional de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

5.5.2 Especificos

Establecer el uso y manejo adecuado de los libros administrativo en el centro educativo.

Disminuir la problematica administrativa en lo referente al manejo de libros administrativo para

evitar sanciones futuras al director del establecimiento.

Implementar estrategias para mejorar el manejo adecuado de libros administrativo del centro

educativo.

5.6 Estrategia

En las acciones que se consideran para la realizacién de dicho proyecto estan:

a. Realizacion de una investigacion interna en el centro educativo para detectar las necesidades.
b. Realizacién de una investigacion tedrica que fundamente la teoria del proyecto.
c. Capacitacion a director, docentes sobre el manejo adecuado de libros administrativos del

Instituto.
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d. Explicacion sobre la forma correcta del uso de diferentes libros administrativos llevados en
direccion.
e. Orientacién y acompafiamiento de dudas sobre la temética expuesta a personal docente y

administrativo, para dejar en claro lo abordado.

5.7 Resultados esperados

a. EIl personal administrativo conoce el manejo adecuado de libros administrativos, lo que le
permite mantener una mejor administracion dentro del centro educativo.

b. El personal docente forma parte del proceso sobre el manejo adecuado de libros administrativo
para mejorar los servicios prestados.

c. El personal administrativo conoce sus funciones que ejerce para representar a la institucion
dentro y fuera del centro educativo.

d. Se observa la satisfaccion del personal docente y personal administrativo de las actividades

desarrolladas dentro del mismo.

€. El personal docente y administrativo logré obtener los conocimientos necesarios en el uso

correcto de los libros administrativos que se manejan en un centro educativo.

5.8 Actividades

a. Realizacion de taller con docentes y administrador del centro educativo.

b. Capacitacion con el apoyo de personal conocedor del tema.

c. Se evalla el conocimiento del personal docente y administrativo por medio de preguntas
directas para verificar si se logran los objetivos presentados ante la institucion.

d. Explicacion de la forma correcta del manejo y llenado de libros administrativos.

e. Dialogo sobre la importancia de los documentos administrativos o libros administrativos.
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5.9 Cronograma de actividades

Tabla 2

Cronograma de actividades del Instituto Nacional de Educacion Basica

Estrategia Resultados Actividades Mes Me Me Observacione
esperados 1 s2 s3 S
e Realizacion o El personal e Charlas con X

de una
investigacion
interna en el
centro

educativo para
detectar  las

necesidades.

administrativo
conoce el
manejo
adecuado de
libros
administrativos,
lo que le permite
mantener  una
mejor

administracion

docentes vy
administrad
ora del
centro

educativo.

dentro del
centro
educativo.

e Realizacion e El personal Capacitacio X
de una docente forma n con el
investigacion parte del apoyo de
tedrica  que proceso sobre el personal
fundamente la manejo conocedor
teoria del adecuado de del tema.
proyecto. libros

administrativo

para mejorar los
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servicios

prestados.

e Capacitacion e El personal e Se evalla el
a director, administrativo conocimient
docentes conoce sus 0 del
sobre el funciones que personal
manejo ejerce para docente vy
adecuado de representar a la administrati
libros institucion VO por
administrativo dentro y fuera medio  de
s del instituto. del centro preguntas

educativo. directas
para
verificar si
se logran los
objetivos
presentados
ante la
institucion.

e Explicacion e Se observa la e Explicacion
sobre la satisfaccion de de la forma
forma las actividades  correcta del
correcta del desarrolladas manejo y
uso de dentro del  llenado de
diferentes mismao. libros
libros administrativ

administrativ
os llevados

en direccioén.

0s.
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e Despeje de e El personal e Dialogo
dudas sobre la docente y  sobre la
tematica administrativo importancia
expuesta a logr6 obtener de los
personal los documentos

docente y
administrativo
, para dejar en
claro lo

abordado.

conocimientos

necesarios en el
uso correcto de
los libros

administrativos

administrativ
os o libros
administrativ

0sS

gue se manejan
en un centro

educativo

Nota: la presente tabla de cronograma de actividades Institucional es una herramienta utilizada
para la planificacion, el control y la gestion de proyectos, del Instituto Nacional de Educacién

Bésica, elaboracién Juana Marcos, 2023.

5.10 Metodologia

Para la implementacion de la Capacitacion sobre la actualizacion en el manejo adecuado de
libros administrativos por parte del personal docentes y personal administrativo del Instituto
Nacional de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, fue exitosa por el
capacitador al mismo tiempo el personal mostraron interés al respecto, se utilizé el método
inductivo; porque el método utiliza la observacion directa de los fenémenos, la experimentacion
y el estudio de las relaciones que existen entre ellos, que incluye la elaboracion de medios
auxiliares, principios, reglas, estrategias y programas que facilitan la basqueda de soluciones a
problemas abordados. Organizando las actividades con una secuencia estructurada para lograr los

objetivos centrales de la misma.
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El método inductivo es un proceso en el que, a partir del estudio de casos particulares, se obtienen
conclusiones o leyes universales que explican o relacionan los fendmenos estudiados, también
consiste en la generalizacion de hechos, practicas, situaciones y costumbres observadas a partir de
casos particulares. Tiene la ventaja de impulsar al sujeto investigante, o investigador y ponerlo en
contacto con el sujeto investigado u objeto de investigaciéon. ElI camino va de la pluralidad de

objetos a la unidad de conceptos.

5.11 Implementacién y sostenibilidad de la propuesta

Las actividades que se propusieron fueron establecidas segun las necesidades observadas, el
tema central de la propuesta fue ejecutada por un experto en administracion educativa quienes el
Licenciado Francisco Hernandez Pérez, implementandose por medio de una charla, lo cual se
considera que es una propuesta sostenible y que en su momento no afectara a generaciones
futuras; de igual manera para su implementacion se realiza un dia en la semana y asi poder darle
desarrollo total y lograr que el proyecto realizado en el Instituto Nacional de Educacién Basica,
San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, sea satisfactorio y puedan aplicarlo en la institucion,

logrando los objetivos y metas que tiene la misma.

La sostenibilidad que tendra el proyecto es a través del personal administrativo y personal
docentes quienes formaron parte de la capacitacion, y lograron ver las debilidades que tienen,
para que asi puedan desarrollarse sobre el manejo adecuado de los libros administrativo en el
Instituto Nacional de Educacion Basica de acuerdo a lo que es indicado por las autoridades
educativas que a veces no se llegan a desarrollar por inexistencia de capacitaciones, por lo cual
las capacitaciones por parte de las autoridades educativas es fundamental para mejorar los

servicios educativos que se le da en los libros administrativos en la dicha Institucion educativa.
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5.12 Recursos

5.12.1 Humanos

Para la implementacién de la propuesta fueron participes personal docente y administrativo del
centro educativo juntamente con la participacion del estudiante practicante de la Universidad
Panamericana y persona conocedora del tema para tratarlo en la implementacion del proyecto en
el centro educativo.

5.12.2 Materiales

Se utiliz6 para el desarrollo de la charla:

Cafonera

T o

Hojas de papel bond.

Marcadores.

e o

Lapiceros.
Catedra.
Pizarrén.

Computadora.

o Q @

tinta de impresora.

. Bocinas.

j. Libro Manual de Registro y Controles en Administracién Educativa.
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5.12.3 Presupuesto

Tabla 3
Presupuesto del Instituto Nacional de Educacion Basica
Materiales Cantidad  Costo Unitario Costo total
Hojas papel bond 500 Q. 65.00 Q. 65.00
Marcadores para pizarra 2 Q. 15.00 Q.30.00
Tinta para impresora 1 Q. 125.00 Q.125.00
Alquiler de cafionera 1 Q. 500.00 Q.500.00
Honorario para especialista en materia Q. 500.00 Q.500.00
Refaccion para los participantes de la 7 Q. 30.00 Q. 210.00
capacitacion
Saldn para la capacitacion 1 Q. 150.00 Q. 150.00
Saldo para llamadas 1 Q. 25.00 Q. 25.00
Lapiceros 2 Q.1.50.00 Q. 3.00
Alquiler de bocinas 1 Q. 100.00 Q.100.00
Alquiler de una Computadora 1 Q. 300.00 Q.300.00
Total Q. 2,008.00

Nota: la presente tabla de cronograma institucional fue creado para manejar los gastos en la

ejecucidn de la propuesta en el Instituto Nacional de Educacion Basica, elaboracion Juana Marcos,

2023.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Durante el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida fueron surgiendo varios aspectos que
ayudaron al desarrollo de la misma y poder llevar a cabo la propuesta de mejora ya que con
ayuda de los docentes y director se pudo obtener informacion pertinente que ayudaria a la
identificacion del problema y la estructuracion de la propuesta de mejora, permitiendo que se
brindara una capacitacion al docente y director, que nace la idea a raiz del andlisis del FODA
verificando cada uno de los aspectos del mismo. Durante la implementacion cada uno de los
docentes manifestaba que hacia falta una capacitacion para reforzar los conocimientos, sobre el
manejo adecuado de libros administrativo tomando en consideracion que la charla deben ser
brindados por las autoridades competentes con el objetivo de mejorar el proceso del manejo de

los libros, que le permita ver el desarrollo de la institucion.

Como estudiante de Préctica Profesional Dirigida se pudo observar las debilidades
administrativo con las que contaba el centro educativo y que quiza en su momento los docentes y
personal administrativo no habian podido detectar, para luego mejorarla por medio de la
implementacidn del proyecto; asi mismo se not6 que al ejecutar dicho proyecto, los docentes y
personal administrativo demuestran satisfaccion por las recomendaciones que se pudieron
brindar por parte del especialista en administracion. A traves de la capacitacion con base en el
manejo adecuado de libros administrativo se tuvieron los resultados esperados, que el personal
administrativo del centro educativo se mostro optimista y dispuesto al cambio y se dieron cuenta
que la labor administrativa la realiza el director pero siempre se necesita el apoyo del personal y

ellos deben tener el conocimiento sobre la materia.

6.1 Experiencia vivida
Al iniciar la Practica Profesional Dirigida, se observo cada una de las actividades que realizaba
en el Instituto Nacional de Educacion Basica, desde las que realizaba el personal docente de

manera individual, pero sobre todo se observo de manera especial la labor del director dentro del
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centro educativo, lo cual fue muy extenso ya que como se sabe el trabajo administrativo abarca
diferentes aspectos de la institucion. Dentro de toda la observacion en el proceso administrativo
iban surgiendo diferentes interrogantes sobre la deficiencia en el manejo adecuado de libros
administrativo. Luego de haber recabado informacion necesaria se realiz6 un analisis a fondo
para poder delimitar la problematica que afectaba al centro educativo, para posteriormente

buscar una propuesta adecuada para mejorar los procesos administrativos en la institucion.

Los libros administrativo es importante dentro de la institucion educativa por tal razon se debe
mejorar cada dia las actividades en el manejo de los libros para el beneficio del centro educativo.
Observando las debilidades del centro educativo se pudo detectar que el manejo de libros
administrativo debe formar parte la ayuda del personal docente que forman parte de la
institucion, es por eso que es necesario reforzar el proceso por medio de una capacitacion sobre
el manejo adecuado de libros en la administracion institucional para mejorar y reforzar los
conocimientos del personal docente y administrativo para en conjunto pueda hacer de la mejor

manera del manejo de libros y otras actividades en dicha Institucién.

La preparacion del taller llevo un tiempo prolongado, debido a que se buscé la manera de abarcar
informacion que fuera de interés para el personal tanto docente como administrativo, Al realizar
la capacitacion, el personal mostrd interés, satisfaccion y compromiso al recibir el taller sobre el
manejo adecuado de libros en el centro educativo. Al culminar la capacitacion se compartieron
algunas experiencias vividas y surgi6 un dialogo con los docentes en el cual se pudo evaluar que
los objetivos se habian alcanzado con éxito, se finalizd la convivencia con una pequefia
refaccion. La experiencia vivida durante la practica fue todo un éxito ya que todo lo planificado
se fue realizando sin ningun novedad, por lo que cada parte del proceso se realizé en el tiempo
oportuno obteniendo la informacion necesaria y los resultado esperados en cada una de las

actividades realizadas, gracias a la orientacion brindada por la Universidad Panamericana.

6.2 Reconstruccidn historica

El proceso de la propuesta permitié desarrollar diferentes actividades, se realizé gestiones de

tramites para la aprobacion de la practica profesional dirigida, tanto en la Universidad como en el
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establecimiento donde se llevarian a cumplir las 200 horas de practica como requisito que se
requeria para dicho proceso. Con la solicitud entregada a la direccion del Instituto Nacional de
Educacién Bésica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, se tomé en cuenta y fue aprobada para la
realizacion de dicha practica iniciando en la fecha 20 de junio y termind el 29 de septiembre del

afio 2023. Lo que permitio desarrollar las actividades en el centro educativo.

Se inicio el proceso de la practica docente con la observacion del centro educativo, para la cual
se utilizo una guia de observacion en donde se establecian los aspectos por observar, la cual
sirvid para la elaboracién del FODA. Elaboracion y presentacion del FODA se llevé a cabo en el
mes de julio, ya que este se inicia posterior a la observacién del centro educativo, incluyendo en
él varios aspectos de las diferentes tareas en el centro educativo, al mismo tiempo se realizaron
entrevistas a diferentes personas involucradas en el proceso y que al finalizar el proceso serian
los beneficiados. Un exhaustivo y minucioso analisis sobre los resultados obtenidos del
diagndstico institucional, los cuales dieron paso a lo que fuese la priorizacion del problema
principal de la institucion lo que fue guia para el proceso para lograr estructurar la propuesta a

beneficio del centro educativo.

La seleccion del tema e indagacion y obtencion de los conocimientos necesarios sobre los libros
administrativo en el Instituto Nacional de Educacion Bésica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango
se realizo durante el mes de julio después de que la estructuracion de la propuesta de mejora
fuera aceptada y aprobada, para investigar atin mas sobre los libros administrativo, su funcion,
importancia y los més utilizados por los centros educativos, lo cual se extrajo de diferentes
puntos de vista de algunos autores los cuales respaldan la importancia del correcto uso y
redaccion de los documentos administrativos en cualquier institucion para que esta se desarrolle

con éxito.

El objetivo primordial para lograr esta meta era obtener la mayor cantidad de informacién sobre
el tema, para estar preparada, si bien es cierto es una institucién, con mayor fuerza se tenia que
dejar convenida a la institucion que los cambios y mejoras ayudan al desarrollo del centro
educativo. En la investigacion se abarcaron varios aspectos como los libros administrativos, las

funciones, importancia y los que mas se manejan dentro de un centro educativo, para que a traves
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de esto se pudiesen guiar y aprovecharan su contenido para mejorar los procesos educativos y asi
se lograran beneficios para la comunicacién del centro educativo con otras autoridades o

entidades del municipio.

El proyecto se ejecuté mediante una capacitacion dirigida al personal docente y administrativo
de la institucién la cual se llevé a cabo el dia 4 de octubre el afio en curso, fecha que se programé
previamente con el director; en dicha capacitacion se dieron a conocer diferentes aspectos como
qué son los manejo adecuado de libros administrativo, la funcién, importancia y los mas
utilizados, se dio a conocer también los resultados positivos y beneficios que el correcto uso de
estos traerian a la institucién. La realizacion de esta capacitacion fue de suma importancia, ya
que a través de esta se fue llevando a la préactica todo lo adquirido en la fase anterior y asi poder
dar las diferentes teorias que respaldaban el contenido, resaltando asi la importancia de la
correcta aplicacion de los libros administrativo, ya que los resultados eran a beneficio no solo del

director sino de todos los involucrados con el centro educativo.

La capacitacion brind6 varios beneficios, ya que el personal logro obtener amplio conocimiento
sobre el tema y posterior a esto se dio a conocer el manejo adecuado de libros administrativo al
personal docente y personal administrativo para que sirviera de apoyo al centro educativo. El
director reconocié la importancia que tiene el correcto manejo de los libros administrativo en el
Instituto, como también se adquirié el compromiso para continuar capacitando al personal sobre
los libros administrativo y darles acompafiamiento para que estos puedan manejar de mejor
manera los mismos y asi puedan apoyar a direccién con dichos procesos y se vea una mejora en

el centro educativo.

6.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La administracion institucional contribuye a mejorar el proceso educativo del centro educativo,
por lo que se considera que se debe contar con personal que tenga la capacidad de hacer un
manejo adecuado de los libros administrativo de forma eficiente y eficaz; como también es
necesario implementar la propuesta de capacitacion para mejorar los procesos administrativo del

centro educativo del Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango,
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tomando en cuenta que si se desconoce el tema de administracion da como resultados el control

inadecuado de los libros en dicha Institucion.

Para la implementacion de la propuesta se realizaron varias actividades, tratando al principio con
una charla; donde cada docente pudo expresar sus conocimientos previos y definir algunas
posibles debilidades y fortalezas lo que permitio ser parte de la creacion del FODA. Como una
segunda actividad se realiza la capacitacion, desarrollando diferentes temas tratados en el marco
teorico y algunas reflexiones sobre cdmo hacer un buen uso de los libros en la administracion,
permitiendo que cada docente pudiera fijar sus debilidades con las que cuenta para poder formar
parte de la administracién del centro educativo. Como tercera actividad se realiza la evaluacion,
permitiendo que cada docente se auto evaluara y a la vez se hacian preguntas, con lo que se pudo
fijar que los docentes reflexionaran a cerca del proceso; ademas, se pudo fijar que de acuerdo a

los temas tratados los docentes pudieron captar la informacion y reforzar los conocimientos.

La propuesta se pretende realizar con los fines siguientes: mejorar los conocimientos de los
docentes del centro educativo, hacer de las actividades con eficiencia y eficacia, que todos
formen parte de un equipo para hacer el manejo adecuado de los libros administrativo,
considerando que si se logran estos puntos, los procesos desarrollados dentro del centro
educativo permitira lograr un mejor proceso educativo, donde los que seran aprovechados de
estos frutos seran los docentes y director del Instituto. También, el desempefio docente hace que
cada uno cumpla con la responsabilidad de formar parte del proceso administrativo a nivel de

establecimiento.

Por lo cual, se proponen los objetivos de exponer servicios y el manejo adecuado del centro
educativo quedarse bien ante la poblacion educativa, que es el fruto de nuestro pais y que no
pueden estar recibiendo conocimientos que no satisfagan las necesidades de los mismos. Por lo
cual se debe descubrir al personal que sea competente a la administracion, que las actividades
puedan ser realizadas de la mejor manera y que sus resultados tengan éxito. Sobre todo, la
administracién debe hacer uso adecuado de los libros administrativos y ser evaluada para
verificar con que calidad de trabajo se estan desarrollando en los libros y los procesos dentro del

centro educativo.
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6.4 lecciones aprendidas

En este proceso se pudo observar que sacar la practica dirigida al centro educativo no es nada facil
ya que conlleva muchas responsabilidades y mas aun estando a cargo del mismo, por lo que es
muy importante estar consciente que pueden surgir cualquier tipo de situaciones, y mas aun cuando

solo una persona esta encargado del manejo de los libros administrativo al centro educativo.

Al elaborar el FODA se pudo observar varias problematicas por las que atraviesa la institucion el
indicado para que se comience a combatir estas situaciones es el director ya que si bien es cierto
el trabajo es conjunto, quien debe iniciar es el personal administrativo ya que como lider debe

orientar a su equipo al cambio y apoyo del docente en la direccion.

Una de las lecciones aprendidas dentro de este proceso fue la realizacion de la capacitacion al
personal administrativo y docentes del Instituto, como bien se sabe, para desarrollar este tipo de
actividad se debe de estar muy bien preparado y por lo que abarcé tiempo de investigar y
adquirir los conocimientos necesarios para que a la hora de ejecutarlos no se tuviera ningin
inconveniente ya que tomando el tiempo oportuno se pudieron planificar las actividades y poder
asi estar debidamente preparados para la realizacion de dicha capacitacion al personal
administrativo y docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan

Huehuetenango.

Una de las lecciones aprendidas fue que si se tienen los conocimientos pertinentes, se puede
desarrollar con gran éxito lo planeado, ya que al explicar correctamente el contenido de la
capacitacion los participantes se pueden dar cuenta de lo que se quiere lograr, y que los libros
administrativo no pueden faltar en ningun proceso administrativo, ya si bien es cierto un proceso
se puede llevar a cabo de diferentes formas, pero solo se logra una administracién eficiente y
eficaz si se toma el tiempo y el interés para hacerlo correctamente, llevando al éxito y al
desarrollo a la institucion en donde los beneficiados de estos resultados son los miembros de toda

la comunidad educativa.
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El fortalecimiento de conocimientos hacia el personal administrativo y docentes sobre el manejo
adecuado de libros administrativo permitié que cada una de las actividades administrativo se

desarrolle con éxito.

49



Conclusiones

La Préctica Profesional Dirigida, es realizada con el propdsito de ampliar los conocimientos
adquiridos durante el proceso de formacion académica.

Los procesos educativos deben ser mejorados, para una mejor educacion debe surgir excelente

administracién como parte esencial del mismo.

La propuesta del manejo adecuado de libros administrativos busca un cambio significativo en

realizar los procesos en el centro educativo.

Un administrativo eficiente, eficaz se logra mediante el manejo de libros administrativos y las

relaciones con otras autoridades o instituciones.

El proceso administrativo desarrollado con calidad, da como resultado ofrecer servicios de calidad

ante la poblacion educativa que se beneficia.
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Anexo 1: Ficha Informativa de Estudiante.

Figura 6

Forma 1. Ficha informativa del estudiante

Datos personales

(=R

e o o W

m = o

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Juana Marcos Pérez
b.
£

. Direccion electronica: juanamarcos300@gmail.com

Direccion: Canton Yunechonhab’. San Mateo Ixtatan. Huehuetenango

Numeros de teléfonos: movil: 37027320

2. Datos de 1a institucion educativa en donde realizo 1a Practica Profesional Dirigida

Nombre del centro educativo: Instituto Nacional de Educacion Basica

. Nivel: Medio Ciclo: Basico Sector : Oficial Modalidad: Bilingiie

Nombre del Director: Felipe Lucas Gomez

. Direccion: Cantdon Yunechonhab. San Mateo Ixtatan, Huehuetenango

Numeros de teléfonos: 46767106

Direccion electronica:  lucasfelipe2023@egmail com

. Grado. 1ro. 2do. 3ro0. Seccion Av B Jornada Vespertina

3. Fechas de Practica Profesional Dirigida

a. Etapa 1: 20 de junio al 31 de julio

c P

. Etapa 2: _ 01 de agosto al 22 de agosto

. Etapa 3: 23 de agosto al 25 de noviembre

4. Nombre de los participantes del proceso:

Por 1a institucion educativa: Felipe Lucas Gomez

Por 1a Universidad Panamericana: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez

Nota: Captura fotografica representa la ficha informativa que destaca brevemente la descripcién y

se convierte en una herramienta esencial para comprender el perfil del estudiante, proporcionando

informacion importante del estudiante, Elaborado por la estudiante Juana Marcos 2023.
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Anexo 2: Solicitud y actas de aceptacion y cierre de PPD en el Instituto

Figura 7
Forma 1. Solicitud de autorizacion de Practica Profesional Dirigida.

Forma |

San Mateo Ixtatin, junio 20 de 2023
A:
PSE Felipe Lucas Gomez
Director del INEB

San Mateo Ixtatin, Huchuetenango

Estirnado Director:
Respetuosamente le saludo descindole bendiciones del Sciior en cada una de sus actividades.

Por este medio yo Junna Marcos Pérez con ID 000044117 estudiante de la Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la sede San Matco Ixtatin, de la Facultad de
Ciencias de la Educacion de Universidad Panamencana; actualmente curso el V Trimestre
de la carrera y dentro del pensum se contempla realizar [a Prictica Profesional Dingida, como
proceso de egreso con una duracidon de doscientas horas. Por tal motive SOLICITO que

sutorice fa realizacion de dicha prictica comprendica del 19 de junio al 31 octubre de 2023

en la institucion educativa que usted dinge. e
-/ " \\
4 \é' =\
Atcntamente, (\"/é "“\;-) £3)
\: R,
NN ST
Q / 0 \ l“;L-; )
) @ S
i\
Juana Marces Pérez ,\5‘-'. 0\'3 \!UQ"
Estudiante Practicante = N,
W
n

vl |
f Yagespstnl. ando
A & ,,,..
Vo. Bo. M.Sc. R o AfY Bcht‘“m Martinez

Asesor de la prictica

e ————————
Nota: Captura fotografica representa la solicitud de PPD en el Instituto Nacional de educacién

Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por la estudiante Juana Marcos firmada por el asesor de

practica, junio 2023.
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Figura 8
Acta de Inicio de la Préactica Profesional Dirigida.

|Acka Ng, 74-2023 : o
e a e\ con\.cn-l Xv.w\ncm\wqb’ de-l N i\ E Y a s e
_Nxtatav clepartaiuiente e Hoehio clevenigs awado las.
L to rse. oy @A P_un-\-.o,dg\ Aics maarbes veinte e junic
—dde des wai\ veinkirge, rewnidos enla direccicon que ccuire
e\ lnstitulo Nadona cle € dueacicon Bédewa, el directo
Felipe \Loess Gowmt quievipuscrnibe \a presante y lo
Profesmenal P Suane Martes Peicz. . Guien vaanigiestes swer
reslodionte cte la cacreri cte Licenciakora en Fedago-
iy Admini sbracon Edoealtiva e lo Universiclad
FAuanicricana ote. Guatensala can sede em este AL -
MiciPiQ, Rty ey d ar canstavce oo &)&UL&V\'L&'-
P’l\ AMERO 5 e\ Dwe-r—\-nf Felipe Lvcan Ganen da \ar cov-
_dial benvenida a los presenltes \nftovmawds e\ wao-
five de o reunmidn que es pava dara conccer que \a
o prefesiena)_mencionada anlericovenke @resento sclics -
Avd en esla Ay eceion pra real\izav ou FPAdetica —
L Pecesional Dingida en csbe cenlie sdocabivo.

e M ISESUNDOD L ) B 'C-GL"" A por apiobada Y salicl \\uc\_
T ‘_.% rescntada.y se le agradece gorv elegir el dnabtiroto
= INEE cabecera vawnicipal . TERCERO e\ Divector
:%;‘l weo. cle mu avtorcdad gque \e comgiere = viovabea-

m.tn_.cm_-_uée__e-gr laa Qirescion Oepackawenta 4 Coov-
macieon Distotal Distite No, 73-78-032 4033 Son Mateo
Mxtalan juramenta a la PSeE. Juana Hodes Farez yorea
WL@WMGLQWL
e < ol Yo e Lenv e

....

Nota: Captura fotogréafica representa el acta de toma de posesion de PPD en el Instituto Nacional
de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por el director Felipe Lucas, firmado por el

mismo y estudiante de PPD, junio 2023.
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Figura 9
Acta de cierre de Préctica Profesional Dirigida en el Instituto Nacional de Educacion Basica,

San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

. ) 3 &l
'l \E ‘waet ey Voo wads cardial
" nicla RS s _.l ¥ 1= n.-“.-, N € “- =
Iﬂ BT =[S S A elo _.cag;gc.g__gu_s__q\ et ——
%1444. al mey 1;?.-\-:. Toruaen ha walizado
m i a Profesonal Iowrigida habiendo Cow Nido
lascienkas hare xacloas cmta cdivececion del
\nelbito o de vivaweran salisiac koria Y NEO L o
e =LoVal _caayaad = \ e '.-.1 oy e CAPeO  Sh SE
e Lyinda en el bLransweso de so proceso, alavez
megnn—
Jk_ E.Avcacion Y ve 3 vealizar
procese. TERCERO 3 No habicnde wads que acer Cona=-
Lo =me givializa Vo presenke en el wiswio \ugary fecha
& treinka wino e . Wich i

Nota: Captura fotogréfica representa el acta de cierre de practica PPD en el Instituto Nacional de
Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por el director Felipe Lucas, firmado por el

mismo Y estudiante de PPD, septiembre 2023.
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Anexo 3: Control de asistencia y total de horas trabajas

Figura 10
Forma 6. Asistencia de estudiante practicante, del mes de junio al area administrativa en el

Instituto Nacional de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Forma 6

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera: Licenciatura en Pedagogin y Administracion Educativi
Sede: San Mateo Ixtatan, Huehuetenango
Asignatura: ED-SE3016 y ED-SE3017 Prictien Dirigida
Asesor: M.Se. Rosanio Armando Cano Martinez
CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA B

Nombre del Practicante: _JmMnmgm;
Dependencin de upllcnoidn § cagion Bisici
Direceion: ale
Jomada y horarlo de ejccuulon de lu prtcﬂea 1) de
Mes y afo al que corresponde la ejecucion de lu pdcilcn. inio de

Nota: Captura fotogréafica representa el control de asistencia PPD en el Instituto Nacional de
Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, junio 2023.
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Figura 11

Forma 6. Asistencia de estudiante practicante, del mes de julio al area administrativa en el
Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera: Licenciatura en Pedagogin y Administracion Educativa
Sede: San Mateo Ixtatdn, Huehuetenango

Asignatura: ED-SE3016 y ED-SE3017 Practica Dirigida
Asesor: M.Sc. Rounio Athando Cano Martinez

! CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

Nombre del Practicante: _Juana Marcos Péres
Dblmm de aplicacion: _mnﬂdmmmﬁ (INER) San Mateo Ixtatan.__

—rune . Huchuetenango
J«Myh«wbde ecucion de la prictica: de lunes a viernes de 14.00 0 17:00 horns
M&ylﬁOdqﬁomwwﬂdﬂa prictica: julio.de 2023
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Nota: Captura fotogréafica representa el control de asistencia PPD en el Instituto Nacional de

Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, julio 2023.
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Figura 12

Forma 6. Asistencia de estudiante practicante, del mes de agosto al &rea administrativa en el
Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango

— e — o

. Forma 6

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Sede: San Mateo Ixtatan, Huehuetenango

Asignatura: ED-SE3016 y ED-SE3017 Préctica Dirigida
Asesor: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez

CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

Nombre del Practicante: _Juana Marcos Pérez

Dependencia de aplicacién: _Instituto de Educacién Basica (INEB) San Mateo Ixtatén.
Direccién: Cantén Yunechonhab’, San Mateo Ixtatin, Huehuetenan
Jornada y horario de ejecucién de la practica: de lunes a viernes de 14:00 a 17:00 horas
Mes y aiio al que corresponde la ejecucion de la practica: agosto de 2023
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Si hubiese inasistencias del practicante, describir las razones:

Nota: Captura fotografica representa el control de asistencia PPD en el Instituto Nacional de
Educacion Baésica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, agosto 2023.
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Figura 13

Forma 6. Asistencia de estudiante practicante, del mes de septiembre al &rea administrativa en el

Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

[FJUPANA

Universidad Panamencana
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Sede: San Mateo Ixtatin, Huehuetenango
Asignatura: ED-SE3016 y ED-SE3017 Préactica Dirigida
Asesor: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez

CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

Nombre del Practicante: _Juana Marcos Pérez

Dependencia de aplicacién: __Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB) San Mateo Ixtatan.
Direccién: Cantén Yunechonhab’, San Mateo Ixtatin, Huehuetenan,

Jomada y horario de ejecucién de la practica: de lunes a viernes de 14:00 a 17:00 horas

Mes y afio al que corresponde la ejecucion de la practica: Septiembre de 2023
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Si hubiese inasistencias del practicante, describir las razones:

Nota: Captura fotografica representa el control de asistencia PPD en el Instituto Nacional de
Educacion Basica, San Mateo Ixtatdn. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, septiembre 2023.
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Anexo 4: Diario de trabajo semanal

Figura 14

Forma 7. Diario del trabajo sobre experiencias semanales en el area administrativa del Instituto

Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Diario de trabajo semanal
Mes de junio
No. Indicadores Descripciéon
1 Nombre del participante. | Juana Marcos Pérez
2 | Fecha Del 20 al 23 de junio 2023
3 Lugar Instituto de Educacién Basica (INEB) Cantén Yunechonhab® San Mateo
Ixtatdn
4 Actividades * Enlistar los libros y se dio de baja a los que le hace falta.
desempeiiadas durante la | ¢ Suscripcion de libros de acta sobre la entrega de alimentacién Escolar.
semana * Revision de los estudiantes inscritos en el SIRE.
» Fortalecimiento de actividades deportivas con docentes y maestros.
S Atencién de situaciones | Ninguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad
imprevistas y/o conflictos | segun instrucciones del Director del Instituto.
en el drea de prictica.
6 Aprendizajes obtenidos e Se aprendid utilizando el sistema SIRE.
(minimo 3) e Seredactd unacta de alimentacién donde firmé los padres de familia.
e Seaprendié hacer baja de los libros del Instituto.
* Se aprendié el rol del director en las actividades deportivas.
7 Evidencias (incluir R sy Hy APPes 31 v ' =
/ol‘ogrdl:zsdfmpahﬂbfc las ’ A ":
durante la scmam:. segun lo
descrito en el numeral 4)
8 Nombre, firma y sello
del supervisor o jefe
inmediato de prictica.

de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, junio 2023.
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Figura 15

Forma 7. Diario del trabajo sobre experiencias semanales en el area administrativa del Instituto

Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Ll

ario de trabajo semanal
) Mes de julio
R Descripcién
Juana Marcos Pérez
ol Del 4 al 7 de julio 2023

Instituto de Educacion Basica (INEB) Cantén Yunechonhab® San Mateo
Ixtatan

e Revision de plan anual de los docentes.

durante la | ¢ Revisién de los documentos de estudiantes becados.

3 e Revision de cuadros de apreciacion.

e Revision de los documentos de creacion de puestos 011 INEB de la
cabecera Municipal San Mateo Ixtatan.
e Ordenar documentos de creacion del puesto
ncién de situaciones Ninguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad
istas y/o segun instrucciones del Director del Establecimiento
ictos en el area de
Aprendizajes obtenidos | e Se aprendi6 sobre los aspectos que debe llevar planes anuales de los
| (minimo 3) docentes.

e Se aprendi6 sobre los documentos que se maneja con los estudiantes
becados.
e se detectd errores de los docentes y los aspectos que lleva los cuadros
de apreciacién.
e Se aprendi6 a ordenar los documentos de puestos creacion de puestos
011 INEB.
- —

7 Evidencias (incluir
Jorografias de respaldo de las

durante la semmlar. segun lo
descrito en el numeral 4)

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

£
PSE: Felipe Lucas Gomez

Director del Establecimiento

Nota: Captura fotogréafica representa el diario de trabajo semanal de PPD en el Instituto Nacional

de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, julio 2023.
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Figura 16

Forma 7. Diario del trabajo sobre experiencias semanales en el area administrativa del Instituto

Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Diario de trabajo semanal

Mes de agosto

imprevistas y/o conflictos
en el area de practica.

No. Indicadores Descripcién
1 Nombre del participante | Juana Marcos Pérez
2 Fecha Del 31 de julio al 4 de agosto 2023
3 Lugar Instituto de Educacion Basica (INEB) Cantén Yunechonhab® San Mateo
Ixtatan
4 Actividades e Revision de nombres de los estudiantes que estan becados por el
desempenadas durante la MINEDUC.
semana e Digitalizacién del libro de banco del Instituto del mes de enero y
febrero
e Suscripcion de libros de actas sobre los instrumentos Musicales
comprados por padres de familia.
e Clasificacion de documentos que se utiliza al realizar el libro de banco
e Revision de los documentos de alimentacion escolar.
5 Atenciéon de situaciones | Ninguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad

segun instrucciones del Director del Establecimiento

6 Aprendizajes obtenidos -
(minimo 3)

se conocio6 sobre los datos que se hace utiliza con estudiantes becados
por el Mineduc.

Se conoci6 el uso de Excel sobre la digitalizacién de libro de banco
del mes de enero y febrero.

Se redacté un acta donde se estipulan la informacioén por compras de
los instrumentos musicales por los padres de familia.

Se conocid los documentos utilizados para hacer libro de banco.

Se revisé de los documentos de alimentacion.

7 Evidencias (incluir
Jotografias de respaldo de las
actividades desempeadas
durante la semana, segin lo
descrito en el numeral 4)

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

PSE: Felipe Lucas Goémez
Director del Establecimiento.

%‘0 . T
de, AR,
-N.'."Eﬁ‘"“;\‘"

Nota: Captura fotografica representa el diario de trabajo semanal de PPD en el Instituto Nacional

de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, agosto 2023.
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Figura 17

Forma 7. Diario del trabajo sobre experiencias semanales en el &rea administrativa del Instituto
Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Diario de trabajo semanal
Mes de septiembre
No. Indicadores Descripciéon
1 Nombre del participante | Juana Marcos Pérez
2 Fecha Del 04 al 08 de septiembre 2023
3 Lugar Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB) Cantén Yunechonhab’ San
Mateo Ixtatan.

4 Actividades e Enlistar los instrumentos musicales que fueron comprados para la

desempenadas durante la entrega de cuenta a padres de familia.

semana e Ordenamiento de documentos de alimentacién escolar.

o Revision de cuadro de apreciacion de la tercera Unidad.

e Digitalizar lo libro de caja del mes de agosto.

5 Atencién de situaciones | Ninguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad segiin
imprevistas y/o conflictos | instrucciones del Director del Establecimiento

en el area de practica.
6 Aprendizajes obtenidos e Se aprendi6 a digitalizar la cuenta de caja del mes de agosto.
(minino:3) e Se aprendio el orden de documentos de la liquidacion de alimentacion

escolar.
e Se fortalecié el conocimiento sobre la revisan y aspectos que lleva
cuadro de apreciacion.
7 | Evidencias (incluir ; ST
Jotografias de respaldo de las =3
durante la semanar. segun lo
descrito en el numeral 4)

8 Nombre, firma y sello
del supervisor o jefe

inmediato de practica.
PSE: Felipe Lucas Go %y A
Director del Establecimiento.= " i

Nota: Captura fotografica representa el diario de trabajo semanal de PPD en el Instituto Nacional
de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, firmado y sellado por el

director del Instituto, septiembre 2023.
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Anexo 5: Galeria Fotogréfica

Figura 18

Elaboracion de croquis del Instituto Nacional de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan.
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Nota: la fotografia presenta la elaboracion de croquis del Instituto Nacional de Educacion Bésica,

San Mateo Ixtatan. Captura fotografica por Juana Marcos, julio 2023.
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Figura 19

Agenda de la capacitacion que se dio al director y docentes en la implantacion de la propuesta en
el Instituto Nacional de Educacion Bésica.

Nota: Captura fotografica de la agenda de formacion en manejo de libros administrativos en el
Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. Elaborado por Juana Marcos, octubre

2023
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Figura 20

Asistencia de participantes en la formacion del manejo de Libros Administrativos en el Instituto
Nacional de Educacion Basica San Mateo Ixtatan.

Nota: Captura fotografica de la asistencia del personal administrativo y docentes en formacién de
manejo de libros administrativos en el Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan.

Elaborado por Juana Marcos, octubre 2023
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Figura 21

Dia de la implementacién de la formacion del manejo de Libros Administrativos para el

personal administrativo y docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica.

Nota: captura fotogréfica de los participantes en la implementacién de la propuesta al personal
administrativa y docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica, San Mateo Ixtatan.

Capturado por Juana Marcos, octubre 2023.
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Figura 22

Entrega de donacion al personal Administrativo del Instituto Nacional de Educacion Bésica,

San mateo Ixtatan.

Nota: captura fotografica de la entrega de donacion al personal administrativo del Instituto

Nacional de Educacién Basica, San Mateo Ixtatan. capturado por Juana Marcos, octubre 2023.
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Figura 23

Revision de expedientes del centro educativo

Nota: captura fotogréfica de la revision de documentos administrativos del Instituto Nacional de

Educacion Basica, San Mateo Ixtatan. capturado por Juana Marcos, octubre 2023.
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Cronograma Guia de la Préctica Profesional Dirigida

I Trimestre

Semanas

1

2

3 4 5 6

7

8

9

10 11

12 13

Induccidn

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accién

Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion
1.2 Resefia histérica de la
institucion

1.3 Vision y mision

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacién geogréafica (Google
Maps u otra aplicacion similiar)
1.6 Fortalezas de la institucion
1.7 Limitantes de la institucion

1.8 Problemaética inicial detectada

Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problemética

2.2 FODA

2.3 Arbol de problemas
2.4 Arbol de objetivos
2.5 Metodologia
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2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagnostico

institucional

2.10 Presentacion de resultados del
diagnostico a las autoridades
institucionales

2.11 Presentacion y aprobacion de

propuesta

Capitulo 3
Marco teorico

Desarrollo del marco teérico

Referencias

Il Trimestre

Semanas

1

2

3 4 5 6

7

8

9

10 11

12 13

Capitulo 4
Disefio e implementacion de

propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

4.2 Introduccion

4.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de
la propuesta

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

4.5.2 Especificos
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4.6 Estrategia

4.7 Resultados esperados

4.8 Actividades

4.9 Cronograma de actividades
4.10 Metodologia

4.11 Implementacion y
sostenibilidad de la propuesta
4.12 Recursos

Humanos

Materiales

4.13 Presupuesto

4.2 Implementacion de propuesta

Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion histérica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
la propuesta

5.4 Principales lecciones

aprendidas

Conclusiones de la practica

Referencias

Anexos

Anexo 1 Ficha informativa del
estudiante

Anexo 2 Constancia indicando que
se realizaron las 200 horas de
practica.

Anexo 3 Galeria fotografica

Introduccién y Resumen
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Entrega del informe final escrito al

asesor

Elaboracion del dictamen de asesor
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