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Resumen

El Ejercicio Profesional Supervisado consisti6 en la realizacion del proyecto
denominado “Guia: Organizacion de los Cuadros de Registro y Control de Archivo
Administrativo de la Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 10-07-04
de los Municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez”. El proyecto se
resume en la elaboracién, entrega, socializacién y ejecucion de la guia antes
mencionada, en la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04, ubicada a un
costado de la carretera hacia canton Pacum del municipio de San Lorenzo,
departamento de Suchitepéquez.

Este proyecto se realiz6 debido a que en la CTA no se cuenta con una guia para la
organizacion de los documentos, por tanto existia la problematica: ¢ Como tener una
guia de organizacion de documentos administrativos ? Siendo la respuesta: que si se
elabora una guia de organizacion de documentos administrativos, entonces se podran
organizar los documentos de la institucion.

La guia describe los documentos utilizados en la CTA, sistemas organizacionales
basicos, y una descripcion de una propuesta de organizacién funcional. Este proyecto
se es el resultado de un proceso de diagndstico institucional, se realiz6 una
fundamentacion tedrica para sustentar una solucion a una problematica detectada, se
elabor6 un plan de accion, se ejecuto el proyecto registrando los resultados y se evalué
cada fase. Como parte de proceso de EPS adicionalmente se realizo la fase de
voluntariado en una comunidad elegida por el epesista.

Para llevar a cabo este proceso se emplearon diferentes metodologias, como la
investigacién accion, la observacién, la entrevista y la investigacion documental. Se
empled los conocimientos adquiridos en la propedéutica y se conté con la guia y apoyo
de la asesora, quien continuamente evaluaba cada fase del proceso.

La ejecucion y socializacién de la guia dio como resultado que ahora la Coordinacién
Técnica Administrativa 10-07-04 emplee un nuevo sistema organizacional, que permite
trabajar de forma eficaz, logrando que los documentos se encuentren a la vista y
alcance de los miembros del personal administrativo, asi como también pueden

resguardar los documentos en un orden simplificado.



Introduccidén

La Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04, ubicada a un costado de la carretera
hacia canton Pacum del municipio de San Lorenzo, departamento de Suchitepéquez,
es una institucion de supervision educativa de caracter técnico administrativo, estatal,
la cual es un elemento vital del sistema educativo en Suchitepéquez. Esta entidad tiene
su jurisdiccion, donde supervisa, apoya y coordina actividades relativas a la educacion
con todas las instituciones educativas en los municipios de San Gabriel y San Lorenzo
Suchitepéquez. Una institucion que no esta exenta de problemaéticas y dificultades, por
lo cual se convierte en un ambiente, que es el idoneo para realizar el proceso de
Ejercicio Profesional Supervisado.

El objetivo de la realizacion del EPS, es ser un proceso que le permita el estudiante
aportar a la sociedad guatemalteca, todos los saberes adquiridos durante su
formacion. Este proceso permite al estudiante conocer de primera mano las
problematicas por las que la poblacién atraviesa, asi como ser parte activa de la
solucion. Ademas, se convierte en una etapa valiosa de aprendizaje en donde las
capacidades como gestor y profesional son evidenciadas.

Con el aval de la Coordinadora Técnico Administrativa, la Licenciada Maria Hermelinda
Toribio Diaz, lleve a cabo mi ejercicio profesional supervisado en la institucidén que ella
lidera. El proceso consiste en diversas fases que fueron completadas
progresivamente, evidenciadas en el presente informe final. Con el apoyo, guia y
asesoramiento de la Licenciada Clemencia Isabel Colomo Vasquez, quien durante la
realizacion de este proceso me instruyo pautas para llevar a cabo este proyecto con
eficiencia, eficacia y efectividad.

El presente informe sobre el proyecto denominado “Guia: Organizacion de los Cuadros
de Registro y Control de Archivo Administrativo de la Coordinacion Técnico
Administrativa del Distrito Escolar 10-07-04 de los Municipios de San Gabriel y San
Lorenzo Suchitepéquez” consta de los siguientes capitulos:

Capitulo I: Diagnostico, en esta fase se realizd un andlisis exhaustivo de las
condiciones actuales por la que atraviesa la CTA. Asi como el contexto donde se
hallaba la institucion. Para lo cual fue necesario contar plan general del EPS, para

tener claros los procesos a realizar, asi como un plan de diagndstico donde se



establecerian los objetivos a alcanzar, las actividades a realizar, los mecanismos de
investigacion y la calendarizacion en la ejecucion del diagnostico. El objetivo de este
proceso es determinar una problematica a la cual debe plantearse una solucién la cual
se basa en una fundamentacion teorica.

Capitulo Il: Fundamentacion tedrica, consiste en la elaboracion de un compendio de
conocimientos que sean el sustento de la solucion planteada ante la problematica. La
cual fue determinada una vez completado el diagnéstico, habiendo detectado las
distintas carencias o necesidades por las cuales la institucién atraviesa. Con el apoyo
de esta fase se puede llevar a cabo un proceso ordenado, sistematico y dirigido a un
objetivo claro.

Capitulo IlI: Plan de Accion, es en esta fase donde se establecen las actividades que
se van a realizar, para darle soluciéon a la problematica planteada. También en esta
fase se determina el tiempo que tomara llevar a cabo la intervencion, los objetivos a
alcanzar, los costos que requeriran, los beneficiarios, los responsables y las metas que
se pretender lograr.

Capitulo IV:: Ejecucion y sistematizacion de la experiencia, es en esta fase donde se
describe las actividades realizadas en la intervencion, las cuales fueron planeadas en
el plan de accion, se visualizan los resultados obtenidos, los productos realizados,
todo lo planteado en las dos fases anteriores se lleva a cabo, durante este proceso se
ha evidenciado el desarrollo de las actividades y los aprendizajes logrados del proyecto
realizado.

Capitulo V: Evaluacion una evaluacién del proceso es necesario, para el caso de este
ejercicio, la evaluacion del mismo se llevara a cabo empleando el instrumento de
evaluacién conocido como lista de cotejo aplicado para cada uno de los pasos que se
realizaron. Estos instrumentos fueron elaborados con la orientacion de la asesora, y
las propuestas hechas por el estudiante epesista. Sin embargo, el haber realizado
todos estos procesos no significa el final del EPS, pues debe de hacerse otra fase
independiente de las ya realizadas, esta fase se conoce con el nombre de
Voluntariado.

Capitulo VI: El voluntariado es un proceso de gestion social ambiental, que como

estudiante epesista, he realizado, el cual consiste en la plantacién de 600 arboles en



un area comunal. La realizacién de esta fase pudo llevarse a cabo antes, durante o
después de haber realizado las fases anteriores, sin embargo, el proceso de EPS, no
estard finalizado hasta haberlo completado. Luego de haber buscado un terreno
comunal donde pudiera realizar este proceso, me encontré con la comunidad Nuevo
Amanecer de San Lorenzo, donde con el apoyo de entidades municipales y del Estado,

logre la realizacion de este proceso detallando lo sucedido en el presente informe.

En este informe también se ha presentado las conclusiones y recomendaciones
resultantes del proyecto, la bibliografia o fuentes consultadas, se incluyen los
apeéndices del informe, como el Plan General de EPS, el Plan de Diagnostico y los
instrumentos de investigacion. Por ultimo se incluyen anexos donde estan todos

aguellos documentos que evidencian el proceso.

Para finalizar, el proceso de Ejercicio Profesional Supervisado, fue complejo, requirio
varios meses de trabajo y un compromiso constante. Necesite hacer uso de todas mis
capacidades, asi como el aprendizaje de nuevas habilidades y conocimientos. Pero su
realizacion significo un aprendizaje unico que me lleno de completa satisfaccion, me
permitid acercarme al entorno donde como profesional quiero desenvolverme. Por
sobre todo me permitio ayudar y apoyar a las personas, algo que sin duda, como un

profesional de la educacion, es mi deber, mi mision y meta en la vida.



CAPITULO |
Diagnostico Institucional
Institucién Avaladora
1.1. Contexto

MUNICIPIDO -

1.1.1. Ubicacién Geogréfica A

Localizacion

El municipio de San Lorenzo del
departamento de  Suchitepéquez
‘esta ubicado al sur de la cabecera
departamental de Suchitepéquez’.
(Galiano Puac, 2009)

Tamafo

“Su extension territorial es de 60km?2.”
(Galiano Puac, 2009)

Clima
Posee un clima célido con un
promedio de temperatura: “25.9 C.
siendo su maximo de 33.8 C y con un
minimo de 17.9 C.” (Galiano Puac,
2009)

Limites

El municipio de San Lorenzo del
departamento de Suchitepéquez
limita al “norte con el municipio de San
Gabiriel, al sur con el Océano Pacifico,
al este con el municipio de Santo
Domingo Suchitepéquez y al oeste

con los municipios de Mazatenango,

Cuyotenango y San José La e s g

~ g €
SANLORENZO - MUNy Crp,
® s o

MAZATENANGO

Magquina.” (Pilar Natareno, 2015) ‘Tr'i'bunal Supremo Electoral. (2016).



Suelo
La topografia del suelo es “en su mayoria plana, sus tierras fértiles para la agricultura
y aptas para la ganaderia.” (Pilar Natareno, 2015)
Principales accidentes
Al ser un territorio mayoritariamente plano, el municipio de San Lorenzo no cuenta con
accidentes geograficos destacables.
Recursos Naturales
Ademas de sus fértiles tierras aptas para el cultivo, que también son aptas para la cria
de ganado, el municipio cuenta con “rios que rodean al municipio siendo estos el Chita,
Xeleca y el Sis.” (Galiano Puac, 2009)
Vias de comunicacion
El municipio de San Lorenzo se comunica con el municipio de San Gabriel por medio
de su calle principal que conecta también con la cabecera departamental de
Mazatenango. La distancia con este municipio es de “siete kilometros. Hacia la capital
de la Republica lo separa una distancia de 167 kildbmetros, totalmente asfaltado por la
carretera CA-2.” (Galiano Puac, 2009)
Division politica
El municipio de San Lorenzo cuenta con una gran cantidad de centros poblados,
divididos en cinco aldeas, ocho cantones, dos parcelamientos y veintiuna fincas,
detalladas de la siguiente manera:
Aldeas
Las cinco aldeas que forman parte del municipio de San Lorenzo Suchitepéquez
son: “La Soledad, Valle de Candelaria, El Espino, Las Chapinas y La Providencia.”
(Pilar Natareno, 2015)
Cantones
Los nueve cantones que forman parte del municipio de San Lorenzo Suchitepéquez
son: “Pacun, Cerritos, La Esperanza, Mapaguite, EI Naranjales, Las Flores, San
José, Cerrito de Oro y Granjas San Lorenzo.” (Pilar Natareno, 2015)
Parcelamientos
El municipio de San Lorenzo Suchitepéquez cuenta con “dos parcelamientos,

Chapinas y Canales.” (Pilar Natareno, 2015)



Fincas
Las 21 fincas que forman parte del municipio de San Lorenzo Suchitepéquez son:
“La Trinidad, Santo Tomas, Tonala, Las Milpitas, San Vicente, Las Margaritas,
Palermo, Monte De Oro, El Delirio, El Porvenir, Arizona, Santa Teresa, San Rafael
Patut, Las Floridas, ElI Diamante, La Pradera, Acapulco, Santa Rosa, Michoacan,
Cafna Brava y El Fortin.” (Pilar Natareno, 2015)

1.1.2 Composicién Social

Poblacion

Segun estimaciones del Instituto Nacional de Estadistica INE su poblacion actual es

de 11,639 habitantes en mayoria con ascendencia maya-quiche.

Instituciones educativas

Las instituciones educativas de caracter publico del municipio de San Lorenzo

Suchitepéquez, son las siguientes:

A nivel pre-primario

e Escuela Oficial de Parvulos No. 1 San Lorenzo, Such.

e Escuela Oficial de Parvulos No. 2 San Lorenzo, Such.

(CTA 10-07-04, 2017)

A nivel primario

e Escuela Oficial Urbana para Nifias

e Escuela Oficial Urbana de Varones Lic. Mario Méndez Montenegro

e Escuela Oficial Rural Mixta Maria Berta Batres Palacios, Aldea Patut

e Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Las Chapinas

e Escuela Oficial Rural Mixta Aldea EI Espino

e Escuela Oficial Rural Mixta Aldea La Soledad

e Escuela Oficial Rural Mixta Aldea La Providencia

e Escuela Oficial Rural Mixta Labor San Alberto Santa Teresa

e Escuela Oficial Rural Mixta Comunidad Agraria Nuevo Amanecer San Rafael
Patut

e Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Canales

e Escuela Oficial Rural Mixta Canton San José

e Escuela Oficial Urbana Mixta J.V. San Lorenzo

3



e Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Pacum

e Escuela Oficial Rural Mixta Caserio San Antonio Buena Vista

(CTA 10-07-04, 2017)

Varias de las escuelas en las aldeas, cantones, comunidades agrarias y caserios
también cuentan con una escuela de educacion inicial adjunta. (CTA 10-07-04, 2017)
A nivel medio

¢ Instituto Nacional de Educacion Béasica San Lorenzo Such.

e Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED 344 San Lorenzo Such.

e Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED 345 San Lorenzo Such.
(CTA 10-07-04, 2017)

En lo que respecta a instituciones educativas de caracter privado y por cooperativa del
municipio de San Lorenzo Suchitepéquez, son las siguientes:

e Instituto Basico por cooperativa San Lorenzo Such.

e Colegio Privado Mixto “Liceo Lorenzano” San Lorenzo Such.

(CTA 10-07-04, 2017)

“El Colegio Privado Mixto “Liceo Lorenzano”, tiene cobertura para el ciclo basico,
diversificado, en la jornada vespertina, ademas ofrece sus servicios en plan fin de
semana.” (CTA 10-07-04, 2017)

Supervision Educativa

El municipio de San Lorenzo, cuenta una coordinacién técnica administrativa ubicada
a un costado de la carretera hacia canton Pacum de San Lorenzo Suchitepéquez.
Instituciones de salud

El municipio de San Lorenzo, cuenta con un puesto de Salud, ubicado en el 04 Av. PB
Zona 0.

Sede municipal del programa Mi Familia Progresa

Este programa, funciona beneficiando a comunidades en el municipio de San Lorenzo,
ubicado a un costado del Tribunal Supremo Electoral en la segunda calle zona O.
Juzgado de Paz

El municipio cuenta con un juzgado de paz ubicado en la 1ra. Calle 4-72 zona 0 a la

par de la Iglesia Evangélica Santuario Olivo del Sinai.



Subestacién de policia

Esta ubicado a un costado de la Municipalidad, parte del edificio municipal y cuenta
con el siguiente personal: Un Oficial 1ll, Un Inspector y Un Sub-inspector.

Tribunal Supremo electoral

Cuenta con una oficina y un Sub-delegado Municipal ubicado en la segunda calle zona
0.

Registro Nacional de las Personas

Se encuentra ubicado a un costado de la carretera que conduce hacia el municipio de
San Gabriel Suchitepéquez.

Costumbres y tradiciones

En el municipio se celebra la feria titular “en honor a la Virgen de Candelaria cada 2 de
febrero, durante este periodo se lleva a cabo la coronacion de la Reina Indigena, se
realizan diversos bailes tales como: Baile de Moros o Baile de la Conquista; se llevan
a cabo Procesiones con Tronos Multicolores, de las Cofradias, bailes sociales, Palo
Ensebado y carreras de toros.” (Pilar Natareno, 2015)

Otro festejo a destacar es el realizado “en honor a San Lorenzo Martir el 10 de agosto.”
(Galiano Puac, 2009)

1.1.3 Desarrollo Historico

El que hoy es conocido como el municipio de San Lorenzo fue fundado en 1698 por
los espafioles como San Lorenzo El real. En esa época, ellos llevaban a la imagen
iconogréafica de la Virgen de Candelaria, hecha de plata, cuyo nombre proviene por
sostener un niilo en una mano y una candela en la otra, lo que simboliza la
presentacion de Jesus al templo de cuando cumplié 40 dias de nacido. En la actualidad
los devotos de la religion catdlica le profesan su fe, pues aseguran que dicha imagen
les concede milagros.

Al promulgarse la Constitucién Politica del Estado de Guatemala, el 11 de octubre de
1825 y declarar los pueblos que integraban su territorio, este municipio quedo
comprendido en el circuito de Mazatenango, correspondiente al Distrito No. 11,
Suchitepéquez.

Por Acuerdo del 23 de septiembre de 1927, las aldeas Patut y Paniagua fueron

segregadas del municipio de Mazatenango y anexadas al municipio de San Lorenzo.



En afio de 1995, el expresidente de la Republica Alvaro Arzu Irigoyen, en su gira por
el pais como candidato presidencial, visito la iglesia donde se encontraba la imagen
de la Virgen de Candelaria y prometié que si ganaba las elecciones de para ese
periodo, ayudaria en la reconstruccién del templo, afectado por el 1942, lo cual cumplié
al donar medio millén de quetzales en el 1998. (Pilar Natareno, 2015)

1.1.4 Situacién EconGmica

Medios de productividad

El municipio de San Lorenzo produce principalmente cultivos tales como: “cafia de
azucar, arroz, maiz, te de limon, café, cacao, frijol, yuca, platano y frutas tropicales
COmMo mangos, naranjas, pifias y cocos. También se cultivan nardos en gran escala.”
(Pilar Natareno, 2015)

Medios de comercializacion

En el municipio se hayan ubicadas distintas tiendas, panaderias, comedores,
pastelerias, farmacias, cibercafés, tiendas de ropas, ferreterias e incluso distribuidores
de material de construccion.

Fuentes laborales

Los habitantes del municipio de San Lorenzo se “dedican a la agricultura y crianza de
ganado bovino, porcino, aves de corral y otras especies de animales domésticos.”
(Pilar Natareno, 2015)

Parte de la poblacién se dedica al comercio informal, migrando a la cabecera
departamental para vender sus productos.

El servicio de transporte a través de los taxis tipo Tuc tuc son una fuente laboral
considerable, la mayoria de conductores de estos taxis son personas jovenes.
Ubicacién socioeconOmica

“El nivel econémico de la poblacion es medio bajo.” (Pilar Natareno, 2015) Gran parte
de los habitantes del municipio se encuentran por debajo del umbral de la pobreza y
una considerable parte de los habitantes de los sectores mas lejanos del casco urbano
se encuentra en el umbral de la pobreza extrema.

Medios de comunicacion

Los pobladores tienen acceso a informacién y noticias a través de diversos medios.

Por ejemplo, se distribuyen los periddicos Prensa Libre, Nuestro Diario y Al Dia. El



servicio de Cable DX y la Red de Intercable prestan los servicios de TV por cable, por
el cual la poblacién puede conocer de noticias de la region y el pais. Ademas, gracias
al acceso a Internet, por medio de redes sociales los pobladores pueden conocer el
acontecer diario de la region, el pais y el resto del mundo.

Servicios de trasporte

Actualmente la poblacion cuenta con “dos lineas de transporte de buses hacia la
ciudad de Mazatenango, siendo rutas Jenny que cuenta con tres unidades y
transportes Maribel que trabaja con dos unidades.” (Galiano Puac, 2009) Dichas
unidades llegan hasta el Valle de Candelaria que se encuentran aproximadamente a
una hora de la cabecera municipal.

Una flotilla de pick-ups fleteros cubre el servicio de transporte hacia la ciudad de
Mazatenango. Ademas una flotilla de taxis tipo Tuc Tuc cubre el servicio de transporte
entre las distintas aldeas y caserios dentro del sector urbano del municipio, asi como
hacia el municipio de San Gabriel y la cabecera departamental.

1.1.5. Vida Politica

Agrupaciones politicas

En el municipio de San Lorenzo, en las elecciones del afio 2015 participaron las

siguientes agrupaciones politicas y sus representantes:

UNE Carlos Garcia Ayala

PP José Leodn Linares Rojas

UCE Vyram Lapoyeu Ortiz

PAN Eduardo Pérez Saenz
TODOS Leonel Bautista Cahuec

PRI Luis Audencio Linares Alvarez
LIDER Henry Estuardo Ayala Dardén

(Tribunal Supremo Electoral, 2016)

Gobierno local

Como en todos los municipios del Estado de Guatemala el gobierno local recae en “el
concejo municipal, integrado por 4 concejales 2 sindicos y un alcalde el cual es electo
directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios,

pudiendo ser reelectos. Estad integrado el alcalde, los sindicos y concejales.”



(Fundacion Wikimedia, Inc., 2017) El alcalde en funciones es el Lic. Henry Estuardo
Ayala Dardon.
El despacho municipal se encuentra ubicado en la “segunda avenida y segunda calle,
frente al parque y la iglesia catdlica del municipio de San Lorenzo Suchitepéquez’.
(Galiano Puac, 2009)
Organizacién de poder local
En las aldeas del municipio de San Lorenzo Suchitepéquez estan organizados los
“Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural (COCODE) organizados por el
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE) que pertenece al Sistema Nacional de
Consejos de Desarrollo de Guatemala segun Decreto Numero 52-87.” (Fundacién
Wikimedia, Inc., 2017)
1.1.6 Concepcion Filosofica
Ideas y practicas generalizadas de espiritualidad
Los habitantes del municipio de San Lorenzo Suchitepéquez son practicantes en su
mayoria de la religion Evangélica, sin embargo, existe una considerable cantidad de
devotos catolicos en el municipio.
En el casco urbano del municipio aproximadamente “ocho iglesias evangélicas, la
religiéon Catdlica cuenta con una Iglesia Colonial.” (Galiano Puac, 2009)
En la Aldea la Soledad del municipio de San Lorenzo Suchitepéquez existe una iglesia
Catolica. En la comunidad Nuevo Amanecer desde el afio 2018 ha comenzado a
edificarse una Iglesia Catdlica.
En el municipio de San Lorenzo “existe un lugar sagrado para los rituales
precolombinos, denominado: Pozo de la Virgen”. (Fundacion Wikimedia, Inc., 2017)
1.1.7 Competitividad
La Coordinacion Técnica Administrativa es la Unica entidad de supervisién educativa
en el municipio de San Lorenzo, que ademdas abarca al municipio de San Gabriel
dentro de su jurisdiccién, conformandose asi el distrito 10-07-04.
1.1.8 Carencias o problemas del area

e Enlas aldeas ubicadas mas al sur del municipio las precipitaciones de lluvia son

escasas.



e Varias extensiones de tierra no son aptas para el cultivo, debido a la sequedad
del terreno.

e Muchas comunidades y aldeas no cuentan con servicio de agua potable.

e Elcamino hacia las aldeas mas que se ubican al sur del municipio se encuentran
en malas condiciones.

e Varios establecimientos educativos del municipio de San Lorenzo
Suchitepéquez no cuentan con servicio de energia eléctrica.

e ElI numero de estudiantes en algunas escuelas del municipio ha ido
disminuyendo en los dltimos afos.

e Algunas escuelas que han sido afectadas por los terremotos recientes, estan

pendientes de restauracion.

1.2 Andlisis institucional de la Institucién Avaladora
1.2.1 Identidad institucional
Nombre de la Institucion

Coordinacién Técnica Administrativa 10-07-04

Ubicaciéon Geografica

San Lorenzo Suchitepéquez a un costado de la carretera hacia Canton Pacum.

Visién

“Ser una Institucién organizada con principios y valores comprometidos con la
educaciéon, promovedora de oportunidades para el desarrollo integral de la persona
humana a través de politicas educativas, de acuerdo a las necesidades, intereses y

aspiraciones contextuales, culturales, sociales y econémicas.” (CTA 10-07-04, 2017)

Misién

“Integrar las funciones de supervision técnica y pedagogica en la asistencia
permanente y pertinente del desarrollo del proceso de la calidad de la educacion de
los dos municipios que conforma el Distrito Educativo No. 10-07-04 San Lorenzo y San
Gabriel Suchitepéquez.” (CTA 10-07-04, 2017)



Objetivos
Los objetivos que la coordinacion técnica administrativa pretende alcanzar son los
siguientes:
Objetivo y valor general
El objetivo y valor general es: “Queremos que todos los nifios, nifias y jovenes
tengan educacion de calidad con pertenencia cultural.” (MINEDUC, 2012-2016)
Especificos
Los objetivos especificos son:
e Mejorar la gestién en el aula empoderando a las comunidades.
e Fortalecer las capacidades de los maestros.
¢ Responder a las necesidades de cobertura y calidad
e Rendir cuentas, un cambio de cultura
(MINEDUC, 2012-2016)

Estrategias
Para alcanzar el objetivo de mejorar la gestion en el aula empoderando a las
comunidades, las estrategias a implementar son:
e Apoyar a los directores de escuela.
e Motivar y fortalecer la participacion de padres de familia.
e Contar con una administracion descentralizada de programas de apoyo.
¢ Implementar el sistema nacional de atencion a la infraestructura escolar.
(MINEDUC, 2012-2016)
Para alcanzar el objetivo de fortalecer las capacidades de los maestros, las estrategias
a implementar son:
e Renovar la formacion inicial.
e Garantizar la profesionalizacion y actualizacion del docente en servicio.
e Acompafiar a los maestros y profesores en la implementacién del Curriculum
Nacional Base.
(MINEDUC, 2012-2016)
Para alcanzar el objetivo de responder a las necesidades de cobertura y calidad, las

estrategias a implementar son:
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e Ampliar cobertura de preprimaria especialmente preprimaria bilingte y nivel
medio.
¢ Implementar el CNB.
e Concentrar esfuerzos en los primeros grados de primaria especialmente rural.
Convertir la lectoescritura es una prioridad nacional.
¢ Implementar la educacion bilingtie intercultural como un modelo integral.
e Atender a estudiantes con capacidades diferentes
e Explorar nuevas modalidades educativas e incorporar el uso de las
tecnologias de informacion en el aula.
e Fortalecer el enfoque de destrezas para el trabajo para la educacién de
jovenes, iniciando en el ciclo basico.
o Fortalecer el desarrollo de destrezas en areas especificas: arte y deporte.
e Desarrollar competencias basicas para la vida.
(MINEDUC, 2012-2016)
Para alcanzar el objetivo de rendir cuentas, un cambio de cultura, las estrategias a
implementar son:
e Ejecutar el presupuesto con transparencia, probidad, racionalidad y calidad.
e Evaluar y monitorear las actividades para una mejora continua en los
resultados.
¢ Involucrar a la comunidad educativa en la rendicion de cuentas.
e Asegurar la participacion de la comunidad educativa en la verificacion de los
compromisos de la escuela a través de la auditoria social.
(MINEDUC, 2012-2016)

Metas

Las metas que la coordinacion técnica administrativa tiene planteadas para el afio

2018 son las siguientes:

e Realizar la supervision a los 20 establecimientos educativos de caracter publico del
municipio de San Lorenzo Suchitepéquez.

e Realizar la supervision a los 11 establecimientos educativos de caracter publico del

municipio de San Gabriel Suchitepéquez.
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e Supervisar a los establecimientos privados tanto de San Lorenzo como de San
Gabriel Suchitepéquez.

e Participar en las actividades relacionadas a la educacion en los municipios de San
Gabriel y San Lorenzo.

e Entregar a los establecimientos educativos del sector publico del distrito 10-07-04
los libros asighados por la Coordinacion Departamental de Educacion.

e Realizar las reuniones con los directores de los establecimientos educativos del
sector publico del distrito 10-07-04 segun el cronograma de actividades establecido
para el ciclo 2018.

Principios
En la coordinacion técnica administrativa 10-07-04 prevalecen ciertos principios de
conducta y trabajo que evidencian un alto compromiso laboral y ético. Todos los
miembros del personal se rigen por los siguientes principios:

e Etica profesional

e Honestidad, rectitud e integridad laboral.

e Confianza y respeto mutuo.

e Trabajo en equipo.

e Cooperacion y apoyo mutuo.

e Equidad y solidaridad.

Valores
Los miembros del personal de la Coordinacién practican y promueven principalmente
los siguientes valores:

e Responsabilidad

e Respeto

e Puntualidad

e Cordialidad

e Fraternidad
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Politicas Educativas

Las Politicas Educativas son las siguientes:

Cobertura

Calidad

Modelo De Gestion

Recurso Humano

Educacion Bilingle Multicultural E Intercultural
Aumento de la Inversién Educativa

Equidad

Fortalecimiento Institucional Y Descentralizacion

(MINEDUC, 2012)

Organigrama

Organigrama de Coordinacién Técnica Administrativa 10-07-04

[ MINISTERIO DE EDUCACION ]

¥

[ DIRECCION DEPARTALMENTAL ]

:

[ COORDINACION TECBNICO ADMINISTRATIVA No. 10-07-04 ]

¥

[ SECRETARIA ]

:

[ COMISIONES ]

[ DIRECTORES. ]= '[ DOCENTES ]
A 4

ALUMNOS

|

CONSEJOS
EDUCATIVOS

(CTA 10-07-04, 2017)
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Servicios que presta

Las funciones generales que realiza la institucion se establecen en dos grandes
ambitos de funcion, una Técnico-Pedagdgica y otra Administrativo, en ambas se
realizacién subfunciones de Planeacion, Ejecucion y Evaluacion.

Las funciones especificas de las coordinaciones técnicas pedagdgicas son las
siguientes:

Coordinar las acciones, programas y proyectos a nivel distrital

Organizar el flujo de informacién de las comunidades educativas hacia las Direcciones
Departamentales y viceversa.

Orientar, asesorar y capacitar a los directores de escuela en:

La planificacién y organizacion escolar

El desarrollo curricular y la planificacion, ejecucién y evaluaicon de procesos de
ensefianza y aprendizaje.

La administracion de personal y legislacion educativa vigente.

La relacion con los padres de familia y las instancias comunitarias.

Detectar necesidades de capacitacion de los docentes, organizar y realizar
capacitaciones y establecer contactos con personas o entidades que desarrollan
capacitaciones.

Orientar los procesos de evaluacion de la cobertura y calidad educativa y
retroalimentar a las comunidades educativas sobre los indicadores educativos
logrados.

Orientar y asesorar la planificacién de recursos humanos y financieros.

Coadyuvar a la Direccion de la Escuela y a la Direccibn Departamental en la
administracion de personal.

Coadyuvar a estos y las Juntas Escolares en la administracion de recursos fisicos y
financieros.

(MINEDUC, 1999)

1.2.2 Desarrollo Histoérico
Los origenes de la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 se remontan al afio
de 1994, donde se inicia el Proceso Técnico Administrativo, en el municipio de Santo

Domingo Suchitepéquez. A consecuencia de ello surge la figura del CTP Capacitador
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Técnico Pedagdgico, desempefiado por Licenciada Maria Hermelinda Toribio Diaz.
Para el fortalecimiento del Proceso Pedagodgico de todos los niveles educativos
atendiendo los municipios de Santo Domingo, San José el idolo, San Lorenzo y San
Gabriel Suchitepéquez.

Posteriormente, en el afio de 1999 por acuerdo Ministerial se crea la figura de CTA
Coordinacion Técnica Administrativa, estableciéndose a nivel municipal, atendiendo a
la comunidad educativa de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez,
correspondiente al Numero Distrital 10-07-04 con funciones de Supervision teniendo
como base legal la Resolucion por Ciclo de la Direccion Departamental de Educacion
de Suchitepéquez. La Licenciada Maria Hermelinda Toribio Diaz, es ascendida a
coordinadora Técnico Administrativa para este distrito, quien ha llevado el cargo los
ultimos 18 afios.

Las distintas administraciones municipales, tanto de San Lorenzo como San Gabriel,
han aportado personal administrativo y logistico para el funcionamiento de la
institucion. El local de la coordinacion, ha sido facilitado por la municipalidad de San
Lorenzo, pues desde un inicio, presto una de sus oficinas, desde la cual, la
coordinadora ha desempefiado su labor. Sin embargo, con los cambios de autoridad
municipal, el local ha sido trasladado en diversas ocasiones, siendo la casa de
habitacion ubicada en Canton Pacum a un costado de la carretera hacia canton San
José de San Lorenzo Suchitepéquez el mas reciente traslado realizado en el afio de
2016 y es en este local donde actualmente lleva a cabo sus funciones.

A lo largo de su gestion, la licenciada Hermelinda, se ha caracterizado por su
compromiso con la comunidad, siendo protagonista en el desarrollo y mejoras del
distrito a su cargo. Ha trabajado en la ampliacién y cobertura educativa, gestionado la
creacion nuevos establecimientos educativos como el Nucleo Familiar Educativo No.
344 y 345, los Institutos Nacionales de Educacion Basica de San Gabriel y San
Lorenzo, los Centros de Educacion Integral.

Se ha trabajado arduamente en las mejoras y ampliaciones estructurales de
instituciones educativas, por ejemplo en el afio de 2004 con el apoyo de la

municipalidad de San Gabriel se llevo a cabo la remodelacion de la Escuela Oficial
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Urbana Mixta Rafael Alvarez Ovalle Modulo Sur ubicada al frente de la Municipalidad
San Gabriel Suchitepéquez.

En afios posteriores la coordinadora gestiono con la administracion municipal 2012-
2016 de San Gabriel Suchitepéquez la creacién del segundo nivel de la Escuela Oficial
Urbana Mixta Rafael Alvarez Ovalle Modulo Norte.

Actualmente con el apoyo de la ONG Herencia Viva con sede en Quetzaltenango la
coordinadora esta trabajando actualmente en la creacién de nuevos médulos para en

el Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo No. 345 Aldea la Soledad.

1.2.3 Los usuarios

Procedencia

Los usuarios de la institucion provienen de las comunidades, aldeas y caserios de los
municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez.

Estadisticas anuales

En lo que respecta al objetivo de incrementar la cobertura publica los resultados del
afio han sido los siguientes:

Centros de Atencion Integral PAIN.

Ejel Tablal Cobertura comparativa PAIN

2017
Cobertura : :
Nifios Nifias
Estudiantes inscritos 73 107
(CTA 10-07-04, 2017)
Hogares Comunitarios (SOSEP)
Ejel Tabla?2 Cobertura comparativa SOSEP
2017
Cobertura : :
Nifios Nifias
Estudiantes inscritos de SOSEP de San Lorenzo 12 08
Estudiantes inscritos de SOSEP de San Gabriel 12 18

(CTA 10-07-04, 2017)
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Eje 1 Tabla 3 Cobertura comparativa Nivel Pre primario sector oficial bilingtie y

monolingie
Cobertura 2017
Nifios | Nifas
Estudiantes inscritos nivel 42 —Monolingiie- San Gabriel 404 374
Estudiantes inscritos nivel 42 —Monolinglie- San Lorenzo 219 242
(CTA 10-07-04, 2017)
Ejel Tabla4 Cobertura comparativa Nivel Medio Ciclo Basico INEB
Cobertura 2017
Masculino | Femenino
Estudiantes inscritos nivel 45 INEB San Gabriel 85 60
Estudiantes inscritos nivel 45 INEB San Lorenzo. 93 84

(CTA 10-07-04, 2017)
En lo que respecta al objetivo de garantizar en todos los niveles el acceso y
permanencia de la poblacién escolar, los resultados del afio han sido los siguientes:

1 Tabla5 Incentivos que favorecen la economia familiar

Cantidad | Becas de Educacion | Becas de Alimentacion Bolsas de Estudio
Especial
Municipio Femenino | Masculino | Femenino | Masculino Femenino | Masculino
San Lorenzo 2 3 3
San Gabriel 8 10
TOTALES 2 11 13

(CTA 10-07-04, 2017)
En lo que respecta al objetivo de Impulsar la educacién bilingle e intercultural en todos
los niveles y modalidades, los resultados del aiio han sido los siguientes:

Tabla 6 Padres atendidos por municipio escolar, nivel primario

Cantidad de padres atendidos
Municipio 2017
San Gabiriel 230
San Lorenzo 425

(CTA 10-07-04, 2017)
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Eje 2 Tabla 7 Escuelas caracterizadas por municipio

Cantidad de escuelas atendidos | Pre Primaria | Primaria Basico Diversificado

por municipio

Municipio
San Gabiriel 4 3 3 1
San Lorenzo 13 14 5 1

(CTA 10-07-04, 2017)

En lo que respecta al objetivo fortalecer los procesos de escuelas inclusivas para
mejorar la calidad de la educacion a las personas con necesidades educativas
especiales, los resultados del afio han sido los siguientes:

Eje2 Tabla8 Educacién Especial

Cantidad | Establecimientos atendidos Estudiantes atendidos

asociados 0 no a

Municipio discapacidad
Femenino | Masculino
San Gabriel Instituto Nacional de Educacion 2
Bésica
San Lorenzo Instituto Nacional de Educacion 2
Bésica.

(CTA 10-07-04, 2017)
En lo que respecta al objetivo fortalecer el desarrollo de destrezas en areas especificas

de recreacion y deporte escolar, los resultados del afio han sido los siguientes:

Eje 2 Tabla 9 Maestros de educacion fisica asignados

Municipio
Maestros
asignados
San Gabriel Suchitepéquez 2
San Lorenzo Suchitepéquez 2

(CTA 10-07-04, 2017)
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Personal de servicio de todos los niveles de los establecimientos educativos de
caracter publico.

Segun la memoria de labores de la coordinacion técnica administrativa 10-07-04 del
afo 2017, la cantidad de personal en servicio en funciones por parte de los centros

educativos publicos son los siguientes:

Cantidad
Municipio de personal
de servicio
Escuela Oficial de Parvulos No. 1 San Lorenzo, Such. 5
Escuela Oficial de Parvulos No. 2 San Lorenzo, Such. 2
Escuela Oficial Urbana para Nifias 13
Escuela Oficial Urbana de Varones Lic. Mario Méndez Montenegro 14
Escuela Oficial Rural Mixta Maria Berta Batres Palacios, Aldea Patut 15
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Las Chapinas 7
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea El Espino 5
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea La Soledad 19
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea La Providencia
Escuela Oficial Rural Mixta Labor San Alberto Santa Teresa
Escuela Oficial Rural Mixta Comunidad Agraria Nuevo Amanecer San 4
Rafael Patut
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Canales 3
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén San José
Escuela Oficial Urbana Mixta J.V. San Lorenzo
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Pacum 10
Escuela Oficial Rural Mixta Caserio San Antonio Buena Vista 4
Instituto Nacional de Educacion Béasica San Lorenzo Such.
Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED 344 San Lorenzo
Such.
Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED 345 San Lorenzo 4
Such.
Escuela Oficial de Parvulos No. 1 San Gabriel Such. 8
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Escuela Oficial de Parvulos No. 2 San Gabriel Such. 2
CEIN PAIN Anexa a E.O.U.M. Rafael Alvarez Ovalle 10
E.O.U.M. Rafael Alvarez Ovalle No. 1 San Gabriel Such. 13
E.O.U.M. Rafael Alvarez Ovalle No. 2 San Gabriel Such. 15
Escuela Oficial Urbana Mixta Cantén San Jorge San Gabriel Such. 8
Instituto Nacional de Educacion Basica San Gabriel Such. 7

(CTA 10-07-04, 2017)

Las familias

Son usuarios de la Coordinacion Técnica Administrativa las familias que habitan los
municipios de San Gabriel y San Lorenzo. Dichas familias son atendidas si existe la
necesidad de que acudan a esta instancia, aunque usualmente las situaciones que se
suscitan en los establecimientos educativos que requieran la participacion de los
familiares de los estudiantes son resueltos dentro de la misma.

Tipos de usuarios

Son usuarios de la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 los directores,
docentes, estudiantes y padres de familia de los centros educativos de caracter publico
y privado asignados a su distrito.

Situacion socioeconémica

La poblacion tanto de San Gabriel como de San Lorenzo se encuentra en una
“situacién socioecondmica media baja.” (Pilar Natareno, 2015)

La movilidad de los usuarios

Para llegar a las instalaciones de la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04,
puede ser a pie para los habitantes del casco urbano del municipio, a través de
servicios de transporte o vehiculo propio para los habitantes del municipio de San

Gabiriel, de los cantones, aldeas y caserios mas lejanos de San Lorenzo.

1.2.4 Infraestructura
Local:
La Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 cuenta con un edificio alquilado,

financiado por la municipalidad de San Lorenzo Suchitepéquez.
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Croquis de la CTA 10-07-04
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Instalaciones para realizar tareas institucionales:

La CTA cuenta con oficina propia para la realizacion de sus actividades laborales.
Las secretarias y asistente cuentan con una oficina conjunta donde llevan a cabo sus
respectivos trabajos.

Areas de descanso:

Se cuenta con un comedor y cocina para refaccionar y almorzar.

Areas para eventos generales:

Se cuenta con una sala donde se realizan las reuniones de personal y directores de
los establecimientos educativos de la jurisdiccidn del distrito.

Espacios de caracter higiénico:

El edificio cuenta con dos bafios equipados con sanitario, lavamanos (no funcionan),
regadera.

Servicios basicos:

Se cuenta con servicio de energia eléctrica y alumbrado publico.
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No se cuenta con servicio de agua pero se utiliza un pozo para obtener el agua
necesaria para las necesidades basicas, ademas se compran garrafones de agua
potable para beber y preparar alimentos. También se cuenta con una pila.

La CTA cuenta con servicio telefonico pagado por la direccion departamental de
educacion.

Areas de esperay personal vehicular:

Se cuenta con una recepcién para los usuarios de la institucion.

No se cuenta con estacionamiento para automoéviles sin embargo hay un patio lo

suficientemente grande para estacionar motocicletas.

1.2.5 Proyeccién social

Participacion en eventos comunitarios

La coordinadora como todos los afos interviene en la feria patronal del municipio, al
participar en el desfile que se realiza el 1 de febrero de cada afio junto a las autoridades
municipales, desde su sede, ella apoya a la realizacidén de este evento, entregado las
bases de las carrosas para los establecimientos que participaran en el desfile, ademas
vela por la difusién de informacioén y promocion del mismo.

Trabajo de voluntariados

La coordinacion ha dirigido la “Capacitacion técnica y pedagogica a 4 establecimientos
pilotos de educacién fisica.” (CTA 10-07-04, 2017)

Ha participado en el “taller de reciclaje ciudadano en el medio ambiente en el municipio
de San Lorenzo Suchitepéquez.” (CTA 10-07-04, 2017)

Ha dirigido y coordinado la “Olimpiada de matematica a nivel municipal San Gabriel y
San Lorenzo.” (CTA 10-07-04, 2017)

Acciones de solidaridad con la comunidad

Actualmente con el apoyo de la organizacién no gubernamental Herencia Viva, con
sede en Quetzaltenango, la coordinadora esta trabajando actualmente en la creacion
de “nuevos modulos para el Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo No. 345
Aldea la Soledad.” (CTA 10-07-04, 2017)

La coordinacién ha participado en apoyo a la “Carrera Contra la Desnutricion en San
Gabriel, Such.” (CTA 10-07-04, 2017)
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Trabaja activamente monitoreando los “programas de alimentacién escolar en las
escuelas de San Gabriel y San Lorenzo, Suchitepéquez.” (CTA 10-07-04, 2017)
También ha participado en la “Celebracion del dia de los pueblos indigenas realizado
el 09 de agosto de 2017.” (CTA 10-07-04, 2017)

La coordinadora ha trabajado en conjunto con el Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, para la promocion del “Programa de Refaccion Escolar, en lo que
respecta al apoyo a los comerciantes locales para la distribucion de productos que se
emplearan en el programa.” (CTA 10-07-04, 2017)

Cooperacion con instituciones de asistencia social

La coordinacion anualmente extiende su apoyo a Fundabiem, coordinando a las
instituciones educativas del distrito en las actividades a beneficio de la dicha
organizacion, también difundiendo informacion sobre las actividades que se realizan y
los programas que se llevan a cabo.

Participacidon en la prevencion y asistencia en emergencias

Durante el afio la Coordinacion Técnica Administrativa hizo participacion y promocion
en el “Simulacro de Desastres Naturales, en las escuelas del San Gabriel y San
Lorenzo Such.” (CTA 10-07-04, 2017)

Fomento cultural

La coordinacion dirigié la “Comision de Lectura revisando las cartas de Miguel Angel
Asturias para el ciclo 2017 redactadas por niflos de todos los establecimientos
educativos, ademas galardonando a nifios ganadores de todos los establecimientos
educativos.” (CTA 10-07-04, 2017)

Participacién civica ciudadana con énfasis en derechos humanos

En el afio 2017 se realiza la “escuela para padres a todos los establecimientos del
municipio de San Lorenzo” (CTA 10-07-04, 2017), promovido por la municipalidad,
juez de paz y la Coordinacién Técnica Administrativa.

Trabajo en el desarrollo de la infraestructura educativa.

En este afio la coordinadora ha realizado una intensa labor de gestion para mejorar la
infraestructura de los establecimientos educativos en su distrito, los proyectos que se

han realizado en el afio 2017 son los siguientes:
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Inauguraciéon de la “Direccion de la escuela Oficial De Parvulos No. 1 de San

Lorenzo, Such.” (CTA 10-07-04, 2017)

e “Construccion de un aula, cocina y techado de la Escuela Oficial Rural Mixta labor
San Alberto-santa teresa, San Lorenzo, Suchitepéquez.” (CTA 10-07-04, 2017)

e “Construccion de la escuela oficial de parvulos salon comunal, San Gabriel,
Suchitepéquez.” (CTA 10-07-04, 2017)

e “Construccion de las instalaciones del instituto nacional de educacion basica INEB

de San Lorenzo, Suchitepéquez.” (CTA 10-07-04, 2017)

1.2.6 Finanzas

Fuentes de obtencion de fondos econémicos

La institucion recibe fondos para cubrir sus gastos por parte de la Coordinacion
Departamental de Suchitepéquez, habilitado por el Ministerio de Educacion en el
presupuesto general de la nacién para el afio 2018.

Estudiantes de universidades, tanto la estatal como privadas, apoyan a la institucion
con la realizacion de proyectos fisicos gestionando recursos, que permitan mejorar el
desempefio de las funciones de la coordinacion.

Autoridades municipales aportan personal de secretaria y logistica, pagando los
salarios de los mismos por medio de contrato municipal, asi como también proveen de
equipos que sean de apoyo a la institucion gestionados por la coordinadora.

Venta de bienes y servicios

La coordinacién, al ser una entidad publica, provee sus servicios sin costo alguno,
ademas no esta entre sus funciones la venta de bienes.

Politica salarial

La coordinadora devenga un sueldo mensual asignado por el Ministerio de Educacion,
acorde a su escalafon magisterial, en los primeros dias de cada mes.

Las secretarias, asistente, conserje y guardianes, reciben también un salario mensual,
bajo contrato municipal asignado por la alcaldia de San Lorenzo quien cubre el sueldo
de una secretaria, una asistente, un conserje y dos guardianes y la alcaldia de San

Gabriel Suchitepéquez, quien cubre el salario de una secretaria.
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Cumplimiento con prestaciones de ley

La coordinadora técnica administrativa recibe sus todas prestaciones de ley al ser
parte del renglon presupuestario 011, recibe un salario mensual y tienen derecho a
todas las prestaciones de ley como el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), Bono 14, Aguinaldo, vacaciones e indemnizacion.

Los miembros del personal operativo y secretaria reciben sus respectivas prestaciones
laborales de acurdo a lo establecido en su contrato municipal.

Previsién de imprevistos

Para casos imprevistos que no signifiguen un gasto significativo, los miembros del
personal de la institucion, mantienen una alcancia conjunta, donde voluntariamente y

sin obligacion alguna depositan monedas que no superen el valor de Q 1.00.

1.2.7 Politica laboral

Procesos para contratacion de personal

Para el caso de la coordinadora técnico administrativa, el proceso de contratacion, es
el de convocatoria, organizada por la Direccion Departamental de Educacion de
Suchitepéquez.

Los procesos para contratacion de personal de secretaria y logistica, estan sujetos
bajo los lineamientos establecidos en las municipalidades de San Gabriel y San
Lorenzo, quienes verifican si cumplen con el perfil idoneo para poder trabajar en la
Coordinacion Tecnico Administrativa 10-07-04.

Perfiles para los puestos o cargos de la institucion

Coordinadora Técnico Administrativa

El perfil que debe cumplir la Coordinadora Técnico Administratival0-07-04, de acuerdo
a la Ley De Dignificacién Y Catalogacion Del Magisterio Nacional Decreto NUmero
1485, en su Capitulo Ill, Articulo 12, es el siguiente:

Ser doctor o licenciado en pedagogia o en ciencias de la educacién

Deberan pertenecer por lo menos a la Clase "C" del escalafon magisterial

Cumplir con los requerimientos de expediente, de acuerdo a lo establecido por la

Direccion Departamental de Educacion de Suchitepéquez.
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Secretaria

Segun lo consultado con la secretaria de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-
07-04, el perfil que debe cumplir, segun la municipalidad que extiende el contrato, es
el siguiente:

Poseer educacion diversifica o superior.

Tener conocimientos basicos de informatica.

Saber sobre el manejo del Paquete de Office, Adobe Reader, Google Drive, WinRAR
y programas similares.

Conocimientos en redaccion de documentos de oficina.

Buenas relaciones interpersonales

Proactiva, responsable, respetuoso (a), diligente.

Etica profesional

Los documentos que deben presentar la secretaria de la Coordinadora Técnico
Administrativa 10-07-04, segun la municipalidad, para su contratacién, son los
siguientes:

Curriculum Vitae actualizado.

Constancia RTU actualizada.

Fotocopia de DPI

Numero de Identificacion Tributaria actualizado.

Constancia de la Contraloria General de Cuentas.

Tarjeta de salud.

Antecedentes penales y policiacos.

Boleto de Ornato

Cartas de Recomendacion

Asistente

Segun lo consultado con la asistente de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-
04, el perfil que debe cumplir, segun la municipalidad que extiende el contrato, es el
siguiente:

Poseer educacion diversifica completada.

Tener conocimientos basicos de informatica.

Conocer sobre la redaccion de documentos de oficina.
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Buenas relaciones interpersonales

Proactiva, responsable, respetuoso (a), diligente.

Etica profesional

Los documentos que deben presentar la asistente de secretaria de la Coordinadora
Técnico Administrativa 10-07-04, segun la municipalidad, para su contratacion, son los
siguientes:

Curriculum Vitae actualizado.

Fotocopia de DPI

Tarjeta de salud.

Antecedentes penales y policiacos.

Boleto de Ornato

Cartas de Recomendacion

Conserje

Segun lo consultado con el conserje de la Coordinaciéon Técnico Administrativa 10-07-
04, el perfil que debe cumplir, segun la municipalidad que extiende el contrato, es el
siguiente:

Educacion primaria completada.

Buenas relaciones interpersonales

Proactivo (a), responsable, respetuoso (a), diligente.

Etica profesional

Los documentos que deben presentar el (la) conserje de la Coordinadora Técnico
Administrativa 10-07-04, segun la municipalidad, para su contratacién, son los
siguientes:

Curriculum Vitae actualizado.

Fotocopia de DPI

Tarjeta de salud.

Antecedentes penales y policiacos.

Boleto de Ornato

Cartas de Recomendacion
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Guardia

Segun lo consultado con el guardia de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-
04, el perfil que debe cumplir, segun la municipalidad que extiende el contrato, es el
siguiente:

Educacion primaria completada.

Buenas relaciones interpersonales

Proactivo, responsable, respetuoso (a), diligente.

Etica profesional

Los documentos que deben presentar el guardia de la Coordinadora Técnico
Administrativa 10-07-04, segun la municipalidad, para su contratacién, son los
siguientes:

Curriculum Vitae actualizado.

Fotocopia de DPI

Tarjeta de salud.

Antecedentes penales y policiacos.

Boleto de Ornato

Cartas de Recomendacion

Procesos de induccidon de personal

Cuando suceden cambios dentro de la secretaria de la CTA, como el reemplazo de
una de las secretarias o asistente. Se lleva a cabo un proceso de induccion progresiva
en el cual la Coordinadora, asi como el personal con mayor antigliedad apoya al nuevo
personal, dandole consejos, instrucciones basicas y lineamientos para los distintos
procesos que desarrollara en su puesto.

Procesos de capacitacion continua de personal

La coordinadora tiene a su cargo la realizacion de varias capacitaciones a los
directores y docentes de las instituciones educativas en su distrito, las cuales se llevan
a cabo segun lo establecido en el Plan Operativo Anual POA. Ademas ella misma
recibe capacitaciones, para el 6ptimo desarrollo de sus funciones por parte de la

Direccién Departamental de Educacion.
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Los miembros del personal, reciben instruccion, formacién y preparacion para el
desarrollo de sus funciones, por la Coordinadora Técnico Administrativa y los
miembros del personal con mayor antiguedad.

Mecanismo para el crecimiento profesional

En la institucién se trabaja activamente de lunes a viernes, desde las 8:00 am a 16:00
pm, por lo que disponen de tiempo suficiente para buscar el desarrollo profesional en
la entidad educativa de nivel superior que esté acorde a sus capacidades y metas
personales. Los miembros del personal, son motivados a crecer profesionalmente, y
se les apoya en la medida de lo posible, sin afectar el correcto desempefio de sus

funciones.

1.2.8 Administracion

Investigacion

La Coordinadora Técnica Administrativa realiza inspecciones a las distintas
instituciones dentro del distrito a su cargo para poder determinar el estado actual de
las mismas, detectar problematicas, carencias o debilidad y buscar los mecanismos
para darles solucion. Para sus actividades de investigacion cuenta con instrumentos
como fichas de supervision, camara fotografica y agenda.

Planeacion

Para alcanzar una solucion adecuada para lo problematica detectada, dentro del
distrito 10-07-04 en alguna de las instituciones, la CTA coordina esfuerzos con los
miembros de la comunidad educativa afectada y juntos generan estrategias que
permita la resolucion del problema de forma concreta. Ademas se crean modelos de
seguimiento y control para el futuro.

Programacion

El Ministerio de Educacion de Guatemala a través de la Direccion Departamental de
Educaciéon de Suchitepéquez, teniendo como base el Acuerdo Ministerial No. 3797-
2017, facilita el Calendario escolar 2018, donde se encuentran detalladas las
actividades para el ciclo escolar en curso. Empleando este calendario la CTA planifica

sus visitas hacia las diversas instituciones a su cargo. También, da a conocer a todos
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los directores y docentes el contenido del mismo asi como facilitar una copia para su
uso dentro de los establecimientos educativos.

Direccion

La CTA logra la realizacion efectiva de todo lo planeado, a través de una sélida y bien
orientada autoridad administrativa, ejercida a base de decisiones, tomadas
directamente o delegando funciones, mientras vigila simultaneamente que se cumplan
en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas.

Control

Para llevar a cabo un control de las actividades realizadas durante un ciclo escolar, en
la Coordinacion se realiza anualmente la memoria de labores. En ella se detallan las
acciones realizadas por la CTA, se comparan con el afio anterior, se hacen
estadisticas de trabajo y se deja constancia fotografica de lo acontecido a lo largo del
afio. Las instituciones educativas entregan anualmente su Plan Operativo Anual,
ademas mantienen libros de actas, actas auxiliares, libro de inventario, libro de tienda
escolar, todos ellos avalados y autorizados por la institucion.

Evaluacion

El desempefio logrado por los establecimientos educativos a cargo de la licenciada
Hermelinda, es evaluado mediante el analisis de su memoria de labores, también con
instrumentos facilitados por la direccion departamental y con las estadisticas
presentadas, y la rendicion de cuentas por los directores de las instituciones
educativas.

Mecanismos de comunicacion y divulgacion

Para la comunicacion con las instituciones educativas, entidades publicas y privadas,
miembros del personal, padres de familia y personas particulares, acorde a la
necesidad, se emplea los siguientes documentos: Solicitud, Oficio, Circular,
Memorandum, Notificacién, Dictamen, Providencia, Resolucién, Acta y Conocimientos.
Para mantenerse en contacto con los establecimientos del distrito, se cuenta con un
directorio telefonico con los niameros de celular de los directores. Ademas se emplea
el uso de redes sociales como Facebook Messenger, correo de Gmail o0 WhatsApp

como medio de comunicacion.
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Manuales de procedimientos, puestos y funciones

Para el ejercicio de sus funciones la licenciada Hermelinda Toribio Diaz cuenta con su
copia del Manual del Coordinador Técnico Administrativo, en el cual se encuentran
detalladas sus funciones, obligaciones y procedimientos a realizar.

Legislacién concerniente a la institucién

Constitucion Politica De La Republica De Guatemala

Ley De Servicio Civil Acuerdo Gubernativo 18-98

Ley De Educacion Nacional 12-91

Ley De Dignificacion Y Catalogacién Del Magisterio Nacional Decreto Numero 1485

1.2.9 Ambiente institucional

Relaciones interpersonales

Segun los miembros del personal a cargo de la Coordinacion Técnico Administrativo,
los directores de centros educativos, los docentes, padres de familia y visitantes a la
institucion, dentro de la misma se maneja buenas relaciones interpersonales en un
ambiente de amabilidad, cordialidad y vocacion de servicio.

Liderazgo

A lo largo de sus 18 afios de experiencia al frente de la institucion la licenciada Maria
Hermelinda Toribio Diaz se ha caracterizado por liderazgo diligente, participativo y
considerado, teniendo un gran compromiso con la comunidad y vocacion de servicio
profesional.

Coherencia de mando

Dentro de la institucion el liderazgo por parte de la coordinadora es claro, firme y
constante. Los miembros del personal siguen sus instrucciones con diligencia, eficacia
y prontitud. No se presentan figuras de liderazgo alternas o de anti-liderazgo.

Toma de decisiones

La toma de decisiones recae en la Coordinadora Técnica Administrativa, en caso de
gue ella no esté presente, las decisiones son tomadas por la secretaria con mayor
antigledad y experiencia, siempre consultado a la Coordinadora a través del teléfono

si la situaciéon lo amerita.
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Estilos de direcciones

El estilo de direccion por parte de la licenciada Hermelinda es una combinacion entre
el paternalismo y la democracia. Ademas se adapta a la situacion de trabajo. Es una
buena comunicadora, tolerante, expresa confianza en sus colaboradores, procura
fomentar la participacion y sabe recompensar el trabajo realizado.

Claridad de disposiciones y procedimientos

Para evitar malos entendidos, se deja constancia por escrito de las Ordenes,
provenientes de la Direccion Departamental de Suchitepéquez, asi como las érdenes
dadas por la Coordinacion para con los establecimientos educativos. Los documentos
entregados en la coordinacion deben de tener copia.

Satisfaccion laboral

Todos los miembros de la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 manifiestan
un alto grado de satisfaccion por su trabajo, debido al ambiente de trabajo que se da
en la institucion.

Posibilidades de desarrollo

La institucion, como ente de supervision del distrito, busca que todos los miembros
participes en el proceso educativo, alcancen mayores niveles educativos, por lo cual
se fomenta dentro de la institucion la profesionalizacion de todos los trabajadores.
Motivacion

Todo el personal se motiva mutuamente a trabajar, superarse, y mejorar
continuamente. Cuando alguno de los miembros de la institucidbn necesita apoyo,
puede contar con los demas para superar las adversidades tanto a nivel personal como
laboral.

Reconocimiento

La coordinadora, constantemente demuestra su satisfaccién hacia su personal, de
diferentes formas, en la hora de almuerzo, se llevan a cabo pequefios convivios en
dias festivos, o cuando se haya trabajado extensamente durante el dia. También
expresa su gratitud verbal para con los miembros de la institucion siendo este un trato

reciproco entre los demas colaboradores.
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Tratamiento de conflictos
Para la solucion de conflictos el dialogo es una de las herramientas basicas que se
manejan en la institucién. Se tiene a disposicion una copia de legislacién educativa
vigente que sirve como base legal para los procesos de solucion de conflictos con las
entidades educativas.
Todas las decisiones tomadas para la solucion de las diversas problematicas que se
suscitan en la institucion, se fundamentan en:

e La Constitucion Politica De La Republica De Guatemala

e Ley De Servicio Civil Acuerdo Gubernativo 18-98

e Ley De Educacién Nacional 12-91

e Acuerdo Ministerial NUmero 2072-2009 Reglamento Interno De Trabajo Del

Ministerio De Educacion
e Normativa De Convivencia Pacifica Y Disciplina Para Una Cultura De Paz En
Los Centros Educativos

La cooperacion
Es un elemento esencial dentro del trabajo que se realiza en la institucién, pues todos
los miembros del personal en la medida de lo posible y acorde a sus capacidades
apoyan al resto. Dando como resultado, un ambiente de trabajo cooperativo que
permite desarrollar cada actividad con eficiencia y eficacia en el menor tiempo posible.
Cultura de dialogo
Es otro de los elementos fundamentales que caracterizan a la institucion, se utiliza
frecuentemente el dialogo, basado en el respeto a la opinidon de los demas para lograr
consensos, proponer soluciones a los conflictos, diseiar estrategias y establecer

metas que alcanzar.

1.2.10 Otros Aspectos
Mobiliario
El mobiliario con el que cuenta la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 es
el siguiente:
03 Archivos De Metal
06 Escritorios De Madera Y Metal
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03 Sillas De Escritorio

03 Sillas Plegables

03 Estanterias

01 Librera de Madera

04 Mesas de Madera

01 Escritorio Para Computadora en Uso
01 Vitrina

22 Sillas Pléasticas

06 Bancos Plasticas

02 Grapadoras De Metal

02 Perforadores De Metal

(CTA 10-07-04, 2017)

Equipo

Los equipos con los que cuenta la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04
son los siguientes:

01 Computadora de Escritorio En Uso
03 Computadoras de Escritorio en Uso
01 Fotocopiadora-Impresora en Uso
01 Fotocopiadora-Impresora sin Uso
03 Ventiladores

01 Cafonera sin Uso

02 Radios

01 Modem USB

(CTA 10-07-04, 2017)

1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

Administrativo

¢ No se cuenta con guia para la organizacion de los documentos como cuadros de
registro y archivos de control.

¢ No se cuenta con una direccion exacta de la CTA.

e La fotocopiadora se encuentra fuera de servicio.
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Falta de cafionera y pantalla para su uso en las capacitaciones.

Falta de estanterias para los insumos.

Los archiveros de la institucion no poseen separadores, que faciliten la
organizacién de documentos.

No se tiene a la vista los principios y valores de la institucion.

Una de las computadoras de la secretaria de la CTA necesita mantenimiento,
limpieza y actualizacion de su sistema.

No hay una red de distribucién de acceso a internet.

Dificultad para realizar las supervisiones, debido a las condiciones de la carretera
que conduce a varias de las escuelas.

Dificultad para el pago de servicios de las secretarias debido a que su contrato no
cubre el mes de noviembre, y durante este mes la institucidbn sigue en
funcionamiento.

No se cuenta con medios de difusion de informacién en redes sociales como

Facebook, Blogger o YouTube.

Infraestructura

Faltan puertas en los bafios, solo se cuentan con cortinas.

No se cuenta con puertas de barandal que impidan el paso a animales domésticos.
Falta instalar un lavamanos en el bafio de secretaria.

No se cuenta con estacionamiento adecuado para vehiculos.

No se cuenta con servicio de agua potable, se usa un poso como fuente de agua
para los bafios y un dispensador de agua para beber.

No funciona el lavabo de la cocina.

Las instalaciones del edificio no cuenta con una rampa para discapacitados.

La institucion no cuenta con bodega.

Pedagogico

A la mayoria de docentes y directores se les dificulta el uso de ordenadores y
programas.
No se cuenta con manual de funciones y procesos para los directores recién

nombrados.
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e Falta de una guia sobre el uso y manejo del Sistema de Registro Educativo SIRE
de facil obtencion para el uso de los directores y personal docente.

e No se cuenta con guia para la redaccion de documentos oficiales.

e Los docentes no acatan las instrucciones sobre la elaboracion de sus expedientes,
por lo que muchos estan incompletos o no cumplen con los requisitos siendo
rechazados.

e Falta de responsabilidad por parte de los docentes y directores para asistir

puntualmente a las citaciones.

1.4 Problematizacion e hipotesis accion

Administrativo

Carencias Problemas Hipotesis Accion

No se cuenta con guia|¢Carece de guia de | Sise elabora una guia
para la organizacion de | organizacién de cuadros | de organizacion de
los documentos como | de registro y control en | cuadros de registro y
cuadros de registro y |lainstruccion? control, entonces se
archivos de control. podran organizar de
mejor manera los
documentos de la

institucion.

No se cuenta con direccion | ,Como lograr que la | Si se realiza la gestion
exacta de la CTA. institucion cuente con una | en la municipalidad de
direccion especifica? San Lorenzo para la
asignacion de una
direccién especifica,
entonces se  podra

contar una.
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No pueden hacerse
fotocopias en tamafo
oficio.

¢,Como lograr que se
puedan hacer fotocopias

en tamafo oficio?

Si  se gestiona
de

autoridades o entidades

con

alguna las

privada la donacién de

un fotocopiadora,
entonces se podran
realizar fotocopias en

tamano oficio.

Falta de una cafonera y
pantalla para su uso en las

capacitaciones.

¢De qué manera se puede
obtener una cafionera y

pantalla para la institucion?

Si se dona una cafionera
y pantalla, entonces
institucion podra contar

con una.

Falta de una estanteria

para los insumos.

¢,Colmo conseguir una

estanteria para los insumos

Si se dona una

estanteria, entonces se

de la institucion? podra tener una
estanteria para los
insumos de la

institucion.
Los archiveros de la|¢Qué hacer para que los | Si se donan
institucion  no  poseen | archiveros posean | separadores, entonces
separadores, que faciliten | separadores? los archiveros contaran

la organizacion de

documentos.

un ellos.

No se tiene a la vista los
principios y valores de la

institucion.

¢, Qué hacer para tener a la

vista los principios vy

valores de la instituciéon?

Si se colocan mantas
vinilicas que contengan
inscritos  principios y
valores de la institucion,
entonces

se podran

tener a la vista.
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Una de las computadoras
de la secretaria de la CTA
necesita mantenimiento,

limpieza y actualizacion de

¢,Qué hacer para darle
mantenimiento, limpieza y
actualizacion a una de las

computadoras de la CTA?

Si se consigue el apoyo

de un técnico en
ordenadores, entonces
se podra darle

Su sistema. mantenimiento, limpieza
y actualizacion a la
computadora de la
institucion.

No hay wuna red de|¢,COmo crear una red de |Si se gestiona la

distribucién de acceso a

internet.

distribucién de acceso a

internet?

de

distribuidor de sefial de

donacion un

internet, entonces se
podra crear una red de
distribucion de redes de

internet.

Dificultad para realizar las
supervisiones, debido a las
condiciones de la carretera
gue conduce a varias de

las escuelas.

¢,Como lograr que se
mejoren las condiciones de
la carretera que conducen
alas escuelas, para facilitar
de

la supervision las

mismas?

Si  en conjunto
de

comunidades se solicita

con
miembros las
a las autoridades
gubernamentales las

mejoras a las carreteras

gque conducen a las
escuelas del sector,
entonces se podran
realizar las
supervisiones a las

escuelas.
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Dificultad para el pago de
servicios de las secretarias
debido a que su contrato no
cubre el mes de noviembre,
y durante este mes la
institucion

sigue en

funcionamiento.

¢Como pagar el mes de
noviembre a las secretarias

de la institucion?

Si se realiza una colecta
de

miembros del personal

fondos entre los
administrativo y
docente, entonces se
podra realizar el pago
del mes de noviembre a

las secretarias.

No se cuenta con medios

.,Como tener medios de

Si abren cuentas en

de difusion de informacién | difusion de informacién en | redes sociales en

en redes sociales como | redes sociales como | Facebook, Blogger o

Facebook, Blogger o | Facebook, Blogger o | YouTube a nombre de la

YouTube. YouTube? intuicion, entonces se
podra difundir
informacion a través de
estos medios.

Infraestructura
Carencias Problemas Hipotesis Accion
Faltan puertas en los | ¢Como se puede gestionar | Si se solicita al duefio

bafios, solo se cuentan con

cortinas.

la instalacién de puertas

para los bafios?

del local la instalacién de
puertas para los bafos,
entonces se podra
contar con puertas para

los bafos.

No se cuenta con puertas
de barandal que impidan el
paso a animales

domésticos.

¢;Cudles acciones se
pueden realizar para lograr
la instalacion de puertas de

barandal en la institucion?

Si se gestionan las
de

entonces el

puertas barandal,
duefio del

local podra instalarlas.
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Falta instalar un lavamanos

en el bafio de secretaria.

¢,De qué manera se puede
llevar a cabo la instalacion
de un lavamanos en el

bafio de secretaria?

Si se recibe el apoyo de

un fontanero local,

entonces se podra

instalar el lavamanos.

No

estacionamiento adecuado

se cuenta con

para vehiculos.

¢,Qué hacer para que
hayan estacionamientos
adecuados en la
institucion?

Si se quita la cerca

frente al local de la

institucion, entonces se
utilizar

podra ese

espacio como

estacionamiento.

No se cuenta con servicio
de agua potable, se usa un
poso como fuente de agua
para los bafios y un
dispensador de agua para

beber.

,Como llevar a cabo la
instalacion del servicio de

agua potable?

Si se llevan a cabo los
tramites necesarios con
la municipalidad,
entonces se podra
contar con servicio de

agua potable.

No funciona el lavabo de la

¢De qué manera puede

Si se recibe el apoyo de

cocina. hacerse funcionar el lavabo | un  fontanero local,
de la cocina? entonces podra hacerse
funcionar el lavabo de la
cocina.
Las instalaciones del | ¢ Como lograr la instalacion | Si se solicita al duefio

edificio no cuentan con una
rampa para

discapacitados.

de

discapacitados

una rampa para
en la

institucién?

del local la construccion
de wuna rampa para
discapacitados,

entonces las personas
con sillas de ruedas
podran entrar con mayor

facilidad a la institucion.
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La institucion no cuenta | (COmo lograr que la|Si se gestiona la
con bodega. institucidbn cuente con una | construccion de una
bodega? bodega con el duefio del
local, entonces se podra
contar con una bodega.
Pedagdgico
Carencias Problemas Hipotesis Accion

A la mayoria de docentes y
directores del sector se les
de

programas y ordenadores.

dificulta el uso

¢,Como lograr que a los
docentes y directores de
las instituciones del sector
uso de

se les facilite el

programas y ordenadores?

Si  se realiza una
capacitacion sobre el
uso de programas Yy
ordenadores a los
docentes y directores,
entonces se les facilitara

el uso de los mismos.

No se cuenta con manual
de funciones y procesos
para los directores recién

nombrados.

¢,Como tener guias de

funciones y procesos para
recién

los directores

nombrados?

Si se entrega a los

directores recién
nombrados guias sobre
sus funciones y
procesos que realizan,
entonces ellos podran

tener una.

Falta de una guia sobre el

uso y manejo del Sistema

de Registro Educativo
SIRE de facil obtencion
para el wuso de los
directores 'y  personal

docente.

¢,Como tener guias sobre
el uso y manejo del
de
Educativo SIRE para que

Sistema Registro

los directores y docentes

tengan una guia sobre?

Si se entrega a la

Coordinacion  Técnico
Administrativa
suficientes guias

basicas del SIRE para
su distribucion, entonces
los directores y docentes

podran tenerla.
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No se cuenta con guia para
de

documentos oficiales en la

la redaccion

institucion.

¢, Qué hacer para que se
cuente con una guia parala
redaccion de documentos

oficiales en la institucion?

Si se entrega a la
Coordinacion  Técnico
Administrativa una guia
de

entonces

sobre  redaccion
documentos,
la institucibn  podra
emplearla para
redactarlos

apropiadamente.

Los docentes no acatan las
sobre la
de

expedientes, por lo que

instrucciones

elaboracion sus

muchos estan incompletos

¢,De qué manera se puede
promover que los docentes
acaten instrucciones sobre
la elaboracion de sus

expedientes?

Si se les entrega a cada
docente un instructivo
sobre la elaboracion de
expedientes, entonces

los docentes entregaran

o no cumplen con los sus expedientes
requisitos siendo apropiadamente.
rechazados.

Falta de responsabilidad | ¢(De qué manera se puede | Si se entregan

por parte de los docentes y

directores para  asistir

puntualmente a las

citaciones.

motivar la responsabilidad
por parte de los docentes y
directores para asistir a las

citas puntualmente?

reconocimientos por
asistencias puntuales a
las reuniones, entonces
los docentes y directores
estardn motivados a

llegar méas temprano.
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1.5 Priorizacion del problema y su respectiva hipoétesis accion
Observando las necesidades de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04, he

determinado resolver la problemética con la siguiente hipotesis accion:

Problema (pregunta) Hipotesis accion

¢Carece de guia de organizacién de | Si se elabora una guia de organizacion
cuadros de registro y control en la |de cuadros de registro y control,
instrucciéon? entonces se podran organizar de mejor

manera los documentos de la institucion.

1.6 Viabilidad y factibilidad del proyecto

Viabilidad
Indicador Si | No Evidencia

¢, Se tiene, por parte de la Institucién, el permiso Aval de EPS para

para hacer el proyecto? X realizacion del
proyecto.

¢, Se cumple con los requisitos necesarios para Aval de EPS para

la autorizacion del proyecto? X realizacion del
proyecto.

¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del Predisposicion por

proyecto? X | parte del personal
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Factibilidad

Estudio Técnico

Indicador Si | No
¢ Esta bien definida la ubicacién de la realizacion del proyecto? X
¢, Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢Eltiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el adecuado? X
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X
¢, Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucién del
proyecto? X
¢, Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X
Estudio de mercado
Indicador Si | No
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del proyecto? X
¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad del
proyecto? X
¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del proyecto? X
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Estudio econémico

Indicador Si | No
¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos requeridos
para el proyecto? X
¢ Sera necesario el pago de servicios profesionales? X
¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
¢En el presupuesto se contempla el renglén de imprevistos? X
¢, Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad establecida? X
¢ Los pagos se haran con cheque? X
¢ Los pagos se haran en efectivo? X
¢, Es necesario pagar impuestos? X

Estudio financiero

Indicador Si | No
¢, Se tiene claridad de como obtener los fondos econémicos para el
proyecto? X
¢ El proyecto se pagara con fondos de la institucién intervenida? X
¢, Sera necesario gestionar crédito? X
¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones? X
¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X
¢, Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X
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Evaluacion del diagnostico

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢ Se presenté el plan de diagnostico? X
¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el
diagnostico fueron suficientes? X
¢Las técnicas de investigacion previstas fueron
apropiadas para efectuar el diagnostico? X
¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron
apropiados a las técnicas de investigacion? X
¢El tiempo calculado para realizar el diagnéstico fue
suficiente? X
¢ Se obtuvo colaboracién de personas de la institucion
para la realizacion del diagndstico? X
¢cLas fuentes consultadas fueron suficientes para
elaborar el diagnostico? X
¢ Se obtuvo la caracterizacién del contexto en que se
encuentra la institucion? X
¢ Se tiene la descripcién del estado y funcionalidad de la
institucion? X
;Se determind el listado de carencias, deficiencias,
debilidades de la institucién? X
¢Fue correcta la problematizacion de las carencias,
deficiencias, debilidades? X
¢Fue adecuada la priorizacibn del problema a
intervenir? X
¢La hipotesis accion es pertinente al problema a
intervenir? X
¢ Se presento el listado de las fuentes consultadas? X
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CAPITULO IlI:

Fundamentacion Tedrica
2.1 Antecedentes
La Coordinacion Técnica Administrativa es una instituciéon de supervision educativa,
de caracter técnico administrativo, estatal, y no lucrativa que cumple una “funcion
técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento,
coordinacion y evaluacion del proceso ensefanza-aprendizaje en el Sistema
Educativo Nacional.” (Ley de Educacion Nacional, Art.72 p. 26) Esta se haya ubicada
actualmente en un costado de la carretera hacia cantdbn Pacum del municipio de San
Lorenzo Suchitepéquez. Dentro de su jurisdiccion se encuentran los establecimientos
educativos de los municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez.
Desde su fundacion en el afio de 1999, la institucién ha organizado sus documentos
de acuerdo a las necesidades que se presentaban en su momento. Inicialmente los
documentos fueron organizandose de acuerdo a los tipos de documentos que se
encontraban en la institucién, por ejemplo se ubicaban en un area especifica, los
cuadros registros de las escuelas, los documentos oficiales, los documentos
prescindibles y los insumos que la institucion poseia ya que en esa época no eran
muchos.
Con el paso de los afios, el niumero de documentos se hizo mayor y la necesidad de
un nuevo modelo organizacional se hizo evidente, por lo cual los miembros del
personal de la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 optaron por ubicar los
documentos de acuerdo al ciclo escolar al que pertenecian. Sin embargo, en los
ultimos afios con el aumento considerable del nimero de escuelas en los municipios,
como por ejemplo San Gabriel, se hizo evidente que es necesario un nuevo modelo
organizacional. Este modelo deberé estar acorde a la utilidad que los documentos
posean y permitan su ubicacién con mayor facilidad.
2.2 Términos relacionados a la problematica
2.2.1 Supervision educativa
Es una “funcion técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de

orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-
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aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.” (Ley de Educacién Nacional, Art.72 p.
26)

Institucion: Una institucion puede definirse como un organismo publico o privado que
ha sido establecido para llevar a cabo una determinada labor en el ambito educativo,
cultural, cientifico, politico o social.

Coordinacion Técnica Administrativa: “es el enlace entre las comunidades
escolares y las Direcciones Departamentales y realiza actividades de coordinacion,
informacion, asesoria, orientacion, capacitacién, seguimiento y evaluacion de los
servicios educativos, con el fin de mejorar su eficiencia, calidad y pertinencia cultural
y linguiistica.” (Manual del Coordinador Técnico administrativo, 1999 p. 3)

Personal de la Coordinacion Técnico Administrativa: representan al recurso
humano, capacitados con técnicas muy especificas, que desempefian una funcion
particular dentro de la institucion.

Coordinador Técnico Administrativo: Es el profesional encargado de la supervision
educativa dentro un distrito especifico que abarca uno o mas municipios en los
departamentos de Guatemala.

Funciones: las funciones generales que desempefia el coordinador técnico
administrativo se establecen en “dos grandes ambitos de funcion, una Técnico-
Pedagogica y otra Administrativo, en ambas se realizacion sub-funciones de
Planeacion, Ejecucion y Evaluacion.” (Manual del Coordinador Técnico administrativo,
1999 p. 3) Estos profesionales realizan la accidn de “coordinar actividades y organizar
el flujo de informacion entre las comunidades educativas a las Direcciones
Departamentales.” (Manual del Coordinador Técnico administrativo, 1999 p. 3)
Ademas otro papel importante que desempefian es el de “orientar, asesorar y capacitar
a Directores de escuela y docentes.” (Manual del Coordinador Técnico administrativo,
1999 p. 3)

Secretario: “Del latin secretarius, secretario es el sujeto que se encarga de escribir la
correspondencia, custodiar documentos, extender actas y dar fe en los acuerdos de
una oficina, corporacién, despacho, etc.” (Pérez J.; Merino, M., 2014) Dentro de la
Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 las funciones que desempefia la

secretaria son: redactar documentos administrativos, respaldar los registros de las
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escuelas, realizar los informes de actividades y apoyar en las funciones que
desempeinia la coordinadora técnico administrativa de acuerdo a sus capacidades.
Asistente: es el profesional encargado de asistir en la ejecucion de una amplia
variedad de tareas administrativas y de oficina tales como: redactar cartas, manejo de
correspondencia, manejo de agenda, organizar y mantener archivos en papel o
electrénicos y proveer informacion via telefonica entre otras. Dentro de la Coordinacion
Técnica Administrativa 10-07-04 las funciones que desempefia la asistente son:
recepcion de visitantes, archivar, ubicar y fotocopiar los documentos administrativos,
apoyar a las secretarias y coordinadora técnico administrativa de acuerdo a sus
capacidades.

2.2.2 Comunidad educativa:

Es la unidad que interrelacionando los diferentes elementos participantes del proceso
ensefianza aprendizaje coadyuva a la consecucidén de los principios y fines de la
educacién, conservando cada elemento su autonomia. (Ley de Educacion Nacional,
Art.17 p. 8)

Director técnico: es el especialista en el area de administracion educativa, que
coordina, organiza y lidera a la comunidad educativa. Es el encargado de organizar
con los docentes, padres de familia, educandos y organizaciones con fines educativos
el proceso de ensefianza-aprendizaje en un centro educativo.

Docente: Se considera al profesor como un especialista de la funcion docente, la
asistencia pedagdgica a los estudiantes, convirtiéndose en un facilitador, orientador y
guia de los aprendizajes.

Padres de familia: Son los progenitores de los estudiantes, encargados de velar por
gue sus hijos hagan valer su derecho inalienable a la educacion.

Estudiante: es la denominacion que se le asigna a la persona que se dedica a adquirir
y desarrollar conocimientos dentro de un establecimiento educativo.

Centros educativos: “Son establecimientos de caracter publico, privado o por
cooperativa, a través de los cuales se ejecutan los procesos de educacion escolar.”

(Ley de Educacion Nacional, Art.19 p. 8)
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2.2.3 Documentos empleados en la CTA 10-07-04:

Para llevar a cabo un proceso de organizacion de los cuadros de registros y controles
recibidos en la Coordinacién Técnico Administrativa 10-07-04 y emitidos en la por los
centros educativos del distrito, primeramente se debe de conocer que tipos de
documentos son los que se estan organizando y cual es la finalidad que cada uno de
estos documentos poseen.

Dentro de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04 los documentos que se
emplean como medio de comunicacion y de constancia para las instrucciones,
acciones, solicitudes, hechos suscitados y registros, son los siguientes:
Documentos administrativos: “Es el conjunto de comunicaciones y documentos que
se utilizan en los servicios del estado y sus organismos auxiliares.” (Molina, 2012) Son
los documentos que corresponden a la correspondencia oficial de la coordinacién
técnica administrativa, los cuales constituyen una constancia escrita o prueba
fidedigna de que un acto ocurrio. También se les conoce también con el nombre de
controles.

Solicitud: Es un “documento por medio del cual el (los) interesado(s) pide(n) a quien
corresponde se le(s) proporcione un bien o servicio.” (Manual del Coordinador Técnico
administrativo, 1999 p. 72)

Oficio: Es un “documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otros, o a
diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones.”
(Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999 p. 72)

Circular: Es una “disposicién de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por
debajo de la Ley, el Decreto y la orden o Acuerdo Ministerial que regula aspectos
organizativos o internos de una materia.”

Memorando: es un “documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o
colectivo de temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlo o proponer de
nuevo alguna cosa.” (Martinez, 2013, p. 48)

Notificacion: Instrumento donde una autoridad comunica lo resuelto de un tramite al
interesado. (Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999 p. 73)

Dictamen: es un documento administrativo el cual “constituye una respuesta a la

consulta del interesado, sometido a consideracion de una autoridad o técnico, en
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relacion a un determinado asunto.” (Manual del Coordinador Técnico Administrativo,
1999 p. 73)

Providencia: es una “resolucion judicial no fundad expresamente, que decide sobre
cuestiones de tramite y peticiones secundarias o accidentales.” (Martinez, 2013, p. 54)
Resolucion: es un “documento que contiene la decision o declaracién de voluntad de
autoridad competente.” (Martinez, 2013, p. 64)

Acta: es un “documento histérico que tiene como finalidad dejar constancia de hechos
ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte de la memoria de
una institucion y para dar fe de que el hecho ocurrié.” (Martinez, 2013, p. 3)
Conocimiento: “es una constancia que se suscribe en un libro especifico, previamente
autorizado por una autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega de
bienes y documentos o notificaciones de informacion al personal docente, padres de
familia, autoridades, entre otros.” (Martinez, 2013, p. 17)

Cuadros de Registros educativos: Es un documento extendido por un
establecimiento educativo, en el cual esta detallada la recopilacion de calificaciones
de las asignaturas que cursan los estudiantes, correspondiente a un ciclo escolar.
Plan Operativo Anual: Es la planificacion de las actividades que los centros
educativos van a realizar a lo largo del ciclo escolar.

Otros planes escolares: Son todas aquellas planificaciones correspondientes a
actividades de un centro educativo, los cuales son entregados a la coordinacion como
un registro. Ejemplo de ello son: Plan de prevencion de Riesgos, Plan actividades del
Dia del nifio, Plan de Reciclaje en el centro escolar, etc. Estos planes corresponden a
actividades de un ciclo escolar especifico 0 a una actividad especifica por lo que su
utilidad se limita a la ocasion en que sean ejecutados.

Expediente laboral: Es un compendio de archivos que contiene el historial profesional
de un empleado, asi como los documentos que amparan su contratacion. Pueden ser
de directores, profesores, secretarios y cualquier otro empleado que trabaje dentro de
un establecimiento educativo.

Memoria de Labores: Es el resumen de las actividades realizadas durante el ciclo
escolar, que se elabora para informar a la autoridad inmediata superior, tanto en los

centros educativos del distrito como en la Coordinacién Técnico Administrativa 10-07-
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04, la evidencia del cumplimiento de los compromisos, metas, objetivos y

responsabilidades establecidas por la institucion.

2.3 Términos relacionados a la organizaciéon de documentos

2.3.1 Organizar

“Organizar es proveer o dotar a la empresa de todo lo que sea necesario y Util para su
funcionamiento: Materias primas, capital, herramientas y personal’. Fayol (1996)
Organizar es una palabra que proviene del latin organizare, relacionada con la accion
de disponer las partes de un todo de la manera conveniente. Al organizar una actividad
se distribuye y ordenan recursos, materiales, funciones, personas y cosas preparando
no solo el desarrollo sino también los detalles de dicha actividad para un fin
determinado.

2.3.2 Métodos de Organizacion de documentos

Es un conjunto de estrategias orientadas a la organizacion, administracion y
funcionalidad practica de un cierto numero de documentos administrativos. Tiene como
finalidad facilitar la ubicacién, accesibilidad, prevenir el desgaste, ahorrar tiempo y
hacer mas eficiente, eficaz y efectivo el trabajo de la institucion.

A medida que un sistema organizacional va ampliandose, se requiere ampliar los
alcances del método de organizacién aplicado, o en su defecto, adaptar otro con lo ya
establecido para perfeccionar la funcionalidad del sistema. Para efectos de esta guia,
se plantean los siguientes métodos de organizacion:

Organizacién alfabética: Es un método de organizacién que utiliza las letras del
alfabeto para distinguir un archivo de otro. “Es ideal para archivos de gestidn
pequefios, en donde se sabe que su crecimiento no sera muy grande.” (ARCHIVO
ACTUALIZADO, s.f.) Este método organizacional esta limitado a una cierta cantidad
de documentos, eventualmente sera necesario aplicar otros métodos para los distintos
archivos existentes.

Organizacién por nivel: El ministerio de educacion de Guatemala, a través de la Ley
de Educacién nacional, organiza el sistema de educacion en una serie de
“subsistemas de educacion escolar” (MINEDUC, 1991, p. 10), para estos subsistemas

es aplicable un método de organizacion para documentos, basados en sus niveles,
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gue permite distinguir los documentos de un nivel educativo de otro, este subsistema
esté clasificado de la siguiente manera:

Educacion Inicial: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:

Etapa “A” De 0 a 1 afno

Etapa “B” De 1 a 2 anos

Etapa “C” De 2 a 3 afios, ¥y

Etapa “D” De 3 a 4 afios

(MINEDUC, 2008 p. 42)

Educacién Preprimaria: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:

Etapa de 4 afos

Etapa de 5 afos

Etapa de 6 afos

(MINEDUC, 2008 p. 43)

Educacion Primaria: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:

Primero a Sexto Grados

Educacion acelerada para adultos de la 1ra. A 4ta. Etapa.

(MINEDUC, 1991, p. 10)

Educaciéon Media: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:

Ciclo de Educacion Basica

Ciclo de educacion Diversificada.

(MINEDUC, 1991, p. 10)

Organizacién cronolégica: Con la aplicacion de este método se ordena de acuerdo
a la fecha en que la documentacion ha sido tramitada. Este método aplica un “principio
de secuencia util que consiste en la ordenacién de conceptos conforme a su ocurrencia
dentro de un periodo temporal.” (ARCHIVO ACTUALIZADO, s.f.)

En la coordinacion técnico administrativa es actualmente funcional la aplicacién de la
organizacion de documentos por el método cronoldgico, sin embargo con la cantidad
en aumento de documentos, hace falta ampliar ain mas el método organizacional de
archivos.

Organizacién por lafrecuencia de consulta: Cuando el nimero de documentos que

se manejan es extenso, se recomienda este método de organizacién para facilitar el
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orden de los archivos, este método se divide en “los archivos: activos, semi-activos e

inactivos.” (Oca, I., 2011):

e Documentos activos: “recogen documentos recién entregados en la entidad o de
consulta frecuente.” (Gestiéon Documental s.f.)

e Documentos semi-activos: documentos que han sido utilizados pero pueden ser
empleados para otros fines en una ocasién posterior. “Contienen documentos
provenientes de archivos activos por haberse realizado sobre ellos el trabajo
concreto.” (Gestion Documental s.f.)

e Documentos inactivos: “recoge los documentos que habiendo perdido todo su
valor operativo y funcional, conservan valor historico, politico, o documental.”
(Gestion Documental s.f.)

Ademas de lo anterior existe una ampliacion que puede agregarse a esta clasificacion,

esta es:

e Documentos de utilidad limitada: aquellos documentos cuya funcionalidad sea
pertinente a un tiempo limitado o una Unica ocasion.

Ventajas de la organizar: Entre los beneficios obtenidos a travez de la aplicacion de

un método de organizacion podemos encontrar:

e Facilitar la ubicacion de archivos, registros y documentos importantes que puedan
ser de utilidad.

e Permite tener acceso rapido todos los documentos organizados.

e Disminuye el tiempo ocupado para hacer consultas.

e Evita la inaccesibilidad, extravid, desgaste y dafios a los de documentos.

Desorganizacion: Puede definirse como la carencia de orden dentro de un sistema,

provocando su ineficiencia, ineficacia y generando un caos que dificulta el fluyo de

informacion de un sistema.

Efectos de la desorganizacion: Entre los problemas que pueden conllevar la

desorganizacion, podemos encontrar:

e Los documentos correr un considerable riesgo de extraviarse y/o desgastarse.

e Resulta sumamente complicado ubicar un documento en especifico.

e Se pierde tiempo valioso por tener que ubicar archivos o documentos especificos.

e Se ocupan espacios adicionales, que bien podrian utilizarse para otros fines.
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2.4 Términos asociados a la solucion de la problematica

2.4.1 Organizacion por frecuencia de consulta: Documentos activos

Para organizar, existen distintos tipos de métodos, cada uno con sus respectivas

ventajas y desventajas, asi como un cierto grado de aplicabilidad. Dentro de una

institucion como la Coordinacién Técnico Administrativa 10-07-04 la organizacion de

los documentos es un elemento de gran importancia. Ante la basqueda de velar por la

efectividad del sistema organizativo que si bien actualmente es funcional puede

perfeccionarse, esto se logra aplicado el método de organizacién por la frecuencia de

la consulta. Esta se dé compone de 3 tipos de archivos distintos, “los archivos: activos,

semi-activos e inactivos.” (Oca, 1., 2011)

Para comprender mejor este sistema, se presentara cada uno de ellos, detallando los

elementos que son necesarios para organizar, el tipo de archivo que representa y

como organizarlos. Como un agregado, se toma en consideracion aquellos

documentos que son de utilidad limitada y como es recomendable resguardarlos.

Documentos Activos: Corresponden a este grupo todos aquellos documentos que

son de funcionalidad inmediata dentro de la institucion, por ejemplo: solicitudes o

circulares. Para poder identificar correctamente estos documentos lo mas

recomendable es emplear una etiqueta sobre la carpeta.

Etiqueta

Es un identificador hecho de papel, cartulina u otro material parecido el cual se pega

0 sujeta sobre una cosa (carpetas, archivadores, cuadernos, libros, etc.) para indicar

lo que es, lo que contiene u otra informacion relacionada con ella.

Elementos de una etiqueta: Los elementos que debe de llevar una etiqueta para su

identificacién y distincién son:

Tipo de documento: Se identifica la clase de documento de que se trata el archivo.

e Periodo de tiempo: Se establece el periodo de tiempo al que corresponde el
identificador, si la carpeta contiene documentos de varios afios, se coloca primero
el afilo mas antiguo a la izquierda y el mas reciente a la derecha.

Carpeta: Es un util de oficina que se utiliza para resguardar papeles sueltos, ademas

puede emplearse un gancho de aluminio o plastico para prevenir que puedan
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desorganizarse, extraviarse o separarse los papeles en su interior. Se le conoce

comunmente como folder.

Elementos de una carpeta para centro educativo: Los elementos que debe de llevar

una etiqueta de archivador para la identificacién y distincién de un centro educativo

son:

e Etiqueta de carpeta de documentos oficiales: Es un identificador hecho de
papel, que se utiliza para reconocer y distinguir una carpeta por medio de su
contenido.

e Etiqueta lateral: Es un identificador hecho de papel, que se utiliza para reconocer
y distinguir una carpeta por medio de su contenido, ubicada en la pestaia lateral
de la carpeta.

e Gancho: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que se utiliza para mantener
ordenados los documentos en una carpeta correspondiente a un centro educativo.

Organizador: Es un implemento para los escritorios que permite el ordenamiento de

utiles de oficina, incluso para archivos, este implemento facilita la visualizacion y

acceso a cada uno de ellos.

Utilizacion de los documentos activos: Estos documentos son utilizados en un

periodo aproximado a 5 dias habiles dentro de la institucion. Para los usos de la

Técnico Administrativa 10-07-04 se recomienda que estén a la vista y con facil acceso

para los miembros de la supervision educativa.

Alternativamente, con el uso de este Util de oficina pueden organizarse los archivos de

acuerdo a su contenido, desde los mas comunes hasta los mas inusuales, ademas

pueden compartir un nivel dos tipos distintos de documentos si no son demasiados.

También puede contarse con un piso dedicado exclusivamente a documentos variados

gue no se hayan mencionado en la guia.

2.4.2 Organizacion por frecuencia de consulta: documentos semi-activos

Corresponden a este grupo todos aquellos documentos que son de utilidad dentro de

la institucion, pero que no requieran ser empleados constantemente sino durante

determinados lapsos de tiempo. Se consideran documentos semi-activos, los
documentos que si bien su funcionalidad inmediata haya finalizado, puedan ser

empleados nuevamente para otras aplicaciones, como por ejemplo: medio de consulta,
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registro o respaldo. Estos documentos son utilizados a lo largo del ciclo escolar dentro

de la institucion.

Qué son Documentos semi-activos: Pasan a ser semi-activos aquellos documentos

gue han superado el afio desde su emision, esta condicién puede ser determinada

ademas por el personal de la Coordinacién Técnica Administrativa 10-07-04, en caso
gue en su consideracion un documento requiera ser organizado bajo este nivel
organizacional.

Estos documentos, deben de estar a la vista y con facil acceso para los miembros de

la supervision educativa. Al mismo tiempo deben de estar resguardados en

archivadores en una estanteria estratégicamente colocada, que facilite Ila
organizacion, visualizacion y acceso a los mismos.

Etiqueta de archivador de documentos oficiales: Es un identificador hecho de

papel, que se utiliza para reconocer y distinguir un archivador cuyo contenido sea un

documento oficial.

Elementos de una etiqueta de archivador para documentos oficiales: Los

elementos que debe de llevar una etiqueta de archivador para la identificacion y

distincion de un documento oficial son:

e Tipo de documento: Es el conjunto de palabras con las que se designa y se
distingue un centro educativo.

e Periodo de tiempo: En esta parte se establece el periodo de tiempo al que
corresponde el identificador, si el archivero contiene documentos de varios anos,
se coloca primero el afio mas antiguo a la par separado con un guion el mas
reciente.

Etiqueta de archivador de centro educativo: Es un identificador hecho de papel, que

se utiliza para reconocer y distinguir un archivador correspondiente a un centro

educativo de los demas.

Elementos de una etiqueta de archivador para centro educativo: Los elementos

gue debe de llevar una etiqueta de archivador para la identificacion y distincion de un

centro educativo son:
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Logotipo del centro educativo: Es el simbolo formado por imagenes o letras que
cumple la funcion de identificar a un centro educativo y los elementos que tienen
relacion con ellas.

Nombre centro educativo: Es el conjunto de palabras con las que se designa y
se distingue un centro educativo.

Codigo del centro educativo: Es el sistema por medio del cual un centro

educativo se identifica en el Sistema de Registros Educativos.

Archivador: Es una carpeta hecha de plastico o cartdn duro, que se utiliza para

guardar papeles de manera ordenada relacionados a los centros educativos, como

cuadros de registros, solicitudes, expedientes, etc. Cuenta con un identificador hecho

de papel, que se utiliza para reconocer y distinguir a un archivador correspondiente a

un centro educativo de los demas.

Elementos de un archivador: Los elementos que debe de llevar una etiqueta de

archivador para la identificacion y distincion de un centro educativo son:

Externos: Los elementos externos de un archivador son:

Etiqueta de archivador para centro educativo: Es un identificador hecho de
papel, que se utiliza para reconocer y distinguir un archivador correspondiente a un
centro educativo de los demas.

Cantoneras: Refuerzo metalico a lo largo de todo el borde y esquinas inferiores
para evitar el deterioro de la carpeta.

Ollao: orificio circular en el loma de la carpeta que permita extraerla con mas
facilidad.

Ranura: proporciona una elevada estabilidad al archivador ya que los arcos del
mecanismo encajan en la tapa delantera impidiendo que se abra o0 se caiga,

aprovechando al maximo el espacio de almacenamiento.

Internos: Los elementos internos de un archivador son:

Anillas: Elemento que sujeta el papel, el cual puede abrirse o cerrarse con la
palanca.

Palanca: permite abrir y cerrar las anillas de una forma comoda y facil.
Compresor: Elemento sujeto en las anillas que comprime los documentos

archivados.
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Organizacién del contenido interno de un archivador

Existen casos en los que documentos, debido a su variedad de informacion no pueden

encasillarse en una sola teméatica, por lo cual surge la necesidad de identificar

individualmente el contenido interno del archivador. Para ello se emplea un indice
simple, en el que se incluya, los titulos de los archivos.

Elementos de internos un archivador: Los elementos que se pueden observar en la

parte interna de un archivador son:

e Indice: Es un resumen del contenido informativo del archivador, se utiliza en este
caso, como un medio para conocer qué tipo de informacion se encuentra
resguardada en el archivador, debera de contener por lo menos el titulo del archivo,
asi como el afio o afios a los que pertenece, el nimero de pagina, para este caso,
es opcional ya que debido a que la informacion varia constantemente y los
contenidos puede aumentar o disminuir se hace dificil mantener un seguimiento de
cuantas hojas existen en el archivero.

e Contenido: Es el conjunto de temas que se encuentra organizados dentro del
archivero.

e Separador: Es un identificador hecho de papel, que cumple el papel de hoja
separadora que se utiliza para distinguir un contenido de otro, en el que se incluye
informacion minima de la tematica de la que trata los documentos, ademas debe
de contar con una identificacién del afio o afios a los que se remonta los archivos.

Tamafio de los archivadores

Si bien existen otros tamafios de estos implementos, dentro de la Coordinacion

Técnica Administrativa 10-07-04, se manejan comunmente dos tamafos, siendo estos

los siguientes: Tamafo Oficio y tamafio Carta

Estanteria: Para organizar adecuadamente los archivadores se recomienda el uso del

mueble conocido como estanteria, el cual es un mueble de oficina que se utiliza para

almacenar a la vista, de manera estratégica, carpetas, archivadores, manuales, libros

e insumos similares. Las estanterias por su utilidad y funcién deben ser resistentes,

duraderas y faciles de transportar, por lo cual pueden estar hechas de materiales que

perduran tales como madera, metal o una combinacion de los mismos.
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Estanterias segln su material: Dadas las diversas aplicaciones en materia de

organizacion para las cuales las estanterias son fabricadas, existen varios tipos de

material con las que se componen estos muebles. Segun el material de fabricacion,

las estanterias pueden ser:

Madera: De facil transporte, estas estanterias estan fabricadas en su totalidad de

madera.

Ventajas

e La madera es un material natural, renovable y reciclable.

e Tiene un excelente comportamiento como material aislante.

e La madera es un material ligero con una alta capacidad de carga. Por tanto las
estructuras son mas livianas y son mas faciles de transportar.

e Apta para toda clase de ambientes, incluido zonas cercanas al mar.

Desventajas

e La madera es susceptible al ataque de hongos e insectos.

e Vulnerabilidad frente al fuego.

e En caso de ser hecha por medios artesanales sus costes de produccion pueden
ser elevados.

Metal: De gran durabilidad, estas estanterias estan fabricadas en su totalidad de

metal.

Ventajas

e Es muy resistente y puede llevar grandes cargas

e Es liviano, por lo cual no requiere equipos especiales o esfuerzos considerables
para su transporte.

e Al ser de fabricacion en masa son relativamente econdémicos.

e Su reparacion en caso de dafios es relativamente bajo.

Desventajas

e Susceptible al oxido si no se le aplica pintura periddicamente.

Madera prefabricada y metal:

Son aquellas estanterias que emplean las fortalezas del metal y madera.

Ventajas

e Sise dafa alguno de los niveles puede ser reparado.
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e Es liviano, por lo cual no requiere equipos especiales o esfuerzos considerables
para su transporte.

e Cuenta con soportes de plastico que previene el dafio a los pisos.

e Promedio de vida util relativamente largo.

Desventajas

e La madera puede ser susceptible a plagas

¢ El metal puede oxidarse si no se le da los cuidados pertinentes.

Estanteria de plastico: Son estanterias fabricadas a base de plastico, por su material

tiene el periodo de vida util mas largo. Paradéjicamente son los mas susceptibles a los

dafos, ya que si alguno de sus pisos o columnas es dafiado sera irreparable.

Ventajas

e Por su fabricacion en masa son relativamente econémicos.

e Debido a su material, son féciles de transportar.

e Mayor promedio de vida util.

Desventajas

e Poca resistencia a los golpes.

e Comparado con otros estantes de distinto material, ofrece poca resistencia al peso
en cada nivel.

Organizacién de Documentos en estanteria.

Para organizar los documentos en una estanteria se debe de tener en cuenta cada

uno de los niveles como una unidad organizacional que forma parte de un conjunto.

Primero se debe de organizar los documentos por nivel y luego establecer la

organizacién en cada nivel.

Documentos sobre una estanteria organizados por nivel: En el caso de que los

documentos semi-activos, que se pretendan colocar sobre una estanteria,

correspondan a los cuadros de registros de cada uno de los niveles educativos

vigentes y se incluyan los documentos oficiales emitidos por la Coordinaciéon

Departamental de Educaciéon de Suchitepéquez y/u otras instituciones del Estado, el

método de organizacion propuesto es el siguiente:

e Primer Nivel: Se recomienda que en el primer nivel se coloquen los documentos

relativos a la Educacion Inicial.
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e Segundo Nivel: Se recomienda que en el segundo nivel se coloquen los
documentos relativos a la Educacién Preprimaria.

e Tercer Nivel: Se recomienda que en el tercer nivel se coloquen los documentos
relativos a la Educacion Primaria.

e Cuarto Nivel: Se recomienda que en el cuarto nivel se coloquen los documentos
relativos a la Educacién Media, constituidos por los niveles basico y diversificado.

e Quinto Nivel: Por su importancia, y para que estén a la vista de todos los usuarios
de la institucién, se recomienda que en el primer nivel se coloquen los documentos
Oficiales enviados por la Coordinacion Departamental de Educacién de
Suchitepéquez, asi como por otras entidades del Estado.

En caso que los archiveros de niveles inferiores sean demasiados y exista espacio

suficiente en el nivel inmediato superior, se colocaran aquellos archiveros en ese nivel,

pero se hara una identificacion para prevenir alguna confusion.

En el caso de que los documentos semi-activos, que se pretendan colocar sobre una

estanteria, correspondan a los cuadros de registros de nivel medio, y se incluyan los

documentos oficiales emitidos por la Coordinacion Departamental de Educacion de

Suchitepéquez y/u otras instituciones del Estado, la organizacion propuesta es la

siguiente:

e Primer Nivel y Segundo nivel: Se recomienda que en los primeros niveles se
coloquen los documentos relativos al ciclo basico.

e Tercer Nivel: Se recomienda que en los primeros niveles se coloquen los
documentos relativos al ciclo diversificado.

e Cuarto y Quinto Nivel: Por su importancia, y para que estén a la vista de todos los
usuarios de la institucion, se recomienda que en el primer nivel se coloquen los
documentos Oficiales enviados por la Coordinacién Departamental de Educacion
de Suchitepéquez, asi como por otras entidades del Estado.

Documentos organizados en un nivel: Para organizar los documentos en un nivel

de una estanteria se recomienda el método de organizacion alfabético, iniciando desde

la izquierda hacia la derecha, para aquellos documentos que compartan el mismo
nombre, si se aplica el método de organizacion cronoldgica, inicia desde la izquierda

con el mas reciente hacia la derecha con el mas antiguo.
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Utilizacion de los documentos semi-activos

Para el uso de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04, los documentos son

empleados en su fase semi-activa aproximadamente entre 1 a 5 afios luego de su

primera utilizacién. Al ser documentos de consulta, requieren estar a la vista del
usuario.

2.4.3 Organizacion por frecuencia de consulta: documentos inactivos

Documentos inactivos: Corresponden a este grupo todos aquellos documentos que

en un periodo de tiempo anterior fueron de utilidad, pero que actualmente solo fungen

como un registro de un hecho suscitado tiempo atras. Por lo cual deben de ser
resguardados de tal modo que no necesariamente deben estar a la vista de los
usuarios de la institucion pero si al alcance del personal. Al pasar mas de 5 afios desde

Su mas reciente uso, un documento puede considerarse inactivo.

Se recomienda que estos documentos, estén ubicados dentro de archiveros, ya que

estos documentos por su temporalidad pueden ser fragiles o estén desgastados.

Etiqueta de documentos oficiales inactivos

Es un identificador hecho de papel, que se utiliza para reconocer y distinguir una

carpeta correspondiente a un centro educativo.

.Elementos de una etiqueta de documentos oficiales inactivos: Los elementos que

debe de llevar una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion de archivos

oficiales son:

e Tipo de documento: Se identifica la clase de documento de que se trata el
archivo.

e Periodo de tiempo: Se establece el periodo de tiempo al que corresponde el
identificador, si la carpeta contiene documentos de varios afios, se coloca primero
el aflo mas antiguo a la izquierda y el mas reciente a la derecha.

Etiqueta de archivos inactivos de un centro educativo

Es un identificador hecho de papel, que se utiliza para reconocer y distinguir una

carpeta correspondiente a un centro educativo.

Elementos de una etiqueta de archivos inactivos de un centro educativo: Los

elementos que debe de llevar una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion

de un centro educativo son:
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Logotipo del centro educativo: Es el simbolo formado por imagenes o letras que
cumple la funcion de identificar a un centro educativo y los elementos que tienen
relacion con ellas.

Nombre centro educativo: Es el conjunto de palabras con las que se designa y
se distingue un centro educativo.

Codigo del centro educativo: Es el sistema por medio del cual un centro
educativo se identifica en el Sistema de Registros Educativos.

Tipo de documento: Se identifica la clase de documento de que se trata el archivo.
Periodo de tiempo: Se establece el periodo de tiempo al que corresponde el
identificador, si la carpeta contiene documentos de varios afos, se coloca primero

el aflo mas antiguo a la izquierda y el mas reciente a la derecha.

Carpeta para documentos inactivos: Es un util de oficina que se utiliza para

resguardar papeles sueltos, ademas puede emplearse un gancho de aluminio o

plastico para prevenir que puedan desorganizarse, extraviarse o separarse los papeles

en su interior. Se le conoce cominmente como folder.

Elementos de una carpeta documentos oficiales inactivos: Los elementos que

debe de llevar una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion de documentos

oficiales son:

Etiquetas de carpeta para centro educativo: Es un identificador hecho de papel,
gue se utiliza para reconocer y distinguir una carpeta correspondiente a un centro
educativo de los demas. Puede emplearse una etiqueta frontal y una lateral

Gancho: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que se utiliza para mantener

ordenados los documentos en una carpeta correspondiente a un centro educativo.

Elementos de una carpeta para centro educativo: Los elementos que debe de llevar

una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion de un centro educativo son:

Etiquetas de carpeta para centro educativo: Es un identificador hecho de papel,
gue se utiliza para reconocer y distinguir una carpeta correspondiente a un centro
educativo de los demas. Puede emplearse una etiqueta frontal y una lateral

Gancho: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que se utiliza para mantener

ordenados los documentos en una carpeta correspondiente a un centro educativo.

64



Archivero: Mueble que sirve para guardar fichas o documentos de manera ordenada,
pude constar de 2 a 4 niveles o cajas, para almacenaje. Estos pueden ser fabricados
de madera prefabricada o metal. Ademas dentro de cada caja pueden contener
separador que faciliten la organizacién de archivos y documentos.

Carpeta colgante

Es un util de oficina que se utiliza para resguardar papeles sueltos, se diferencia del

folder comun debido a las dos aletas que se ubican en los bordes externos de la

carpeta, que fungen como rieles dentro de un archivero. Se le conoce comunmente
como folder colgante.

Partes de una carpeta colgante

Las partes de una carpeta colgante son:

e Etiquetas de carpeta colgante: Es un identificador hecho de papel, que se utiliza
para reconocer y distinguir una carpeta colgante de las demas. Puede emplearse
una etiqueta frontal y una lateral.

e Aletas: Es un sujetador hecho de aluminio, que sirve para que la carpeta se
desplacé sobre los bordes laterales de la caja de un archivero, ademas de que sirve
como un sostén de la carpeta para que esta permanezca en un sitio especifico.

Para mantener organizados los documentos dentro de un archivador se puede hacer

uso de un separador, el cual es un aparato que sirve para separar por medios fisicos

una materia de otra. Dentro de los archiveros se emplean este tipo de objeto con la
finalidad de separar documentos de acuerdo a un sistema de organizacién, para
efectos de esta guia se sugiere hacer uso de una carpeta colgante, las carpetas
comunes se pueden ubicar dentro de los separadores de carpeta colgante o entre dos

carpetas para mantener una separacion.

2.4.4 Organizacion por frecuencia de consulta: documentos de utilidad limitada
Documentos de Utilidad limitada: Son todos aquellos documentos cuya
funcionalidad sea pertinente a un tiempo limitado o una Unica ocasion. Por lo general
estos documentos una vez hayan cumplido su funcién, se limitan a ser guardados en
alguna ubicacion que no interfiera con el uso de otros documentos, en caso de contar

con un almacén, estos documentos serian resguardados alli. También estos
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documentos a menudo cuentan con un respaldo electronico, por lo cual es posible

prescindir de su respaldo fisico, sin el riesgo de perder informacion. O por su relevancia

limitada no precisa de velar por su conservacién. La mayoria de estos documentos
estd identificados, por el centro educativo que lo entrega, por lo que no precisan una
etiqueta adicional o algun otro medio de distincién.

Caja de almacenamiento

Para resguardar estos documentos se hace uso del Gtil de oficina conocido como caja

de almacenamiento, el cual es un elemento de oficina que se utiliza para resguardar

en una sola ubicacion distintos tipos de documentos y otros elementos similares.

Elementos de una caja: Los elementos que debe de llevar una de caja de

almacenamiento para la identificacion y distincion de otras son:

e Etiquetas de caja de almacenamiento: Es un identificador hecho de papel, que
se utiliza para reconocer y distinguir el contenido de una caja de almacenamiento
de las demas.

e Tapade cajade almacenamiento: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que
se utlliza para mantener ordenados los documentos en una carpeta
correspondiente a un centro educativo. La colocacion de una etiqueta sobre la tapa
es opcional.

Por lo general se recomienda resguardar estos archivos dentro de un almacén en caso
de que se cuente con uno, para el caso de no contar con esta habitacion, pueden
resguardarse dentro de cajas en los estantes de la coordinacién, siempre y cuando no
afecten a los demas documentos, dado que solo cumplen una funcion historica, el nivel
mas bajo de la estanteria es el adecuado para guardar las cajas con estos
documentos.

Otra de las opciones tentativas para el resguardo de este tipo de documento son los

archiveros, sin embargo, no debe de emplearse el mismo tipo de archivero que el

usado para los documentos inactivos.
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Evaluacién de la fundamentacion tebrica

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢La teoria presentada corresponde al tema
contenido en el problema? X
¢ El contenido presentado es suficiente para tener
claridad respecto al tema? X
,Los contenidos de la fundamentacion tedrica
estdn  correctamente  organizados 'y son | X
congruentes?
¢Presenta ideas detalladas del contenido de la
fundamentacion teorica? X
¢Hace uso de reglas ortograficas y signos de
puntuacién? X
¢, Pueden identificarse las ideas principales?

X
¢Hace uso de un lenguaje y vocabulario rico,
colorido y preciso? X
¢Las fuentes consultadas son suficientes para
caracterizar el tema? X
.Se hacen citas correctamente dentro de las
normas de un sistema especifico? X
¢Las referencias bibliograficas contienen todos los
elementes requeridos como fuente? X
¢, Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo

X

de la teoria presentada?

¥ngel Michael Lopez Ceballos

Estudiante Epesista 5
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CAPITULO Il

Plan de Accion
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Extensién Zunilito
Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa
Carné: 201241980
Epesista: Angel Michael Lopez Ceballos
3.1 Titulo
“Guia Organizacion de los Cuadros de Registro y Control de Archivo Administrativo de
la Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 10-07-04 de los Municipios
de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez”.
3.2 Problema
¢, Como tener guia de organizacién de documentos administrativos?
3.3 Hipotesis — accidn
Si se elabora una guia de organizacion de documentos administrativos, entonces se
podran organizar los documentos de la institucion.
3.4 Ubicacion geogréafica de la intervencion
San Lorenzo Suchitepéquez a un costado de la carretera hacia Canton Pacum.
3.5 Unidad ejecutora
Facultad de Humanidades, Departamento de Pedagogia, Unidad de EPS.
Ejecutor de la intervencién
Epesista
3.6 Justificacion
La entrega y ejecucion de la “Guia Organizacion de los Cuadros de Registro y Control
de Archivo Administrativo de la Coordinacién Técnico Administrativa del Distrito
Escolar 10-07-04 de los Municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez”, se
realiza porque de acuerdo al diagnostico realizado en la Coordinacion Técnico
Administrativa 10-07-04, no se cuenta con una guia que ilustre y muestre como

organizar los documentos con los que se trabaja en la institucion.
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Para llevar a cabo la ejecucion, teniendo en cuenta que no se cuenta con todos los

INSUMOS necesarios para este proceso, es necesario la obtencion de estos recursos,

para luego entregarlos a la institucion.

Con la socializacion de la guia, se pretende dar a conocer su contenido a los miembros

del personal administrativo de la institucion para asi ellos poder ejecutar su contenido

a futuro, la realizacion de la ejecucion del contenido descrito en la guia, busca hacer

eficaz y efectivo el sistema organizacional de la coordinacion, asi como facilitar la

identificacién de los mismos y su ubicacion.

3.7 Descripcion de laintervencion

La organizacién, planificacion, ejecucion y evaluacion del proceso de Ejercicio

Profesional supervisado, estara a cargo del epesista, quien ha recibido instruccion

sobre sus actividades gracias al proceso de propedéutica.

La asesora orientara al estudiante epesista durante el proceso de investigacion,

redaccion y entrega del informe escrito en el que se detallan los procesos para ejecutar

el proyecto denominado “Guia Organizacion de los Cuadros de Registro y Control de

Archivo Administrativo de la Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar

10-07-04 de los Municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez”.

Con el aval y aprobacion de la Coordinadora Técnico Administrativa, se elaborara la

guia para luego socializar su contenido con el personal administrativo de la

coordinacion, y posteriormente llevar a la practica su contenido, siguiendo los

lineamientos descritos en la guia. Ademas se entregara a la coordinacion insumos

necesarios para la realizacién de proyecto con los que la institucién carezca.

3.8 Objetivos

General

Elaborar una guia organizacional de documentos administrativos que beneficie a la

Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04.

Especificos

a) Entregar tres copias de la Guia Organizacion de los Cuadros de Registro y Control
de Archivo Administrativo de la Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito

Escolar 10-07-04 de los Municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez.
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b)

d)

Entregar los medios necesarios para ejecutar y socializar la Guia Organizacién de
los Cuadros de Registro y Control de Archivo Administrativo de la Coordinacion
Técnico Administrativa del Distrito Escolar 10-07-04 de los Municipios de San
Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez.

Socializar la Guia Organizaciéon de los Cuadros de Registro y Control de Archivo
Administrativo de la Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 10-
07-04 de los Municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez.

Ejecutar lo propuesto en la Guia Organizacion de los Cuadros de Registro y Control
de Archivo Administrativo de la Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito

Escolar 10-07-04 de los Municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez.

3.9 Metas

Entrega de tres guias sobre la organizacion de documentos administrativos.
Entrega de 1 estanteria de madera prefabricada y metal.

Entrega de 25 carpetas colgantes.

Entrega de 1 caja de transporte.

Entrega de 15 archivadores tamario carta y 15 de tamafio oficio.

Entrega de 2 papeleras de cinco niveles.

Organizar los documentos activos, semi-activos, inactivos y de utilidad limitada de
la coordinacion.

Socializar el contenido de la guia sobre la organizacion de documentos

administrativos.

3.10 Beneficiarios

Directos: Coordinadora técnico Administrativa, Secretarias y Asistentes de la

Coordinacion.

Indirectos: Miembros de la comunidad educativa de los centros educativos del distrito
10-07-04
3.11 Actividades para el logro de objetivos.

Realizar la propuesta de realizacion de la guia.
Recibir el aval para la realizacion de la guia.

Investigacion documental e informética sobre la realizacion de la guia.
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Redaccién del contenido informativo de la guia.

Disefio del aspecto visual de la guia.

Obtencién de los recursos necesarios para la ejecucion de la guia.

Realizacion de las correcciones determinadas por la asesora de EPS.

Finalizacion de la elaboracién de la guia.

Preparacion de los recursos humanos y materiales para la realizacion de la

ejecucion de la guia.

Entrega de 1 estanteria de madera prefabricada y metal, 15 archivadores tamafio

carta, 15 archivadores tamafo oficio, 25 carpetas colgantes, 1 caja de transporte y

2 papeleras de cinco niveles.

Entrega de las copias de la guia necesarias para ejecutar el proyecto.

Socializacién de la guia con el personal administrativo.

Ejecucion de lo propuesto en la guia.

Evaluacion del proyecto.

w

. 12 Cronograma

ACTIVIDADES PLAN DE ACCION

ANO 2018
FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
213412312 2 |3

Realizar la propuesta de realizacion de la

guia.

Recibir el aval para la realizacion de la

guia.

Investigacion documental e informatica

sobre la realizacion de la guia.

Redaccién del contenido informativo de la

guia.

Disefio del aspecto visual de la guia.

Obtencion de los recursos necesarios

para la ejecucion de la guia.

71




ANO 2018
ACTIVIDADES PLAN DE ACCION FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

2113|4123 |1|]2|3| 2 |3

Realizacion de las correcciones

determinadas por la asesora de EPS.

Finalizacion de la elaboracion de la guia.

Preparacion de los recursos humanos y
materiales para la realizacion de la

ejecucion de la guia.

Entrega de 1 estanteria de madera
prefabricada y metal, 15 archivadores
tamafio carta, 15 archivadores tamafo

oficio, 25 carpetas colgantes, 1 caja de

transporte y 2 papeleras de cinco niveles.

Entrega de las copias de la guia

necesarias para ejecutar el proyecto.

Socializacién de la guia con el personal

administrativo.

Ejecucion de lo propuesto en la guia.

Evaluacion del proyecto.

3.13 Técnicas metodoldgicas

Andlisis de los tipos de cuadros de registro y control de la coordinacion Técnico
Administrativa, Investigacién bibliografica y documental, entrevista a coordinadora
técnico administrativa, convivencia con los miembros del personal de la coordinacion
técnico administrativa,

3.14 Tiempo de realizacion

El tiempo para la ejecucion de este plan, desde su primera actividad hasta la ultima,

es el de 4 meses, (ver el cronograma adjunto).
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3.15 Presupuesto

No. Descripcion Costo . Fuer'1te (_je
Financiamiento
1. | 200 hojas bond tamario carta de 120gm. Q. 25.00 Epesista
2. | 3 empastados Q. 45.00 Epesista
3. | Impresion de 100 hojas* Q. 50.00 Donado
4. | Estanteria de metal con madera Q. 380.00 Epesista
5. | Caja de pléstico rojo Q. 119.00 Epesista
6. | 15 archivadores tamaiio carta* Q. 172.51 Donado
7. | 15 archivadores tamanio oficio* Q. 187.49 Donado
8. | 9 folders colgantes verdes* Q. 38.25 Donado
9. | 16 folders colgantes morados* Q. 52.00 Donado
10. | 2 bandejas de cinco niveles Q. 303.00 Epesista
Total Q. 1372.25

3.16 Responsables

Epesista coordinador ejecutor del proyecto

Miembros del personal Administrativo de la Coordinacion Técnico Administrativo 10-

07-04

3.17 Evaluacién

Para verificar y valorar el desarrollo de este plan se utilizara una lista de cotejo en el

gue se visualizara la concordancia o discrepancia entre lo que se planifico y lo que

ejecutd y su hay variantes, determinar como afecto positiva 0 negativamente al logro

de los objetivos del plan.
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Formato de instrumento de control o evaluacién de la intervencién.

Aspecto/elemento

No

Comentario

¢ Es completa la identificacion institucional del
epesista?

¢ El problema es el priorizado en el diagnostico?

¢ La hipotesis-accion es la que corresponde al
problema priorizado?

¢La ubicacion de la intervencion es precisa?

¢La justificacion para realizar la intervencion es
valida ante el problema a intervenir?

X | X| X | X| X

¢ El objetivo general expresa claramente el impacto
gue se espera provocar con la intervencién?

¢ Los objetivos especificos son pertinentes para
contribuir al logro del objetivo general?

>

¢ Las metas son cuantificaciones verificables de los
objetivos especificos?

¢Las actividades propuestas estan orientadas al
logro de los objetivos especificos?

¢ Los beneficiarios estan bien identificados?

¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las
actividades a realizar?

¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiado
para su realizacion?

¢ Estan claramente determinados los responsables
de cada accion?

¢ El presupuesto abarca todos los costos de la
intervencion?

¢, Se determiné en el presupuesto el renglon de
imprevistos?

¢ Estan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitan la ejecucion del
presupuesto?

Estudiante Epesist
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Capitulo VI

Ejecucidn y Sistematizacion de la experiencia

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

No. Actividad Resultado

1. Realizar la propuesta de realizacion | Me entreviste con la Licda. Hermelinda
de la guia. para proponerle la realizaciéon del

proyecto, quien me hizo notar
observaciones sobre el proyecto a
realizar, los cuales debia de tomadas en
cuenta.

2. Recibir el aval para la realizacion de | Una vez establecido la propuesta, con la
la guia. inclusion de las observaciones de la

Licda. Hermelinda dio su aprobacién al
proyecto.

3. | Investigacion documental e | Se realiz6 una investigaciéon en medios
informatica sobre la realizacion de la | bibliogréficos y electrénicos, recabando
guia. suficiente informacion para elaborar la

guia.

4, Redaccion del contenido informativo | Con el apoyo de la informacion recabada,
de la guia. tomando en cuenta los consejos de mi

asesora la Licda. Clemencia y las
sugerencias de la Licda. Hermalinda
redacte el contenido de la guia con base
a la fundamentacion teorica.

5. Disefo del aspecto visual de la guia. | El proceso de disefio tomo varios dias

debido principalmente a la que las
imagenes usadas en la guia fueron

disefiadas y realizadas por el epesista.
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6. Obtencidn de los recursos necesarios | Este proceso tomo varias semanas, los
para la ejecucion de la guia. archivadores y carpetas colgantes fueron
gestionados en la libreria Discovery de

San Gabriel Such.

7. Realizacion de las correcciones | Durante dos semanas me entreviste con
determinadas por la asesora de EPS. | mi asesora para hacer correcciones

necesarias para que la guia fuese un
producto efectivo y funcional.

8. Finalizacion de la elaboracion de la | Aplicando las correcciones dadas por mi
guia. asesora, complete la version final de la

guia.

9. Preparacion de los recursos humanos | Para ejecutar la guia hacia falta preparar
y materiales para la realizacion de la | los identificadores, disefiados en
ejecucion de la guia. computadora, y explicar al personal

administrativo de la CTA el proyecto,
aunque me encontré con cierto
escepticismo con la explicacion detallada
y el avance del proyecto no hubo
inconvenientes para llevarla a cabo.

10. | Entrega de 1 estanteria de madera | Luego de tener los recursos como la
prefabricada y metal, 15 archivadores | estanteria armada, la caja limpia y lista,
tamafio carta, 15 archivadores | los archivadores y carpetas colgantes
tamano oficio, 25 carpetas colgantes, | entregados por la libreria, se transporto
1 caja de transporte y 2 papeleras de | los recursos a la CTA, donde fueron
cinco niveles. donados, para lo cual se dejaria

constancia a través de un acta al finalizar
el proceso.

11. | Entrega de tres copias de la guia | Durante la misma semana de la donacién

necesarias para socializar el

contenido y ejecutar la guia.

de los recursos, se hizo entrega de la
version final de la guia, para asi poder

empezar con su ejecucion.
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12.

Socializaciéon de la guia con el

personal administrativo.

Una vez entregada la guia se realiz6 la
socializacion de la guia, donde se explico
su contenido, sus ventajas y los medios
para llevarla a cabo. Hubo un consenso
para su ejecucién y poner en practica lo

propuesto en la misma.

13.

Ejecucion de lo propuesto en la guia.

La ejecucion del proyecto inicio en las
fechas y parametros establecidos, sin
embargo, la huelga docente pauso por un
mes el trabajo, luego del cual pude
continuar hasta finalizar el proyecto.

Contando con el apoyo del personal
administrativo, se logré6 terminar sin
inconvenientes la ejecucion de la guia.
Ante lo cual la percepcion que se tenia
sobre este proyecto cambio para bien
demostrando ser un proyecto significativo

y valioso para la institucion.

13.

Evaluacion del proyecto.

La asesora recibié el informe de lo
realizado y evalu6 el desempefio logrado.
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4.2 Productos y Logros

No.

Actividad

Resultados

1

Guia: Organizacion de los Cuadros
de Registro y Control de Archivo
Administrativo de la Coordinacion
Técnico Administrativa del Distrito
Escolar 10-07-04 de los municipios
de San Gabriel y San Lorenzo

Suchitepéquez.

La Coordinacion Técnico Administrativa del
distrito escolar 10-07-04, cuenta con una
guia sobre la organizaciéon, ordenamiento e
identificacion de los documentos con los

gue esta institucion trabaja.

Entrega de 3 ejemplares de la guia a
la licenciada Maria Hermelinda
Toribio Diaz, coordinadora Técnico
Administrativa del distrito escolar 10-
07-04.

Con la impresién y entrega de la guia se dio
a conocer su contenido, asi como tener la
opcion darlo compartirlo con cualquier
usuario de la CTA que desee hacer uso de

la misma.

Entrega de una estanteria que sera
utilizada para la ejecucioén de la guia

y una caja de transporte.

Se utilizé la estanteria para ejecutar el
contenido de la guia, con los documentos

semi-activos, segun lo propuesto en la guia.

15

tamafo carta y 20 tamafio oficio,

Entrega de 35 archivadores,

junta con 25 carpetas colgantes.

Se utilizé los archivadores para ejecutar el
contenido de la guia, guardando en su
interior los documentos semi-activos, las
carpetas colgantes se utilizaron como
separadores para resguardar documentos

inactivos, segun lo propuesto en la guia.
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Entrega de 2 papeleras de oficina de

5 niveles.

Las papeleras fueron ubicadas en los
escritorios de las secretarias de San Gabiriel
y San Lorenzo para resguardar documentos

activos, segun lo propuesto en la guia.

Socializacion 'y ejecucion  del
contenido de la guia con los
miembros del personal de Ila

Coordinaciéon Técnico Administrativa
10-07-04.

El llevar a cabo la socializacion y ejecucion
de la guia, permitié ver los beneficios de
una organizacion documental ordenada,
identificable y facil de manejar. Ademas
permitié a los miembros del personal tener
los

las pautas para poder compartir

aprendizajes que la guia ofrece, con

cualquier compafiero de la coordinacion.
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\_ / P.E.M. Angel Michael Lépez Ceballos

INTRODUCCION

La Coordinacién Técnica Administrativa es una institucion de supervision educativa,
de caracter técnico administrativo, estatal, y no lucrativa que cumple una “funcién
técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento,
coordinacion y evaluacion del proceso ensefanza-aprendizaje en el Sistema
Educativo Nacional.” (Ley de Educacion Nacional, Art.72 p. 26) Esta se haya ubicada
actualmente a un costado de la carretera hacia canton Pacum del municipio de San
Lorenzo Suchitepéquez. Dentro de su jurisdiccion se encuentran los establecimientos
educativos de los municipios de San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez.

Desde su fundacion en el afio de 1999, la institucion ha organizado sus documentos
de acuerdo a las necesidades que se presentaban en su momento. Inicialmente los
documentos fueron organizandose de acuerdo a los tipos de documentos que se
encontraban en la institucion, por ejemplo se ubicaban en un &rea especifica, los
cuadros registros de las escuelas, los documentos oficiales, los documentos de utilidad
limitada y los insumos que la institucion poseia ya que en esa época no eran muchos.

Con el paso de los afios, el numero de documentos se hizo mayor y la necesidad de
un nuevo modelo organizacional se hizo evidente, por lo cual los miembros del
personal de la Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04 optaron por ubicar los
documentos de acuerdo al ciclo escolar al que pertenecian. Sin embargo, en los
ultimos afios con el aumento considerable del nUmero de escuelas en los municipios,
como por ejemplo San Gabriel, se hizo evidente que es necesario un nuevo modelo
organizacional. Este modelo deber& estar acorde a la utilidad que los documentos
posean y permitan su ubicacion con mayor facilidad.

En esta guia, se presenta como una propuesta para perfeccionar el sistema de
organizacion de los documentos que se encuentran en la coordinacion, en ella se
profundiza en la tematica de la organizacién, describiendo primeramente los tipos de
documentos que se manejan en la institucion, seguidamente se describen diversos
métodos de organizacion, finalmente en una serie de capitulos consecutivos se habla
sobre la aplicacion de un método de organizacién para distintos documentos.
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CAPITULO |

DOCUMENTOS EMPLEADOS EN LA COORDINACION TECNICA
ADMINISTRATIVA 10-07-04

Para llevar a cabo un proceso de organizacién de los cuadros de registros y controles
recibidos en la Coordinacién Técnico Administrativa 10-07-04 y emitidos en la por los
centros educativos del distrito, primeramente se debe de conocer que tipos de
documentos son los que se estan organizando y cudl es la finalidad que cada uno de
estos documentos poseen.

Dentro de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04 los documentos que se
emplean como medio de comunicacién y de constancia para las instrucciones,
acciones, solicitudes, hechos suscitados y registros, son los siguientes:

Documentos administrativos: “Es el conjunto de comunicaciones y documentos que
se utilizan en los servicios del estado y sus organismos auxiliares.” (Molina, 2012) Son
los documentos que corresponden a la correspondencia oficial de la coordinacion

técnica administrativa, los cuales constituyen una constancia escrita o prueba
fidedigna de que un acto ocurri6. También se les conoce también con el nombre de

controles.
LU UL
B EE———
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!

Fotografia obtenida en mayo de 2018 por el epesista Angel Michael
Lépez Ceballos en San Lorenzo Such.
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@ P.E.M. Angel Michael Lépez Ceballos

Solicitud: Es un “documento por medio del cual el (los) interesado(s) pide(n) a quien
corresponde se le(s) proporcione un bien o servicio.” (Manual del Coordinador Técnico
administrativo, 1999 p. 72)

Ejemplo de una solicitud:

Mazatenango 13 de octubre de 2017

Sefora Licenciada

Hermelinda Toribio Dias

Coordinadora Técnico Administrativa
Coordinacion Educativa San Lorenzo Such.
Presente

Estimada Coordinadora:
Atentamente le saludo deseé&ndole éxitos en sus actividades diarias.
El motivo de la presente, es para hacer la SOLICITUD de un certificado
de sexto primaria para mi persona Roberto German Bolofia, ya que el Colegio
Mundo Infantil ubicado en la 3ra. Calle del municipio de San Gabriel, donde

me fue extendido el certificado original, ha secado sus funciones.

Agradeciendo de antemano su comprension y apoyo al a mi caso, me
despido de usted.

Atentamente,

Roberto German Bolofia
Tel. 5469 6660

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.
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Oficio: Es un “documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otros, o0 a
diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones.”
(Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999 p. 72)

Ejemplo de un oficio:
Escuela Oficial Urbana Mixta Canario Blanco.
Nivel Primario, Sector Publico
San Lorenzo, Suchitepéquez
Distrito Escolar 10-07-04

Oficio No. 014-2017 QHF

San Lorenzo 08 de noviembre de 2016

Licenciada:

Maria Aldana Rodas

Directora General del Programa de
Gratuidad Escolar
DIDEDUC-SUCHITEPEQUEZ

Reciba un ameno saludo de parte de mi persona, deseando toda clase de bendiciones y éxitos
en sus labores cotidianas.

El motivo del presente oficio es informa sobre el avance y trasladar documentacion relacionada
con el expediente de cambio de miembros del Consejo de Padres de Familia de la Escuela
Canario Blanco, ubicada en el municipio de San Lorenzo, departamento de Suchitepéquez.
Indicando que la reunion de cambio de directiva de padres de familia se realizé el dia 02 de del
afio en curso, en las instalaciones de la escuela Aldea Canario Blanco.

Se adjunta documentacién de respaldo:

Certificacion de acta de suscripcion de la nueva directiva, donde aparecen los nombres de las
personas que la conforman y con el visto bueno de la Coordinadora Técnico Administrativa del
Distrito Escolar No. 10-01-99.

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion DPI, de cada uno de los integrantes de la
directiva.

Constando con un total de 8 folios

Sin otro particular es grato suscribirme.

Licda. Martha Wayne Diaz
Directora Escuela Oficial Urbana Mixta Canario Blanco
San Lorenzo Suchitepéquez
C.C. Archivo.
C.C. Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito Escolar No. 10-07-04

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos en abril de 2018.




@ P.E.M. Angel Michael Lopez Ceballos

Circular: Es una “disposicién de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por
debajo de la Ley, el Decreto y la orden o Acuerdo Ministerial que regula aspectos
organizativos o internos de una materia.”

Ejemplo de una circular:

CTADISTRITO No. 10-07-04 CIRCULAR No. 03-2017 SQDJV/CTA

Selto
Para: Directores (as) de distrito Escolar 10-07-04 k/

Licda. Hermelinda Toribio Diaz
De: Coordinadora Técnica Administrativa del distrito Escolar No. 10-
07-04 de San Lorenzo y San Gabriel Suchitepéquez.

Asistencia a Reunién de capacitacién sobre Manejo de

Asunto: Bullying

Fecha: 03 de marzo de 2017

Estimados Directores reciban un cordial saludo de la Coordinacién Técnica
Administrativa—CTA- distrito escolar 10-07-04 de San Lorenzo y San Gabriel
Suchitepéquez.

Por medio de la presente se les informa que el Ministerio de Educacién tiene
programado un taller sobre ElI Manejo del Bullying, con directores del distrito, por lo
gue se les solicita asistir a dicho taller, el cual se llevara a cabo el 28 de los corrientes
a partir de las 8:30 horas, en las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta
Canario Blanco, del municipio de San Lorenzo.

Por el beneficio que trae a la comunidad educativa, solicitamos sus asistencia a dicha
actividad de caracter OBLIGATORIO e INDELEGABLE; ademas de hacer énfasis en
que todos los participantes a dicha actividad deberan permanecer hasta la finalizacion
de la misma.

Atentamente

Cc. archivo.

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.
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Memorando: es un “documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o
colectivo de temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlo o proponer de
nuevo alguna cosa.” (Martinez, 2013, p. 48)

Ejemplo de un memorando:

No. 06/2016
A: Personal docente

De: Licda. Martha Wayne Diaz
Directora Escuela Oficial Urbana Mixta Canario Blanco
San Lorenzo Suchitepéquez

Asunto: Control de salidas y diligencias.
Fecha: 24 de febrero de 2029

Por 6rdenes emanadas de la direccion departamental de educacion, a partir del dia de
hoy, todo personal que se presente a las instalaciones de la coordinacion debera de
portar un gafete de identificacién, por lo que se les solicita cumplir con dicho requisito.

CC. Archivo.
MWD

Fuene: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018

Notificacion: Instrumento donde una autoridad comunica lo resuelto de un tramite al
interesado. (Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999 p. 73)

Ejemplo de una notificacion:
Mazatenango 16 de octubre de 2017

Sefior Roberto German Bolofia
2da. Calle 5-30 San Lorenzo Such.
Tel. 5469 6660

Presente

Estimado Sefior:
Se le informa que se le ha dado tramite a su solicitud de fecha 13 de octubre del presente
mes, sobre una certificacion de estudios para de sexto grado de primaria, por lo que se

le suplica avocarse a las instalaciones de la CTA 10-07-04 para su entrega.
Atentamente,
Licenciada Hermelinda Toribio Diaz

Coordinadora Técnico Administrativa
Coordinacién Educativa San Lorenzo Such.

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en abril de 2018.
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Dictamen: es un documento administrativo el cual “constituye una respuesta a la
consulta del interesado, sometido a consideracion de una autoridad o técnico, en
relacion a un determinado asunto.” (Manual del Coordinador Técnico Administrativo,
1999 p. 73)

Ejemplo de un Dictamen:

SECCION DE ACREDITACION Y CERTIFICACION, DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD, DIRECCION DEPAKTAMENTAL DE EDUCACION, EL QUICHE. Santa Cruz del Quiché, cinco
de enero de dos mil doce.

DICTAMEN TECNICO D.A.C. No. 001-2010-A.S.E.

_ Se tiene a la vista para dictaminar, el expediente presentado por Madre Luz Elena Ordéiiez Quezada, Representante
Legal de la entidad denominada Asociacion Hermanas de Bethania, propietaria del Colegio Santa Faz, ubicado en
la 3a. calle 23-41, zona 1, Santa Cruz del Quiché, quien solicita Ampliacién de Servicios Educativos, para impartir
la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Disefio Grafico, en Plan Diario, jornada matutina a
partir del ciclo escolar 2,013, bajo la Direccién Técnica y Administrativa de la PEM y Licenciada Sor Milvia Caridad
Molina de Paz.

La Seccién de Acreditacion y Certificacién del Departamento de Aseguramiento de la Calidad, de la Direccién
Departamental de Educacién El Quiché, tiene como base para la opinién técnica la siguiente informacién:

ANALISIS Y CONSIDERACIONES

Al analizar el expediente nimero 181-2009, se pudo comprobar que el Colegio Santa‘'Faz, esta autorizado para
funcionar por medio del Acuerdo Gubernativo niimero 11, de fecha dieciséis de enero de mil novecientos cincuenta y
seis, que autoriza su funcionamiento para impartir los niveles Parvulos, Educacién Primaria, Ciclo de Cultura General
y una seccién especial de “Economia Ménagere™ (Escuela para el Hogar), Acuerdos Ministeriales nameros: 822 de
fecha veinticinco de julio de mil novecientos sesenta, que autoriza la carrera de Secretariado y Oficinista, 325 de
fecha sicte de agosto de mil novecientos setenta y tres, que autoriza que ei establecimiento continte impartiendo el
Ciclo Diversificado de Maestras de Educaci6n Primaria Urbana, 428 de fecha once de julio de mil novecientos setenta
y siete, que autoriza que el establecimiento imparta la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras, 1503-2007, que
aprueba ¢l pénsum de estudios de las carreras de Bachillerato en Ciencias y Letras y de Magisterio de Educaci6n
Primaria y las Resoluciones ntimeros: 0-94 de fecha cinco de septiembre de mil novecientos noventa y cuatro, que
ratifica el nombramiento de Sor Luz Elena Ordéfiez Quezada, como directofa del establecimiento, 234-2006-C.D.G.
de fecha cinco de abril de dos mil seis, que autoriza el cambio de direccién geografica, 183-2008-1.C. de fecha
veintiocho de mayo de dos mil ocho, que autoriza el incremento de cuotas y DIDEDUC GUATE-ORIENTE No. 002-
2010/A.J. de fecha catorce de enero de dos mil diez, que indica que no existen elementos suficientes para sancionar

al establecimientos por cobros realizados a padres de familia, por concepto de colegiatura. Los niveles educativos y jornadas
autorizados son: Preprimaria, Primaria y Media, Ciclo Basico y Diversificado con las carreras de Bachillerato en Ciencias y
Letras, Magisterio de Educacion Primaria Urbana, en jornada matutina.

1.El expediente cuenta con los siguientes documentos:

a. Fotocopia simple de la Resolucién UDE/CA- No. 183-2008-1.C. de fecha veintiocho de mayo de dos mil ocho, que
autoriza incremento de cuotas al Colegio Santa Faz.

b. Fotocopia simple del Acuerdo Gubernativo nimero 822 de fecha veinticinco de julio de mil novecientos sesenta, que
autoriza la carrera de Secretariado y Oficinista.

c. Comprobantes de las calidades de la Directora Técnica y Administrativa propuesta, PEM y Licenciada Sor Milvia
Caridad Molina de Paz: Curriculum Vitae, fotocopia de cédula de vecindad nimero de orden A-1 y registro nimers
1,052,578, extendida en el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, fotocopia de Cédula Docente.
fotocopia confrontada de los titulos de MEPU, PEM en Pedagogia y Ciencias de la Educacién, Licenciada ea
Educacion con especialidad en Investigacion Educativa.

d. Fotocopia confrontada de Acta notarial de Declaracién Jurada, de fecha veintiocho de julio de dos mil nueve, por media
de la cual la Madre Luz Elena del Rosario Ordéiiez Quezada y Sor Milvian Caridad Molina de Paz, se comprometes
a ceitirse a las leyes, reglamentos y demés disposiciones emanadas del Ministerio de Educacién.

.
e. Hoja de andlisis de calidades docentes de fecha catorce de agosto de dos mil nueve.

f.© Noémina del personal ‘docente propuesto del Colegio Santa Faz.

Fuente: Manual de registros y controles en Administracion Educativa
Anibal Arizmendi Martinez P&g. 39-40 4ta. Edicion
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Continuacién de ejemplo de un Dictamen:

2. Providencia nimero 09-2009 de fecha veintidés de julio de dos mil nueve, firmada y sellada por la Licenciada Iris 8=
Mar Estrada, Supervisora Educativa 01-01-33, por medio de la cual traslada el expediente de ampliacién de servicies
educativos del Colegio Santa Faz al Departamento de Aseguramiento de la Calidad, para su tramite r\.specuvo

h. Certificacion de Acta niimero 08-2009, suscrita el veintidés de julio de dos mil nueve por la Supervisora Educativa. &=
la visita ocular realizada a las instalaciones del Colegio Santa Faz.

i. Listadoy fotocopia simple de los Acuerdos y las Resoluciones que autorizan el funcionamiento del Colegio Santa Faz.

- Conprobames de lasicalidades de la Directora Técnica y Administrativa, MEPU Madre Luz Elena Ordéfiez Quezase
Curriculum Vitae, fotocopia de Cédula Docente, fotocopia de cédula de vecindad nimero de orden A-1 y regisss
ntmero 375,941, extendida en el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, fotocopia confrontada &8
titulo de MEPU, constancia de honorabilidad extendida por la Abogada y Notaria Licenciada Luz Maria Gandsss

Rosal.

k. Némina del personal Docente del Colegio Santa Faz, con los respectivos curricula, fotocopias de cédulas de \ecmdd,
fotocopias de cédulas docentes, fotocopias de titulos y demas documentos que los acreditan.

I Horarios de los grados de Cuarto y Quinto Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Diseno Gréfico.

m. Listado de material diddctico, mobiliario y equipo existente en el Colegio Santa Faz, con visto bueno de la Supcnu_
Educativa, Licenciada Iris del Mar Estrada.

n. Proyecto Educativo de Ampliacién de Servicios, con visto bueno de Ja Supervisora Educativa, Licenciada Iris det
Estrada, consta de dos (2) hojas. .

o. Prospecto de los servicios educativos que ofrece el Colegio Santa Faz, con VlSIO bueno de la Licenciada Iris del X
Estrada.

R . §

p. Totocopia confrontada de recibo No. 532731, de pago de Operacién Escuela.

q.  Fotocopia del plano de las instalaciones que ocupa el Colegio Santa Faz, asi como descripcion de la visita realizada
por la Arquitecta Marfa Alexandra Zea F. de Ordéfiez.

r.  Fotocopia simple de oficio sin fecha veintiuno de julio de dos mil nueve, firmado por Sor Luz Elena Ordéfiez Quezada,
dirigido a la Doctora Lucrecia Ramirez, Directora del Centro de Salud de la zona uno, solicitando se extienda el
Certificado de Habitabilidad.

s.  Certificado de Habitabilidad, extendxdo por el Centro de Salud de la zona uno, Guatemala de fecha veinticuatro de
julio de dos mil nueve.

t.  Fotocopias confrontadas de recibos de pagos y Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, de fecha trece
de julio de dos mil nueve.

DICTAMEN

Con base a las consideraciones anteriores, la Seccién de Acreditacién y Certificacién del Departamento de Aseguramiento
de la Calidad, de la Direccién Departamental de Educacién de El Quiché, en virtud de que el expediente de mérito cumple
con los requisitos legales establecidos dictamina: Procedente autorizar la Ampliacién de Servicios Educativos al Colegio
Santa Faz, ubicado.en la 3a. calle 23-41, zona 1, Santa Cruz del Quiché, El Quiché, para impartir la carrera de
Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Diseio Grifico, en Plan Diario, jornada matutina a partir del
cicio escolar 2,013, bajo la Direccién Técnica y Administrativa de la PEM y Licenciada Sor Milvia Caridad Molina de
Paz. Los cobros autorizados para un periodo de tres afios son los siguientes: Cuota de inscripcién: Q2,850.02 y cuota
mensual de enero a octubre: Q925.00.

Sara Maria Leiva Porras
Asistente
Seccion de Acreditacion y Certificacion

. Licenciada Ivanna Rojas Herrera
Coordinadora
Departamento de Aseguramiento de la Calidad

Vo.Bo. Licenciada Rosa Maria Ordéfiez Jerez
Sub-Directora Técnica Pedagégica
Direcci6én Departamental de Educacion, El Quiché

Fuente: Manual de registros y controles en Administracion Educativa
Anibal Arizmendi Martinez Pag. 40-41 4ta. Edicion
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Providencia: es una “resolucion judicial no fundad expresamente, que decide sobre
cuestiones de tramite y peticiones secundarias o accidentales.” (Martinez, 2013, p. 54)

Ejemplo de una providencia:

--RECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE ALTA VERAPAZ, DEPARTAMENTO DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD. Alta Verapaz, diecinueve de abril de dos mil doce, ---------

ASUNTO: La sefiora Karla Gonzalez de Sandoval, representante
legal del Colegio Del Valle, ubicado en la 5° Calle
1-24 Zona 2 municipio de San-Pedro Carcha,
departamento de Alta Verapaz; SOLICITA:
Autorizacién de funcionamiento del establecimiento
en mencién para impartir los Niveles de Educacién
Preprimaria, Primaria y Media, Ciclo de Educacién
Béasica y Ciclo de Educacién Diversificada, con
las carreras de Bachillerato en Ciencias y Letras,
Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién
en Computacién, Bachillerato en Ciencias y Letras
con Orientacién en-Disefio Grifico y Bachillerato
en Ciencias y Letras con Orientacién en Turismo, en
jornada matutina, a partir del ciclo escolar 2013. .

Providencia D.A.C. No. 063-2012

En atento traslado a la Licenciada Carmen Lucrecia Martinez, Asesora Juridica de la Direccién
Departamental de Educacion de Alta Verapaz, para que se sirva conocer el caso y emitir Dictamen
Juridico al respecto, en virtud que la Seccién de Acreditacién y Certificacién del Departamento de
Aseguramiento de la Calidad, de esta Direccién Departamental de Educacién de Alta Verapaz, por
medio de Oficio DAC No. 179-2011 de fecha 26 de octubre de 2011, le indicé a la representante legal
lo procedente en el presente caso. El expediente consta de 447 folios.

Licenciado Daniel Fernando Flores
Coordinador
Seccion de Acreditacion y Certificacion
0

Vo.Bo. Licenciada Sara Etelvina Salazar
Coordinadora - :
Departamento de Aseguramiento de la Calidad : «

OIABdeM/bltc
cc. Archivo.

Fuente: Manual de registros y controles en Administracion Educativa
Anibal Arizmendi Martinez P&g. 40-41 4ta. Edicién
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Resollucic’)n: es un “documento que contiene la decision o declaracion de voluntad de
autoridad competente.” (Martinez, 2013, p. 64)

Ejemplo de una resolucion:

/ N RESOLUCION DIDEDUC EL PROGRESO No. 229-2012/D.A.C-O.T.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION EL PROGRESO, El Progreso, veintiséis de juliode
dos mil doce..

Visto el expediente presentado por Gilberto Martinez Alvarado, donde solicita revisién y solucién a su caso,
en virtud que en el ciclo escolar 2002, estudi6 5°. grado de la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras, en

el Colegio El Puente, y por razones de fuerza mayor no aprob6 el curso de Seminario, y actualmente desea
continuar estudios universitarios.

CONSIDERANDO:

Que el expediente incluye memorial firmado por Gilberto Martinez Alvarado, fotocopias confrontadas en el
Departamento de Aseguramiento de la Calidad de Jos certificados de Cuarto y Quinto grado de la carrera de
Bachillerato en Ciencias y Letras extendido en el Colegio El Puente, y matriculas de Cuarto y Quinto grados,
extendidas por la Escuela Normal para Maestras de Educacion para El Hogar “Marion G. Bock” y Escuela
Normal Central para Varones, respectivamente, fotocopia confrontadas en el Departamento de Aseguramiento
de la Calidad de los certificados de los grados Primero a Tercero Bésico, extendidos en el Colegio El Puente,
con sus respectivas matriculas, certificacion de estudios original de Quinto grado de la carrera de Bachillerato
en Ciencias y Letras, extendido por la Seccién de Registros Escolares de la Direccién Departamental de
Educacion El Progreso y fotocopia simple del cuadro Med-D de Registro de Resultados Finales de Evaluacion
de Recuperacion, correspondiente al ciclo escolar 2002, del Colegio El Puente.

CONSIDERANDO:

Que el expediente cuenta con Oficio DIDEDUC EL PROGRESO SDTP-No. 122-2012 de fecha dicciséis de
julio de dos mil doce, emitido por la Licenciada Cinthia Alejandra Martinez, Jefa del Departamento Técnico
Pedagdgico en funciones de la Direccién Departamental de Educacion El Progreso, por medio del cnal da
opinién favorable para resolver la peticion del estudiante José Gilberto Martinez Costa.

POR TANTO:

Con fundamento en lo que determina el articulo 33, inciso p); articulos 75 y 77 del Decreto Legislativo 12-
91, Ley de Educacién Nacional, articulo 61 del Acuerdo Gubernativo nimero M.DE E. 13-77, de fecha 7 de
noviembre de 1977; articulos 1°. y 2° del Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha veintiuno de mayo de mil
novecientos noventa y seis; articulo 4°. del Acuerdo Ministerial 1291-2008, Normas de Organizacion Interna de
las Direcciones Departamentales de Educacion, de fecha siete de agosto de dos mil ocho y articulos 1°.2°. 3%y

4° de la Ley de lo Contencioso Administrativo. Esta Direccién Departamental
RESUELVE:

PRIMERO: Dar por aprobado el curso de Seminario y validar'quimo grado de la carrera de Bachillerato en
Ciencias y Letras a Gilberto Martinez Alvarado, el cual cursé en el Colegio El Puente en el ciclo escolar 2002.

SEGUNDO: Se instruye a las autoridades del Colegio El Puente, y al Licenciado Sergio Cifuentes, Supervisor
Educativo, para que emitan los documentos legales que permitan gestionar la impresién y registro del Diploma
de Bachiller en Ciencias y Letras, del estudiante Gilberto Martinez Alvarado.

TERCERQ: La presente resolucién cobra vigencia un dia después de la fecha de su notificacién.----

Notifiquese !

Licenciada Jimena Maria Ardavin
Directora Departamental de Educacién El Progreso

Original: Archivo
Copia: Interesado 8
Copia: Supervision Educativa

AIAB/bltc

Fuente: Mapual d(_e registros y controles en Administracion Educativa
Anibal Arizmendi Martinez P&g. 66-67 4ta. Edicion
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Acta: es un “documento histérico que tiene como finalidad dejar constancia de hechos
ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte de la memoria de
una institucion y para dar fe de que el hecho ocurrié.” (Martinez, 2013, p. 3)

Ejemplo de un acta:

Acta No. 06-2018

En el municipio de San Lorenzo, departamento de Suchitepéquez, siendo las once horas en
punto, del dia viernes dos de abril de dos mil dieciocho, reunidos en el local que ocupa la
Coordinacion Técnico Administrativa diez guion cero siete guion cero cuatro, ubicado a un
costado de la carretera hacia cantén en canton Pacum del municipio de San Lorenzo
departamento de Suchitepéquez los suscritos Licenciada Maria Hermelinda Toribio Diaz,
Coordinadora Técnico Administrativa, el Licenciado Armando Arturo Absidal director de la
Escuela Oficial Rural Mixta Nuevo Amanecer y Bachiller en Computacion Reyna Nohemy
Sochén Goémez, secretaria de Coordinacion, quien suscribe la presente para dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se hace constar la entrega del libro de Auxiliar de
Actas por parte de la licenciada Hermelinda al director Armando Arturo Absidal, en
reemplazo del libro anterior el cual tiene todos sus noventa folios completos, por lo cual no
cuenta con folios disponibles para la redaccion nuevas de actas. Se finaliza la presente en
el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las once horas con treinta minutos, después de
leida, firmamos los que en ella intervenimos.

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos en abril de 2018.

Conocimiento: “es una constancia que se suscribe en un libro especifico, previamente
autorizado por una autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega de
bienes y documentos o notificaciones de informacion al personal docente, padres de
familia, autoridades, entre otros.” (Martinez, 2013, p. 17)

Ejemplo de un conocimiento:
Conocimiento No. 006-2015
Mazatenango 28 de febrero de 2018

En la presente fecha se hace entrega a la Licda. Martha Wayne Diaz, Directora de la
Escuela Oficial Urbana Mixta Canario Blanco, de 150 libros de texto que se detallan a
continuacion:

50 libros de mateméticas de segundo grado de primaria

50 libros de comunicacion y lenguaje de segundo grado de primaria
25 libros de matemaéticas de tercero primaria

25 libros de comunicacién y lenguaje de tercero primaria

Siendo entregado por la Licenciada Hermelinda Toribio Diaz, Coordinadora Técnico
Administrativa del distrito 10-07-04 de San Lorenzo Suchitepéquez.

Firma de recibido
DPI No. 3435 52613 1012
Martha Wayne Diaz

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.
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Cuadros de Registros educativos: Es un documento extendido por un
establecimiento educativo, en el cual esta detallada la recopilacién de calificaciones
de las asignaturas que cursan los estudiantes, correspondiente a un ciclo escolar.

Ejemplo de un cuadro de registro educativo:

) Nivel de Educacién Media, Ciclo de Educacion Diversificada Ciclo Escolar
— P ) " - ’ e
Gobierno de Guatemala Tnej Mijxnaq’tzo’il, Te wiginxnaq'tzb’il 2015
(Idioma Maya mam) .

REGISTRO GENERAL DE RESULTADOS FINALES

Hoja No. 01 de 01

Cédigo del centro educativo -- 0] 2] 8] 2 -
Nivel

Departamento Municipio Correlativo

Idioma Indigena Semestre Grado QUINTO Seccion A

Carrera BACHILLERATO EN COMPUTACION CON ORIENTACION CIENTIFICA 6
Codigo

Nombre del centro Educativo COLEGIO PRIVADO “EXCELSIOR”

Direccion del centro educativo 112. Calle 4-69 ZONA 1

Departamento SUCHITEPEQUEZ Municipio SAN LORENZO

Plan DIARIO (REGULAR) Sector PRIVADO Jornada Vespertina

Numero y fecha de acuerdo gubernativo, ministerial o resolucion departamental de autorizacion de centro educativo:
RESULUCION 267-2008/SOC/BDJ/ARCR/MEMS/LECM
Numero y fecha de acuerdo ministerial o resolucién departamental de autorizacién de la carrera:

Resumen de Estudiantes

Promovidos (as) Promovidos (as) Adecuacion Curricular
Masculino Femenino Masculino Femenino Promovidos (as) Promovidos (as) TOTAL
Masculino | Femenino Masculino | Femenino
4 5 0 0 0 | 0 0 | 0 10
No. | Codigo Nombre del (la) Areas, subareas o asignaturas
personal estudiante El o
bl S =3
= B
28 ¢ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | £
CE> g S
ol o o
1 D777PPT AGUILAR BATRES, 28 F
FANA SoLo 63 | 71 | 82 | 84 | 62 | 78 | 8L | 90 | 74 | 75 | 67
2 D778PTS CANCINOS 28 ™M
MALDONADO. ELVER 63 | 71 | 82 | 84 | 62 | 78 | 8L | 90 | 74 | 75 | 67
3 DTT9PAS | COTSUMATZPEDRO | 28 | M | 63 | 71 | 82 | 84 | 62 | 78 | 81 | 90 | 74 | 75 | 67 P
4 D780PPE DE LA CRUZ MEDINA, 28 F P
WARIA 63 | 71 | 82 | 84 | 62 | 78 | 81 | 90 | 74 | 75 | 67
5 DTBIPTH | e SANCHEZ, 28 | M |63 | 71 |8 |84 | 62|78 |8 |90 |74 75 |67 P
6 D782PGN GONZALES BARRIOS, 28 F P
MARTLA 63 | 71 | 82 | 84 | 62 | 78 | 8L | 90 | 74 | 75 | 67
7 DTBSTSE | LOPRETOMAYORGA, | 28 | F | 63 | 71 | 82 | 84 | 62 | 78 | 8L | 90 | 74 | 75 | 67 °
8 DTBHGS | RAMOS SAENZ, 28 | M |63 | 71 |8 |8 62|78 |81 |90 [74a|75 |67 | ~ | - |~ | -]~ |F
9 DTBSUNE | SANTAYCOLOPANA 1 28 | F | 63 | 71 | 82 | 84 | 62 | 78 | 8L | 90 | 74 | 75 | 67 °
UTIMA LINEA

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en abril de 2018.
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Plan Operativo Anual: Es la planificacion de las actividades que los centros
educativos van a realizar a lo largo del ciclo escolar.

Ejemplo de portada de un Plan Operativo Anual:

Escuela Oficial Urbana Mixta Superacion Educativa
Nivel Primario, Sector Publico
San Lorenzo, Suchitepéquez
Distrito Escolar 10-07-04

()

Superacién Educa

PLAN OPERATIVO ANUAL

Licda. Jessica Cage Murdock
Directora Escuela Oficial Urbana Mixta Canario Blanco
San Lorenzo Suchitepéquez

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.
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Otros planes escolares: Son todas aquellas planificaciones correspondientes a
actividades de un centro educativo, los cuales son entregados a la coordinacién como
un registro. Ejemplo de ello son: Plan de prevenciéon de Riesgos, Plan actividades del
Dia del nifio, Plan de Reciclaje en el centro escolar, etc. Estos planes corresponden a
actividades de un ciclo escolar especifico o a una actividad especifica por lo que su
utilidad se limita a la ocasion en que sean ejecutados.

Ejemplo de portada de un plan de prevenciéon de Riesgos:

Escuela Oficial Urbana Mixta Canario Blanco.
Nivel Primario, Sector Publico
San Lorenzo, Suchitepéquez
Distrito Escolar 10-07-04

PLAN DE RIESGOS

Elaborado con el apoyo de los bomberos voluntarios de Mazatenango

Licda. Martha Wayne Diaz
Directora Escuela Oficial Urbana Mixta Canario Blanco
San Lorenzo Suchitepéquez

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos en abril de 2018.
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Expediente laboral: Es un compendio de archivos que contiene el historial profesional
de un empleado, asi como los documentos que amparan su contratacion. Pueden ser
de directores, profesores, secretarios y cualquier otro empleado que trabaje dentro de
un establecimiento educativo. Generalmente presente una portada donde se describen
los documentos que conforman el mismo.

NOMBRE -
CANDIDATO: DEPENDENCIA
C fet
D}:s:;:::;z::o Cantidad Descripcién del Documento i it
SI °| NO
1 Original y 2 copias de Requisicién de Personal (RHA-FOR-01)
Original y 2 copias de Propuesta de Personal
1 Propuesta de Personal 011 (RHA-FOR-03)
Propuesta de Personal 022 (RHA-FOR-04)
1 Certificacién del anélisis del expediente y 1 copia
2 Curriculum Vitae actualizado
Reclutamiento I Copia de Cédula de Vecindad (8 paginas legibles) o DPI (ambos
y Seleccion lados)
-Contrataciones | Iy Copia del Carné del NIT (ambos lados)
5 Fotocopias de licencia de conducir vehiculo tipo A (cuando
aplique**), ambos lados y confrontada.
1 Original de Carencia de Antecedentes Penales <
2 Copias titulo nivel inedio, legalizados (ambos lados confrontados)
Estudiantes Universitarios
2 Copias de certificacion de cursos universitarios aprobados
(confrontados)
5 Copias titulo universitario, legalizados (ambos lados confrontados)
profesionales
1 Original y 1 fotocopia de Certificacién de Colegiado Activo
(vigente minimo 3 meses)
2) Cartas de recomendacion
= Consiancias laboraies segin experiencia laboral indicada en
curriculum
1 Copia de diplomas de cursos recibidos (que respalde experiencia)
DOCUMENTACION ADICIONAL PARA CUADROS DE
MOVIMIENTO Y PAGO
1 Copia de Cédula de Vecindad (8 péginas legibles) o DPI (ambos
lados)
Dgegacr:tlon demilRHH 1 Copia del Carné del NIT (ambos lados)
epartamentales
i 1 Copia del Carné del IGSS (ambos Jados)
2 Copia-del cheque anulado

NOTA: No retirar las copias del expediente y mantener el orden indicado.

Revisado por:

Fecha:

Observaciones:

Fuente: Manual de registros y controles en Administracion Educativa
Anibal Arizmendi Martinez P&g. 45 4ta. Edicién
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Memoria de Labores: Es el resumen de las actividades realizadas durante el ciclo
escolar, que se elabora para informar a la autoridad inmediata superior, tanto en los
centros educativos del distrito como en la Coordinacién Técnico Administrativa 10-07-
04, la evidencia del cumplimiento de los compromisos, metas, objetivos y
responsabilidades establecidas por la institucion.

Ejemplo de memoria de labores:

A

MEMORIA DE LABORES

DISTRITO ESCOLAR No. 10-07-04 SAN LORENZO Y
$AN GABRIEL, SUCH.

Direccion Departamental de Educacion de

Suchitepéquez

Cumpliendo
» Nuestro
Compromiso
" "Educacién

i
CoDL el ol ealcy @g i

Fuente: Memoria de labores de la CTA 10-07-04 Ciclo escolar 2017.
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CAPITULO Il
METODO DE ORGANIZACION

Un método de organizacion es un conjunto de estrategias orientadas a la organizacion,
administracion y funcionalidad practica de un cierto nimero de documentos
administrativos. Tiene como finalidad facilitar la ubicacion, accesibilidad, prevenir el
desgaste, ahorrar tiempo y hacer mas eficiente, eficaz y efectivo el trabajo de la
institucion.

A medida que un sistema organizacional va ampliandose, se requiere ampliar los
alcances del método de organizacién aplicado, o en su defecto, adaptar otro con lo ya
establecido para perfeccionar la funcionalidad del sistema. Para efectos de esta guia,
se plantean los siguientes métodos de organizacion:

Organizaciéon alfabética: Es un método de organizacién que utiliza las letras del
alfabeto para distinguir un archivo de otro. “Es ideal para archivos de gestion
pequefios, en donde se sabe que su crecimiento no serd muy grande.” (ARCHIVO
ACTUALIZADO, s.f.) Este método organizacional est& limitado a una cierta cantidad
de documentos, eventualmente sera necesario aplicar otros métodos para los distintos
archivos existentes.

Organizacién por nivel: El ministerio de educacién de Guatemala, a través de la Ley
de Educacién nacional, organiza el sistema de educacibn en una serie de
“subsistemas de educacion escolar” (MINEDUC, 1991, p. 10), para estos subsistemas
es aplicable un método de organizacion para documentos, basados en sus niveles,
gue permite distinguir los documentos de un nivel educativo de otro, este subsistema
esté clasificado de la siguiente manera:

Educacion Inicial: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:
Etapa “A” De 0 a 1 aino

Etapa “B” De 1 a 2 anos

Etapa “C” De 2 a 3 afios, ¥y

Etapa “D” De 3 a 4 afnos

(MINEDUC, 2008 p. 42)

Educacién Preprimaria: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:
Etapa de 4 afios

Etapa de 5 afos

Etapa de 6 afios

(MINEDUC, 2008 p. 43)

Educaciéon Primaria: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:

Primero a Sexto Grados
Educacion acelerada para adultos de la 1ra. A 4ta. Etapa.
(MINEDUC, 1991, p. 10)
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Educacién Media: este nivel esta dividido por las siguientes etapas:

Ciclo de Educacion Basica
Ciclo de educacion Diversificada.
(MINEDUC, 1991, p. 10)

Organizacién cronolégica: Con la aplicacién de este método se ordena de acuerdo
a la fecha en que la documentacion ha sido tramitada. Este método aplica un “principio
de secuencia Gtil que consiste en la ordenacidn de conceptos conforme a su ocurrencia
dentro de un periodo temporal.” (ARCHIVO ACTUALIZADO, s.f.)

En la coordinacion técnico administrativa es actualmente funcional la aplicacion de la
organizacion de documentos por el método cronolégico, sin embargo con la cantidad
en aumento de documentos, hace falta ampliar ain mas el método organizacional de
archivos.

Organizacién por la frecuencia de consulta: Cuando el nimero de documentos que
se manejan es extenso, se recomienda este método de organizacion para facilitar el
orden de los archivos, este método se divide en “los archivos: activos, semi-activos e
inactivos.” (Oca, 1., 2011):

o Documentos activos: “recogen documentos recién entregados en la entidad o de
consulta frecuente.” (Gestion Documental s.f.)

o Documentos semi-activos: documentos que han sido utilizados pero pueden ser
empleados para otros fines en una ocasion posterior. “Contienen documentos
provenientes de archivos activos por haberse realizado sobre ellos el trabajo
concreto.” (Gestion Documental s.f.)

o Documentos inactivos: “recoge los documentos que habiendo perdido todo su
valor operativo y funcional, conservan valor histoérico, politico, o documental.”
(Gestién Documental s.f.)

Ademas de lo anterior existe una ampliacion que puede agregarse a esta clasificacion,
esta es:

o Documentos de utilidad limitada: aquellos documentos cuya funcionalidad sea
pertinente a un tiempo limitado o una Unica ocasion.
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) CAPITULO Il
ORGANIZACION POR FRECUENCIA DE CONSULTA: DOCUMENTOS ACTIVOS

Para organizar, existen distintos tipos de métodos, cada uno con sus respectivas
ventajas y desventajas, asi como un cierto grado de aplicabilidad. Dentro de una
institucién como la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04 la organizacion de
los documentos es un elemento de gran importancia. Ante la busqueda de velar por la
efectividad del sistema organizativo que si bien actualmente es funcional puede
perfeccionarse, esto se logra aplicado el método de organizacién por la frecuencia de
la consulta. Esta se dé compone de 3 tipos de archivos distintos, “los archivos: activos,
semi-activos e inactivos.” (Oca, |., 2011)

Para comprender mejor este sistema, se presentara cada uno de ellos, detallando los
elementos que son necesarios para organizar, el tipo de archivo que representa y
como organizarlos. Como un agregado, se toma en consideracién aquellos
documentos que son de utilidad limitada y como es recomendable resguardarlos.

DOCUMENTOS ACTIVOS:

¢, Qué son Documentos activos?
Corresponden a este grupo todos aquellos documentos que son de funcionalidad
inmediata dentro de la institucion, por ejemplo: solicitudes o circulares.

¢, Qué medios de identificacién deben de llevar?
Para poder identificar correctamente estos documentos lo mas recomendable es
emplear una etiqueta sobre la carpeta.

Etiqueta

Es un identificador hecho de papel, cartulina u otro material parecido el cual se pega
0 sujeta sobre una cosa (carpetas, archivadores, cuadernos, libros, etc.) para indicar
lo que es, lo que contiene u otra informacién relacionada con ella.

Elementos de una etiqueta: Los elementos que debe de llevar una etiqueta para su
identificacion y distincion son:

Tipo de documento: Se identifica la clase de documento de que se trata el archivo.

Periodo de tiempo: Se establece el periodo de tiempo al que corresponde el
identificador, si la carpeta contiene documentos de varios afios, se coloca primero
el afio mas antiguo a la izquierda y el mas reciente a la derecha.
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Ejemplo de etiqueta:

Tipo de
documento

Periodo de tiempo
del documento.

|

Resoluciones
- 2007 - 2011

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en mayo de 2018

¢ Qué atil de oficina se utiliza para resguardar estos documentos?
Para resguardar los documentos se emplea la carpeta.

Carpeta:

Es un util de oficina que se utiliza para resguardar papeles sueltos, ademas puede
emplearse un gancho de aluminio o plastico para prevenir que puedan desorganizarse,
extraviarse o separarse los papeles en su interior. Se le conoce comunmente como
folder.

Elementos de una carpeta para centro educativo: Los elementos que debe de llevar
una etiqueta de archivador para la identificacion y distincion de un centro educativo
son:

Etiqueta de carpeta de documentos oficiales: Es un identificador hecho de
papel, que se utiliza para reconocer y distinguir una carpeta por medio de su
contenido

Etiqueta lateral: Es un identificador hecho de papel, que se utiliza para reconocer
y distinguir una carpeta por medio de su contenido, ubicada en la pestafia lateral
de la carpeta.

Gancho: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que se utiliza para mantener
ordenados los documentos en una carpeta correspondiente a un centro educativo.
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Ejemplo de una carpeta identificada para centro educativo:

Resoluciones |
2007 - 2011

Etiqueta
Frontal

Etiqueta
Lateral

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en mayo de 2018

¢, Qué tipo de organizador se recomienda emplear?
Se recomienda que los documentos se ordenen dentro de un organizador.

Organizador:

Es un implemento para los escritorios que permite el ordenamiento de Gtiles de oficina,
incluso para archivos, este implemento facilita la visualizacion y acceso a cada uno de
ellos.
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¢, Como se utilizan los documentos activos?

Estos documentos son utilizados en un periodo aproximado a 5 dias habiles dentro de
la institucion. Para los usos de la Técnico Administrativa 10-07-04 se recomienda que
estén a la vista y con facil acceso para los miembros de la supervision educativa.

[ Lunes

[ Martes

[ Miércoles

[ Jueves

[ Viernes

Fuente: Obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018

Alternativamente, con el uso de este util de oficina pueden organizarse los archivos de
acuerdo a su contenido, desde los mas comunes hasta los mas inusuales, ademas
pueden compartir un nivel dos tipos distintos de documentos si no son demasiados.
También puede contarse con un piso dedicado exclusivamente a documentos variados
gue no se hayan mencionado en la guia.

Conocimientos }

Solicitudes }

Notificaciones ]

Circulares v decretos ’

Varios ]

P

Fuente: Obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018
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CAPITULO IV
ORGANIZACION POR FRECUENCIA DE CONSULTA: DOCUMENTOS SEMI-
ACTIVOS

¢, Qué son Documentos semi-activos?

Corresponden a este grupo todos aquellos documentos que son de utilidad dentro de
la institucion, pero que no requieran ser empleados constantemente sino durante
determinados lapsos de tiempo. Se consideran documentos semi-activos, los
documentos que si bien su funcionalidad inmediata haya finalizado, puedan ser
empleados nuevamente para otras aplicaciones, como por ejemplo: medio de consulta,
registro o respaldo. Estos documentos son utilizados a lo largo del ciclo escolar dentro
de la institucion.

Pasan a ser semi-activos aquellos documentos que han superado el afio desde su
emision, esta condicion puede ser determinada ademas por el personal de la
Coordinacion Técnica Administrativa 10-07-04, en caso que en su consideracion un
documento requiera ser organizado bajo este nivel organizacional.

Estos documentos, deben de estar a la vista y con facil acceso para los miembros de
la supervision educativa. Al mismo tiempo deben de estar resguardados en
archivadores en una estanteria estratégicamente colocada, que facilite Ila
organizacion, visualizacion y acceso a los mismos.

¢, Qué medios de identificacion deben de llevar?
Para identificar los documentos que se encuentran en fase semi-activa se recomienda
el uso de etiquetas, esta permiten identificar al documento facilitando su ubicacién-

Etiqueta de archivador de documentos oficiales: Es un identificador hecho de
papel, que se utiliza para reconocer y distinguir un archivador cuyo contenido sea un
documento oficial.

Elementos de una etiqueta de archivador para documentos oficiales: Los
elementos que debe de llevar una etiqueta de archivador para la identificacion y
distincion de un documento oficial son:

Tipo de documento: Es el conjunto de palabras con las que se designa y se
distingue un centro educativo.

Periodo de tiempo: En esta parte se establece el periodo de tiempo al que
corresponde el identificador, si el archivero contiene documentos de varios afos, se
coloca primero el afio mas antiguo a la par separado con un guion el mas reciente.
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Ejemplo para documentos oficiales correspondientes a un ciclo educativo:

N

Tipo de ] Ciclo al que
Documento J corresponde el
documento

Circu‘ares
20‘18

o/
Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018

Ejemplo para documentos oficiales correspondientes a varios ciclos educativos:

Ciclos a los que
L corresponden los

documentos

uciones

2015 - 2018

Tipo de
Documento

Resol

,

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018

Etiqueta de archivador de centro educativo: Es un identificador hecho de papel, que
se utiliza para reconocer y distinguir un archivador correspondiente a un centro
educativo de los demas.

Elementos de una etiqueta de archivador para centro educativo: Los elementos
gue debe de llevar una etiqueta de archivador para la identificacion y distincion de un
centro educativo son:

Logotipo del centro educativo: Es el simbolo formado por imagenes o letras que
cumple la funcion de identificar a un centro educativo y los elementos que tienen
relacion con ellas.

Nombre centro educativo: Es el conjunto de palabras con las que se designa y se
distingue un centro educativo.

Cdédigo del centro educativo: Es el sistema por medio del cual un centro educativo
se identifica en el Sistema de Reqistros Educativos.
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Ejempilo:

(" ey )

Logotipo del
centro educativo.

©
2

Educat

00-00-0000-00

| Nombre del centro |
educativo. |

|

v

Cadigo del centro
educativo. ‘

- r

E.O.U.M. Superacion

S /

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.
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¢, Qué util de oficina se utiliza para resguardar estos documentos?

Para resguardar los documentos en fase semi-activa se recomienda el uso de un
archivador, el cual es una carpeta hecha de plastico o cartdn duro, que se utiliza para
guardar papeles de manera ordenada.

Archivador

Es una carpeta hecha de plastico o cartéon duro, que se utiliza para guardar papeles
de manera ordenada relacionados a los centros educativos, como cuadros de
registros, solicitudes, expedientes, etc. Cuenta con un identificador hecho de papel,
gue se utiliza para reconocer y distinguir a un archivador correspondiente a un centro
educativo de los demas.

e N

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez‘CebaIIos en abril de 2018.

Elementos de un archivador: Los elementos que debe de llevar una etiqueta de
archivador para la identificacién y distincién de un centro educativo son:

Externos: Los elementos externos de un archivador son:

Etiqueta de archivador para centro educativo: Es un identificador hecho de
papel, que se utiliza para reconocer y distinguir un archivador correspondiente a un
centro educativo de los demas.

Cantoneras: Refuerzo metalico a lo largo de todo el borde y esquinas inferiores
para evitar el deterioro de la carpeta.

Ollao: orificio circular en el loma de la carpeta que permita extraerla con mas
facilidad.

Ranura: proporciona una elevada estabilidad al archivador ya que los arcos del
mecanismo encajan en la tapa delantera impidiendo que se abra o se caiga,
aprovechando al maximo el espacio de almacenamiento.
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Ejemplo de un archivador de centro educativo vista externa:

Cantoneras

Etiqueta de
archivador

Ranuras

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.

Internos: Los elementos internos de un archivador son:

Anillas: Elemento que sujeta el papel, el cual puede abrirse o cerrarse con la
palanca.

Palanca: permite abrir y cerrar las anillas de una forma cémoda vy facil.
Compresor: Elemento sujeto en las anillas que comprime los documentos
archivados.

Ejemplo de un archivador de centro educativo vista interna:

Compresor

i
Palanca |

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.
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¢,Como organizar el contenido interno de un archivador?

Existen casos en los que documentos, debido a su variedad de informacién no pueden
encasillarse en una sola temética, por lo cual surge la necesidad de identificar
individualmente el contenido interno del archivador. Para ello se emplea un indice
simple, en el que se incluya, los titulos de los archivos.

Elementos de internos un archivador: Los elementos que se pueden observar en la
parte interna de un archivador son:

indice: Es un resumen del contenido informativo del archivador, se utiliza en este
caso, como un medio para conocer qué tipo de informacion se encuentra
resguardada en el archivador, deberd de contener por lo menos el titulo del
archivo, asi como el afio o afios a los que pertenece, el nimero de pagina, para
este caso, es opcional ya que debido a que la informacion varia constantemente
y los contenidos puede aumentar o disminuir se hace dificil mantener un
seguimiento de cuantas hojas existen en el archivero.

Contenido: Es el conjunto de temas que se encuentra organizados dentro del
archivero.

Separador: Es un identificador hecho de papel, que cumple el papel de hoja
separadora que se utiliza para distinguir un contenido de otro, en el que se
incluye informaciéon minima de la temética de la que trata los documentos,
ademas debe de contar con una identificacion del afio o afios a los que se
remonta los archivos.

Ejemplo:

Hoja
Separadora

indice

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.
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Tamafio de los archivadores
Si bien existen otros tamafios de estos implementos, dentro de la Coordinacion

Técnica Administrativa 10-07-04, se manejan comunmente dos tamafios, siendo
estos los siguientes:

Tamano Oficio: Tamano Carta:

Fuente: Fotografias tomadas por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos en abril de 2018.

¢, Qué tipo de organizador debe de emplearse?

Para organizar adecuadamente los archivadores se recomienda el uso del mueble
conocido como estanteria, el cual es un mueble de oficina que se utiliza para
almacenar a la vista, de manera estratégica, carpetas, archivadores, manuales, libros
e insumos similares. Las estanterias por su utilidad y funcién deben ser resistentes,
duraderas y faciles de transportar, por lo cual pueden estar hechas de materiales que
perduran tales como madera, metal o una combinacion de los mismos.

Estanterias segln su material:

Dadas las diversas aplicaciones en materia de organizacion para las cuales las
estanterias son fabricadas, existen varios tipos de material con las que se componen
estos muebles. Segun el material de fabricacion, las estanterias pueden ser:
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Madera:
De féacil transporte, estas estanterias estan
fabricadas en su totalidad de madera.

Ventajas

o La madera es un material natural, renovable y
reciclable.

o Tiene un excelente comportamiento como
material aislante.

o La madera es un material ligero con una alta
capacidad de carga. Por tanto las estructuras
son mas livianas y son mas faciles de
transportar.

o Apta para toda clase de ambientes, incluido
zonas cercanas al mar.

Desventajas

o La madera es susceptible al ataque de hongos
e insectos.

o Vulnerabilidad frente al fuego.

o En caso de ser hecha por medios artesanales
sus costes de produccion pueden ser
elevados.

Metal:

De gran durabilidad, estas estanterias estan
fabricadas en su totalidad de metal.

Ventajas

o Es muy resistente y puede llevar grandes cargas

o Es liviano, por lo cual no requiere equipos
especiales o esfuerzos considerables para su
transporte.

o Al ser de fabricaciébn en masa son relativamente
econoémicos.

o Sureparacion en caso de dafios es relativamente
bajo.

Desventajas

o Susceptible al oxido si no se le aplica pintura
periddicamente.

Fuente: extraido en abril de 2018 de:
https://www.abc-meubles.com/es/euro/260-
estanteria-madera-euro-especial-4-estantes.html

WM M :
ﬂm i H :
4 b - )
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v

Fuente: fotografia tomada por epesista Angel
Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018.
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Madera prefabricada y metal:

Son aquellas estanterias que emplean las
fortalezas del metal y madera.

Ventajas
o Sise dafia alguno de los niveles puede ser

reparado.

o Es liviano, por lo cual no requiere equipos
especiales o esfuerzos considerables para
Su transporte.

o Cuenta con soportes de plastico que
previene el dafio a los pisos.

o Promedio de vida util relativamente largo.

Desventajas

o La madera puede ser susceptible a plagas

o El metal puede oxidarse si no se le da los
cuidados pertinentes.

Estanteria de plastico

Son estanterias fabricadas a base de plastico,
por su material tiene el periodo de vida atil mas
largo.  Paraddjicamente son los mas
susceptibles a los dafos, ya que si alguno de
sus pisos 0 columnas es daflado sera
irreparable.

Ventajas
o Por su fabricacion en

relativamente econdmicos.
o Debido a su material,
transportar.
o Mayor promedio de vida util.

masa Sson

son féaciles de

Desventajas
o Poca resistencia a los golpes.

o Comparado con otros estantes de distinto
material, ofrece poca resistencia al peso en
cada nivel.

—

-
Al

I

| =
L 4

Fuente: fotografia obtenida por epesista Angel
Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018.

Fuente: fotografia tomada por epesista Angel
Michael Lopez Ceballos en abril de 2018.
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Organizacion de documentos en estanteria.

Documentos organizados en un nivel:

Para organizar los documentos en un nivel de una estanteria se recomienda el método
de organizacion alfabético, iniciando desde la izquierda hacia la derecha, para aquellos
documentos que compartan el mismo nombre, si se aplica el método de organizacion
cronolégica, inicia desde la izquierda con el mas reciente hacia la derecha con el mas
antiguo.

Ejemplo de documentos organizados en un nivel por orden alfabético:

Orden Alfabético
A . Z

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.

Ejemplo de documentos organizados en un nivel por orden cronoldgico:

2018 Orden Anual N 2010

8 8
% 2
] :
L BN BN BN BN NN NN BN NN

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018.

Ejemplo de documentos organizados en un nivel por orden alfabético y cronologico:
A Orden Alfabético y Anual y4

2018 > 2010

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en abril de 2018.
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Documentos sobre una estanteria organizados por nivel

En el caso de que los documentos semi-activos, que se pretendan colocar sobre una
estanteria, correspondan a los cuadros de registros de cada uno de los niveles
educativos vigentes y se incluyan los documentos oficiales emitidos por la
Coordinacion Departamental de Educacion de Suchitepéquez y/u otras instituciones
del Estado, el método de organizacidn propuesto es el siguiente:

Primer Nivel: Se recomienda que en el primer nivel se coloquen los documentos relativos
a la Educacion Inicial.

Segundo Nivel: Se recomienda que en el segundo nivel se coloquen los documentos
relativos a la Educacion Preprimaria.

Tercer Nivel: Se recomienda que en el tercer nivel se coloquen los documentos relativos
a la Educacion Primaria.

Cuarto Nivel: Se recomienda que en el cuarto nivel se coloquen los documentos relativos
a la Educaciéon Media, constituidos por los niveles basico y diversificado.

Quinto Nivel: Por su importancia, y para que estén a la vista de todos los usuarios de la
institucion, se recomienda que en el primer nivel se coloquen los documentos Oficiales
enviados por la Coordinacién Departamental de Educacién de Suchitepéquez, asi como
por otras entidades del Estado.

En caso que los archiveros de niveles inferiores sean demasiados y exista espacio
suficiente en el nivel inmediato superior, se colocaran aquellos archiveros en ese nivel,
pero se hara una identificacion para prevenir alguna confusion.

() © 2Bl Bl
L BN BN NN BN NN BN NN

J
Y ] [ Identificadores ]

Nivel Primario Nivel Medio

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en abril de 2018
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Ejemplo de una estanteria organizada por niveles educativos con la inclusion de
documentos oficiales:

[
2
3

FolS- 18

i s i e

[ Documentos Oficiales ]

Ato, Nivel:
Educacicn Media

3er, Nivel:
Educacicn Primaria

2do. Mivel:
Preprimaria

ler, Nivel: Educacicn
Inicial

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en abril de 2018.

En el caso de que los documentos semi-activos, que se pretendan colocar sobre una
estanteria, correspondan a los cuadros de registros de nivel medio, y se incluyan los
documentos oficiales emitidos por la Coordinacion Departamental de Educacion de
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Suchitepéquez y/u otras instituciones del Estado, la organizacion propuesta es la
siguiente:

Primer Nivel y Segundo nivel: Se recomienda que en los primeros niveles se
coloquen los documentos relativos al ciclo basico.

Tercer Nivel: Se recomienda que en los primeros niveles se coloquen los
documentos relativos al ciclo diversificado.

Cuarto y Quinto Nivel: Por su importancia, y para que estén a la vista de todos los
usuarios de la institucion, se recomienda que en el primer nivel se cologuen los
documentos Oficiales enviados por la Coordinacion Departamental de Educacion
de Suchitepéguez, asi como por otras entidades del Estado.

Ejemplo de una estanteria organizada para un educativo con la inclusion de
documentos oficiales:

>_ [ Documentos J

i i -

'I'l'l"ll ler.Y 2do. Nivel:
Primaria

g

3er. Y 4to. Nivel:
Basico y
Diversificado

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en abril de 2018.

¢, Como se utilizan los documentos semi-activos?

Para el uso de la Coordinacion Técnico Administrativa 10-07-04, los documentos son
empleados en su fase semi-activa aproximadamente entre 1 a 5 afios luego de su
primera utilizacion. Al ser documentos de consulta, requieren estar a la vista del

usuario.
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) CAPITULO V
ORGANIZACION POR FRECUENCIA DE CONSULTA: DOCUMENTOS
INACTIVOS

¢, Qué son Documentos inactivos?

Corresponden a este grupo todos aquellos documentos que en un periodo de tiempo
anterior fueron de utilidad, pero que actualmente solo fungen como un registro de un
hecho suscitado tiempo atras. Por lo cual deben de ser resguardados de tal modo que
no necesariamente deben estar a la vista de los usuarios de la institucion pero si al
alcance del personal. Al pasar mas de 5 afios desde su mas reciente uso, un
documento puede considerarse inactivo.

Se recomienda que estos documentos, estén ubicados dentro de archiveros, ya que
estos documentos por su temporalidad pueden ser fragiles o estén desgastados.

¢, Qué medios de identificacién deben de llevar?
Para poder identificar correctamente estos documentos lo mas recomendable es
emplear una etigueta.

¢ Qué es una Etiqueta de documentos oficiales inactivos?

Es un identificador hecho de papel, que se utiliza para reconocer y distinguir una
carpeta correspondiente a un centro educativo.

Elementos de una etiqueta de documentos oficiales inactivos: Los elementos que

debe de llevar una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion de archivos
oficiales son:

Tipo de documento: Se identifica la clase de documento de que se trata el archivo.

Periodo de tiempo: Se establece el periodo de tiempo al que corresponde el
identificador, si la carpeta contiene documentos de varios afos, se coloca primero
el afio mas antiguo a la izquierda y el mas reciente a la derecha.

Ejemplo de etiqueta de documentos oficiales inactivos:

Tipo de
documento

Oficios
2018

T

T Periodo de tiempo. ]

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos en abril de 2018.
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¢, Qué es una Etiqueta de archivos inactivos de un centro educativo?
Es un identificador hecho de papel, que se utiliza para reconocer y distinguir una
carpeta correspondiente a un centro educativo.

Elementos de una etiqueta de archivos inactivos de un centro educativo: Los
elementos que debe de llevar una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion
de un centro educativo son:

Logotipo del centro educativo: Es el simbolo formado por imagenes o
letras que cumple la funcion de identificar a un centro educativo y los
elementos que tienen relacion con ellas.

Nombre centro educativo: Es el conjunto de palabras con las que se
designa y se distingue un centro educativo.

Cdédigo del centro educativo: Es el sistema por medio del cual un centro
educativo se identifica en el Sistema de Registros Educativos.

Tipo de documento: Se identifica la clase de documento de que se trata el
archivo.

Periodo de tiempo: Se establece el periodo de tiempo al que corresponde

el identificador, si la carpeta contiene documentos de varios afios, se coloca
primero el aflo mas antiguo a la izquierda y el mas reciente a la derecha.

Ejemplo de una etiqueta de archivos inactivos de un centro educativo:

Nombre del centro
educativo.

E.O.U.M. Superacién Educativa

Cadigo del centro
00-00-0000-00

educativo. )
Registros
2016 - 2018
Logotipo del
Tipeide centro educativo.
documento

Periodo de tiempo. 1

Fuente: Elaborado por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos en abril de 2018.
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¢, Qué util de oficina se utiliza para resguardar estos documentos?
Para resguardar los documentos se emplea la carpeta.

Carpeta:

Es un util de oficina que se utiliza para resguardar papeles sueltos, ademas puede
emplearse un gancho de aluminio o plastico para prevenir que puedan desorganizarse,
extraviarse o separarse los papeles en su interior. Se le conoce comunmente como
folder.

Elementos de una carpeta documentos oficiales inactivos: Los elementos que
debe de llevar una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion de documentos
oficiales son:

Etiquetas de carpeta para centro educativo: Es un identificador hecho de papel, que
se utiliza para reconocer y distinguir una carpeta correspondiente a un centro educativo
de los demas. Puede emplearse una etiqueta frontal y una lateral.

Gancho: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que se utiliza para mantener
ordenados los documentos en una carpeta correspondiente a un centro educativo.

Ejemplo de una carpeta identificada para documentos oficiales inactivos:

Exterior
Etiqueta Etiqueta
Frontal Lateral
Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en mayo de 2018
Interior
[ Gancho Gancho ]

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en mayo de 2018
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Elementos de una carpeta para centro educativo: Los elementos que debe de llevar
una etiqueta de carpeta para la identificacion y distincion de un centro educativo son:

Etiguetas de carpeta para centro educativo: Es un identificador hecho de
papel, que se utiliza para reconocer y distinguir una carpeta correspondiente a
un centro educativo de los demas. Puede emplearse una etiqueta frontal y una
lateral

Gancho: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que se utiliza para
mantener ordenados los documentos en una carpeta correspondiente a un
centro educativo.

Ejemplo de una carpeta identificada para documentos inactivos:

Exterior:

Etiqueta
Lateral

Etiqueta
Frontal

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018
Interior

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos en mayo de 2018
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¢, Qué tipo de organizador debe de emplearse?

Archivero:

Mueble que sirve para guardar fichas o documentos de manera ordenada, pude
constar de 2 a 4 niveles o cajas, para almacenaje. Estos pueden ser fabricados de
madera prefabricada o metal. Ademas dentro de cada caja pueden contener separador
gue faciliten la organizacion de archivos y documentos.

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en mayo de 2018.

,Con qué elemento organizador pueden mantenerse ordenados estos
documentos?

Para mantener la organizacion interna dentro de la caja de un archivero, las carpetas
colgantes pueden ser muy Utiles como separadores.

Carpeta colgante

Es un til de oficina que se utiliza para resguardar papeles sueltos, se diferencia del
folder coman debido a las dos aletas que se ubican en los bordes externos de la
carpeta, que fungen como rieles dentro de un archivero. Se le conoce comunmente
como folder colgante.

Etiquetas de carpeta colgante: Es un identificador hecho de papel, que se utiliza
para reconocer y distinguir una carpeta colgante de las deméas. Puede emplearse
una etiqueta frontal y una lateral.

Aletas: Es un sujetador hecho de aluminio, que sirve para que la carpeta se
desplacé sobre los bordes laterales de la caja de un archivero, ademas de que sirve
como un sostén de la carpeta para que esta permanezca en un sitio especifico.




@ P.E.M. Angel Michael Lopez Ceballos

Ejemplo de una carpeta colgante:

Identificacion
Empleados Municipalesg
San Lorenzo - S3 Briel
Aletas 2015 - 2017

Fuente: Fotografia ‘fomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos en mayo de 2018

Para mantener organizados los documentos dentro de un archivador se puede hacer
uso de un separador, el cual es un aparato que sirve para separar por medios fisicos
una materia de otra. Dentro de los archiveros se emplean este tipo de objeto con la
finalidad de separar documentos de acuerdo a un sistema de organizacion, para
efectos de esta guia se sugiere hacer uso de una carpeta colgante, las carpetas
comunes se pueden ubicar dentro de los separadores de carpeta colgante o entre dos
carpetas para mantener una separacion.

Carpetas con
documentos
inactivos.

Gaveta de Separadores
Archivo

El método de
organizacion
recomendados es
el cronoldgico.

Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lopez Ceballos en mayo de 2018
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) CAPITULO VI
ORGANIZACION POR FRECUENCIA DE CONSULTA: DOCUMENTOS DE
UTILIDAD LIMITADA

¢, Qué son documentos de Utilidad limitada?

Son todos aquellos documentos cuya funcionalidad sea pertinente a un tiempo limitado
0 una unica ocasion. Por lo general estos documentos una vez hayan cumplido su
funcion, se limitan a ser guardados en alguna ubicacion que no interfiera con el uso de
otros documentos, en caso de contar con un almacén, estos documentos serian
resguardados alli. También estos documentos a menudo cuentan con un respaldo
electronico, por lo cual es posible prescindir de su respaldo fisico, sin el riesgo de
perder informacion. O por su relevancia limitada no precisa de velar por su
conservacion. La mayoria de estos documentos esta identificados, por el centro
educativo que lo entrega, por lo que no precisan una etiqueta adicional o algun otro
medio de distincion.

¢, Qué util de oficina se utiliza para resguardar estos documentos?

Para resguardar estos documentos se hace uso del util de oficina conocido como caja
de almacenamiento, el cual es un elemento de oficina que se utiliza para resguardar
en una sola ubicacion distintos tipos de documentos y otros elementos similares.

Elementos de una caja: Los elementos que debe de llevar una de caja de
almacenamiento para la identificacién y distincidon de otras son:

Etiguetas de caja de almacenamiento: Es un identificador hecho de papel, que se utiliza
para reconocer y distinguir el contenido de una caja de almacenamiento de las demas.
Tapa de caja de almacenamiento: Es un sujetador hecho de metal o plastico, que se
utiliza para mantener ordenados los documentos en una carpeta correspondiente a un
centro educativo. La colocacion de una etiqueta sobre la tapa es opcional

/ -
; B
— o— * 4
-
- 3 i
B < ®
“ ¢ § &

El método de
organizacion
recomendado
esel
cronoldgico.

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018
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¢En donde se resguardan los documentos de utilidad limitada?

Por lo general se recomienda resguardar estos archivos dentro de un almacén en caso
de que se cuente con uno, para el caso de no contar con esta habitacion, pueden
resguardarse dentro de cajas en los estantes de la coordinacién, siempre y cuando no
afecten a los demés documentos, dado que solo cumplen una funcién histérica, el nivel
mas bajo de la estanteria es el adecuado para guardar las cajas con estos
documentos.

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018

Otra de las opciones tentativas para el resguardo de este tipo de documento son los
archiveros, sin embargo, no debe de emplearse el mismo tipo de archivero que el
usado para los documentos inactivos.

x

El método de
organizacion
recomendados es
el cronoldgico.

Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos en mayo de 2018
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Estanteria a previa a ser armada. Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel
Michael Lopez Ceballos el 21 de marzo de 2018.

Proceso de armado de la estanteria. Fuente: Iiotografl'a tomada por el epesista Angel
Michael Lépez Ceballos el 21 de marzo de 2018.
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Estanteria armada y lista para entregarse. Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lopez Ceballos el 21 de marzo de 2018.

Entrega de insumos necesarios para la ejecucion de la guia. Fuente: Fotografia
tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 21 de marzo de 2018.
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Desempacando papelerapara secretaria. Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lopez Ceballos el 23 de marzo de 2018.

Armado de papelera para secretaria. Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lopez Ceballos el 23 de marzo de 2018.
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Armado de papelera para secretaria. Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lopez Ceballos el 23 de marzo de 2018.

epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 23 de marzo de 2018.
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Socializacion de la Guia. Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael
Lopez Ceballos el 9 de abril de 2018.

Inicio de la Organizéz:ién de los documentos de la CTA. Fuente: Fotografia obtenida
por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 19 de mayo de 2018.
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Reinicio de a'organizacic')n de los documentos luego de la huelga magisterial.

w

Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 14 de
mayo de 2018.

Estanteria principal antes de realizar la ejecucion de la guia. Fuente: Fotografia
tomada por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 18 de abril de 2018.
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Primeros avances en la organizacion de los documentos administrativos. Fuente:
Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 20 de abril de
2018.

Ce———
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Finalizacion de la organizacion de los documentos administrativos. Fuente:
Fotografia tomada por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 15 de mayo de
2018.
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Finalizacion de la organizaciéon de los documentos administrativos. Fuente:
Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 15 de mayo de
2018.

Verificacion de los documentos correctamente organizados. Fuente: Fotografia
obtenida por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 15 de mayo de 2018.
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Entrega oficial del proyecto en la secretaria. Fuente: Fotografia obtenida por el
epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 18 de mayo de 2018.

Entrega oficial del proyecto en la Oficina de la CTA. Fuente: Fotografia obtenida por
el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 18 de mayo de 2018.
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LA INFRAESCRITA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA,
DISTRITO No. 10-07-04 DEL MUNICIPIO DE SAN LORENZO,
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, CERTIFICA QUE TUVO A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTA AUXILIARES No. 03 EN DONDE SE
ENCUENTRA EL ACTA No. 04-2017 EN LOS FOLIOS 58, 59 y 58 QUE
LITERALMENTE SE LEE:

ACTA NO. 4-2018. En el municipio de San Lorenzo departamento de
Suchitepéquez, siendo las trece horas en punto del dia viernes dieciocho de mayo del
afio dos mil dieciocho, reunidos en las instalaciones que ocupa la Coordinacién
Técnica Administrativa Distrito No. 10-07-04 de San Lorenzo y San Gabriel,
Suchitepéquez con sede en San Lorenzo, las siguientes personas: El epesista Angel
Michael Lépez Ceballos y Licda. Hermelinda Toribio Diaz, Coordinadora Técnica
Administrativa, quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: Se hace contar en esta fecha el P.E.M. en Ciencias Naturales con
Orientaciéon Ambiental Angel Michael Lopez Ceballos, estudiante de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la Universidad San Carlos
de Guatemala, Facultad de Humanidades, sede setenta, Extensiéon Zunilito
Suchitepéquez, plan fin de semana, hace entrega de su proyecto ejecutado durante
su Ejercicio Profesional Supervisado, el cual consiste en Organizacién Documental
de la Coordinacién Técnica Administrativa No. 10-07-04 que se detalla a
continuacién: tres copias de la Guia con el titulo Organizacién de los Cuadros de
Registros y Controles de la Coordinacién Técnico Administrativa del distrito
escolar 10-07-04 de los municipios de San Lorenzo y San Gabriel, Suchitepéquez,
una estanterfa valorada en Q. 379.09, una caja de transporte valorada en Q.
119.99, 30 archivadores valorado en Q. 360.00, Folders colgante valorados Q.
90.25 y 2 papeleras valoradas en Q. 303.00. Total Q. 1252.33. Factura No.
153682, Estanteria y Caja de transporte, Factura No. 1800000094, Archivadores
carta oficio, folderes colgantes y Factura No. 180000022319. Papeleras el cual
estara todo lo descrito al servicio de la Coordinacién Técnica Administrativa
y es recibida por la Licda. Marfa Tomasa Hermelinda Toribio Diaz, Coordinadora
Técnica Administrativa quien queda responsable del uso de estos recursos en

beneficio a la comunidad educativa y de la institucién.
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SEGUNDO: No habiendo més que hacer constar, se finaliza la presente veinte
minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha. Firmando de conformidad

quienes intervenimos, damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN,
EXTIENDO FIRMO Y SELLO EL PRESENTE CERTIFICADO EN UNA
HOJA DE PAPEL BOND, MEMBRETADA, TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPI0O DE SAN LORENZO, DEL DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, A LOS SEIS DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS
MIL DIECIOCHO.
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 Actores

Principales

Las personas que participaron activamente en la realizacién del proyecto “Guia:
Organizacion de los Cuadros de Registro y Control de Archivo Administrativo de la
Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 10-07-04 de los Municipios de
San Gabriel y San Lorenzo Suchitepéquez” son: la Licda. Hermelinda Toribio Diaz
quien avalo el proyecto, las secretarias Candelaria y Reyna Nohemi, quienes apoyaron
en la ejecuciéon del mismo.

Secundarios

Durante el proceso de realizacion del proyecto la asesoria Licda. Clemencia Isabel
Colomo Vasquez, fue la encargada de dar el seguimiento, asesoramiento y revisar el
progreso de la realizacion de la guia, asi como hacer las correcciones pertinentes.
Circunstanciales

Los demas miembros del personal administrativo quienes manifestaron sus ideas,
sugerencias y observaciones al realizar el proyecto.

4.3.2 Acciones

Me reuni en varias ocasiones con la Licenciada Hermelinda para proponer las acciones
gue llevaria a cabo en el plan de EPS, para que ella diera su punto de vista,
sugerencias y aprobase las acciones a realizar.

Obtuve una estanteria, para ser donada en la CTA, ya que no se contaba con
suficientes estanterias para la organizacion de todos los documentos, la cual arme en
casa y entregue en la coordinacion. Usaria la estanteria para organizar documentos
semi-activos segun lo propuesto y descrito en la guia. También adquiri una caja de
transporte y dos papeleras, Utiles para los documentos activos e inactivos.

Me reuni con el encargado de la libreria Discovery de San Gabriel, quien amablemente
me pudo donar 30 archivadores y 25 carpetas colgantes, que serian de gran utilidad
en la ejecucion del proyecto.

Socialice el contenido de la guia con las secretarias de la coordinacion, ya que ellas

eran las encargadas de velar por la organizacién de los documentos. En dicha reunion
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propuse la realizacién de la guia, las ventajas que esta tenia y la disminucién de la
carga de trabajo que daria como resultado.

4.3.3 Resultados

Se realizd la entrega de 3 guias tituladas “Guia: Organizacién de los Cuadros de
Registro y Control de Archivo Administrativo de la Coordinacién Técnico Administrativa
del Distrito Escolar 10-07-04 de los Municipios de San Gabriel y San Lorenzo
Suchitepéquez”. Siendo socializado el contenido de la guia, con el personal
administrativo, para luego pasar al proceso de ejecucion.

Se dond una estanteria de madera prefabricada y metal, una caja de transporte, dos
papeleras de cinco niveles, 15 archivadores tamafo carta, 15 archivadores tamaro
oficio y 25 carpetas colgantes.

Se llevé a la préactica lo descrito en la guia, partiendo en la organizacion de los
documentos que se ubicaban en la estanteria de metal de la secretaria, empleando los
archivadores con los que la coordinacion contaba y los donados, se organiz6 la
documentacion que en esta estanteria se encontraba, también en el caso de los
documentos que eran de uso limitado, se resguardaron en la caja de transporte, para
prevenir su deterioro y asegurar su conservacion. Las papeleras fueron colocadas en
la oficina de secretaria, una para cada secretaria, ya que con ello tendria un lugar
predeterminado para los documentos con los que trabajan activamente.

Los félderes colgantes fueron utilizados en uno de los archiveros dentro de la oficina
de la coordinadora, para ordenar documentos inactivos que son de utilidad para la
coordinadora, por ejemplo es en este archivero donde se guarda documentos
relacionados a los practicantes y epesistas que han llegado a apoyar en esta
institucion.

Con respecto a la estanteria donada, se colocé en la oficina de la coordinadora, y se
utilizé para documentos que la coordinadora necesitaba a su alcance, ademas de
resguardar los archivadores que se utilizaran para futuros propadsitos.

4.3.4 Implicaciones

Con la guia entregada y luego de haber ejecutado su contenido con los documentos
actuales, ahora la institucion cuenta con un instrumento que serd empleado para

organizar los documentos con los que se trabajen en esta institucion en el futuro.
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Los miembros del personal podran usar las copias de la guia para socializar su
contenido con los nuevos compaferos de trabajo que lleguen a laborar en la
institucion, ya que el personal ha ido variando con los afios y seguird haciéndolo.
Gracias a las donaciones realizadas, la coordinacién ahora cuenta con suficiente
espacio para seguir ordenando documentos y archivos con los que trabaja, ademas
de haber lograr hacer eficaz su sistema de almacenamiento.

Se logro dar solucién a dos las probleméticas detectadas en el diagndstico, siendo la
principal, la falta de una guia organizacional de documentos y la otra sobre la falta de
estanterias para resguardar documentos, lo cual alivio la enorme carga de documentos
con los que la institucion contaba.

Los documentos de la coordinacion ahora pueden ubicarse sencillamente, pues la
mayoria estan a la vista del personal de la institucion, se disminuyo considerablemente
el tiempo que toma organizar nuevos documentos, ademas de contar con mas
archivadores para resguardarlos.

4.3.5 Lecciones aprendidas (en lo académico, social, econémico, politico,
profesional... Etc.)

El dia 8 de noviembre del afio 2017, llegue a la Coordinacion Técnica Administrativa
10-07-04, la cual se encuentra en el municipio de San Lorenzo del departamento de
Suchitepéquez. A pesar de encontrarse en dicho municipio, la CTA como es mas
conocida por la localidad, tiene dentro de su jurisdiccion a las instituciones educativas
del vecino municipio de San Gabriel Suchitepéquez. Eran las 8 de la mafiana y me
presente con la actual Coordinadora Técnica Administrativa, la Licenciada Maria
Hermelinda Toribio Dias, quien daba la impresiéon de ser una persona seria y de
caracter fuerte, algo que rapidamente me quedo claro que no era asi, pues me
demostré ser una profesional amable y respetuosa, que siempre velaba por el
bienestar de sus compaferos.

La Lcda. Hermelinda, tuvo a bien presentarme ante los demas miembros del personal
gue laboraban con ella, las Secretarias Cande y Reyna, quienes eran muy distintas
entre si, pues Cande era mas extrovertida y alegre y Reyna era mas calmada y seria.
También me presentaron a la asistente Sandra, quien no tenia mucho tiempo

laborando en la CTA, siendo alguien amable y con toda disposicion a apoyar en lo que
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fuera necesario. Ademas conoci ala conserje Oneida, quien ademas de cumplir con su
funcién, a menudo apoyaba en lo que podia a las demas miembros del personal.
Durante las tres semanas de noviembre, en las que estuve observando, conociendo la
labor que realiza la CTA, antes de llegar las vacaciones de diciembre, fue evidente
para mi, que si bien el personal estaba bien capacitado en la realizacién de sus
funciones, tendian mucho a reorganizar los papeles con los que trabajaban. De hecho,
se hicieron organizaciones completas de varios tipos de documentos con el fin de
facilitar su ubicacion, sin embargo, al no tener un sistema preestablecido de
organizaciéon, a menudo encontrar un documento, tomaba mucho tiempo.

Luego de las vacaciones, a inicios del mes de enero, sucedieron cambios en la CTA,
en primer lugar, Sandra, quien laboraba por parte de la municipalidad de San Lorenzo,
fue transferida a la municipalidad, y fue asignada la sefiorita Susana, quien
rapidamente se llevé bien con todos los demas. En segundo lugar, la llegada de dos
compaferos estudiantes, ellos eran de la carrera de Profesorado en Pedagogia y
Administraciéon Educativa, Alejandra y William, con quienes luego de un tiempo,
empezamos a trabajar juntos en nuestros diagnoésticos institucionales, con ciertas
diferencias en la informacion que buscabamos, pero en general entrevistabamos a la
Licda. Hermelinda sobre aspectos similares.

Al completar mi diagnéstico, durante el mes de febrero, era obvio, que debia hacer
algo con respecto al tema de la organizacion, pues fueron varias las ocasiones en las
gue junto a los otros compafieros, apoyamos en la reorganizacion de los papeles. En
una de esas ocasiones, note que el uso de archivadores facilitaba el trabajo de ordenar
los papeles, y la coordinadora nos pidi6 que los identificAramos y dejaramos en la
estanteria, aunque no habia mucho espacio. Me di cuenta, que eran necesarias mas
estanterias para guardar papeles, mas archiveros para ordenarlos adecuadamente y
un sistema de organizacién que permitiese ubicar facilmente a los documentos que no
se usaran a menudo, los que siempre estaban en uso, los que eran usados una pocas
veces y los que recientemente llegaban de parte de los distintos miembros de la
comunidad educativa.

Presente mi idea sobre una guia organizacional de documentos, a la coordinadora

guien ademas de hacerme varias observaciones que fueron muy oportunas, me dio su
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aprobacion, aunque debo decir que los demas miembros del personal resultaron
escepticos sobre lo que pretendian realizar, diciendome ademas que era un ejercicio
innecesario y una pérdida de tiempo. Me sefalaron que aun teniendo la guia, no
existian los medios para llevarla a cabo, y tampoco habia tiempo para hacerlo.
Considerando esas ideas, decidi que era necesario no solo hacer entrega de la guia 'y
explicarla, debia llevarla a cabo. Asi que inicie un proceso de investigacion de que me
tomo varias semanas del mes de abril, para encontrar un sistema de organizacion
adecuado para la CTA, finalmente halle en un libro electronico llamado Gestién
Documental Nivel 1, un sistema de organizacion que hablaba sobre los documentos
activos, semi-activos e inactivos, el cual me parecié aplicable. Sin embargo no era
suficiente, dados algunos documentos que no ingresaban en las categorias de este
sistema, y que no era suficientemente especifico en como aplicar dicha organizacion,
por lo cual me di a la tarea de mejorar ese sistema, agregando una categoria adicional
y detallando la identificacion de los documentos, como determinar la categoria de los
archivos, los muebles y tiles de oficina adecuados para organizar, asi como una serie
de detalles para hacer lo mas completo posible este nuevo sistema de organizacion.
Ademas, en varias ocasiones recibi consejos de mi asesora, la Licda. Clemencia quien
diligentemente revisaba el progreso de cada fase del EPS, y este caso de la guia que
estaba realizando, y me daba observaciones para hacer una guia mucho funcional.
Luego de completar la versién final de la guia, en la tercera semana de abril, con el
apoyo de una libreria de San Gabriel, logre conseguir 35 archivadores en tamafio carta
y oficio. Consegui también, una estanteria, dos papeleras y una caja de transporte a
costo razonable y accesible. Debido al extenso trabajo que en la CTA, la aplicacion de
la guia tomaria mucho tiempo, alrededor de dos semanas, ya que los demas miembros
del personal no podian ayudarme todos el tiempo. Ademas, durante esa época, en
medio del proceso de aplicacion de la guia, sucedid la Huelga Magisterial. Poco antes
de la toma de la CTA, la Licda. Hermelinda nos pidio retirarnos por seguridad, asi que
me vi obligado a esperar a que dicha huelga terminara para continuar el trabajo.
Cuando termino la huelga, en la tercera semana del mes de mayo, se reanudaron las
actividades y yo continde con el proyecto, pronto el escepticismo hacia el proyecto

desaparecio, la desconfianza desaparecio y la gratitud por parte de todo el personal
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fue notable. La Licda. Hermelinda estaba sumamente agradecida por la
implementacion del sistema, dio instrucciones a las secretarias y asistente de apoyarse
en la guia para cuando mas documentos lleguen a la coordinacion y requieran ser
ordenados. Algo que las secretarias estuvieron de acuerdo, al ver como era mucho
mas sencillo encontrar los documentos que se necesitaban, y el hecho de que no
parecian haber tantos papeles como antes.

Debo decir, que esta experiencia fue sin duda compleja, sin embargo al final fue
totalmente gratificante para mi persona, me dio mucho gusto ver que hice algo que sin
lugar a dudas ayudara a otras personas, que cuando se tiene claras tus metas, aun
con las dificultades y la desconfianza de los demas, es posible lograr algo significativo.
Como profesional el hacer este proyecto sin duda me ayudo a mejorar en varios
aspectos de mi vida, como mi capacidad de gestor, al lograr obtener apoyos para la
realizar el proyecto; de lo social, puesto que mejore en mi interaccidén con la personas
y el trabajando en equipo; en lo académico, porque puse en practica mis conocimientos
sobre informatica y disefio en la realizacion de la guia; y en lo laboral, al haber
adquirido el conocimiento sobre el funcionamiento de una institucién como lo es la
Coordinacion Técnico Administrativa, los documentos que en esta institucion se

trabajan y del apoyo que da no solo a las instituciones, sino a la comunidad en general.
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Evaluacién de la Sistematizacion

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢, Se da con claridad un panorama de la X
experiencia vivida en el EPS?
¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X
¢ Es evidente la participacion de los involucrados X
en el proceso de EPS?
¢, Se valoriza la intervencion ejecutada? X
¢ Las lecciones aprendidas son valiosas para X
futuras intervenciones?
¢ Evidencia la participacion de los actores X
principales, secundarios y circunstanciales?
¢, Detalla las acciones realizadas? X
¢ Explica los resultados de la intervencion? X
¢ Expone las implicaciones producidas por la X
intervencion?
¢ Demuestra las lecciones aprendidas? X
¢, Describe con precisidn la experiencia vivida? X
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CAPITULO V
Evaluacion del proceso

Para evaluar el proceso realizado en cada de las fases del Ejercicio Profesional
Supervisado se utilizaron los siguientes instrumentos de evaluacion:

5.1 Evaluacién del diagnostico

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢ Se presenté el plan de diagnostico? X
¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el
diagnostico fueron suficientes? X
¢cLas técnicas de investigacion previstas fueron
apropiadas para efectuar el diagnostico? X
¢cLos instrumentos disefiados y utilizados fueron
apropiados a las técnicas de investigacion? X
¢El tiempo calculado para realizar el diagnostico fue
suficiente? X
¢ Se obtuvo colaboracién de personas de la institucion
para la realizacion del diagndstico? X
¢cLas fuentes consultadas fueron suficientes para
elaborar el diagnostico? X
¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se
encuentra la institucion? X
¢ Se tiene la descripcién del estado y funcionalidad de la
institucion? X
.Se determind el listado de carencias, deficiencias,
debilidades de la institucion? X
¢Fue correcta la problematizacion de las carencias,
deficiencias, debilidades? X
¢Fue adecuada la priorizacibn del problema a
intervenir? X
¢La hipotesis accion es pertinente al problema a
intervenir? X
¢ Se presento el listado de las fuentes consultadas? X
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5.1.1 Evaluacion del plan general del Ejercicio Profesional Supervisado

Aspecto/elemento Si No Comentario

¢, Se presento el plan general del EPS? X
¢, Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar y
culminar el proceso investigativo fueron | X
suficientes?

¢Las técnicas de investigacion previstas fueron
apropiadas para efectuar la planificacién? X
¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron
apropiados a las técnicas de investigacion? X
¢El tiempo calculado para realizar el EPS fue
suficiente? X
¢ Se obtuvo colaboracion de personas de la
institucion para la realizacién de la investigacion? X
¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para
elaborar el estudio? X
¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que

se encuentra la institucion? X
¢, Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad

de la institucion? X
¢.Se determiné el listado de carencias, deficiencias,
debilidades de la institucion? X
¢ Fue correcta la problematizacion de las carencias, X

deficiencias, debilidades?
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5.1.2 Evaluacién del plan de diaghostico

Aspecto/elemento Si No Comentario

¢Es completa la identificacién institucional del

. X
epesista?
¢, Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el X
diagnostico fueron suficientes?
¢Las técnicas de investigacién previstas fueron X
apropiadas para efectuar el diagnostico?
¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron X
apropiados a las técnicas de investigacion?
¢ Eltiempo calculado para realizar el diagnostico fue X
suficiente?
¢, Se tiene contemplada la investigacion del contexto X

de la institucion?

.Se tiene cuenta con los instrumentos de
investigacion necesarios para la realizacion del | X
diagnostico?

¢, Se contempla la caracterizacion del contexto en

SRR X

gue se encuentra la institucion?
¢ Se busca lograr la descripcion del estado y X
funcionalidad de la institucion?
.Se determiné realizar el listado de carencias, X
deficiencias, debilidades de la institucién?
¢, Se determind realizar la problematizacion de las

; S - X
carencias, deficiencias, debilidades?
¢ Se planifica realizar la hipétesis accién de las

. A o X
carencias, deficiencias, debilidades?
¢ Se planifica la entrega del informe final? X
¢, Se presento el listado de las fuentes consultadas? X

==

Angel Mishael Lope é’eballos
Estudiante Epesista

Vo.Bo.

146



5.2 Evaluaciéon de la fundamentacion teérica

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢La teoria presentada corresponde al tema
contenido en el problema? X
¢ El contenido presentado es suficiente para tener
claridad respecto al tema? X
,Los contenidos de la fundamentacion tedrica
estdn  correctamente  organizados 'y son | X
congruentes?
¢Presenta ideas detalladas del contenido de la
fundamentacion teorica? X
¢Hace uso de reglas ortograficas y signos de
puntuacién? X
¢, Pueden identificarse las ideas principales?

X
¢Hace uso de un lenguaje y vocabulario rico,
colorido y preciso? X
¢Las fuentes consultadas son suficientes para
caracterizar el tema? X
.Se hacen citas correctamente dentro de las
normas de un sistema especifico? X
¢Las referencias bibliograficas contienen todos los
elementes requeridos como fuente? X
¢, Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo
de la teoria presentada? X
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5.3 Evaluacién del Plan de Accién

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢ Es completa la identificacion institucional del X
epesista?
¢ El problema es el priorizado en el diagnostico? X
¢La hipétesis-accion es la que corresponde al X
problema priorizado?
¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X
¢La justificacion para realizar la intervencion es X
vélida ante el problema a intervenir?
¢ El objetivo general expresa claramente el impacto X
gue se espera provocar con la intervencion?
¢ Los objetivos especificos son pertinentes para X
contribuir al logro del objetivo general?
¢ Las metas son cuantificaciones verificables de los X
objetivos especificos?
¢Las actividades propuestas estan orientadas al X
logro de los objetivos especificos?
¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las X
actividades a realizar?
¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiado X
para su realizacion?
¢ Estan claramente determinados los responsables X
de cada accion?
¢ El presupuesto abarca todos los costos de la X
intervencién?
¢ Se determind en el presupuesto el renglon de X
imprevistos?
¢ Estan bien identificadas las fuentes de X

financiamiento que posibilitan la ejecucion del
presupuesto?
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5.4 Evaluacién de la Sistematizacion

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢, Se da con claridad un panorama de la X
experiencia vivida en el EPS?
¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X
¢ Es evidente la participacion de los involucrados X
en el proceso de EPS?
¢, Se valoriza la intervencion ejecutada? X
¢ Las lecciones aprendidas son valiosas para X
futuras intervenciones?
¢ Evidencia la participacion de los actores X
principales, secundarios y circunstanciales?
¢, Detalla las acciones realizadas? X
¢ Explica los resultados de la intervencion? X
¢ Expone las implicaciones producidas por la X
intervencion?
¢ Demuestra las lecciones aprendidas? X
¢, Describe con precisidn la experiencia vivida? X

Angel Michael Lopez Ceballos
Estudiante Epesista
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5.5 Cronograma doble de Evaluacion de las Actividades de del Voluntariado

ACTIVIDADES PLAN DE
VOLUNTARIADO

ANO 2018
MAYO | JUNIO | JULIO AGOSTO
1{2[(3|4|1|2|3|1|2]|3 2/ 3|4

Reunion con los habitantes de la
comunidad para lograr su aval y apoyo
para la realizacion del proyecto.

Gestionar con la Unidad de Gestion
Ambiental Municipal de San Lorenzo,
la donacion de arboles para la
reforestacion en la comunidad.

Gestionar con el Instituto del Cambio

Climadtico de la region de
Suchitepéquez 'y Retalhuleu la
donacion de éarboles para la

reforestacidon en la comunidad.

Pl
E
E
E

Hacer un monitoreo del terreno
comunal para saber la ubicacion y
especie de los arboles que se van a
plantar.

Conseguir herramientas y equipo
adecuado para el proyecto que se va
a realizar.

Transportar 100 arboles a la
comunidad, para la primera fase de
reforestacion.

Realizar una primera fase
reforestacion de 100 arboles con el
apoyo de la comunidad.

de

I

Transportar 250 arboles a la
comunidad, para la segunda fase de
reforestacion.

Realizar una segunda fase de
reforestacion de 250 arboles con el
apoyo de la comunidad.

Transportar 250 arboles a Ia
comunidad, para la tercera fase de
reforestacion.

Realizar una tercera fase de
reforestacion de 250 arboles con el
apoyo de la comunidad.
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ANO 2018

ACTIVIDADES PLAN DE

VOLUNTARIADO MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

Realizar monitoreo semanal por al
menos tres meses después de la
Ultima fase de reforestacion.

E
Evaluacién del proyecto. H
E

P = Actividad planeada E = Actividad ejecutada

Observaciones:
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5.6 Evaluacion del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢La portada y los preliminares son los indicados X
para el informe del EPS?
¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de X
letra e interlineado?
¢ El indice detalla adecuadamente el contenido del X
informe final?
¢, Se presenta correctamente el resumen? X
¢Describe en la introduccion el contenido del X
informe?
¢ Estan completos capitulos del EPS? X
¢, Cada capitulo esta debidamente desarrollado? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X
evaluacion aplicados?
¢En el caso de citas, se aplico un solo sistema? X
¢El informe estd desarrollado segun las X
indicaciones dadas?
¢ El informe presenta conclusiones apropiadas? X
¢ Las recomendaciones son pertinentes? X
¢Presenta evidencias de las actividades X
realizadas?
¢ Las referencias de las fuentes estan dadas con los X
datos correspondientes?
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CAPITULO V
Voluntariado

6.1 Titulo
Reforestacion de las areas comunales de la Comunidad Nuevo Amanecer de San

Lorenzo Suchitepéquez.

K
NG A Co
{ g
PA amanecer

6.2 Ubicacion
Comunidad Nuevo Amanecer de San Lorenzo Suchitepéquez.
SR
munidad nuevo

\
V/

Tribunal Supremo Electoral. (2016).

6.3 Responsables
Epesista coordinador ejecutor del proyecto.
Autoridades comunales y vecinos de la Comunidad Nuevo Amanecer.
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6.4 Descripcion del proyecto

El voluntariado es una fase especial del ejercicio profesional supervisado, ya que a
diferencia de las demas, puede llevarse a cabo desde el inicio del proceso o en un
punto que el estudiante epesista determine como el adecuado. Sin embargo, no puede
concluirse el proceso de EPS sin que esta fase haya sido completada en su totalidad.
El voluntariado, es una actividad que busca que el estudiante epesista haga un aporte
a la comunidad, a través de su calidad como gestor. Dicha actividad, consiste en la
plantacion de por lo menos 600 arboles en un terreno del Estado de Guatemala. El
terreno en cuestion, puede ser facilitado por una autoridad municipal de una
comunidad que necesite dicha plantacion. Esta actividad es independiente de las
demas actividades que se realizan durante el ejercicio profesional supervisado.

Para llevarse a cabo, lo primero que deberd de hacerse es ubicar un terreno que
requiera ser reforestado, que sea administrado ya sea por autoridades municipales o
comunales. Esto se logra a través de solicitudes e investigacion de campo, que permita
determinar si existe un terreno apropiado. Se debe de hablar con las autoridades
municipales o comunales, exponer lo que se pretende realizar, asi como los beneficios
gue brinda la reforestacion. Para luego contar con el aval de los beneficiarios de este
proyecto.

Una establecido el lugar donde se realizara la reforestacion, lo siguiente a realizar es
la gestion de especies forestales que beneficien tanto a la diversidad natural de
especies forestales como a la comunidad. Para ello, avocarse a instituciones como la
Unidad de Gestion Ambiental Municipal (UGAM) del municipio donde se haya la
comunidad, el Instituto del Cambio Climatico (ICC) o el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales (MARN), las cuales son entidades orientadas a la reforestacion
del pais.

Con el apoyo de instituciones para la donacion de arboles, el siguiente paso a realizar
es la planificacién de la siembra de los arboles. El apoyo de la comunidad forma un
papel fundamental, ya que permite ser participes a los pobladores de este proyecto.
Planificar la reforestacion por fases, es una de las estrategias mas apropiadas.

Se debe llevar a cabo la reforestacion, en tiempos prudentes, que permitan a las

especies de arboles tener las mayores posibilidades de supervivencia. Ademas, se
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debe contemplar actividades de seguimiento para asegurar que los arboles puedan

crecer.

6.5 Justificacion

En Guatemala, existe una problematica de deforestacion, que con el paso de los afios
ha ido incrementandose. Las soluciones que se han planteado han sido poco efectivas,
debido a los bajos recursos invertidos, situaciones de corrupcion, falta de iniciativa o
priorizar otras dificultades que el pais atraviesa. Sin embargo, a largo plazo, el
problema de la deforestacion solo crecera, y ademas afectara seriamente la calidad
de vida que la proxima generacion de guatemaltecos va a tener. La deforestacion, trae
como consecuencias la erosion de suelo, la pérdida de habitats de la fauna silvestre,
aumenta la propension a los deslaves y desbordamientos de rios, es decir, es un
problema que origina muchos otros problemas. Convirtiéndose en una situacion
urgente a resolver, que definitivamente es prioritaria y requiere acciones conjuntas de
todos los ciudadanos de este pais.

Ante esta situacion, la Universidad San Carlos de Guatemala, promueve la realizacion
de proyectos de reforestacion. En la Facultad de Humanidades, concretamente en la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, durante el proceso
de Ejercicio Profesional Supervisado se realiza la fase denominada “Voluntariado”, que
consiste en la reforestacion de 600 arboles por cada estudiante epesista.

Este proyecto se hace con el objeto de beneficiar no solamente a comunidades del
pais, sino que ademas, busca apoyar en la solucibn de la problematica de
deforestacion que atraviesa Guatemala, asi como promover los beneficios e
importancia de la plantacion de arboles.

Para llevar a cabo este proyecto, el estudiante epesista, hace uso de sus aptitudes
como gestor, para lograr apoyo de entidades gubernamentales y gobiernos locales.
Ademas, es participe activo en la actividad de reforestacion. Logrando asi, como
representante de la Universidad San Carlos de Guatemala, apoyar a la ciudadania

guatemalteca.
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6.6 Objetivos
Los objetivos planteados para la realizacion del voluntariado orientado a la

reforestacion son los siguientes:

General
Reforestar los terrenos comunales en la Comunidad Nuevo Amanecer de San Lorenzo

Suchitepéquez.

Especificos

e) Recibir el aval para la realizacidon del proyecto sobre la plantacion de arboles en los
terrenos comunales de la comunidad Nuevo Amanecer.

f) Gestionar los arboles arboles necesarios para la realizacion del proyecto en
diversas entidades del estado dedicados a la reforestacion.

g) Reforestar los terrenos comunales con el apoyo de los miembros de la comunidad
Nuevo Amanecer.

h) Monitorear el crecimiento y desarrollo de los arboles plantados por un tiempo
estimado de 3 meses desde la primera fase de plantacion.

6.7 Metas

Conseguir el aval de la Comunidad Nuevo Amanecer, para realizar la plantacion de
600 arboles en sus terrenos comunales.

Obtener 600 arboles por parte de entidades del Estado dedicadas a la reforestacion
en la region.

Plantar 600 arboles de diferentes especies con el apoyo de los pobladores de la

comunidad en tres fases de reforestacion.
6.8 Beneficiarios

Directos: Comunidad Nuevo Amanecer de San Lorenzo Suchitepéquez.

Indirectos: Ciudadanos que visiten la comunidad Nuevo Amanecer.
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6.9 Especies utilizadas en la reforestacion
Durante el proceso de reforestacion, se emplearon tanto especies forestales como

frutales, las cuales se describen a continuacion:

Almendro

El almendro (Prunus dulcis o Amygdalus communis) es un arbol frutal de hoja
caducifolia y tipico de zonas templadas o calidas debido a su poca tolerancia al frio. El
suelo ideal para sembrar un almendro es un suelo arenoso y suelto que tenga un buen
drenaje y que no oprima sus raices. Es un arbol que se adapta bien a terrenos ligeros,
secos Yy pedregosos, prefiriendo el calcareo, y vive en zonas de clima templado, con
veranos calidos y secos e inviernos suaves con escasas heladas. Por el contrario, le
cuesta sobrevivir en tierras himedas e impermeables y en ambientes frios. Antes de
plantar, se debe etiquetar las posiciones del arbol en el campo. En general, los
almendros se plantan en patrones rectangulares o hexagonales. (arbolesfrutales.org,
2018)
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Almendro sembrado en la comunidad Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lépez Ceballos el 16 de junio de 2018.
Volador
Volador o guayaba de montafia, Es un arbol de tamafio mediano a grande, con
importancia como maderable y en programas de reforestacion. La madera posee

caracteristicas excelentes de dureza, color, jaspe y resistencia. Se utiliza mayormente
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en construccion general: pisos para viviendas, paredes, cielos y vigas artesanales, y
también para ebanisteria y contrachapado. La madera es densa. Comun en bosque
lluvioso, lluvioso premontano, seco y seco premontano, tanto secundario como
primario (hasta 900m, aunque principalmente debajo de 500m), en México, Belice,
Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica, Panama hasta sur
América. (Fundacion para el Desarrollo Socioeconémico y Restauracién Ambiental,
2015)

Volador sembrado en la comunidad Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lépez Ceballos el 02 junio de 2018.

Matilisguate

Tabebuia Rosea, también conocido como Matilisguate es un &rbol de rapido
crecimiento. Llega a medir hasta 30 m de alto aunque es mas comun de menor altura.
Las hojas son compuestas de 5 foliolos de diferente tamaro, las flores son grandes,
vistosas y pueden variar de intensidad de color rosado que esta agrupadas en
inflorescencias terminales. Es una madera del duramen es de color café claro hasta
castafio oscuro y el sdmago es rosado palido. Tiene grano recto con textura fina. Es
una madera facil de trabajar con herramientas manuales y maquinaria. Se trabaja bien
con herramientas manuales y maquinas. Nativa de América. De México a Ecuador. En
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Guatemala se encuentra principalmente en la boca costa pero crece de 0-1500

m.s.n.m. (Vivero Tres Marias, 2008)

r

Matilisguate sembrado en la comunidad Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia tomada por el epesista
Angel Michael Lépez Ceballos el 02 junio de 2018.

Aripin

Arbol de aripin (Caesalpinia velutina), Crece en las zonas secas de América Central
en laderas con suelos rocosos, en asociacion con vegetacion arbustiva y espinosa o
en bosques poco densos. Es un arbol que enraiza profundo, con una fuerte raiz
pivotante y raices secundarias superficiales. Enraiza bien incluso en suelos rocosos,
y si hay una capa endurecida, desarrolla un sistema radical superficial. Es de alta
calidad para lefia porque tiene pocos nudos, se raja muy facil, seca rapidamente y
guema bien, produciendo buenas brasas, poco humo y ningun olor desagradable.
Puede almacenarse al aire libre por un afio o0 mas sin sufrir pérdidas, siempre que esté
protegida de la lluvia, y puede quemarse en verde si se mezcla con madera seca.
También puede usarse para elaborar carbon de alta calidad. Por todos estos motivos
se ha usado en plantaciones energéticas, siendo una de las especies mas
ampliamente usadas en las areas mas secas de Guatemala. (Fundacion para el
Desarrollo Socioecondémico y Restauracion Ambiental, 2016)
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Aripin listo para ser sembrado en la comunidad Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia tomada por el
epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 06 de julio de 2018

Madre Cacao

Madre cacao o Gliricidia sepiu es un arbol frondoso con flores blancas o rosadas; las
flores son comestibles y nutritivas, ya que son ricas en proteinas. Las hojas tienen
propiedades medicinales y se emplean para curar Ulceras, afecciones de la piel, el
cocimiento de las hojas sirve de expectorante para la tos. ((Fundacion para el

Desarrollo Socioeconémico y Restauraciéon Ambiental, 2016)

Aripin sembrado en la comunidad Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel
Michael Lépez Ceballos el 07 de julio de 2018.
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Limon

El limonero (Citrus Limon) es un arbol frutal cuya apariencia le ha llevado a
posicionarse entre los arboles mas deseados para cualquier parque. Se trata de un
arbol perenne perteneciente a la familia de las rutaceas y del género citrico que resulta
muy poco resistente al frio por su caracter tropical y su floracion permanente. El
limonero es muy conocido por su fruto, el limén, una fruta comestible de sabor acido y
extremadamente fragante que se usa principalmente en la alimentacion. Es
considerado uno de los arboles frutales mas importantes del mundo, por eso su cultivo
y su consumo se realiza con igual importancia en los cinco continentes. Para crecer
bien el limonero debe ser plantado en tierras semillero, ricas en materia organica, pH
neutro y permeable. Necesita una temperatura de entre 17 y 28 ° C, no soporta heladas

fuertes ni demasiado viento. (arbolesfrutales.org, 2018)
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Limén sembrado en la comunidad Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia tomada por el epesista Angel
Michael Lépez Ceballos el 16 de julio de 2018.
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6.10 Actividades

a)

b)

f)
9)

h)

)
k)

Reunion con los habitantes de la comunidad para lograr su aval y apoyo para la
realizacion del proyecto.

Gestionar con la Unidad de Gestion Ambiental Municipal de San Lorenzo, la
donacion de arboles para la reforestacién en la comunidad.

Gestionar con el Instituto del Cambio Climatico de la region de Suchitepéquez
y Retalhuleu la donacién de arboles para la reforestacion en la comunidad.
Hacer un monitoreo del terreno comunal para saber la ubicacién y especie de
los arboles que se van a plantar.

Conseguir herramientas y equipo adecuado para el proyecto que se va a
realizar.

Transportar 100 arboles a la comunidad, para la primera fase de reforestacion.
Realizar una primera fase de reforestacion de 100 arboles con el apoyo de la
comunidad.

Transportar 250 arboles a la comunidad, para la segunda fase de reforestacion.
Realizar una segunda fase de reforestacion de 250 arboles con el apoyo de la
comunidad.

Transportar 250 arboles a la comunidad, para la tercera fase de reforestacion.
Realizar una tercera fase de reforestacion de 250 arboles con el apoyo de la
comunidad.

Realizar monitoreo semanal por al menos tres meses después de la Ultima fase

de reforestacion.

m) Evaluacion del proyecto.

6.11 Técnicas metodoldgicas

Empleando la técnica de observacion, podra determinarse la cantidad de arboles que

pueden sembrarse en el terreno comunal, para luego formular un plan de accion donde

se describan las acciones a realizar.

6.12 Tiempo de realizaciéon

El tiempo para la ejecucion de este plan es el de cinco meses calendario, ver el

cronograma adjunto. (Asignar tiempos a cada actividad propuesta)
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6.13 Presupuesto

o Fuente de
No. Descripcion Costo _ -
financiamiento
1. Herramienta “Saca Tierra”. Q. 125.00 Epesista

Gasolina para el transporte de _
2. . _ Q. 150.00 Epesista
arboles y herramientas.

Pago a jornaleros para siembra de

w
O

] 225.00 Epesista
arboles.

4, 100 arboles de volador. Q 500.00 Donacion

5. | 50 arboles de Matilisguate. Q 250.00 Donacién

6. 140 arboles de Madrecacao. Q 700.00 Donacion

7. 200 arboles de Aripin. Q. 1000.00 Donacién

8. 145 arboles de Almendro. Q. 1015.00 Donacién

9. 20 arboles de Limén injertado. Q 200.00 Donacioén
Total Q. 4165.00

6.14 Cronograma de Actividades de del Voluntariado

ANO 2018

ACTIVIDADES PLAN DE

VOLUNTARIADO MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

1/2|3|4(1/2|3|1{2(3|4|1[2/3|4

Reunion con los habitantes de la
comunidad para lograr su aval y apoyo para
la realizacion del proyecto.

Gestionar con la Unidad de Gestion
Ambiental Municipal de San Lorenzo, la
donacion de arboles para la reforestacion
en la comunidad.

Gestionar con el Instituto del Cambio
Climético de la regién de Suchitepéquez y
Retalhuleu la donacion de arboles para la
reforestacion en la comunidad.

Hacer un monitoreo del terreno comunal
para saber la ubicacion y especie de los
arboles que se van a plantar.
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ACTIVIDADES PLAN DE ANO 2018

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

VOLUNTARIADO 1]2[3]4|1]2]3|1|2]|3]4|1]2]3]4

5

Conseguir herramientas y equipo adecuado
para el proyecto que se va a realizar.

Transportar 100 arboles a la comunidad,
para la primera fase de reforestacion.

Realizar una primera fase de reforestacion
de 100 arboles con el apoyo de la
comunidad.

Transportar 250 arboles a la comunidad,
para la segunda fase de reforestacion.

Realizar una segunda fase de reforestacion
de 250 arboles con el apoyo de la
comunidad.

Transportar 250 arboles a la comunidad,
para la tercera fase de reforestacion.

Realizar una tercera fase de reforestacion
de 250 arboles con el apoyo de la
comunidad.

Realizar monitoreo semanal por al menos
dos meses después de la dltima fase de
reforestacion.

Evaluacién del proyecto.

6.15 Evaluacion

Para verificar y valorar el desarrollo de este plan se utilizara un cronograma doble en
el que se visualizara la concordancia o discrepancia entre lo que se planifico y lo que
ejecuto y si hay variantes, determinar como afecto positiva o negativamente al logro
de los objetivos del plan.

Cronograma doble de Evaluacion de las Actividades de del Voluntariado

ANO 2018

ACTIVIDADES PLAN DE MAYO | JUNIO | JULIO AGOSTO
VOLUNTARIADO

1/2|3|4(1/2|3|1[2(3|4|1[2,3|4

Reunién con los habitantes de la
comunidad para lograr su aval y apoyo

para la realizacién del proyecto.

Gestionar con la Unidad de Gestidn
Ambiental Municipal de San Lorenzo, la

donacion de arboles para la reforestacion
en la comunidad.
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ANO 2018
MAYO | JUNIO | JULIO AGOSTO
112|3|4|1|2|3|4]|5

ACTIVIDADES PLAN DE
VOLUNTARIADO

Gestionar con el Instituto del Cambio
Climético de la regién de Suchitepéquez
y Retalhuleu la donacién de arboles para
la reforestacion en la comunidad.

Hacer un monitoreo del terreno comunal
para saber la ubicacién y especie de los
arboles que se van a plantar.

Conseguir herramientas y equipo
adecuado para el proyecto que se va a
realizar.

Transportar 100 arboles a la comunidad,
para la primera fase de reforestacion.

Realizar una primera fase de
reforestacion de 100 arboles con el apoyo
de la comunidad.

Transportar 250 arboles a la comunidad,
para la segunda fase de reforestacion.

Realizar una segunda fase de
reforestacion de 250 arboles con el apoyo
de la comunidad.

Transportar 250 arboles a la comunidad,
para la tercera fase de reforestacion.

Realizar una tercera fase de reforestacion
de 250 arboles con el apoyo de la
comunidad.

Realizar monitoreo semanal por al menos
dos meses después de la ultima fase de
reforestacion.

Evaluacion del proyecto.

P = Actividad planeada E = Actividad ejecutada

> - < ; 4 LMD
Estudiante Epesista ' R gy W
AL
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Evidencias
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Lic. Henry Estuardo Ayala Dardon
Alcalde Municipal
San Lorenzo Such.

Estimado Alcalde:

Por este medio lo saludo deseandole éxitos en tan digno cargo, siempre en
busca del desarrollo de las diferentes comunidades de su referido municipio. A la
vez le informo, que la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los problemas
educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS -, con
los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
educativa, dicho proceso, contempla la realizacidn de una fase de proyeccién social,
nombrada como voluntariado. El objetivo de esta fase, es el apoyo a la reforestacion
de las comunidades, a través de la plantacién de 600 arboles en un terreno comunal.

Por lo anterior, solicito pueda autorizarme la realizacion de esta actividad,
dentro de los limites del municipio la cual administra, a la vez informarme si existe
un terreno comunal, que requiera reforestacion. Comprometiéndome a que en la
brevedad del caso estaré presentando un proyecto de accion, para la realizacién de
dicha practica describiendo en ella los detalles de su inicio, caracteristicas y
finalizacion.

Agradeciendo de antemano su comprension, apoyo al cuidado del medio
ambiente de la regién, esperando su apoyo y colaboraciéon con la presente, me
despido de usted.

Atentamente,

— I
ichael Lopez Ceballog
Carné: 201241980
Estudiante Epesista de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa
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Mazatenango Suchitepéquez, 04 de julio de 2018

¥

Ing. Rodrigo Chay @ EB B
Encargado departamental del - w PECH uej
Ministerio de Ambiente i O OF R0 7o

Mazatenango, Suchitepéquez Bl “

Respetable Ingeniero: ARMA A @W

Por este medio lo saludamos deseandole éxitos en tan digno cargo, siempre en
busca del cuidado del Medio Ambiente. A la vez le informo, que la Facultad de Humanidades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la soluei
de los problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS -, con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
educativa, dicho proceso, contempla la realizacion de una fase de proyeccion social,
nombrada como voluntariado. El objetivo de esta fase, es el apoyo a la reforestacion de las
comunidades, a través de la plantacion de 600 arboles en un terreno comunal por cada
estudiante epesista. Actualmente se nos ha autorizado la plantacién de dichos arboles en
la Comunidad Nuevo Amanecer del municipio de San Lorenzo.

Teniendo conocimiento que el Ministerio de Ambiente, apoya los proyectos de
reforestacion, les solicitamos nos puedan apoyar con arboles que ustedes tengan en su
inventario para reforestacion, especificamente los siguientes:

Palo Blanco

Cedro

Volador

Matilisguate

Caoba

Comprometiéndonos a que en la brevedad del caso estaremos ejecutando la
plantacién de los mismos.

Agradeciendo de antemano su comprensién, apoyo al cuidado del medio ambiente
de laregion, esperando su apoyo y colaboracion con la presente, nos despidimos de usted.

Atentamente,

N £ i
49'/ ,-_4::'/5'.’,5’/"
A7

Sk AV <L pez Ceballos Roger Alding de Ledn Barascout

R =

——

Carné: 201241980 Carné: 2006200630154
Estudiante Epesista de la carrera de Estudiante Epesista de la carrera de
Licenciatura en Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa Pedagogia y Administracion Educativa

5517 374
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EL INSFRASCRITO PRESIDENTE DEL CONSEJO COMUNITARIO DE
DESARROLLO SILVESTRE SANTIAGO BATZ VASQUEZ DE LA COMUNIDAD
NUEVO AMANCER DEL MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, CERTIFICA QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.
1 EN DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 05-2018 EN LOS FOLIOS 14 Y 15
QUE LITERALMENTE SE LEE:

Acta No. 05-2018 En la comunidad Nuevo Amanecer, municipio de San Lorenzo,
departamento de Suchitepéquez, siendo las quince horas con quince minutos del dia
veinticuatro de julio de dos mil dieciocho, nos reunimos en la oficina del Consejo
Comunitario de Desarrollo, las personas PEM Angel Michael Lépez Ceballos, PEM
Roger Alding de Ledn Barascout, sefiores estudiantes de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, en la Facultad de Humanidades, Universidad
de San Carlos de Guatemala, sefior Pedro Alvaraz Chaj, Alcalde Auxiliar, sefiores
Silvestre Santiago Batz Vasquez, Pedro Juan Ixchajchal Batz, Manuel Osorio Chiroy
Claudia Lucia Yax Rodriguez, presidente, tesorero, vocales del consejo comunitario
de desarrollo, para tratar el desarrollo y finalizacién del Programa de Reforestaciéon de
Areas Comunales en la comunidad, dejando constancia de lo siguiente: PRIMERO: EI
sr. Silvestre Santiago Batz Vasquez dio palabras de bienvenida a los presentes.
SEGUNDO: PEM Angel Michael Lépez Ceballos, informo como fue desarrollado la
actividad en coordinacion con las autoridades de la comunidad, fueron plantados en
areas comunales las siguientes especies: 200 voladores, 285 almendros, 40 limones,
5 poma rosas, 280 madrecacao, 400 aripines; 100 matilisguate, plantados en las
fechas: 2, 16 de junio de 2018 y 7 de julio 2018. TERCERO: PEM Roger Alding de
Ledn Barascout agradecié el apoyo brindado por las autoridades comunitarias en la
realizacion del proyecto de voluntariado. CUARTO: El sefior Pedro Alvarez Chaj,
Alcalde Auxiliar, dio palabras de agradecimiento a los sefiores profesores y miembros
de las autoridades por el proyecto realizado. QUINTO: No habiendo mas que hacer
constar se terminé la reunién a una hora y media después de su inicio en el mismo
lugar y fecha, firmando en constancia.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LOS INTERESADOS CONVENGAN,
EXTIENDO, SELLO Y FIRMO EL PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND, TAMANO CARTA, EN LA COMUNIDAD NUEVO AMANECER DEL
MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEL DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, A
LOS ONCE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

"

Silvestre Santiago Batz Vasquez
Presidente de COCODE
Comunidad Nuevo Amanecer
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Fotografias

o b
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‘;_..—.' _snae *
Reunion con la asociacion de Comunitarios para la realizacion del voluntariado.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 18 de
mayo de 2018.

Primera fase de reforestacion
(100 arboles sembrados)

Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 2 de junio de
2018
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Delimitacion de surcos del terreno d

e siembra de la Comunidad Nuevo Aanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 2 de
junio de 2018

Cavado de agujeros en el terreno de siembra de la Comunidad Nuevo Amanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 2 de
junio de 2018.
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Sembrado de arboles en el terreno de siembra en la Comunidad Nuevo Amanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 2 de
junio de 2018.

Segunda fase de reforestacion
(275 arboles sembrados)

Recibiendo arboles de la donacion de arboles forestales en San Gabrlel Such.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 16 de
junio de 2018.
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Entrega de arboles en el terreno de siembra en la Comunidad Nuevo Amanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 16
de junio de 2018.
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Haciendo los surcos de siembra en la Comunidad Nuevo Amanecer. Fuente:

Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael L6pez Ceballos el 16 de junio de
2018.
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Sembrando arboles terreno de sie
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mbra en la Counidad Nuvo Amanecer. Fuente:
Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 16 de junio de
2018.

Identificacion del terreno de siembra en la Comunidad Nuevo Amanecer. Fuente:
Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 16 de junio de
2018.
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Arboles sembrados en el terreno d siembra en la Comunidad Nuevo Amanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 16 de
junio de 2018.

Fotos de la tercera fase de reforestacion
(275 arboles sembrados)

Medicién en el tereno de siembra en I Comunidad Neo Amanecer. Fuente:
Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 7 de julio de
2018.
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Haciendo los surcos en el terreno de siembra en la Comunidad Nuevo Amanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 7 de
julio de 2018.

.
4 A

Haciendo los agujeros en el terreno de siembra en la Conidad Nuevo Amanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 7 de
julio de 2018.

BT

175



Reforestcic’)n de arboles en e terreno d siembra en la Comunidad evo
Amanecer. Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez
Ceballos el 7 de julio de 2018.

Ultimo arbol a sembrar en el terreno de siembra en la Comunidad Nuevo Amanecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lépez Ceballos el 7 de
julio de 2018.
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Finalizacién de la reforestacion de arboles en el terreno de siembra en la Comunidad
Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez
Ceballos el 7 de julio de 2018.

Supervision de voluntariado

Visit de Ia asesoral tereno de embra en la Cuniad Nuev manecer.
Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez Ceballos el 19 de
agosto de 2018.

177



o —

Inspeccion de la salud de los arboles en el terreno de siembra en la Comunidad
Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez
Ceballos el 19 de agosto de 2018.

Entreg del roecto de voluntariado en el terreno de siembra en la Comunidad
Nuevo Amanecer. Fuente: Fotografia obtenida por el epesista Angel Michael Lopez
Ceballos el 19 de agosto de 2018.
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Conclusiones

Para llevar a cabo el proyecto de la guia, fue necesario exponer previamente a la
coordinadora una serie de propuestas, sobre como este proyecto funcionaria dentro
de la coordinacion, asi como el beneficio del mismo. Al analizar las mismas
propuestas, la coordinadora realizo observaciones pertinentes con respecto al

proyecto y dio su respaldo.

En un principio, aun contando con el respaldo de la coordinadora, el personal
administrativo mostro escepticismo hacia la guia y su aplicacion. Sin embargo, con el
avanzar del proyecto la percepcion por el mismo fue cambiando, hasta ser aceptada

con gratitud.

El proyecto al ser un producto inicialmente tedrico, tenia un impacto directo menos
visible, que si hubiese sido puramente practico, por lo cual ejecutar la guia se convirtié
tanto en una necesidad como en una experiencia beneficiosa, tanto para mi como

estudiante epesista, como para la coordinacion.

El hecho de haber realizado, tanto la entrega de la guia como la ejecucion de la misma,
me permitid descubrir algunas mejoras a la misma, que fueron beneficiosas a la

institucion.

Poco después de la entrega del proyecto, en una visita posterior a la institucion, pude
observar como los miembros del personal administrativo aplicaban la guia, sin
dificultad alguna, demostrando asi que la escritura simple y directa de la misma

facilitada su entendimiento y ejecucion.

179



Recomendaciones

Recomiendo que la coordinadora técnica administrativa, le explique el funcionamiento
y utilidad de la guia sobre organizacion documental, a los nuevos miembros del

personal que sean asignados a la Coordinacion por la municipalidad.

Recomiendo que los miembros del personal administrativo de la CTA, explique a los
directores y docentes, algunos de los lineamientos basicos de la guia, con referencia

a como deberan presentar los documentos que ellos entreguen a la institucion.

En caso de que la guia sea empleada por un usuario que no haya sido participe en
aplicacion en la que fue dada por el epesista, se recomienda aplicar el contenido de la

guia progresivamente, para ir adaptandose a este sistema organizacional poco a poco.

La guia es puede considerarse una propuesta de organizacion documental, que puede
usarse no solo en la Coordinacion a la cual estd dirigida, si no también puede
adaptarse a una direccion de centro educativo, por lo cual es pertinente sugerir su

aplicaciéon en centros educativos.

Recomiendo que de ser posible, los miembros de la coordinacion técnico
administrativa, incluyan nuevos elementos a la guia que consideren pertinentes para
facilitar o mejorar su aplicacion, ya que considero a la guia, una propuesta perfectible
y adaptable a las necesidades de los usuarios.
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PLAN GENERAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
DATOS DEL EPESISTA

1. Nombre: Angel Michael Lopez Ceballos

2. Carné: 201241980

3. Domicilio: 2da. Calle 3-78 Ave. Principal Zona 1 San Gabriel Such.

4. Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

5. Actividad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS

6. Periodo de Ejecucion: noviembre, diciembre de 2017 y enero, febrero, marzo,

abril, mayo, junio de 2018.
DATOS INSTITUCIONALES

1. Nombre: Coordinaciéon Técnica Administrativa 10-07-04
2. CTA: Licda. Maria Hermelinda Toribio Diaz de Garcia
3. Direccion: San Lorenzo Suchitepéquez a un costado de la carretera

hacia Canton Pacum.

4. Teléfono: 5515 — 3632 / 5493 — 2479
5. Horario: 8:00 am — 16:00 pm
DESCRIPCION

El ejercicio profesional supervisado EPS, es un practica profesional de gestion,
realizada por los estudiantes universitarios, para contribuir en la extension y aporte a
la sociedad guatemalteca. Este proceso busca dar respuesta a problematicas de
caracter administrativo y pedagdgico, en diversas instituciones educativas de alta,
mediana o baja jerarquia.

JUSTIFICACION DEL EPS

Para el estudiante, que esta pronto a enfrentarse a un entorno profesional, este
proceso, representa una gran oportunidad, ya que pone en practica los aprendizajes

adquiridos a lo largo de su formacién profesional. También demuestra su capacidad
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para solucionar problemas, ser agente de cambio y evidenciar los aprendizajes

logrados.

OBJETIVOS DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

GENERAL

Establecer las necesidades de una coordinacién técnica administrativa por medio de

la realizacion de un diagnostico institucional, para luego procedera a generar una

propuesta a una problematica de caracter pedagogico-administrativo.

ESPECIFICOS

e Hacer una descripcién del contexto donde se encuentra en la institucion, asi como
de su situacion interna actual.

e Determinar las carencias, deficiencias o fallas de la institucion tanto en lo contextual
como en lo institucional.

e Disefiar una solucion factible y viable para una problematica elegida por el
estudiante epesista, llevandola a cabo.

ETAPAS O FASES DEL EPS

Fase I: El diagnostico

La primera fase del ejercicio profesional supervisado comprende una serie de pasos

sistematizados, que buscan determinar el estado actual, el contexto, las carencias y

debilidades, asi como posibles soluciones a dichas carencias de la institucion elegida

por el estudiante para la realizacién de este proceso. A continuacién se detallan cada
uno de esos pasos:

e Plan de diagnoéstico: es una planificacion detallada donde se establecen los
objetivos a alcanzar, se justifica el diagnostico, se describen las acciones a
realizar, se detalla un tiempo estimado para hacer el diagnostico, se desarrolla un
cronograma de actividades, se pone de manifiesto los recursos con los que cuenta
el estudiante epesista y se plantea la forma en que el diagnostico sera evaluado.

e Diagnostico institucional: divido en dos elementos fundamentales, el contexto de
la institucion, que comprende el entorno donde se encuentra ubicado la institucion
y el diagnostico institucional, que es una apreciacion interna de la situacion en la

que se encuentra.
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e Listado de carencias: donde se detallan todas las carencias, deficiencias o fallas
gue la institucion presenta, para tener una idea clara del margen de accion con el
gue el estudiante puede trabajar.

e Problematizacion: donde se desarrollan planteamientos de las problematicas
detectadas.

e Hipotesis-accion: en este apartado se realizan propuestas para dar solucién a las
problematicas planteadas, de dichas respuestas se elige un problema prioritario al
cual se le pueda dar solucion.

e Viabilidad y factibilidad: en esta ultima fase, luego que se determina una accion
a realizar, se determina si se cuenta con la autorizacién para llevar a cabo un
proyecto en especifico que dé solucion a una problematica prioritaria ademas que
se tiene que constatar que se cuenta con todo lo necesario para llevar a cabo el
proyecto.

La duraciéon de la realizacion del diagnéstico institucional debera realizarse en un

minimo de 200 horas hébiles, podra extenderse por mas tiempo si asi lo ve

conveniente el estudiante con la aprobacién de la asesora, sin embargo no debera de
extenderse mas alla de los tres meses en este proceso.

Fase Il: Fundamentacion tedrica

Para poder llevar a cabo la realizacidn del proyecto planteado en la fase anterior, surge

la necesidad de llevar a cabo un marco teorico, donde vayan estructurados y

detallados los conocimientos cientificos y técnicos que fundamentan el proyecto.

La duracion de la realizacion de la Fundamentacion tedrica serd de un minimo de un

mes desde haber completado el diagnéstico. Sin embargo, no debera de extenderse

mas alla de los tres meses de haber completado el paso anterior.

Fase lll: Plan de accidn

En esta fase se planifican el conjunto de acciones que se van a realizar para darle

solucion a la problematica elegida.

La duracion de la realizacion del Plan de accion sera de un minimo de un mes desde

haber completado el Fundamentacién tedrica. Sin embargo, no debera de extenderse

mas alla de los tres meses de haber completado el paso anterior.
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Fase IV: Ejecucidn y sistematizacion de la experiencia

Una vez determinado un plan de accién, donde se establezcan objetivos concretos,
actividades viables, mediante una serie de actividades factibles, puede llevarse a cabo
la ejecucion del proyecto. En esta fase el estudiante epesista ejecutara las acciones
gue ha planificado, en un periodo de tiempo adecuado y con la guia del asesor, para
lograr una actividad significativa.

La duracion de la realizacion de la Ejecucion sera de un minimo de un mes desde
haber completado el Plan de accién. Sin embargo, no debera de extenderse mas alla
de los tres meses de haber completado el paso anterior.

Fase V: Evaluacion

Al haber completado la ejecucion del proyecto, el siguiente proceso es la evaluacion
de los resultados obtenidos para las fases ya completadas, para la realizacion de dicha
evaluacion se utiliza el instrumento conocido como lista de cotejo aplicado para cada
uno de los pasos que se realizaron. La evaluacion debe realizarse con el
acompafnamiento de la asesora, siendo propuestos los reactivos por el estudiante
epesista.

Fase VI: El voluntariado

Es una fase especial del ejercicio profesional supervisado, ya que a diferencia de las
demas, puede llevarse a cabo desde el inicio del proceso o en un punto que el
estudiante epesista determine como el adecuado. Sin embargo, no puede concluirse
el proceso de EPS sin que esta fase haya sido completada en su totalidad.

El voluntariado, es una actividad que busca que el estudiante epesista haga un aporte
a la comunidad, a través de su calidad como gestor. Dicha actividad, consiste en la
plantacién de por lo menos 600 arboles en un terreno del Estado de Guatemala. El
terreno en cuestion, puede ser facilitado por una autoridad municipal de una
comunidad que necesite dicha plantacion.

Esta actividad es independiente de las demas actividades que se realizan durante este
proceso.

Ultima Fase: El Informe Final

Luego de haber dado por finalizado todas las fases anteriores, avaladas por el asesor

de EPS, se procede a realizar el informe final, donde se detallan e integran todas las
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acciones realizadas a lo largo de este proceso. Ademas, en esta fase, debe de incluirse

toda documentacion y evidencia de la realizacién del proceso como un anexo. También

este informe debe contar en un apéndice donde se incluye el plan general de EPS, el
plan de diagndstico y los instrumentos de investigacion que se utilizaron en el proceso.

Esta actividad se realiza una vez completado cada una de las fases anteriores con el

aval de la asesora. Sin embargo, el informe final debe ir construyéndose conforme el

proceso avanza, ya que el mismo representa un compendio de cada paso ejecutado.

La asesora revisara el informe final, realizara correcciones, dara consejos y

observaciones que considere pertinentes, con las cuales el estudiante epesista se

apoyara para completar definitivamente el informe.

METODOLOGIA

Para el desarrollo del proceso de Ejercicio Profesional Supervisado, se hara uso de

las metodologias siguientes:

e Se empleara el método de investigacidén accion, ya que no solo se busca determinar
problematicas o causas de las mismas, sino que ademas siendo un agente activo
en dar solucion a una problematica.

e Se empleara el método de observacion, para tener una idea concreta del contexto
institucional, presenciado la dinamica que ocurre en esta institucion.

e Se empleara el método de la entrevistas, ya que es una técnica de recoleccion de
datos eficaz, que permite tener una perspectiva de los participes dentro de la
institucion.

e Se empleara la investigacion documental, recabando datos registrados en distintas
fuentes de consulta como libros, informes y sitios web. Cabe resalar que debera
citarse cada fuente de consulta, empleando un método de citado en el que el asesor
y el estudiante epesista estén de acuerdo.

VIIl. EVALUACION

Para la evaluacion del plan general del Ejercicio Profesional Supervisado, se utilizara

el instrumento de evaluacién conocido como lista de cotejo. Los planteamientos

incluidos dentro de la lista, son criterios que el epesista ha propuesto segun las

caracteristicas que surjan en el desarrollo del proceso con el visto bueno del asesor.
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Evaluacion del plan general del Ejercicio Profesional Supervisado

Aspecto/elemento Si No Comentario

¢, Se presento el plan general del EPS?

X
¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar y
culminar el proceso investigativo fueron | X
suficientes?
¢Las técnicas de investigacion previstas fueron
apropiadas para efectuar la planificacién? X
¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron
apropiados a las técnicas de investigacion? X
¢El tiempo calculado para realizar el EPS fue
suficiente? X
¢ Se obtuvo colaboracion de personas de la
institucion para la realizacion de la investigacion? X
¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para
elaborar el estudio? X
¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que
se encuentra la institucion? X
¢, Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad
de la institucion? X
¢, Se determiné el listado de carencias, deficiencias,
debilidades de la institucion? X
¢ Fue correcta la problematizacién de las carencias,
deficiencias, debilidades? X
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A Universidad de San Carles de Quatemala
Facultad de Humanidades
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Universidad de San Carlos de Guatemala Seccidn Departamental de Retc [
Licenciatura en Fedagogia y Udministracién & .
Wsesara Loda. Clemencia Jsabiel Colome Vasquez

PLAN DE DIAGNOSTICO

a. ldentificacion o parte informativa

Nombre de la Institucion:

Coordinacion Técnico Administrativa del municipio San Lorenzo, Suchitepéquez del

distrito escolar 10-07-04

Nombre del estudiante:

Angel Michael Lopez Ceballos Carné: 201241980

b. Titulo

Plan de Diagnostico de la Coordinacion Técnico Administrativa del municipio San

Lorenzo, Suchitepéquez del distrito escolar 10-07-04.

c. Ubicacion fisica de la institucion

A un costado de la carretera hacia Canton Pacum San Lorenzo, Suchitepéquez.

d. Objetivos

Objetivo general:

Realizar un diagnostico institucional de la Coordinacién Técnico Administrativa del

municipio San Lorenzo, Suchitepéquez del distrito escolar 10-07-04 que permita

establecer las necesidades de la misma y generar una propuesta a una problematica
de caracter pedagogico-administrativo.

Objetivos especificos:

e Hacer una descripcion del contexto donde se encuentra la institucion, en los
aspectos geografico, social, histérico, econdmico, politico, filosofico y de
competitividad.

e Determinar el estado interno de la institucion en los cuanto a su historia, usuarios,
infraestructura, impacto social, economia, ambiente laboral y administrativo.

e Realizar un listado de las carencias, deficiencias o fallas de la institucion tanto en

lo contextual como en lo institucional.
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e Priorizar una problematica institucional afin a los lineamientos del ejercicio

profesional supervisado en el ambito pedagdgico o administrativo.
e Disefiar solucién a la probleméatica elegida e indicar como va a realizarse.
e Establecer la viabilidad y factibilidad del proyecto en cuestion.
e. Justificacion
El ejercicio profesional supervisado EPS, realizado por los estudiantes de la carrera
de pedagogia y administracion educativa de la facultad de humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, es un practica profesional de gestion,
realizada por los estudiantes universitarios, para contribuir en la extension y aporte a
la sociedad guatemalteca. Este proceso busca dar respuesta a problematicas de
caracter administrativo y pedagdgico, en diversas instituciones educativas de alta,
mediana o baja jerarquia.
La coordinacion técnico administrativa 10-07-04, es una delegacion de la direccion
departamental de educacion de Suchitepéquez. Esta institucion de mediana jerarquia
tiene como funcidn dar orientacion, asistencia y apoyo a las 34 instituciones educativas
bajo su jurisdiccion.
Como toda institucion del estado, no esta exenta de afrontar diversas dificultades, a
las cuales es prioritario darles solucion. Con el objetivo de lograr ese propdosito, es
necesario llevar a cabo primero un plan de diagndstico, para luego ejecutarlo y asi
poder visualizar las necesidades de la institucién, afin de generar una propuesta que
permita superar las problematicas diagnosticadas.
f. Actividades

e Entregar la solicitud a la institucion.

e Recibir el aval para la realizacion de EPS.

e Elaborar instrumentos de recoleccién de datos.

e Elaborar el plan de diagnéstico.

e Observar las actividades del personal de la institucion.

e Entrevista a personal de la institucion.

e Realizar investigacion documental.

e Elaborar el andlisis institucional.

e Elaborar el listado de carencias/deficiencias/fallas.
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e Elaborar problematizacion.

e Realizar la hipdétesis-accion sobre un problema prioritario.

e Realizar el estudio de viabilidad y factibilidad las acciones a realizar.

e Elaborar el informe de diagndstico institucional.

g. Tiempo

La fase de diagnostico institucional inicia el 08 de noviembre de 2017 y culmina el

23 de enero de 2018.
h. Cronograma

ACTIVIDADES PLAN DE TRABAJO

ANO 2017 ANO 2018
NOVIEMBRE ENERO FEBRERO
Semanas Semanas Semanas

1

2|3

4

12|34

Entregar la solicitud a la institucion

Recibir el aval para la realizacion de
EPS

Elaborar instrumentos de recoleccién

de datos

Elaborar el plan de diagnostico

Observacion de las actividades

Entrevista a personal de la institucion

Realizar investigaciéon documental

Elaborar el contexto institucional

donde se encuentra la institucion.

Elaborar el andlisis institucional

Elaborar el listado de

carencias/deficiencias/fallas

Elaborar problematizacion

Realizar la hipétesis-accion
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ANO 2017 ANO 2018

ACTIVIDADES PLAN DE TRABAJO | NOVIEMBRE | ENERO FEBRERO

Semanas Semanas Semanas

2/3/4|5]1]2|3[4|1|2|3]|4

Realizar la viabilidad y factibilidad

Elaborar el informe de diagndstico

institucional

Revision de informe final de

diagnéstico.

i. Técnicas e instrumentos

Técnicas:

Observacion

Investigacion documental

Entrevista

Instrumentos:

Guia de Ejercicio Profesional Supervisado

Cuestionario de entrevista

j. Recursos
Humanos:
Estudiante epesista
Asesor

Miembros del personal administrativo
Materiales:

Bloc de notas

Hojas de papel bond
Lapiceros

Equipos:
Computadora
Impresora

Escéaner
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Grabadora

Céamara fotografica

Financieros
Presupuesto para la realizacion del diagnéstico:
No. Descripcion Costo fingllfngrzatriicjeito
1. Transporte hacia la institucion Q. 153.00 Epesista
2. Impresion de documentos varios Q. 75.00 Epesista
3. Folders para presentar documentos Q. 10.00 Epesista
4, Block de notas Q. 5.00 Epesista
5. Lapiceros Q. 10.00 Epesista
6. Hojas bond Q. 25.00 Epesista
Total Q. 278

k. Responsable
Estudiante epesista Angel Michael Lopez Ceballos carné 201241980

|. Evaluacion

Para verificar y valorar el desarrollo del diagnéstico se utilizara una lista de cotejo en
la que se visualizara la concordancia o discrepancia entre lo que se planifico y lo que
ejecuto y si hay variantes, determinar cémo afecto positiva o negativamente al logro
de los objetivos del plan.
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Evaluacion del plan de diagnostico

Aspecto/elemento Si No Comentario
¢Es completa la identificacién institucional del X
epesista?
¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el X
diagnostico fueron suficientes?
¢Las técnicas de investigacion previstas fueron X
apropiadas para efectuar el diagnostico?
¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron X
apropiados a las técnicas de investigacion?
¢ Eltiempo calculado para realizar el diagnéstico fue X
suficiente?
¢, Se tiene contemplada la investigacion del contexto X
de la institucion?
.Se tiene cuenta con los instrumentos de
investigacion necesarios para la realizacion del | X
diagndstico?
¢, Se contempla la caracterizacion del contexto en X
gue se encuentra la institucion?
¢ Se busca lograr la descripcion del estado y X
funcionalidad de la institucion?
.Se determind realizar el listado de carencias, X
deficiencias, debilidades de la institucion?
¢, Se determind realizar la problematizaciéon de las X
carencias, deficiencias, debilidades?
¢, Se planifica realizar la hipotesis accion de las X
carencias, deficiencias, debilidades?
¢, Se planifica la entrega del informe final? X
¢, Se presento el listado de las fuentes consultadas? X

Vo.Bo.

Estudiante Epesista
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Sede 70 Extension Zunilito
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
Asesora Clemencia Isabel Colomo Vasquez
Epesista Angel Michael Lépez Ceballos
ENTREVISTA
AREA INSTITUCIONAL

Nombre de la Institucién:

Fecha de aplicacién:

Nombre del Entrevistado:

Puesto dentro de la institucion:

1. éCuadles son las vias de acceso hacia la institucion?

2. éCudles son los servicios que ofrece la institucion?

3. ¢A qué area, distrito y regidon pertenece la institucién?

4. iQuiénes apoyan para el funcionamiento de la instituciéon?

5. ¢En qué momento se origind la institucién?
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6. ¢Qué actividades de proyeccion social realiza la institucion?

7. éQuiénes son los usuarios de la institucion?

8. ¢Con cudntos de los siguientes ambientes cuenta la institucion?

a) Salén de sesiones d) Comedor g) Bodega
b) Oficinas e) Servicios sanitarios h) Salén de multiusos
c) Cocina f) Biblioteca i) Almacenes

j) estacionamientos
k) Salon de talleres
i) Otros.

9. Segun la pregunta No. 7 ¢ Cuenta con el mobiliario y equipo adecuado para cada ambiente?

10. ¢Como obtiene recursos la institucidn para funcionar?

11. éCuales son las principales problematicas que atraviesa la institucion?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Sede 70 Extension Zunilito

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Asesora Clemencia Isabel Colomo Vasquez

Epesista Angel Michael Lépez Ceballos

ENTREVISTA
AREA LABORAL

Nombre de la Institucion:

Fecha de aplicacién:

Nombre del Entrevistado:

Puesto dentro de la institucion:

1. ¢Como es el ambiente laboral dentro de la institucion?

2. ¢éCémo se da solucidn a las diferencias entre los miembros del personal?

3. ¢Qué actividades realizan para mejorar las relaciones interpersonales?

4. ¢ Cudl es el perfil que se necesita para desarrollar su puesto?

5. ¢Cémo funciona la cadena de mando dentro de la institucion?
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6. éComo se desarrollan las actividades laborales dentro de la institucion?

7. éCudles son los valores que se trabajan en la institucion?

8. ¢Como se organiza los documentos dentro de la organizacién?

9. ¢Cudles son los mecanismos de organizacidn que se utilizan en la institucién?

8. ¢Cuadles son los recursos con los que cuenta para desempenar sus funciones dentro de la
institucion?

a) Cafionera d) Escaner g) Folders colgantes
b) Computadora e) Archivadores h) Servicio de internet
c) Impresora f) Archiveros i) Hojas de papel

j) Extensiones
k) Guias de trabajo
i) Otros.

10. éCuales son los mecanismos, por medio de los cuales percibe su salario?

11. éCuales son las principales problematicas a nivel laboral?
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QCESNTE%\% Universidad de San Carles de Guatemala
Facultad de Fumanidades

Guatemala, 13 de Octubre 2017

Licenciada

CLEMENCIA ISABEL COLOMO VASQUEZ
Asesora de EPS

Facultad de Humanidades

Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrada como ASESORA que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

ANGEL MICHAEL LOPEZ CEBALLOS
201241980

Previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracién Educativa.

C.C expediente
Archivo.

Educaciin Superion, Tncluyente y Proyectiva

Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320

.

202



TAUSAC  Univewsidad de San Carbes de Quatemala

/
\. w TRICENTENARIA

Guatemala, 30 de octubre de 2017.

Licenciada Maria Hermelinda Toribio de Garcia,
Coordinadora Técnico Administrativa de
San Lorenzo y San Gabriel, Suchitepéquez

Presente
Estimada Coordinadora:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los

problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante Angel Michael
Lépez Ceballos, CUI 2176 07276 1012, Registro Académico 201241980, En la institucién que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizard visitas, durante el desarrollo de las fases del proyecto a

realizar.
h Deferentemente,
. < 3 C\R \SABEL Cogp
ID Y ENSENAD A TODOS @;& wmnn ,,,,"a,%
%\
ASESORA =
) . “& ""mm [ st“"’\ f
P Licda. Clemenciafls \ 3 bm nuum“‘“
e _ USAC
- -l
mygo/cicv

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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Coordinacion Técnica Administrativa
Distrito No. 10-07-04
San Lorenzo y San Gabriel, Suchitepéquez
Cel. 5515-3632
E-mail: hermelindatoribio@gmail.com

Ministerio de Educacion
Guatemala

LA INFRASCRITA COORDINADORA TECNICA ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO 10-
07-04, DEL MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEL DEPARTAMENTO DE

SUCHITEPEQUEZ,

AVALA

Que el Epesista Angel Michael Lopez Ceballos quien se identifica con el Carné No.
2012 41980 estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sede 70 Extensiéon Zunilito Suchitepéquez, ejecute su Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS- en la Coordinacion Técnica Administrativa Del Distrito 10-07-04,
iniciando desde el 8 de noviembre del presente ao.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDO FIRMO
Y SELLO EL PRESENTE AVAL EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA, EN
EL MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEL DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, A LOS
NUEVE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.
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LA INFRAESCRITA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA, DISTRITO
No. 10-07-04 DEL MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, CERTIFICA QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTA
AUXILIARES No. 03 EN DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA No. 03-2017 EN
LOS FOLIOS 57 y 58 QUE LITERALMENTE SE LEE:

ACTA NO. 3-2018. En el municipio de San Lorenzo departamento de
Suchitepéquez, siendo las once horas en punto del dia viernes dieciocho de mayo
del afio dos mil dieciocho, reunidos en las instalaciones que ocupa la Coordinacién
Técnica Administrativa Distrito No. 10-07-04 de San Lorenzo y San Gabriel,
Suchitepéquez con sede en San Lorenzo, las siguientes personas: El epesista Angel
Michael Lépez Ceballos y Licda. Hermelinda Toribio Diaz, quien suscribe la
presente para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: Se hace contar en esta fecha el P.E.M. en Ciencias Naturales con
Orientacién Ambiental Angel Michael Lopez Ceballos, quien se identifica con el
carné 201241980, estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, sede setenta, Extension Zunilito Suchitepéquez, plan fin de semana.
Se encuentra realizando su Ejercicio Profesional supervisado desde el 8 de
noviembre de 2017 al 18 de mayo del afio 2018, ejecutando: Diagnostico,
Fundamentacioén Tedrica, Plan de accién y Ejecucion de Proyecto y la colaboracion
en todas las actividades que se realizan en el plan de trabajo, dividido en las etapas
que ostentan su plan de estudio.

SEGUNDO: No habiendo més que hacer constar, se finaliza la presente veinte
minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha. Firmando de conformidad
quienes intervenimos, damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN,
EXTIENDO FIRMO Y SELLO EL PRESENTE CERTIFICADO EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND, MEMBRETADA, TAMANO CARTA, EN EL MUNICIPIO DE SAN
LORENZO, DEL DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, A LOS SEIS DIAS
DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.
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LA INFRAESCRITA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA,
DISTRITO No. 10-07-04 DEL MUNICIPIO DE SAN LORENZO,
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, CERTIFICA QUE TUVO A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTA AUXILIARES No. 03 EN DONDE SE
ENCUENTRA EL ACTA No. 04-2017 EN LOS FOLIOS 58, 59 y 58 QUE
LITERALMENTE SE LEE:

ACTA NO. 4-2018. En el municipio de San Lorenzo departamento de
Suchitepéquez, siendo las trece horas en punto del dia viernes dieciocho de mayo del
afio dos mil dieciocho, reunidos en las instalaciones que ocupa la Coordinacién
Técnica Administrativa Distrito No. 10-07-04 de San Lorenzo y San Gabriel,
Suchitepéquez con sede en San Lorenzo, las siguientes personas: El epesista Angel
Michael Lopez Ceballos y Licda. Hermelinda Toribio Diaz, Coordinadora Técnica
Administrativa, quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: Se hace contar en esta fecha el P.E.M. en Ciencias Naturales con
Orientacién Ambiental Angel Michael Lopez Ceballos, estudiante de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la Universidad San Carlos
de Guatemala, Facultad de Humanidades, sede setenta, Extensién Zunilito
Suchitepéquez, plan fin de semana, hace entrega de su proyecto ejecutado durante
su Ejercicio Profesional Supervisado, el cual consiste en Organizacién Documental
de la Coordinacién Técnica Administrativa No. 10-07-04 que se detalla a
continuacion: tres copias de la Guia con el titulo Organizacion de los Cuadros de
Registros y Controles recibidos en la Coordinacién Técnico Administrativa 10-07-04
y emitidos por los centros educativos del distrito, una estanteria valorada en Q.
379.09, una caja de transporte valorada en Q. 119.99, 30 archivadores valorado en
Q. 360.00, Folders colgante valorados Q. 90.25 y 2 papeleras valoradas en Q.
303.00. Total Q. 1252.33. Factura No. 153682, Estanteria y Caja de transporte,
Factura No. 1800000094, Archivadores carta oficio, f6lderes colgantes y Factura No.
180000022319. Papeleras el cual estard todo lo descrito al servicio de la
Coordinacién Técnica Administrativa y es recibida por la Licda. Marfa Tomasa
Hermelinda Toribio Diaz, Coordinadora Técnica Administrativa quien queda
responsable del uso de estos recursos en beneficio a la comunidad educativa y de la

institucién.
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SEGUNDO: No habiendo més que hacer constar, se finaliza la presente veinte
minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha. Firmando de conformidad

quienes intervenimos, damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN,
EXTIENDO FIRMO Y SELLO EL PRESENTE CERTIFICADO EN UNA
HOJA DE PAPEL BOND, MEMBRETADA, TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEL DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, A LOS SEIS DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS
MIL DIECIOCHO.
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Guatemala, 16 de agosto de 2018

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Hago de su conocimiento que el estudiante:
Angel Michael Lépez Ceballos

De Licenciatura en:
Pedagogia y Administracion Educativa

Cul:
2176 07276 1012

Registro Académico (carné):
201241980

Direccién para recibir notificaciones:
2da. Calle 3ra. Avenida 3-78 Zona 1 San Gabriel, Suchitepéquez.
neoangellc1993@gmail.com

No. de Teléfono:
55173769

Ha realizado informe final de EPS ( X ) Tesis ()

En el periodo de:
Noviembre 2017 a agosto de 2018

Titulado: Guia: Organizacién de los cuadros de registros y controles de la coordinacion
Técnico Administrativa del distrito escolar 10-07-04 de los municipios de San Gabriel y
San Lorenzo Suchitepéquez.

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION
REVISORA.

G SAREL £33
W‘mmm 9500 P11g P
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!}J&SNTEANAQ Univevsidad de San Carbos de Guatemala
IRICENTENARIA Faculbtad de % idad

Guatemala, 23 de Agosto 2018

Seriores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité Revisor
que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por el estudiante:

9\/@

ANGEL MICHAEL LOPEZ CEBALLOS
201241980

S o

Previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracién Educativa.

Titulo del trabajo: GUIA: ORGANIZACION DE LOS CUADROS DE REGISTROS Y
CONTROLES DE LA COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO
ESCOLAR 10-07-04 DE LOS MUNICIPIOS DE SAN GABRIEL Y SAN LORENZO
SUCHITEPEQUEZ. -

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere conveniente
no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

Asesor LICDA.  CLEMENCIA ISABEL COLOMO VASQUEZ
Revisor 1 LIC. MILTON CONSTANTINO GIRON MONTIEL
Revisor2  LICDA.  JOVA RICARDA MIRANDA OROZCO

Oogrg 0oyaT ">

103 13gys) Y13

il

C.C expediente
Archivo.

Educaciin Superior, Tnclyente y Prayectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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A
USC ‘umumu‘i!ad mf;jz Cantos de Guatemala

Guatemala, 18 de octubre de 2018

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que el estudiante: Angel Michael Lépez Ceballos. (GEMALR
N :\R\GC o E“‘S\o

CUI: 2176 07276 1012. o Nglo pe AT

L\N(‘)E AE] DAy
Registro Académico (carné): 201241980. ‘/B \ } ;
Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de \ \ o =

EPS (X) TESIS () WORN: - i

Titulado: Guia: Organizaciéon de los cuadros de registro y control de la Coordinacion
Técnico Administrativa del distrito escolar 10-07-04 de los municipios de San Gabriel y
San Lorenzo Suchitepéquez.

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de EXAMEN

PRIVADO.

q \SABEL COLO,

o\ 0y
@& ‘“\A'ﬁﬂ 9800 44‘0

/

; N [ 8
Lic. Milton/Congtantino Giron Montiel Licda. Jo i iranda Orozco
REVISOR 1 REVISOR 2

mygo/sdjda

Educaciin Superior, Incluyente y Proyectiva

Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

umanidade
e
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TAUSAC  Univewsidad de San Carbes de Quatemals

TRI(_ENTtNARI/\

pp— Facultad de Fumanidades

Guatemala, 18 de octubre de 2018

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

En virtud de haber concluido satisfactoriamente el trabajo de EPS (X), TESIS ( )

Titulado: Guia: Organizacion de los cuadros de registro y control de la Coordinacion
Técnico Administrativa del distrito escolar 10-07-04 de los municipios de San Gabriel y
San Lorenzo Suchitepéquez, de fecha: 23 de agosto de 2018.

Yo, Angel Michael Lépez Ceballos.
CUI: 2176 07276 1012.
Registro Académico (carné): 201241980.

Direccion para recibir notificaciones: 2da. Calle 3ra. Avenida 3-78 San Gabriel
Suchitepéquez.

Teléfono: 5517 3769
Solicito fecha de EXAMEN PRIVADO, previo a optar al grado de licenciado en:

Pedagogia y Administracion Educativa.

Atentamente,

74 Ceballos

mygo/sdjda

Educacidn Superior, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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)

Lic. Henry Estuardo Ayala Dardon
Alcalde Municipal
San Lorenzo Such.

Estimado Alcalde:

Por este medio lo saludo deseédndole éxitos en tan digno cargo, siempre en
busca del desarrolio de las diferentes comunidades de su referido municipio. A la
vez le informo, que la Facultad de Humanidades de Ia Universidad de San Carlos
de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los problemas
educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -, con
los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
educativa, dicho proceso, contempla la realizacion de una fase de proyeccién social,
nombrada como voluntariado. El objetivo de esta fase, es el apoyo a la reforestacion
de las comunidades, a través de la plantacién de 600 arboles en un terreno comunal.

Por lo anterior, solicito pueda autorizarme la realizacién de esta actividad,
dentro de los limites del municipio la cual administra, a la vez informarme si existe
un terreno comunal, que requiera reforestacion. Comprometiéndome a que en la
brevedad del caso estaré presentando un proyecto de accién, para la realizacion de
dicha practica describiendo en ella los detalles de su inicio, caracteristicas vy
finalizacion.

Agradeciendo de antemano su comprensién, apoyo al cuidado del medio
ambiente de la region, esperando su apoyo y colaboracion con la presente, me
despido de usted.

Atentamente,

/o

AngerMichael Lopez Cebal oé
Carné: 201241980
Estudiante Epesista de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa
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Mazatenango Suchitepéquez, 04 de julio de 2018

Ing. Rodrigo Chay z paS
Encargado departamental del T 5 PEQUEZ
Ministerio de Ambiente ‘,:.__w B pprih
Mazatenango, Suchitepéquez ‘E‘“””—ﬁl"a: g £

4ORA =

Respetable Ingeniero: (/L

Por este medio lo saludamos deseandole éxitos en tan digno cargo, siempre en
busca del cuidado del Medio Ambiente. A la vez le informo, que la Facultad de Humanidades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la soluef
de los problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS -, con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
educativa, dicho proceso, contempla la realizacién de una fase de proyeccién social,
nombrada como voluntariado. El objetivo de esta fase, es el apoyo a la reforestacién de las
comunidades, a través de la plantacién de 600 arboles en un terreno comunal por cada
estudiante epesista. Actualmente se nos ha autorizado la plantaciéon de dichos arboles en
la Comunidad Nuevo Amanecer del municipio de San Lorenzo.

Teniendo conocimiento que el Ministerio de Ambiente, apoya los proyectos de
reforestacion, les solicitamos nos puedan apoyar con arboles que ustedes tengan en su
inventario para reforestacion, especificamente los siguientes:

Palo Blanco

Cedro

Volador

Matilisguate

Caoba

Comprometiéndonos a que en la brevedad del caso estaremos ejecutando la
plantacién de los mismos.

Agradeciendo de antemano su comprension, apoyo al cuidado del medio ambiente
de la region, esperando su apoyo y colaboracién con la presente, nos despidimos de usted.

Atentamente,

-y

Op! Roger Alding de Leén Barascout
41980 Carné: 2006200630154
Estudiante Epesista de la carrera de Estudiante Epesista de la carrera de
Licenciatura en Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa Pedagogia y Administracion Educativa

6517 3749
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EL INSFRASCRITO PRESIDENTE DEL CONSEJO COMUNITARIO DE
DESARROLLO SILVESTRE SANTIAGO BATZ VASQUEZ DE LA COMUNIDAD
NUEVO AMANCER DEL MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, CERTIFICA QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.
1 EN DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 05-2018 EN LOS FOLIOS 14 Y 15
QUE LITERALMENTE SE LEE:

Acta No. 05-2018 En la comunidad Nuevo Amanecer, municipio de San Lorenzo,
departamento de Suchitepéquez, siendo las quince horas con quince minutos del dia
veinticuatro de julio de dos mil dieciocho, nos reunimos en la oficina del Consejo
Comunitario de Desarrollo, las personas PEM Angel Michael Lépez Ceballos, PEM
Roger Alding de Ledn Barascout, sefiores estudiantes de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, en la Facultad de Humanidades, Universidad
de San Carlos de Guatemala, sefior Pedro Alvaraz Chaj, Alcalde Auxiliar, sefiores
Silvestre Santiago Batz Vasquez, Pedro Juan Ixchajchal Batz, Manuel Osorio Chiroy
Claudia Lucia Yax Rodriguez, presidente, tesorero, vocales del consejo comunitario
de desarrollo, para tratar el desarrollo y finalizacién del Programa de Reforestaciéon de
Areas Comunales en la comunidad, dejando constancia de lo siguiente: PRIMERO: EI
sr. Silvestre Santiago Batz Vasquez dio palabras de bienvenida a los presentes.
SEGUNDO: PEM Angel Michael Lépez Ceballos, informo como fue desarrollado la
actividad en coordinacion con las autoridades de la comunidad, fueron plantados en
areas comunales las siguientes especies: 200 voladores, 285 almendros, 40 limones,
5 poma rosas, 280 madrecacao, 400 aripines; 100 matilisguate, plantados en las
fechas: 2, 16 de junio de 2018 y 7 de julio 2018. TERCERO: PEM Roger Alding de
Ledn Barascout agradecié el apoyo brindado por las autoridades comunitarias en la
realizacion del proyecto de voluntariado. CUARTO: El sefior Pedro Alvarez Chaj,
Alcalde Auxiliar, dio palabras de agradecimiento a los sefiores profesores y miembros
de las autoridades por el proyecto realizado. QUINTO: No habiendo mas que hacer
constar se terminé la reunién a una hora y media después de su inicio en el mismo
lugar y fecha, firmando en constancia.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LOS INTERESADOS CONVENGAN,
EXTIENDO, SELLO Y FIRMO EL PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND, TAMANO CARTA, EN LA COMUNIDAD NUEVO AMANECER DEL
MUNICIPIO DE SAN LORENZO, DEL DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, A
LOS ONCE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

"

Silvestre Santiago Batz Vasquez
Presidente de COCODE
Comunidad Nuevo Amanecer
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