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RESUMEN

El presente trabajo de graduacion es el resultado obtenido de la ejecucién del
Ejercicio Profesional Supervisado que incluye los programas de docencia,
servicio e investigacion, realizado en la Coordinacion Técnico Administrativa,
Distrito Escolar 16-01-31, Sector Privado, ubicada en el Centro Educativo

Municipal, del municipio de Cobéan, departamento de Alta Verapaz.

En el programa de docencia se realizaron charlas de informacion sobre
llenado y recepcion de boletas de envio y consolidado digital de estadistica
inicial, asistencia y participacion en capacitaciones organizadas por la Direccién
Departamental de Educaciéon y la mas constante, indicar que procedimientos se
deben seguir en cuanto a la conformaciéon de expedientes de estudio de
alumnos graduandos de preprimaria, primaria, bésico y diversificado de los
establecimientos educativos del sector privado de Coban.

En el programa de servicio se llevaron a cabo procedimientos
administrativos indispensables para el buen funcionamiento de la institucion y en
atencion a los usuarios, como confrontacion de documentos, redaccion de
providencias, revision de expedientes de excursiones escolares, colaboraciéon en
la mudanza de los documentos, mobiliario, material y equipo de la
Coordinacion a un nuevo local, clasificacion y organizacion de los cuadros de
resultados finales por grado, nivel, establecimiento educativo y afo

correspondiente.



La investigacion se desarrollo en el transcurso del Ejercicio Profesional
Supervisado y se llevd a cabo en base a la probleméatica que encuentra el
personal administrativo de la Coordinaciéon al momento de revisar expedientes
de estudio ya que esto requiere atencién y dedicacion, porque a traves de ello se
coteja que los datos consignados en cada documento sean los mismos que se

encuentran en la Certificacion de Nacimiento y el Codigo Personal.

Como propuesta de trabajo se realiz6 una “Guia para la Conformacion de
Expedientes de Estudio”, que sera de beneficio principalmente para personal
administrativo, establecimientos educativos y Coordinaciones Técnico
Administrativas, ya que su proposito es facilitar y agilizar los tramites que se
deben realizar para acreditar estudiantes ante la Direccibn General de

Acreditacion y Certificacion de Alta Verapaz.

Vi



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado se realiz6 en la Coordinacion Técnico
Administrativa,  Distrito Escolar 16-01-31, ubicada en el Centro Educativo
Municipal, del municipio de Coban, departamento de Alta Verapaz, que se
encarga de: coordinar y asesorar el proceso educativo en los establecimientos
educativos del sector privado; orientar y brindar asistencia técnica al personal
administrativo y docente de los colegios, como a las personas que se acercan a

la institucion a realizar diferentes tramites.

El objetivo de la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado fue
fortalecer el servicio que la Coordinacion brinda a la comunidad educativa, ya
gue es un proceso por medio del cual se ponen en practica los conocimientos
adquiridos durante la formacion profesional mediante un trabajo pedagdgico,
cientifico y técnico que le permita proyectarse profesionalmente en la realizacion
de las tareas de servicio, docencia e investigacion,a través de un trabajo

eficiente para satisfaccion de los usuarios.

Durante la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado se detectaron
diferentes problemas, el mas relevante fue que el personal administrativo de los
establecimientos educativos no utiliza ningin documento de apoyo para
conformar expedientes de estudio. Lo anterior se fundamenta en los errores
encontrados en los expedientes al momento de su revision, personal
insuficiente, no se cuenta con presupuesto para cubrir las necesidades que se

presentan y poco apoyo de la Asociacion de Colegios Privados.



Las fortalezas encontradas en la institucion son: adecuada atencion y
orientacion por parte del personal en servicio hacia los usuarios, cooperacion del
personal administrativo de los establecimientos educativos en la revision de
expedientes, lugar adecuado para atender a los usuarios, colaboracién de los
establecimientos educativos del sector en cuanto a la donacién de materiales de

oficina.

Las actividades realizadas fueron: charlas de informacion sobre llenado,
recepcion de boletas de envio Yy consolidado digital de estadistica inicial,
informacion sobre los procedimientos a seguir en cuanto a la conformacion de
expedientes de estudio de alumnos graduandos, confrontaciébn de documentos,
redaccion de providencias, revision de expedientes de excursiones escolares,
clasificaciébn y organizacion de los cuadros de resultados finales por grado,
nivel, establecimiento educativo y afio correspondiente, asistencia a charla con
el tema Acoso Escolar. Como proyecto se realizé una guia para la conformacion
de expedientes de estudio, la cual pretende incrementar la calidad y el servicio
que brindan los establecimientos educativos a los usuarios al momento de

acreditar estudiantes.

Algunos logros adquiridos fueron conocer los servicios que la institucién
ofrece a los establecimientos del sector privado de Coban y el procedimiento
correcto para conformar y revisar expedientes de estudio. El informe final del
Ejercicio Profesional Supervisado, esta formado por cuatro capitulos cada uno

de los cuales se presenta en forma descriptiva e incluyen la tematica siguiente:

El primer capitulo, contiene la descripcion general de la unidad de practica,
informacion sobre la localizacion geogréfica de la institucion, resefia historica,
servicios que presta, administracion, situacion econdmica de los usuarios,

recursos, filosofia, problemas y fortalezas encontradas.



El segundo capitulo, consiste en la descripcion de actividades realizadas en
los programas de docencia y servicio, incluye todas las actividades que se
ejecutaron en la unidad de préctica, objetivo, descripcion y recursos utilizados
en cada una. En el tercer capitulo se hace un andlisis de las actividades
realizadas, los resultados, la discusion e interpretacion de los mismos de
acuerdo a los objetivos trazados. El cuarto capitulo, titulado: Desarrollo de la
Investigacion, expone el tema investigado, que contiene introduccion,
justificacion, objetivos, marco tedrico, metodologia, cronograma de actividades y

analisis de encuestas realizadas.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografia

consultada para el desarrollo del informe.






OBJETIVOS

General

Mejorar el proceso de revision de expedientes de estudio que se realiza en la
unidad de préctica, utilizando material de apoyo, para agilizar el procedimiento
de acreditacion de estudiantes.

Especificos

Identificar los principales problemas que se presentan en la sede de
practica, utilizando diferentes instrumentos, para el andlisis y priorizacién de los

mismos.

Brindar una atencion de calidad, por medio de un trabajo eficiente, para

satisfaccion de los usuarios.

Establecer temas de actualizacion, utilizando técnicas de discusion, para

beneficio del personal administrativos de los establecimientos educativos.

Disefiar el contenido del proyecto educativo, a través de la investigacion y

compilacién de informacion relacionada con , para su validacion y entrega.
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1.2

CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geografica

La Coordinacion Técnico Administrativa (CTA), Sector Privado,
Distrito Escolar 16-01-31, esta ubicada en el Centro Educativo Municipal
(CEM), Colonia Sachamach zona 12, del municipio de Coban,
departamento de Alta Verapaz, Km. 211 de la ruta CA-14, salida a

Guatemala. (Ver anexo)

Resefa histérica

En sus inicios los centros educativos del sector privado y las
academias de mecanografia, eran coordinados y asesorados junto a los
establecimientos educativos del nivel medio sector oficial, por una

persona encargada especificamente para este sector.

Debido al aumento de colegios, las autoridades educativas ven la
necesidad de contar con una supervisidon encargada especificamente

para los establecimientos educativos de caracter privado en la region.

En 1 999 la administracion educativa del sector privado se desliga
del sector oficial, debido a que fue propuesto un nuevo modelo de
supervision denominado Coordinaciéon Técnico Administrativa, para Alta
Verapaz se establecieron 31 Coordinaciones, incluyéndose una

especifica para el sector privado.



1.3

Se reestructuraron los Distritos Escolares, codificandolos segun el
departamento, municipio y el correlativo. La Coordinacion del Sector
Privado quedo codificada como: Distrito Escolar 16-01-31, a partir de ese
momento se le considera como una instituciébn autbnoma, encargada de
los niveles de preprimaria, primaria, béasico y diversificado de los
establecimientos privados, asi como de las academias, en el curso libre,

del departamento de Alta Verapaz.

En el afio 2 008, la Coordinacion queda encargada Unicamente de
los establecimientos privados y las mecanografias de los municipios de
Coban, San Pedro Carcha, San Juan Chamelco y Santa Cruz
Verapaz.

Desde el afio 2 009 a la fecha, la Coordinaciéon atiende
exclusivamente a los establecimientos privados y academias de
mecanografia, en el curso basico, del municipio de Cobén, brindando

asesoria y orientacion técnico administrativa.

Servicios que presta

Dentro de los servicios que la institucion brinda a los usuarios
estan: la administracion, control y supervision de todos los
establecimientos educativos del sector privado, confrontacion de
documentos, revision de expedientes de estudio, revisidn de cuadros de
resultados finales y de recuperacion, revalidacion de establecimientos
educativos, atencion a los usuarios que lo necesiten, extension de
constancias, también se realizan talleres con el personal administrativo
de los establecimientos educativos del sector privado de Coban, los

cuales responden a las necesidades que se presentan.
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Administracion
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1.4.2

1.4.3

Planeacién

Se lleva a través de planes a corto plazo, ya que todas las
acciones que se planifican se realizan en el transcurso del ciclo
escolar y se manejan a través de un cronograma anual, el que se
basa en su totalidad al establecido por el Ministerio de Educacion
(MINEDUC), e incluye las actividades que el Coordinador

considere necesarias.

Organizacion

Como en toda institucion en la Coordinacion se cuenta con una
organizacion con el fin de ejecutar cada una de las actividades,
para ello es importante el nivel jerarquico, ya que este cumple un
papel fundamental para realizar con eficiencia y eficacia cada una
de los procedimientos administrativos que se llevaban a cabo.
Segun el organigrama de la institucién los niveles jerarquicos
internos son: coordinador técnico administrativo, asistente en

gestion, asistente analitica y secretaria. (Ver anexo)

Direccion

Para que las actividades planificadas por la Coordinacion se
realicen de acuerdo a lo establecido, el personal que labora en la
Coordinacion cumple con diferentes funciones siendo las
siguientes: el coordinador persona con liderazgo y capacidad para
orientar y guiar a todos los usuarios para que las actividades se
realicen de acuerdo a lo planificado, la  asistente en gestion,
asistente analitica se encargan de brindar asistencia técnica tanto

al personal administrativo y docente de los establecimientos
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1.6
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educativos que forman parte del sector, como a las personas que

se acercan a la institucion a realizar diferentes tramites.

Control

Este proceso se realiza a través de los libros de actas y
conocimientos, asi como diferentes guias de observacion (cuando
se hacen inspecciones oculares a los colegios para su
revalidacion), hojas de asistencia que se utlizan para tener
constancia de la participacion del personal docente y administrativo

en las reuniones programadas

Situacion socioeconémica de los usuarios

En la Coordinacion se atiende a estudiantes, padres de familia,

personal docente y administrativo de los establecimientos educativos del

sector privado del municipio de Coban, ubicados en las areas urbana y

rural, quienes pertenecen a las comunidades étnicas: mestiza o ladina y

g’eqchi’ y forman parte de las clases sociales alta, media y un porcentaje

minimo a la clase baja. En su mayoria se dedican a atender sus

negocios 0 empresas y otros son trabajadores del Estado.

Recursos

16.1

Humanos

Con el fin de ejecutar adecuadamente las actividades
administrativas en la CTA durante el presente ciclo escolar
laboran cuatro personas ocupando los cargos de: Coordinador
Técnico Administrativo, Asistente en Gestion (quienes forman
parte de la institucion desde el afio 2 010), y Asistente Analitica
(quien en el presente ciclo escolar se encuentra reubicada en la

institucion). (Ver anexo)
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1.6.2 Materiales

Cada uno de los materiales utilizados en la Coordinacion son
indispensables para realizar adecuadamente las actividades
administrativas. La mayor parte de ellos fueron donados por los
establecimientos educativos del sector privado, la Asociacion de
Colegios Privados de Alta Verapaz (ACPAV), y otros
proporcionados por la Direccién Departamental de Educacion. (Ver

anexo)

1.6.3 Financieros

La Coordinacion no cuenta con fondos propios, las
necesidades de papeleria y suministros varios, se obtienen a
través de donaciones que hacen algunos establecimientos
educativos que forman parte del sector y de envios que hace la
Direccion Departamental de Educacion, cuando esta cuenta con

materiales suficientes.

1.7 Filosofia

1.7.1 Misién

“Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y
eficaz, generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje,
orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las
oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una
Guatemala mejor.” *

! Ministerio de Educacién, Misién y Visién, 2 012. http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp
(27 de febrero de 2012)


http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp%20(27
http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp%20(27
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1.7.2 Vision

“Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por
si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en
conseguir su desarrollo integral, con principios, valores vy
convicciones que fundamentan su conducta.” ?

1.7.3 Valores

En cada una de los servicios que se brindan en la CTA se
ponen en practica diferentes valores ya que la atencion a los
usuarios se hace con amabilidad y respeto, las solicitudes y
requerimientos se hacen con responsabilidad cumpliendo siempre
con las fechas asignadas para su entrega, las actividades que se

planifican y realizan se inician con puntualidad.

1.8 Debilidades y fortalezas encontradas

1.8.1 Debilidades

Se detectaron diferentes debilidades una de las principales es
gue el personal administrativo de los establecimientos educativos
gue se encarga de los expedientes de estudio no utiliza ninguna
guia de apoyo y esa es una de las razones por las que se
encuentran demasiados errores en los documentos al momento de
su revisién, lo que es una causa para atrasar los procesos
administrativos. Ademas de ello el personal que se encuentra
comisionado en la CTA no es suficiente para cubrir las demandas

de los usuarios.

2 Ibid.
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La CTA no cuenta con presupuesto real para cubrir las
necesidades que se presentan, no se tiene el suficiente apoyo de la
Asociacion de Colegios Privados de Alta Verapaz y esto hace que
en determinadas ocasiones no se pueda cumplir al 100% con la

atencioén a los usuarios.

Fortalezas

La CTA cuenta con un lugar apropiado para brindar la atencion
adecuada a los usuarios, los establecimientos educativos del sector
brindan toda la colaboracion en la donacion de materiales de
oficina para poder cumplir con lo solicitado por los usuarios y las
autoridades educativas, el personal administrativo brinda toda su
cooperacién cuando se les solicita apoyo en la revision de

expedientes de estudio.

Se adecuo el horario de atencion a los usuarios ya que la
oficina se cerraba al medio dia, pero con el apoyo de la epesista

el horario de atencion se modifico asi de 08:00 a.m. a 17:00 p.m.

Técnicas utilizadas para larealizacion del diagnostico

Las técnicas utilizadas fueron: la observacion ya que su objetivo es

obtener la informacion necesaria e indicada para el diagnéstico y los

recursos utilizados fueron fichas, fotografias y grabaciones.

La entrevista con el coordinador y la asistente en gestion fue valiosa,

considerando que en todo momento dieron la informacién que se les

solicitaba lo que fue esencial para recabar los datos necesarios para la

conformacion del diagndstico.
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1.10

1.11

Andlisis y priorizacién de problemas

De los problemas presentados y habiendo hecho un andlisis
profundo, se elaboré un cuadro de analisis y priorizacion de problemas
en el cual se ubicaron los encontrados en cada uno de los sectores
trabajados durante la elaboracion del diagndstico institucional, uno de los
mas frecuentes fue que se encontraban demasiados errores en los

expedientes al momento de su revision. (Ver anexo)

Estimacion de priorizacion de problemas

Se hizo una valoracién y en base a la problematica presentada con
mayor frecuencia se decidié que el problema a investigar seria ¢ Cuales
son las causas por las que se encuentran errores al momento de revisar

expedientes de estudio?
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Servicio

211

2.1.2

Lectura del Plan de Capacitacién sobre Revisién de Expedientes
de Estudio

La primera actividad del Ejercicio Profesional Supervisado fue leer
el Plan de Capacitacion sobre Revision de Expedientes de Estudio,
debido a que esta actividad es la que se realiza con mayor frecuencia

y durante varias veces en la Coordinacion.

En este plan se indica el procedimiento a seguir para revisar
expedientes de estudio de alumnos graduandos y egresados de los
niveles de preprimaria, primaria y basico, los documentos que deben

de conformarlo y los datos que se deben verificar en cada uno.

Atencidn ausuarios

Durante el transcurso de la practica se atendi6 a padres de familia,
estudiantes, personal docente 'y administrativo de los
establecimientos educativos del sector oficial y privado, que se

presentaban a la Coordinacion a realizar diferentes tramites.

Se recibié papeleria para confrontar documentos, expedientes
para su revisibn, expedientes para excursiones escolares,
certificaciones de estudio, se informé sobre el proceso de ingreso de

la estadistica inicial y entrega de documentos requeridos.
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2.1.3

2.14

A varias de las actividades se les dio solucidon, mientras que otras
Unicamente se recibieron los documentos para darles el tramite

respectivo.

Llenar consolidado digital segun formato proporcionado por la
DIPLAN

Luego de recibir las boletas de envié de la estadistica inicial 2 012
y consolidado digital de cada uno de los establecimientos, se debia
llenar un consolidado general del sector y entregarlo segun calendario

establecido.

Por lo que se analizaron, ingresaron y cuadraron todos los datos
de acuerdo al area y niveles correspondientes (41, 42, 43, 44, 45y

46) en el formato proporcionado.

Recepcion de documentos para confrontar

A la coordinacion regularmente se presentaban personas que
necesitaban que se les confrontaran documentos para realizar
diferentes tramites. Por lo que se les solicitaban los documentos
originales con las fotocopias para comprobar la legalidad de los

mismos.

Se les devolvian los originales después de haber cotejado cada
uno y se quedaban Unicamente las copias, se les indicaba que debian
llegar a recogerlos dos dias después ya que el Coordinador Técnico

Administrativo debia firmar cada uno de los documentos.

Cada una de las copias se confrontaba con el sello respectivo, se
pasaba a la oficina del Coordinador para que firmara y luego se

devolvian a los interesados.
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Revisar expedientes de excursiones escolares

Durante los primeros seis meses del ciclo lectivo los
establecimientos educativos presentaban a la Coordinacion un
expediente el cual contenia una solicitud y documentacién necesaria
para que se les autorizara realizar excursiones dentro o fuera del

departamento.

Se revisaban los expedientes de excursiones escolares para
verificar que la documentacion estuviera completa, segun lo estipulado
en el Acuerdo Ministerial No. 1345 de la Legislaciéon Basica Educativa

del autor Anibal Arizmendy Martinez Escobedo.

Si las excursiones eran en el departamento se trasladaban a la
oficina del Coordinador para su autorizacién, y si la excursién era fuera
del departamento se trasladaba a través de Providencia a la oficina
del Director Departamental de Educacion para que él diera el aval

respectivo.

Traslado de documentos, mobiliario, material y equipo de la
Coordinacion a un nuevo local

La Asociacion de Colegios Privados de Alta Verapaz notifico al
Coordinador Técnico Administrativo que se debia desalojar el local
donde estaban las oficinas de la Coordinacién ya que no podian seguir

cubriendo con el pago del mismo.

Por lo que durante tres dias se empaquetaron, embolsaron y
encajonaron documentos, material y equipo utilizado en la oficina en
costales, cajas y bolsas de plastico, para su traslado al nuevo local

ubicado en el Centro Educativo Municipal.
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2.1.7

2.1.8

Debido a que la Coordinacién no cuenta con fondos propios se
solicitd ayuda a los establecimientos educativos para cubrir los gastos
del transporte, quienes en todo momento estuvieron dispuestos a

colaborar.

Organizacién de cuadros de resultados finales y de recuperacion

Se clasificaron, ordenaron, archivaron y rotularon los cuadros de
resultados finales y de recuperacion de los niveles de Preprimaria,
Primaria, Béasico y Diversificado (PRE-PRIM, PRIM, MED-B y MED-D),

de los diferentes establecimientos educativos del sector.

La metodologia utilizada para esta actividad fue verificar lo que
contenia cada archivador, luego se procedid a clasificar cada uno de
los cuadros de resultados finales y de recuperacion de acuerdo a los
afnos respectivos, el grado y el nivel correspondientes, se identificé y

rotulo cada uno de los leitz. (Ver anexo)

Realizacién de guia para la conformacion de expedientes de
estudio

Se elaboro material de apoyo para mejorar los procedimientos de
recepcion, andlisis y tramite de expedientes de estudiantes, pero
especificamente minimizar las diversas anomalias que se han
detectado en los documentos y expedientes. Se plantea como una
guia, que facilite y agilice los tramites que debe realizar el personal
administrativo para acreditar a estudiantes, el cual sera de beneficio
principalmente para los educandos, establecimientos educativos y

Coordinaciones Técnico Administrativas. (Ver anexo)

Contiene procedimientos, basados en normas de Legislacion

Educativa vigente y requisitos establecidos por el Ministerio de
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Educacion para presentacion de expedientes de estudios; documentos
gue son necesarios e indispensables para guiar y conducir en forma
ordenada el desarrollo de las actividades del personal administrativo,
evitando asi la duplicidad de esfuerzos, con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos, agilizar y facilitar los tramites que
realizan los establecimientos educativos, con relacion a la acreditacion

de estudiantes.

2.2 Docencia

2.2.1 Orientar sobre la revision y conformacién de expedientes de
estudio

Durante los 8 meses del Ejercicio Profesional Supervisado se

informé al personal administrativo de los establecimientos educativos

la manera correcta de la conformacion de expedientes de estudio.

Debido a que durante tres ocasiones los expedientes de estudio de
graduandos y egresados de preprimaria, primaria, basico y
diversificado de todos los establecimientos del sector privado, se
reciben en la Coordinacién, se revisan para verificar que contengan
los documentos que se requieren para su acreditacion y que los datos
consignados en cada documento sean los mismos que aparecen en la

certificacién de nacimiento y el codigo personal.

La primera y segunda vez se revisan detalladamente indicando al
personal administrativo de los colegios los errores encontrados y se
devuelven para su correccion, después de un tiempo se vuelven a

revisar para verificar si se hicieron los cambios indicados.
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2.2.2

2.2.3

Al finalizar el ciclo escolar se recibian nuevamente los expedientes
con todos los documentos solicitados para su acreditacion, se
confrontaba certificacion general de estudios con los certificados de
cada grado, si todo estaba correcto se devolvian a los
establecimientos firmados vy sellados, para continuar con el respectivo

tramite. (Ver anexo)

Informar, asistir y participar en la capacitacion sobre estadistica
inicial

Se impartio un taller de parte de la Direccion de Planificacion
(DIPLAN), de la Direccion Departamental de Educacién en la que se
dieron lineamientos para ingresar los datos correspondientes a la
estadistica inicial 2 012, a la que asistié el personal administrativo de
la coordinacion y de los establecimientos educativos del sector, y la

epesista.

Posteriormente el personal administrativo de los establecimientos
educativos se presentaba a la Coordinacién para que se aclararan las
dudas sobre coémo debian ingresar los datos, por lo que se les
informaba y daban las instrucciones a seguir de acuerdo a lo indicado

por el personal de la Direccién de Planificacidn. (Ver anexo)

Informacién y recepcién de boletas de enviéo y consolidado
digital, de estadistica inicial 2 012

A través de una charla se orient6 al personal administrativo de los
establecimientos educativos del sector que en base a las boletas de
envié de la estadistica inicial 2 012, debian llenar un consolidado
digital por nivel educativo, segun el formato proporcionado por la
DIPLAN, se les explico la forma de hacerlo y se les aclararon las
dudas correspondientes.
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Se les hizo entrega del calendario establecido por la Coordinacion
para la recepcion de las boletas de envio y el consolidado digital y se
les pidi6 cumplir con la fecha indicada para cada establecimiento para

llevar un mejor control y no atrasar los procesos a seguir.
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CAPITULO 3

PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Servicio

3.1.1

3.1.2

3.1.3

Lectura del Plan de Capacitacion sobre Revision de Expedientes
de Estudio

Conocer y comprender cual es el procedimiento correcto para
revisar los expedientes de estudio de alumnos graduandos vy
egresados de los diferentes niveles educativos, los documentos los

conforman y los datos a verificar en cada uno.

Atencién a usuarios

Se atendio la mayoria de las demandas presentadas por padres
de familia, estudiantes, personal docente y administrativo de los
establecimientos educativos, sin embargo a las que no se les pudo dar

solucion Unicamente se hizo lo posible para darle el respectivo tramite.

Llenar consolidado digital segun formato proporcionado por
DIPLAN

Gracias al cumplimiento de los establecimientos educativos se
cuadraron todos los datos y se entregd en forma fisica y digital la
estadistica inicial en la fecha indicada por la Direccion de
Planificacion, de la Direccion Departamental de Educacion de Alta

Verapaz.
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3.14

3.1.5

3.1.6

3.1.7

Recepcion de documentos para confrontar

Se recibieron y confrontaron todos los documentos presentados a
la CTA, verificando que cada uno fuera copia fiel de su original, luego
se trasladaban a la oficina del coordinador para que los firmara vy
cuando ya estaban listos se entregaban a los interesados.

Revisar expedientes de excursiones escolares

Se revisaron todos los expedientes de excursiones escolares
presentados por los establecimientos educativos, verificando que la
documentacién estuviera completa y en base a ello se le daba el

respectivo tramite.

Traslado de documentos, mobiliario, material y equipo de la CTA
a un nuevo local

Con el apoyo de algunos establecimientos educativos se hizo el
traslado de todos los documentos, material y equipo utilizado en la
oficina para el nuevo local. Se suspendié el servicio brindado a la
comunidad educativa durante algunos dias, para ordenar todo en el

lugar correspondiente y atenderlos de la manera adecuada.

Organizacién de cuadros de resultados finales y de recuperacion

Se clasificaron y ordenaron todos los cuadros de resultados finales
y recuperacion segun el afio, grado, nivel y establecimiento respectivo,
todo esto se hizo con el fin de facilitar la bdasqueda de los mismos

cuando se necesitaran.
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Realizacion de guia para la conformacion de expedientes de
estudio

Se entrego una guia con procedimientos legales que sera de
beneficio principalmente al personal administrativo de los
establecimientos educativos para facilitar y agilizar los tramites que
deben de realizar para acreditar estudiantes ante la Direccion

Departamental de Educacion.

3.2 Docencia

3.1.3

3.2.2

Orientar sobre la revision y conformacion de expedientes de
estudio

Se asesoro y aclararon dudas a todo el personal de los
establecimientos educativos encargado de la conformaciéon de
expedientes de estudio, con el fin de que al momento de presentar los

expedientes los llevaran sin errores.

El 99% de los establecimientos educativos cumplié con la entrega
de expedientes de estudio para su revision en las fechas indicadas por
la CTA, lo que fue fundamental para que se revisaran adecuadamente

y se devolvieran para que se hicieran las correcciones necesarias.

Informar, asistir y participar en la capacitacion sobre estadistica
inicial

Se conto con la asistencia y participacion del 100% del personal
administrativo de los establecimientos educativos del sector, personal
administrativo de la CTA y la epesita, quienes recibieron la informacion
del personal de DIPLAN sobre el proceso utilizado por el MINEDUC
en el ingreso de datos correspondientes a la estadistica inicial 2 102.
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3.2.3 Informacion y recepcion de boletas de envio y consolidado

digital, de estadistica inicial 2 012

De acuerdo al calendario establecido la mayoria de
establecimientos educativos del sector privado se presentaron a la
Coordinacion para cumplir con la entrega de boletas de envio y

consolidado digital de la estadistica inicial.
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo

¢, Cudles son las causas por las que se encuentran errores en los
nombres, apellidos, calificaciones (en numeros y letras), sellos y firmas,

al momento de revisar expedientes de estudio?

Introduccioén

La administracion educativa es la parte de la administracion
general que se encarga del estudio del quehacer educativo su funcion es
favorecer el eficaz y dinamico cumplimiento del proceso educativo en su
totalidad, coordinando todas las partes que lo integran y organizando los

recursos humanos y materiales de que dispone.

La validez de los estudios que realizan los estudiantes en los
centros educativos del sistema, se acreditan por medio de certificados
extendidos por los establecimientos, los cuales son avalados por la
autoridad competente del Ministerio de Educacion, siempre que hayan
cumplido con los planes y programas de estudio autorizados, por ello se
ha considerado realizar una guia con los procedimientos para la
conformacion de expedientes de estudio, la que ayudara a facilitar los
trAmites que debe realizar el personal administrativo de los
establecimientos educativos para acreditar estudiantes ante la Direccion

General de Acreditacion y Certificacion de Alta Verapaz.
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4.3

4.4

En el municipio de Coban, en la Coordinacion Técnico
Administrativa, Distrito Escolar 16-01-31, Sector Privado, no se han
llevado a cabo investigaciones, ni estudios referentes a los problemas
que encuentra el personal administrativo de la Coordinacion al momento

de revisar expedientes de estudio.

Planteamiento del problema

La acreditacion de estudiantes ante la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion de Alta Verapaz lleva consigo diferentes
procedimientos, uno de los principales es la revision detallada de
expedientes que contienen la documentacion de cada uno de los

educandos.

La revision de los mismos requiere atencion y dedicacion, porque a
través de ello se coteja: que los datos consignados en cada documento
sean los mismos que se encuentran en la Certificacion de Nacimiento y
el Cédigo Personal, si al momento de revisarlos se encontrara algun error
en cuanto a nombres, apellidos, calificaciones (en nuameros y letras),
firmas y sellos, se devuelve a los establecimientos para su correccion.

Con base a lo anterior el problema a investigar es:

¢, Cuales son las causas por las que se encuentran errores al

momento de revisar expedientes de estudio?

Justificacion

En el transcurso del ciclo escolar, el personal administrativo de los
establecimientos educativos privados presenta a la Coordinacion Técnico
Administrativa los expedientes de estudio de graduandos de las diferentes
carreras y alumnos egresados de los niveles de preprimaria, primaria y

bésico, para ser revisados en tres oportunidades.
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Cada documento que contiene el expediente, se revisa y se coteja
con la partida de nacimiento y el codigo personal, para comprobar que no
haya errores y darle el respectivo tramite. Previo a la revision que se hace
en la Coordinacién, el personal administrativo de los establecimientos
debié revisar, ordenar y corregir los documentos que conforman cada

expediente.

Se ha observado, que este proceso no lo realiza el personal
administrativo de algunos establecimientos educativos por lo que
entregan los expedientes sin estar revisados, ordenados, ni corregidos,
teniendo el personal de la Coordinacion que hacer una mesurada
revision de los expedientes, lo que conlleva a que algunos procesos

administrativos se atrasen.

Objetivos

45.1 General

Analizar las causas por las que se encuentran errores en
los expedientes de estudio, a través de una mesurada revision,
para establecer estrategias de solucién y asi agilizar el proceso de

acreditacion de estudiantes.

4.5.2 Especificos

Determinar si se conocen los procedimientos correctos para
conformar y revisar expedientes de estudio, entrevistando al
personal administrativo de los establecimientos educativos, para

mejorar la atencion a los usuarios.
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Proponer la utilizacion de material de apoyo para revisar
expedientes de estudio, unificando criterios, que pueda ser usado

en todos los establecimientos educativos.

46 Marco Teorico
4.6.1 Marco Conceptual
a Ministerio de Educacion

Es una institucion del Estado, encargada de coordinar y
ejecutar las politicas educativas, establecidas por el sistema

educativo del pais.
b Direccidén Departamental de Educacion

‘Las Direcciones Departamentales de Educacién —
DIDEDUC - se crearon mediante el Acuerdo Gubernativo
namero 165-96, son dependencias del Ministerio de
Educacion (MINEDUC) encargadas en los departamentos de
proponer e implementar las politicas, planes, programas,
proyectos y actividades del Ministerio de Educacion.” *

c Supervision Educativa

De acuerdo con lo que establece el Acuerdo
Gubernativo 123 “A”, Reglamento de la Supervisién Técnica
Escolar: la supervision educativa tiene una funcion técnico-
administrativa porque realiza actividades de asesoria,
orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacion del

proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo.

* Ministerio de Educacion, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Educacion, Acuerdo
Gubernativo Numero 225-2008, 12 de septiembre de, 2008. http://www.mineduc.gob.gt/portal/contenido
/menu_lateral/leyes_y_acuerdos/leyes_educativos/documents (26 de julio de 2 012)
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Sus finalidades son: mejorar la calidad educativa y
promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una
educacion cientifica y democrética al servicio de la comunidad
educativa. Sus objetivos son: promover una eficiente y cordial

relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Direccion General de Acreditacion y Certificacion

La Direccion General de Acreditacion y Certificacion
(DIGEACE), es una dependencia del Ministerio de Educacion
encargada de acreditar y certificar los procesos educativos

para asegurar la calidad educativa.

Centros Educativos Publicos

Los centros educativos publicos, son establecimientos
administrados por el Estado, para ofrecer el servicio educativo
a todos los habitantes del pais sin discriminacion alguna, de

acuerdo a las edades y niveles correspondientes.

Centros Educativos Privados

Los centros educativos, privados, son establecimientos
de la iniciativa privada que ofrecen servicios educativos, de
acuerdo a reglamentos y disposiciones autorizados por el
Ministerio de Educacion.

Validez de estudios, titulos y diplomas

La validez de los estudios que realizan los estudiantes
en los centros educativos del sistema, se acreditan por medio
de certificados extendidos por los establecimientos, los cuales
son avalados por la autoridad competente del Ministerio de
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Educacioén, siempre y cuando hayan cumplido con los planes y

programas de estudio autorizados.

El Ministerio de Educacion por medio de las Direcciones
Departamentales extendera los diplomas y titulos con los
cuales se acredite la valides de los estudios realizados por los

estudiantes en los niveles y modalidades de su competencia.

Acuerdo Gubernativo No. 670-97

El presente Acuerdo Gubernativo, es aplicable para
acreditar a los estudiantes de los diferentes Niveles de
Educacién en todas sus modalidades, tiene como objetivo
normalizar lo que se refiere a la emision de titulos y diplomas

extendidos por el Ministerio de Educacion.

“‘Articulo  13°. ARCHIVO DE EXPEDIENTES
ACADEMICOS: Los directores de los centros educativos,
son depositarios de toda la documentacion relacionada
con los graduandos, la documentacion relacionada con
los graduandos, la que es propiedad del Ministerio de
Educacién y como tal, estan en la obligacion de velar por
el cuidado, custodia y seguridad de los mismos. Cada
direccién de centro educativo tiene la responsabilidad de
llevar un archivo actualizado en forma cronolégica y
alfabética de los expedientes de personas graduadas...- *

Acuerdo Ministerial No. 1171-2010

“Articulo 36. Niveles de Educacién Preprimaria. Las y
los estudiantes del Nivel de Educacion Preprimaria
recibiran una constancia que acredite que asistieron a la

*Anibal Arizmendi Martinez Escobedo, Legislacion Bdsica Educativa. Leyes Educativas,

(Huehuetenango, Guatemala C.A.: Centro de Impresiones Graficas, 2 009), 184.
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etapa correspondiente. Esta constancia sera emitida por
el centro educativo respectivo.” °

“Articulo 37. Diplomas por Nivel y Ciclo Educativo. Al
aprobar los estudios correspondientes a los Niveles de
Educacion Primaria y Ciclo Béasico del Nivel de Educacion
Media, las autoridades correspondientes extenderan los
diplomas que acrediten la finalizacién de los mismos.” ®

“Articulo 38. Titulos y diplomas del Ciclo Diversificado
del Nivel de Educacién Media. Las y los estudiantes del
Ciclo Diversificado del Nivel de Educacién Media, que
hayan complementado los estudios correspondientes a
una carrera, seran acreedores a un diploma o titulo
extendido por la Direccion Departamental de Educacion
de su jurisdiccion.”

“Articulo 39. Certificaciones, titulos y diplomas. Los
tramites y requisitos para obtener las certificaciones de
estudios, titulos o diplomas, se haran de conformidad con
las disposiciones especificas correspondientes del
Ministerio de Educacién.” ®

Marco Referencial

Afo con afo en los establecimientos educativos del sector publico y
privado del municipio de Coban inscriben nifios, jovenes y adultos

graduandos de los niveles de preprimaria, primaria, basico y diversificado.

> Ibid.
® Ibid.
7 Ibid.

8 Ibid.



34

4.8

Al momento de la inscripcién deben entregar al establecimiento un
expediente conformado de diferentes documentos establecidos por
Ministerio de Educacién. Todos los documentos que conforman los
expediente de estudio deben ser revisados en la CTA durante tres
ocasiones, previo a ello el personal encargado de los expedientes en los
establecimientos educativos debi6 revisarlo, ordenarlo y corregir errores

cuando fuere necesario.

Sin embargo se reciben expedientes que han llevado el debido
proceso que deben hacer las personas encargadas de los expedientes,
por lo que las personas comisionadas en la CTA deben revisar
detalladamente cada uno y esto atrasa la devolucién de los mismos para

su acreditacion.

Metodologia
4.8.1 Método

Exploratorio: Se utiliza para destacar aspectos fundamentales
de un problema y en base a ello encontrar procedimientos

correctos para realizar una investigacion posterior.

4.8.2 Tipo de Investigacion

Exploratoria: Se realiz6 este tipo porque no se ha realizado
ningun trabajo referente al tema a investigar, y por lo mismo no se

utilizara ningn modelo como base de estudio.

La funcidén de esta investigacion es familiarizar al investigador
con el fenbmeno que hasta el momento le era totalmente

desconocido.
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“La investigacion exploratoria no intenta dar explicacion
respecto del problema, sino solo recoger e identificar
antecedentes generales, nimero y cuantificaciones, temas y
topicos respecto del problema investigado, sugerencias de
aspectos relacionados que deberian examinarse en
profundidad en futuras investigaciones. Su objetivo es
documentar ciertas experiencias, examinar temas o0
problegnas poco estudiados o que no han sido abordadas
ante.”

4.8.3 Categorias

Durante el ciclo escolar los establecimientos educativos deben

presentar el expediente de estudios de los estudiantes graduandos

y egresados de los niveles de preprimaria, primaria y basico en las

Coordinaciones Técnico Administrativas para revisar y verificar que

los datos sean los mismos que se encuentran en la certificacion de

nacimiento y el codigo personal.

Variables

4.9.1 Definicién Conceptual

Expediente: se trata de un instrumento administrativo que

recopila la documentacion imprescindible que sustenta un acto

administrativo.

Coordinacién Técnico Administrativa: es el enlace entre las

comunidades escolares y las Direcciones Departamentales,

encargada de realizar actividades de coordinacién, asesoria,

orientacion, seguimiento y evaluacion de los servicios educativos.

° Investigacidn Exploratoria. http://Janeth-investigacioniv.blogst.com/2008/investigacion-exploratoria-
explortaoira.html (24 de julio de 2 012.)
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4.9.2

Certificacion de Nacimiento: documento a través del cual se
acredita el hecho de un nacimiento y por tanto la existencia de una

persona.

Cddigo Personal: vincula a todos los estudiantes de los niveles
preprimario, primario y medio, con el Sistema Nacional de

Educacion, durante toda su vida escolar.

Definicion Operacional

Expediente: material que contiene documentos personales

solicitados en los establecimientos educativos.

Coordinacion Técnico Administrativa: son las encargadas de
coordinar y asesorar el proceso educativo los establecimientos

educativos del sector publico y privado.

Certificacibn de nacimiento: documento extendido en las

oficinas del RENAP donde se ratifica el nacimiento de una persona.

Cddigo personal: simbolo asignado a todos los estudiantes

inscritos en los diferentes niveles del sistema educativo.

4.10 Disefio de la Investigacion

No experimental, es la que se realiza sin manipular variables debido a

que ellas ya han ocurrido. El investigador Unicamente observa los

fendbmenos tal y como se dan en su contexto natural, para después

analizarlos.
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“La investigacion no experimental es la busqueda empirica y
sistematica en la que el cientifico no posee control directo de las
variables independientes, debido a que sus manifestaciones ya han
ocurrido o son inherentemente no manipulables.” *°

4.11 Sujetos
4.11.1 Universo

Personal administrativo, (directores y secretarias), de
establecimientos educativos de los sectores oficial y privado de

Cobén, Alta Verapaz.

4.11.2 Muestra

5 directores y 5 secretarias de establecimientos del sector
privados; 5 directores y 5 secretarias de establecimientos del sector

oficial de Coban, Alta Verapaz.

El muestreo probabilistico es una técnica en la cual las
muestras son recogidas en un proceso que brinda a todos los
individuos de la poblacion las mismas oportunidades de ser

seleccionados.

Para elegir a la muestra en esta investigacion especificamente
se utilizo el muestreo aleatorio simple ya que en este se debe
incluir en una lista a todos los miembros de la poblacion y luego se

seleccionan al azar el numero deseado de sujetos.

10 . .z . . . . s
Investigacidn no experimental —EcuRed. www.ecured.cu/index.php/Investigacion_no_

experimental (29 de febrero de 2 015)
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4.12 Instrumentos

Se aplicé una encuesta al personal administrativo de los
establecimientos publicos y privados del municipio de Coban, formada
por preguntas referente a los problemas que encuentra el personal
administrativo de la Coordinacion, al momento de revisar expedientes de

estudio

4.13 Andlisis e interpretacién de datos y resultados de la investigacion

Se analizaron las respuestas obtenidas de las encuestas, que dieron

los siguientes resultados.
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GRAFICA 1
CONOCIMIENTO DE LA ACREDITACION DE ESTUDIANTES
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 012.

Los resultados demuestran que el 59% del personal administrativo de los
establecimientos educativos esta al tanto de lo que es la acreditacion de
estudiantes. El 24% no conoce que es la acreditacion de estudiantes y el 17%

no respondié nada.

Entre los requerimientos se pueden mencionar que todos los expedientes
deben ser revisados y autorizados en la CTA antes de ser trasladados para la
acreditacion y que todos los datos que se presenten en los documentos deben
de estar de acuerdo a los establecidos en la certificacion de nacimiento y el

cbdigo personal.
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GRAFICA 2
CAPACITACIONES RECIBIDAS
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Fuente: Investigacién de Campo. Afio 2 012.

Los resultados demuestran que el 53% del personal administrativo de los
establecimientos educativos no ha recibido capacitaciones sobre los aspectos
gue deben contener los expedientes para su acreditacion, el 29% respondié que

si pero solo platicas y el 18% dejo en blanco su respuesta.

Entre los documentos estan: certificacion de nacimiento del RENAP,
cbdigo personal, certificados y diplomas de los grados de sexto y tercero basico,
cierre de pensum, certificados de ciclo basico y diversificado, certificado de
mecanografia, certificacion general de estudios.
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GRAFICA 3
DOCUMENTO DE APOYO
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Fuente: Investigacién de Campo. Afio 2 012.

Los resultados demuestran que el 53% del personal administrativo de los
establecimientos educativos no utiliza ningin material como apoyo, el 35% si y

el 12% no respondié nada.

Entre los documentos que pueden ser utilizados estan los manuales y

guias con procedimientos basados en normas de Legislacion Educativa vigente.
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GRAFICA 4
PROBLEMAS AL ACREDITAR ESTUDIANTES
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Fuente: Investigacién de Campo. Afio 2 012.

Los resultados demuestran que el 46% del personal administrativo de los
establecimientos educativos encuentra problemas al momento de acreditar

estudiantes. El 38% no encuentra problemas y el 16% no respondié nada.

Los problemas mas frecuentes al momento de revidar expedientes para
su acreditacién son: el nombre no coincide con el que aparece en la certificacion
de nacimiento, codigo personal incorrecto, calificaciones escritas
incorrectamente en letras, los documentos del expediente estan incompletos, la

razon y la fecha colocada en los documentos no esté escrita correctamente, etc.
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GRAFICA 5
UTILIDAD DE CONTAR CON UNA GUIA
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Fuente: Investigacién de Campo. Afio 2 012.

Los resultados demuestran que para al 48% del personal administrativo
de los establecimientos educativos si seria util contar una guia para la
conformacion de expedientes de estudio, el 34% respondio que no y el 18% no

respondié nada.

La guia seria til para facilitar y agilizar los tramites que debe realizar el
personal administrativo para acreditar a estudiantes y serd de beneficio
principalmente para los educandos, establecimientos educativos vy

Coordinaciones Técnico Administrativas.
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CONCLUSIONES

Utilizando una guia basada en normas de Legislacion Educativa
vigente y los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion se
mejoro el proceso de revision de expedientes de estudio que se realiza en
la Coordinacion Técnico Administrativa, agilizando el procedimiento que
se debe hacer al momento de razonar documentos y adjuntar en orden la
papeleria que se requiere en los formatos para presentar correctamente
los expedientes ante la Direccion General de Acreditacion y Certificacion.

Utilizando fichas de observacion y entrevistas se identificaron los
principales problemas que se presentan en la CTA de colegios privados,
entre ellos poco personal comisionado y demasiados errores en los
expedientes de estudio al momento de su revisién priorizando el antes

mencionado para perfilar la realizacion del proyecto educativo.

Utilizando los recursos necesarios se brindé una atencion de calidad
a padres de familia, estudiantes, personal docente y administrativo de los
establecimientos educativos cumpliendo con la revision de todos los
expedientes de estudio y confrontacion de documentos, devolviendo en
el menor tiempo posible los expedientes para las correcciones y la

documentacioén requerida.
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A través de una mesa redonda y en reunion de directores se
establecieron temas de actualizacion como relaciones personales,
conformacion de expedientes vy Legislacion Educativa vigente, para que
secretarias y directores estén enterados de los nuevos cambios que hay
en la conformacion de expedientes de estudio y asi dar un servicio

adecuado a la comunidad educativa.

A través de la investigacion accién tomando en cuenta a directores y
secretarias se recopilo la informacién acerca de los requisitos para la
conformacion de expedientes previo al cierre del nivel preprimario,
primario, basico y diversificado, en base a ello se definié el disefié de la
guia para la conformacion de expedientes de estudio, la cual fue avalada
por la comision de EPS, posteriormente se hizo entrega al Coordinador

Técnico Administrativo para su divulgacion.



a7

RECOMENDACIONES

Que se le de continuidad a la aplicacion de la guia para la conformacion de
expedientes de estudio en los establecimientos educativos del sector privado de

Coban vy asi evitar que los procesos administrativos se atrasen.

Que se comisione en la CTA mas personal para cubrir con las demandas de
los usuarios y que en los establecimientos educativos revisen bien los

expedientes de estudio antes de entregarlos a la Coordinacion.

Que el personal que labora en la CTA conozca los procedimientos

administrativos, para atender adecuadamente a todos los usuarios.

Que en el transcurso del afio se establezcan de 2 a 3 capacitaciones para
directores y secretarias acerca de relaciones personales, conformacion

actualizada de expedientes de estudio y Legislacion Educativa vigente.

Que la guia para la conformacion de expedientes de estudio sea entregada
digitalmente a través de correo electronico a los establecimientos educativos,

para agilizar el proceso de revision en la CTA.
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FOTOGRAFIA 1
CENTRO EDUCATIVO MUNICIPAL, COBAN, A.V.

Tomada por: Sodelva Buenafé. Afio 2 012.

FOTOGRAFIA 2
MOBILIARIO Y EQUIPO
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FOTOGRAFIA 3
EXPEDIENTES DE ESTUDIO

Tomada por: Sodelva Buenafé. Afio 2 012.

FOTOGRAFIA 4
CAPACITACION ASIGNACION CODIGOS PERSONALES

Tomada por: Sodelva Buenafé. Afio 2 012.
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FOTOGRAFIA 5
LEITZ ORDENADOS POR ANO Y NIVEL CORRESPONDIENTE

Tomada por: Sodelva Buenafé. Afio 2 012.

FOTOGRAFIA 6
REVISION DE EXPEDIENTES

Tomada por: Esther Pineda. Afio 2 012.
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CUADRO 1
RECURSO HUMANO

Nombre Cargo Nivel
César Rolando Coordinador Técnico MEPU

ChocoojYalibat Administrativo

Esther Guadalupe Asistente en Gestion Técnico

Pineda Ochaeta

Sandra Maribel Tiul Cho | Asistente Analitica

Universitario

MEPU

Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2 012.
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CUADRO 2
MATERIALES

Recursos Cantidad
Archivadores de metal
Librera de madera
Computadora de escritorio
Computadora portatil
Impresora Canon
Impresora multifuncional
Escritorios tipo catedras
Silla secretarial
Sillas de metal y cuerina
Sillas de pléastico
Sillas plegables de metal
Maquina de escribir
Mesitas de metal
Estante de metal
Locker de metal
Cafetera
Dispensador de agua eléctrico
Engrapadora
Perforadora
Libro de actas
Libro de conocimientos
Sellos
Leitz

Fuente:

BrrRPPNMRNNRPRONORWRORREPRNMND®

Investigacion de Campo. Afio 2 012.
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, CUADRO 3
ANALISIS Y PRIORIZACION DE PROBLEMAS

Principales Factores gue | Soluciones que | Alternativas
problemas del | originan los | requieren  los | factibles para los
sector problemas problemas problemas
La informacion que se | No se han | Actualizar los | Hacer un censo de
encontrd es del afio | realizado censos | datos en | poblacion.
2002. en afos | general.
recientes.
No se cuenta con ,
cuenta con un plano | No se cuentan | Elaborar el | Gestionar para su
de ubicacion. con los recursos | plano. elaboracion
financieros.
No contar con

presupuesto real para
cubrir con las
necesidades que se
presentan.

No cubrir con las
demandas de los
usuarios.

Cierre de la

Coordinacion, durante
la hora de almuerzo.

Devolucién de
expedientes al
personal

administrativo los

establecimientos
educativos

Poco personal
existente en la
CTA, para cubrir
las necesidades
de la poblacion

Suspension por
parte del IGSS
de la Secretaria
Oficinista

Errores
encontrados en
los documentos
al momento de
Su revision

Buscar ayuda

Contratar o
reubicar
personal.

No suspender el
servicio.

Revisar bien los
expedientes
antes de
llevarlos a la
Coordinacion

Gestionar y solicitar
ayuda a la
Asociacion de
Colegios Privados
de Alta Verapaz

Solicitar a la
Direccidn
Departamental de
Educacién mas
personal

Adecuar el horario
del personal.
Aprovechar la
integracion de la
epesista para que
cubrir el horario.

Proponer la
implementacion de
material de apoyo

con procedimientos
legales

Fuente: Investigacién de Campo. Afio 2 012.




IMAGEN 1
ORGANIGRAMA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
DISTRITO ESCOLAR 16-01-3, COBAN, A.V.
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2 012.
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IMAGEN 2
PORTADA DEL PRODUCTO FINAL

Guid pord Ia Confeormecion de Expedientes
de estedio

Acreditacién de [ studiantes

Oniversidad de Soan €Carles de Guatemdala
Centro Oniversitario del Norte CONGR

Licencicterd en Pedagoegid g
Bdministrocion Eduvcativa

€ebdn, Blta Verdpaz

Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2 012.
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