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Resumen

La presente investigacion aborda la
necesidad de fortalecer la preparacion en
gestion documental psicopedagdgica a los
psicopedagogos que laboran en las
instituciones educativas especiales del
municipio  Guantanamo. El  objetivo
principal del trabajo es disefiar un manual
de procedimiento para la preparacion de la
gestion documental psicopedagogica en
las instituciones educativas del municipio
Guantanamo, para el manejo, organizacion
y transferencia de la documentacion
producida en ejercicio de la profesion. Para
ello, se emplearon métodos de
investigacion como: el método materialista
y dialéctico que reconoce la compresion
del fendmeno que se estudia, métodos
tedricos aplicados (analisis y sintesis,
historico-l6gico, estudio de documentos,
induccion y  deduccion). Métodos
empiricos, el  fundamental es la
observacion y como complementarios la
entrevista y el criterio de usuarios.
Matematico estadistico, se utilizd6 el
analisis porcentual, permitiendo cuantificar
los datos empiricos, a partir de las técnicas
utilizadas. Se realizdé la revision de la
bibliografia para indagar en los autores.
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Abstract

This research addresses the need to
strengthen the training in
psychopedagogical document
management  for  psychopedagogues

working in special education institutions in
the municipality of Guantanamo. The main
objective of this work is to design a
procedural manual for preparing
psychopedagogical document
management in educational institutions in
the municipality of Guantanamo, for the
handling, organization, and transfer of
documentation produced in the course of
professional practice. To this end, research
methods were employed, including: the
materialist and dialectical method, which
recognizes the understanding of the

phenomenon being studied; applied
theoretical methods  (analysis and
synthesis, historical-logical, = document

study, induction and deduction); empirical
methods, the fundamental being
observation, and complementary methods
including interviews and user feedback;
and statistical methods, specifically
percentage analysis, which allowed for the
quantification of empirical data based on
the techniques used. A literature review
was also conducted to investigate the
authors' work.
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Introduccion

Durante siglos el hombre comenzé a dejar testimonio documental de sus actividades desde
la comunidad primitiva y hasta en la actualidad con el surgimiento del papel y la tecnologia,

sirviendo de base para la investigacion y siendo la evidencia de la historia.

Las organizaciones evidencian los resultados de sus actividades educativas, culturales,
administrativas a través de los documentos con el objetivo de recoger constancia de las
mismas y poder evidenciar los distintos acuerdos con las partes interesadas, apoyada en la

tecnologia, lo que ha facilitado el desarrollo del trabajo.

El crecimiento de los volumenes de informacion que se generan, da lugar a una enorme
incapacidad para gestionarlos, consérvalos y transferirlos, por lo que surge la necesidad de
perfeccionar la preparacion en la gestion documental que garanticen su uso adecuado y

oportuno para el presente y el futuro.

Esta obra que se presenta es el resultado de una investigacion donde refleja la necesidad de
aplicar la gestion documental psicopedagdgica, teniendo en cuenta que la gestion de
informacion constituye uno de los retos fundamentales y necesita de principios, métodos y
procedimientos para brindar tratamiento a los documentos que se generan en la actividad
psicopedagdgica y asi garantizar la conservaciéon de la informacién para el trabajo futuro con

las instituciones, familia y el escolar ya graduado.

La Delegacion Provincial del CITMA en Guantanamo da a conocer, a través de la
preparacion a los Gestores Documentales de cada institucion, las nuevas normativas legales
emitidas por la direccion del pais en la Gaceta Oficial Ordinaria de 2020, donde aparecen las
resoluciones 168, 201 y 202 emitidas por el CITMA y los Decretos-Ley No. 3 y 7, que
determinan la organizacion y funcionamiento del Sistema de Gestidn de Informacién del
Gobierno, lo cual constituye un reto para los especialistas y funcionarios que generan

documentos de interés para la sociedad.

La Gestion Documental permite el control del fondo documental, ofreciendo seguridad a los
documentos, impide que terceras personas accedan a la informacion archivada, establece un
ciclo de vida, evita la pérdida y el deterioro, y mantiene la historia, siendo prioridad de

cualquier sistema: empresarial, cientifico-técnico, de gobierno y el educativo, donde se
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evidencia la actividad psicopedagogica que genera documentos y repercute en el desarrollo

de la sociedad.

Pero cuando el numero de esta documentacién comienza a incrementarse, nos enfrentamos
ante las interrogantes de: ;como guardarlos?, ¢bajo qué principios? y sobre todo, ¢cémo
encontrarlos de una forma rapida y eficiente a la hora de realizar busqueda? Desde este
punto, se crean la necesidad de conocer la gestion documental la cual requiere preparacién a

todo el que genera documentos, asi como a los psicopedagogos.

El Estado cubano garantiza el derecho por el amplio y gratuito sistema de escuelas,
seminternados, internados y becas en todos los niveles de ensefianza, de igual forma la
gratuidad del material escolar, por lo tanto, es la oportunidad del aprendizaje formal y no
formal disponible para todos, por lo que sus pilares son: aprender a conocer, aprender a

hacer, aprender a vivir juntos y aprender a ser.

Tiene gran importancia ya que es el camino para mejorar la sociedad, el trabajo educativo
contribuye a la formacion integral de las nuevas generaciones, fortaleciendo el sentido de
pertenencia social, es un derecho humano un importante motor del desarrollo y uno de los
instrumentos mas eficaces para reducir la pobreza y mejorar la salud logrando la igualdad de

geénero, la paz y estabilidad.

El sistema educacional ha alcanzado grandes logros entre ellos: la ensefianza especial que
atiende diferentes condiciones (débiles visuales, de conducta, y diferentes discapacidades),
la creacion de la figura del psicopedagogo que cumple funciones vitales con el escolar,

familia, los docentes y en la comunidad.

En los centros educacionales existe el departamento nombrado Gabinete Psicopedagdgico
que guarda estrecha relacion con el Centro de Diagndstico y Orientacion municipal (CDO),
en el cual radica el psicopedagogo con una mision muy importante en el centro y la
comunidad la cual generan documentos que evidencia el trabajo realizado, la evolucion de

las situaciones relevante y vulnerabilidad, asi como el trabajo preventivo.

La direccion municipal del CDO cumple un rol con los gabinetes psicopedagogicos y la
documentacion que estos generan lo cual es archivada con funcién social, por resultar
imprescindibles; el valor y las utilidades de estos documentos producidos tienen su sintesis

en dos conceptos: evidencia y memoria, consecuencia de este doble valor es la importancia
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de gestionar y preservar los documentos psicopedagdgicos que sirven, en un primer
momento, para el tratamiento al escolar y familia, y posteriormente para la toma de

decisiones dentro y fuera de la institucion y como material investigativo.

Por lo antes expuesto se hace necesario revisar el estado de conservacion y modo de
proceder con la documentacion psicopedagdgica, de ahi la necesidad de esta investigacion

de corte curricular en la formacién de maestros.

La Constitucién de la Republica de Cuba (2019) establece que “Toda persona tiene el
derecho a solicitar y recibir del Estado informacién veraz, objetiva y oportuna”. El Presidente
del pais ha hecho un llamado a recuperar y conservar la memoria historica; pero no es

posible sin la aplicacion de la gestion documental a la documentacion que se elabora.

La dinamica actual de las instituciones educativas cubanas exige una constante actualizacion
y perfeccionamiento del personal docente. En este contexto, el psicopedagogo emerge como
una figura clave para la atencion a la diversidad y la prevencion de dificultades en el
aprendizaje. Sin embargo, la practica profesional cotidiana revela una problematica latente: la

insuficiente preparacion en gestion documental psicopedagdgica.

Los antecedentes de esta problematica en el municipio Guantanamo indican que, aunque los
psicopedagogos poseen una soélida formacion en ciencias psicoldgicas y pedagogicas,
carecen de herramientas metodolégicas especificas para organizar el volumen creciente de
la documentacion que generan, lo cual atenta contra la eficiencia administrativa, la

confidencialidad y la calidad del seguimiento a los educandos.

Sin embargo, no se ha logrado que en el plan de estudio de formacion de los
psicopedagogos se imparta la asignatura gestién documental o la reciban como talleres en la

preparacion metodoldgica, lo que refleja el siguiente contexto:

e A los psicopedagogos no se le prepara para aplicar la gestion documental a los
documentos psicopedagdgicos ya que no poseen un material que responda a la
preparacion en la actividad, y asi lograr la organizacion, conservacion y trasferencia

de la documentacién psicopedagdgica, provocando deficiencia en la organizacién.

e Carecen del control de la entrada y salida del fondo documental ademas no se
archivan los documentos teniendo en cuenta todas las funciones del psicopedagogo.
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e Insuficiente dominio de normas y procedimientos para el registro y resguardo de la

informacion.

¢ Uso limitado de herramientas tecnoldgicas para la gestion documental dando lugar a

no existan los documentos en formato digital.

Por lo que se propone el diseiio de un manual de procedimiento para la preparacion de la
gestion documental psicopedagogica a los psicopedagogos en las instituciones educativas
especiales del municipio Guantanamo, favoreciendo su organizacién, conservacion y

utilizacion en el desempefio profesional.

Para su aprobacion, se presenta en la Direccion Municipal de Educacion, a continuacion se
realiza un taller metodologico para explicar su estructura y contenido, y se efectua sesiones

de visitas para revisar la aplicacion y el esclarecimiento de posibles dudas.

Se realiz6 el diagnéstico para detectar las insuficiencias, las potencialidades y debilidades
que permiti6 conocer el estado actual del problema profesional y el interés por los
psicopedagogos para elevar su nivel de preparacion en la Gestion Documental

Psicopedagdgica y tener un material que le permita aplicarla.

Con ello lograriamos que no se incremente el riesgo de incurrir en el deterioro y pérdida de la
documentacion al desconocer los documentos juridicos que legalizan la actividad y dejar de

conservar la documentaciéon que generan segun todas las funciones
Materiales y métodos

Los métodos cientificos abordan la realidad del fendmeno, su naturaleza y tiene como
proposito descubrir la esencia de los mismos, por lo que se partié del método dialectico—
materialista como enfoque en la investigacion educativa, los teoricos, empiricos y

matematicos—estadisticos.

Dentro de los tedricos se empled el histérico l6gico, el andlisis y sintesis, induccién y
deduccidn, y se realizé un estudio documental, que permitié evidenciar la situacién real de la
documentacion en el gabinete psicopedagodgico y en el archivo del CDO.

Se aplicaron ademas, métodos de caracter empirico, con el objetivo de indagar en el nivel de
organizacion y conservacion de la documentacion psicopedagogica y asi detectar el estado
de conocimiento en la categoria de gestion documental, por lo que se partid6 de la
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observacion, se hicieron entrevistas, encuestas, y se utilizo el criterio de usuarios para
conocer la factibilidad de la propuesta de solucion y el taller de presentacion.

El método matematico estadistico permiti6 determinar la poblacion y la muestra, cuantificar
los datos para el analisis y la demostracion que arroja el problema; el 90 % de la necesidad
del problema teniendo en cuenta la necesidad del problema y el 100 % del aporte cientifico
que refiere la investigacion. Se trabajé con una poblaciéon que contempla los psicopedagogos
de las instituciones educativas, y la muestra fue aplicada a los centros que realizan
transferencia documental al archivo central que se encuentra en el Centro de orientacion y
Diagnéstico municipal (CDO), la cual permitié realizar un diagnostico concreto y conocer el
estado actual.

Para aplicar métodos y técnicas al realizar la investigacion se analizé que de un total de 75
psicopedagogos en el municipio Guantanamo, distribuido uno en cada institucion, se escogio
como poblacién 20 psicopedagogos y como muestra 10 solamente a los psicopedagogos que
le transfiere documentos al archivo central del CDO municipal. Ellos son los de escuela
especial, de conducta y del CDO municipal distribuido de la siguiente forma 8 de escuela

especial, 1 de conducta y uno del CDO, todos licenciados en Pedagogia Psicologia.

La actualidad e importancia de esta investigacion radica en la necesidad de profesionalizar
los procesos de apoyo en las escuelas. Un sistema de gestion documental eficiente permite
preservar la memoria histérica del desarrollo del alumno y constituye un respaldo legal

indispensable para la toma de decisiones psicopedagdgicas.

La justificacion del trabajo se sustenta en la demanda explicita de los propios especialistas
del territorio, quienes identifican la organizacion del archivo como uno de sus principales

puntos débiles laborales.

El estudio se guia por los fundamentos tedricos que sustentan la gestién documental, gestién
documental psicopedagogica, manual de procedimiento y la preparacion de los
psicopedagogos en dicha actividad, respondiendo a las interrogantes: ;cual es el nivel de
preparacion actual de los psicopedagogos en esta area?, ;qué estructura debe tener un
manual de procedimientos para ser efectivo en este contexto?, y los conceptos basicos de la

variable.

El aporte practico del trabajo se concreta en la propuesta de solucion, que es el disefio de un

Manual de Procedimientos detallado que servira como material de preparacion y consulta
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permanente para los psicopedagogos, ajustado a las normativas del Ministerio de Educacién
(MINED) y el Archivo Nacional de la Republica de Cuba; y como aporte tedrico la
sistematizacién de los fundamentos que sustentan la preparacion del psicopedagogo para la
gestion documental, integrando elementos de la formacion profesional y la archivistica en el

contexto educativo, contribuyendo a:

e La organizacion eficiente del fondo documental
e La conservacion adecuada de la informacion

e El acceso oportuno a los documentos

e La calidad del seguimiento psicopedagdgico

e El cumplimiento de las normativas vigentes

“La gerencia y preservacion a largo plazo de los documentos constituye una preocupacion
principal en lo concerniente a los archivos, pues conservar los documentos implica diversos
retos, que incluyen, por supuesto, una politica de conservacion”. (Dominguez,
2017Colombia).

En el contexto educativo contemporaneo, la gestibn documental constituye un componente
esencial para garantizar la calidad de los procesos de atencidén psicopedagogica, la toma de

decisiones informadas y el seguimiento sistematico del desarrollo integral de los estudiantes.

En particular, en las instituciones educativas, el psicopedagogo desempefia un rol clave en la
recopilacion, organizacién, analisis y resguardo de informacion relevante sobre el
diagndstico, intervencion y evaluacion de los sujetos en formacion. Sin embargo, la creciente
complejidad de los contextos educativos, unida a la diversidad de necesidades educativas,
demanda una preparacibn mas solida y especifica en la gestion documental
psicopedagodgica. Desde el punto de vista social, existe una necesidad creciente de asegurar
practicas profesionales mas eficientes, éticas y sistematicas en el tratamiento de la
informacion psicopedagdgica, en correspondencia con las exigencias actuales de calidad

educativa, inclusion y atencion a la diversidad.

La adecuada gestién documental no solo favorece la continuidad de los procesos educativos,
sino que también contribuye a la transparencia institucional, la interdisciplinariedad y la

articulacion entre los diferentes agentes educativos.
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Desde el punto de vista social, existe una necesidad creciente de asegurar practicas
profesionales mas eficientes, éticas y sistematicas en el tratamiento de la informaciéon. Es

decir, se genera una situacion problematica, debido a las insuficiencias encontradas:

e Dificultades en la organizacién
¢ Insuficiente dominio de normas y procedimientos para el registro y resguardo de la
informacion
e Uso limitado de herramientas tecnoldgicas para la gestion documental
e Asi como debilidades en la integracion de la informacion en funcién de la toma de
decisiones educativas
e Los psicopedagogos no reciben preparacion para aplicar la gestion documental a los
documentos psicopedagogicos teniendo en cuenta todas sus funciones.
Estas situaciones repercuten negativamente en la calidad de la atencion psicopedagdgica y
en la continuidad de los procesos de seguimiento a los estudiantes .en consecuencia, se
revela una contradiccion entre las exigencias actuales de la practica psicopedagogica en
relacion con la gestion eficiente de la informacién y las limitaciones existentes en la
preparacion de los profesionales para asumir esta funcién, lo que justifica la necesidad de

investigar y proponer vias de solucion a este problema profesional.

Las transformaciones actuales del sistema educativo imponen exigencias crecientes en
cuanto a la calidad, sistematicidad y responsabilidad con que se gestiona la informacion
generada en las instituciones. En este contexto, el trabajo del psicopedagogo adquiere una
relevancia particular, al constituir un profesional que no solo interviene en el diagndstico y la
orientacién de los educandos, sino que también produce y utiliza de manera continua
informacion especializada que se materializa en documentos. En correspondencia con lo
anterior, la practica educativa revela las siguientes insuficiencias que justifican la pertinencia

de esta investigacion:

¢ Limitaciones en los conocimientos de los psicopedagogos sobre las normativas y

procedimientos relacionados con la gestion de la documentacién psicopedagdgica.

e Necesidad de un material que responda a la preparacién del psicopedagogo la gestion

documental psicopedagodgica en su desensefio profesional.
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Estas insuficiencias evidencian una contradiccion entre las exigencias actuales de la practica
psicopedagdgica, su relacidn con la gestion eficiente de informacion y las limitaciones

existentes en la preparacion del psicopedagogo.

En el municipio Guantanamo, esta preparacion enfrenta retos como la heterogeneidad de
contextos educativos rurales-urbanos y la necesidad de actualizacion digital, lo que exige
aptitudes intencionales comunicativas, éticas y metodologicas para un impacto real en la

calidad educativa.

En este sentido, la investigacion asume como variable: la preparacion del psicopedagogo
para la gestidon documental psicopedagogica, entendida como el proceso mediante el cual el
profesional adquiere y aplica conocimientos, habilidades y actitudes para organizar,
conservar y gestionar la documentacién que genera en su practica, esta preparacion se

estructura en tres dimensiones fundamentales:

Cognitiva Conocimientos sobre las Normativas vigentes
exigencias la gestion documental e  Principios de la gestion documental
psicopedagodgica.  referida  al e  Ciclo de vida de los documentos
dominio de conocimientos sobre: e Tipos de documentos psicopedagogicos

Procedimental | Habilidades para la gestion | ¢ Relacionada con la aplicacion practica de
documental psicopedagdgica Organizacion de expedientes

¢ Clasificacion documental

¢ Uso de instrumentos archivisticos

e Procedimientos de conservacion

e Control de entrada y salida de documentos

Actitudinal Vinculada a:
¢ Responsabilidad profesional
« Confidencialidad de la
informacion Asumir la gestidon documental desde esta perspectiva
e Disciplina en el manejo | implica reconocerla como una capacidad
documental

e Disposicidon para mejorar la

practica

Con el objetivo de determinar el estado actual de la situacion problematica que da lugar a la
variable en estudio, se aplicaron diferentes métodos y técnicas a una muestra de

psicopedagogos del municipio Guantanamo y se obtuvieron los siguientes resultados:
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Falta de preparacion sobre Gestion Documental en los Psicopedagogos del municipio
Guantanamo. El 90% de psicopedagogos reportan insuficiente formacién en normas
documentales.

Ausencia de wun material que le permita aplicar la gestion documental
psicopedagdgica. El 95% de los psicopedagogos reportan la necesidad de tener dicho
material.

La no aplicacion de Métodos Archivisticos en los Gabinetes Psicopedagogicos y el
archivo central del CDO municipal. EI 95% de los psicopedagogos reportan la
necesidad de conocer los Métodos Archivisticos para su aplicacion.

La no aplicacion de instrumentos de control en la entrada y salida del fondo
documental. 80% evidencian no tener control de la entrada y salida del fondo
documental.

La no implementacién de medidas para conservar los documentos desde el momento
en que se originan. El 80% de los psicopedagogos reportan la necesidad de

implementar esas medidas.

El analisis de estos resultados promovié que la propuesta de solucidon fuese el manual de

procedimientos, proporcionando como diagnostico deseado los siguientes:

Promover la preparacion de los psicopedagogos en la Gestion Documental
psicopedagdgica.

Propiciar un material metodoldégico que le sirva de guia en la Gestion Documental
psicopedagdgica.

Ensefar la importancia del cuidado y conservacion tanto de los documentos como del
psicopedagogo.

Aplicar métodos y procedimientos adecuados a la organizacién y transferencia de los
documentos.

Presentar el marco legislativo.

Despertar el beneficio de archivar los documentos de todas las funciones del
psicopedagogo.

Intensificar que la Comunicacion y la Etica, insta en su preparacion desde el manual

de procedimientos.
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e llustrar la historicidad de la gestibn documental para ganar en la comprensiéon de su

existencia, asi como la historia del problema profesional.

Resultados y discusién

Propuesta del Manual de Procedimientos para la preparaciéon del psicopedagogo en la
gestion documental psicopedagégica en el municipio Guantanamo.

Tiene como objetivo presentar la propuesta de solucion al problema profesional identificado,
consistente en un manual de procedimientos para la gestibn documental psicopedagdgica,

dirigido a la preparacion de los psicopedagogos en instituciones educativas.

La propuesta se sustenta en los resultados del diagnostico realizado, y se orienta a
desarrollar las dimensiones cognitiva, procedimental y actitudinal de la variable definida en la

investigacion.

La elaboracién de un manual de procedimientos se justifica a partir de las insuficiencias
detectadas en la preparacion de los psicopedagogos para la gestion documental
psicopedagdgica, asumiendo que es la eleccion idonea debido a que tiene el manual
expresar en forma analitica los procedimientos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo. (Tomado de Ledn Donizetty Olivares Bazan, Cémo elaborar un

manual de procedimientos, afo 2019).

Segun este autor el manual es una expresién formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado, es una guia que permite encaminar
en la direccion adecuada del trabajo, proporcionando un marco de referencia general y
estandarizando, ahorra tiempo y asegura respuestas exactas, sirve de instrumentos de

capacitaciéon a los nuevos trabajadores que llegan.

Existen varios tipos de manuales, pero conociendo las caracteristicas y analizando las
necesidades de coordinar, el manual de procedimientos es la opcion idénea debido a que

tiene como objetivo expresar de forma analitica los procedimientos de la actividad.

El seguimiento de este manual aumenta la confianza en que el personal aplique los
procedimientos adecuado en la actividad que realiza, su proceso de elaboracion recoge una

serie de pasos que centra la atencion y la calidad en la actividad a instruir.
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El autor del manual es el responsable de desarrollarla investigacion para recolectar toda la
informacion necesaria, que sera convertido en una herramienta para la actividad diaria, se
aprovecha para entender los antecedentes historicos, convirtiéendose en un componente

educativo. Por lo tanto, para los psicopedagogos es el instrumento idéneo.

Este manual es una guia en la que se le explica a los psicopedagogos como trabajar con los
documentos a través de diversos temas que instruyen en el tema de referencia y otros de
forma general, tiene importancia ya que persigue la eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta
la legislacion que norma la actividad. Tiene caracteristicas generales, elementos

psicopedagogicos del manual y caracteristicas docentes.

El diagnostico evidencio limitaciones en conocimientos normativos, dificultades en la

organizacion documental, ausencia de criterios unificados de actuacion.
En este contexto, el manual se concibe como una herramienta metodologica que:

e Orienta la practica profesional
e Sistematiza procedimientos
e Facilita la toma de decisiones
e Contribuye a la estandarizacion del trabajo
Desde el punto de vista pedagogico, el manual constituye un medio de preparaciéon

profesional que permite integrar:

e Conocimientos (qué hacer)

e Procedimientos (como hacerlo)

e Actitudes (por qué hacerlo correctamente)
Objetivo del manual: instruir a los psicopedagogos acerca de los conocimientos basicos de
la gestidon documental psicopedagdgica a través del Manual de procedimientos para lograr su

aplicacion en el fondo documental.

Conclusiones

El diagndstico del estado actual del estudio del problema profesional corroboré que las
insuficiencias se deben fundamentalmente a la ausencia de un instrumento para la aplicacion

del procedimiento de la gestidon documental a la documentacion psicopedagdgica.
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La propuesta de solucién disefiada a partir de los fundamentos teoricos revelé que es una via
de preparacion a los psicopedagogos, perfeccionando el trabajo con el fondo documental.

El resultado obtenido en la evaluacion de factibilidad de la propuesta de solucion revel6 que
es aplicable y permite que se realicen ajustes que se requieran, evidenciando motivacién y

satisfaccion por parte de los psicopedagogos y los directivos.
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