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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 12 de junio de dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préactica Profesional Dirigida con el tema: “Implementacion de
sistemas de control y ordenamiento de documentos fisicos de los estudiantes del aiio 2014, para
mejorar la administracion del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” , del municipio de
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz”. Presentado por la estudiante: Gladiola Maricela Galedno
Ampérez, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Administraciéon Educativa,
cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo
anterior se extiende el presente dictamen favorable para que continiie con el proceso

correspondiente.

Asesora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 19 de julio de dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Implementacion de
sistemas de control y ordenamiento de documentos fisicos de los estudiantes del afio 2014, para
mejorar la administracién del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” , del municipio de
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz”. Presentado por la estudiante: Gladiola Maricela Galedno
Ampérez,. previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Administracion Educativa,
cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo
anterior se extiende el presente dictamen favorable para que continie con el proceso

correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
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Resumen

El informe presenta la Implementacion de sistemas de control y ordenamiento de documentos
fisicos de los estudiantes del afio 2014, para mejorar la administracion del Colegio Particular
Mixto “Valle del Urram” del municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz. Que se realiz6 con

el objetivo de llevar una buena organizacion y ordenamiento de los expedientes de estudiantes.

Se realiz6 un diagnostico institucional utilizando las diferentes herramientas, un FODA y la
observacion directa para detectar la problematica existente, seguidamente se realizd la

priorizacion de problemas y se realizo la propuesta de solucion a la problematica priorizada.

Generando como propuesta de mejora una Implementacion de sistemas de control vy
ordenamiento de documentos fisicos de los estudiantes del afio 2014, para mejorar la
administracion del Colegio Particular Mixto Valle del Urram del municipio de Santa Cruz El

Chol, Baja Verapaz.



Introduccion

El control y organizacion de documentos es importante para tener un mejor control de los
mismos y facilitar la busqueda de la informacién y tener un eficiente manejo de expedientes de
los estudiantes del afio dos mil catorce.

El presente informe esta distribuido de los siguientes capitulos. El capitulo 1 conformado por el

marco conceptual, vision, mision, estructura organizativa y ubicacion geogréfica.

El capitulo 2 esta conformado por el diagnostico institucional, descripcién de la metodologia

aplicada, informantes; unidades de analisis, y el FODA.

El capitulo 3 estd constituido por Sistematizacion de la practica, area trabajada, actividades
desarrolladas, lecciones aprendidas, propuesta de mejora, fundamentacion tedrica de la

propuesta. Al final se presentan las recomendaciones, conclusiones.

En anexos se adjunta las cartas de las autoridades, ficha informativa del estudiante, constancia de

autoridades y las fotografias de la presentacion de proyecto.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcidn del tipo de institucion

El Colegio Particular Mixto Valle del Urram es una institucion privada, autofinanciable por lo
tanto los alumnos deben de pagar una cuota mensual y una inscripcién anual, para poder cancelar
los salarios al personal docente, administrativo y de mantenimiento. El establecimiento fue
creado brindando las siguientes carreras: Magisterio de Educacion Primaria Urbana con
Orientacion Ambiental, Preprimaria Intercultural y Perito Contador, en la jornada vespertina.
Con el fin de garantizar una mejor educacién de calidad, para el alumnado y asi impulsar el

desarrollo del municipio.

1.2 Resefa historica de la institucion

Fue autorizado segin la Resolucion Regional No. 02-95 de fecha 18 de marzo de 1995. Esta
resolucion permitié la apertura de la carrera de “Magisterio de Educacion Primaria Urbana con
Orientacion Ambiental” en jornada vespertina. El pensum de estudios de la carrera autorizada
para su funcionamiento fue aprobado por la Unidad Sectorial de Investigacion y Planificacién
Educativa — USIPE-EN 1995.

El expediente de autorizacion contd con opinién favorable de las Instancias Técnicas
Administrativas, de la USIPE, del Departamento Técnico Pedagodgico de la Direccion Técnica
Regional de Educacion Il Norte. Asi mismo la Direccion General de Educacion Escolar autorizd
en providencia No. 26 a la Direccion General de Educacién para la emision de la resolucion
correspondiente de conformidad a lo estipulado en la Resolucién Ministerial No. 1713 de fecha
12 de febrero de 1990.

La autorizacién inicialmente fue por un periodo de cinco afios, con caracter experimental, a partir
del 1 de enero de 1995 al 30 de diciembre de 1999 segun lo establecido por la USIPE.



La Junta Directiva del Colegio, solicitd la autorizacion definitiva de su funcionamiento. En
respuesta a ello la Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz, con fundamento en
las facultades que le confieren los articulos 71 al 73 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala Acuerdo Gubernativo No. 165-96 Creacion de las Direcciones Departamentales de
Educacion y de conformidad a lo que establecen los articulos 20, 23 y 24 del Decreto Legislativo
No. 12-91 Ley de Educacion Nacional, en Resolucion No. 001-2001 finaliza el plan
experimental y se autoriza en forma definitiva el funcionamiento del Colegio. El propietario del
centro educativo: Licenciado Miguel Angel Reyes, y los directores fueron los licenciados: Mynor

Joel Reyes Corzantes, Victor Amel Ruiz y actualmente Williams Estuardo Cahueque Gonzales.
1.3 Vision y Mision
Vision

El Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” es una institucion lider en la formacion de
maestros para los niveles de Primaria y Preprimaria, en la cual se complementan los principios y
valores de la familia y se adquieren las destrezas, habilidades y competencias necesarias, que
permite a los futuros docentes responder a la demanda de la sociedad actual y desarrollarse
integralmente, para el logro de una mejor calidad de vida de la poblacién y la construccion de una

sociedad mas equitativa y justa.

Mision

Somos un Centro Educativo integral de derecho privado, que colabora con la funcién del Estado
en la prestacion de servicios educativos a la poblacién de Santa Cruz EI Chol, y municipios
circunvecinos, que forman profesionales en las carreras de magisterio de Educacion Primaria
Intercultural, abiertos a los cambios, conformada por recurso humano calificado, responsable y
entregado a la docencia y al servicio, actualizado y comprometido con su labor. Ofrecemos una
formacion con tecnologia adecuada, con componentes artisticos, recreativos, y académicos en el
area pedagogica, orientada hacia una educacion inclusiva que contempla y promueve el respeto a
la diversidad cultural, étnica, linglistica e individual de sus usuarios, y al logro del desarrollo

humano integral, democratico y participativo



1.4 Estructura Organizativa

El establecimiento posee su organigrama, la cual esta estructurada de la siguiente manera,
director, docentes, alumnos, padres de familia y autoridades educativas. Y de esa manera poder
trabajar en equipo ayudando en las diferentes necesidades educativas, y contribuir en la

educacion de los alumnos.

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION DIRECCION TECNICA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIO DOCENTES PADRES DE FAMILIA
CONTADOR ‘ ’

ESTUDIANTES

GUARDIAN-
CONSERIE

1.5 Ubicacion Geografica
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Se realizaron actividades utilizando para conocer mas a fondo la institucion tanto en el aspecto
fisico como en lo administrativo, se observo la necesidad que existe en el centro educativo en
relacion a la infraestructura y también dentro del ambito de administracion, por ello fue preciso
utilizar varias técnicas y estrategias para fundamentar el diagnostico institucional. El objetivo

primordial fue priorizar los problemas y buscar una oportunidad de mejora o solucion.

2.1.1 Técnicas
Las técnicas utilizadas en el proceso del diagnéstico para la deteccion de la problematica fueron,

ficha de observacidn, encuesta y entrevista a los informantes, director y secretario.

2.1.2 Instrumentos
Los instrumentos utilizados, los cuestionarios y una guia de entrevista realizados al secretario y

director.

2.1.3 Informantes

Los informantes forman parte del personal docente administrativo del colegio y fueron,
e Director
e Secretario

e Docentes

2.1.4 Unidades de analisis

Tabla 1 Unidades de analisis

Carrera Grado Cantidad de expedientes
Perito en Administracion Cuarto 22
Quinto 11
Magisterio Educacion Preprimaria Sexto 70
Magisterio Educacion Primaria Cuarto 14
Quinto 35

Fuente: elaboracién propia 2014



2.1.5 Resultados del diagndstico institucional

Para realizar el diagnostico institucional se utilizé la matriz FODA que se presenta a continuacion

Tabla 2 FODA

Fortalezas

Oportunidades

v Brinda oportunidad de estudio a la
poblacion.

v Se encuentra en un espacio accesible,
en el area urbana.

v Beneficia a padres de familia al no
salir sus hijos del municipio.

v' Capacita al estudiante para el
conocimiento y puesto en practica del
nuevo curriculo.

v" Personal calificado con experiencia en
la educacion media y cursos aprobados
universitarios.

v' Edificio propio para mejor comodidad
de la comunidad educativa.

v Se cuenta con equipo audiovisual para

apoyo de la labor educativa.

v Brindar diferentes carreras de estudio
para la demanda de jovenes y sefioritas
que desean superarse, las carreras que se
ofrecen son:

Magisterio de Educacion Primaria,
Magisterio de Educacion Infantil

Intercultural y Perito en Administracion.

v’ Contribuye a la superaciéon del
municipio, fomenta las buenas
costumbres

v Respeta y promueve la interculturalidad

v' Fomenta en los estudiantes el amor por
la naturaleza y el entorno ecolégico.

v Ofrece cuotas coémodas y accesibles para
el pago de colegiaturas.

v" Promueve el interés por la ciencia y la

investigacion.

Debilidades

Amenazas

Deficiencia en el manejo de expedientes

fisicos de los alumnos.

Desorden en el control de pagos de

colegiaturas

Incumplimiento de pago de cuotas de
colegiatura de los estudiantes.
No se cuenta con el apoyo de

Organizaciones Gubernamentales

v" La creacion de nueva carrera Bachillerato en




v Descontrol de los expedientes de los

v

estudiantes

Espacio

ordenadamente los documentos legales de

los estudiantes.

Falta de talleres o cursillos de capacitacion

para documentos, asi como la dotacion de

material didactico

inadecuado  para

poblacion

archivar

educacion, trajo como consecuencia que la

estudiantes  disminuya

considerablemente y por lo tanto pone en

peligro la estabilidad del establecimiento.

Fuente: elaboracion propia 2014

Los problemas detectados se encuentran en la siguiente tabla.

Tabla 3 Problemas detectados

Problemas

Factores que lo producen

Solucién

Deficiencia en el manejo
de expedientes fisicos de

los alumnos.

Desorden en el control de

pagos de colegiaturas

Desconocimiento de
aplicacion de nuevas
técnicas de ordenamiento

de documentos fisicos.

Poco interés por la
aplicacion de nuevas
herramientas, técnicas y
estrategias para el control

de pagos.

Implementacion de
sistemas de control y
ordenamiento de
documentos fisicos de los
estudiantes del afio 2014,
para mejorar la
administracion del
Colegio.
Utilizacion de técnicas
estrategias y herramientas
para el buen control de

pagos de colegiatura.

Fuente: elaboracion propia 2014




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

Durante el proceso de la practica administrativa se cumplieron las doscientas horas establecidas,
asi mismo realizaron diferentes actividades en el proceso administrativo, esto permitio conocer la
forma de trabajo del director y secretario, adquirir nuevas experiencias como por ejemplo: la
importancia que tiene la comunicacion y el trabajar en equipo en una institucion de este tipo para
el buen desarrollo de la misma, de esta forma se logré verificar una variedad de problematicas
que impedian la eficiente labor administrativa. Priorizando una de ellas para darle una viable y

posible solucion.

3.1.1 Area trabajada

Se trabajé el area administrativa, siendo una unidad importante de una institucion educativa
donde surgen las instrucciones o control para que todo marche a la perfeccion y de esa manera
exista un eficiente control y organizacion dentro de la misma, adquiriendo nuevas experiencias
en el ambito administrativo cumpliendo responsabilidades para darle solucién y de esa manera

lograr la satisfaccion de resolverla.

3.1.2 Actividades desarrolladas
e Revision de Némina de Personal Docente y Administrativo y de Servicio.
e Revision de expedientes de quinto magisterio primaria.
e Llenado de hojas de revision de expedientes en digital Sexto Magisterio Secciones Ay B
e Revision de Expedientes de 5° Magisterio Primaria
e Revision de Expedientes de 6° Magisterio Primaria
e Adjuntar hojas de requisitos de expedientes y revision de los mismos.
e Redaccion de Actas
e Imprimir y sellar Certificaciones de estudio y Cierres de Pensum.

e Verificar Solicitud de Préactica docente 2013.



e Adjuntar Constancias y Fe de edad a Titulos de los alumnos graduandos 2012
e Redaccion de actas de reunion de padres de familia

e Revision del PEI del establecimiento

e Correccion del PEI del establecimiento

e Elaboracion de cuadros de comisiones para alumnos de 4° Preprimaria

e Redaccion de actas de docentes y alumnos

e Elaboracion de cuadros de comisiones para alumnos de 5° Preprimaria

¢ Realizacion de comisiones de los docentes en el establecimiento

¢ Reuvision de planificaciones y de los docentes que elaboran en el estableciente

e Ornato de la direccion administrativa

e Ornamentacion de documentacion dentro de la direccion

e Elaboracién de conocimientos a los alumnos con el fin de mejorar su conducta.
e Elaboracién de cuadro para horarios de cada materia

e Pegar cadigos personales a certificacion de nacimiento de los estudiantes

e Adjuntar Certificacion de estudios y Cierre de Pensum a expedientes

3.1.3 Lecciones aprendidas

Durante el periodo de practica administrativa se adquirieron varios conocimientos dentro del
centro educativo.

La importancia de la organizacion de documentos.

Mantener los documentos en orden.

Importancia de la buena redaccion de documentos administrativos actas y conocimientos.

Trabajar en equipo.

3.1.4 Propuesta de mejora

La propuesta de mejora de la problematica encontrada fue la implementacién de un proyecto que

se incluye en la siguiente tabla



Tabla 4 Plan de propuesta

Objetivo general Objetivos Actividades Recursos Participantes
especificos

Identificar los Identificar los Elaboracion de | Humanos: Director del
factores que antecedentes del un manual para | Personal establecimiento
inciden en la problema la utilizacion de | docente y | Secretario
administracion seleccionado y documentos administra- Investigador
para renovar el presentar una legales para tivo
funcionamiento propuesta de alumnos
del Colegio solucién, Materiales:
Particular Mixto involucrando a Impartir un taller | Computador

“Valle del Urram”

de Santa Cruz El
Chol, Baja

Verapaz.

toda la comunidad

educativa.

Fortalecer el area
administrativa
obteniendo
cambios

significativos.

Proveer
alternativa para el
buen uso y
manejo del
proceso

administrativo.

al personal
docente y
administrativo
sobre la
utilizacion del
manejo
adecuado de un

archivador.

Cuadros de

asistencia
Cuadros de
actividades

(bitacora)

Camara digital

Fuente: elaboracion propia 2014
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Tabla 5 Presupuesto

No. Rubros Unidades Costo unitario Total
1 | Adaptacion de un 01 Q. 1300.00 1300.00
archivo fisico
2 Viaticos 01 Q. 75.00 Q.
75.0
3 Refacciones 02 Q. 25.00 Q.50.00
4 Impresion 10 Q.1.00 Q.10.00
Total presupuesto 14 Q. Q.

1401.00 | 1435.00

Fuente: elaboracién propia 2014

Tabla 6 Cronograma

Actividades

Busqueda de la institucion

Solicitud de permiso al
director del

establecimiento

Presentacién a la

institucion

Inicio de diagnoéstico

institucional

Observacion fisica del

establecimiento educativo

Andlisis de documentos
proporcionados por el

establecimiento

Andlisis de FODA

Priorizacion de problemas

Inicio de elaboracion de

11



informe

Elaboracion del Marco

contextual

Diagndstico institucional

Sistematizacion de la

practica

Elaboracion del marco

propositivo

Presentacion de la

propuesta

Presentacién del informe

Fuente: elaboracion propia 2014

3.1.5 Fundamentacién Teorica de la propuesta

Administracion Educativa

La administracion Educativa “es una ciencia que planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y
evalUa las actividades que se desarrollan en las organizaciones educativas, dirigidas a desarrollar

las capacidades y el desarrollo de los discentes™

Es objetivo primordial de toda Administracion educativa eficiente el de facilitar el proceso de
ensefianza -aprendizaje, mediante la maximizacion de los recursos de la institucion. (Emiliano,
1996)

Gestion

Puede definirse como la gestion estratégica de los recursos humanos, es todas aquellas
actividades que afectan al comportamiento de las personas, a la hora de formular e implantar las

estrategias que afectan al comportamiento de las personas. ((Schuler R.S. 1992)

12
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Gestion Educativa

Se define como una disciplina independiente se enriquece de los diversos modelos de gestion,
cada uno de los cuales responde a las necesidades de la sociedad en un momento historico
determinado y expresan, tanto una comprension de la realidad y de sus procesos sociales.
(Cassasus, 2000)

Importancia de la organizacion

Un archivo desorganizado, aunque tenga los fondos més ricos del mundo, no favorece ni la

perdurabilidad de la documentacion, ni las busquedas documentales. (Ripoll)

Control de datos

Los datos son el corazon de todas las interfaces de usuario. Desde las reservas de hotel a la
consulta del mercado de valores, las interfaces de usuario proporcionan una manera de visualizar
e interactuar con alguna forma de datos. La eleccion de los componentes de la interfaz de usuario
gue van a estar visibles y la forma de disponerlos para que proporcionen un flujo de trabajo util
dependen principalmente de la naturaleza de los datos con los que se va a trabajar. (Reyes Ponce,
1992, pag. 26)

13



Conclusiones

Es importante la implementacion de sistemas de control para la organizacion y
agilizacion de busqueda de informacién de los expedientes de los estudiantes. Con esto

se pueden generar reportes solicitados en tiempo oportuno y con mejor eficiencia.

Los sistemas de control permiten brindar mejor servicio a la comunidad educativa, tanto a
los alumnos como a padres de familia, quienes pueden tener informacion en el

momento que lo requieran.
La implementacion de sistemas de control y ordenamiento de documentos fisicos de los

estudiantes del afio 2014, vino a complementar los controles en organizacion de los

expedientes de estudiantes que lleva el &rea administrativa de la institucion educativa.

14



Recomendaciones

Al director del centro educativo, se le recomienda darle seguimiento al proyecto
ejecutado para obtener  beneficios y brindar mejores resultados de entrega de

informacion.

Que el secretario y director utilice eficientemente la herramienta que se le proporciono,
como lo es la implementacion de sistemas de control y ordenamiento de documentos

fisicos de los estudiantes dentro del establecimiento.

Que el personal administrativo tenga la labor de seguir actualizando la informacién del
area administrativa que se le proporciond en el proyecto de implementacion de sistemas
de control para obtener siempre resultados positivos al servicio educativo que

proporciona la institucion.

15
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Apéndice

Propuesta

Manual para la Implementacion de sistemas de control y ordenamiento de documentos fisicos de
los estudiantes del afio 2014, para mejorar la administracion del Colegio Particular Mixto “Valle

del Urram” del municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

Santa Cruz EIl Chol, Baja Verapaz
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Introduccion

El éxito de toda institucion radica en la eficiente administracion que ésta logre desarrollar,
mediante el uso de un sistema de control y ordenamiento de documentos fisicos para evitar esos
trabajos estresantes y que ademds gastan tiempo para agilizar ese proceso administrativo,
permitiendo agilizar la busqueda de los expedientes legales de los estudiantes, de una forma méas
ordenada y tener al instante de buscar un documento fisico que se tiene almacenado, pero que no
se tiene idea de donde se encuentra, resulta tedioso y estresante estar buscando documento por
documento u hoja por hoja, con el fin de cambiar eso se implementara un manual para
utilizacion de sistemas de control y ordenamiento de documentos fisicos de los estudiantes del
afio 2014, para mejorar la administracion del Colegio Particular Mixto Valle del Urram del

municipio de Santa Cruz EI Chol, Baja Verapaz.



Antecedente tedrico

Administracion Educativa

La administracion Educativa es una ciencia que planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y
evalUa las actividades que se desarrollan en las organizaciones educativas, dirigidas a desarrollar

las capacidades y el desarrollo de los discentes

Es objetivo primordial de toda Administracion educativa eficiente el de facilitar el proceso de
ensefianza -aprendizaje, mediante la maximizacion de los recursos de la institucion. (Emiliano,
1996)

Gestion

Puede definirse como la gestion estratégica de los recursos humanos, es todas aquellas
actividades que afectan al comportamiento de las personas, a la hora de formular e implantar las

estrategias que afectan al comportamiento de las personas. ((Schuler R.S. 1992)

Gestion Educativa

Se define como una disciplina independiente se enriquece de los diversos modelos de gestion,
cada uno de los cuales responde a las necesidades de la sociedad en un momento histérico
determinado y expresan, tanto una comprension de la realidad y de sus procesos sociales.
(Cassasus, 2000)

Importancia de la organizacion

Un archivo desorganizado, aunque tenga los fondos mas ricos del mundo, no favorece ni la

perdurabilidad de la documentacion, ni las basquedas documentales. (Ripoll)
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Control de datos

Los datos son el corazon de todas las interfaces de usuario. Desde las reservas de hotel a la
consulta del mercado de valores, las interfaces de usuario proporcionan una manera de visualizar
e interactuar con alguna forma de datos. La eleccion de los componentes de la interfaz de usuario
que van a estar visibles y la forma de disponerlos para que proporcionen un flujo de trabajo util
dependen principalmente de la naturaleza de los datos con los que se va a trabajar. (Reyes Ponce,
1992, pag. 26)

En la mayor parte de oficinas administrativas, surgen problemas por el exceso de papeles,
generalmente se desconoce en donde archivar, y tener al instante de buscar un documento fisico
que se tiene almacenado, pero que no se tiene idea de donde se encuentra, resulta tedioso y
estresante estar buscando documento por documento u hoja por hoja, con el fin de cambiar eso se
utilizard un sistema de control y ordenamiento de documentos fisicos para evitar esos trabajos
estresantes y que ademas gastan tiempo, para agilizar ese proceso administrativo.

Se explica cémo utilizar el sistema de control y ordenamiento de documentos fisicos.

Explicacion del Sistema de control y ordenamiento de documentos fisicos.

1. Elarchivero consta de cuatro gavetas.




2. En el centro educativo hay tres carreras activas actualmente dos grados de Perito en
Administracion, dos grados de Magisterio de educacion Pre-Primaria, y un grado de

Magisterio Primaria.

3. La utilizacién de las gavetas serd la siguiente de la parte superior a la inferior, cada gaveta
esta identificada con un color, los colores son los siguientes: Esta hoja estara ubicada en la

parte derecha del archivero.

Cuarto Perito en Administracién

Cuarto Magisterio Educacion Pre-
Primaria

Quinto Perito en Administracion

Quinto Magisterio Educacion Pre-
Primaria

Sexto Magisterio Educacion

Primaria Seccién A Gaveta 3

Sexto Magisterio Educacion
Primaria Seccion B

Otros

4. La decision de implementar el orden anterior se debe a que el secretario del establecimiento
se le facilita utilizar el patron de busqueda siguiente: Primero identifica el grado,
seguidamente la carrera, y por Gltimo el estudiante.



5. Para marcar la diferencia entre las carreras cada gaveta estard ordenada de la siguiente forma,

(Vista Superior)

Carrera l

Carrera 2

a. Se utilizaran Series de Oficina para dividir cada una de las carreras que brinda el

establecimiento.

6. Los expedientes de los estudiantes estan ordenados por claves, y enumerados en la parte
superior de la pestafia derecha de cada folder para facilitar su busqueda.



7. Forma de busqueda de los expedientes de estudiantes,

Ejemplo Préactico

a) Maria Amanda Del Cid Camey estudiante de Quinto Magisterio de Educacion Pre-
Primaria desea que le proporcionen su expediente.
b) Solicita su expediente al secretario

c) Para realizar su basqueda el secretorio solicita la siguiente informacion a la estudiante.
e Grado que cursa

e Carrera que estudia

e Numero de clave

d) La estudiante Maria Amanda Del Cid Camey cursa quinto grado de la carrera Magisterio
de Educacion Pre-Primaria, y es clave 12.

e) Con esta informacién el secretario se dirige al Manual del Sistema de Control y
Ordenamiento de datos fisicos.

f) Revisa la hoja que se encuentra al costado del Sistema de Control y Ordenamiento de

datos fisicos en donde se encuentra descrito el color que corresponde al grado.

]

Cuarto Perito en Administracion

. Cuarto Magisterio Educacion
El EXpEdlente de la Pre-Primaria
estudiante Maria Amanda \ Quinto Perito en Administracién
Del Cid Camey se Quinto Magisterio Educacion
encuentra en la gaveta Pre-prmena _
) Sexto Magisterio Educacion
marcada con color rojo. Primaria Seccion A
Gaveta 3
Sexto Magisterio Educacion

Primaria Seccién B

Otros




g) Después de realizar esto el secretario procede a abrir la gaveta, busca el expediente de la
estudiante en la carrera que corresponde, las carreras de administracion estaran ubicadas

al fondo de la gaveta y las de educacion en la parte del frente.

Perito en Fondo
Administracion

de Empresas

- Frente
Magisterio de /

Educacion Pre-

Primaria

h) Sabiendo esto Unicamente busca el folder de la estudiante conforme a su orden de clave.

1) El secretario entrega el folder a la estudiante.

J) Cuando la estudiante ha utilizado el expediente regresa el folder al secretario y éste
vuelve a repetir los pasos de la A a la H solo que esta vez para almacenarlo.

K) Estos pasos seran realizados con cada estudiante, maestro, director u otra persona que

solicite algin expediente.



ANexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

&, PANAMERICANA |\

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Gladiola Maricela Galeano Ampérez
b. Carné: 0807291
c. Fecha de nacimiento: 23 de julio de 1989 Edad: 24 afios
d. Direccién; Caserio Trapiche Viejo, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

e. NUimeros de teléfonos: movil: 48531630

a. Direccion electronica: maricelagaleanol@hotmail.com

2. Datos de la institucién educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa

Nombre de la institucion educativa: Colegio Particular Mixto Valle del Urram

o @

Nombre del jefe inmediato: Williams Estuardo Cahueque Gonzéles

134

Direccion: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
d. Ndmeros de teléfonos: 48531630

e. Direccion electronica: ecahueque@gmail.com

3. Datos de la préactica

a. Periodo del: 27/01/2014 al  11/04/2014

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz 11 de abril 2014
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de

practica y el proyecto educativo

COLEGIO PARTICULAR MIXTO VALLE DEL URRAM SANTA CRUZ EL CHOL,
BAJA VERAPAZ

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COLEGIO PARTICULAR MIXTO VALLE DEL
URRAM DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ EL CHOL, DEL DEPARTAMENTO DE
BAIA VERAPAT, woevwnma woms s Spks SSS5. Son o 5ee & mminamm =

HACE CONSTAR:

Que la profesora: Gladiola Maricela Galedno Ampérez, estudiante de la carrera de
Licenciatura en Administrativa Educativa de la Universidad Panamericana con sede en
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz culmind satisfactoriamente 200 horas de Practica
Administrativa en fechas comprendidas del 27 de enero al 28 de marzo de 2014 asistiendo
con puntualidad, demostrando esmero y dedicacion en todas las actividades asignadas.

Y. PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN
EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA
VERAPAZ A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE ABRIL DE DOS MIL CATORCE .- - -
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUCACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, B. V.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, lunes 27 de enero de 2014

Lic. William Estuardo Cahueque Gonzalez

Centro Educativo o Institucion: Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”.

De manera respetuosa me dirijo a usted, con el buen deseo porque sus
actividades administrativas al frente de su institucion estén caminando de lo mejor.

El objeto primordial de la presente es para suplicarie su valiosa colaboracion, a fin
de agradecerie que yo, Gladiola Maricela Galeano Ampérez portador (a) de la presente,
cursante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana, con sede en Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, tenga la oportunidad, en
esta institucion, de realizar mi ejercicio de PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, con
una duracién de doscientas (200) horas, lo cual constituye mi opcién de egreso en dicha
carrera.

Sin otro particular, quedo agradecido (a) por su atenciéon a la presente y la
colaboraciéon para obtener una respuesta favorabile.

Atentamente.

ORI OX
Gladiola {Marieela Galeano érez
Carné. 0807291

f)

( e
Vo. Bo

Maynor Joe Reyes Cprzantes
SUPERVI DE PRACTICA PROFESIONAL

DIRIGIDA Y RD NADOR DE,SEDE
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Anexo 4 Galeria Fotografica
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