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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Miriam Isabel Teque Nitsch
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisifos de graduacion.

Dictamen 09/2012

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogfa y Administracién Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Guia operativa para la revision de
expedientes de estudios de los alumnos de los establecimientos publicos y privados
del sector educativo 01-01-39, Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para
la elaboracion del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

2, Latemdtica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de¢ egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No, 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Miriam Isabel Teque Nitsch, recibe la aprobacién
de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de Egreso
con ¢l tema indicado en numegal +-—————
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala treinta de noviembre del afio dos mil doce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Guia operativa para la
revision de expedientes de estudios de los alumnos de los establecimientos piblicos y
privados del sector educativo 01-01-39”. Presentado por la estudiante: Miriam Isabel Teque
Nitsch, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
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,

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala veinticinco de marzo del dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Guia operativa para la
revision de expedientes de estudios de los alumnos de los establecimientos pablicos y
privados del sector educativo 01-01-39”. Presentado por la estudiante;: Miriam Isabel Teque
Nitsch previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogfa y Administracién
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,

v
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M.A(Patricia ariegos

Revisora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, dos de abril del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Guia operativa para la
revision de expedientes de estudios de los alumnos de los establecimientos piiblicos y
privados del sector educativo 01-01-39”. Presentado por la estudiante Miriam Isabel Teque
Nitsch previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
Educativa, retine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con

el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresion del Informe de
Practica Profesional Dirigida.

Decano

Facultad de Ciencias de la Educacién

C.C. Archivo
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Resumen

A continuacion, encontrara una breve descripcion de este trabajo que consta de 5 capitulos,
los cuales contienen, el planteamiento del proyecto de elaboracion de la guia operativa para
la revision de expedientes de los alumnos de los centros educativos publicos y privados,
como una respuesta que traera beneficios a estudiantes, padres de familia y a la

Supervision Educativa.

La justificacion, sus objetivos y la metodologia son fundamentales; el lector encontrara la
descripcidn del proceso, cronograma de actividades a realizar, los recursos a utilizar, tanto
humanos, materiales y financieros, y su distribucion; las lecciones aprendidas en el proceso,
dejan una experiencia considerable; las conclusiones y recomendaciones dan al lector una

imagen de los procesos que se llevaron a cabo en la elaboracién del proyecto.

Fueron consultados documentos de referencia los cuales se detallan en la bibliografia. Los
anexos forman parte importante en este trabajo, donde se encuentran cartas de autorizacion
de la practica, constancia de asistencia, y constancia del trabajo realizado durante el periodo

de trabajo y copia del proyecto.



Introduccion

El presente trabajo fue elaborado con el propdsito de brindar una herramienta para la
revision de expedientes de los establecimientos publicos y privados del sector educativo
01-01-39, actualmente se cometen muchos errores en la elaboracién de los documentos en

el area administrativa de las instituciones educativas.

las funciones de la Supervision Educativa, y se plantea el motivo del proyecto. En el
Capitulo 2 se presenta un diagnostico institucional en el cual se pone a disposicion la
informacién del establecimiento en lo que se refiere a la ubicacion, la infraestructura y

como se organiza en su administracion dicha Supervision.

En el Capitulo 3 se presenta la propuesta del proyecto, la justificacion los objetivos y la
metodologia. EI Capitulo 4 describe el proceso de implementacion cronograma de
actividades y de los recursos humanos, materiales y financieros del proyecto. El Capitulo 5

comprende lo aprendido, las conclusiones y recomendaciones del trabajo.

El proyecto que se presenta consiste en la elaboracion de una guia que permite la revision
de expedientes con mas facilidad, ya que en esta se encuentran orden y lineamientos que

deben seguirse para presentacion en la Supervision Educativa del sector.

El valor que representa el expediente de un alumno es cuantioso ya que en el se encuentran
los certificados que hacen constar los grados que ha promovido durante su vida de
estudiante. También sirve como referencia para establecer las debilidades y fortalezas que

presentan durante los afios de estudio.

Es por esa razén la importancia de revisar minuciosamente los datos plasmados en estos
documentos, un nombre mal escrito, un nimero mal anotado, sin firma del director, sin
sello del establecimiento, etc. Puede provocar problemas al realizar cualquier tramite en la

Supervision Educativa, y retrasar las gestiones correspondientes.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Planteamiento del proyecto

La Supervision Educativa 01-01-39 ubicada en 9ave.7-57 zona 3 de Mixco colonia Nueva
Monserrat, es una dependencia del Ministerio de Educacion creada para coordinar y
descentralizar las politicas y acciones educativas y para que brinde apoyo a las
instituciones publicas y privadas del sector.

La supervision atiende a 28 establecimientos privados de la zona 3 de Mixco y un
establecimiento publico. Brindando asesoria en los tramites y gestiones requeridas por el
Ministerio de Educacion. Algunas de las funciones que desempefia esta entidad son:
revision, firma y sello de certificados y diplomas de alumnos, diplomas, autorizar
excursiones, revision de expedientes de alumnos inscritos en las instituciones educativas,
supervision de establecimientos, intervenir en la resolucion de denuncias hechas a los a los
colegios, problemas que se presentan en el sector educativo del sector, y otros.

Debido a todas estas funciones que desempefia se pudo observar en el diagnostico hecho a
la Institucion que varios establecimientos publicos y privados al presentar los expedientes
de los alumnos inscritos en los establecimientos, presentan una serie de errores, provocando
un retraso en el servicio que se presta. Debido a esto se hace la propuesta de una guia
operativa para la revision de expedientes, para qué sea puesta a la disposicion de los
establecimientos en general del sector que cubre la Supervision Educativa y asi facilitar la
gestion y evitar la perdida de tiempo tanto para la Supervisora como para los

establecimientos y padres de familia.



Capitulo 2
Descripcion del trabajo de campo

2.1 Diagnostico Institucional
Anédlisis de Aspectos Calificados como Deficientes en la revision de expedientes de la
Supervision Educativa. Soluciones y Sugerencias para la Solucion.

Los problemas que se han presentado son los siguientes:
e Partidas de nacimiento muy antiguas no actualizadas.
e Carencia de boleta de codigo personal
e Certificados con nombres o apellidos mal escritos.

e Certificados con las notas mal escritas. (en letras una calificacion y en numeros
otra).

e Carencia de algunos certificados de grados aprobados o promovidos.

¢ Notas de cursos reprobados y no aparecen las recuperaciones.

e Aparecen promovidos y no son promovidos debido a que tienen cursos perdidos.
e Sin sellos de los establecimientos.

e Sin firmas de las personas responsables (directores).

e Documentos falsificados.

e Diplomas con nombres mal escritos y no razonados.

e Carencia de certificado de Mecanografia en el grado que corresponde.

e Falta de numero de codigo personal en los certificados.

Estos son los problemas que se encuentran con mayor afluencia en los expedientes cuando
se hace la revision en la Supervision Educativa. Si se identifican a tiempo se pueden
solucionar, pero el problema sucede cuando no detectan los problemas por falta de revision
en los establecimientos publicos y privados, y llegan a la Supervision Educativa con
alguno de estos errores, se detiene el curso de los procesos.



Croquis de la institucion educativa

Nombre de la Institucion: Supervision Educativa

Direccién: 9ave. 7-57 zona 3 de Mixco.

Meta
mercado Centro Periférico Puente Trébol
Mixco San .
comercial
Juan
Montserrat
v v m !_\
C alzada San l 1 an
Peri Galerias
Roosevelt Prima
Supervisidn
Educativa.




Plano

e Nombre de la institucion educativa;: SUPERVISION EDUCATIVA 01-01-39

Medidas de la Supervision Educativa 01-01-39

Ancho del frente 3.40 metros

Largo de fondo 7.90



2.2 Resefa Historica de la Institucion
Breve relato de antecedes institucionales

En 1989 durante el gobierno de Vinicio Cerezo Arévalo se suprimieron las supervisiones.
En 1992 surge de nuevo el Consejo de Supervision de Mixco. En 1992 se realiza el
proceso de convocatoria en el que evaluaron a mas de 300 profesionales y seleccionaron

solamente a 100 para optar al cargo de supervisores educativos.

Tomaron posesion el 1 julio de 1992, brindandoles una capacitacion de un mes. Asi se creo
la Supervision Educativa que cubre la zona tres de Mixco 01-01-39 siendo el sector que
atiende la Licda. Rosa Albelia Casasola de Motta, en el que se ubican los colegios méas

grandes de Mixco. Con los niveles Pre primario, Primaria, Bésico y Diversificado.

Hasta hoy se atienden 27 colegios de la iniciativa privada y un Instituto Nacional de

educacion basica.



2.3 Organigrama de la Supervision Educativa 01-01-39
Zona 3 de Mixco
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2.4 Observacion fisica de la Institucién Educativa
Planta fisica de la Institucion educativa.

e Nombre de la Institucion: SUPERVISION EDUCATIVA 01-01-39

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que se

presentan en el cuadro.

Resultados de la observacion fisica

Observaciones y/o
No. Aspecto observado Respuestas
Comentarios

1 Dimensiones promedio de la | 7,90 mts x 3,40 mts x

oficina 4,00 mts x 2,40 mts.

2 Ubicacion Muy buena Se wubica en wuna zona
accesible para el publico.

6 Ventilacion : Suficiente

7 [luminacién Suficiente

8 Sala de estar No Dentro de la oficina hay sillas
para las visitas.

9 Servicio de internet No

10 | Cuenta con servicios de | No
audiovisuales

11 | Cuenta con agua entubada Si

12 | El edificio es Oficial

13 | Otros aspectos que no se | Cuenta con servicio de
consideraron en esta guia de

- electricidad area verde y
observacion.

Servicio sanitario




Archivo

Esta organizado por carpetas mismas que estan organizadas por asunto y nombre, y los
documentos de cada carpeta estan organizados por fecha.

Cuenta con tres muebles para archivar, estdn organizados por colegio, por asunto y por
fecha. Se encuentran algunos documentos archivados sin mueble porque son insuficientes
los archivos para la cantidad de documentos que guarda la supervision.

Se cuenta con manual de funciones de los
puestos existentes en la institucion

No existe manual de funciones

Se aplican procesos administrativos:
planeacion, organizacioén, coordinacion y
control

Se aplica el marco legal vigente

Para control de visitas periddicas,
instrumentos de evaluacion, listas de cotejo
para verificar aspectos administrativos,
técnicos y académicos.

Se evidencia comunicacion efectiva en el
personal

Si se mantiene una constante comunicacion
entre lo administrativo por parte de los
colegios y la Supervision Educativa.

Se aprecian procesos administrativos
eficientes

Si, se aplican las leyes y se actlia con
rapidez.




RECURSQOS

Material y equipo, describa cada uno | Apreciaciones del equipo de oficina: cuenta con
el mobiliario esencial, una maquina de escribir.
de los aspectos. Archivos para ordenar documentos.

No cuentan con recursos necesarios para la
ejecucion de las tareas.

Administracion:

No se cuenta con manual de funciones de los puestos existentes en la institucion:

No se ha tenido la necesidad, pues las funciones estan definidas en los respectivos nombramientos.

Se aplican procesos administrativos: planeacion, organizacién, coordinacion y control

Si, la planeacién es, anual, administrativa. Se coordinan los diferentes procesos y servicios
que brinda el establecimiento; coordinacion administrativa. EIl control es uno de los

procesos necesarios para corregir o mejorar los sistemas administrativos.

Se aplica el marco legal vigente:

Si, todas las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion. A través de sus

acuerdos y decretos.

Se evidencia comunicacion efectiva en el personal:

Si, através de la cooperacion y colaboracion que estimulan la motivacion a nivel laboral

y social. La comunicacion es por escrito y en forma personal y/o individual.

Se aprecian procesos administrativos eficientes:

Si, se cumple con todos los procesos administrativos internos y externos.




2.5 Diagnostico de la institucion a través del FODA

Supervision Educativa 01-01-39
9 ave. 7-57 zona 3 de Mixco Colonia Nueva Montserrat

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

e Instalaciones adecuadas. Ubicacion de facil acceso
e Mobiliario adecuado. Cercano a centros comerciales
e Cuenta con aéreas verdes. Apoyo de directores en trabajo
e Servicio de energia eléctrica. administrativo.
e Archivos Proyectos de apoyo de practicantes.
e Magquina de escribir
e Servicio sanitario accesible
e Cuenta con agua potable
DEBILIDADES AMENAZAS
e Algunos directores no siguen Escaza iluminacién en algunos
lineamientos de trabajo. sectores del plantel.
e Carencia de equipo de computacion. Falta de control de visitas, puede
e No existe personal de limpieza. ingresar toda persona que asi lo
e Servicios sanitarios inadecuados. permite.
e Servicio de agua es escaso. Falta de seguridad dentro del
e Carece de personal de recepcion. edificio.
e Escases de recursos materiales. Violencia
e Ventilacion Inseguridad
e Falta de utilidades de oficina.
o Falta de equipo de oficina.

10




Capitulo 3
Propuesta

3.1 Justificacion

Durante la practica en la Supervision Educativa 01-01-39 se pudo establecer por medio del
diagnostico FODA la necesidad que existe en los establecimientos educativos de obtener
una guia de organizacion y de revision de expedientes de los alumnos de los
establecimientos pablicos y privados en el que se establezcan los lineamientos que deben
seguir en la revision de estos para un mejor control de datos en certificados, diplomas y

otros documentos importantes que se manejan en los afios de estudio.

3.2 Objetivos

Objetivo General

» Desarrollar una guia para la revision de expedientes para agilizar las gestiones
administrativas de los centros educativos publicos y privados en la Supervision
Educativa.

Objetivos Especificos

» Organizar una guia para el area administrativa de las Instituciones educativas para
el orden y revision de los expedientes de los alumnos de los establecimientos
publicos y privados.

» Facilitar la revisién de los expedientes haciendo uso de la guia en los
establecimientos publicos y privados.

11



3.3 Metodologia

Tomamos el “Reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los archivos escolares”
para consultar una base legal que estableciera el orden cronolégico de los documentos,
pero en este no aparecen lineamientos que se deban seguir para seguir un orden especifico
de los documentos, solamente refieren unos articulos de como deben ser los archivos
escolares, los documentos que deben archivarse y quien es el encargado para permitir la

consulta de dichos archivos.

Para hacer realidad este proyecto se procedi6 a dar los siguientes pasos:

Investigacion de documentos.

e Elaboracion del FODA.

e Determinar el problema.

e Andlisis de como se elabora un proyecto.
e Disefo del proyecto.

e Ejecucion del proyecto.

e Informe Final.

En el proceso se llevd a cabo la revision de varios expedientes de diferentes
establecimientos educativos para estudiar los errores mas frecuentes en dichos

documentos.

12



Capitulo 4
Proceso de Implementacién o Validacion de la Propuesta

4.1 Proceso de implementacion

El proyecto surge luego de observar la debilidad que se encuentra en la administracion de
los centros educativos privados y publicos de las areas de basicos y diversificado al llevar a
cabo la revision respectiva de la papeleria basica para la inscripcion de los alumnos. Esta
documentacién también sirve para los tramites de diplomas y titulos de tercero basico y

diversificado.

Si este proceso no se lleva a cabo con exactitud no es valida la documentacién para hacer
los trdmites respectivos. Se debe tomar en cuenta que son documentos personales que dan
crédito y validez alo que esta escrito, en ellos. Si no se hace una verificacion como es
debido se cae en el problema de que no son validos los documentos y si estos no lo son es
como si las personas no hubieran estudiado porque no hay nada que acredite que lo hayan
hecho. Ademas retrasa los procesos de la Supervision Educativa para la firma de y sello de
certificados, diplomas y titulos. Es por esto la importancia de la verificacion minuciosa de

los expedientes para no dejar escapar ninguno de los detalles importantes.

13



4.2 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD FECHA
1. Identificar el problema 02-09-2012 a 14-09-2012
2. Investigacion del tema y recopilacion de 17-09-2012 a 30-09-2012
informacion.

3. Elaboracion de proyecto 04-10-2012 a 30-10-2012
4. Elaboracion de guia 05-11-2012 a 20-11-2012
5. Revision de guia 27-11-2012
6. Entrega de guia a Supervision Educativa 29-11-2012

HUMANOS MATERIALES

e Supervisor

e Directores de establecimientos
e Personal administrativo

e Padres de familia

e Alumnos

Expedientes de alumnos
Partidas de nacimiento
Certificados

Boletas de cddigo personal
Fotocopias

Hojas

Computadora

Impresora

14




FINANCIEROS

e Andlisis del proyecto
e Revision de proyecto
e Impresion

e Empastado

e Oftros

Q 300.00
Q 200.00
Q 100.00
Q 120.00
Q150.00

TOTAL Q870.00

Los recursos financieros se desglosan de la siguiente forma:

El anélisis de proyectos se refiere al tiempo empleado por el personal para el estudio de la

factibilidad del proyecto. La revision del proyecto se refiere a la investigacion de | proceso

del proyecto, la impresion y el empastado se refieren al documento fisico que se elabord.

15




Capitulo 5
Incorporacion de mejoras a la propuesta

5.1 Lecciones Aprendidas

Los establecimientos publicos y privados obtendran una guia que les indique que se debe
hacer en el momento de encontrarse con alguno de los errores que se presentan en la
revision de expedientes.

Dicha guia es de utilidad para que los involucrados en la administracion de los
establecimientos como directores, coordinadores, secretarias etc. se les facilite solucionar
los problemas encontrados.

También se puede establecer que se debe hacer el trabajo con meses de anticipacion ya que
esto permite evitar la pérdida de tiempo en los tramites en la Supervision Educativa, y el
rechazo de los mismos.

16



Conclusiones

Los establecimientos publicos y privados no cuentan con el personal capacitado
para llevar a cabo la revision de expedientes y encontrar errores que provocan
problemas para las gestiones que se llevan a cabo en la Supervision Educativa.

La revision de expedientes no se hace con anticipacion y esto causa atraso en el
procedimiento en la Supervision Educativa para la entrega de papeleria en el tiempo
estipulado.

En la Supervisién Educativa se da la revision de documentos para verificar que
todos los datos que ahi se describen sean auténticos y asi evitar problemas en
futuras gestiones administrativas por parte de los usuarios.

17



Recomendaciones

Capacitar al personal administrativo de los establecimientos publicos y privados
para la verificacion de expedientes y supervisar que se sigan lineamientos de
trabajo.

Se recomienda que la revision de documentos se lleve a cabo con anticipacion de
preferencia a principio de cada siclo escolar, para que los errores que se encuentren
sean corregidos con anticipacion y asi evitar retrasos para tramites de documentos
importantes.

Revisar con anticipacion los expedientes para evitar problemas a Gltima hora y que
no se encuentre solucion para ellos.

18
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Anexos

Anexo 1 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales del estudiante
a. Nombre completo: MIRIAM ISABEL TEQUE NITSCH

b. Carné: 1119266
c. Fecha de nacimiento: 26 de mayo Edad 48 afios
d. Direccion: Save. “A” 14-09 zona 11 de Mixco Colinas de Minerva

e. NUumeros de teléfonos: 24830277 movil: 59228278
e Direccion electronica: Isabel.aceituno@yahoo.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa

e Nombre del la institucion educativa: SUPERVISION EDUCATIVA
e Nombre del jefe inmediato: Licda. Rosa Ardon de Motta

e Direccion: 9ave. 7-57 zona 3 de Mixco.

e NUmeros de teléfonos: 2483 — 0277 celular 59228278

e Direccion electrénica: Isabel.aceituno@yahoo.com

3. Datos de la practica
Periodo del 26 de junio al: 31 de octubre del 2012
4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor: Licda. Rosa Ardon de Motta
b. Por la institucion educativa: SUPERVISION EDUCATIVA

c. Por la Universidad Panamericana; Licda. Edna Portales de Nufiez

Lugar y fecha del informe: Guatemala, abril de 2014
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Anexo 2 Control de asistencia

e Nombre de la institucion educativa: SUPERVISION EDUCATIVA

e Nombre del Jefe inmediato: ROSA ALBELIA ARDON DE MOTTA
e Alumna Practicante: MIRIAM ISABEL TEQUE NITSCH

No. Fecha Horario Firma
1 26 al 28 de Junio 9:00 a17:00
2 2 al 5 de julio 14:00a17:00
3 9 al 12 de Julio 14:00 a 17:00
4 16 al 19 de Julio 14:00 a 17:00
5 23 al 26 de Julio 14:00 a 17:00
6 30 al 2 de agosto 14:00a 17:00
7 6 al 9 de agosto 14:00a17:00
8 13 al 16 de agosto 14:00a17:00
9 20 al 23 de agosto 14:00a17:00
10 | 27 al 30 de agosto 14:00a17:00
11 | 3 al 6 de Sept. 14:00a17:00
121 10 al 13 de Sept. 14:00 a 17:00
13 | 17 al 20 de Sept. 14:00 a 17:00
14 | 24 al 27 de Sept. 14:00a17:00
15 | 1al 4 de Oct. 14:00 a 17:00
16 8 al 11 de Oct. 14:00a17:00
171 15al 18 de Oct. 14:00 a 17:00
18 | 22 al 25 de Oct. 14:00 a 17:00
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Anexo 3 Resultados

Resultados finales.

Nombre : Estela Marina Fuentes Rodriguez de Castillo

Resultados finales

1 Asistencia a tutorias 10%

2 Actividades (Diagnéstico, disefio, 25%
ejecucion y evaluacion del

proyecto)

3 | Presentacion de informe de 25%
sistematizacion de practicas
4 | Informe final 40%
TOTAL 100%
Fuente: UPANA, 2012

Punteo final en letras: Cien por ciento (100%)
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Anexo 4 Guia

GUIA DE VERIFICACION PARA EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE
EDUCACION BASICA Y DIVERSIFICADO PARA DIRECTORES Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Es por esto la importancia de la verificacion minuciosa de los expedientes.

Partidas de nacimiento actualizadas emitidas por el RENAP.

Las partidas de nacimiento deben ser emitidas por el RENAP ya que es el registro
mas actualizado que existe para obtener la certificacion de nacimiento. Esta
certificacion es de vital importancia ya que es un documento personal que identifica
a las personas menores de edad y esta sirve de guia para verificar si el nombre del
alumno esta bien escrito o no.

Boleta de codigo personal.

Esta boleta es emitida por el Ministerio de educacion y contiene un numero de
codigo el cual identifica al alumno para llevar control de los grados cursados.
Permite que se evite la falsificacion de documentos. Debe ir pegado en el
expediente del alumno ya que este lo identifica.

Certificados.

Los certificados de grados promovidos se debe revisar que el nombre este bien
escrito asi como en la partida de nacimiento, ya que se cometen errores al escribir
los nombres y apellidos de los alumnos. En el caso de un nombre mal escrito lo
recomendable es que lo razonen para evitar futuros problemas con la papeleria.
Certificados con las notas escritas con letras y nUmeros.

Se debe verificar que las notas estén bien escritas en numeros y letras. Si se
encontrare una nota escrita con nimeros y otra cantidad en letras se debe razonar el
certificado para evitar futuros problemas.

Notas de cursos reprobados.

Las notas de los cursos reprobados se deben revisar ver si tiene recuperacion y si
es asi someterse a la recuperacion respectiva y verificar si recupero o no y si
anotaron la calificacion. Esto es de gran importancia ya que si tiene que someterse
a recuperacion y no lo hace puede reprobar el afio.

Certificados firmados y sellados.

23



Se debe tener cuidado en verificar la firma y sello de los certificados de grado ya
que a veces no los tienen y asi no son validos en ningun establecimiento.

e Documentos falsificados.
Se han detectado algunas falsificaciones de certificados y esto puede provocar
serios problemas en el record educativo de los alumnos.

e Diplomas
Con relacion a los diplomas, debe revisarse los nombres que estén bien escritos. Si
se encontrara alguna falta se puede razonar, no deben presentarse ningiin manchon,
borron o anomalia en su escritura.

e Certificado de Mecanografia en el grado que corresponde.

El curso de mecanografia se debe estudiar cuando se cursa primero o segundo

basico para que se pueda obtener el certificado antes de cursar tercero basico, ya

que es un requisito indispensable para el tramite del diploma de tercero basico.

“Guia operativa para la revision de expedientes de estudios de los alumnos de los

establecimientos publicos y privados del sector educativo 01-01-39”

PREPRIMARIA
Para organizar el expediente de alumnos de preprimaria se necesitan los siguientes

documentos:

e Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.
e Fotocopia del Documento Personal de ldentificacion (DPI), de los padres del

alumno.
e Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).
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PRIMARIA

Para organizar el expediente de alumnos de primaria se necesitan los siguientes

documentos:

PRIMERO PRIMARIA

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento.

Verificar notas escritas en nimeros y letras.

Diploma de graduacion de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Otros.  (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).

SEGUNDO PRIMARIA

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento.

Verificar notas escritas en nimeros y letras.

Diploma de graduacién de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de primero primaria con los cursos
aprobados.

Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o
privado).
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TERCERO PRIMARIA

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento. Verificar notas escritas en letras y numeros.

Diploma de graduacién de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de primero primaria con los cursos
aprobados.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de segundo primaria con los
cursos aprobados.

Otros.  (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o
privado).

CUARTO PRIMARIA

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento. Verificar notas escritas en nimeros y letras.

Diploma de graduacién de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de tercero primaria con los cursos
aprobados.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de segundo primaria con los
cursos aprobados.

Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).

26



QUINTO PRIMARIA

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento.

Verificar notas escritas en nameros y letras.

Diploma de graduacion de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de tercero primaria con los cursos
aprobados.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de cuarto primaria con los cursos
aprobados.

Otros.  (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).

SEXTO PRIMARIA

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento. Verificar notas escritas en numeros y letras.

Diploma de graduacién de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de quinto primaria con los cursos
aprobados.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de cuarto primaria con los cursos
aprobados.

Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o
privado).
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BASICO

Para organizar el expediente de alumnos del nivel béasico se necesitan los siguientes

documentos:

PRIMERO BASICO

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento. Verificar notas escritas en nimeros y letras.

Diploma de graduacién de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de quinto primaria con los cursos
aprobados.

Certificados en donde es promovido el alumno (a) de primero, segundo, tercero.
cuarto, quinto y sexto primario con los cursos aprobados.

En los casos en que existan clases reprobadas deben estar recuperadas y la nota de
recuperacion debe estar escrita en la parte de atrés del certificado que corresponda.
En el caso de no encontrarse aprobados los cursos leer la parte de debajo del
certificado, o consultar a la direccion.

Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).

SEGUNDO BASICO

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento. Verificar notas escritas en nimeros y letras.

Diploma de graduacion de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con

certificacion de nacimiento.
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Certificado en donde es promovido el alumno (a) de quinto primaria con los cursos
aprobados.

Certificados en donde es promovido el alumno (a) de primero, segundo, tercero.
cuarto, quinto y sexto primario con los cursos aprobados.

Certificado de primero basico con todos los cursos aprobados.

En los casos en que existan clases reprobadas de primero basico deben estar
recuperadas. La nota de recuperacion debe estar escrita en la parte de atras del
certificado que corresponda. Sellada y firmada por la direccion.

Certificado de Mecanografia bésica.

Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).

TERCERO BASICO

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento. Verificar notas escritas en numeros y letras

Diploma de graduacion de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificado en donde es promovido el alumno (a) de quinto primaria con los cursos
aprobados.

Certificados en donde es promovido el alumno (a) de primero, segundo, tercero.
cuarto, quinto y sexto primario con los cursos aprobados.

Certificado de primero basico con todos los cursos aprobados.

En los casos en que existan clases reprobadas de primero basico deben estar
recuperadas. La nota de recuperacion debe estar escrita en la parte de atras del
certificado que corresponda. Sellada y firmada por la direccidn.

Certificado de Mecanografia bésica.

Certificado de segundo basico.
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Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).

DIVERSIFICADO

Para organizar el expediente de alumnos para diversificado, recomendable para todas las

carreras de este nivel se necesitan los siguientes documentos:

CUARTO BACHILLERATO

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento.

Verificar notas escritas en nimeros y letras.

Diploma de graduacion de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificados en donde es promovido el alumno (a) de primero, segundo, tercero.
cuarto, quinto y sexto primaria con los cursos aprobados.

Diploma de sexto primaria.

Certificado de primero, segundo y tercero basico con todos los cursos aprobados.

En los casos en que existan clases reprobadas del nivel basico deben estar
recuperadas. La nota de recuperacion debe estar escrita en la parte de atras del
certificado que corresponda. Sellada y firmada por la direccion.

Certificado de Mecanografia bésica.

Diploma de tercero basico.

Otros. (presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o

privado).
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QUINTO BACHILLERATO

Certificacion de nacimiento del alumno extendida por el RENAP.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), de los padres del
alumno.

Certificados de notas de preprimaria. Revisar nombre bien escrito, confrontar con
certificacion de nacimiento.

Verificar notas escritas en nimeros y letras.

Diploma de graduacion de Preprimaria. Revisar nombre confrontado con
certificacion de nacimiento.

Certificados en donde es promovido el alumno (a) de primero, segundo, tercero.
cuarto, quinto y sexto primario con los cursos aprobados.

Diploma de sexto primaria.

Certificado de primero, segundo y tercero basico con todos los cursos aprobados.

En los casos en que existan clases reprobadas del nivel bésico deben estar
recuperadas. La nota de recuperacion debe estar escrita en la parte de atras del
certificado que corresponda. Sellada y firmada por la direccion.

Certificado de Mecanografia bésica.

Diploma de tercero basico.

Certificado de Cuarto Bachillerato con todos los cursos aprobados.

Otros. (Presentar papeleria adicional solicitada por el establecimiento publico o privado).

Nota. Se recomienda que la revision de documentos se lleve a cabo con anticipacion de

preferencia a principio de cada siclo escolar, para que los errores que se encuentren

sean corregidos con anticipacidn y asi evitar retrasos para tramites de documentos

importantes.
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