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Resumen

En este informe se encuentra el desarrollo de la practica administrativa que se realizé con el
objetivo de clasificar los documentos los cuales poseen informacién fundamental en los procesos
administrativos del Instituto Privado Mixto de Educacion Bésica con Orientacién Ocupacional Fe
y Alegria No. 10 Santa Marfa, municipio de la Villa de Jocotan, departamento Chiquimula, para
localizar con facilidad los diferentes documentos existentes y poder trabajar asi en una forma
ordenada, los Instrumentos de Recoleccion de Informacion fue: la Observacion, Entrevista y el
FODA.

Durante la observacién que se hizo en el establecimiento, por medio de la entrevista dirigida a la
Directora y secretaria del plantel, y por la revisiéon del FODA tomando en cuenta las debilidades,
se tomé como prioridad la falta de un archivo debidamente ordenado por tal razén la
importancia de clasificar los documentos en Leitz para llevar un mejor control. El cual es muy
importante porque facilita la localizacién, y manejo de los documentos contribuyendo asi al
orden y control de los mismos debido a que se clasificaran ofteciendo asi un mejor servicio al
personal administrativo del Instituto Privado Mixto de Educacién Basica con Orientacién

Ocupacional Fe y Alegria No. 10 de la Villa de Jocotan



Introduccién

La falta de un archivo debidamente organizado en el Instituto Privado Mixto de Educacion
Basica con Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, municipio de la Villa de
Jocotan, departamento Chiquimula, por lo que se realizé el proyecto de Disefio de
Sistematizacion de Archivo del Instituto Privado Mixto de Educacién Bésica con Orientacién
Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, municipio de la Villa de Jocotan, departamento

Chiquimula.

El informe esta dividido en capitulos, los cules se describen a continuacién:

Capitulo 1Marco Contextual, en este marco se establece la descripcion del tipo de  institucion la
resefia historica de la institucion, Vision y Mision, estructura organizativa y ubicacion

Geografica, con el fin de conocer el contexto donde se realizé el proyecto.

Capitulo 2 Diagnéstico Institucional, en este capitulo se establece la descripcion de la
metodologia aplicada, técnicas, instrumentos informantes, unidades de anlisis y los resultados

del diagnéstico institucional.
Capitulo 3 Sistematizacion de la Practica, acd se establece el desarrollo de la practica, 4rea
trabajada, actividades desarrolladas, lecciones aprendidas, Propuesta de mejora, fundamentacién

Tedrica de la propuesta.

Por ultimo se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografias y los anexos.



Capitulo 1

Marco contextual

Aqui se presenta el contexto del Instituto Privado Mixto de Educacién Bésico con Orientacion

Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, municipio de la Villa de Jocotén.

1.1 Descripcién del tipo de Institucién

Es un Centro Educativo de Nivel Basico, administrado por la Fundacién Educativa Fe y Alegria,
es un Instituto Privado y cumple doble jornada y se ubica en el Barrio San Sebastian, Jocotan,

Chiquimula.

1.2 Resefia historica de la instituciéon

Fe y Alegria nace en Venezuela en 1955 En Guatemala se fund6 en 1976, A partir de ese afio, y
para fomentar su desarrollo, se establecen relaciones con el gobierno, la iglesia, los empresarios y

colaboradores.

En 1963, por interés del Padre belga Juan Vander Vaeren, llegé a Guatemala un grupo de
Congregacion de la Anunciacién de Huldenberg con el fin de estudiar la situacién del
departamento de Chiquimula y ayudar a los més necesitados; decidiéndose por los municipios de
Camotan, Jocotan y San Juan Ermita, estudié que duré 8 meses, sacando en conclusién que el
problema principal de las comunidades rurales consistia en la carencia de una Educacién Integral;

decidiéndose por la creacién de un Colegio de ensefianza primaria para nifios del rea rural.

Los fines de la creacién fueron:

a) La Formacién basica por medio de la ensefianza del nivel primario completo.
b) Brindar a los nifios una ensefianza primaria basada en la formacion integral.

c) Dar oportunidad de continuar sus estudios al culminar la educacién primaria.



El Colegio Particular Mixto Santa Maria inicia sus labores educativa en 12 de enero de 1964,
contando con el acuerdo ministerial No. 114 de fecha 03 de enero de 1964, atendiendo en dicho

afio a 39 estudiantes, todos ellos de 19 aldeas diferentes.

Debido a la escases de las hermanas belgas para seguit con la misién de educar a nifios de
€scasos recursos, se buscé a personas o instituciones que desearan continuar con el proyecto
siempre y cuando siguieran con los mismos objetivos que las hermanas habian fundado, es asi
como en el afio 1,988 la fundacién educativa Fe y Alegria Guatemala llego a tomar la
administracién del Colegio Particular Mixto Santa Maria, al momento de la negociacién en la
transaccion de la administracion se llegé al acuerdo de conservar ¢l nombre de creacién por lo

que actualmente lleva el nombre de Centro Educativo Fe y Alegria No. 10 Santa Maria.

1.3 Visién y Misi6n

Se tomé del Proyecto Educativo Institucional PEI del 2008 del Instituto Mixto de Educacién
Bisica con Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, municipio de la villa de
Jocotan.

1.3.1 Visién

Ser una Institucién Educativa de calidad, con metodologia y procesos innovadores, donde los
estudiantes puedan desarrollar sus capacidades y vivir con dignidad, construyendo una sociedad
justa, participativa y solidaria, que forme mujeres y hombres auténomos, actores responsables
de su propio desarrollo; que potencian y viven sus propios valores éticos, morales, sociales,

culturales y espirituales.

1.3.2 Misi6n

Somos una Institucién de amplia trayectoria, de un alto nivel de reconocimiento en la
comunidad, que por medio de la educacién que brinda construye, junto con la poblacién que
atiende, un proyecto de transformacién social, basado en los valores cristianos de justicia,

participacién y solidaridad. A la vez, colabora en la formacién integral de los futuros Docentes



de Educaci6n Primaria, para que puedan llegar a ser agentes activos en la transformacion de su

entorno desde la filosofia de Fe y Alegria.

1.3 Estructura Organizativa

Organigrama del Instituto de Educacion Basica con Orientacion Ocupacional "Fe y Alegria” No. 10 Santa Maria
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1.4 Ubicaciéon Geografica

El Instituto Privado Mixto de Educacién Basica con Orientacién Ocupacional “Fe y Alegria No.
10 Santa Maria”; se encuentra ubicado geograficamente en el Oriente patrio, especificamente en
el Municipio de Jocotén, cuna de la Raza Chorti, departamento de Chiquimula; a 200 kilémetros
de distancia de la Ciudad Capital de Guatemala, por la ruta que conduce hacia la Frontera de El
Florido, Repiiblica de Honduras.
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Capitulo 2

Diagnéstico institucional

2.1 Descripciéon de la Metodologia Aplicada

La metodologia aplicada en el Disefio de Sistematizacién del Archivo, con el propésito de tener
una herramienta para que el personal administrativo del Instituto Privado Mixto de Educacién
Bésica con Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, de la villa de Jocotan,
brinde un mejor servicio, en cuanto a la localizacién de documentos existentes de la Institucion.

Se utilizaron las siguientes técnicas e instrumentos que se describen a continuacién:

2.1.1Técnicas

Las técnicas utilizadas para realizar el diagnéstico Institucional en el Instituto Privado Mixto de
Educacién Bésica con Orientacién Ocupacional Fe y Alegtia No. 10 Santa Maria, municipio de

la Villa de Jocotan departamento Chiquimula., para recabar informacién fueron:

Observacion: Se realizé observando el drea de la administracién y ver la importancia de
sistematizacién del archivo clasificando los documentos y colocarlos en Leitz para llevar un

mejor control.

Entrevista: En la entrevista dirigida a la Directora y Secretaria del plantel se priorizo Ia falta de

un archivo debidamente ordenado.

FODA: Es una herramienta de mucha utilidad que por medio de las debilidades se priorizd el

disefio de sistematizacion del archivo.

2.1.2 Instrumentos

Los instrumentos aplicados en la investigacién para recabar informacion fueron:



Matriz FODA: a través del FODA se pudieron detectar las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas de la institucién, por medio de las debilidades se priorizo la sistematizacién del

archivo.

Guia de Observacion: Aqui se incluyé la informacién recabada por medio de la observacién
Con relacion al archivo que se encuentra desordenado, se propone sistematizarlo colocando los
documentos en Leitz para llevar un mejor control y localizacién de documentos que sean
requeridos en su momento en el Instituto Privado Mixto de Educacién Bisica con Orientacién

Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, de la Villa de Jocotén departamento Chiquimula.

2.1.3 Informantes

Directora del establecimiento educativo

Secretaria del establecimiento educativo

2.1.4 Unidades de analisis

e Lemus, Alida. (2013). Sistematizacién del Archivo de la Supervisién Educativa 93-21 de los
niveles pre primario, primario, Bésico y diversificado, municipio de San Juan Ermita,
Chiquimula. Tesis de Licenciatura no publicada. Universidad Panamericana. Chiquimula,
Guatemala. Esta tesis contribuyo a la elaboracion del Disefio de la Sistematizacién del

Archivo del Centro Educativo.

¢ Bolafios de Torres,Aida. (2012). Manual de Catalogacién y Archivo. Guatemala Centro
América: Cuadragésima cuarta edicién. Este Manual contribuyo a la elaboracién del Disefio

de la Sistematizacion del Archivo del Centro Educativo.

® Girén Guerra, Emma. (2009). Manual Sobre Procedimientos Legales Aplicables en la
Administracién Educativa. Chiquimula, Guatemala.Este Manual contribuyo a la elaboracién
al Manual de Sistematizacion de Archivo del Centro Educativo



Disefio de Sistematizacién de Archivo del Instituto Privado Mixto de Educacién Bésica con
Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, de la Villa de Jocotan, departamento

Chiquimula.

2.2 Resultados del diagnéstico institucional

Los resultados del diagndstico se presentan en la tabla 1 en la matriz FODA,
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1.1 Credibilidad de | 1.1 Apoyo de OG’s 1.1 Falta delLlEn época
Fe y Alegria, a|y ONG's para la|personal para el|de invierno
nivel local, v | orientacién del | mantenimiento  y | los caminos
departamental. aprovechamiento seguridad del | sufren dafios,

del drea geografica | Centro Educativo. | especialment

del Centro e en el éarea
Educativo. rural y esto
1.2 Credibilidad y obstaculiza el

relacion con la| 1.2 Apoyo de la|1.2 La ubicacién | ingreso de los
! Supervision comunidad geografica del | estudiantes al
Educativa y | internacional  en | Centro Educativo, | Centro
Departamental  de | proyectos para el | no posee la | Educativo.
Educacion. Centro Educativo. | apropiada presion
1.3 Apoyo vy de agua potable
comunicacion con para poder suplir al
las entidades | 1.3 Se cuenta con | 100% todas las
locales. un pozo de agua, | necesidades  que
para poder contar | requieren dicho
1.4 Dimensién | con la cantidad de | recurso natural.

geogréafica agua basica.




favorable a las
practicas
educativas.

1.5 Ubicacién
accesible del
Centro  educativo
hacia los

municipios vecinos
a los cuales se les
brinda el servicio

educativo.

2.1 Ampliacién y
equipamiento  de
médulos del érea
de internado del
centro educativo.
2.2 Instalaciones
sanitarias
renovadas.

2.3 Demanda del
servicio educativo
de las poblaciones
en situacion de
vulnerabilidad

2.1 Apoyo de la
Parroquia,municipi
o y
municipalidades de

las

la de la regién a

través donaciones.

2.1  Falta

asignacion

de
de
presupuesto para el
mantenimiento 'y
sostenimiento  del
Centro Educativo.

22 Desercién
escolar debido a la
falta de recursos
econdémicos
minimos, para
poder continuar sus

estudios

2.1

Renuncias
improvisadas
de laborantes
por mejores
oportunidade

s salariales.

2.2 Aumento
del coste de
la vida
(canasta
basica,

propano y

gas

otros) lo que




i
ica.

24
agricola y lactea

Produccion

sostenimiento

base legal del
5 Centro  Educativo
| No. 10.

3.2 Organizacién y
participacién de la
| Asociacion de
padres y madres de

familia en el

i
.| proceso de

| cogestion.,

13.3 Estructura

3.2 Usufructo con
la Diécesis de
Zacapa y

Chiquimula.

3.3 Buenas
relaciones con las

supervisiones

del area de del é4rea de
Agropecuaria, lo Internado.
| que subsidia parte 23
del consumo del Desintegracié
| Internado. n familiar en
| la poblacién
estudiantil.
3.1 Existe wuna|3.1 Convenio de |3.1 Falta de| 3.1
fuente documental | Apoyo Financiero | aplicacién del | Culminacion
donde se expresa [ con el Ministerio | Manual de | del Convenio
claramente la | de Educacion. Desempeiio. de Apoyo
filosofia, el ideario, Financiero
la misién, visién y con el

Ministerio de

Educacion.

32
Culminacién
del Usufructo
con la
Didcesis  de

Zacapa y




favorable del
equipo directivo en

el centro educativo

{Director,
Coordinador
Pedagogico,
Coordinador  4rea
técnica y

coordinador area de

34 Alianzas
estratégicas  con
diferentes
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Reglamento
disciplinario
avalado

la

interno,
por
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Educacion.

Educativas y la
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Departamental de
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de
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locales y
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Cambio de
politicas de
gobierno
central.

4.1 Diversidad de
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poblacién

4.1 Fortalecimiento
de la identidad
Chorti a través del

4.1
Desvalorizacién de
estudiantes de la

4.1 Extincién
de la cultura
chorti y de
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estudiantil inscrita | Festival Folklérico | raza Chorti r su

en el  Centro | Chorti que | propia identidad. costumbres y

Educativo. desarrolla el tradiciones.
magisterio nacional

4.2 Valoracién de | del municipio.

la identidad de los

pueblos indigenas

de la regién en la
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Ciencias Sociales y

en todas las
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educativas.

5.1 Convenio conel | 5.1 Alianzas | 5.1 Carencia de | 5.1 Suspension

Ministerio de | estratégicas  con | cultura de | del  Convenio

Educacion. instituciones sistematizacién del | €O el
religiosas, Centro Educativo MINEDUE
gubernamentales y | con otros centros.

52 Recurso | No 52

humano con | oybernamentales. | 5.2 Reduesion

voluntad de |52 Apeitura a|Desactuslizacisn |99  %POYO

servicio, nuevas propuestas | de la  propuesta L

responsable y con |y ofertas | Curricular.

vocacion. educativas.

5.3  Participacién 5.3 Aumento

en los distintos | 53 53 Falta de | de! coste de

Programas Aprovechamiento | conocimientos Ia M
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que
ayudan a ejecutar
| una educacién de
calidad.

54 Formacién vy
capacitacion
periédicamente  al
personal docente y
administrativo  del

Centro Educativo.
5.5 Promocién de

alumnos, padres y

! participacion de los
padres y madres de
en el

de

de los procesos de
participacién de las
distintas instancias

de la comunidad en

la vida escolar.

5.4 Subvencién del
Estado para el
personal que labora
en el Centro
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Apoyo de la
comunidad
internacional en
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basicos de

alumnos de primer

los

ingreso.

5.4 Falta de equipo
para laboratorio de
Ciencia Naturales.

5.6 Falta de equipo
técnico en  los
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5.7 Equipo
insuficiente en sala

Telematica.

(canasta

bésica, gas
propano Y
otros) para el
sostenimiento
del Internado.
5.4 Desercién
de docentes
calificados en
busca de
mejores

oportunidade

s salariales.

5.5
Inestabilidad
laboral.
Poca
capacitacién
en los
docentes en
el  aspecto

tecnologico.

5.6

Competencia
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institucionesgubern
amentales y No
gubernamentales
que apoyan el
proceso educativo
en ¢l Centro.

5.8 Fortalecimiento
de la formacién
institucional al

personal.

5.9 Participacion
activade la
comunidad
educativa en
actividades
diversas,

| 5.10 Existencia de
. academias: de
computacién y de
mecanografia.

5.11 Ampliacion de
& secciones para una
| mejor educacion.

| 5.12 Reuniones

periddicas del

5.8 Falta de agua
para uso en el

colegio.

5.9 Falta de aulas

en area académica.

5.10 Deterioro de
la granja avicola y

porquerizas.

5.11 Falta de
mantenimiento a

las computadoras.

con otro
establecimien
tos

educativos

del area.

5.7 Creacion
de otros
centros

educativos.

58
Disminucion
de la
poblacion
estudiantil
por
infraestructur
a inadecuada.
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equipo rect 5.9 Falta de
para compartir el seguridad en
quehacer educativo los

e intercambio de alrededores
experiencias. del  Centro
5.13 Interaccién Educativo.
entre escuela y la
comunidad. 5.10 La
5.14La desercién
participacion y Escolar.
disponibilidad de
padres y madres de
familia en 5.11
Proyectos de Desintegracié
beneficio para la n familiar en
comunidad la poblacién

educativa. estudiantil.

5.15 Capacitacion a
los padres y madres
de familia y al

alumnado.

5.16 Uso de las
TICS en las aulas.

5.17 Propuesta
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Educativa de la
Pedagogia de la
Educacion Popular.
5.18 El centro
educativo cuenta
con Talleres
ocupacionales

(Nutricién, Corte y

5.21 Curricula
basada en

5.23 Reuniones
periddicas de
Anélisis del
Rendimiento
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equipo directivo en

6.3 Alianzas
estratégicas  con
diferentes

instituciones  que

apoyan el proceso

educativo

6.1 Buenas
relaciones con las
supervisiones
Educativas y la
Direccion
Departamental de
Educacién.

6.1
Educativo
Institucional (PEI)
desactualizado.

Proyecto

6.2 No existe un
Manual

determine

que
las
Funciones de las
de
trabajo en Docentes
del
Educativo.
6.3 Carencia de
Sistematizacion de
Archivo

Comisiones

Centro

6.1
de
autoridades

Cambio

locales y

nacionales.

6.2 La
eficiencia no
es del 100%

por ciento.

6.3 En
oportunidade
s no existe
claridad de
propositos  y
acciones que
favorezcan la
efectividad
de

comisiones
de trabajo

docente.

las

uente: Elaboracién propia 2014
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Tabla 2 Resultados de la Observacion

1 Dimensiones En este espacio ‘se encuentra la direccion,
promedio  de 2|55 95 W2 | secretaria
oficina
2 Ubicacién Muy buena Buena
Buena Porque esta accesible a la ruta, no hay mucho
Regular ruido
Mala
6 Ventilacion : Suficiente Suficiente:
Aceptable Las aulas cuentan con ventanas que hacen que
No aceptable haya muy buena ventilacién
7 Iluminacién Suficiente Aceptable:
Aceptable Buena iluminacién para desarrollar el proceso
No aceptable ensefianza aprendizaje
8 Sala de estar Si No
No Solo cuenta con s.ill;.a.s de madera en el
corredor del establecimiento.
13 | Cuenta con servicio | Si Si Cuenta con servicio de internet para
g internict No beneficio del personal administrativo, docente
y alumnos.
15 | Cuenta con servicios | Si Si
(iiu.gil:) (:l?smles I];I:tado :;Lsaszesrvicios de ayudas audiovisuales son
21 | Tiene suficiente | Si Si
agua entubada No Cuenta con suficiente agua entubada.
22 | Eledificio es Oficial Oficial
Privado
23 |Entrada del es| Muy buena Mala
establecimiento Buena La calle de enfrente se encuentra en mal

17




estado.

Falta muro o tapial para mejor vista del
Instituto.

Fuente: Elaboracion propia 2014

Tabla 3 Priorizaci6n de los problemas encontrados

Sol m

Falta  de Donar 10 tamafio oficioy §

. Tecursos | e
01 Falta de Leitz .
econémicos tamafio carta.
e Clasificar los documentos y
Documentos  no . .
02 . No se cuenta con Leitz y ordenarlos alfabéticamente en
clasificados X
archivo Leitz.

El espacio de la

En el mismo lugar se

04 |espacio para el

archivo pasivo.

del
administrativo.

personal

03 | direccién es | encuentra  Direcciéon y Gestionar para construir una
reducido. Secretaria direccién.
Falta de un|Falta de interés de parte Ambientar un espacio dentro

del centro educativo.

Fuente: Elaboracion propia 2014

Andlisis de la estructura fisica del Establecimiento
La estructura fisica del Instituto Privado Mixto de
Ocupacional Fe y Alegria No. 10 de la Villa de Jocotdn es buena, cuenta con algunos aspectos

Educacién Basica con Orientacién
que se deben mejorar para dar un mejor servicio.
En la tabla se describen cada uno de los aspectos calificados cémo deficientes durante la

observacién fisica del Establecimiento Educativo, donde se incluyen sugerencias o soluciones

para mejorarlas.
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Tabla 4 Andlisis para mejorar en la estructura fisica

Archivo: No se encuentran los documentos

debidamente ordenados por no contar con
los leitz suficientes para archivar los

documentos.

Donar Leitz y clasificar los documentos y

ordenarlos Cronolégicamente.

Sala de Estar: No es un lugar que se utiliza
especificamente como sala de estar, pero
cuentan con sillas de madera afuera de la

direccion.

Gestionar muebles y preparar el lugar
decorandolo para que sea agradable a las

personas que visitan el Instituto.

Dimensiones de la oficina: el espacio es
reducido, porque alli estd ubicada la

direccion, secretaria.

. Organizar la oficina para aprovechar el

espacio y brindar un mejor servicio

Entrada del establecimiento: Se encuentra
en mal estado el empedrado de la calle, y se
necesita un muro perimetral para vista y

seguridad del establecimiento.,

Gestionar para que reparen la calle que esta
frente al establecimiento y hacer un tapial,

pintarlo y colocar el nombre del Instituto.

Fuente: Elaboracién propia 2014

Andlisis de Viabilidad y factibilidad

Tabla 5 Anélisis como viable y factible

Financiero

,Se cuenta con suficientes recursos financieros? X

¢.Se cuenta con financiamiento externo? X

(El proyecto se ejecutara con recursos propios?

¢Se cuenta con fondos extras para imprevistos?

|

N B [ GO ND [

¢ Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X

Administrativo Legal

¢ Se tiene la autorizacién legal para realizar el proyecto?

N

¢ Se tiene representacién legal?

>
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8 ¢ Existen leyes que amparen la ejecucion del proyecto? X
Técnico

9 ¢ Se tienen las instalaciones adecuadas para el proyecto? X

10 ;Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X

11 ¢ Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X

12 ¢Se han cumplido las especificaciones apropiadas en la X
elaboracién del proyecto?

13 ¢El tiempo programado es suficiente para ejecutar el proyecto? | X

14 ;Se han definido claramente las metas? X

15 (El proyecto es de vital importancia para la institucion? X
Mercado

16 (El proyecto satisface las necesidades de la region? X

17 ¢El proyecto satisface las necesidades de la poblacién? X

18 (El proyecto es accesible a la poblacién en general? X

19 ¢ Se cuenta con el personal capacitado para la ejecucion del X
proyecto?
Politico

20 ¢ La institucién sera responsable del proyecto? X

21 (El proyecto es de vital importancia para la instituciéon? X

22 ¢;Los beneficiados aceptan el proyecto? X
Cultural

23 El proyecto beneficiard la equidad de género? X
Social

24 ,El proyecto genera conflictos entre los grupos sociales?

25 (El proyecto beneficia a toda la comunidad educativa? X

26 (El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar el nivel | X
académico?

Fuente: Elaboracion propia 2014

En esta tabla se presenta el analisis de viabilidad y factibilidad del proyecto.
Tabla 6 Analisis de Viabilidad y Factibilidad

Se cuenta con la aprobacion y autorizacion de | Los recursos con que se cuenta para realizar el

la direccion del establecimiento para realizar el | proyecto son suficientes.

proyecto

Fuente: Elaboracién propia 2014
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Capftulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la practica

La Practica administrativa se realiz6 en el Instituto Privado Mixto de Educacién Basica con
Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, de la Villa de Jocotan, departamento
de Chiquimula, la cual dio inici6 el 11 de febrero y finalizd el 25 de abril el presente afio
haciendo un total de 200 horas.Se trabajé de 7:00 a 11:00 am, haciendo un total de 4 horas diarias

en el drea administrativa del establecimiento.

3.1.1 Area trabajada

En el 4rea administrativa del Instituto Privado Mixto de Educacién Basica con Orientacion
Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, de la Villa de Jocotan, departamento de

Chiquimula.

3.1.2 Actividades desarrolladas

En la practica administrativa que se realiz6 en el Instituto Privado Mixto de Educacion Basica
con Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, de la Villa de Jocotan se

desarrollaron las siguientes actividades:

¢ Organizacién de expedientes de los alumnos de dicho establecimiento.
e Traslado en el sistema de cédigos personales del Ministerio de Educacion de primer ingreso.

e Hacer notas a padres de familia para solicitar permiso para sus hijos a un viaje a la capital, y
sellarlas.

e Participacion en actividades desarrolladas por el aniversario del Instituto.
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3.1.3 Lecciones aprendidas
En esta tabla se presenta las lecciones aprendidas en la realizacion del proyecto.

Tabla 7 Lecciones Aprendidas

Organizacion de expedientes Los ordene por secciones y por orden

1 alfabético, pues es muy importante

para encontrarlos con mas facilidad.

Traslado en el sistema de cddigos personales | Se realiza en el sistema del Ministerio

de primer ingreso. de Educacién, pues los alumnos

2 vienen de otro establecimiento y se
hace el traslado.

Hacer notas a padres de familia para | Se hace con el propésito de que los

3 solicitar permiso para sus hijos a un viaje a | padres autoricen la salida de sus hijos

la capital fuera del establecimiento y municipio

4 Participacion en actividades desarrolladas | Se realiz6 el aniversario donde

en el Instituto. participe en diferentes actividades

Fuente: Elaboracion propia 2014

3.1.4 Propuesta de mejora
Para mejorar la localizacion de documentos que existen en el Instituto Privado Mixto de
educacién Basica con Orientacion Ocupacional Fe y Alegria No. 10 de la Villa de Jocotéan se

propone lo siguiente:
o Clasificar los documentos existentes en el Instituto Privado Mixto de Educacién Basica con
Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 de la Villa de Jocotan, como cuadros MED-B,

Expedientes laborales, expedientes de alumnos y documentos legales.

o Ordenar alfabéticamente en Leitz los documentos para una mejor localizacion
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La propuesta de solucién de la sistematizacién de archivo es facilitar la localizacién, y manejo de
los documentos contribuyendo asi al orden y control de los mismos debido a que se clasificaran
en orden alfabético, ofreciendo asi un mejor servicio al personal administrativo .del Instituto
Privado Mixto de Educacién Bésica con Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10 de la

Villa de Jocotan

3.1.5 Fundamentacién tedrica de la propuesta

Archivo, su origen e importancia
La Sistematizacién es aquella interpretacion critica de una o varias experiencias que, a partir de
su ordenamiento y reconstruccion, descubre o explica la 16gica del proceso vivido, los factores
que han intervenido en dicho proceso, como se han relacionado entre si y por qué lo han hecho de

ese modo. (Proyecto de Sistematizacion de experiencias de Desarrolio Humano).

Vasco, C. Sistematizar o no, he ahi el problema. P. 20-23(2008)
Segin este autor indica que la sistematizacién implica leer, reflexionar, escribir, borrar,

reescribir, documentarse, volver a escribir y no quedar satisfecho.

Definicién ;Qué es un archivo?
Larousse Diccionario Basico, Lengua Espafiola. Archivo: Del latin “Archivum”. Conjunto
ordenado de documentos que una persona, sociedad, institucién, etc. Produce en el ejercicio de

sus funciones o actividades.

Frederick M (2014) El archivo es “Una unidad organizacional, que forma parte de una
institucién, para la que conserva los documentos que ésta produce cuya principal misién es servir

a esa institucion

Como sintesis de varias definiciones de otros tratadistas, para Antonia Herrera (2009) el Archivo
seria: El deposito donde se guardan organizada y ordenadamente los testimonios escritos,
producidos por cualquier institucién publica, conservados con el doble fin de garantizar los

derechos de los administradores o de servir de Fuentes para la investigacién.
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Formas para archivar
Horizontal
Los documentos se guardan en cajas o estanterias, unos encima de otros. Tiene la desventaja de

que para encontrar un documento hay que mover los que se encuentran encima.

Vertical
Los documentos se manejan independientemente. Ahorra espacio. Se pueden usar guias o

pestaias que ayuda a la localizacién. Es el més usado en la actualidad.

Encontramos archivos con gavetas de todo tipo: laterales, horizontales, con llave, sin llave. De
metal, de madera, de cartén. De un cuerpo, de dos, de tres, de mas de tres. Barnizados, a colores,

con rodos, sin ellos.
Propésitos del archivo

o Ser el centro focal de la informacién en forma activa que permita que el ejecutivo pueda
desarrollar su trabajo con éxito.

e Asegurar la conservacion de los documentos.

e Permitir que los usuarios conozcan el funcionamiento de todas las partes de la Empresa y
sus servicios para poder utilizarlos cuando sean necesarios.

Funciones

e Reunir u guardar la informacién.

e Resguardar los documentos, mantenerlos en buen estado, restaurarlos cuando sea
necesario.

o Las leyes del Estado obligan a guardar ciertos documentos que determinado tiempo. El
archivo ayuda a cumplir con esta tarea.

o Permitir r y proporcionar informacién réapida y veraz en el momento oportuno.

e Proporcionar documentos de tipo probatorio o legal, a favor de una persona empresa o

¢

pais.
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Importancia de un archivo

Para una empresa:
e Permite que tenga y construya su propia memoria.
o Nos proporciona informaci6n para: comprar, vender, planificar, controlar.
¢ Guarda y custodia los documentos virtuales o en papel. Los resguarda.
» Recibe, clasifica y organiza toda informacion.

e Proporciona documentos probatorios o de tipo legal a favor de una persona, empresa o
pais.

Por su importancia, deben tener una atenci6n especial. Su custodia o cuidado debe estar a cargo
de autoridades responsables.
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Conclusiones

El Archivo es una unidad organizacional que forma parte de una institucion, para la que
conserva los documentos que ésta produce y cuya principal misién es servir a esa

institucion.

Los Documentos del nivel basico se identifican con facilidad en el nuevo archivo del
Instituto Privado Mixto de Educacién Bésica con Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No.
10 Santa Maria, municipio de la Villa de Jocotéan,

Todos los documentos que se utilizan con mayor frecuencia se encuentran archivados en

Leitz para una localizacién inmediata.

El proyecto se planteé con el propésito de obtener una localizacién inmediata de
documentos archivados en Leitz, requeridos en el Instituto Privado Mixto de Educacién
Basica con Orientacion Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, municipio de la Villa
de Jocotan.
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Recomendaciones

Es necesario que el personal administrativo conserven en buen estado el archivo activo e

inactivo de su Institucion, para la conservacién de los documentos.

La Secretaria debe de mantener identificados los documentos del Ciclo Basico, Nivel Medio

en el nuevo archivo para encontrar con facilidad los documentos existentes.
Cada que ingresennuevos documentosel personal administrativo debe verificar el orden
correspondiente de los mismos e identificar su frecuencia de uso, para ordenarlos y

clasificarlos en Leitz o en el archivo.

Mantener la clasificacién de los documentos con mayor frecuencia de uso en los Leitz, parala

inmediata localizacion de los mismos.
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Apéndice

Introduccion

El manual de uso de archivo del Instituto Privado Mixto de Educacién Bésica con Orientacién
Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, municipio de la Villa de Jocotén, departamento
Chiquimula, consiste en clasificar los documentos y ordenarlos en Leitz segiin el grupo que
corresponda para localizarlos con facilidad y haya orden en la oficina de la Institucién.

Se encuentran las definiciones de los documentos que son utilizados en la administracién del
Instituto Privado Mixto de Educacién Bésica con Orientacién Ocupacional Fe y Alegria No. 10
Santa Maria, los cuales son los siguientes: Estadistica final MINEDUC, estadistica inicial,
estadistica mensuales fe y alegria, expediente de alumnos, expedientes laborales, documentos
legales (dictamen, acuerdo, providencias) cronogramas mensuales nacionales ¢ institucional.

De cada uno de los documentos aparece una definicion las partes y las caracteristicas, y el listado
de documentos que integran la sistematizacién del archivo que se ordenara en Leite.

Finalmente se describe las concreciones y recomendaciones.

1. Archivo

1.1 Definicioén ;Qué es un archivo?

Seglin el Diccionario Archivo. Del latin “Archivum”. Conjunto ordenado de documentos que
una persona, sociedad, institucion, etc. Produce en el ejercicio de sus funciones o actividades.
Archivo: Segin Frederick M. Millar (2014) El archivo es “Una unidad organizacional, que
forma parte de una institucién, para la que conserva los documentos que ésta produce cuya

principal misi6n es servir a esa institucién.

Para Antonia Herrera el Archivo seria: El depésito donde se guardan organizada y
ordenadamente los testimonios escritos, producidos por cualquier institucién publica,
conservados con el doble fin de garantizar los derechos de los administradores o de servir de

Fuentes para la investigacion.
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Los conceptos anteriormente sefialados abarcan de una u otra forma dos importantes aspectos

para una correcta definicién de archivo:

La cualidad del orden, referida a la organizacién y la ordenacién como partes esenciales del
archivo y la doble finalidad atribuida al fondo documental, en cuanto a salvaguardar los derechos
de la institucién que los crea en funcione de facilitar su gestién, actuando por un lado como
memoria y por otro como fuentes de elaboracién histérica, en unos limites de dificil fijacién por

su movilidad.

1.2 Formas para archivar

1.2.1 Horizontal
Los documentos se guardan en cajas o estanterias, unos encima de otros. Tiene la desventaja de

que para encontrar un documento hay que mover los que se encuentran encima.

1.2.2 Vertical
Los documentos se manejan independientemente. Ahorra espacio. Se pueden usar guias o

pestafias que ayuda a la localizacién. Es el més usado en la actualidad.

Encontramos archivos con gavetas de todo tipo: laterales, horizontales, con llave, sin llave. De
metal, de madera, de carton. De un cuerpo, de dos, de tres, de maés de tres. Bamnizados, a colores,

con rodos, sin ellos.

1.3 Propéositos del archivo

e Ser el centro focal de la informacién en forma activa que permita que el ejecutivo
pueda desarrollar su trabajo con éxito.

e Asegurar la conservacion de los documentos.

e Permitir que los usuarios conozcan el funcionamiento de todas las partes de la
Empresa y sus servicios para poder utilizarlos cuando sean necesarios.
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1.4 Funciones del Archivo

e Reunir u guardar la informacion.

e Resguardar los documentos, mantenerlos en buen estado, restaurarlos cuando sea
necesario.

e Las leyes del Estado obligan a guardar ciertos documentos que determinado tiempo.
El archivo ayuda a cumplir con esta tarea.

e Permitir r y proporcionar informacién rapida y veraz en el momento oportuno.

¢ Proporcionar documentos de tipo probatorio o legal, a favor de una persona empresa o
pais.

1.5 Importancia de un archivo

Para una empresa:

Permite que tenga y construya su propia memoria.

Nos proporciona informacién para: comprar, vender, planificar, controlar.
Guarda y custodia los documentos virtuales o en papel. Los resguarda.
Recibe, clasifica y organiza toda informacién.

Proporciona documentos probatorios o de tipo legal a favor de una persona, empresa o
pais.

Por su importancia, deben tener una atencién especial. Su custodia o cuidado debe estar a cargo

de autoridades responsables.

1.6 Documentos Archivados en el Instituto Privado Mixto de Educacién Basica

con Orientaciéon Ocupacional Fe y Alegria No. 10 Santa Maria, municipio de la

Villa de Jocotan

Cronogramas Mensuales Nacionales e Institucional

Documentos Legales (dictamen, acuerdo, providencias)
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e Estadistica Final MINEDUC

» Estadistica Inicial

» Expediente de Alumnos

» Expedientes Laborales

» Estadistica mensuales Fe y Alegria

1.6.1 Cronogramas Mensuales Nacional e Institucional

Se calendariza todas las actividades previstas por la Fundacion Educativa Fe y Alegria
Guatemala, este cronograma nacional es enviado a todos los Centros Educativos y luego los
Centros Educativos elaboran su propio cronograma y luego lo envian a Casa Nacional para que

exista una comunicacién de doble via entre Casa Nacional y Centro Educativo.

Cronograma Nacional del mes de mayo
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23 ronumcion

mmanda 2yl e
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;i | Temmman | 27 Seiorten | 26
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et e L oo £ :

5 Dot
HES Visws de sequbuien: regicaes dd werier (Ferwands P

[Foumiomen ¥ afes s dimbogs 1= bl d= ¥ aherms presemtseen com comirones

Fuente: Fundacion Educativa Fe y Alegria 2014
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Cronograma Institucional del mes de mayo

Mayo 2014 O=u &)
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Fuente: Fe y Alegria No. 10 Santa Maria 2014

1.6.2 Documentos Legales (dictamen, acuerdos, providencias)
Dictamen:
Es un documento por medio del cual un técnico o asesor emite su opinién, después de
haber realizado un estudio minucioso basado en leyes especificas que el asesor debe
conocer. El dictamen que se emite puede ser favorable o desfavorable, dependiendo de las

circunstancias o del caso.

Constituye la respuesta de una autoridad o técnico, con aval favorable o no sobre la
solicitud del interesado, la cual fue sometida a consideracién. Se utiliza cuando es
necesario contar con una opinién técnica previo a resolver una determinada peticién o

asunto.
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Partes o Elementos del Dictamen:
® Identificacion de la institucién
o Lugary fecha
® Asunto Descripcion del asunto objeto del dictamen
e Opinién técnica del experto

® Nombre y firma del experto

Acuerdo Ministerial

Son dictados por uno o varios ministros de estado, Un acuerdo es una decisién tomada en comtin
por dos o més personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina asi a un pacto,

tratado o resolucion de organizaciones, instituciones, empresas publicas o privadas.

Es, por lo tanto, la manifestacién de una convergencia de voluntades con la finalidad de producir
efectos juridicos. El principal efecto juridico del acuerdo es su obligatoriedad para las partes que
lo otorgan naciendo para las mismas obligaciones y derechos. Es vélido cualquiera que sea la
forma de su celebracién, oral o escrita, siempre que el consentimiento de los otorgantes sea

valido y su objeto cierto, determinado, no esté fuera del comercio o sea imposible.

Providencias:

Es un documento que se elabora como consecuencia de una peticién escrita. Se utiliza para hacer
un recordatorio individual o colectivo de temas o asunto con la finalidad de no olvidarlos u

omitirlos.

La Providencia se Elabora con los Siguientes Objetivos:
* Envio de expedientes a la dependencia que tratara el asunto
e Regreso de expedientes que no estan completos
e Pedir presentacion de pruebas

e Mandar a archivar, etc.
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Partes o Elementos de la Providencia
e Identificacion de la Institucion
e Lugary fecha
* Asunto
e Decision
e Titulo del emisor
e Nombre completo

s Firma

1.6.3 Estadistica Final MINEDUC

Estadistica Final

La estadistica es la informacién de variables y categorias, contenidas en las boletas de
Estadistica, que se recolectan en todos los establecimientos educativos del pais, (oficiales,
privados, municipales y por cooperativa) de todos los niveles educativos, en un determinado

periodo de referencia, al principio de cada afio.

La recoleccion de la estadistica final y su procesamiento tiene como finalidad el proveer al
Ministerio de Educacién, sus dependencias y usuarios en general, informacién actualizada,
confiable y oportuna, para la toma de decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicién de

politicas y disefio de planificacién de la Educacién.

1.6.4 Estadistica Inicial

La estadistica es la informaciéon de variables y categorias, contenidas en las boletas de
Estadistica, que se recolectan en todos los establecimientos educativos del pais, (oficiales,
privados, municipales y por cooperativa) de todos los niveles educativos, en un determinado

periodo de referencia, al principio de cada afio.

La recoleccién de la Estadistica Inicial y su procesamiento tiene como finalidad el proveer al

Ministerio de Educacién, sus dependencias y usuarios en general, informacion actualizada,
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confiable y oportuna, para la toma de decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicion de

politicas y disefio de planificacién de la Educacién

1.6.5 Expedientes:

Definicién

Conjunto de documentos relacionados con el asunto administrativo, en el cual constan las
gestiones hechas por los interesados, investigaciones, consultas y lo resuelto por las autoridades
competentes. Es conveniente poner una portada al expediente que contenga los datos que sirvan
para su identificacion y clasificacién, por ejemplo: nombre de la oficina, nimero del solicitante,

fecha de iniciacion del expediente y folios.

Elementos del Expediente de Alumnos

Orden de documentos de expedientes de estudiantes de Primer Ingreso.
o Certificado de Nacimiento Original y 2 copias (RENAP)
o Certificado de 6to. Primaria
e Constancia de Cédigo Personal

Carta de Recomendacion de la escuela donde estudié

¢ Fotocopia de Documento de identificacién de los padres

Orden de documentos de expedientes de estudiantes de Reingreso.
¢ Certificado de Nacimiento Original y 2 copias (RENAP)
e Constancia de Codigo Personal
e Certificado de Segundo Basico
e Constancia de TIC
e Certificado de Primero Basico
e Constancia de TIC
e Certificado de 6to. Primaria

e (Carta de Recomendacion de la escuela donde estudié

Fotocopia de Documento de identificacién de los padres
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Orden de documentos de estudiantes egresados del Ciclo Basico

Certificado de Nacimiento Original y 2 copias (RENAP)
Carta de Recomendacién

Constancia de Cédigo Personal

Certificado de Tercero Bésico

Constancia de TIC

Certificado de Segundo Basico

Constancia de TIC

Certificado de Primero Bésico

Constancia de TIC

Certificado de 6to. Primaria

Carta de Recomendacion de la escuela donde estudié
Fotocopia de Documento de identificacion de los padres
Diploma de Tercero Basico

Diploma de Area Ocupacional

Diploma de Computacién

Diplomas de Programas Federativos

Elementos del Expediente de Laborales

Hoja de Vida

Contrato Laboral

Documento Personal de Identificacion
Cédula Docente

NIT

IGSS

Antecedentes Penales y Policiacos
Titulos (Universitarios y Nivel Medio)
Certificaciones de Cursos Aprobados

Diplomas
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1.7.6 Estadisticas Mensuales Fe y Alegria

BOLETA 02 PARA REPORTE DE SUBVENCION DEL ARO 2014 @ FeyAlegria
Centros educativos con la subvencién
Afic de Fundacion Ubicacién Modalidad Total de Niveles |
Nombre del centro del Centro Municiplo y 2 Namero
educative Educativo como ot E: Bilingde | = o INFlPP P B |D
Fe y Alsaria Departamento inscritos
{IPMEB con Orientacidn
Ocupacional Fe y Alegria No. 10{ 1989 Jocotdn, Chiquimula - 314 17 x
Santa Marfa
Total alumnos (as)y
docentes. 4 7

Firma.
Vo Bo
Copia 2 Unidad de Admimistracion Financiers LDAF- Seils :
WCrme U Anditens intama . | INAL ¥’ M Rareacanrants lansl
BOLETA 03 PARA REPORTE DE SUBVENCION DEL 4RO 2014 @luy.lhgn’n
G_Resultados rados dutante el afio. {anotar los datos de resullados obtervdos al final del cicic escolar).
Homivs del establecimvento. IPMES con Ontnacion X Fe ia No. 10 Santa Maria
Barmo San i Jocon, Chigumila Teldfono 36726199
Eml THM del establecimiemo  Vivecs Monsoy de Camera Firma
WIVELES WSCRITOS EVALUADOS PROMOVIDOS O PROMOVIDOS |P:;"a"'°c“° 2 {Por Traslada o
i [N TOTAL |Hombres) Muj TOTAL [Homabres] !ﬁ gi! JOTAL [Homtses) Mu; TOTAL |Hombres| Mujeres | TOTAL HMuwres | TOTAL
Infantil o] 0| o] o []
Panwilos G| [ [ o of [
Prej [} 8| [ of of
TOTAL: of o of o o 0] 0 of o o [
Primaria o
Prmana [
¥ Pnmana o
Pumes q
 Prmanis 9
5 Prmana o o q
TOTAL: 0 o of 0 o L o
1* Basice ] 38 11 o of | 1 2 E
2 Basico 74 X 1 of [J of [| [ [] of
¥F Basico ] 38 [l af o of [] [] [
TOTAL: 34 of L 0| L of of 1| 2 3
4 [ o o o o [0
5 Diersificado 9 q o 9 o
& Dn 0f 0 0 o of
TOTAL of L o Ll of ™ o o Ll 0 al o 0|
Adasanal [ [ [ o [
TOTALES wos] a1 o o o o o of o] [
Tosanacones —— (odicar a3 Gacicinas o Geracados]
Fecha deentrega: [ 18032014 Selio (7]
Director (a}

Nombre: | Viveca Monroy de Carera ]
Son formatos que utiliza exclusivamente la Fundacion Educativa Fe y Alegria Guatemala, los 50
Centros Educativos que administra la Fundacién enviar la informacién al departamento de
educacion de la Casa Nacional, esto sirve para el informe mensual que la Fundacién enviar al
MINEDUC.
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Anexos

Anexo 1 Ficha Informativa del Estudiante

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Julissa Magdalena Montenegro Martinez
b. Carné: 201206181

c. Fecha de nacimiento: 19 de julio de 1967 Edad 46 afios

d. Direccién: BarrioEl Escopetazo. San Juan Ermita, departamento de Chiquimula
e. Nimeros de teléfonos: movil: 42187958/30070010

a. Direccion electrénica: julissamagdalena@hotmail.com

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

a. Nombre de la institucién educativa: IPMEB con Orientacién Ocupacione| Fe y Alegria
No. 10 Santa Maria.

b. Nombre del jefe inmediato: Viveca Eleonora Monroy Alvarez de Carrera

c. Direccién: Barrio San Sebastian. municipio de Jocotén. departamento de Chiquimula

d. Numeros de teléfonos: 79465237 / 58726739

e. Direccion electrénica:

3. Datos de la prictica
a. Periodo del:10 de febrero de 2014 al: 25 de abril de 2014

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
Viveca Eleonora Monroy Alvarez de Carrera

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

5. Lugar y fecha del informe:
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Anexo 2 Plano
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Anexo 3 Certificacién de Acta donde hace constar la realizacion de la Practica

Administrativa

LA DIRECTORA TECNICA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO PRIVADO MIXTO
DE EDUCACION BASICA CON ORIENTACION OCUPACIONAL “FE Y ALEGRIA”
NO. 10 SANTA MARIA, DEL MUNICIPIO DE JOCOTAN, DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA, CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO DOS (No. 2), DE ESTE CENTRO EDUCATIVO, EN EL QUE A FOLIOS
CIENTO TREINTA Y OCHO (138) Y CIENTO TREINTA Y NUEVE (139), APARECE
EL ACTA NUMERO SIETE GUION DOS MIL CATORCE (NO. 07-2014), LA QUE
COPIADA LITERALMENTE SE LEE:

En la villa de Jocotin, departamento de Chiquimula, siendo las diecisiete horas con treinta
minutos del dia viernes veinticinco de abril del afio dos mil catarce, reunidos en la
Direccidn del Instituto Privado Mixto de Educacion Bésica con Orientacién Ocupacional
Fe y Alegria No. 10 Santa Maria. Los presentes: Directora Técnica Administrativa del
Plantel, Licda. Viveca Monroy de Carrera, Estudiantes de la Universidad Panamericana
Guatemala, Sede Joc stan: Marcos Santiago Gonzilez Garcia quien se identifica con su
carné No. 201204723, Julissa Magdalena Montenegro Martinez quien se identifica con
su carné No. 201206181 e Isis Modesta Urrutia Sandoval quien se identifica con su carné

No. 201203813; para dejar iz de la realizacion de la Prictica Administrativa de
dichos di

PRIMERO: La Licencigda Viveca Monroy de Carrera saluda a los presentes y felicita los
estudiantes por concluir satisfuctoriamente Ia practica administrativa, la cual Ja realizaron

del diez de febrero al veinticinco de abril del afio en curso; la estudiante Montenegro
Martifiez por ia jornada matutina de 7:00 a 11:00 horas de lunes a viernes y los estudiantes
Gonzilez Garcia y Urrutia Sandoval por la jornada vespertina de 14:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes haciendo un total de cuatro horas diarias completando doscientas horas de
Prictica Administrativa..
SEGUNDO: Los estudi de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de
la Universidad Panamericana de Guatemala de la Facultad de Ciencias de la Educacién
sede Jocatn agradecen a la Licenciada Monray de Carrera, por el apoyo brindado durante
1a Prictica Administrativa. Se finaliza la presente la presente media hora después de su
inicio en el nrismo lugar y fecha, firmamos los que intervenimos, Damos fe. ve-—we—— ———

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE, EN EL MUNICIPI0O DE JOCOTAN, DEPARTAMENIO DE
CHIQUIMULA, A LOS VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS
MIL CATORCE.

v de Carrera
Administrativa
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Anexo 4 Control de Asistencia

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias de la Educacitn
Licenciatura en Pedagogia y Administracidn Educativa
Sede Jocotén

Control de Asistencia

1. Nombre de ta Institucion Educativa: Instituto Privado Mixto de Educacion Basica “Fe
y Alegria No. 10 Santa Maria™.

2. Nombre de la Directors del Establecimiento: Licda. Viveca Eleonora Monroy de
Carrera.

3. Alumno Practi Julissa Magdalena M Marti;

Febrero

10/02/2014

2 11/02/2014

Eatenatec A
3 12/02/2014 \! > !

4 13/02/2014

5 14/02/2014 )} )

6 17/02/2014
o
7 18/02/2014

8 19/02/2014
9 20/02/2014 N : s
10 21/0212014 g 3

n 24/02/2014

12 25/02/2014 E, s ,! 5
b
\
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Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Sede Jocotén
13 26/02/2014 )
14 27/02/2014
15 28/02/2014
16 | 03/03/2014
Marzo

04/03/2014
18 05/03/2014 .ﬁ -
19 06/03/2014 )
20 07/03/2014 E Y
21 10/03/2014
22 11/03/2014 § : : : .5
23 12/03/2014 _]Z Ay
24 13/03/2014 ¥ ; )
25 14/03/2014 Luﬂ
oy
26 17/03/2014 j
27 18/03/2014
\
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias de la Educacién
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Sede Jocotan '

19/03/2014
29 20703/2014
30 21/0372014
31 24/03/2014
32 25/03/2014 oy
33 26/03/2014
-
3 2710372014
35 28/03/2014 A XML
)
36 31/03/2014 . I J' s
Abril

01/04/2014
A
38 02/0472014
- ]
39 03/0472014
40 04/04/2014
s
41 07/0472014 Loy
42 08/04/2014 3 ,
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Sede Jocotin

43 05/04/2014 \

44 10/04/2014

45 11/04/2014

sz
45 21/042014 o
Laaasrq

47 22/04/2014

48 23/04/2014

AN

49 24/04/2014

50 25/04/2014 )‘lﬁ:&s

f

Licda. Vim'EW de Camrera %0
Directora Técnico Administrativa :
Fe y Alegria Centro 10, Jocotén
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Anexo 5 Galeria fotografica
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