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

ASUNTO: Sucely Damaris Guerra Portillo
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogfa y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen Junio 2014

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 Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuclye:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Sistematizacion del archivo y su
incidencia en el manejo de los documentos administrativos de la direccién del
Instituto Nacional de Educacion Basica del municipio de San Juan Ermita,
departamento Chiquimula”, Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para
la elaboracién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

2. Latemdtica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién 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, el estudiante Sucely Damaris Guerra Portillo, recibe la

aprobacién de rea]iz;iﬁcggefdaﬂéeﬁe&ﬂm{g@onal Dirigida, solicitado como opcién

de Egreso con el tema jnditado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Jocotadn a los catorce dias del mes de julio del afio dos mil catorce.

En virtud de la Prdctica Profesional Dirigida con el tema: “Sistematizacion del
archivo y su incidencia en el manejo de los documentos administrativos de la direccién
del Instituto Nacional de Educacién Basica del municipio de San Juan Ermita,

departamento Chiquimula”.

Presentado por: Sucely Damaris Guerra Portillo, previo a optar al grado Académico de
Licenciatura en Pedagogia en Administracion Educativa, cumple con los requisitos
técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen

favorable para que contintie con el proceso correspondiente.

/A
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Lic. Mario Augus$to Rodas Chactin

L
L] Revisor
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, ocho de octubre del afio dos mil catorce,-—-——---—

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: ‘Sistematizacién del
archivo y su incidencia en el manejo de los documentos administrativos de la direccién del
Instituto Nacional de Educacién Basica del municipio de San Juan Ermita, departamento
Chiquimula’, presentado por el estudiante Sucely Damaris Guerra Portillo, previo a optar al
grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, reune los requisitos
técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de
Asesor (8) y Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

Decano Facultad de Ciencias de la Educacién
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Resumen

En el presente informe, se detalla el desarrollo de la practica administrativa, la cual se llevd a
cabo en Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio de San Juan Ermita, departamento
Chiquimula. EI objetivo principal es la sistematizacion del archivo y su incidencia en el manejo
de los documentos administrativos, que se resguardan en la direccion del establecimiento

educativo.

El informante, fue el director del establecimiento educativo. Se realiz6 un diagnostico, que
permitio conocer las carencias de la institucion educativa, se realizd la priorizacién, de los
problemas encontrados, en el establecimiento educativo, donde se tom6 como prioridad, la falta
de un archivo debidamente ordenado, de la direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica,
del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula; realizando las siguientes
actividades como propuesta de solucion. La sistematizacion del archivo y su incidencia en el
manejo de los documentos administrativos, de la direccion del establecimiento, para una

localizacion inmediata, mejor control y servicio en el proceso administrativo.



Introduccion

El informe muestra el trabajo realizado, en el Instituto Nacional de Educacién Basica, del
municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula; sobre el proyecto de la Sistematizacion
del archivo y su incidencia en el manejo de los documentos administrativos, de la direccion del
centro educativo, consiste en clasificar y organizar los documentos administrativos en orden

alfabético segun al que correspondan para su inmediata localizacion.

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

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

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

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

del diagnostico institucional.
Capitulo 3 Sistematizacion, se establece el desarrollo de la practica, area trabajada, actividades
desarrolladas, lecciones aprendidas, propuesta de mejora, fundamentacion teérica de la

propuesta.

Por altimo se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia, apéndice y anexos.



Capitulo 1

Marco Contextual

En este capitulo se presenta el contexto del Instituto Nacional de Educacion Basica, con el fin de
conocer el area donde se realizo la Investigacion acerca de la Sistematizacion del archivo y su
incidencia en el manejo de los documentos administrativos de la direccion del Instituto Nacional

de Educacion Basica del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

1.1 Descripcion del tipo de institucion

El Instituto Nacional de Educacion Basica, del Barrio la Escuela, municipio de San Juan Ermita,

del departamento Chiquimula. Es una institucién educativa de tipo oficial.

1.2 Resefa historica de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Baésica del municipio de San Juan Ermita, es un
establecimiento Educativo de reciente creacion. Se origind gracias a un programa de Gobierno
impulsado por el presidente de la republica de Guatemala, Ingeniero Alvaro Colén Caballeros en
coordinacion con el Ministerio de Educacion. A través de dicho programa el gobernante
establecio la creacion y funcionalidad de 333 centros educativos del nivel medio para el sector
oficial uno en cada municipio a nivel nacional. Por lo que la Direccion Departamental de
Educacion Unidad de Desarrollo Educativo Chiquimula con fecha 20 de enero de 2,009 emite la

siguiente resolucion:
Resolucion No. 008-2009/UDE-DDE.

CONSIDERANDO

Que la constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece la obligacién del estado de
proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes, sin discriminacion alguna y que la educacion

tiene como fin primordial el desarrollo integral de la persona humana, de acuerdo a las



necesidades del contexto; por lo que una de las funciones principales del Ministerio de
Educacién, es la creacion y funcionamiento de centros educativos del sector oficial en el nivel de

Educacién Media, ciclo Basico.

CONSIDERANDO

Que para dar cumplimiento a los procesos de descentralizacién y demanda de la poblacion
escolar, el Ministerio de Educacion por medio de las Direcciones Departamentales de Educacion,
establece ampliar la cobertura del Nivel Medio, Ciclo Bésico o de Cultura General, para brindar

la oportunidad en donde existe demanda escolar en el nivel medio.

POR TANTO

Con fundamento en lo considerado y con base en las facultades que confieren los articulos del 71
al 74 de la Constitucion de la Republica, 21 y 22 Decreto Legislativo 12-91 Ley de Educacion
Nacional; Acuerdo Ministerial No. 2692-2007, de fecha 14/12/07 Reglamento de Educacion de
los Aprendizajes, reformado por el Acuerdo Ministerial No. 446-2008 de fecha 14/03/08; articulo
2°. Del Acuerdo Gubernativo No. 165-96 Creacién de Direcciones Departamentales de

Educacion.

RESUELVE

PRIMERO:Autorizar la creacion y funcionamiento del Instituto Nacional de Educacién Basica, el
cual funcionara en las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana Mixta, Barrio EI Campo del
municipio de San Juan Ermita, departamento de Chiquimula, para impartir los servicios
educativos den el Nivel Medio Ciclo Basico o de Cultura General de lunes a viernes en jornada

vespertina, a partir del ciclo escolar 2009.

SEGUNDO: EI pensum de estudios que regira al ciclo de Educacion Basica o de Cultura General

sera el vigente, segun disposiciones ministeriales.



TERCERO: Se autorizan los puntos anteriores con sujecion a las Leyes, Reglamentos,
Resoluciones y demas disposiciones del Ministerio de Educacion.

CUARTO: La presente resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

NOTIFIQUESE.

Aparecen las firmas de la Licda. Emma Giron Guerra de Sagastume, Coordinadora Unidad de
Desarrollo Educativo Chiquimula y el Vo.Bo. De la Licda. Ana Maria Cetino de Morales,

Directora Departamental de Educacion a.i. Chiquimula.

Fundacion del Instituto

El principal fundador del instituto Nacional de Educacion Basica de este municipio fue el

ciudadano presidente de la Republica de Guatemala Ingeniero Alvaro Colon Caballeros.

La organizacion y promocion para que iniciara a funcionar fue un tanto dificil ya que la creacion
del mismo se dio cuando ya la mayoria de estudiantes se habian inscrito en otros
establecimientos, pero las reuniones y la promocion realizada en varias comunidades mas
cercanas a la cabecera municipal por los primeros docentes contratados por el Ministerio de
Educacion bajo el renglon presupuestario 022 siendo ellos: Prof. Marvin Geovany Diaz Soto,
Prof. Fernando Edilberto Lemus Corddn, Profa. Mayra Elizabeth Rosales Espafia, Prof. Obdulio
Alcides Lemus Portillo, Prof. Wilder Alexis Galicia Portillo, Profa. Karina, habiendo sido
nombrado como director del establecimiento el Prof. Obdulio Alcides Lemus Portillo para dirigir
dicha institucion todo ello fue fructifera inscribiéndose en el 2009 un total de 13 alumnos en
primero basico y 6 en segundo basico, luego fueron contratados por el MINEDUC. Los
profesores Roberto Obdulio Martinez Guerra quien por cuestiones politicas fue también
nombrado como director habiéndosele suscrito el acta respectiva sin respetar la nominacion
hecha anteriormente por el director departamental y el profesor Edgar Geovanny Cruz Barrera
como docentes del referido instituto.



Uno de los acontecimientos muy importante de esta institucion Educativa lo constituye la
inauguracion y el inicio de las clases a través de un acto especial realizado el 24 de febrero del
afio 2009 con la participacion de la Supervisora Educativa del distrito 93-21 de esta poblacion, El
sefior alcalde municipal Ingeniero Oscar Rolando Martinez Guerra, el claustro de catedréaticos,
alumnado y padre de familia. Dicho evento quedaré escrito en las paginas de oro de la historia del
municipio de San Juan Ermita ya que es el primer Instituto de Educacion Bésica creado del

Sector Oficial que funciona en esta poblacion en la jornada vespertina.

Edificio: El Instituto Nacional de Educacion Basica del Municipio de San Juan Ermita, del
departamento de Chiquimula es un Centro Educativo de reciente creacion y actualmente no
cuenta con infraestructura propia. A partir de su creacién el 20 de enero del afio 2009, fue
asignado para su funcionamiento en el edificio de la Escuela Oficial Urbana Mixta del Barrio El
Campo de esta poblacion, habiendo funcionado durante todo el ciclo escolar 2009 en dicho centro
educativo con una cantidad minima de 18 estudiantes, atendiendo los grados de primero y
segundo basico respectivamente y la direccion funciond al aire libre frente al edificio ya que éste
no prestaba ni siquiera las condiciones minimas pues Unicamente cuenta con dos aulas. Ademas
ni siquiera cuenta con un pequefio espacio para recreacion por lo que en los recesos, los

estudiantes permanecian en la calle.

En el mes de enero del afio 2010 la poblacién escolar aument6 exageradamente inscribiéndose un
total de 125 estudiantes por lo que el edificio no era competente para la cantidad de alumnos.
Ante tal situacion se hicieron las gestiones correspondientes y ante la carencia de edificio, el
Instituto se trasladd, funcionando durante el presente ciclo escolar 2010 en las instalaciones de la
Escuela Oficial Urbana Mixta del Barrio la Escuela de esta poblacion, en la que la directora del
nivel primario asignd Unicamente 4 aulas donde funcionan dos secciones de primero, una seccion
de segundo y una seccion de tercero. La clase de artes industriales a veces funciona en un
saloncito y algunas veces a la intemperie, mientras tanto la direccion funciona en un area del
corredor, por falta de locales disponibles ya que las instalaciones se comparten con la carrera de
perito Contador que tambien funciona en este establecimiento en la jornada vespertina (Lemus,

2014, director del INEB —fuente de primera mano-).



1.3 Vision y Mision
La Vision y Mision se adquirio del Proyecto Educativo Institucional, el cual fue proporcionado

por el Lic. Obdulio Alcides Lemus Portillo director del establecimiento educativo.

e Vision
Ser una institucion que brinde una educacion de calidad para satisfacer las demandas
educativas de los jovenes y sefioritas, para que adquieran capacidad teérica practica, asi
como incursionar en la comunidad e identificarse con los problemas que hay en ella
orientando a posibles soluciones a través de la reflexion, analisis y concientizacion

producto de la relacion institucion, familia y comunidad.

e Mision

Formar jovenes y sefioritas, entes productivos de una sociedad que demanda capacidad,
integridad, calidad humana y valores, brindando a los educandos un ambiente adecuado,
implementando servicios educativos como: sala de computo con equipamiento completo,
también proyectos de acuerdo al nivel educativo con la finalidad de prepararlos para
enfrentar los retos de la vida, involucrando a los padres de familia y creando de esta
manera un ambiente de paz, solidaridad, democracia y respeto. (Lemus, 2014, director del

INEB —fuente de primera mano-).



1.4 Estructura Organizativa

La estructura organizativa del Instituto Nacional de Educacion Bésica fue proporcionada por el

Lic. Obdulio Alcides Lemus Portillo director del establecimiento educativo en forma digital.

El establecimiento educativo esta organizado de la manera siguiente:

Ministerio de
Educacion
Direccion
Departamental Comision de
,ﬁ"' finanzas
l Comision de
" —
Supervision orientacion
l . Comision de
deport
Director "
Padres de familia
- Comision de
) L I culiura
¥ Docentes
Patronato N Comision de
i * evaluacion
Directiva Alvmnado
de
Alumnos Comision  de
\ " disciplina



1.5 Ubicacion Geografica

El Instituto Nacional de Educacién Baésica, actualmente funciona en las instalaciones de la
Escuela Oficial Urbana Mixta, ubicada en la unica calle principal que del barrio la Tejera
conduce hacia el centro de la poblacidon, especificamente el Barrio la Escuela, del municipio de

San Juan Ermita, del departamento de Chiquimula.

A continuacién se presenta el croquis del municipio de San Juan Ermita, departamento de

Chiquimula, donde se ubica dicho establecimiento:

I
4

http://goo.gl/maps/GbwrU
Consultado el dia 21 de mayo de 2014



http://goo.gl/maps/GbwrU

Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

La metodologia aplicada en el diagnostico realizado en el Instituto Nacional de Educacién Bésica
del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula. Fue con el fin de detectar las

carencias existentes en dicha Institucion.

2.1.1 Técnicas

Las técnicas utilizadas para realizar el diagnostico Institucional en el Instituto Nacional de
Educacién Basica del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimulapara recabar

informacion son:

FODA: se llevé a cabo el diagndstico con el que se pudo detectar las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y amenazas de la Institucion.

Observacidn participante: con esta técnica se pudieron detectar a simple vista y recopilar

informacion anotada de las deficiencias que afectan a la Institucion.

Entrevista: a través de la entrevista con el director del Instituto Nacional de Educacion Bésica,

del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula. Se detectd una serie de problemas
administrativos pedagogicos que afecta al mismo.

2.1.2 Instrumentos

Los instrumentos aplicados en la investigacion para recabar informacion fueron

Matriz FODA: es un instrumento que permiti6 enmarcar las fortalezas, oportunidades,

debilidades y Amenazas del Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio de San Juan

Ermita, departamento Chiquimula.



Guia de Observacion: en la guia se plasmo la informacion recabada por medio de la

observacion de la estructura fisica del Instituto Nacional de Educacién Bésica, del municipio de

San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

2.1.3 Informantes

Director del establecimiento Educativo Lic. Obdulio Alcides Lemus Portillo.

2.1.4 Unidades de analisis

FODA

Registros Administrativos, Libro de Actas, Control de Almacén, Libro de Gratuidad, Libro de

Inventarios, Acuerdos, Oficios, Memorandum, Libro de Asistencia.

2.2 Resultados del diagnostico institucional

Los resultados del diagndstico se presentan en la matriz FODA.

Tabla 1 Matriz FODA

Fortalezas

Oportunidades

Su ubicacidn es accesible
Enlaces con la comunidad.
Libros de registros

Documentos administrativos
Programa de Gratuidad.
Liderazgo del Director.
Controla las acciones educativas.

Mayor rendimiento y trabajo con
excelencia.

Proporcionar a los maestros y
estudiantes, la informacién que
requieren.

Apoyo municipal.

Becas para alumnos de escasos
recursos  otorgados por  otras
instituciones.

Debilidades Amenazas
e Inexistencia de un edificio propio. Recurso financiero insuficiente para
e Escaso de mobiliario y equipo. cubrir necesidades del

Inexistencia de equipo de computo
para clases de estudiantes y para
trabajos de la direccion.

No cuenta con secretaria.

Falta de un archivos y debidamente
ordenado.

establecimiento.

Incomprension  por  parte  del
personal matutino en relacion al uso
del edificio.

Inestabilidad laboral.

Pérdida de tiempo para buscar los
documentos.

Fuente: Elaboracion propia 2014



Tabla 2 Resultados de la Observacion

No. Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o comentarios
1 Dimensiones promedio | 2.70x 5.85 metros | Espacio de la direccion, y bodega por lo que el
de la oficina area es muy reducida.
2 Ubicacién Muy buena Buena es centro accesible para los estuantes.
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacion : Suficiente Las aulas cuentan con amplias ventanas que
Aceptable hacen que la ventilacion sea aceptable.
No aceptable
4 lluminacién Suficiente Es aceptable para desarrollar el proceso
Aceptable ensefianza aprendizaje y la labor administrativa.
No aceptable
5 Sala de estar Si No cuenta
No
6 Cuenta con servicio de | Si No cuenta
internet No
7 Cuenta con servicios de | Si No cuenta
ayudas No
Audiovisuales Estado
8 Tiene suficiente agua | Si Cuenta con suficiente agua entubada.
entubada No
9 El edificio es Oficial El edificio donde funcional el establecimiento es
Privado prestado por la Escuela Oficial Rural Mixta.
10 | Cuenta con archivo Si Cuenta con un archivo
No
11 | El archivo se encuentra | Si No se encuentran ordenados
ordenado No
12 | Encuentra con facilidad | Si No existe archivo adecuado para
los documentos. No ordenamiento de documentos.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Tabla 3 Priorizacion de los problemas encontrados

No. Problemas Causa Solucion

1 Inexistencia de | Falta de implementacion y | Gestionar al MINEDUC los
reglamentos de los | recursos econémicos. reglamentos de libros
libros administrativos | Falta de apoyo  del | administrativos.

MINEDUC. Comprar los reglamentos
Administrativos.

2 Falta de control y|Falta de  capacitacion | Gestionar ante el MINEDUC
registro de fondos de | especifica para el registro y | la orientacion del llenado de
gratuidad control de los libros de | los libros del fondo de

fondos de gratuidad por | gratuidad.
parte del MINEDUC.

3 Falta de archivos | Falta de apoyo por parte del | Implementacion de archivos y
debidamente MINEDUC. sistematizar los documentos
ordenados Falta de apoyo por parte administrativos.

De autoridades municipales.
No existe una asignacion | Contratacion de personal
econémica para | administrativo
implementar los
establecimientos.
Falta de recursos
economicos.
Falta de mobiliario vy
personal administrativo
especifico
4 Falta de orientacion | Falta de capacitacion a los | Capacitar a los docentes

del Curriculum

Nacional Base.

docentes por el MINEDUC
sobre el Curriculum

Nacional Base nivel Bésico

sobre el Curriculum Nacional

Base

11




direccion donde se
puedan resguardar con
seguridad los archivos

y enseres del Instituto.

5 Inexistencia de un | Falta de apoyo por parte del | Elaborar un manual de
manual de | MINEDC. herramientas de evaluacion
herramientas de Capacitar a los docentes
evaluacion. sobre las herramientas de

evaluacion.

6 Inexistencia de un|No se le ha dado|Elaborar un manual de
manual de | Importancia. convivencia para director y
convivencia para personal docente.
director y personal
docentes.

7 Falta de un local | No se cuenta con Edificio | Gestionar ante las
adecuado para la | propio. instituciones gubernamentales

y no gubernamentales la

Construir el edificio propio.

Fuente: Elaboracion propia 2014

Analisis de la estructura fisica del Establecimiento:

Con relacion al archivo que se encuentra desordenado en la direccion del establecimiento

educativo, se propone sistematizarlo, para el resguardo de los documentos administrativos,

colocando los documentos en leitz para llevar un mejor control y localizacion de documentos

gue sean requeridos en su momento.

En la tabla se describen cada uno de los aspectos calificados como deficientes durante la

observacion fisica del Establecimiento Educativo, no posee un edificio propio para llevar a cabo

en orden todo lo relacionado con la administracion, el ambiente no es muy cémodo.

Donde se incluyen sugerencias o soluciones para mejorarlas.
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Tabla 4 Analisis para mejorar en la estructura fisica

Aspectos

Sugerencias

Dimensiones de la oficina: el espacio es
reducido, ya que se comparte el edificio con
la primaria no hay un local apropiado esta
ubicada la direccion y bodega.

Organizar la oficina para aprovechar el
espacio y brindar un mejor servicio.
Gestionar para la construccion de edificio ante

la municipalidad.

Falta de archivos debidamente ordenados

Comprar un mueble para ordenar los

documentos administrativos, Clasificar los

para una localizacion inmediata.

Recursos Audiovisuales: No cuenta con

recursos audiovisuales

Gestionar Con instituciones gubernamentales
y no gubernamentales para adquirir recursos

audiovisuales.

Falta de mobiliario adecuado de una

direccion.

Gestionar mobiliario para una mejor atencion
a los alumnos, maestros, padres de familia o

autoridades que visiten el centro educativo.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Anadlisis de Viabilidad y factibilidad

Tabla 5 Analisis como viable y factible

No Indicadores Opilon
Financiero Si No

1. ¢ Se cuenta con suficientes recursos financieros? X

2. ¢ Se cuenta con financiamiento externo? X

3. ¢El proyecto se ejecutara con recursos propios?

4. ¢Se cuenta con fondos extras para imprevistos?

5 ¢Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X
Administrativo- legal

6. ¢Hay autorizacion legal para realizar el proyecto? X

7. ¢La ejecucidn del proyecto se ampara legalmente? X
Técnico

8. ¢Se tienen las instalaciones adecuadas para el proyecto? X

9. ¢Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X

10 | (El tiempo programado es suficiente para ejecutar el proyecto? X

11 | ;Las metas estan claramente definidas? X
Mercado

12 | ¢El proyecto satisface las necesidades del Instituto? X
Politico

13 | ¢Lainstitucion sera responsable del proyecto? X

14 | ;Lasy los beneficiarios aceptan el proyecto? X

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

16 | ¢El proyecto beneficiara la equidad de género? X
Social

17 | ¢El proyecto beneficia a toda la poblacién del instituto? X

Totales 15 2

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Actividades realizadas para el estudio de

la factibilidad y viabilidad

Tabla 6 Anélisis de Viabilidad y Factibilidad

Viabilidad

Factibilidad

Se cuenta con la autorizacion del director y
personal docente del Instituto para llevar a

cabo la investigacion y ejecucion del proyecto.

de

necesidades del Instituto y actia en el marco

Estudiante practicante consiente las

legal para contribuir al desarrollo del mismo.

Se cuenta con el recurso econémico necesario

para realizar el proyecto.

Se cuenta con el apoyo necesario en el aspecto

técnico.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

La practica administrativa se desarrollé en ellnstituto Nacional de Educacion Baésica del

municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

La cual dio inici6 el 10 de febrero y finalizo el 11 de abril el presente afio haciendo un total de
200 horas.

Se trabajo de 13:00 a 18:00 hrs, haciendo un total de 5 horas diarias, en la cual se desarrollaron

actividades referentes al area administrativa del establecimiento educativo.

3.1.1 Area trabajada

Se trabajé en el area administrativa del Instituto Nacional de Educacion Bésica del municipio de

San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

3.1.2 Actividades desarrolladas

En la practica administrativa ejecutada en el Instituto Nacional de Educacion Baésica del
municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula, se realizaron las siguientes

actividades:

e Organizacion de expedientes de los alumnos de dicho establecimiento.
e Organizacion de expedientes de los docentes.

e colaborar con las estadisticas: de conteo rapido e inicial.

e Mantenimiento de archivo.

e Manejo del libro de asistencia del personal administrativo y docente.

e Organizacion de los documentos administrativos.

e Participacién y organizacion de actividades educativas desarrolladas en establecimiento

educativo.

e Limpieza.
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3.1.3 Lecciones aprendidas

e Relaciones interpersonales con los docentes alumnos y padres de familia

e Manejo y control de los libros y documentos administrativos

e Revision, elaboracion y organizacion de los documentos administrativos

e Coordinacidn con el personal docente y padres de familia

e Ordenar documentos alfabéticamente en leitz y folder colgante a lo establecido en
cada uno de ellos.

e Ordenamientos de expedientes de los alumnos y docentes

3.1.4 Propuesta de mejora
Para la Sistematizacion del archivo y su incidencia en el manejo de los documentos
administrativos de la direccion del Instituto Nacional de Educacién Bésica del municipio de San

Juan Ermita, departamento Chiquimula. Se propone lo siguiente:

e Generar un archivo para ordenar y resguardar los documentos administrativos de la
direccidon del Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio de San Juan Ermita,

departamento Chiquimula.

e Organizar en orden alfabético en leitz los documentos que se resguardan en la direccion

del Instituto Nacional de Educacion Bésica de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

e [Establecer un archivo debidamente organizado para la pronta localizacién de la
documentacién y buen servicio en la administracion de la Direccion del Instituto Nacional

de Educacion Basica del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

e Capacitar al director del establecimiento educativo para el uso y manejo de los
documentos del archivo para una localizacion inmediata, mejor control y servicio en el
proceso administrativo de la Direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica del

municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.
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La propuesta de solucion del proceso de Sistematizacion del archivo y su incidencia en el manejo
de los documentos administrativos de la direccion del Instituto Nacional de Educacion Bésica del

municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

Se realizara una reunioén con el personal administrativo y docentes, del Instituto, donde se
capacitaran con el fin de explicar el uso y manejo del archivo, para una localizacién inmediata y

mejor control de los documentos. En la cual se realizara el siguiente programa.

Tabla 7 Programa de Actividades

No. Actividades Responsable

1. | Palabras de bienvenida Estudiante practicante
Sucely Damaris Guerra Portillo

2. Oracion Sucely Damaris Guerra Portillo
3. Presentacion de los objetivos de la reunion Sucely Damaris Guerra Portillo
4. Presentacion del marco teorico Sucely Damaris Guerra Portillo
5. Presentacion de la Propuesta Sucely Damaris Guerra Portillo
6. Explicacién del uso y manejo del archivo. Sucely Damaris Guerra Portillo
7 Entrega de manual de uso de la sistematizacion | Sucely Damaris Guerra Portillo

del archivo y su incidencia en el manejo de

documentos administrativos

8. Espacio para el director del establecimiento | Lic. Obdulio Alcides Lemus

educativo Portillo
9. Entrega del archivo debidamente ordenado Sucely Damaris Guerra Portillo
10. | Intervencion catedratica asesora del curso Licda. Karen Damaris Vargas
Salguero
11. | Palabras de agradecimiento Sucely Damaris Guerra Portillo

12. | Almuerzo con el Director, personal docente del | Sucely Damaris Guerra Portillo

Instituto y catedratica del curso

Fuente: Elaboracion propia 2014
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3.1.4.1 Fundamentacién Tedrica de la propuesta
Archivo, Fundamentacion legal de la organizacion. Elementos basicos

Martinez (2010)

Fundamento legal para la Organizacion

Organizacion y Funcionamiento de los Archivos Escolares y la Legislacion Basica Educativa.
Acuerdo Gubernativo No. M. de E.3-70 de fecha: 20 de diciembre de 1969).

Capitulo |

Archivos Escolares

Articulo 1°. Los archivos escolares son Instituciones administrativas y fuentes de investigacion,
destinadas a la conservacion cientifica y técnica de los fondos documentales relacionados con la
actividad administrativa y docente de los establecimientos educativos oficiales y particulares.

Capitulo 1

Organizacion y Funcionamiento

Articulo 2°. Todos los establecimientos educativos que se encuentren funcionando o se crearen en
el futuro, de acuerdo a lo preceptuado en la Ley Organica de Educacion, estan obligados a

organizar su archivo y a velar porque cumplan con las funciones que le son propias (p. 152).

Sistematizacion

“La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias experiencias que, a partir de
su ordenamiento y reconstruccion, descubre o explica la l6gica del proceso vivido, los factores
que han intervenido en dicho proceso, como se han relacionado entre si y porque lo han hecho de
ese modo” (Vasco, 2008 p. 20).

“ ..La sistematizacion como un proceso de recuperacién, tematizacion y apropiacion de una

practica formativa determinada, que al relacionar sistémica e histéricamente sus componentes

teorico-practicos, permite a los sujetos comprender y explicar los contextos, sentido,
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fundamentos, logicas y aspectos problemaéticos que presenta la experiencia, con el fin de

transformar y cualificar la comprension, experimentacion y expresion de las propuestas

educativas de caracter comunitario” (Ruiz, 2001, p. 1).

Bolafios (2012)
Archivo

Definiciones

Segun el diccionario Archivo: Del latin “Archivum” conjunto ordenado de documentos
gue una persona, sociedad, institucion, etc. Produce en el ejercicio de sus funciones o

actividades.

Es el fruto de la conservacion de los documentos” society of American Archivistas.
Guardar un documento en forma sistematica, para protegerlo y localizarlo con rapidez

cuando se necesita.

Segun Frederick M. Militar Archivo: Una unidad organizacional que forma parte de una
institucion, para la que conserva los documentos que ésta produce y cuya principal mision

es servir a esa Institucion.

Para Antonia Heredia: “El verdadero concepto de archivo va ligado indiscutiblemente a
los documentos, pero no cualquier documento sino a los documentos de archivo, y sobre

todo al servicio y utilidad de esos documentos para la sociedad.”

Propdsito del archivo

Ser el centro focal de la informacion en forma activa que permita que el ejecutivo pueda

desarrollar su trabajo con éxito.

Asegurar la conservacion de los documentos.

Permitir que los usuarios conozcan el funcionamiento de todas las partes de la Empresa y

sus servicios para poder utilizarlos cuando sea necesario.
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Funciones del archivo

e Reunir y guardar la informacién.

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

e Las leyes del Estado obligan a guardar ciertos documentos por determinado tiempo.

Importancia del archivo para una empresa

e Permite que tenga y construya su propia memoria.

e Nos proporciona informacién para: Comprar, vender, planificar, controlar.
e Guarda y custodia los documentos virtuales o en papel. Los resguarda.

e Recibe, clasifica y organiza toda informacion.

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

pais (p. p. 9-12).
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Conclusiones

e Al finalizar el proceso de la préctica administrativa, se aportd al Instituto la
sistematizacion del archivo, clasificado alfabéticamente, de forma horizontal y vertical,

permitiendo al director encontrar con facilidad la informacion requerida.
e La organizacion, control y resguardo de la documentacion del archivo, es bésica en todo
proceso administrativo y permite la rapida localizacién de los documentos, asi mismo el

cuidado de los archivos que se resguardan en él.

e La sistematizacion del archivo, permite la ubicacién y localizacién de los documentos

administrativos del Instituto, de manera eficiente y eficaz.
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Recomendaciones

La direccion velard, porque se operen debidamente los documentos administrativos, que

se encuentran archivados y ordenados alfabéticamente en el Instituto.
La direccion observard que se mantenga la organizacién y control del archivo, en el
momento que sea consultada la informacion por el director o personal autorizado del

Instituto.

Los documentos del archivo administrativo, no deben en ningln caso, ser extraidos fuera

del instituto, para que éste cumpla las funciones de eficiencia y eficacia.
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Apéndice

Propuesta: Sistematizacion del archivo y su incidencia en el manejo de los documentos
administrativos de la direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio de San

Juan Ermita, departamento Chiquimula.
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Presentacion

La Sistematizacion del archivo y su incidencia en el manejo de los documentos administrativos
de la direccién del Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio de San Juan Ermita,
departamento Chiquimula, consiste en la catalogacion de los documentos administrativos en

orden alfabético segin las secciones que correspondan para su inmediata localizacion.

Para el control y organizacion del archivo se clasifican las series documentales siguientes:
Acuerdos, Circulares, Conteo Répido, Contratos de docentes, Correspondencia, Cuadros MED,
Estadistica Inicial, Expedientes de alumnos, Expedientes del personal docente, Fondo rotativo de
Gratuidad, Inventario, Listado de alumnos de cédigo personal y verificacién de cédigo personal,
Memorandum, Oficios, Providencias, Reglamentos, Resoluciones, Libro de actas, Libro de
Inscripcion, Primer, Segundo, Tercero, Libro asistencia del personal docentes, Libro de
conocimiento, , Libro de inventario de Inventario general, Libro Auxiliar, Libro de caja de Fondo
de Gratuidad, Libro de almacén para registro y control del Fondo de Gratuidad, Libro de actas
consejo, Libro de actas comision de Evaluacion, Libro Auxiliar de actas, incluyendo la

descripcion documental.
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Sistematizacion documental del archivo de direccién del Instituto Nacional de

Educacién Basica, del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.

Formacion del archivo de la direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica

Para el buen uso y funcionamiento del archivo de la direccion, requiere elementos fundamentales,

a saber:

e Organo responsable

e Infraestructura basica

Organo responsable

De conformidad con lo dispuesto en la Legislacién Basica Educativa, el director es el responsable

de organizar, dirigir y controlar el archivo administrativo.

Infraestructura basica

El manejo y control de los archivos de la direccion, requiere de una infraestructura bésica, ésta
debe estar compuesta por:

a) Local destinado exclusivamente para el archivo.

b) Archivo para resguardar los documentos en uso.
Conformacion de las secciones de documentos

El primer paso en cada una de las dependencias para la
organizacion del archivo, es dividir la documentacion en

cinco secciones.

Se abrird una carpeta por cada seccion, organizado los

documentos en orden alfabético.
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Seccion documental

Las secciones de identificacion en los documentos administrativos son los siguientes:

Elementos del cuadro de clasificacion del archivo de la direccion.

FONDO: Archivo de la direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica, San Juan Ermita,

Chiquimula.
Secciones
1 2 3 4 5
Series Series Series Series Series
Acuerdos Libro de actas Expedientes de | Expedientes de | Expedientes de
alumnos de | alumnos de | docentes
seccion primero A | segundo
Circulares Libro de | Expedientes de | Expedientes de
inscripcion alumnos de | alumnos de tercero

Primero, segundo,

primero seccion B

tercero

Conteo rapido Libro  asistencia
del personal
docente,

Contratos de | Libro de

docentes conocimientos

Correspondencia

Libro de

inventario general

Cuadros MED Libro auxiliar

Documentos Libro de caja

operacion escuela | Fondo de
Gratuidad

Estadistica inicial

Libro de almacén
para registro vy
control de Fondo

de Gratuidad
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Fondo rotativo de | Libro de actas

Gratuidad, consejo
inventario

Listado de | Libro de actas
alumnos de cddigo | comision de
personal y | Evaluacion

verificacion de

codigo personal.

Libro auxiliar de

actas.

Memorandum

Oficios

Providencias

Reglamentos

Resoluciones

Fuente: Elaboracion propia 2014.

Seleccion documental

Una vez se hayan organizados las secciones de documentos, se procede a la seleccion documental

que corresponde:

e Conservacion
e Descarte o destruccion

e Traslado al archivo central
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Organizacién Fisica del archivo

Luego de haber realizado la separacién de la documentacion por secciones, la seleccion

documental y el descarte, se procede a la organizacion fisica del archivo como tal. Para lo cual se

procede asi:

Los documentos deben ir en carpetas que estardn debidamente marcadas con base a la

serie que corresponda.

Se utilizo leitz y folder colgante para proteger la documentacion y evitar pérdidas.

La organizacion al interior de las carpetas se encentran en forma cronoldgica de forma
alfabética de izquierda a derecha.

Los leitz con los documentos ya organizados se
colocaran dentro del archivo.

Las carpetas con los documentos ya organizados se
colocan dentro de la carpeta colgante. Esta
permanecera siempre en el mismo lugar y debe

marcarse en las guias o pestafias.

Sistema de ordenacion documental

Los documentos de la direccion se encuentran en sistemas de ordenacién alfabéticos. Consiste en

la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto.
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Notas aclaratorias

e EIl establecimiento educativo ha de mantener su archivo correctamente organizado
mediante la formacion de expedientes y series documentales, previamente establecidos en

la Legislacion Bésica Educativa.

e La conformacion de las secciones documentales agilizara el trabajo dia a dia del director

agilidad en el momento de seleccionar y envié al departamento administrativo.

e Evitar la documentacion legajada y en las carpetas establecidas para conservacion.

Descripcion Documental
Son todos aquellos elementos que nos sirven para tener un registro exacto de los documentos y

control sobre los mismos.
Objetivo

a) Facilitar la informacion contenida en la documentacion de la direccién del Instituto.

Los principales documentos que conforman el archivo son:

Martinez (2010)

Acuerdo

Tiene como objetivo dar a conocer las disposiciones legales emitidas por el Gobierno de la
Republica con el proposito de amparar los actos de los ciudadanos. Es una resolucion adoptada
en asuntos de su competencia por un tribunal colegiado en la reunion o unta de sus miembros que

se celebra a tales efectos.
Partes o elementos:

a) Encabezado indicando que es Acuerdo y de qué tipo, su nimero de orden, que se forma
con el nimero correlativo de acuerdo y, seguido de un guién el afio de emisién. En

algunos casos como en los acuerdos emanados de un Ministerio, en el encabezado se
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b)

e)

indica qué Ministro o Ministra lo establece. Como parte del encabezado se consigna la
fecha de emision completa y el titulo o asunto a que se refiere el acuerdo.

Considerandos: Son las razones en las cuales se fundamenta el cuerpo del acuerdo.

Por lo Tanto: Es un parrafo en el que se describen los fundamentos legales en los cuales
se basa el acuerdo o decision tomada.

Acuerda: Los acuerdos se redactan en forma de Articulos.

Firma (p.6).

Martinez (2010)
Circular

Orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.

Carta dirigida a diversas personas para notificarles algo.

Correspondencia que difunde informacion de interés colectivo.

Disposicidn de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por debajo de la Ley, el Decreto y

la ordeno Acuerdos Ministerial, que regula generalmente, aspectos organizativos o internos de

una materia.

Partes o elementos:

a)

b)

c)

d)

Encabezado con la palabra CIRCULAR vy a la par el numero correlativo.

Fecha.

Indicacion de destinatarios, o sea las personas que deben enterarse y acatar su contenido.

Texto con el asunto o contenido.

Firma y sello de la autoridad que la extiende. (En original, para constancia de su
autenticidad), (p.14).
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Martinez (2010)
Contratos

Es un documento en el cual se hace constar un convenio entre dos 0 mas personas asi como, la

obligacion de dar cumplimiento a las clausulas que en él se estipulan.

Pacto convenio entre partes que se obligan sobre materia 0 cosa determinada y a cuyo

cumplimiento pueden ser compelidas (p. 18).

Correspondencia:
Caracteristicas:

e Esun tipo de documentacion que reciben todas las unidades administrativas.
e Pueden ser originales o copias.
e No esté vinculada a ninguin procedimiento administrativo.

e Aporta informacion de muy distinto tipo.

Cuadros estadisticos MED

Cuadros generales de registro de evaluacion del Nivel Medio.

Lemus (2013)

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, 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 planificacion de la Educacion (p.p. 17-18).

Lemus (2013)

Estadistica Inicial

La estadistica es la informacidn de variable 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 afo.

La recoleccion de la Estadistica Inicial y su procesamiento tiene como finalidad el proveer al
Ministerio de Educacion, sus dependencias y usuarios en general, informacién actualizada,
confiable y oportuna para la toma de decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicion de

politicas y disefio de planificacién de la Educacion (p.18).

AMISRAEL (2009)

Fondo rotativo interno de gratuidad

Es la cantidad constituida por la Direccion de Administracién Financiera, previa solicitud de la
Direccién Departamental de Educacién de Chiquimula para propdsitos especificos, dicha
cantidad sera utilizada para gastos inmediatos en la ejecucion de los servicios basicos agua,
energia eléctrica, telefonia, enlaces dedicados e Internet; suministros de oficina y didacticos,

mantenimiento y remozamiento menores, y; otros gastos de operacion.
La persona encargada de la custodia y manejo del Fondo Rotativo Interno de Gratuidad

(Directores de los Establecimientos Educativos Oficiales) sera personalmente responsable de su

uso. El mismo debera tener su declaracion de Probidad.
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Obligaciones de los directores de establecimientos educativos oficiales:

Los Directores de los establecimientos Educativos Oficiales que recibiran anticipos de Fondos
superiores a los diez mil quetzales exactos (Q10, 000.00) seran responsables de gestionar la
apertura de una cuenta bancaria para el resguardo y administracion de dichos recursos. (Art. 6 del
Acuerdo Ministerial 1492-2008), (p.p 5-9).

Libros de acta

“Sirve para dar cuenta de las deliberaciones y acuerdos de sus asambleas y juntas o
comisiones directivas. Es obligatorio para todas las sociedades y consigna los
acuerdo que se tomen sus juntas o en la de cada una, los asistentes a ella, los votos
emitidos y lo demas que conduzca al exacto conocimiento de lo acordado”
(Ossorio, 1995, p.574).

Libro de Registro de asistencia de docente

Viene de registrar apuntes. Es el ordenamiento de informacion, donde estrictamente se fijan los
resultados de las operaciones de una institucién, también se puede hablar que es una conexién de

hechos relacionados y tratados como una unidad.

Almacenamiento temporal de datos destinados a facilitar diversas operaciones. Anotaciones para

su empleo o consulta (Martinez, 2010, p.56).
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Ejemplo de registro
Registro de Asistencia de docentes
INEB, San Juan Ermita, Chiquimula

Lunes 6 de abril de 2014

No. | Nombredela— | Fecha | Hora de entrada | Hora de salida Firma Observaciones

el docente

Fuente: Elaboracion Propia 2014

Libro de Inventario

Galicia (2010)

Es el libro que se utiliza para registrar y ordenar detalladamente, todos los bienes y valores que
poseen la empresa o persona individual, estos se deben clasificar en el orden que le corresponde,
por la prioridad que tengan en la institucion, es importante hacer notar que este libro debe estar

operado cada afio con los inventarios correspondientes.

Caja: Este libro controla el movimiento del efectivo existente en la empresa. Se anotara a través

de las cuentas el ingreso o entrada de dinero, el egreso, salida o el gasto efectuado.

Se inicia con el saldo que la tiene la cuenta CAJA en el inventario. Puede decirse con el afectivo

existente al inicio del negocio y luego y con inicio de mes con el saldo que se tenga (p. 70).

Martinez (2010)
Conocimientos

Es una constancia Que se suscribe en un libro especifico previamente autorizado por autoridad
competente, relacionado a la recepcion y entrega de bienes y documentos o notificaciones de

informacidn al personal docente, padres de familia, autoridades, etc.
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Para hacer un recordatorio individual o colectivo de recepcion o entrega de bienes y documentos
o notificaciones con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. También para dejar constancia del

procedimiento o tratamiento que se dio a algun objeto o situacion (p.16).

Libros de inscripcion

Registros de alumnos y alumnas Sirve para llevar un control de los datos personales de

alumnos y alumnas al momento que se inscriben. Dicho libro es autorizado por el Supervisor

Educativo o CTA que tiene a cargo el Centro Educativo.

Memorandum

Instrumento donde se anotan las cosas que deben hacerse en determinada ocasion o dia.
Elementos que lo conforman.

e Destinatario

e Remitente

e Asunto

e Fecha

Aplicacion
Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas 0 asunto con la finalidad de
no olvidarlos u omitirlos (Girén, 2006, p.24).

Oficio
Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras personas o diversos funcionarios
entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o funciones. Comunicacion escrita sobre asuntos de

una oficina publica.

Escrito extendido para comunicarse una autoridad con otras, diversos funcionarios entre si 0 a
subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe trasladar una orden o mandato (Martinez,
2010. p.51).
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Providencias
“Prevencion, preparativos de lo necesario o conducente a un fin o logro. Medida o disposicion

que se toma para remediar un mal o dafio.

Resolucion judicial no fundada expresamente, que decide sobre cuestiones de trdmite y peticiones

secundarias o accidentales” (Martinez, 2010, p.53).

Martinez (2010)
Reglamento

Conjunto de normas, procedimientos e instrucciones para la ejecucion de la ley o para el régimen
organico interno de alguna organizacion. Es toda norma dictada por la administracion, y por lo

tanto, con rango inferior al de la ley.

Es toda instruccién escrita que emane de autoridades o funcionarios del Ministerio de Educacion
0 que tenga relacién con la actividad educativa nacional, con el fin de regir una institucion o de

organizar un servicio o actividad educativa (p.60).

Resolucion
Giron (2009)

Documento que contiene la decision o declaracion de voluntad de autoridad competente.

Elementos que lo conforman

Identificacion

Considerandos o motivos en donde

El Por lo Tanto en donde se anota las bases legales para poder resolver.

El Resuelve, o sea la decision sobre el asunto.

Aplicacion: Se utiliza para dar la respuesta final a un asunto planteado ya sea favorable o

desfavorable al peticionario (p.24).
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Expediente
Martinez (2010)

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 clasificacion, por ejemplo: Nombre de la oficina, nimero, nombre del

solicitante, fecha de iniciacion del expediente y folios (p. 39).

Expediente de los alumnos
Requisitos

e Codigo personal

e Diploma de Sexto Primaria
e Certificacion de Sexto

e Partida de nacimiento

e Fotocopia del DPI de la madre y padre de familia o encargado

Expediente del Docente
Requisitos

e Curriculum Vitae
e Fotocopia del DPI
e Fotocopia de Cheque

e Fotocopia de NIT

Los documentos se encuentran archivados en cada uno de las secciones de las series

documentales y ordenadas de forma cronoldgica de izquierda a derecha por orden alfabético.
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ANexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE JOCOTAN

Jocotan, enero 26 de 2014

Estimado Licenciado:
Axel René Sosa Vargas
Coordinador UPANA
Sede Jocotan, Chiquimula.

Respetuosamente le saludo deseandole bendiciones del Sefior en cada una de sus actividades.

Por este medio yo: Sucely Damaris Guerra Portillo estudiante de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Sede de Jocotan, Chiquimula, carné No. 0917111, de la
Facultad de Ciencias de la Educacién de esta Universidad, me permito dirigirme a usted para
solicitar que autorice: la realizaciéon de la Practica Administrativa, en el Instituto Nacional de
Educacion Baésica, Jornada Vespertina, del municipio de San Juan Ermita, con el Lic. Obdulio
Alcides Lemus Portillo. Dicha entidad se encuentra ubicada en el Barrio La Escuela de este

municipio.

P Atentamente:

Bt
Sucely Pamaris Guerra Portillo
Carné No. 0917111
Tel. 4512521- 41030603
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE JOCOTAN

Jocotén, febrero 10 de 2014

Lic. Obdulio Alcides Lemus Portillo
Director del INEB

Barrio La Escuela

San Juan Ermita, Chiquimula

Estimado Licenciado:

En calidad de Asesora de Prictica Administrativa de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, Facultad de
Ciencias de la Educacién, Sede Jocotan, me permito presentarle a la estudiante: Sucely
Damaris Guerra Portillo, quien se identifica con su carné No. 0917111, con el objeto de
SOLICITARLE: le permita realizar su Practica Administrativa.

El Proceso de Practica Administrativa inicia el 10 de febrero del afio 2014 cumpliendo
la estudiante con 200 horas. La estudiante debera interactuar con usted y docentes, con el
objeto de contribuir al proceso educativo de los alumnos que estudian en tan importante
centro de estudios, ademas agradeceremos evaluar el trabajo que la estudiante realice
durante el trabajo de investigacion, permitir la supervision eventual por la Asesora
respectiva y el Coordinador Técnico Administrativo de la UPANA.

Agradeciendo su atencién y colaboracién, es un gusto suscribirnos en nombre de la

Universidad Panamericana,

Atentamente,
@%ﬂ / Vor
PSE: Sucely Damaris Guerra Portillo Licda.
Estudiante A
ené Sosa Vargas

Sede Jocotan

]\D
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Anexo 2 Ficha Informativa del Estudiante

1. Datos personales del estudiante
a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Sucely Damaris Guerra Portillo %
b. Carné: 0917111

c. Direccion: Barrio La Tejera, San Juan Ermita, Chiquimula.
d. Nimero de cel. 45112521

e. Direccién electrénica: susyguerra2014@gmail.com

2. Datos del centro educativo en donde realizé la Practica Administrativa

. Nombre del centro educativo: Instituto Nacional de Educacion Basica J.V.

a
b. Nivel: Medio Ciclo: Bésico Sector : Oficial Modalidad: Monolingiie
. Nombre del/la Director/a: Obdulio Alcides Lemus Portillo

c
d. Direccion: Barrio La Escuela, San Juan Ermita, Chiquimula.

e. Numeros de teléfonos: 53566961
f. Direccion electronica; lemusportillo.obdulioalcides@gmail.com

3. Datos de la Practica
a. 200 horas.

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor:
a. Por la Institucién Educativa. Nombre y Firma.

Lic. Obdulio Alcides Lemus Portillo Firma:

b. por la Universidad Panamericana. Nombre y firma:

Coordinador de sede: Lic. Axel René Sosa Vargas Firma:

Licda. Karen Damaris Vargas Salguero  Firma: _@!&Zﬁ_.

Lugar y fecha del informe. San Juan Ermita, julio2014
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de
préactica

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN ERMITA, DEL DEPATAMENTO DE CHIQUIMULA,
CERTIFICA HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS ESPECIFICAS No.
UNQ QUE SE LLEVA EN ESTE CENTRO EDUCATIVO, EN EL QUE A FOLIOS
CUARENTA Y CINCO Y CUARENTA Y SEIS, SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
CUATRO GUION DOS MIL CATORCE QUE COPIADA LITERALMENTE SE

Acta No. 04 — 2014. En el municipio de San Juan Ermita, Departamento de Chiquimula,
siendo las diecisiete horas con treinta minutos del dia viernes once de Abril del afio dos mil
catorce, constituidos en la Direccion del Instituto Nacional de Educacion Bésica de esta
poblacion, el Lic. Obdulio Alcides Lemus Portillo, Director del Establecimiento asi como
las Profesoras Claudia Aracely Jordan Portillo, Sucely Damaris Guerra Portillo, Blanca
Estela Ramirez Pérez, alumnas practicantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad Panamericana de Guatemala sede Jocotan,
departamento de Chiquimula, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El Director
del establecimiento tuvo a la vista las notas de solicitud firmadas y selladas por la
Licenciada Karen Damaris Vargas Salguero, Asesora de la Prictica Administrativa
supervisada y el visto bueno del Licenciado Axel René Sosa Vargas Coordinador Técnico
Administrativo de la Facultad de Ciencias de la Educacion de la UPANA Sede Jocotan,
Chiquimula, asi como por las estudiantes Claudia Aracely Jordan Portillo, Sucely Damaris
Guerra Portillo, Blanca Estela Ramirez Pérez. Por medio de la cual solicitan la autorizacién
de permiso para que las alumnas antes mencionadas puedan realizar su practica
Administrativa Supervisada, en el Instituto Nacional de Educacién Basica de San Juan
Ermita. SEGUDO: Con base en el punto anterior el Director del establecimiento educativo,
Licenciado Obdulio Alcides Lemus Portillo, autorizo la realizacion de en la Prictica
Administrativa, en la Direccién de este Centro Educativo, a las Profesoras y alumnas
practicantes: Claudia Aracely Jordan Portillo, identificada con carné No. 0913456, Sucely
Damaris Guerra Portillo, identificada con carné No. 0917111, Blanca Estela Ramirez Pérez,
identificada con carné No. 0913486, La Practica tiene una duracién de doscientas horas
cumplidas del diez de Febrero al once de Abril del presente afio. TERCERO: El director del
establecimiento Licenciado Obdulio Alcides Lemus Portillo, agradece a las alumnas
practicantes, por su labor Administrativa desempeiiada y por su responsabilidad y empefio
puesto de manifiesto durante el tiempo antes mencionado, asi como a la Universidad
Panamericana de Guatemala sede, Jocotan, Chiquimula por confiar en este establecimiento.
Se concluye la presente en el mismo lugar y fecha de inicio, siendo las dieciocho horas en
punto, firmando para constancia los que en ella intervenimos. Damos fe. Aparecen las
firmas ilegibles y el sello respectivo.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERSADA CONVENGA SE EXTIENDE,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
CARTA A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE ABRIL DE DOS MIL CATORCE.

44



Anexo 4 Control de asistencia

1. Nombre de la Institucién Educativa: Instituto Nacional de Educacién Basica, Jornada
Vespertina, Barrio la Escuela, del municipio de San Juan Ermita, departamento Chiquimula.
2. Nombre del Director: Lic. Obdulio Alcides Lemus Portillo

UNIVERSIDADPANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE JOCOTAN, CHIQUIMULA

Control de asistencia

3. Alumna Practicante. Sucely Damaris Guerra Portillo.
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UNIVERSIDADPANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE JOCOTAN, CHIQUIMULA

No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
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UNIVERSIDADPANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE JOCOTAN, CHIQUIMULA

No. Fecha ,Eirma del{'}]gi'ﬁl{mediato Observaciones
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Director del INEB
San Juan Ermita, Chiquimula
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Anexo 5 Galeria fotografica

Situacion en que se encontré el archivo de la direccion del Establecimiento Educativo.
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Sistematizacion del archivo
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Entrega de la sistematizacion del archivo
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