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Resumen 

El proceso de práctica administrativa se desarrolló en el Colegio Intercultural Tuncaj, Granados, 

Baja Verapaz, con el objetivo de identificar una problemática dentro de la administración 

educativa y finalmente brindar una propuesta de mejora para fortalecer los procesos 

administrativos y la calidad del servicio en el establecimiento. 

A través del diagnóstico realizado mediante un FODA se identificaron una serie de debilidades 

en el área administrativa del establecimiento. Dentro de esta problemática, predominan las 

deficiencias en los controles académicos de los estudiantes del centro educativo, debilidad sobre 

la cual se centra el presente trabajo. 

Como parte de la solución de la problemática identificada, se presenta una propuesta de mejora al 

Centro Educativo con el propósito de fortalecer las tareas administrativas y elevar la calidad en el 

servicio. Se trata del Diseño de herramientas para el soporte de expedientes de los estudiantes del 

Colegio Intercultural Tuncaj, Granados, Baja Verapaz, con lo cual se pretende contribuir a 

mejorar esta actividad administrativa para brindarles a los alumnos y alumnas mayores garantías. 



ii 

Introducción 

En la oficina de un centro educativo se hace indispensable la utilización de herramientas de 

soporte, como recursos para mejorar el control de los expedientes de los estudiantes. Esto permite 

al administrador, tener un mayor orden dentro de los archivos y asegura la eficiencia de esta 

actividad administrativa.  

El contenido del presente informe está distribuido de la siguiente manera. En el capítulo uno  se 

describe todos aquellos aspectos que giran alrededor de la institución. Entre ellos el tipo de 

institución, un breve la reseña histórica, que marca los sucesos que llevaron a constituirse como 

tal; además contiene los aspectos filosóficos de la organización: visión y misión como elementos 

básicos de toda entidad; y  también la estructura organizacional, en cuyo esquema se establece los 

niveles jerárquicos, y los diferentes sub sistemas que componen el centro educativo. 

El capítulo dos está constituido por el diagnóstico institucional. En él se describe una serie de 

deficiencias del establecimiento, dentro de las que predomina como una problemática, la 

deficiencia en el control de expedientes académicos de los estudiantes de la institución. Este 

problema fue identificado mediante la utilización de técnicas de investigación como la 

observación directa y el FODA, las cuales brindaron los resultados necesarios que sirven de base 

para el presente trabajo.  

El capítulo tres se conforma fundamentalmente por tres componentes. En primera instancia se 

desarrolla la sistematización del ejercicio de práctica administrativa, proceso que tiene como 

objetivo, reunir una serie de experiencias valiosas. Luego se detallan cada una de las fases y 

elementos de la propuesta que surge como una alternativa de solución a la problemática 

detectada; y finalmente presenta la fundamentación teórica que le brinda soporte necesario a la 

temática del proceso de práctica y específicamente, al proyecto educativo. 
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Capítulo 1  

Marco  Contextual 

1.1 Descripción del tipo de institución 

El Centro Educativo “Colegio Intercultural Tuncaj, es una institución netamente privada no 

lucrativa, enfocada a la proyección social, el área administrativa se encuentra dirigida con 

competitividad, así como su personal docente. Actualmente cuenta con las carreras de 

Bachillerato en Educación, Magisterio de Educación Primaria, Magisterio de Educación infantil 

Bilingüe Intercultural, Perito en Administración de Empresas, Perito Contador con Orientación 

en Computación en el nivel medio ciclo diversificado; además presta servicios en plan fin de 

semana, ofreciendo la carrera de Perito Contador en Computación, para aquellas personas que 

por diversas razones no pueden incorporarse en el plan diario. 

La institución está autorizada por la Resolución 04-2003 de 04 de febrero del año 2003 la cual 

fue emitida por la Dirección Departamental de Educación de Salamá, Baja Verapaz. 

1.2 Reseña histórica de la institución 

Debido a la poca cobertura de la educación en el municipio de Granados,  muchos estudiantes  

egresados de tercer grado básico, con visión de superación académica, tenían la necesidad de 

emigrar a otros municipios como: Santa Cruz El Chol, (Baja Verapaz), Pachalum, (Quiché); y en 

algunos casos hacia la capital, Antigua Guatemala, Chimaltenango etc., y, la mayor parte de 

estos, no continuaba estudios, principalmente por el factor económico. 

Por tal razón,  surgió la idea, dentro de un grupo de docentes y padres de familia,   de poder 

gestionar un Colegio del Nivel Medio, lo cual significaría para la población Granadense algo 

histórico y que daría a la comunidad educativa una alternativa más de superación académica. 

Se emprendió así el recorrido de un camino extenso y difícil, pero con la convicción que tendría 

al final una enorme satisfacción. Fue así como apegados a la exigencia de la Legislación 

Educativa en cuanto a los requerimientos para la apertura de centros educativos privados, en 
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octubre del año 2002 el Ministerio de Educación  Dictaminó favorablemente para el 

funcionamiento de lo que a partir de allí sería el Colegio Intercultural Tuncaj.  En los meses 

siguientes se realizó publicidad y se planificó el trabajo que debería iniciarse en el mes de enero 

del año 2003, bajo la Dirección Técnica Administrativa del Lic. Miguel Ángel Córdova Arévalo 

y del Profesor Mario Estuardo Leal Aldana como Secretario Contador.  

1.3 Visión y Misión 

Visión 

Ser una institución líder en calidad educativa y preocupada en mejorar los valores humanos, a 

través del fortalecimiento de los principios éticos y morales, la equidad y la participación social. 

Misión 

 Somos una institución educativa al servicio de la comunidad, dedicada a la formación de 

profesionales competitivos, sustentando nuestra labor en la formación académica con un servicio 

de calidad, inculcando los principios y valores éticos y morales, la participación y el liderazgo.  

1.4 Estructura Organizativa  

La parte concreta de la visión se resume en su estructura de organización, la cual tiene como eje 

principal al Director Técnico y Administrador, el cual se encarga de planificar y desarrollar las 

nuevas estrategias educativas y la integración de la comunidad educativa. 

El personal administrativo como eje y enlace entre el Director y  el personal docente, forma una 

parte importante y clave para el funcionamiento de las relaciones internas. Los maestros y 

docentes como encargados del acto educativo se encargan de desarrollar, ampliar, compartir y 

facilitar al estudiante, su desenvolvimiento para que él, a través de la innovación educativa, 

desarrolle y socialice su propio conocimiento y educación en forma participativa y competente.  

Los padres de familia y comisiones, son el ente motivador y apoyo esencial del proceso educativo 

y administrativo, siendo ellos los que aportan el sentido financiero y quienes desde el hogar 
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determinan y proporcionan un ambiente de seguridad al alumno, lo cual redunda en una 

formación académica dentro de un entorno estructural de acuerdo a sus intereses y problemas.  

Las comisiones son las pequeñas organización de la institución, las que de manera ordenada 

desarrollan actividades  importantes como el control de la disciplina, control de los procesos  de 

evaluación, etc., y,  por último, los alumnos y alumnas, que son la materia prima a moldear 

adecuadamente y alcanzar la meta de graduarlos como formadores de las nuevas generaciones. 

Lo anterior se esquematiza en el siguiente organigrama. 

Dirección Técnica 

Administrativa  

Administrativa
Secretaría Contaduría Asesoría 

contable 

Personal 

docente 

Comisión de 

evaluación 

Comisión de 

cultura 

Comisión de 

deportes 

Comisión de 

publicidad 

Comisión de 

disciplina 

Comisión de 

recaudación 

Alumnos en 

general 

Consejo de 

padres de familia 

Padres de 

familia 

Consejo general 

de alumnos 
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1.5 Ubicación Geográfica 

El Colegio Intercultural “Tuncaj", está ubicado en el área urbana del Municipio de Granados, 

departamento de Baja Verapaz, sobre la Ruta Nacional número cinco, salida hacia la ciudad 

capital. 
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Capítulo 2 

Diagnóstico Institucional 

2.1 Descripción de la Metodología Aplicada 

El proceso inicia con el diagnóstico institucional mediante un FODA, el cual permitió identificar 

una problemática administrativa. Esta técnica se aplicó tres áreas fundamentales: área 

administrativa/financiera, área pedagógica y área disciplinaria. En respuesta a dicha problemática 

se realizó una propuesta de mejora con el propósito de brindar una alternativa de solución al 

problema. 

2.1.1 Técnicas e instrumentos 

Para toda investigación se hizo indispensable la utilización de diversas técnicas y éstas se apoyan 

de los instrumentos para el cumplimiento de su función. Se utilizaron como técnicas básicas para 

la recolección de información,  la observación directa y  el FODA. La observación directa se 

realizó durante 200 horas en el centro educativo, estando inmerso en diversas tareas y actividades 

del proceso. Para esta técnica se tuvo la necesidad de la utilización de una bitácora como un 

instrumento en el cual se registró información valiosa del proceso administrativo de la 

institución, además de todas las actividades ejecutadas como parte del la práctica supervisada. El  

FODA siendo una herramienta de evaluación, permitió tener un diagnóstico de la institución, 

identificando principalmente, para objetivo del proceso, las debilidades que presenta, para tener 

una base sobre la cual se sustenta el proyecto. 

2.1.3 Informantes 

Los informantes son el conjunto de individuos que proporcionan información valiosa para la 

investigación.  Dentro de estos están: el director, como administrador de la organización 

educativa; la secretaria, responsable del área técnica del proceso administrativo. Finalmente los 

estudiantes de las diferentes carreras que cuenta la institución. Estos sujetos son definidos de 

acuerdo al papel que desempeñan en el proceso de solución de la problemática, es decir, siendo 
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los involucrados directos en la problemática, de la misma manera serán beneficiados a través de 

la puesta en marcha de la solución que se propone mediante el presente trabajo. 

2.1.4 Unidades de análisis 

El trabajo se concretó básicamente al análisis de 250 expedientes académicos de estudiantes. Con 

ello se pretende verificar el contenido de cada uno de los documentos para asegurar la calidad en 

el proceso de acreditación. Por otro lado se realizó la revisión de 60  documentos de cierre de 

pensum y 60 certificaciones generales de estudios. Esta acción agiliza la impresión de títulos de 

los graduandos.     

2.1.5 Resultados del  diagnóstico institucional  

A continuación se listan las carencias más importantes como resultados del diagnóstico realizado 

Área administrativa y financiera 

 Espacio insuficiente para la ejecución de actividades y resguardo  de archivos.

 Inexistencia de controles de asistencia para el personal que labora la institución.

 Deficientes controles financieros y académicos tanto físicos como electrónicos.

 Acumulación de tareas.

 Inexistencia de libros para el control financiero (caja, inventario).

 No hay independencia para la administración financiera.

 Deficientes controles de calidad.

Área pedagógica 

 Impuntualidad e inasistencia del personal docente.

 Deficiencias en la planificación curricular.

 No se posee equipo para implementar tecnología en el aula.

 Actividades extra-aula interrumpen el proceso pedagógico.

 Secciones numerosas no permiten un buen desenvolvimiento del docente.

 Desmotivación de docentes debido a los bajos salarios y otros factores.
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Área disciplinaria 

 En la comisión de disciplina no figuran padres de familia.

 Poca disponibilidad de tiempo por parte de los miembros para atender los diferentes casos

de indisciplina.

 Poco interés por parte de padres de familia para intervenir en dicha comisión.

 Las medidas disciplinarias no siempre son justas.

 En ocasiones no se le da el seguimiento debido a los casos de indisciplina.

 Regularmente la información es insuficiente para la aplicación de sanciones a estudiantes

implicados.
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Capítulo 3 

Sistematización de la práctica 

3.1 Desarrollo de la práctica 

Según el programa establecido, el Ejercicio de Práctica Supervisada, tuvo una duración de 200 

horas, las cuales se desarrollaron en el Colegio Intercultural Tuncaj, Granados, Baja Verapaz, 

realizando tareas y actividades administrativas asignadas tanto por el director como por la 

secretaria de dicha institución. Dentro de los requerimientos para este proceso, primeramente, se 

debió contar con la debida autorización de las autoridades de centro educativo; así mismo para el 

control de las horas acumuladas se utilizó una ficha de asistencia diaria, la cual fue firmada 

semanalmente por el jefe de la institución. Para una mejor organización de las experiencias 

obtenidas durante el ejercicio, se hizo necesaria la utilización de una bitácora, como una 

herramienta útil, para registrar información valiosa para el presente trabajo. 

3.1.1 Área trabajada 

Básicamente se trabajó en el área administrativa donde se combinan actividades propiamente de 

esta área con ciertos procesos financieros. Todas las acciones realizadas fueron acompañadas 

tanto por la secretaria como por el director del establecimiento para el aseguramiento de las 

mismas.  

3.1.2 Actividades desarrolladas 

Durante la práctica administrativa se desarrollaron diferentes actividades con el propósito de 

afianzar los conocimientos recibidos durante la carrera. Además permite tener contacto directo 

con el proceso de administración en la institución educativa. Estas fueron asignadas en la 

secretaria del centro educativo. A continuación se listan algunas de ellas: 

 Revisión de expedientes de graduandos para verificar que la papelería este completa y sin

errores. Cuando se encuentran documentación incompleta, se informa al estudiante para

que realice el trámite correspondiente.
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 Razonar certificados. Existen algunos certificados que presentan algún defecto o error, se

tiene la opción de razonarlo autorizado por las autoridades correspondientes. Cuando por

alguna razón esto  no procede, se solicita una certificación de cursos, lo cual sustituye al

certificado.

 Realización de certificados pendientes para los expedientes. Al tener los informes de

resultados de calificaciones de los diferentes cursos, se llenan los certificados con los

datos correspondientes, teniendo el cuidado que estos sean correctos. Finalmente se

imprimen y se colocan los sellos y firmas respectivas.

 Realización de certificaciones generales de estudio. Se ingresan los datos del estudiante y

los resultados de los cursos recibidos desde el ciclo básico hasta el cierre de su carrera de

diversificado.

 Revisión de cierres de pensum y certificaciones generales de estudio para graduandos. Es

una actividad previa a la impresión de títulos.

 Recepción de boletas de pago, para lo cual se extiende el recibo respectivo a los

estudiantes haciendo el registro en los controles financieros existentes.

 Entrega de expedientes a alumnos graduados. Para esta actividad se redacta un

conocimiento en el libro respectivo, como constancia de los documentos  que el

establecimiento entrega, consignando las firmas de ambas partes.

3.1.3 Lecciones aprendidas 

Durante el proceso se viven diferentes situaciones que dejan lecciones de aprendizaje, cuyas 

experiencias pueden ser útiles del desenvolvimiento profesional. Aquí se describen algunas de 

ellas. 
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 Cumplimiento de una jornada. Un administrador educativo tiene que someterse a una

larga jornada de trabajo en la cual se debe manifestar responsabilidad en el cumplimiento

de horarios. Son muchas horas sumergido en una oficina.

 Ser organizado en el tiempo.   Muchas veces las actividades no se apegan a una agenda,

porque en la práctica, se presentan diversas situaciones que se deben de atender. Por

ejemplo: conversar con padres de familia sobre diferentes necesidades, atender

situaciones de indisciplina de estudiantes como la impuntualidad, presentarse sin

uniforme, entre otros. Sin embargo estas cuestiones no deben impedir que el

administrador deje de cumplir con otras funciones. Es un elemento poli funcional. Por esa

razón debe organizar debidamente su tiempo para mantener al día su trabajo y cumplir

con los objetivos organizacionales.

 Inteligencia emocional. Mantener un buen nivel emocional resulta para el administrador

un reto diario. Porque diariamente se le presentan situaciones adversas que tratan de

desbalancear el estado anímico. Estas son cuestiones propias de su trabajo contra las

cuales debe luchar constantemente sin perder de vista que su función principal es motivar,

y nadie puede motivar sin estar motivado. Cuando se tiene esa capacidad de autodominio,

el líder de la empresa, puede resolver los problemas más complejos adecuadamente, pero

si de alguna manera pierde su equilibrio emocional, empieza a transmitir ese negativismo

a los colaboradores lo cual es perjudicial para la institución.

3.1.4 Propuesta de mejora 

Nombre del proyecto 

Diseño de herramientas para el soporte de expedientes de los estudiantes del Colegio Intercultural 

Tuncaj, Granados, Baja Verapaz 
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Justificación 

La administración de expedientes en una oficina puede parecer una actividad sencilla; sin 

embargo representa una responsabilidad para quienes la tienen a su cargo. Un efectivo control de 

documentos es una parte esencial de mantener una oficina ordenada, esto no sólo repercute en el 

ahorro de tiempo y recursos sino que les brinda garantía a los usuarios, además de ser una 

muestra de conducta de un administrador.   

Estas herramientas ofrecen una serie de ventajas para hacer más viable el manejo de los 

expedientes. Permitirán tener un acceso inmediato a la información de cada uno de los 

estudiantes al momento de requerirla. Garantiza tanto al estudiante como al administrador 

constatar el contenido de cada expediente para determinar si éste está completo o requiere 

complemento. Todo esto se registrará en los instrumentos provistos en el presente proyecto.  

Con una adecuada orientación  y la buena disposición de los involucrados, los beneficios de este 

proyecto se verán a corto plazo. 

Objetivos: 

General 

Contribuir al mejoramiento del control académico mediante el diseño de herramientas para el 

soporte de expedientes de los estudiantes del Colegio Intercultural Tuncaj, Granados, Baja 

Verapaz. 

Específicos 

 Crear una ficha de inscripción de estudiantes que permitirá tener acceso inmediato a la

información del nuevo estudiante.

 Elaborar una tabla de registro para el control de los documentos contenidos en el

expediente de cada estudiante que favorecerá  al resguardo de los mismos, mientras

permanezcan en el poder del establecimiento.
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 Crear una tabla de registro para la entrega de expedientes a estudiantes egresados del

establecimiento, a través de la cual se pueden constatar todos los documentos contenidos

en el expediente que el centro educativo está entregando.

 Diseñar una tabla que permita consolidar el registro de los documentos contenidos en los

expedientes por cada carrera.

 Orientar al personal administrativo sobre el manejo de las herramientas de registro y

control de expedientes.

Actividades 

 Diseño de las herramientas de registro de expedientes.

 Elaboración de las herramientas.

 Inducción sobre el manejo de las herramientas, contando con la participación del personal

administrativo (secretaria y director)

 Entrega del proyecto. Se suministraran tres ejemplares, dos físicamente y uno en forma

digital, los cuales quedarán en poder de la dirección del centro educativo.

Beneficiarios 

 La institución educativa. Ganará mayor credibilidad al haber un adecuado control

académico.

 Personal administrativo (director y secretaria). Se beneficiarán mediante la utilización de

las herramientas, facilitando la actividad respectiva de control de expedientes.

 Alumnos y alumnas. Se les brindará mayor garantía al mejorar el proceso de manejo y

resguardo de los documentos de estudio.

 Padres de familia. Al darles credibilidad, tendrán mayor confianza en la institución.

Recursos 

Materiales 

 Computadora

 Impresora
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 CD ROM

 Papel

 Otros

Financieros 

 Elaboración de las herramientas Q 50.00 

 Impresión Q 25.00 

 Encuadernación Q 25.00 

 Total Q 100.00 

3.1.5 Fundamentación Teórica  de la propuesta 

Administración 

Existen una serie de definiciones  del tema “administración” de acuerdo a la perspectiva de cada 

autor y la intención de sus escritos. Para Koontz y Weihrich, administración es: “el proceso de 

diseñar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan 

eficientemente objetivos específicos" (Weihrich & Koontz, 2004). Es necesario notar que los 

autores se refieren a “grupos”, haciendo entender la importancia de la división del trabajo, es 

decir que para lograr los objetivos de la organización ha de existir diversos grupos o áreas de 

trabajo con funciones definidas que contribuyen al desarrollo de la empresa en general.  

Proyecto 

De acuerdo a Giorgis: un proyecto es “un conjunto de acciones en serie y/o paralelas. Estas 

acciones se llevan a cabo para conseguir un objetivo común. Debe tener inicio y punto de 

finalización” (Giorgis, 2004).  Dentro de las características más importantes de un proyecto se 

pueden mencionar las siguientes: tienen un objetivo común, es un proceso temporal que inicia y 

finaliza en un tiempo determinado; un proyecto surge básicamente de una necesidad identificada, 

para su ejecución se requiere de tiempo, recursos y trabajo. Existe gran diversidad de proyectos,  

de acuerdo a su naturaleza, área de aplicación, a su magnitud, pueden ir desde un micro proyecto 

realizado en un aula de un establecimiento educativo, hasta un proyecto nacional que beneficie a 
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todos los ciudadanos. Puede ser personal, comunitario, nacional o global; sin embargo todos 

poseen las características en común. 

Las etapas de un proyecto varían de acuerdo a diversos criterios, pero fundamentalmente son 

cuatro: definición, evaluación, planificación y programación. 

Registro  de expedientes 

En toda oficina, es indispensable contar con un sistema de almacenaje, que permita el resguardo 

de archivos de importancia, bajo propiedades de seguridad, accesibilidad, orden, entre otros 

aspectos. No es suficiente solo una estantería para cumplir con esas condiciones, es necesario 

establecer una serie de herramientas para que funciones adecuadamente y evite extravió de 

documentos de utilidad. Se necesita de una serie de actividades administrativas, tal como lo 

expresa: “Todo almacén necesita ser gestionado y conlleva una serie de operaciones 

administrativas” (Mauleón, 2003,). En la oficina de una institución educativa, es muy importante 

un adecuado registro de los archivos. Generalmente se manejan expedientes de estudiantes los 

cuales deber ser resguardados bajo medidas de seguridad para evitar extravíos, que provoquen 

desconfianza en los usuarios.  

Control académico 

Según la página web, antiguablocks.com  control académico se define así: “Programa para el 

control de los datos de los estudiantes y el control de la organización de un centro educativo” 

(Clase, 2014). El control académico es un elemento básico en todo establecimiento escolar, por 

tratarse del manejo de créditos de la formación de los estudiantes, lo cual tiene repercuciones en 

la calidad de servicio de la organización. 



15 

Conclusiones 

 La implementación de herramientas para el registro de datos y control de expedientes

académicos contribuye al fortalecimiento del control académico del establecimiento

educativo, Colegio Intercultural, Tuncaj, Granados, Baja Verapaz.

 Un adecuado control académico, constituye a los estudiantes y padres de familia una

buena referencia del centro educativo, lo que se ve retribuido en la credibilidad y

confiabilidad hacia el mismo por el ambiente externo de la institución.

 La utilización de herramientas de soporte para los expedientes, es importante para

garantizar la eficiencia en el manejo de las documentaciones de los estudiantes.
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Recomendaciones 

 Para la implementación de las herramientas es necesario un sistema de almacenaje en el

cual se puedan resguardar los expedientes juntamente con los instrumentos de registro.

 Se recomienda a la institución educativa disponer una copia de fichas de registro para

entregársela a los padres de familia o estudiantes al momento de la recepción del

expediente.

 Para el cumplimiento del objetivo general de este proyecto, se recomienda al personal

administrativo de la institución, darle el funcionamiento respectivo y el seguimiento

necesario.
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Apéndice 

Propuesta. Como alternativa de solución a la problemática identificada se ejecutó el siguiente 

proyecto, cuya aplicación queda en manos del personal administrativo de la institución.  

Portada 
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Hoja de presentación del proyecto realizado
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Ficha de inscripción de estudiantes 
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Ficha 1. Control para la recepción de expediente. 



22 

Ficha 2. Control para la entrega de expedientes a egresados. 
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Ficha 3. Control de expedientes por carrera
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Continuación de la tabla anterior
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Anexos 

Anexo 1 Cartas de las autoridades 
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante 
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Anexo 3 Constancia de 200 horas de práctica  y el proyecto educativo 
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Anexo 4 Ficha de Observación física del establecimiento 
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Anexo 5 Actas de inicio y cierre de la práctica 
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Anexo 6  Control de asistencia 
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Anexo 7  Galería fotográfica 

Desarrollo de la práctica  
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Entrega del proyecto educativo. 

 




