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Resumen

El proceso de practica administrativa se desarrollé en el Colegio Intercultural Tuncaj, Granados,
Baja Verapaz, con el objetivo de identificar una problemaética dentro de la administracion
educativa y finalmente brindar una propuesta de mejora para fortalecer los procesos

administrativos y la calidad del servicio en el establecimiento.

A través del diagndstico realizado mediante un FODA se identificaron una serie de debilidades
en el area administrativa del establecimiento. Dentro de esta problematica, 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 solucién de la problematica identificada, se presenta una propuesta de mejora al
Centro Educativo con el propdsito de fortalecer las tareas administrativas y elevar la calidad en el
servicio. Se trata del Disefio 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 garantias.



Introduccion

En la oficina de un centro educativo se hace indispensable la utilizacion 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 esta distribuido de la siguiente manera. En el capitulo uno se
describe todos aquellos aspectos que giran alrededor de la institucion. Entre ellos el tipo de
institucion, un breve la resefia historica, que marca los sucesos que llevaron a constituirse como
tal; ademas contiene los aspectos filosoficos de la organizacion: vision y mision como elementos
basicos de toda entidad; y también la estructura organizacional, en cuyo esquema se establece los

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

El capitulo dos esta constituido por el diagnéstico institucional. En él se describe una serie de
deficiencias del establecimiento, dentro de las que predomina como una problematica, la
deficiencia en el control de expedientes académicos de los estudiantes de la institucion. Este
problema fue identificado mediante la utilizacion de técnicas de investigacion como la
observacion directa y el FODA, las cuales brindaron los resultados necesarios que sirven de base

para el presente trabajo.

El capitulo tres se conforma fundamentalmente por tres componentes. En primera instancia se
desarrolla la sistematizacion del ejercicio de practica 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 solucion a la problematica
detectada; y finalmente presenta la fundamentacion tedrica que le brinda soporte necesario a la

tematica del proceso de practica y especificamente, al proyecto educativo.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucion

El Centro Educativo “Colegio Intercultural Tuncaj, es una institucién netamente privada no
lucrativa, enfocada a la proyeccién social, el area administrativa se encuentra dirigida con
competitividad, asi como su personal docente. Actualmente cuenta con las carreras de
Bachillerato en Educacion, Magisterio de Educacion Primaria, Magisterio de Educacién infantil
Bilingue Intercultural, Perito en Administracion de Empresas, Perito Contador con Orientacion
en Computacion en el nivel medio ciclo diversificado; ademés presta servicios en plan fin de
semana, ofreciendo la carrera de Perito Contador en Computacion, para aquellas personas que

por diversas razones no pueden incorporarse en el plan diario.

La institucidn esta autorizada por la Resolucion 04-2003 de 04 de febrero del afio 2003 la cual

fue emitida por la Direccion Departamental de Educacion de Salama, Baja Verapaz.

1.2 Resefia historica de la institucion

Debido a la poca cobertura de la educacién en el municipio de Granados, muchos estudiantes
egresados de tercer grado bésico, con vision de superacion académica, tenian 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 econémico.

Por tal razon, surgio la idea, dentro de un grupo de docentes y padres de familia, de poder
gestionar un Colegio del Nivel Medio, lo cual significaria para la poblacion Granadense algo

historico y que daria a la comunidad educativa una alternativa méas de superacion académica.

Se emprendio asi el recorrido de un camino extenso y dificil, pero con la conviccién que tendria
al final una enorme satisfaccion. Fue asi como apegados a la exigencia de la Legislacion

Educativa en cuanto a los requerimientos para la apertura de centros educativos privados, en



octubre del afio 2002 el Ministerio de Educacion Dictamind favorablemente para el
funcionamiento de lo que a partir de alli seria el Colegio Intercultural Tuncaj. En los meses
siguientes se realizo publicidad y se planifico el trabajo que deberia iniciarse en el mes de enero
del afio 2003, bajo la Direccion Técnica Administrativa del Lic. Miguel Angel Cérdova Arévalo

y del Profesor Mario Estuardo Leal Aldana como Secretario Contador.

1.3 Vision y Mision
Vision

Ser una institucion lider en calidad educativa y preocupada en mejorar los valores humanos, a

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

Somos una institucion educativa al servicio de la comunidad, dedicada a la formacion de
profesionales competitivos, sustentando nuestra labor en la formacion académica con un servicio

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

1.4 Estructura Organizativa
La parte concreta de la vision se resume en su estructura de organizacion, 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 integracion 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 innovacion educativa,

desarrolle y socialice su propio conocimiento y educacion 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



determinan y proporcionan un ambiente de seguridad al alumno, lo cual redunda en una

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

Las comisiones son las pequefias organizacion de la institucion, las que de manera ordenada
desarrollan actividades importantes como el control de la disciplina, control de los procesos de
evaluacion, etc., y, por altimo, 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.

Direccion Técnica

Administrativa

Secretaria

Contaduria

Comision de
evaluacion

Comision de
cultura

Comisidn de
deportes

Personal
docente

Comision de
publicidad

Comision de
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Comision de
recaudacion

Asesoria
contable

Alumnos en Padres de
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de alumnos padres de familia familia




1.5 Ubicacion Geogréfica

El Colegio Intercultural “Tuncaj", estd ubicado en el area urbana del Municipio de Granados,

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

capital.




Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

El proceso inicia con el diagnostico institucional mediante un FODA, el cual permiti6 identificar
una problemética administrativa. Esta técnica se aplicd tres &reas fundamentales: area
administrativa/financiera, area pedagdgica y area disciplinaria. En respuesta a dicha problemética
se realiz6 una propuesta de mejora con el propdsito de brindar una alternativa de solucion al

problema.

2.1.1 Técnicas e instrumentos

Para toda investigacion se hizo indispensable la utilizacién de diversas técnicas y éstas se apoyan
de los instrumentos para el cumplimiento de su funcion. Se utilizaron como técnicas basicas para
la recoleccién de informacion, la observacion directa y el FODA. La observacion directa se
realizé 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 utilizacién de una bitdcora como un
instrumento en el cual se registr6 informacion valiosa del proceso administrativo de la
institucion, ademas de todas las actividades ejecutadas como parte del la practica supervisada. El
FODA siendo una herramienta de evaluacién, permitié tener un diagnostico de la institucion,
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 informacion valiosa para la
investigacion. Dentro de estos estan: el director, como administrador de la organizacion
educativa; la secretaria, responsable del area técnica del proceso administrativo. Finalmente los
estudiantes de las diferentes carreras que cuenta la institucion. Estos sujetos son definidos de

acuerdo al papel que desempefian en el proceso de solucion de la problematica, es decir, siendo



los involucrados directos en la problemética, de la misma manera seran beneficiados a traves de

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

2.1.4 Unidades de analisis

El trabajo se concret6 basicamente al analisis 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 acreditacion. Por otro lado se realizé la revision de 60 documentos de cierre de
pensum y 60 certificaciones generales de estudios. Esta accion agiliza la impresion de titulos de

los graduandos.

2.1.5 Resultados del diagnostico institucional

A continuacion se listan las carencias mas importantes como resultados del diagnoéstico realizado

Area administrativa y financiera

e Espacio insuficiente para la ejecucion de actividades y resguardo de archivos.
e Inexistencia de controles de asistencia para el personal que labora la institucion.
e Deficientes controles financieros y académicos tanto fisicos como electrénicos.
e Acumulacion de tareas.

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

¢ No hay independencia para la administracién financiera.

e Deficientes controles de calidad.

Area pedagdgica
¢ Impuntualidad e inasistencia del personal docente.
¢ Deficiencias en la planificacion curricular.
¢ No se posee equipo para implementar tecnologia en el aula.
e Actividades extra-aula interrumpen el proceso pedagogico.
e Secciones numerosas no permiten un buen desenvolvimiento del docente.

e Desmotivacién de docentes debido a los bajos salarios y otros factores.



Area disciplinaria

e En la comisién de disciplina no figuran padres de familia.

e Poca disponibilidad de tiempo por parte de los miembros para atender los diferentes casos
de indisciplina.

e Poco interés por parte de padres de familia para intervenir en dicha comision.

e Las medidas disciplinarias no siempre son justas.

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

e Regularmente la informacion es insuficiente para la aplicacion de sanciones a estudiantes

implicados.



Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

Segun el programa establecido, el Ejercicio de Practica Supervisada, tuvo una duracion 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 institucion. Dentro de los requerimientos para este proceso, primeramente, se
debio contar con la debida autorizacion de las autoridades de centro educativo; asi mismo para el
control de las horas acumuladas se utilizé una ficha de asistencia diaria, la cual fue firmada
semanalmente por el jefe de la institucion. Para una mejor organizacion de las experiencias
obtenidas durante el ejercicio, se hizo necesaria la utilizacion de una bitdcora, como una

herramienta Util, para registrar informacion valiosa para el presente trabajo.

3.1.1 Area trabajada

Basicamente se trabajo en el rea administrativa donde se combinan actividades propiamente de
esta area con ciertos procesos financieros. Todas las acciones realizadas fueron acompafiadas
tanto por la secretaria como por el director del establecimiento para el aseguramiento de las

mismas.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Durante la practica administrativa se desarrollaron diferentes actividades con el propésito de
afianzar los conocimientos recibidos durante la carrera. Ademas permite tener contacto directo
con el proceso de administracion en la institucion educativa. Estas fueron asignadas en la

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

e Revision de expedientes de graduandos para verificar que la papeleria este completa y sin
errores. Cuando se encuentran documentacion incompleta, se informa al estudiante para

que realice el trdmite correspondiente.



e Razonar certificados. Existen algunos certificados que presentan algun defecto o error, se
tiene la opcidén de razonarlo autorizado por las autoridades correspondientes. Cuando por
alguna razon esto no procede, se solicita una certificacion de cursos, lo cual sustituye al

certificado.

e Realizacion 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.

¢ Realizacion de certificaciones generales de estudio. Se ingresan los datos del estudiante y
los resultados de los cursos recibidos desde el ciclo basico hasta el cierre de su carrera de
diversificado.

e Revision de cierres de pensum vy certificaciones generales de estudio para graduandos. Es

una actividad previa a la impresion de titulos.

e Recepcioén de boletas de pago, para lo cual se extiende el recibo respectivo a los

estudiantes haciendo el registro en los controles financieros existentes.

e 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 Utiles del desenvolvimiento profesional. Aqui se describen algunas de

ellas.



e 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.

e Ser organizado en el tiempo. Muchas veces las actividades no se apegan a una agenda,
porque en la practica, 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
razon debe organizar debidamente su tiempo para mantener al dia su trabajo y cumplir

con los objetivos organizacionales.

e 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 animico. Estas son cuestiones propias de su trabajo contra las
cuales debe luchar constantemente sin perder de vista que su funcién principal es motivar,
y nadie puede motivar sin estar motivado. Cuando se tiene esa capacidad de autodominio,
el lider de la empresa, puede resolver los problemas mas 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 institucion.

3.1.4 Propuesta de mejora

Nombre del proyecto

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

Tuncaj, Granados, Baja Verapaz
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Justificacion

La administracion 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 so6lo repercute en el
ahorro de tiempo y recursos sino que les brinda garantia a los usuarios, ademas de ser una

muestra de conducta de un administrador.

Estas herramientas ofrecen una serie de ventajas para hacer mas viable el manejo de los
expedientes. Permitiran tener un acceso inmediato a la informacién 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 este estd completo o requiere
complemento. Todo esto se registrard en los instrumentos provistos en el presente proyecto.

Con una adecuada orientacién y la buena disposicion de los involucrados, los beneficios de este
proyecto se veran a corto plazo.

Objetivos:
General

Contribuir al mejoramiento del control académico mediante el disefio de herramientas para el
soporte de expedientes de los estudiantes del Colegio Intercultural Tuncaj, Granados, Baja

Verapaz.
Especificos

e Crear una ficha de inscripcion de estudiantes que permitira tener acceso inmediato a la
informacion del nuevo estudiante.

e Elaborar una tabla de registro para el control de los documentos contenidos en el
expediente de cada estudiante que favorecera 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 traves de la cual se pueden constatar todos los documentos contenidos
en el expediente que el centro educativo esta entregando.

Disefar 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

Diserio de las herramientas de registro de expedientes.

Elaboracion de las herramientas.

Induccidn sobre el manejo de las herramientas, contando con la participacion del personal
administrativo (secretaria y director)

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

digital, los cuales quedaran en poder de la direccion del centro educativo.

Beneficiarios

La institucion educativa. Ganard mayor credibilidad al haber un adecuado control
académico.

Personal administrativo (director y secretaria). Se beneficiaran mediante la utilizacion de
las herramientas, facilitando la actividad respectiva de control de expedientes.

Alumnos y alumnas. Se les brindara mayor garantia al mejorar el proceso de manejo y
resguardo de los documentos de estudio.

Padres de familia. Al darles credibilidad, tendran mayor confianza en la institucion.

Recursos

Materiales

Computadora

Impresora

12



e CDROM

e Papel
e Otros

Financieros
e Elaboracion de las herramientas Q50.00
e Impresion Q 25.00
e Encuadernacion Q 25.00
e Total Q 100.00

3.1.5 Fundamentacién Teorica de la propuesta

Administracion

Existen una serie de definiciones del tema “administracion” de acuerdo a la perspectiva de cada
autor y la intencién de sus escritos. Para Koontz y Weihrich, administracion es: “el proceso de
disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos" (Weihrich & Koontz, 2004). Es necesario notar que los
autores se refieren a “grupos”, haciendo entender la importancia de la division del trabajo, es
decir que para lograr los objetivos de la organizacion ha de existir diversos grupos o areas 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 comun. Debe tener inicio y punto de
finalizacion” (Giorgis, 2004). Dentro de las caracteristicas mas importantes de un proyecto se
pueden mencionar las siguientes: tienen un objetivo comun, es un proceso temporal que inicia y
finaliza en un tiempo determinado; un proyecto surge basicamente de una necesidad identificada,
para su ejecucion se requiere de tiempo, recursos y trabajo. Existe gran diversidad de proyectos,
de acuerdo a su naturaleza, area de aplicacion, 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 caracteristicas en comun.

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

cuatro: definicion, evaluacion, planificacion y programacion.
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 estanteria para cumplir con esas condiciones, es necesario
establecer una serie de herramientas para que funciones adecuadamente y evite extravid 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” (Mauleon, 2003,). En la oficina de una institucién 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 extravios, que provoquen

desconfianza en los usuarios.
Control académico

Segln la pagina web, antiguablocks.com control académico se define asi: “Programa para el
control de los datos de los estudiantes y el control de la organizacion de un centro educativo”
(Clase, 2014). El control académico es un elemento basico en todo establecimiento escolar, por
tratarse del manejo de créditos de la formacion de los estudiantes, lo cual tiene repercuciones en

la calidad de servicio de la organizacion.
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Conclusiones

La implementacion 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 institucion.

La utilizacion de herramientas de soporte para los expedientes, es importante para

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

15



Recomendaciones

e Para la implementacion de las herramientas es necesario un sistema de almacenaje en el

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

e Se recomienda a la institucion educativa disponer una copia de fichas de registro para
entregarsela a los padres de familia o estudiantes al momento de la recepcion del

expediente.

e Para el cumplimiento del objetivo general de este proyecto, se recomienda al personal
administrativo de la institucion, darle el funcionamiento respectivo y el seguimiento

necesario.
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Apéndice

Propuesta. Como alternativa de solucion a la problematica identificada se ejecut6 el siguiente

proyecto, cuya aplicacion queda en manos del personal administrativo de la institucion.

: .Colegto Intercultural m

.............................................

: FHerramientas para el
regtstro de datos y control de
. expedientes académicos.

Proveceto de Egreszo
Hugo Hexlimdo Reves Yaley

Julio, 2014
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Hoja de presentacion del proyecto realizado

Presentacion

En la ampltud del significado de la palabea “herramientas”, explica que estas
sireen para simplificar ciertas tareas gue el ser humano realiza. Dentro de las
multiples actividades de uwna oficina, es necesario tener a  disposicion,
hermamientas que permitan facilitar los procedimientos vy hacerlo bajo condiciones

de eficiencia y eficacia, para garantizar ka calidad en los procesos.

Este material se presenta con el proposito de brndarle al establecimiento
educativo “Colegic Intercultural Tuncai™, algunos mstumentos utiles para el
desamollo de actividades especificas como el registro de datos de alumnos desde
el momento de la inscripcion, para su posterior gestion; el manejo vy control de
expedientes academicos, entre otras actividades. En un area administrativa de
mucha extension y varedad de actividades, |a utilizacion de estas hemamientas
favorece al ahorro de tempo, contribuye de manera general al mejoramiento del
conftrol academico dentro del centro de estudios. lo cual tiene efectos positivos en

ka miejora del servicio educativo.

En resumen, s suministran las siguientes herramientas: una ficha de inscripcion
de estudiantes, dos fichas de registro para &l control de expedientes academicos
{una para recepcion y otra para enfrega) y una ficha para el control de expedientes
por camera, las cuales seran llenados de la manera comespondients. Los primeros
tres nstrumentos se deberan adjuntar al expediente de cada uno de los alumnos ¥
el Ultimo podra quedar en archives accesibles; todo esto para que puedan cumiplir

izon su utilidad de manera adecuada.
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Ficha de inscripcion de estudiantes

Blenvenldfd a “LA& GRAN FAMILIA TUNCAJ®
FICHA DE INSCRIPCION

Fecha da Ingraso; |

DATOS PERFONALES

Hombra del Alumno (a) |

Fecha de Macimiento Edad

| | ﬁl

Direccitn |

Testona | | =-man |

Codigo personal | |

SERVICIOS [Margue una de las opclonas)

Magisiero de Pedto en Perito Contador En
Educacion Infantil Agministracion de Computacion [Pian
{panaulos) Empresas (Plan Diaria) Fin de Semana)

Bachilerate  en Citra Camera Grado

Clenclas y Letras ~ oo e

DATOS DEL PADRE

Hombra |

Ocupacion | Taléfono

DATOS DE LA MADRE

Hombra |

Ocupacion | | Teistona |

RESPONSABLE Firma dal rasponsable

padrs | | Madrs [ |otro (compists los sspacios)

Waomiore: Tekfiono:

~argntessy
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Ficha 1. Control para la recepcion de expediente.

TAELA DE REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTE (recepcion) .

HOMBEE DEL ESTUDIANTE

CARRERA

FECHA DE INGEESQ
INSTRUCCIONES: Escriba “si™ 0 “no”, segun comrespanda en cada caso.

01 | Centificacion de nacimisnta

02 | Certficado de primer grade

03 | Cenitficado de sepumdo grado

04 | Centficado de tercer prado

05 | Centficado de cuanio prade

06 | Cemificaso d= quimto zrade

07 | Cemificado de sexto grade

08 | Diploma de primars

02 | Centficadno de primera basico

10 | Cenficado de sepundo basico

11 | Certificado de tercero basico

12 | Diploma de basico

13 | Constancia de codigo parsonal

14 | Oizos:

Entrega conforme Recibo conformue
Padre o encargado de familia Establecimienio edacative
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Ficha 2. Control para la entrega de expedientes a egresados.

TABT A DE RECISTRO Y CONTEQL DE EXFEDIENTE (entresa) .

NOMEBERE DEL EGEESAT

CAREERA

FECHA 'E EGRES(O

NSTEUCCIONES: Escriba “si7 o “no™, sepim comespanda en cada caso.

01 | Certificacion de nacimiento

02 | Cenificado de primer grado

03 | Cenificado de sepundo grade

4 | Cenificadn de tercer prado

05 | Cenificado de cuario prado

06 | Cenificado de quinio grado

a7 | Cenificadn de sexio grado

08 | Diploma de primarsa

09 | Cenificadn de primero basico

10 | Cenificade de segundo basico

11 | Cenificade de terceno basico

11 | Diploma de basico

13 | Copstancia de codigo personal

14 | Cemificadn de cuarto diversificado

15 | Cenificado de quinto dhversificade

16 | Cermificade de sexto diversificado

17 | Centficacion general de estudsos

18 | Cisre de pensum

19 | Timalo d= la camera

20 | Oimos:

Becibo conforme Enmepo conforme
Profesional egresado Establecimismio educativo
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Ficha 3. Control de expedientes por carrera

-oAnzadsar om0 [2 102 apdmms 35 15, anbmew £ marpnodsanos Tepio [2 A SOUIE 3D OPEIST] [2 BQUST SSANOINTIISNI

VIIIIVD

(erarred 1od) STTNTIAIING IA TOYINOD A OUISIOTI A V1AV L
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Continuacién de la tabla anterior

sn0 | N OpeLE OJXaS 3p OPEIGILE)

[enossad oZ1pod ap BRURTO) | Y opexd oymnb 3p opEIgIIR)
onsqapEmodiq | T OpEIE OJEILD 3p CPEIFE)

0JTSEQ 0RO P OPENILER] [ Y OpEIS J3313) 3P OPEITTLR)
0015Bq OPUNEaS 3P OPEIFIR) | [ opeid opundas ap opeagnE)
odrseq omRwmId 3p opEdIR) | | opess e ap opeagE)
evewnd p emopdyq | | OJURMIIIET 3P BORBIGIIR)

AURAP2TA [2 U0 203 20D CUIIM UODENIMNI0T
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ANexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades




Anexo 2 Ficha informativa del estudiante




Anexo 3 Constancia de 200 horas de practica y el proyecto educativo




Anexo 4 Ficha de Observacion fisica del establecimiento







Anexo 5 Actas de inicio y cierre de la préactica

Acta No. O1- 2004
;Er.w:;,cl_,wmum cigjg_.,mde, Qranaolos , De, ,ar%q %?; z 5 »c/e‘m
| @Jaw_u_\l_&manz.r Constituidos en el ' lo c;zl,.,__yfx.e;éc\d
—————pq Na__direccion _del O /,eﬁ ‘0. Intercuttural  Tancg |
g stenda 198 dvece horms con_Veinticinen  pinug fog :
del _dia martes cuatre _de febrere a’e,,,n.,a/D&__,__zz;i/ :
; ——Catorce, el Direclor clel sstablecimiento 4. Mf//»or_.
— _;‘.Sﬂ.elw_g_&y_eﬁ“__beza):)f,(iS s 2l Pse. jlugo Hcr,,/z‘aa,/o;(’ue_}f;;

___Na Le:.yww%.,‘,,la..,,_,Es_@. _Odilma €lhzabetl, Lopez_ Herrera,

d
t

f 'garca._%_(/cua_r,_, _Constaricia de o 5{?]4//2777{_3_‘._, T
— Bimego " e hace Constar G 5?’jc;n _documento,
de 1 c,c;/./zc:,,_ql,;_feﬁqu_.._;,__,uno _de_enero _de dos m:/ :
ﬁ_g%_..,__.,.,‘_(;fﬁtvr,c@_._, los __anjes mevcio rados se _hie l_t‘t!cza‘__P re - ,\
: .,___-_._W.?,S.L’..Djtﬁ_‘:?_v;C’Ll,,“ﬁ,(’_ﬁ.fﬁ,b/(c,/lml:e’.ﬂfio _con__ Solicitud —para |
I -_.,-.,“A,‘LCJ,QW_('_’Q/LE,W, lo__vealicacior e practice adhm -
—mistrativa_la cual fle Qceptadea  por ~;a/
_',‘__-,,__.,_m‘-.djie:cj;czf._,_CJ/L/_..__, establecimiento, _que dande e
S S fe g/_za_w“70/.,&,,,,_,,110_a,‘c,},o_,_ —el.presente e _co nuna |
. Qfggl,m_cmr_,\,,, de.  doscientas horas camorc%
—_— sito  de —€qreso de la _Upi vers idad Rfmarwj
ﬁ_*_ yilcama.  Con j(d&,v‘".e;ﬂ,,,ﬂ/ mL/n/‘cj,lc:- r,‘o‘,_a/e-,,,_‘&ff(/?'m :
— CGrue =l cho [, Baja_Verapaz seGowoo: e
_+__.,—__,;_,,,‘_;df_L/._Qf..OJ‘: dio _a copoeces cada _ura of ks
s activs a_’@_c/fs _a a/m/m;sjzﬁ%z' s ﬂ/fﬂ/zo,_.,_a/t[ éshé/(—

—_— Ci m/'(ﬂiﬁ.',,,,,, as;’ _pysmo  lgs I2comen dacions
o LBOPIE S ;’un%«t‘z//a/@?ﬁ _res f)z/:a g ,fc’s/w/?s4é///-r

R lad _en la lq bor Gie. realicess. TERCCEO - fos

{
bl

I Z/ﬂf/ ,,3__{,)9.0&)29&/7{2(/0_3 —Aradecen la ,Acfv//amoézc/m _—
s D) ndacla, as, _comi el com 1022,50 e

L apoyar en_teclo lo que se lrealie. comro:
No Zw,b_»,cfzqu _J)?zz_.s_.wg.//g ,,/Zf(ﬂ.{’ _Cprstar ____?j{i__._(«../éiﬁv_

,,cunjméz lizaclq _ Zﬂ o F rése rs /-e,,_,d 05 /70 ras . ﬁ!’—i;‘lﬁé&

_ele _M_;_/,_‘n;cﬁia__-.,, Darzgs __fe . Jior
e it 1R

L
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et Ne- gz-201 |
¢ [ wmurircioio de 65rcymc;q’o5',
o e &y‘a Veﬂ//L

Lepar fommen-

: 0ﬁ>0 Z, Ler 7571774,( /'L/C'J’ €ry /(IJ’__[__
instalaciones G2/ ¢ b/&j?'@ lrderce st ral Tun- |
WJ/ S/ /7',[4/0 /cir “lréecioche /76’/'(/_5‘ C%f/ &7/1?_..)__
/(1;455' .%7'5,;',7./5/ o Umo Q/cf N1 rzo L/B/QJZQ___W

des meil catorce, el director del Establo- |
ceneiente, Lic. Meryiror Jeef Z@ygf Corzantey,
¢l FSE 7’7’«0579 Herlivcdo X 6’7'{5‘ I/é'z/c’y Yy la__
PSE. Ocdilnad Elizarbelh | Spez FHerrere), espi-
diavites dbe Liceasiatare err Lhriiriste—
clon Educertiver ern o Usiversideey o
icricand  con Sede evr St Cruz £ Chol.

Z’Gaja ’Vg(a az, fdata &1’5/'(1/"_ Coersipmerer cb
Je 5/&%//(3 14e LV FEIMERD Se Sivgliza Y

la  wiesense fecha o hora, ¢ cermody
L/(, ‘ /i 7 =

le " doscievsas lierds de pricfloa ad-

ministrativel ob Jos  estud e fes rreseo-

Weacles auireriormemfe. JEGONDO . Les porme-

Heades ay re1dlicerr Jer cecriumidead brin-_

daclei ¢ el establec g f/w"v,, U (u.w»/u/,l'_.[;__u.
con dhclhe < ereiciop i vaisao el cifec-

tor tambien” ogradece ¢l le’”‘j@ brimdoa-
de a la 1vsbildcide TCecekh'eo " Mo hgbien-
cle NS t:,] we 2‘.,01:5'/‘ (;c:‘w_SdL_a [ &Ly yesen-
Te BE cla t;»(:

P ved e
b

\
]

r f1 LallZeada Ulia Lo e L{C’B,’;... :
MLl 1O f)c‘u%as +#€ .
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Anexo 6 Control de asistencia




Anexo 7 Galeria fotografica

Desarrollo de la practica
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Entrega del proyecto educativo.
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