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Resumen

Se han realizado muchas investigaciones desde diversas Opticas, pero aun asi existen ciertos
vacios o temas por investigar, por lo que es de suma importancia hacer mas estudios profundos a

cerca de la realidad educativa del pais.

Esto contribuird a fortalecer el desempefio de los directores y C.T.A. Se ha reconocido que la
administracion es uno de los aspectos mas débiles dentro de un estudio en un area. La falta de
estrategias y metodologias adecuada de la administracion en nuestro caso, tiene efectos
negativos en la propia formacion académica profesional de cada uno de nosotros, lo que a su vez
dificulta y entorpece al avance del funcionamiento administrativo en nuestro medio, y sobre todo
la discusion sobre nuestra problematica urbana y rural en la propuesta de politicas y proyecto

que busquen el desarrollo de la educacion.

En conclusion nos interesa sobre manera conocer el rol de los coordinadores técnicos
administrativos en cuanto al cumplimiento de las funciones de los directores en los centros
educativos publicos de Sacatepéquez, para entender las decisiones que se toman en un proceso
administrativo, por lo que se implementara un sistema de archivo de documentos, el cual
facilitara el proceso administrativo en una coordinacion, ya que existe en ella documentos de gran
importancia tanto para la administracion como para las diferentes direcciones que se tiene a su

cargo.



Introduccion

El proyecto de implementacion de archivo se realizo en el Centro Educacional Valle Verde el
cual estd ubicado en La Calle Ancha de los Herreros # 39 de La Antigua Guatemala. El cual esta
dirigido por el Licenciado Adolfo Valle; y atiende con los niveles de primaria, basico y
diversificado; esta institucion cuenta con todos lo necesario para la ensefianza de los alumnos
pero era necesario un archivo ya que necesita uno mas grande y funcional, ya que el lugar cuenta

con uno muy pequefio.

Se conto con la aprobacion del director y también se realizo una encuesta a maestros del mismo,
para saber su opinion si era necesario y se llego a la conclusion que si lo era, el archivo no solo
tendra mas orden en la colocacion de los libros que los maestros usan y las tarjetas de los
alumnos estardn en una mejor colocacion. Asi el trabajo serd mas facil y funciona, por ende el

lugar se vera mas estético.

El informe incluye lo siguiente: en el capitulo uno se presenta el marco textual, en el capitulo dos
se presenta el marco tedrico, en el capitulo tres se presenta el marco metodologico, en el capitulo
cuatro se presenta el informe del proyecto educativo, en el capitulo cinco se presenta la

sistematizacion del proceso.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resefia historica de la institucion

El colegio valle verde situado en la calle ancha de los herreros de La Antigua Guatemala fue
fundado el 20 de septiembre de 2003 por Lic. En administracion educativa Adolfo Valle y la
profesora Josefina Alvarez de Valle, el colegio a sus inicios estuvo en la misma calle pero al
pasar el tiempo adquirieron un edificio propio y es donde se encuentra actualmente funcionando
en la misma calle ancha de los herreros # 9 interior, sirviendo asi a la poblacion estudiantil con

los niveles de pre-primaria, primaria, basico, diversificado y plan fin de semana.

1.2 Organigrama de la institucion

CONSEJOQ TECNICO

SECEET ARIR ACADEMICA

SECEETAEIA ADMINEETEATIVA

DIRECTOR

COCRDIHMACION DE INHOP ACIGH EOUCATIVA

Aula digital & informética

Aren de Servidores

Piginas v sitios Internet (.F B,

Infraestructora de Bed.

Fuente: elaboracion propia 2013



1.3 Observacion fisica de la Institucién Educativa

Lugar y fecha del informe:
La Antigua Guatemala, 15 de febrero de 2013

Nombre de la Institucion: Centro Educativo Valle Verde

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
comentarios

1 Dimensiones promedio de la| 5 X5mts.

oficina
2 Ubicacion Muy buena | Esta muy bien ubicada.
6 Ventilacion : Suficiente | Porque tiene una altura adecuada.
7 [luminacién Suficiente | El espacio es bastante abierto.
8 Sala de estar Si La sala es pequeiia para el grupo de

maestros que laboran en la institucion.
13 | Cuenta con servicio de internet Si Servicio eficiente y rapido.
15 | Cuenta con servicios de ayudas Si Cafionera, television, equipo de sonido
o y computadoras.

Audiovisuales

21 | Tiene suficiente agua entubada Si Se cuenta con servicio municipal y

tanques propios.




Observaciones y/o
No. Aspecto observado Respuestas
comentarios
22 | El edificio es Privado
25 | Otros aspectos que no se La capacitacion de los docentes para
consideraron en esta guia de impartir sus cursos.
observacion.

“Fuente: elaboracién propia 2013

1.4 Descripcién del establecimiento

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante
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1.5 Croquis de la institucion educativa

Forma 3:
Croquis de la institucion educativa.
(Disefio ligero de un terreno, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos geométricos).
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1.6 Plano de la oficina

Forma 4:
Plano de la oficina.
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Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Areas de Gestion Administrativa
Mobiliario

Es un conjunto de muebles son objetos que sirven para facilitar los usos y actividades en casa,
oficinas, y otro tipo de locales. Estos también facilitan actividades humanas tales como dormir,
comer, cocinar, descansar mediante mesas sillas, camas, estanterias. También el término excluye
utensilios y maquinas tales como PCs, teléfonos y electrodomeésticos.

El mobiliario como el resto del material de archivo debe reunir las siguientes condiciones:

e Accesibilidad rapida y comoda. Por ejemplo archivador tiene que estar en el puesto de

trabajo.
e Rapida identificacion de documentos.
e Extensibilidad mobiliaria pensando para un posible crecimiento del archivo.

e Buena conservacion de documentos, para velar que los materiales sean apropiados para su

conservacion.

e Buena relacion calidad, precio, el mobiliario debe de ser resistente para su uso frecuente
pero eso no quiere decir que no de tener un aspecto duro y oscuro.

e Que optimice el espacio es decir que haya facilidad y aprovechamiento de manejo.

Archivos De Oficina

La oficina técnica es el departamento encargado de almacenar, comprobar y proporcionar a los

demas departamentos toda la informacion necesaria para la realizacion de los trabajos.

La documentacion interviene en todo el sistema utilizado para la recopilacion, anélisis y uso de la
informacion sobre la calidad. Se elabora mediante sistemas manuales de trabajo administrativo y

mediante ordenadores.



El fin de la oficina Técnica es dar informacion y evitar trabajo innecesario a los usuarios.

Siempre antes de comenzar un trabajo deberemos de consultar el archivo, hojear las revistas tener

muy en cuenta los catélogos y las normas.

La oficina técnica es agrupada en dos grupos de elementos:

e Elementos de consulta y documentacion: Catalogos, Revistas y libros técnicos, Tarifas,

Boletines, y Normas.

Elementos de trabajo:

e Archivo General

e Proyectos.

e Originales.

e Copias y correcciones.
e Fichero Alfabético.

e Fichero Numérico.

A su vez la Oficina Técnica se compone de diferentes elementos para la realizacion de trabajos:

e Ordenadores: Para la realizacion de dibujos y textos.

e Plotters: Para plasmar los planos en laminas.

e Impresoras: Para pasar a folios toda la informacidn escrita del trabajo.
e Guillotina: Para recortar las ldminas.

e Taladradora: Para el archivado tanto de planos como de folios.



Archivado Y Documentacion

e Los objetivos del archivo se pueden expresar como:

e Ofrecer al usuario la documentacion necesaria para hacer un trabajo especifico.

e Que tenga acceso rapido a la documentacion relacionada con ese trabajo.

e Guardar la documentacion es tiempo que sea Util.

e Establecer un archivado organizado de forma sistematica, de toda la documentacion
empleada y necesaria.

e Que tenga un sistema eficaz de reproduccion de documentos.

e Archivado en conformidad con las normas, leyes y disposiciones legales.

e Sistemas de clasificacion.

Los mas utilizados son dos, generalmente.
Sistema alfabético

Se ordenan las hojas segln una letra que normalmente suele ser la inicial de la palabra principal
que identifique el documento. Cuando tenemos que la inicial es la misma, se ordena por la
segunda letra, y asi sucesivamente, si la palabra principal fuese la misma, la ordenacion tiene

lugar por la palabra siguiente, aplicando la misma regla.
Se puede comprobar que es muy sencillo y facil de usar para los archivos pequefios.

Este sistema apenas necesita preparativos y no hace falta un registro auxiliar para la localizacion
de lo que se busca. En casos de que se pudiesen originar alguna clase de problemas en este
sistema, se haria necesario realizar una hoja de instrucciones detallada en la que se fijan las

directrices para nombres compuestos, abreviaturas, etc.



Sistema alfa-numérico
Este sistema combina el sistema alfabético y el sistema numérico.

Se numeran las letras del alfabeto desde la inicial hasta la final y los materiales archivados, segun
el nimero de cada letra, pueden tener una relacion correlativa secundaria, de acuerdo a la fecha
de entrada. El sistema es facil de establecer y permite un buen control de la colocacion correcta
de los documentos archivados. Para estos sistemas es caracteristico que los materiales se

clasifiquen por un nimero de archivo, existiendo diversas variantes.

Archivo General

Todas las fichas mencionadas en cada uno de los apartados siguientes estdn guardadas en un

archivo general. Este archivo estara dividido en tantas secciones como sea necesario.

Cada seccion anterior se dividira en todos los sub-apartados como:
e Catélogos.
e Revistas.
e Proyectos.

e Libros técnicos

Tendremos una seccion comun para todos que seran:

e Boletin Oficial.

e Normas

Lo detallado anteriormente se puede decir que es la raiz del archivo general, luego estas se

dividiran en partes mas pequefias.



Organizacion De Archivos De Una Oficina Técnica.

e Catalogos.

e Manual de usuario

Partiendo del principio, donde tenemos un catadlogo determinado, lo primero que se hace es el
rellenado de la hoja de control, de acuerdo a los datos que necesitamos para un perfecto
archivado. Esta hoja de control es igual a la que describimos en el siguiente afio, y de la cual
tenemos un ejemplo. Una vez rellenada, esta hoja se guarda junto a las de los demés catélogos en
una carpeta o sobre para tal uso. Esta carpeta la guardaremos en un archivador general junto a

otros documentos y elementos que nos ayudan en la labor general para realizar las tareas de la

Oficina Técnica.

Todo ello bien ordenado y sin dar lugar a confusiones, todo puesto de tal forma que tengamos un
facil acceso al archivo para poder maniobrar alli tantas veces como sea necesario. Una vez
tengamos la "hoja de control”, se archiva el catalogo por orden alfabético del fabricante. (Otra
forma podria ser por el nombre del elemento, pero en nuestro caso es como se ha definido en
primer lugar, o sea, por el fabricante). Posteriormente se coloca el catalogo en su carpeta
correspondiente, segun sea su nombre y se coloca en el lugar que alfabéticamente ocupa para
luego poderlo usar cuando se necesite. Los catilogos asi archivados son los del tipo
"monogréaficos”, y "hojas informativas". Los que son denominados como catalogos generales, se

colocan en un archivador especifico donde se colocaran todos los que entren en esta categoria.

En el caso real de nuestra oficina Técnica, los archivadores para los catdlogos monograficos y las

hojas informativas son los A-9, A-8 y A-12, siendo para los catalogos generales el archivador A7.

Una vez que se tengan todos los catdlogos archivados correctamente en sus lugares
correspondientes, para una mejor accesibilidad y busqueda de los mismos, se les hace una "base
de datos™ informatizada sobre ellos y ayuda en las posibles consultas que se deban de hacer sobre

los catalogos.
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Hoja de control

En esta hoja se colocan todos los datos necesarios para tener toda la informacion til del catalogo
y saber donde tiene que ir archivado. Un ejemplo de la hoja de control para catdlogos lo tenemos
en el ejemplo que se adjunta, donde se pueden observar los datos que hemos puesto sobre unos
catalogos reales cualesquiera. EIl disefio y formato de esta hoja puede variar y no esta
normalizado, lo que quiere decir que se puede variar conforme se encuentren otros argumentos o

datos de interés futuro para rellenar la misma.

Sistema de archivado. Tipos de archivadores
Los archivadores de catalogos de la Oficina Técnica, albergan dos clases diferentes de catalogos.

Unos mas extensos que contienen los llamados catalogos "monograficos” y las "hojas

informativas", y otro que archiva los llamados "generales".

Dentro de los archivadores que hemos nombrado en primer lugar, tenemos los llamados A-8, A-9
y A- 12. Estos archivadores van provistos de unas guias laterales donde van alojadas las carpetas
colgantes, ordenadas alfabéticamente, hasta que se llenan moderadamente y se sigue con el cajon
inferior cuando hemos llenado el primero, hasta volver a llenarlo. Una vez se han llenado los
cajones de un archivador y se sigan teniendo documentos para archivar, se cogen los siguientes
archivadores restantes y volveremos a seguir colocando carpetas y documentos hasta que se
acaben. El archivador que contiene los catalogos generales no lleva éstas guias en los laterales
donde se depositaban las carpetas, ya que normalmente los catalogos generales son de tamafios
bastante mas grandes de los monograficos. Estos tienen unas estanterias donde se colocan los
catdlogos ordenados alfabéticamente con el criterio utilizado para ello. Todos los archivadores

irdn provistos de cerraduras para que los catalogos estén mas protegidos y no desaparezcan.

Estas llaves, como las de los restos de archivadores de la Oficina Técnica, se encuentran
debidamente numeradas y guardadas en un armario para tal efecto, para que no se extravien y

tengamos un facil acceso a ellas.
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Justificacion de su empleo.

Todo lo comentado hasta ahora debe de ir encaminado a ayudar a todos los usuarios que deban de
echar mano de un catalogo por los motivos que sean, a que dispongan de €l de forma sencilla y

rapida y no tengan que estar perdiendo tiempo en la busqueda del mismo.

Ademaés con la posterior base de datos, podrd disponer de la informacion y localizacion mas

rapida y ordenada.

e Revistas y libros técnicos.

e Manual de control

El tema de las revistas y libros técnicos es muy parecido al de los catalogos. Para poder consultar
adecuadamente el contenido de una revista técnica, es necesaria una adecuada clasificacion de las
mismas. Lo primero que se hace para la clasificacion es el rellenar completamente la hoja de
control que se tiene para tal efecto. Las hojas de control rellenadas deben de ir metidas en un
sobre que se encontrara en el archivador general, donde se encuentran los sobres con todas las

hojas de control y con los demés Utiles necesarios para la catalogacion de todos documentos.

Una vez que tengamos todos los datos de la revista se debe de proceder a su archivado. Se
ordenan alfabéticamente dentro de la especialidad de cada una y se meten en los archivadores

para luego poder acceder a ellas para su consulta.

Sistema de archivado

Principalmente, se archivan atendiendo a su especialidad. Dentro de cada especialidad, debernos
de ponerlas por orden alfabético, y una vez las tengamos asi se colocan atendiendo al n° de la

revista. Una vez se encuentren asi, estaran preparadas para su consulta.

Ponemos las revistas y libros de cada especialidad en cada uno de las diferentes estanterias y si
no cupiesen se pondrian las de una especialidad en un armario y las de otra especialidad en otro,

pero dado el n® que tenemos se pone como se ha dicho en primer lugar.
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Se utilizan estas estanterias porque la consulta resulta mas facil asi, por que metiésemos las

revistas en carpetas colgantes, que dificultaria mas su bdsqueda.

Justificacion de su empleo.

Esta forma de archivado de las revistas técnicas y libros, tiene que ir definido para una mejor
forma de acceso a ellas y a la consulta de las mismas para los menesteres que nos ocupan.
Es una forma ante todo comoda y Util en el caso que nos ocupa.
Ademas el relativo poco espacio que ocupan estas revistas hace mas facil su uso como aqui se ha
descrito.

e Normas y reglamentos

e Manual de usuario.

El tema de las normas es uno de los més solicitados para hacer todo tipo de consultas para la
realizacion de trabajos, proyectos, etc. Cuando se adquiere una nueva norma, se le hace una

recopilacion de los datos necesarios y se apuntan para rellenar la hoja de control para las normas.

Una vez que se ha rellenado, se pasa a su archivado para que luego los usuarios puedan hacer uso
de ellas. Una vez que la tenemos archivada en su lugar, se repiten los pasos con la siguiente
norma a archivar. Debido al elevado precio de las normas, hay que tener un especial cuidado en
el préstamo de ellas y en no extraviarias. Una vez que se tengan todas las normas y reglamentos
archivados correctamente en sus lugares correspondientes, para una mejor accesibilidad y
busqueda de los mismos, se les hace una "base de datos"” informatizada sobre ellos y ayuda en las

posibles consultas que se deban de hacer sobre las normas y reglamentos.
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Hoja de control

En ésta hoja se anotan los datos necesarios de cada norma que tenemos para una correcta
archivacion. En primer lugar se anotan el nimero de norma, el grupo al cual corresponde y el
afio de revision. Todo ello ordenado numéricamente. Luego se apuntan la denominacion de la
norma y también el nimero de hojas que tiene la norma en concreto. También se ponen el
equivalente a las normas internacionales ISO, para una mejor busqueda de la misma. Finalmente
se anotan las normas que se han pedido y el lugar donde estas se encuentran, bien en la Oficina o
en la biblioteca.

Una vez rellenada la hoja se coloca junto a las demés hojas de control de los diferentes
documentos que se necesitan archivar en la oficina, en el archivador principal. Sistema de
archivado.  Aqui es sistema de archivado es mas sencillo que los demas que hemos visto
anteriormente. Solo debemos de ordenar la norma segun los nimeros que se le han asignado a
cada una: n° de norma / grupo / afio de revision. Ordenadas adecuadamente se colocan en
carpetas con pestafias como las que se han utilizado en catalogos, poniendo en la pestafia escrito
el grupo de nimeros que hemos comentado anteriormente. Todo ello se coloca en archivadores
de cajones donde se colocan las carpetas en las guias laterales de los armarios. Como ya se ha
comentado hay que tener un poco de cuidado en no perder las normas y cuidarlas, dado el precio

que ellas tienen.

e Tarifas.

e Manual de usuario.

Estos documentos contienen las listas de precios de los diferentes productos, que se necesitan
para confeccionar los presupuestos y las listas de pedidos de los mismos para la realizacion de los
trabajos y proyectos en la Oficina. En estos casos es importante tener una actualizacion reciente
de los precios y cambiar estos documentos por los anteriores, para las consultas de estos precios.
Rellenamos la hoja de control para las tarifas y anotamos todos los datos que alli ponen.

Se ponen las observaciones que hiciesen falta y se colocan adecuadamente para su archivado

posterior.
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Hoja de control

En nuestro caso se rellena para tener controlada la recepcion de las actualizaciones de los precios
que nos envien nuevos. Se pueden anotar las actuaciones pertinentes en un espacio reservado
para ello. Anotaremos las fechas de franqueo y las fechas de recepcion de los documentos
recibidos. Se ve que es un método de control muy sencillo. Sistema de archivado. Tipos de
archivadores. Cuando nos llega a la oficina un documento nuevo, se debe de apuntar en las hojas
de control vistas en el apartado anterior y se colocan en el archivador nuevo. Si ese documento
nuevo es repetido, (ya se tenia), se pasa el anterior a los archivadores viejos y los documentos del

mismo elemento que se tenian, (si los hubiese), en el archivador viejo, se tiran a la papelera.

Asi se intenta tener siempre dos documentos archivados para un mismo elemento, uno nuevo y

otro viejo, anterior, que sirve de referencia.

El tipo de archivadores para el 'tarifec” son de dos tipos, llamados "nuevos" y "viejos". Son cajas

que contienen los documentos ordenados segln el nimero de actualizacién y su fecha.

e Documentos técnicos. Proyectos.

e Manual de usuario

Los documentos técnicos, sobre todo los que mas acostumbrados estamos a utilizar o realizar, -
proyectos-, son uno de los documentos mas importantes para archivar. Es uno de los documentos
gue se manejan mas comdnmente, para revision, correccion, realizacion, y deben de estar

debidamente archivados.

Hay que saber que el proyecto a su vez consta de los siguientes documentos:

e Memoria.
e Planos.

e Pliego de condiciones.
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e Presupuesto.
e PERT.

e Anexos.

Y que uno de los documentos que mas importancia que posee son los planos, siendo estos
numerados y archivados como veremos a continuacion asi como las carpetas, originales, copias,
ficheros auxiliares, y tarjetas AWF. Una vez un proyecto se termina y se deja en Oficina
Técnica, a los responsables del archivado de Proyectos. Estos le realizan una ficha y le colocan
un numero propio que lo diferencie de los demés proyectos y por el cual nos vamos a referir a
partir de este instante. Una vez que se tengan todos los proyectos archivados correctamente en
sus lugares correspondientes, para una mejor accesibilidad y busqueda de los mismos, se les hace
una "base de datos" informatizada sobre ellos y ayuda en las posibles consultas que se deban de

hacer sobre los proyectos.

Hoja de control

En esta hoja se anotan todos los datos necesarios para el posterior archivado del proyecto.

En esta hoja se apuntan tanto los datos de la persona que lo realizé como el numero que se le
asigna al proyecto para la posterior identificacion. Ese ndmero ird ordenado numéricamente y se
le asigna por la fecha de entrega del proyecto para su archivado, con una letra delante de ese
namero indicaremos la especialidad del proyecto. Esta hoja de control puede presentarse también
por orden alfabético de los titulos. Dadas las caracteristicas de formato y tamafio de los
proyectos los archivadores son bastante grandes y son de estanterias para depositar alli los
proyectos archivados. Esta claro que deben tener una cerradura para tener seguridad de que no se
extravien los proyectos o puedan cogerlos la gente sin un control. Ademas se hace
recomendable, como es nuestro caso, de poner cristaleras en estos archivadores, para que los
alumnos puedan ver los proyectos y saber cuales estdn y cuéles no sin tener que estar

continuamente llamando a los responsables de ese archivo.
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Ficheros Auxiliares

Para el eficaz funcionamiento del archivo de dibujos se emplean una serie de ficheros auxiliares.
Estas fichas entran en oficina a la vez que metemos un proyecto nuevo. Hay dos formas de
ordenar estos ficheros, Una es de forma alfabética y otra de forma numérica. Creo que la segunda

es de manejo mas rapido y a la larga mas eficaz.

Fichero Numérico

Su mision es la de impedir que se repita el nimero de distintos trabajos.

Archivado De Carpetas

Como ya sabemos los proyectos estan guardados en carpetas. Estas tienen unas dimensiones
determinadas por la norma U.N.E.1010. En estas carpetas estan todos los documentos de un
proyecto. Estos documentos son planos, presupuesto, PERT, pliego de condiciones, memoria y
anexos. En cada carpeta tendra que estar escrito el titulo del proyecto, el nimero del proyecto,

autor y fecha. EI nimero de carpeta lo pondremos en el lomo de ésta.

Archivado De Originales

Entendemos por originales aquellos dibujos, esquemas, escritos, etc. realizados en material
transparente (papel, tela, poliéster), de los cuales podemos obtener copias por procedimientos
heliograficos. Hoy en dia también debemos tener en cuenta los originales entregados en disquetes

de ordenador o cd’s.
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Archivado De Originales

Tenemos varios tipos de originales. Los originales en disquetes los guardaremos en cajas
preparadas especialmente para ello donde la busqueda de disquetes o c¢d’s serd rapida y sencilla.
Tanto los disquetes como los cd’s iran ordenados segun orden de entrega. Le colocaremos una
pegatina con los siguientes datos: Autor, Fecha, Titulo, N° de proyecto, N° de discos con el que
cuenta ese proyecto y N° de carpeta para poder localizarlo rdpidamente.

e Autor: N° de fichero:

e Fecha:

e Titulo:

e N°de proyecto:

e N°de carpeta:

e N°de discos:

Para el archivador de originales en papel tenemos varias opciones. Tenemos archivadores
verticales colgantes, en rollos, en bandejas por tamafios, etc. Para elegir uno de ellos tenemos que
tener en cuenta la posibilidad de ampliacion de estos archivadores. En nuestra oficina
colocaremos archivadores de bandejas horizontales con divisiones para los distintos formatos.
Empezaremos con los formatos A4 que son los mas numerosos y otro sera de A0, que se
empleara para el resto de los formatos. Para facilitar la colocacion de los originales conforme se
vayan colocando en el archivo, se colocarén con la numeracidn ascendente, es decir, los nUmeros

menores debajo de los mayores, todo esto dentro de cada especialidad.

Numeracion De Los Originales

En todos los documentos, ademas del nimero que hemos hablado anteriormente, se coloca un
namero de original segun el tamafio de documento, prescindiendo de su contenido y en el orden

cronoldgico conforme se va incorporando al archivo.
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Fichero indice De Originales

Asi como hemos empleado un fichero para evitar repeticiones del nimero también emplearemos
un fichero pera evitar que el mismo numero de original lo lleven dos originales distintos. Dentro
de cada especialidad haremos una ficha para cada formato y para los discos. Como anteriormente
estas fichas seran de tamafio A5 y estaran guardadas en el archivo general en la seccion de

originales.

Archivado De Copias

Para proteger, indirectamente, los originales, es necesario organizar el archivado de los copias;

estas las denominarnos de dos maneras:

e Copias para "archivar".
e Copias para "taller".

e Copias Para Archivar.

Este archivador tiene la finalidad de disponer en todo momento de la informacion completa de
todo el archivo de originales sin necesidad de acudir al archivo de los mismos, que como hemos
dicho debe de considerarse como "casi intocable™. En este archivador se organizan las carpetas,
colgantes generalmente, de manera que haya una para cada uno de los nimeros. En cada una de
estas carpetas de ordenan todos los documentos del producto respectivo, y asi estara siempre

disponible y de facil acceso.
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Las técnicas y métodos utilizados fueron:

e Laobservacion, en base a esa observacion se pudo notar q ue les hacia falta un poco mas

de organizacion en sus archivos debido a la cantidad de alumnos que tenia el

establecimiento.

e Se llevo a cabo la implementacion de un nuevo archivero.

3.2 Diagndstico FODA Analisis de Viabilidad

Tabla 1. (FODA)

Fortalezas

Oportunidades

e Todas las areas atendidas por docentes
especializados.
o Se

necesarios para una ensefianza de calidad.

cuenta con todos los servicios

Se ofrecen servicios educativos en los niveles de
pre-primaria, primaria y medio con atencion

especial a estudiantes vulnerables.

Debilidades

Amenazas

e El espacio fisico no es suficiente para la
comodidad del estudiante.
e No se cuenta con un archivero ordenado

para facilitar el trabajo.

El transito frente a las instalaciones pone en peligro

la integridad de los estudiantes y docentes.

“Fuente: elaboracién propia 2013
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3.3 Disefio del Proyecto

Se inicio dicha propuesta comunicandoselo al director del establecimiento licenciado Adolfo
Valle comentando que el mobiliario y equipo no es suficiente y por lo mismo algunas
documentos se encuentran en cajas de carton o en un pequefio mueble pero no estan organizados,
esa fue una de las necesidades que pude observar y al comentérsela al director le sugeri que si era

posible ejecutar el proyecto de implementacion de un nuevo archivero.

El sefior director acepto mi propuesta de dicho archivero y comento estar de acuerdo porque asi
de esa manera no solo tendriamos mas estética en el lugar sino que el trabajo se agilizaria y por

ende el tiempo abundaria de una mejor manera.

3.4 Plan de Ejecucion.

Cronograma

ACTIVIDADES Feb Mar Abr
Actividad # 1. [ Definicion del problema
Analisis del | Elaboracion de Instrumento
problema por | Apjicacion de encuesta
falta de un - Angfisis de resultados
archivero " Elahoracion de conclusiones e
informe final

Fuente: elaboracion propia 2013
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Capitulo 4

Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto Educativo

En el Colegio Valle Verde de La Antigua Guatemala fue implementado un nuevo archivero para
que fuera funcional i de facil manejo.

4.2 Justificacion

Anteriormente se tenia uno pequefio, por eso la necesidad de implementar un nuevo archivero, asi
no solo se tendrd mas orden sino se facilitara el trabajo y seran beneficiados los alumnos,

personal docente y padres de familia.
e La propuesta se realizara con fondos propios.

e Se gestionara con el director el tiempo para que el proyecto se lleve a cabo.

4.3 Objetivos

o General
e Mejorar el ambiente de la oficina del Colegio Valle Verde y facilitar el trabajo de la

misma.
Especificos

e Proporcionar a la comunidad del Colegio comodidad y rapidez en la busqueda de

documentos y asi solucionar el problema.
4.4 Ejecucion del proyecto

Esta propuesta dio inicio al observar que la oficina del colegio no contaba con un archivero
adecuado y por lo mismo algunos documentos se encuentran en cajas 0 en un pequefio mueble y
todo esto genera desorden, se le transmitid al director del colegio y se le sugirio si era posible

ejecutar el proyecto de un nuevo archivero.
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4.5 Recursos
o Humano

Directo, alumnos, docentes, padres de familia.
o Materiales

Transporte y mano de obra fueron pagados con fondos propios para la oficina del Colegio Valle
Verde.

o Financieros

Materiales Humano Financieros
Archivero Personal docente Q 400.00
Transporte Persona que maneja Q 200.00
Mano de obra Técnico en pintura y armador Q 100.00
Total Q 700.00

Fuente: elaboracién propia 2013

4.6 Incorporacion de mejoras a las areas de gestion como resultado de la

implementacion o validacion

Este proyecto se realizo con la coordinacion Administrativa del Colegio Valle Verde teniendo

una buena aceptacién por los usuarios que acuden a diario a las instalaciones.
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Capitulo 5

Sistematizacién del Proceso

Implementacion de un Ninguna Poseer mobiliario

nuevo archivero adecuado y funcional.

Apoyo de las Ninguna El ordenamiento
autoridades del facilita el trabajo.

colegio

Ser parte de la mejora Ninguna Siempre tratar de
de la oficina del colaborar y dejar algo
Colegio Valle Verde. en los lugares que se
necesitan.

Fuente: elaboracion propia 2013
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Conclusiones

Como profesionales de la educacion tener en cuenta de las necesidades de los lugares

donde se trabaja 0 se necesite.
Facilitar y mejorar el trabajo de las instituciones educativas.

Colaborar de alguna manera para que los ambientes sean mas agradables.
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Recomendaciones

Cada uno de los director de los establecimientos trabajados se de cuenta de las

necesidades de los mismos.
Que el personal docente y administrativo propongan mejoras a la institucion.

Que los padres de familia estén satisfechos con la funcionalidad con los servicios del

colegio.

Que los ambientes sean adecuados y agradables.
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Anexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades

j UNIVERSIDAD
) PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria"

La Antigua Guatemala, febrero del 2013

Respetable:

Adolfo Valle

Director

Colegio Valle Verde
La Antigua Guatemala
Sacatepéquez

Reciba un cordial saludo en nombre de la Casa de Estudios Universidad
Panamericana de Guatemala.

Por este medio Yo, Ana Noemi Ortiz Moreira de Caceres catedratica de la Practica
Administrativa de la Carrera Licenciatura en Administracion Educativa de la Sede
Departamental Sacatepéquez y bajo la supervisiéon del Licenciado Obdulio Lépez
Coordinador de la misma, solicito que la alumna Gladis Mercedes Valle Lima de
Argueta que se identifica con nimero de carnet 0807071 pueda realizar el proceso
de Practica Administrativa en tan prestigiosa Institucion Educativa.

El periodo para el ejercicio de la Practica es del mes de febrero al mes de abril. El
proposito de la practica es que el estudiante asuma de manera gradual el rol
profesional, a través de su insercion a una realidad o ambiente laboral que le
posibilite la aplicacion integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que
ha adquirido a través de su formacion académica en la carrera en la
administracion educativa. Asimismo, la practica tiene el objetivo de contribuir a
completar, comprobar, analizar y evaluar el saber adquirido durante la carrera.

Esperando contar con su apoyo agradezco de antemano la colaboracion.

Atentamente,

r/é)

¥Ortiz Moreira de Caceres

Vo.Bo.

Q’ A"Z) AVM
\/
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Gontro Dducacional

(97 -%/('71”1 g/(}m/ﬂ/m/ﬂ. Wgﬂm«i: 7839 (483 . 477 (- 8225

La Antigua Guatemala, 8 de Febrero de 2013.

Ana NoemuOrgazMorelradeCéce@s ' TR
Catedratica Practica: Admmfstfaﬂva N __ah
Universidad Panamericana S
Antigua Guatemala.

Estimada Liceni:iada-

De manera atenta me dirijo a usted para saludarla y desearle toda clase de
bendiciones. ,

"'ra la alumna G]adls Mercedes Valle ana de Argueta,
quien se identifica con el { 7071 Las cuales se reahzaran d%l 11 de Febrero

al 10 de Abril del afio e

2
LigZ Adolfo Valle Lima
Director.

Cutte Hircha de g Hirvers Ne., 59 Imerior. D g%/’iylm @/(//P//m/ﬂ-
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Anexos 2 Control de asistencia

Forma 6:

Control de asistencia .
1. Nombre de Ia institucién educativa(en A0 Educoeional \\Olug‘\le(‘ge

2. Nombre del Supervisor Directo: AAQLEQ ﬂgllg
3. Alumna Practicante: _(m\andy <. MecredesNalle hivia de élvguelro

Cuadro 1.
Control de asistencia
No. Fecha Firma del jefe inmediato
i ,///’.z/&d_,%
s l/&'J_/,Zo/J Faz
3 lifestaor? L:%é?ﬁ
g ¢ 3 y ,ﬂ
S lrshafros 7
8 Wzlz /23 | 7 G
T aln2 Jz003 Yz
8 120/62 /2013 4@ o
O Ribalwiz | — ‘244,
18 b2/20/3 = Z
M 12502/ 20/3 —
12 194 Jo2{ 20/3 — &
B 127 /p2/2e03 — Lok
4 129/b2/201> — 2,
S 1 /p2/2003 — (AL
= R
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Forma 6:

Control de tencia

1. Nombre de la institucién educativa:

2. Nombre del Supervisor Directo: A d o\ £fa \

3. Alumna Practicante: (ESQ Agg &;ﬂg&}s\\,gﬁg LC-mg &Lg Ac_cjgmlﬁ :

Cuadro 1.
Control de asistencia

=
°

Fecha . | Fi

4 [p2/2¢3

5 [p2/2013 |
G [0/ 2013

7 /33 /2643

8 Jp2 (2013

7 Jp3 /203

12 [p3 [2003

(3 /o3]2013

O O N B O Bl W N -

M [p3 [28[3

-
o

L5 (63 [20(3

-
—

18(03 /203

-
N

17103 [20(3

-
w

20 /032403

-
£

21103 )26(3

-
(o)

22193 2013
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Forma 6:

' Control de asistencia
1. Nombre de la institucién educativa: ¢ LONG \ku\ \lextgf

2. Nombtedel&zpervisorDir&to:&Ao\j@c\ \lo\\e

3. Alumna Practicante: G}&Mﬁgx&&_\lv A a e,lrQ

Cuadro 1.
Control de asistencia

z
e

< R -
Fecha ;- |-

/

206 [02/2602 1

2¢ /032013

28/03/ 2013

29/03 /202

A [z9/20/3

2o/ 260>

W o N O ;| AW N =

3 [o¥/z20/3

4 [ov/20/3

-
[e=]

5 /042003

-3
-t

-
N

-
w

-
H

-
(4]
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Anexo 3 Anécdotas y experiencias de la practica

Como todo al principio da un poco de temor pues es algo nuevo a los que se esta acostumbrado a
hacer, por la mente pasan muchas preguntas como me trataran me sentiré bien en el lugar y
muchas cosas mas, pero luego ya de enfrentarnos a lo que teniamos que hacer me di cuenta que
todo lo que aprendimos en la universidad nos sirvié de mucho y salimos adelante.

Me senti muy satisfecha porque me trataron de una forma muy cordial y satisfecha también
porque contribui en algo en beneficio de toda la comunidad del Colegio Valle Verde.

Agradezco las ensefianzas de los catedraticos de la universidad por es asi en estos momentos que
uno se puede dar cuenta que el tiempo que hemos pasado en la universidad no ha sido en vano

pues he visto que nos hemos desempefiado de la mejor forma posible.
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