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

ASUNTO: Maria Antonieta Quievac Toc
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requlsltos de gradudclon

Dictamen 304.30102019.

Después de haber estu_d_ia_d_bi el anteproyecto presentado a 'gs.ta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar iIni"onf{ie de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con ¢l nombre de: “Guna de Ordenamlento de documentos
administratives en la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de
Diaz, Jornada Vespertma, San Lucas Toliman, Solola” Esta enmarcado dentro de los
conceptos requcrldo.s p_ara la elaboracion del Informe de Practica Profesmnal Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido. 1

3. Habiendo cumplidb con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egres*o, articulo No. 5 del'inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Marla Antonleta Qmevac Toc, recibe la aprobacion
de realizar Informe de Practica Profesional Dmglda solicitado como opcion de Egreso
con el tema indicado en numeral 1. ;

MCA. Sandy J. Garc
Decana o
Facultad de Ciencias de la E éﬁ?\/

11

C.c. archivo flaparra
304.30102019.



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 30 de noviembre, del 2019.

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Guia de
Ordenamiento de Documentos Administrativos en la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales “Carlota Raphael de Diaz” Jornada Vespertina, San Lucas Tolimin,
Solold.

Presentado por el (la) estudiante: Maria Antonieta Quievac Toc.

Previo a optar al Grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continiie con el proceso

correspondiente.

Lic. Juan Pop Chavajay
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Maestria en Innovacion y Formacién Universitaria
Niimero de colegiado 11274
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, diecisiete de junio dos mil veinte,------====nnn--

En virtud del Informe .d.eéPféic'tiqé'Profésiénél Dj:igida con el tema: “Gui;l de Ordenamiento de
documentos administrativos ei la_Escuela Nacional 'd'e"Ciencia's;'Cc'iinerciales Carlota
Raphael de Diaz, Jm'nada Vespertma, San Lucas 'I‘than, Solala”, Presentado por la
estudiante Maria Antometa Quievac Toc previo a optar al grado- acadérmco de Licenciatura en
Pedagogia y Admmlstracmn Educativa,, -reune los requisitos tecmcos y de contenido
establecidos por ia Umver31dad y con el requlszto de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se

autoriza la 1mpre516n de] Informe de P‘ractlca Profesmnal Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El presente informe de la Practica Profesional Dirigida de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa, de la Facultad de Ciencias de la Educacion, Universidad
Panamericana con sede en el Municipio de Santiago Atitlan, Solold, constituye un ejercicio
asesorado y monitoreado, donde los conocimientos adquiridos durante el proceso formativo del
estudiante se aplicaron a una realidad especifica en el sector oficial y por cooperativa en el area

rural y urbana.

La ejecucion de la Practica Profesional Dirigida se dividio en etapas que dieron a conocer aspectos
relevantes de la préactica, referente a la diversidad de conocimientos, realidades, necesidades,
experiencias vividas en el proceso de analisis y redaccion de los diferentes capitulos que conforman

el informe final, como requerimiento técnico de egreso de la carrera.

La practica es una actividad de formacion del estudiante, donde se asimil6 la realidad con la teoria
y para reforzar el rol profesional, la experiencia se obtuvo en la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales, Carlota Raphael de Diaz y propuestas que contiene aspectos relevantes, que se detalla

a continuacion.

Capitulo 1, Marco contextual, presenta un panorama de la institucion partiendo desde la
descripcidn, resefia historica, vision, mision, estructura organizativa, ubicacién geogréfica,
fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas, el FODA permitié conocer la descripcion del
lugar donde se ubicé la problematica inicial detectada; este capitulo requirié de varias vistas,

consultas para obtener informacidn necesaria y relevante con respecto al tema.

Capitulo 2, Diagnostico institucional, inicié con el FODA sistémico, arbol de problemas, arbol de
objetivos, metodologias, técnicas, instrumentos, informantes, aspectos y procesos que ejecutaron
para llegar a los resultados, es decir en este capitulo es donde se recolectd informacion relevante
sobre el establecimiento, la que posteriormente dio paso en la toma de decisién al estudio ante al

disefio e implementacion de la propuesta.



El Capitulo 3, Marco tedrico, es el soporte conceptual de teorias donde se recopila datos,
informaciones de tema, subtemas, fuentes obtenidos a través de tesis, antecedentes, investigacion
de diferentes autores, consideraciones que sustenta la propuesta de proyecto o la problematica a
entender. Cabe mencionar que es en este capitulo donde se tomo en cuenta conceptos relevantes
que se requiere profundizar o estudiar segun el tema, se trabajé de manera ordenada y coherente,
reflejando la justificacion y apoyo a los resultados de una investigacion previa.

Capitulo 4, Disefio e implementacion de la propuesta, en este capitulo se trabajé e incluyé con un
proyecto que inici6 dando a conocer el nombre de la propuesta, introduccion, justificacion,
planteamiento del problema, objetivos generales, especificos, estrategias, resultados esperados,
actividades, cronograma de actividades, metodologia, implementacion y sostenibilidad de la
propuesta, recursos humanos, materiales y presupuesto, es decir un proyecto que responda para

darle solucién a la problematica y necesidades identificado en la etapa de diagndstico.

Cabe mencionar en este apartado se implementd la propuesta de proyecto en el centro educativo,
se materializé los aspectos descritos en el disefio, enfatizando facilitar la labor del director y/o
administrador, para llevar a cabo este proceso se realizd lo necesario para el desarrollo de
cuestiones de materiales y fondos econémicos a diferentes personas, esto facilitd la ejecucion del

proyecto en su totalidad.

Capitulo 5, Sistematizacion de la propuesta, es la experiencia vivida, objeto de la sistematizacion,
reconstruccion histdrica, ordenamiento de la informacidn, analisis e interpretacion de la propuesta,
elaboracion de conclusiones, lecciones aprendidas, tomando en cuenta la parte del disefio y la
propuesta e implementacion, esta etapa permitir la construccion de la teoria y practica para producir

conocimientos partiendo de la experiencia. Recapitulando en un todo referente al proyecto.



Introduccion

El presente informe de la Practica Profesional Dirigida consta de cinco capitulos en la cual se
llevd acabo la etapa de observacion, etapa de diagnostico institucional, etapa de la Practica
administrativa directa, también la elaboracion de la propuesta, en cada uno de estos espacios dejé
un gran aprendizaje, como profesional de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Facultad de Ciencias de la Educacion, Universidad Panamericana

con sede en el Municipio de Santiago Atitlan, Solola.

La Practica Administrativa un ejercicio asesorado y monitoreado, donde los conocimientos
adquiridos durante el proceso formativo se aplicaron a la realidad especifica en el sector oficial y

por cooperativa en el area rural y urbana.

La institucion educativa se implementd la propuesta del archivo administrativo en donde
constituye, las diferentes fases en cada técnica investigada, forma al estudiante el desarrollo del
conocimiento para contribuir con la institucién de dar a conocer las técnicas de organizacion
clasificacion y ordenamiento de documentos que se realiza por el personal administrativo en la

Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Carlota Raphael de Diaz.

El administrador es el que coordina las acciones siguientes: gestionar e integrar las diferentes ideas
al personal administrativo, que son las personas iddneas en cuanto al manejo de los documentos,

es necesario mencionar que un trabajo ordenado habla mucho del prestigio educativo.

El administrador ayuda y orienta al personal para almacenar y archivar los diferentes documentos
que se manejan cada afio y utiliza las diferentes técnicas para el fortalecimiento de una buena
inspeccion y ordenacion del escrito para cualquier monitoreo de parte de la supervision de la

localidad o mas bien departamental.



En el &rea administrativa cada dia aumenta los trabajos, sin embargo, organizando el tiempo se
logra cada objetivo, de la misma manera es importante generar un ambiente agradable para una

mejor atencién a la comunidad educativa.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de Diaz de San Lucas Toliman,
Solol4, tiene como objetivo preparar jovenes y sefioritas profesionales en el campo econdémico
contable que sean honestos, capaces, eficientes y con calidad para el desempefio de su trabajo en
un ambito competitivo y con ideales de renovacion constante que tenga capacidad de analizar
situaciones, propone soluciones y alternativas para mejorar situaciones y demandas en su quehacer

profesional.

La Escuela de Comercio como Institucion Educativa pretende mantener el equilibrio en los
aspectos formativos e instructivos. En lo formativo: para que el perito contador desarrolle
permanentemente un clima efectivo de convivencia, equidad, respeto y solidaridad. En lo
instructivo: adaptar sus conocimientos y experiencias a su labor como profesional para el desarrollo
de las condiciones socioecondémicas de acuerdo a los intereses y expectativas de personas

individuales o colectivas para quien trabaje.

El profesional egresado de este centro de estudios tenga la capacidad de ordenar sus conocimientos,
sus experiencias, de compartirlas de manera profesional para afrontar las diferentes situaciones y
demandas con base en el conocimiento de la contabilidad y de las otras areas académicas sin olvidar

los principios y valores morales ante el conjunto normativo de la moral pablica.

Como institucion educativa oficial que contribuye a la formacion de futuros profesionales, se
detalla los principales logros enmarcados en las politicas educativas del Ministerio de Educacion

y en las exigencias que como especialidad deben cumplirse.



Avanzar hacia una educacion de calidad para lograr el modelo de persona que la sociedad requiere
para resolver los problemas cotidianos, es importante desarrollar las acciones siguientes: ampliar
la cobertura educativa de jovenes y sefioritas de extrema pobreza, justicia social a través de equidad
educativa y permanencia escolar, valorar y fortalecer la identidad cultural, Implementar un modelo

de gestion trasparente que responda a las necesidades de la comunidad educativa.

La asociacion de catedraticos, alumnado y padres de familia como comunidad educativa se
constituye en la familia para identificar las necesidades bésicas e incorporarlas al proceso

ensefianza-aprendizaje para lograr el perfil del futuro perito contador.

1.2 Resefa Historica de la institucion

Los pobladores que habitaron el municipio fueron de etnia Kagchikel y llegaron en el siglo XVI
alrededor del afio 1540, cuando fue fundado. La informacion mas antigua que se tiene del
municipio fue lo que escribi6 el primer alcalde del municipio, Juan de Estrada del afio 1574-1579,
se tiene otra referencia procedente del afio 1586 por el franciscano Alonso Ponce mencionando el
principio refiriéndose a él como pueblecito cuando el arzobispo pedro cortes y lazar, visito
Guatemala en los afios 1768 al 1770 menciono que el municipio pertenecia a la parroquia de

Santiago Atitlan. EI municipio fue categorizado como municipio el 2 de septiembre 1877.

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de Diaz de San Lucas Toliman,
Solola, fue fundado en el afio 1983 en la jornada vespertina en plan Diario, fue creado por la
necesidad de dar cobertura al ciclo diversificado y por gestiones del comité pro-mejoramiento
integrado por los sefiores: Joel calderdn letona, Hermenegildo calderdn Juérez, Juan Austreberto
Juédrez Ordofiez, José Maria Cumatz Cortez, Jorge Giron, Carlos Fernando Corzo Alvarado,
Bernardo Yaz Chuta, José Cipriano de Ledn ( Asesor del Comité) logrando la autorizacion de la

Escuela de Comercio del ciclo diversificado

La autorizacion del establecimiento 87 del 18 de noviembre 1983 y con Acuerdo Ministerial
autorizacion del pensum: 1922-2010 del 23 de septiembre del 2010 con cédigo: 07-13-0331-46 y



desde la creacion el representante legal a tomado de puesto como director Juan Austreberto Juarez
Ordofiez, en donde llevo de nombre Escuela Nacional De Ciencias Comerciales Carlota Raphael
De Diaz-

La Escuela funciond con una cantidad de 37 estudiantes y con 6 Catedréaticos siendo ellos: Laura
Regalado Veliz, Margarita Joyce, Juan Morales, Francisco Mendoza, Austreberto Velasquez, Juan
Austreberto Juarez Ordofiez y Byron Arturo Maldonado Arriaga, fungiendo como director
administrativo Mario Maldonado de Ledn y como directora técnica Margarita Johnce, funcionando
con el respaldo fisico de la mision parroquial de San Lucas Toliman hasta 1983, funciona sin
ninguna interrupcion y cuenta con un personal especifico, en el afio 1985 inaugura su propio
edificio de dos niveles con 8 aulas puras, sala de catedréaticos, sanitarios para hombres y mujeres,
direcciéon y secretaria, una cancha polideportiva. EI que fue construido por el comité pro-

mejoramiento, municipalidad, Canada, Alemania y mision de Minnesota.

Este centro educativo para la construccién del edificio, en el afio 2000, se inaugurd otro médulo de
tres niveles en la cual esta: Auditorium, biblioteca, Laboratorio de Hogar, Taller de Artes
Industriales, Tienda Escolar, Bodega, Bafios para Catedraticos, Laboratorio de Mecanografia y de
Computacion, esto se logré por las gestiones, coordinacion y disefio del sefior director del
Establecimiento PEM Juan Austreberto Juarez Ordofiez.

En el 2014 se logra la construccion de un domo con la participacion mancomunidad de los comités
de padres de familia IMED-ENCAR vy la colaboracion de padres de familia, catedraticos y
estudiantes. A la fecha cuenta con 9 secciones con una cobertura de 550 alumnados, 15

catedraticos, director técnico administrativo, secretario, contador, bibliotecaria y operativos.

Desde su fundacion la Comunidad Educativa del Establecimiento se ha identificado por su
proyeccion cultural, deportiva, artistico y de beneficio social, sin descuidar la calidad académicay
formativa de los Estudiantes contando a la fecha con 32 promociones egresadas de peritos

contadores, con un promedio de 4,300 alumnos entre hombres y mujeres.



El establecimiento con la participacion de catedraticos, alumnados y padres de familia en forma
constante ha logrado comodidades didacticos-pedagdgicas: videoteca, retroproyector, mimedgrafo,
biblioteca propia y de asistencia de la comunidad, mobiliario en buen estado, aulas amplias y con
ambientes agradables, ventilacion incorporada, cada aula tiene la capacidad de 50 a 60 estudiantes
y por cobertura de cada seccion cuenta con un promedio de 60 estudiantes. El establecimiento
dentro de su organizacion interna laborada con asesorias a cargo de los mismos catedraticos quienes
coordinan las actividades extra-aulas de acuerdo con la planificacion respectiva. Tomando en

cuenta la filosofia de cooperativismo Todos Trabajan y Todos Ganan.

1.3 Vision y Mision

1.3.1 Vision
Ser una institucion de calidad formadora de peritos contadores honestos, capaces, eficientes
y con calidad profesional, consiente del desempefio de su trabajo en &mbito competitivo y
con ideas de renovacion constante en el campo de los negocios y las confianzas
fundamentales en los principios éticos y morales.

1.3.2 Mision

Somos una institucion oficial al servicio de la comunidad educativa para formar a peritos

contadores que sean protagonistas en el desarrollo de nuestro pais.



1.4 Estructura organizativa
lustracion 1

Organigrama de la Institucion
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Fuente: Organigrama de la escuela nacional de ciencias comerciales CARLOTA RAPHAEL DE DIAZ




1.5 Ubicacion geografica (google maps)

lustracion 2

Ubicacion Geografica de la Institucion

Fuente: Google Maps



1.6 Fortalezas de la institucion

Edificio propio, cuenta con 9 aulas, direccion, secretaria, sala de maestros, taller de
carpinteria, laboratorio de hogar, laboratorio de computacion, biblioteca, auditorium,
cancha polideportiva, servicios sanitarios para estudiantes y catedraticos, bodega, tienda
escolar, cocina propia, conserjeria y areas verdes.

Posee inspectores por cada seleccion que organizan la disciplina en el establecimiento.
Tiene sala de computacion en la cual es utilizada a partir de los cursos méas fundamentales
como también cursos complementarios.

Cuenta con cancha deportiva, cocina, sala de recreacion.

Personal administrativo identificado con la labor educativa.

Mobiliario y equipo adecuados para los diferentes ambientes y éareas de trabajo.
(amplificacion, escenografias, luminotécnica, tarimas, equipo de computo, equipo de
cocina, de costura, herramientas de carpinteria, instrumentos de viento, percusion, sillas 'y
mesas plegadizas, con su respectiva funda, mantelerias y dtiles, video teca, retroproyector,
escritorios, catedras, pizarrones, ventiladores en cada aula, teléfono, fax, equipo de sonido,
maquinas de escribir y texto de consulta, depdsitos de agua, purificador de agua, secadores
de manos, dispensadores de jabon y de papel, andamio, depdsito de basura, cartelera,
cortinaje.

Prestigio, aceptacion, vocacion y confianza.

Estabilidad didactica pedagogica.

Biblioteca propia de servicio comunitario.

Servicios y apoyos a instituciones, organizaciones comunitarias.

Preparacién en forma integral, cuenta con ley y reglamento acorde a su naturaleza. (por
cooperativa)

Contar con asesoria especifica por seccion, (maestro guias)

. Aplicacion de un sistema de evaluacion mas cuantitativo que cualitativo.

Personal calificado para la educacion media, laborar en jornada matutina.

Sistema educacional, sistema de curriculum.



1.7 Limitantes de la institucion

Poca practica de los valores culturales
La conducta inadecuada de los estudiantes
Desorden en el manejo de los documentos administrativos

Desinterés del personal administrativo

1.8 Problematica inicial detectada

En la semana de observacion se detecté que los diferentes documentos no estaban en un
lugar adecuado.

El clima laboral no agradable por la cantidad de documentos que se maneja en la institucion.
Manejo de muchos documentos importantes que no estan en el lugar adecuado.

Falta de orden de los diferentes documentos que se maneja en la institucion

Poca importancia de orden hacia los documentos administrativos.



Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica
En la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de Diaz de San Lucas Toliman,
Solol4, en donde se llevo a cabo la Préctica Profesional Dirigida, se pudo observar que la institucion
por los afios que ha funcionado y los trabajadores como personal administrativo, en este caso, la
secretaria y el contador que son los encargados de los documentos, en lo que se observé no se ha

archivado adecuadamente los diferentes escritos que maneja, el director. (Director, 2019)

2.2 FODA sistémico

Cuadro 1
Andlisis de FODA

Fortalezas (+) Oportunidades (+)

Instalaciones Propias.

Cobertura de los estudiantes Talleres y capacitaciones al
cada afio. personal docente.
FODA Mobiliarios  (Diferentes | Competitividad ~ académica
Area materiales  administrativos, de otros establecimientos.

archiveros. Y entre otros.

Prestigio, aceptacion, Becas proporcionales en
vocacion y confianza. ONGs.

Estabilidad en poblacion

escolar.




Debilidades (-)

Estrategias

Estrategias

Incumplimiento de Ofrecer un ambiente | Buscar aumento de aportes
responsabilidades agradable a los | municipales y estatales en el
adquiridas. estudiantados. aumento de cobertura, de
estudiantes.
Ordenamiento  de
documentos La disciplina, los valores | La integracion de la comunidad
Administrativos. morales y étnicos por parte | educativa como también padres
de los docentes como |de familia y las diferentes
Poca importancia en también inculcando asi | organizaciones.
ordenamientos  de mismo a los estudiantes.
documentos
administrativos.
Amenazas (-) Estrategias Estrategias
La comunicacion es muy
Capacitaciones Ordenamiento de | importante, tanto en claustros
improvisadas  por |  documentos importantes en |  de catedraticos como tambien
justificacion de un archivero de tal manera |  entre el personal
presupuesto. que sean visibles, para el Administrativo.
personal Administrativo de
Fision parcial de la la institucion. En este caso tener la
coordinacion en cada

comunicacion.

cuestiéon un cronograma de
cada junta que se lleve a cabo
y por lo tanto ellos deben de
tener presente que deben de
ser muy puntuales en cada

reunion.

Fuente: elaboracion propia
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2.3 Arbol de problemas

llustracién 3

Arbol de Problemas Detectadas

Manejo inadecuadamente de

los archivos administrativos. Desorden en los o _
documentos Perdida de tiempo
en el manejo de
| documentos
' Poca iniciativa de /
- los que integran el .
I_Ia percica 4 T G £ Deficiencia en el manejo
e administrativa. J
documentos . de documentos

AN ~

' Desorganizacion de documentos administrativos por parte
del personal administrativo, de la Escuela Nacional de
Ciencias Comerciales, Carlota Raphael de Diaz, del
municipio de San Lucas Toliman, Departamento de Solol4 .

Un ambiente Desconocimiento L

Desorden de

desorganizado en el manejo de g ey

documentos

Documentos no " Falta de

clasificados. Desnnéert_as -dfl ?_ersonal actualizacion del
administrativo personal

Fuente: elaboracién propia
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2.4 Arbol de objetivos

llustracién 4

Objetivos del arbol de problemas

La informacion sistematizada para

Comunicacion mutua el q_ueha_(l:er cotidiano de una Buen manejo
para un mejor control organizacion. administrativo en
de documentos vy documentos.
orden. |

| Talento humano

Visualizar con en cada uno de
. precision los los trabajos a Orden, en
documentos de realizar archivero del
una establecimineto

organizacion

< |

' Elaboracién de una guia de ordenamiento de los documentos
' Administrativos de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales, Carlota Raphael de Diaz, del municipio de San
LLucas Tolimén, Departamento de Solola.

7

o Dominar el
Prr?]g:lcdglrelsos - método y las
administrativos ROCEdIienios b et
para contribuir gestion de aCoreer
desempefio de gl dg ma_ntj altt_es
N0 Qe administrativ
una organizacion. 0S

—

Organlzgmqn_de _ crear valor en una OIEllaboragzloc? dde una gu![a
documentos administrativo organizacion el manejo de documentos

Fuente: elaboracion propia
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2.5 Metodologia

La investigacion se realizO a base de observaciones en cada area del administrador durante el
proceso del diagnostico se realizo una revision de las problematicas que suscita la institucion es
para ello que la metodologia de la investigacién — accion es parte importante para recabar datos

con base en autores reconocidos.

La investigacion - accion es como la manera de orientacion del conocimiento dentro de la sociedad,
en la exploracién de indagacion de la gestion de eventos para alcanzar a sincronizar el progreso de

las innovaciones sociales y mediante las habilidades Pedagdgicos. (Lewin, 1994)

Segun John Elliott, la exploracion de accion es la vision exegética de una tesis del ambiente que
rodea su objetivo perfeccionar la eficacia de gestidn, su enfoque principal es la busqueda de

solucionar el problema que suscitan socialmente. (Eliott, 1993)

La investigacion — accion segun Kemmis, 1984 no solo se refiere como la sabiduria de experiencia
integra sino es la manera de analizar la averiguacién sociolégica tomando en cuenta la comunidad

educativa, como seres pensantes que generan un ambiente de experiencias. (Kemmis, 1984)

Pina (1985) precisa la investigacion - accion como la manera de meditar el transcurso de
indagacidn, el cual esta sujetado activamente de las gestiones de los estudios de los conocimientos

colectivos e individuales, principalmente en los procedimientos particulares.

Indican los primordiales favores de la busqueda de gestion para el perfeccionamiento de las
experiencias continuas generalmente la calidad de educacion, su vez instruye y reforma las
experiencias vividas, mediante los resultados de la formacion préactica, ligados a los valores.
(Kemmis & Taggart, 1998)
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2.6 Técnicas

Se declara que los documentos estan ligados a las acciones de manejarlos comprometidamente
mediante la inspeccion y orden activo, se debe de priorizar como usarlos en cada uno de la parte

importante en la administracion, para los usos legales e histéricos. (Cruz, 2006)

Se habla también de valoracion documental, donde se definen que los examenes y reglamentarios
es la manera de obtener suficientes datos para conocer un poco mas las necesidades problematicas
convertidos en oportunidades para la busqueda de soluciones para el mejoramiento. (Fernandez,
2001)

Cuando los espectadores estan en el campo investigacion se quedan atonitos por las variantes
averiguaciones que obtienen, es por ello por lo que sugieren minimizar el tiempo de observacion

para determinar lo que desean registrar durante el proceso.

Segun Pefiuelas (2010) considera que es posible una guia para el investigador, inspecciona
detenidamente todo el edificio y el ambiente en general, es importante tener una estrecha relacion
con los informantes para obtener datos suficientes exactos.

Describir como fue la implementacion de las técnicas utilizadas dentro del proceso de diagnostico.
Se realizd entrevista a las personas responsables con el fin de conocer a fondo de cada documento
que se maneja y hasta donde llega a parar cada documento que ellos manejan, respecto a sus

elaboraciones y entre otras preguntas que se les pudo realizar.

Las técnicas utilizadas durante el proceso del diagnostico fueron para la observacion, el dialogo la

entrevista para adquirir informaciones basicamente en documentales y de campo.

Se declara que los documentos estan ligados a las acciones de manejarlos comprometidamente
mediante la inspeccidn y orden activo, se debe de priorizar como usarlos en partes importantes en

la administracidn, para los usos legales.
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2.6.1 Orden de las diferentes técnicas
llustracion 5

Ordenes de las diferentes
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Fuente: Orden de las diferentes técnicas

2.7 Instrumentos

Se realizé el cuestionario, fichas de observacion y también se utilizé el documento proporcionado

por el instituto en la cual es la matriz FODA.

En el proceso de la préactica dirigida se utilizaron los instrumentos como la observacion. La
observacion como instrumento es uno los sistemas que se manejan en la indagacion interactiva,
donde el espectador transforma presentaciones de forma social, de la misma manera es primordial
para el observador involucrarse con caracter dinamica dentro de los movimientos. (Yuni & Urbano,
2005).

Como punto principal en la investigacion de campo de observacion es la coleccion de informacion,
hace énfasis en lo atributiva y cantidad de datos obtenidos los cuales deben de estar especialmente

justificados basados en logros y premisa de la informacion. (Rojas, 1996- 1997)
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2.8 Informantes

Los principales participantes en la parte informativa fueron; el director, la secretaria y el personal

docente.

Director es la autoridad méxima del centro educativo es aquel que planifica y organiza diferentes
actividades institucionales, evalla proyectos que estan bajo su mando sobre todo vela por el
bienestar de toda la comunidad educativa y participa en las actividades educativas que el distrito

realiza.

Secretaria es la persona idénea en atender a la comunidad educativa independientemente cual sea

la necesidad en este caso la secretaria es la que también brinda informacion sobre la institucion.

Docentes por lo general son el encargado de brindar buenas ensefianzas de aprendizaje hacia todos

los estudiantes.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

El diagndstico su fin primordial fue la recopilacién de datos designados a la practica como

procedimiento el cual hace énfasis a la respuesta de lo que esta planteando las diferentes respuestas.

Hallazgos: como parte de la investigacion que se llevo a cabo en la escuela Nacional de Ciencias
comerciales Carlota Raphael de Diaz del Municipio de San Lucas Toliman, Solola encontré los

siguientes.
En base a la observacion se llevé a cabo un didlogo con el director del centro educativo donde me

dio a conocer los problemas principales de la institucion conjuntamente realizamos una lista de

carencias administrativas, pedagogicas entre otros.
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Se encontré que la direccion del centro educativo es adecuada para trabajar en el campo
administrativo donde es de importancia habilitar un rincén tecnoldgico para el estudiantado y
personal docente, y administracion educativa el cual es de importancia del centro educativo se
encuentra en el centro del pueblo para el avance de la tecnologia en el centro.

Se observo que el centro Educativo que los encargados de los archivos administrativos no llevan
bien el orden a distintos, papelerias que sean manejados.

Se vio la necesidad de implementacion de una guia para el ordenamiento de los distintos

documentos en cuanto a cada de los documentos.

La intervencidn concreta consiste en la elaboracion de una guia de los documentos administrativos

gue se manejan en las distintas areas administrativas.
El proyecto fue aprobado por el director de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota

Raphael de Diaz de San Lucas Toliman, Solola. Es viable y factible para una buena organizacion

de documentos que se presentan en la institucion.
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Capitulo 3

Marco Tedrico

3.1 ¢Que es un archivo?

Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su formay soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso
de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion

para la persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.
(Martinez, s.f, p. 1)

llustracion 6

Administracion de documentos y archivos.

Clasificacion

PROSCESOS
TECNICOS DE LA
ORGANIZACION

Descripcion Orden

Fuente: Procesos Técnicos de la Organizacion
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3.2 ¢ Qué es archivar?

Procedimiento de clasificar, organizar y guardar los registros de una organizacion en forma

sistematica para que puedan ser ubicados con facilidad.

Archivo: Se refiere a la parte material o fisica organizada. (Espacio-material)

Archivar: Es la aplicacion de normas técnicas y legales en la ejecucion metodoldgica de una serie

de procesos, (accion)

Para archivar se deben tener las siguientes consideraciones:

a) Que se va a guardar.

b) Durante cuanto tiempo.

¢) Quienes tendran acceso a ello.

d) Grado de confidencialidad.

e) Quien o quienes son los responsables del mantenimiento.

f) Periodicidad de consulta.
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llustracién 7

Administracion de documentos y archivos

A

Procedimiento para archivar.
- y 4 AV
Inspeccion: Se verifica la aprovacion para
archivar el documento.

. u

Clasificacion: deacuerdo con los datos que trae el
documento, nombre del destinatario, localidad.
organizacion de asunto.

Codificacion: En cada documento se coloca o
indicaun codigo que sefiala donde sera archivado.

agrupan los documentos en estrictos orden
cronologico

Archivo: se coloca cada documento en las
carpetas correspondientes.

Fuente: Procedimientos de Clasificar, Organizar y Guardar los registros de una organizacion.

3.3 Funcidn de archivo

“La funcion genérica de un archivo, por tanto, es reunir, organizar/conservar y difundir/servir
documentos” (Martin Gavilan, 2009, p. 5) Estas funciones se resumen en las siguientes tareas
Ilevadas a cabo por el personal de archivo:

a. Organizar la documentacién administrativa.

b. Asegurar la transferencia periédica a archivos donde su uso no es periodico.

c. Valorar los documentos, tras el tiempo establecido, para su conservacion o destruccion.

d. Clasificacion de fondos.

e. Descripcion para facilitar el acceso a los documentos utilizando aquellos instrumentos

necesarios.

f. Adecuacion de las instalaciones donde se conservan los documentos.
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llustracion 8

Concepto y funcion de archivo

|Mantener y concervar todos los documentos
ebidamento ordenados, lo cual permite su rapida
consulta en el momento.

Ofrece a los cliientes un servcio efeciente, limpio
ransaparente, con la empresa logra un mayon
prestigio.

Garantiza al estado la informacion correcta, para dar
cumplimiento con sus responsabilidades tributarias.

¢Para que sirve un archivo?

Fuente: La funcion de un archivo.

3.4 Clases de archivos

La seleccion de la informacion, en el caso de la archivistica, se realiza después de recoger los
documentos y la evaluacion se lleva a cabo en un contexto complejo de valoracion administrativa,
fiscal, legal, testimonial e informativa, y con la finalidad de conservar permanentemente los

documentos. (Administracion de Docuementos y Archivos, s.f., p. 4)

3.4.1 Segun el grado o frecuencia de utilizacion

a. Archivos activos o de gestion: recogen documentos recién entregados en la entidad o de
consulta frecuente.

b. Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos activos por haberse realizado
sobre ellos el trabajo concreto.

c. Inactivos: recoge los documentos que, habiendo perdido todo su valor operativo y

funcional, conservan valor histérico, politico, 0 documental.
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3.4.2 Segun el lugar de emplazamiento

a) Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y es
consultado por distintos departamentos.

b) Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas dependencias de la entidad.
Estos a su vez pueden ser:

c) Departamentales o por secciones. - en el propio departamento por ser utilizado

constantemente por este.

d) Personales. - de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a la
persona que trabaja con ellos.

3.5 Archivos escolar

Los archivos escolares son instituciones organizativas y fuentes de investigacion, destinadas a las
conservaciones cientificas y técnicas de los fondos fundamentales relacionadas con la actividad
administrativa y docente de los establecimientos educativos oficiales y particulares. (Reglamento

sobre Organizacion y Funcionamiento de los Archivos Escolares, 1969, p. 134).

El reglamento en donde estd plasmado cada uno de los incisos que respaldan de acuerdo
gubernativo, que un archivo educativo es indispensable en un centro educativo para una buena
organizacion, una buena conservacién de documentos, en donde el personal administrativo es uno

de los principales agentes que debe de velar por dicha situacion.
El archivo escolar es responsabilidad directa del director del plantel; ya sea que personalmente él

se encargue de su organizacién y funcionamiento (caso de los centros del nivel primario); o bien,

esta responsabilidad recaiga en el secretario u oficial, en el caso de los centros de educacién media.
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llustracion 9

Reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los archivos escolares.

Para una organizacion o empresa es un
ingrediente  fundamental para su
funcionamiento.

|

Es un auxilio para Importancia Permite clasificar
la memoria de las del y guardar de
personas 0 una € manera ordenada
colectividad entera. archivo y sistematica.
[
Permite encontrar rapidamente

informacion deseada.

Fuente: Reglamento sobre Organizacién y Funcionamiento de los Archivos Escolares, 1969.

3.6 Organizacion y gestion de archivo

“Rige que cada uno de los establecimientos educativos que se creen o que estan funcionando de
acuerdo con esta ley y acuerdo se establece velar por la organizacion de la misma estan obligados
en organizar sus archivos”. (Reglamentos sobre Organizacién y Funcionamiento de los Archivos
Escolares, 1969, p. 135)

Al aplicar las diferentes funciones de cada uno de los documentos que rigen y que estan en respaldo
por las diferentes directrices de cada una de las leyes educativas en cuanto al ordenamiento de los
archivos escolares que deben de manejar los administradores de cada uno de los centros educativos,

es decir un buen orden.
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3.7 Administracion de archivos

“La administracion de documentos y archivos en nuestra area, y hacerlo tomando como base los
enunciados cientifico-técnicos de nuestra profesion, para dar como resultado una obra practica
cuyo contenido puedan transponerse a la realidad en cualquier archivo™ (Martinez Escobedo, 2016,
p. 10)

Como futuros administradores debemos basar en cada experiencia y solo asi corregimos los
pequefios errores, son pequefias cuestiones que en la cual saber el ordenamiento del archivero para
un mejor control en la dependencia administrativa, en donde se puede mencionar el buen registro

de cada documento, y una buena conservacion.

3.8 Gestion de administracion

El proceso administrativo se refiere a planear y organizar la estructura de 6rganos y cargos que
componen la empresa, dirigir y controlar sus actividades. EIl proceso administrativo permite al
centro educativo llevar adecuadamente sus actividades, mediante la planificacién, la organizacion,
direccion y control. De los mismos incluyendo un adecuado desempefio de sus administradores,
asi como también nos permitira medir el grado en que los gerentes realizan su funcion y si realizan

debidamente su trabajo.

3.9 Archivos en la organizacion general y en las areas de estudio

Es como una herramienta con la que poner en practica muchas de las finalidades de nuestra
Coordinadora, pues sin duda alguna permite el impulso y el desarrollo de la profesion de archivero;
potencia el estudio, la investigacion y la implementacion de metodologias de gestion de la
informacion y de los documentos; fomenta la colaboracion y la coordinacion entre los técnicos que
Ilevan a cabo su labor en los diferentes centros de archivo. (Consejo Internacional de Archivos,
ISDF, 2007)
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El disefio en entornos organizativos, y que cualquier otra consideracion debe quedar aparte.
Cuestion diferente es el hecho de preguntarse si una metodologia que considera el disefio de

sistemas de documentos en un ambiente organizativo tiene sentido.

3.10 El sistema archivistico

Sistema de archivos como un conjunto de actividades articuladas a través de una red de centros y
de servicios técnicos, para estructurar la recogida, transferencia, depdsito, organizacion,

descripcidn y servicio de los documentos.

A partir de un sistema de archivos los distintos conjuntos de documentos resultantes de las
diferentes Administraciones no pueden considerarse aisladamente, sino formando parte del
conjunto organico. También hay un hecho que es necesario recalcar: en un sistema de archivos se
integran no sélo los archivos historicos sino también los administrativos, de manera que la atencion

dedicada a unos y otros sea uniforme mediante una planificacion coherente.

3.10.1 Funcién de una persona archivistica

Son esenciales para el buen funcionamiento de un buen orden para una buena asesoria de poder
brindar informacion adecuada y al instante. Que en la cual también viene siendo una actividad que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion permanente. Gestion

documental, que se conserva por valor histérico o cultural.
Este caso es indispensable para conocer en forma general los procesos, funciones, con base en que

se pueda definir las estrategias y proveer en acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar

el estudio de cada uno de los documentos.
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3.10.2 Las caracteristicas fundamentales de los documentos de archivo

a. Nombre. Cada archivo es identificable con un nombre, que no puede coincidir con otro que
esté en la misma ubicacion.

b. Extension. Los archivos llevan una extension opcional, que muchas veces indica su
formato.

c. Tamafo. Como se dijo, estan compuestos por una serie de bytes que determinan su tamafo.
Puede alcanzar kilobytes, megabytes, gigabytes.

d. Descripcion. Ademas del nombre y la extensién, suelen tener otras caracteristicas. Dentro
de estas caracteristicas puede aparecer la proteccién del archivo, lo que significa el permiso
limitado para la lectura o modificacion.

e. Ubicacion. Todos los archivos pertenecen a determinado lugar en la computadora (o
circunstancialmente fuera de ella), el llamado espacio de almacenamiento. La mayoria se
encuentran almacenados en discos rigidos, que estdn ordenados. jerarquicamente en
carpetas y subcarpetas. Existe necesariamente una ruta de acceso hacia ese lugar, que
comienza con el disco al que se hace referencia (C: D:).

f. Formato. EI modo en que el archivo sera interpretado depende de su formato, entre los que
estan los formatos de texto, ejecutable, de datos, de imagen, de audio, de video, entre

muchisimos otros.

La forma en la que las computadoras organizan los archivos suele llamarse sistemas de archivos y
dependen del sistema operativo con el que se esté trabajando. Los archivos pueden ser ejecutables
0 no ejecutables, segun si funcionan en si mismos (como puede ser un juego de PC) o si necesitan
de otra aplicacion que los cargue (como un documento de Word).
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3.11 Importancia de un archivo

Un archivo es la memoria colectiva de una empresa y por tanto es de suma importancia para su
supervivenciay su buen funcionamiento. Para ello precisa que todos estén involucrados en la labor,
aungue la gestion y ordenacion sea realizada por un profesional especializado y que el archivo sea

facil de manejar.

3.12 Partes de un archivo

Los archivos informaticos son los equivalentes o similares digitales de los archivos escritos en
tarjetas, expedientes, papel, libretas o microfichas del ambiente de oficina tradicional. En el
lenguaje del sistema operativo, un archivo es mayormente un simple flujo unidimensional de bits
que es desarrollado por el sistema operativo como una unidad l6gica Unica. Usualmente un archivo
de datos informaticos tiene un tamafio que es expresado de manera general en bytes. (Revista

educativa Partes del archivo, 2018)

3.13 Creacion de un archivo

En el desarrollo de la creacion del archivo es necesario registrar los datos que se necesitan para que
el sistema pueda ubicar el archivo y controlar sus registros logicos. Por esta razon, la forma de
acceso debe conseguir informacién acerca del tamafio y del formato de los registros fisicos y
I6gicos, la fecha de creacion, la identificacion del archivo, su organizacion, aspectos de seguridad,

su tamafio posible, entre otras cosas.

3.14 Apertura de un archivo

En esta fase el método de acceso identifica y localiza un archivo que ya existe para que los

individuos o el mismo sistema operativo puedan trabajar con él. En algunos sistemas la operacion
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de creacion no existe, sino que la operacion de un archivo de un fichero que no existe es la que, de

manera implicita, crea el nuevo archivo. (Revista educativa Partes del archivo, 2018)

3.15 Cierre de un archivo

Luego de cerrarse el archivo, sus atributos ya no son accesibles para el método de acceso. El Unico
parametro gque se necesita para llevar a cabo esta operacion es el identificador de archivo devuelto

por el método de acceso al abrir o al crear el archivo en cuestion.

3.16 Extension del archivo

La extension de archivo posibilita que los programas de usuario puedan elevar el tamafio de un
archivo al otorgarle més espacio dentro del dispositivo de almacenamiento. (Revista educativa
Partes del archivo, 2018)

Para llevar a cabo esta operacion el método de acceso requiere conocer el tamafio del espacio
adicional y el identificador del archivo que debe ser asignado al mismo. A través de este proceso,
el atributo que especifica el tamafio del archivo seré devuelto y modificado al programa de usuario
con un cédigo de estado. La Unica razon por la cual esta operacion no se emplee de manera exitosa

es que no exista espacio disponible en la region adecuada.

3.17 Herramientas archivisticas

Heredia (1993) explica que esta es la ciencia de los archivos, no de los documentos, aunque, en
ultima instancia, estos sean el producto integrante de aquellos. Como tal se ocupa de la creacion,
historia, organizacion y el servicio a la administracion y a la historia, en definitiva, a la sociedad.
Cuadro de clasificacion: Se adapta a la organizacion que representa. Nos ayuda a identificar todas
las series documentales y a unificar criterios de clasificacién. No es necesario que sea complejo.

Tampoco es conveniente que tenga demasiados niveles.
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Ciclo de vida del documento: Es un documento que refleja todas las series que forman nuestro

archivo, asi como su trayectoria documental (transferencias, expurgo, etc.).
Procedimientos por escrito y actualizados sobre clasificacion y ordenacion, expurgo, transferencia,

etc. Inventario con las series y expedientes que forman nuestro archivo y que nos indiquen su

ubicacion.
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Capitulo 4

Disefio e implementacidn de propuesta

4.1 Disefio de la propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta

Guia para el Ordenamiento de documentos administrativos de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales, Carlota Raphael de Diaz, San Lucas Toliméan, Solola.

4.2 Introduccion

La presente investigacion que se realizé con los temas vistos y tratados, son partes fundamentales
que todo administrador debe de conocer, asi mismo debe de dar a conocer a los distintos puntos en
donde los ejes mayores es priorizar el orden y la buena organizacion de los documentos, de la
misma forma darlos a conocer a los trabajadores para el buen manejo de los diferentes documentos,

para que el proyecto sea factible y de esa manera sea priorizado.

4.3 Justificacion

La fomentacién de un buen orden de la parte administrativa de los diferentes temas investigados
se realiz6 con el fin de ampliar el conocimiento que son de suma importancia para que el
administrador de dicho centro educativo tenga un buen orden en su area de trabajo para causar una

buena impresion y de esa manera poder facilitar los documentos en cuestion de su ordenamiento.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Resguardar y ordenar los diferentes documentos, empezando por los documentos mas factibles
de utilizacion dia a dia, por ejemplo, las facturas, recibos de colegiaturas entre otros pagos que los
jévenes de la Escuela nacional realizan en el establecimiento directamente en la secretaria, el
contador de la misma manera al administrador del plantel, para una buena impresion, es por eso
que se penso en dicho proyecto a ejecutar que se trata de una guia de documentos administrativos,

para resguardar los diferentes papeles que maneja y ejecuta la institucion.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo General

Disponer de una Guia para la ordenacion de documentos administrativos que oriente al personal
administrativo de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de Diaz, del

municipio de San Lucas Toliméan, departamento de Solola.

4.5.2 Objetivos Especificos

a. Fomentar el orden, almacenamiento y archivamiento de cada uno de los documentos
administrativos.

b. Seleccionar los documentos para archivar.

c. Aplicar la técnica cronoldgica, para la facilidad y factibilidad en cada uno de los
documentos.

d. Estabilizar normas e indicaciones, para el uso de la guia.
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4.6 Estrategias

Se utilizaron diferentes técnicas para obtener informaciones de la misma manera para estar
aplicando en procesos para la organizacion para un buen manejo, como primer paso clasificacion,

ordenamiento, archivamiento de los documentos manejados por el Personal Administrativo.

4.7 Resultados esperados

Incentivar al personal administrativo de darles a conocer las diferentes funciones, tipos de
ordenamientos, la importancia de documentos en cuanto al manejo para todo administrador que

rige funciones en cualquier centro educativo.

4.8 Actividades

La fase de observacion fue una de las estrategias que se pudo utilizar y de esa manera llevar a cabo
las diferentes actividades para la implementacion de estrategias de una forma cronoldgica para
hacer realidad el proyecto, resumiendo en el diagndstico, también se llevo a cabo una Entrevista
abierta con el personal Administrativo, el uso de las diferentes técnicas para la seleccion de los

documentos, la inspeccion, la ordenacion, seleccion y por supuesto el afio correlativo.

4.9 Cronograma de actividades

Cuadro 2
Cronograma de actividades durante la Practica

_ Resultados Actividad | Mes | Mes | Mes Observaci
Estrategias Mes
Esperados es 1 2 3 ones
En esta fase tuve la
L oportunidad de - . Me
Observacion presentaci -
desenvolvermeen | % recibieron
. onen el
las diferentes con los
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areas, en la escuela | establecim brazos
Nacional de iento. abiertos
ciencias Recorrido
Comerciales. de todo el
establecim
iento para
conocer,
las
diferentes
funciones
del centro
educativo.
E_n z gta_pa de - Visitas
diagnostico tuve la
. en La
dicha de estar . .
) diferentes secretaria
compartiendo con . .
secciones. me dio a
todos los maestros | -
. conocer
Etapa de y de la misma los
Diagnostica manera con L .
algunas secciones -Revision siguientes
: de XX document
de estudiantes, .
- Expedient 0S
como también con ..
es. administra
el personal .
e . tivos que
administrativo. )
manejan.
Ordenami
ento de
expediente
de los
-Ordenamiento de | estudiante
Etapa de plan
.. : algunos S
administrativa
. documentos de los | Graduand
Directa . XXX
estudiantes 0.
graduandos. Archivar
de
document
0S.
Proyecto
informe de X X
trabajo
Informe Final X

Fuente: elaboracion propia.
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4.10 Metodologia

Se realizé entrevista a estas dos personas con el fin de conocer a fondo de cada documento que se
maneja y hasta donde llega a parar cada documento que ellos manejan, respecto a sus elaboraciones

y entre otras preguntas que se les pudo realizar.

Las técnicas utilizadas durante el proceso del diagndstico fueron para la investigacion de

informaciones basicamente en documentales y de campo con base en autores reconocidos.

Segun el autor Heredia (2002) manifiesta que la obtencién de la investigacion del analisis es
sumamente importante entrevistar a las personas cercanas, son ellos los que brindara informaciones

exactas, sobre todo conocer la organizacion de documentos administrativos.

La observacion como técnica es un elemento fundamental que se maneja en la indagacion
interactiva, donde el espectador transforma presentaciones de forma social, de la misma manera es

primordial para el observador involucrarse con caracter dinamica dentro de los movimientos.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de propuesta

La guia es una herramienta indispensable en un trabajo educativo y de esa manera que todo
administrador debe de contar con ello para una buena organizacién de documentos administrativos,
se llevara a cabo el ordenamiento y la entrega de una guia como base legal del proyecto que se
implemento, ejecutd y se realizo la entrega como prueba de toda la ejecucion, la guia al personal

administrativo.
4.12 Recursos

1) Humanos: director, secretaria, docentes, estudiante practicante de la UPANA.
2) Econdmico. (Leitz) archivo

3) Material de apoyo (Guia)

34



4.13 Presupuesto.

Cuadro 3

Presupuesto de Materiales del Proyecto

10 unidades

Q.25.00 xQ.10.00

Q 250.00

100 unidades

40

Q.40.00

Q.50.00

Q.340.00

Fuente: elaboracion propia.

4.14 Implementacion de la propuesta

La guia es una herramienta indispensable en un trabajo educativo para que todo administrador
cuente con una buena organizacién de documentos administrativos. Para mejorar el manejo de los
diferentes documentos y es sostenible, para ello puede agilizar el trabajo, como una herramienta
viable por lo cual se implementa la facilidad las necesidades de informaciones de conocer
minuciosamente que este proyecto es de suma importancia que su uso sea de gran provecho
contextualizando a las necesidades que presenta el centro educativo. En cuanto a la implementacion
y sostenibilidad de la propuesta estara bajo la responsabilidad del administrador educativo del
centro educativo, seran el personal Administrativo en este caso, secretaria, contador y el director

quien presida el manejo de los documentos.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

En las diferentes etapas que se vivio son experiencias que en la cual como administrador debe de
conocer y saber realizar los diferentes archivos de documentos administrativos, de los diferentes
Ordenes que se manejan tales como: orden alfabético, orden numérico, orden cronoldgico que se
realiz en el contexto de como el almacenamiento de cada documento que se maneja en el

establecimiento por los encargados.

La guia es la base fundamental para un buen orden de inspeccidn de documentos, para un ambiente
agradable, sobre todo darle prioridad e importancia como base de una buena organizacién como
institucién prestigiosa, no solo en como es, si no en el servicio que reciben los estudiantes, es una
gran experiencia que se vivio, en donde se priorizaron los documentos administrativos como parte

de la instrumentacion de un Administrador.

Durante la etapa de observacién que se realizé en la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales
Carlota Raphael de Diaz, ubicado en San Lucas Tolimén, del departamento de Solol, de la fecha
20 al 24 de mayo en la cual se pudo detectar durante el proceso, que se llevo a cabo en las diferentes

instancias principalmente en el aspecto administrativo.

El director no tenia la totalidad de los documentos, sin embargo, ni la secretaria lo maneja y eso
es una gran confusion, se supone que el director debe de tener idea de los diferentes documentos
gue se manejan en la institucion y no solo en lo administrativo, sino también en lo pedagdgico que
estructura primordialmente el orden, para cualquier monitoreo, estar pendiente de cada uno de las

gestiones administrativas.
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Cada administrador debe de tener presente los documentos requeridos, para llevar un mejor orden
administrativo, como director del plantel, debe tenerlo en digital o fisico, para cualquier registro

de parte del coordinador distrital o de otras instancias administrativas.

También se pudo observar que los archivos del establecimiento, durante los documentos de 2014
hasta la fecha no estan en un lugar adecuado y no tienen una portada adecuada, para tener orden en
la direccidn, es por eso por lo que a veces el administrador en este caso el director, se confunde en

el manejo de diferentes documentos.

En la cual la solucion en este caso el orden y eslogan de cada documento y de esa manera
archivarlos en un lugar especifico, para que los documentos estén en un lugar visible y también

adecuado para una mejor orden.

Por otro lado, en la institucién no tiene la visién y mision visible ante los padres de familia como

también con los estudiantados y visitantes de la institucion.

5.2 Reconstruccion histoérica

La Practica Profesional Dirigida se desarroll etapas las cuales fueron 200 horas. Etapa de

observacidn, diagnostico institucional y el disefio y la implementacion de la propuesta.

La observacion es un elemento indispensable se logro la interaccion con las diferentes personas
analizando la situacién de la institucién, es muy interesante como los catedraticos son tan
entregados en la labor educativa, representado una institucion de prestigio por afio se obtiene una
gran experiencia desde la perspectiva de la politica, en donde los catedraticos estan muy atentos en

el trabajo como también con las diferentes comisiones que se organizan durante el ciclo escolar.

En la etapa de diagnostico se detectd las diferentes carencias de la Escuela Nacional de Ciencias

Comerciales Carlota Raphael de Diaz en donde se contempl6 4 prioridades las cuales son: la
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terminacion de la otra parte del Proyecto Educativo Institucional (PEI), material audiovisual
(cafionera), visibilidad de vision y misién en el establecimiento, elaboracién de guia de documentos

administrativos.

En donde se plante6 las cuatro propuestas, y se decidié la elaboracion de una guia de documentos
administrativos, que es muy factible a la vez es una herramienta de suma importancia en donde los
principales encargados son el personal administrativo, para una buena organizacion, en el
establecimiento para un buen orden de los documentos administrativos, y esto llega a que se
traspapelan los diferentes tipos de documentos. Con apoyo del FODA se llegé a esta conclusion.
De que es necesario la implementacion y a la vez la elaboracion de una guia de documentos

administrativos del afio correlativo y los documentos maés utilizados cada afio.

Etapa de practica administrativa directa, cada una de las fases se hizo énfasis en los temas
directamente administrativos con el fin de mantener orden desde la jerarquia, una organizacion y
expresion de documentos segun el FODA de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota

Raphael de Diaz, del municipio de San Lucas Toliman.

Se analizd las fortalezas de la institucion, las limitantes, las dificultades detectadas fueron el
desorden de los documentos administrativos, por la poca importancia que le han dado respecto a al

manejo de escritos.

La guia de documentos administrativos es indispensable en un centro educativo, porque cada afio
se manejan muchos documentos, debe tener un orden cronolégico, alfabético o mas bien numérico,

para una buena inspeccion y orden de cada escrito.

El informe final donde se plasma las diferentes etapas que se trabajo y se observo en la institucion
educativa. En cada una de las fases desarrolladas se lleg6 al final logrando los objetivos planteados
para lograr un buen resultado, orden para el personal administrativo como también el clima laboral,

sabiendo que en todo trabajo se debe plantear estrategias para las mejoras.
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Durante la etapa de diagndstico se plantearon las diferentes propuestas al director.

a) Laterminacion de la otra parte del Proyecto Educativo Institucional (PEI).
b) Material Audiovisual (cafionera)
¢) Visibilidad de vision y mision en el establecimiento.

d) Elaboracion de guia de documentos administrativos.

En estas cuatro propuestas se tomd el inciso d, para poder ejecutarla se necesité apoyo por parte
del personal docente como también del director para la autorizacion de la propuesta de esa manera
la facilidad de los documentos por parte de la secretaria de la Escuela Nacional de Ciencias

Comerciales Carlota Raphael de Diaz.

Para lograr una buena presentacién de todos los documentos que se maneja en el establecimiento,
facilité la organizacion y la aplicacion de la guia de documentos administrativos, con el fin de
contribuir a la répida localizacién de los diferentes documentos que se necesitan en cierto
momento. Durante el diagnostico se llegd a un acuerdo con el director que el proyecto a ejecutar

es la guia de documentos administracion.

Para obtener estas informaciones se llevé a cabo una entrevista, para obtener informaciones con
algunos docentes que laboran en dicho establecimiento, para saber més del area antes de ejecutar
el proyecto, en donde fue factible la informacidn para poder llevar la ejecucion.

El resultado se logro con el interés del personal, para la buena organizacion, clasificacion y a la

vez la rapida inspeccion de cada uno de los documentos.
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5.4 Principales lecciones aprendidas

La buena relacion con los docentes, la amabilidad, la responsabilidad, la puntualidad, el
compafierismo que son fundamentales para un profesional.

Una de las principales fortalezas es la cobertura estudiantil, que por impacto real se ha
obtenido resultados factibles aun sin publicidad en cada comunidad.

En cada una de las etapas, durante la practica dirigida se observé mucho trabajo en equipo
que es fundamental, porque fortalece un buen clima laboral.

La comunicacion entre docente y la interaccion entre estudiantes viene fortaleciendo la
disciplina, en cuestion de cuidado de las pertenencias del establecimiento.

La dificultad fue cuando el perito contador no queria que se archivaran los documentos con
el simple hecho que el sabia el orden, de como estaban seleccionadas cada documento en

la direccion.
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Conclusiones
Cada administrador tiene diferentes teorias de manejo de documentos administrativos, sin
embargo, hay un acuerdo gubernativo que lo respalda para su manejo adecuado en la cual es No.
M de E. 3-70 del reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los archivos escolares.

Todo administrador debe saber el manejo de los documentos que se maneja en la institucion.

Detectar la necesidad de una guia para el correcto procedimiento de archivo ha sido un beneficio

para la institucidn, ya que en adelante podra ser utilizado de manera eficiente.

La utilidad de esta guia es indispensable para el control de los documentos y otros expedientes que

se tratan en el centro educativo.
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Anexos
Anexo 1 Cartas de las autoridades

[ZJUPANA

Universidad Panamercana

Santiago Atitlan, Solola, 09 de marzo 2019

PEM. Juan Austreberto Juarez Ordéfiez

Director Escuela Nacional de Ciencias Comerciales
“Carlota Raphael de Diaz"

San Lucas Toliman, Solola

Reciba por este medio un cordial y atento saludo, deseandole parabienes al frente de sus
actividades administrativas que realiza en beneficio de la juventud de tan hermoso y
admirable municipio de San Lucas Toliman.

La presente tiene por objetivo hacer de su conocimiento que la portadora del presente
Maria Antonieta Quievac Toc, con camé No. 201501797 es estudiante del cuarto
trimestre de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, de
la Universidad Panamericana, extensién 54 Santiago Atitlan, Solola. Como parte
fundamental del pensum de estudios de la carrera debe realizar la Practica Profesional
Dirigida (Practica Administrativa), con una duracién de doscientas (200) horas,
distribuidas de la manera siguiente: 1. Etapa de Observacién, 2. Etapa de Diagnéstico
Institucional, 3. Etapa de Practica Administrativa Directa, 4. Proyecto o Plan de Trabajo, 5.
Informe Final.

Por lo que SOLICITO a usted sus buenos oficios a manera de AUTORIZAR a la referida
estudiante la realizacion de dicho proceso en el establecimiento que usted cordial y
dignamente dirige, especificamente en el area administrativa, para cumplir con ello lo
establecido por la UPANA.

Dicho proceso dara inicio el dia lunes 20 de mayo y finalizara el dia jueves 31 de octubre
del presente afio en curso, en el que la estudiante se acomodara al horario y tiempo que
establezcan juntamente con su persona, esto con el objetivo que la estudiin§? se vea

perjudicada en sus actividades laborales. \ ¢ g
Al atender, considerar y aprobar la presente agradecido. \ \‘ Q

¢ COORDINACION

A
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&
<
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante
=JUNIVERSIDAD
¥ I PANAMERICANA

(Forma 1)
FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

Nombre completo de la estudiante practicante: Maria Antonieta Quievac Toc.
a. ID: 000037891
b. Fecha de nacimiento:_13-10-1997 Edad 22 afos

c. Direccion: _Aldea Cerro de Oro. Cantén Tzanguacal. Municipio de Santiago Atitlan, del
Departamento de Solola.

d. Nameros de teléfonos: 4675-5827 movil: 4329-4575

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

a. Nombre de la institucion educativa: _Escuela Nacional de Ciencias Comerciales *
Carlota Raphael de Diaz™
b. Nombre del jefe inmediato:__Juan Austreberto Judrez Ordéiiez

¢. Direccion: S *.- Calle 5-65 de zona |.San Lucas Toliman, Solola.Guatemala C.A.
d. Nameros de teléfonos: 7722-0200

e. Direccion electronica: encar@imed-encar edu ot

3. Datos de la prictica
a. Periodo del: 20 de Mavo al: 30 de Septiembre.

”;t CI(,C\

>
& ‘Afﬂl,‘ OJ C

() .

~ n ™

-~

>

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

a. Por la institucion educativa. Nombre y firtha:

Juan Austreberto Juarez Ordéiez. . {23 DIRECCION Z 3
= - e ——
\2 G
b. Por la Universidad Panamericana: Nombre y |rma./ NG, A
\"v IQHW" -

Juan Pop Chavajay

Lugar y fecha del informe: Municipio de San lucas Toliman del Departamento de Solola. 21 de
mayo 2.019.
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Forma 2

IUNIVERSIDAD
§ PANAMERICANA

Observacion fisica de la Institucion Educativa

Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa.

1. Nombre de la Institucion: Escuela Nacional de Ciencias Comerciales “"Carlota Raphael

de Diaz”
Cuadro 1.
Resultados de la observacion fisica
No. Aspecto observado Respuestas QiscEvac ey YD
comentarios
I Dimensiones promedio de la 20 de largo y 15 de ancho,
Oficina dividida en tres partes.
2 Ubicacion Muy buena l.a ubicacion del centro
Buena educativo es muy bueno, con,
Regular la razén que esta en el sector
Mala centro del municipio de San
Lucas Toliman.
3 Ventilacion Suficiente En cada Aula, Salones, Sala
Aceptable de Maestros, Hay
No aceptable Ventilaciones aceptables
para que los estudiantes
tengan una buena atencién en
un ambiente Agradable 'y
cquipado.
4 [luminacion Suficiente lluminacion aceptable, en
Aceptable cada aula, cocina, oficina,
No aceptable corredores, sala,biblioteca,
laboratorio y entre otros
espacios, tiene  suficiente
alumbramiento.
5 Sala de estar Si Hay una sala de espera y sala
No directamente de los maestros,
ya sea para  recrearse,
descanso, 0 pasa tiempo.
6 Cuenta con servicio Si Cuenta con internet con el fin
de internet No de proporcionar a los maestro
informacion y se utiliza en
material del maetro.
7 Cuenta con servicios Si Por ¢l momento cuentan con
de ayudas No una cafionera
audiovisuales Estado
8 Tiene suficiente Si Si hay en la cual se utiliza ¢
agua entubada No la cocina, bafios, y entre otras

del establecimiento, cuenta
con 3 tanques directamente

del agua para cualquier cosa.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

de observacion.

9 El edificio es Oficial El Edificio es Ofical, en la
Privado cual es compartido por los de
Basico (IMED)y|
diversificados (ENCAR)
10 | Otros aspectos que no se - Cancha propia.
consideraron en esta guia - Auditorium

Bandas Escolares.
Biblioteca propia.
Cocina propia.
Salon de talleres de
diferentes cursos.
Bodega.
Laboratorio de
mecanografia basico y
diversificado.
Laboratorio de hogar.

Talleres de  artes
industriales.
Tienda Escolar.
Bafios para

catedraticos.
Laboratorio de hogar.
Domo del edificio.

(En hoja adicional, analice los aspectos calificados como

deficientes durante la

observacion fisica de la institucion educativa, identifique que soluciones aportaria en

situaciones determinadas o que sugerencias daria a para solucionarlas).

Aspectos calificados como deficientes

En la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Carlota Raphael de Diaz, se observo que

existe la desorganizacion de documentos administrativos por parte del personal

administrativo.

Solucion

Establecer una guia para el buen manejo de documentos administrativos de la Escuela
Nacional de Ciencias Comerciales, “Carlota Raphael de Diaz”.

< 4 OE CI[\

[/ \0 ®APHAG,
»

V A
lo dgl centro edu;é]ngcb IRECC l
v
C4

47

Pop/Chavajay

ervisor UPANA



S metros x 3
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@ PANAMERICANA

Forma 3:

Plano de la oficina.

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno,

una construccion, etc.)

1. Nombre de la institucion educativa: Escuela Nacional De Ciencias Comerciales “Carlota

Rapahel De Diaz”

20 metros

SECRETARIA DIRECCION
ENCAR
ENCAR--—--IMED

CONTADURIA
ENCAR

SECRETARIA
IMED

CONTADURIA
IMED

'DEFIRMA
ENTRA Y i) m.1' e
SALIDA -Tf?"i'bm“s'_lfm{' N :
20 mc[ms
Mie-practicante
Vo. Bo.
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Forma 4

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

Elaborar diagnéstico de la Institucion a través del FODA

Fortalezas

Oportunidades

Posee inspectores por cada seleccion que
organizan la disciplina del establecimiento.
Tiene sala de computacion en la cual es
utilizada a partir de los cursos mas
fundamentales como también cursos
complementarios.

Cuenta con cancha deportiva, cocina, sala
de recreacion.

Personal administrativa identificado con la

Se cuenta con presupuesto con para darle
mantenimiento y creacion de lo que
solicita la ley.

Oportunidad de realizacion de diferentes
actividades, entre ellas  talleres vy
concursos con diferentes instituciones.
Inclusion de alumnos.

Facilitar las tareas del aula para un
innovador

aprovechamiento para el

beneficio de los y las alumnas.

labor educativa. g . 5
Brindar Un ambiente libre de factores
contaminantes dentro.
Debilidades Amenazas

Las salas no poseen con materiales

suficientes, audiovisuales, (cafioneras,
bocinas y computadoras en cada seccion)
Personal administrativo, no cumple con sus

responsabilidades a cabalidad.

Que la municipalidad no ha cumplido
con la cuota municipal para los maestros.

El niimero de equipos no es suficiente.

Analisis de la situacion, para luego estructurar el proyecto que disefiara como parte de su

incidencia en la institucion educativa, fundamental en el desarrollo de la préctica

administrativa.
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Forma 5

Control de asistencia

pervisgr/a UPANA

Catedratico S/u y‘
Liic:

op Chavajay
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1. Nombre de la Institucion Educativa: Escuela Nacional de Ciencias Comerciales “Carlota
Raphael de Diaz” (ENCAR)
2. Nombre del Supervisor Directo: Juan Pop Chavajay.
3. Alumna Practicante: Maria Antonieta Quievac Toc.
Cuadro 1.
Control de Asistencia
No. Fecha Fir jefe inmediato Observaciones
X\
1 0/05/2019 /@a«q Y S
2  [21/05/2019 £ % ) S
= —— e Licicc .
3 P2/05/2019 ceew, Y i)
4 P3/05/2019 %d‘(' -\
5 [4/05/2019 Nvedeee Y 2N
= / ~
6 [27/05/2019 w‘“ e, Y
7 [28/05/2019 - i - ng o~
@“" ) -k/\ = ,
8 [29/05/2019 A@-%(“a( 1.‘\\/
9 [30/05/2019 /@ digecee | _/"’ (ﬁq
10 [31/05/2019 - c:t /
A\ P @/“' i -&/
1T 030672019 | @“ab‘_\;/ =< N
12 104/06/2019 N ¢ 't’;“‘, _}/
13 05/06/2019 —é”)l«'ﬁ:f 54
14 06/06/2019  ~ | —— 7
B e Lideer e
15 07/06/2019 é — “{“{J—V -
/ —
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Cuadro 2.

Control de Asistencia
No. Fecha Firma deFjefe jfmediato Observaciones
1 [10/06/2019 Assdiicesey Y oA
2 [11/06/2019 R ey
3 [12/062019 Lo, IV 6L
4 13/062019 7
5 [14062019 1@ ) “;\;é%g;li%\
6 [17062019  ° 5 olctec | \Y,
7 18/06/2019 W <A
8§ [19/062019 2| Ny
9 20/06/2019 T N
10 21/06/2019 o Y,
11 02/0772019 . \J
12 03072019 < @a‘m \ Jm \Q
1304072019 @\,‘“m,lé ;b ;é\(‘\
14 05072019  °
15 08/07/2019 L /}W‘:«—j(';y

e i

-~ K/‘“‘“" Iz
ﬁ(

Supe{viwANA
Lic. Juan Pop Chavajay
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Cuadro 3.
Control de Asistencia

TSJUNIVERSIDAD
¥ ) PANAMERICANA

No. Fecha Firma defjefe inmediato Observaciones
1 09/07/2019 - &
- m )
2 |10/07/2019 \
/\\ /. ——_ a1 = 4
3 [11/07/2019 . |
PE PPN va
4 12/07/2019 C‘ié ; _\/
- et &
5 115//07/2019 Qy\“‘” Vil =:t/ ~
P il
6 16/07/2019 - /Q l\/,
“er \
7 17/07/2019 )\ K 7’
/‘ ‘9“ -
8 18/07/2019 e «@j _y
Meceee |
\
9  119/07/2019 al ”“}‘“ - _/7‘“ «<{\
10 22/07/2019
=S PINY
11 23/07/2019 =4 «ﬂ
12 24/07/2019 ok B %Jw S}/
13 D5/0772019 ‘ Ei (\
2 = Slletaccs
14 26/07/2019 Gé.é 3% .
15 29/07/2019 *-=€
D))
V‘,@ 244 /S/
Supervisor/a UPANA

Lic. Juan Pop Chavajay
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Cuadro 4.

Control de asistencia

e SR /F{ Yol Tole i medinto Observaciones
I [B0/07/2019 Sgprhece. Y
2 [B1/07/2019 (s .
el | vt
3 01/08/2019 46,7‘)‘ 5 ([\
= ‘ t"
4 [02/082019 ¢ D;,, Yy
S 105/08/2019 =i F((
/) ) dececer ;- - f\
6 (060872019 €~ L i) e,V
< )
W
L 7D Y N
8 [08/08/2019 ¢~ ML’)"““ Y,
9 [09/08/2019 Y. g(j ~
) ) Jtciceer =
10 D4/0972019 & s PR
<e ,
11 P6/09/2019 5T =
14 7/09/2019 ,,Mi I e X
15 30/097219 ’%,, i y NS
—7
Supervisar/a UPANA

Lic. Juan Pop Chavajay

51




Anexo 3 Constancia de las 200 horas de préctica

E. N. C. A. R.
ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS COMERCIALES
"CARLOTA RAPHAEL DE DIAZ"

Jornada Vespertina
San Lucas Toliman, Solold
Telfax. 7220200

El infrascrito Secretario de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales “Carfota Raphael de Diaz” de San
Lucas Tolimén departamento de Sololé: CE R T | F 1 C A : que ha tenido a la vista el libro de Actas del
establecimiento No.03, en el cual o folios Nos.366 y 167, se encuentra lo que copiada literalmente dice:

Acta No.17-2019.
En el municipio de San Lucas Toliman departamento de Solold, siendo las quince horas con treinta minutos
dei dia jueves treinta y un dias del mes de octubre del dos mil diecinueve; reunidos en la Direccidn de la
Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de Diaz””, el Director PEM: Juan Austreberto
Judrez Ordofiez, Maria Antonieta Quievac Toc, estudiante de lo carrera de Licenciotura en Pedagogia y
Administracion Educativa de lo Universidad Panamericana, extension 54, Santiago Atitién y el P.C. Denis A.
Maldonado Arreaga, secretario para hacer constar lo siguiente: i
PRIMERQ: £l Director del establecimiento PEM: Juan A. Judrez Ordohez, dio la bienvenida o la sefiorita Maria
Antonieta Quievgc Toc, prdcticante de la Universidod Panamericana, quien con la presente fecha finaliza
oficialmente la Prdctica Administrativa realizada en esta escuela, dando inicio el 20 de mayo del presente
afio, finalizando el 31 de octubre del 2019, habiendo cumplido los 200 horas establecidas y requeridas por la
Universidad, con horaric de 13:00 hrs a 18:00 hrs.

SEGUNDO: El Director PEM: Juan A. Judrez Ordofiez, luego de aprobar el Proyecto denominado Guic Paro el
Ordenamiento de Documentos Administrativos de este establecimiento de este municipio.- La seforita
Marias Antonieta Quievac Toc, hizo entrega de dicho proyecto con todos los lineamientos y normas
establecidas y exigidas por la Universidad Panamericana extension 54, con sde en el municipio de Santiago
Atitldn, departamento de Solold.

TERCERO:EI Director d la escuela manifestd su agradecimiento a la sefiorita Maria Antonieta Quievac Toc por
el proyecto reclizadoy por su responsabilidad, dedicacién, puntualidad, colaborgaciépn y entrega en el
tiempo que se realizd su préctica admnistrativo, desedndole muchos éxitos en su vida profesional.

CUARTO: Aqui termina lo presente media horo de su inicio, en el mismo lugar y fecha, firmando de
conformidad fos que en elia intervenimos.- Damos Fé: (fms) .A.J.O.-llegible- D.maldonado.-

Y a solicitud de la interesado, se extienda sella y firma la presente copia fielmente confrontada con su
original, en el municipio de San Lucas Tolimdn departamento de Seolold, a los treinta y un dias del mes de
octubre del afio dos il diecinueve.

Secretario

Vo.Bo.
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Certificacion de acta de inicio y final.

Escuela Nacional de Ciencias Comerciales
“Carlota Raphael de Diaz"
5%, Calle 5-65 zona 1
Telefax 7722-0200.
San Lucas Toliman
Sololg

A QUIEN INTERESE:

E INFASGRITD DIREGTOR OF (A ESGUFLA NACIONAL DF
CIENCIAS COMERGIALES CARLOTA RAPHAEL DF DIAZ D
MUNGIEID DF SAN LUCAS  TOLMAN. SOLOLA:— CO0IED
ESTABLECIMIENTD No. O7(3033146:  HACF CONSTAR LUF:
MARI ANTONIETA  GUIEVAE TOE, ESTUDIANTE DF LA
UNIVERSIDAD  PANAMERICANA DOF LA SEDF 54 DEL
MUNICIPIT DE SANTIAGD ATITLAN, SOLOLA, GUIEN REALIZA
SU PRACTICA ADMINISTRATIVA EN ESTF ESTABLECIMIENTT]
TIENE  PLANIFICADD LLEVAR A CABO EL PROVECTO
ADMINISTRATIVD ~ DENOMINADD ~ “ORDENAMIENTD  OF
DOGUMENTOS ADMINISTRATIVOS” EL CUAL FLIF APROBADD
PARA LLEVARID A CABL LCOMO PARTE DE LOS
REGLERIMIENTES DF LA UNIVERSIDAD,

A SULICITUD DEL 0 LA INTERESADD (4) EXTIENDL LA PRESENTE
LONSTANCIA EN UINA HOJA DF FAPEL BOND MEMBRETADA, EN EL
MUNICIFID DF SAN LUEAS TOLIMAN, SOLOLA A L0S CUATRD DIAS
JFL MES DF JULID DEL AR D008 MIL DIFCINVEVE

//M«;ﬁ

“TJUAREZ ORDONEZ
TOR DEL PLANTEL. *
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Anexo 4 Galeria fotografica

Antes Durante

Después

Ordenamiento de la propuesta Entrega de la propuesta
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Guia para el ordenamiento de documentos
administrativos de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales Carlota Raphael de Diaz, San Lucas
Toliman, Solola.

=] UNIVERSIDAD
P;,, PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”
N




Guia para el ordenamiento de documentos
administrativos de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales, “Carlota Raphael de Diaz” del Municipio

de San Lucas Toliman, Departamento de Solola.

Guatemala, octubre de 2019



Contenido

Introduccion

Justificacion de la guia

Objetivos

Objetivo General.

Obijetivos Especificos

1. Clasificacion y ordenacién de los documentos
1.1 Archivo de Gestion

1.2 Método bésico para empezar a ordenar y clasificar los archivos

Técnica 1

2. Crea categorias de archivos

2.1 Subcategorias

2.2 Utiliza un sistema de codificacion por colores
2.3 Etiqueta los archivos

2.4 Ordena alfabéticamente los archivos

Técnica 2

3 Clasificar los archivos desordenados

3.1 Los materiales a archivar

3.2 Separacién de los papeles en dos grupos de accion y archivo
3.3 Papeles sueltos

3.4 Despliega cada articulo

Técnica 3

4. Conservacion de los archivos

4.1 Bandeja para archivar

4.2 Momento constancia para archivar

4.3 Las personas con acceso a los archivos

4.4 Los documentos extremadamente importantes en un lugar seguro

4.5 Revision los archivos con regularidad
5. Medidas preventivas para la conservacién de los documentos

5.1 Medidas generales
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5.2 Medidas de control ambiental que se debe de tomar en cuenta
6. Organizacion Digital de los archivos

7. Tipos de ordenacion

7.1 Forma Alfabética

7.2 Ordenamiento Cronoldgico

7.3 Forma numérico

8. Formatos de registros

8.1 Hoja de prevencion de transferencias

8.2 Modelo de etiqueta para carpetas de expedientes
8.3 Modelo de tejuelo para las cajas archivo definitivo
8.4 Hoja de transferencia de documentos

Recomendaciones
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Introduccion

La guia es un instrumento de apoyo al proceso ordenamiento de los documentos administrativos
de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de Diaz, del municipio de San

Lucas Toliman, al proporcionar informacion sobre el manejo de los documentos.

La organizacion tal y como lo establece el acuerdo No. M. de E. 3-70 de la fecha: 20 de diciembre
de 1969 del reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los archivos escolares en su
capitulo 1 Y Il donde las funciones que realizan cada uno de los érganos administrativos, tales
como el director, la secretaria y el contador del plantel son las personas idoneas que manejan los

diferentes documentos administrativos.

La presente incluye los lineamientos y aspectos cronoldgicos de acuerdo con los documentos
proporcionados y facilitado por el personal para llevar a cabo el proceso de implementacion de
proyecto que integran los siguientes documentos: boletas de tienda escolar, cuadro de calificacion
de cada blogue, promedios de los afios correlativos, memoria de labores. Son algunos documentos
que se ordend en la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales Carlota Raphael de Diaz, del

municipio de San Lucas Toliméan, para el beneficio del personal administrativo.



Justificacion de la guia

La guia es un instrumento valioso para el registro de los diferentes documentos que se maneja en
el establecimiento en donde queda en evidencia las diferentes actividades que se presentan en la

institucion.

Esta guia tiene como objetivo facilitar y apoyar al personal administrativo de cada dependencia en
los procesos de organizacidn y conservacion de documentos de gestion tomando en cuenta la forma

fisica a través de la identificacion de las series y subseries documentales.

Es un proceso en donde es priorizado el archivamiento de los diferentes movimientos de papeles
que se realizan en donde las aplicaciones que correspondan al establecimiento siempre y cuando
llevando a cabalidad los procesos para la organizacién que correspondan a tres fases, la
clasificacion, la ordenacion y descripcion de cada uno de los documentos que se maneja la Escuela
Nacional de Ciencias Comerciales, Carlota Raphael de Diaz del municipio de San Lucas Toliman,

Solola.



Objetivos
Objetivo General
Elaborar la guia de organizacion de documentos administrativos de la Escuela Nacional de Ciencias

Comerciales Carlota Raphael de Diaz, del municipio de San Lucas Toliméan, Departamento de

Solola.

Objetivos Especificos

Incentivar al personal administrativo, para mejorar los procesos de almacenamiento y

ordenamiento de los documentos administrativos.

Describir el ordenamiento de los documentos administrativos, su aplicacion y ejemplo que facilite

el quehacer administrativo para una buena organizacion del archivo.

Dar a conocer la importancia de los documentos administrativos, para tener un mejor control de las

bases de datos.



1. Clasificacion y ordenacion de los documentos

Archivo de Gestion

La organizacion de un archivo responde a una doble necesidad: por un lado, proporcionar una
estructura logica al fondo documental de modo que refleje las actividades que desarrolla la asesoria
y, por otro lado, facilitar la localizacion de los documentos.

Los documentos son el resultado de los procesos administrativos que la asesoria lleva a cabo en el
desempefio de sus funciones y por eso la organizacion del archivo es producto de los procesos
mediante los cuales se crean los diversos tipos de documentos. Pero, ademas, debe hacer posible
la rapida localizacion de los legajos: cada expediente debe tener asignada una ubicacion y no otra,
de forma que su busqueda sea agil y siempre encuentre la respuesta justa. El arreglo u organizacion
de un archivo engloba una serie de tareas que, aunque se hallan estrechamente relacionadas,
conviene distinguir, clasificar, los documentos que forman el archivo:

La ordenacion de los documentos dentro cada serie documental empleando el criterio mas
adecuado para cada tipo de documento. Esta operacion, en tanto complemento de la clasificacion,
consiste en poner en orden (cronoldgico, alfabético, numérico) las unidades documentales
(documentos o expedientes) dentro de las series constituidas.

Ejemplo:

{ Separacion de documentos |

Documentos de apoyo y

documentacion informativa auxiliar
(eliminacién, ordenacidn,instalacion)

>

Documento sin vigencia

administraativa (transferencia,hoja ~ de
transferencia, Archivo General)

Documentos en tramite o con vigencia
administrativa (Organizacion)



Método basico para empezar a ordenar y clasificar los archivos

Los archivos se clasifican segln la informacion y la frecuencia con la que se consultan los
documentos. Asi, existen archivos, Semiactivos e inactivos. Los archivos activos representan un
material de informacion indispensable en la actividad diaria de una empresa ya que su consulta es
constante. Para los archivos Semiactivos se establece un tiempo prudente, de acuerdo con las
necesidades de la empresa, para la conservacion de documentos; esto es con la finalidad de dejar

espacio a otros documentos, de lo contrario el de las gavetas seria insuficiente.

2. Técnical

Crea categorias de archivos

Organizar los archivos es decidir verificar en que categorias van para estar clasificados.
Generalmente descifrar un sistema de manera practico y de mucha importancia para la institucion.
Por ejemplo, organizar los archivos de los estudiantes, clasificarlos por tipo, grado y seccion:
Primero basico “"Seccién A", segundo basico Seccién A", y tercero basico Seccion A", Actas,
papeleria de estudiantes y entre otros de vital interés.

Subcategorias

Cualquier hoja de papel que se tenga que archivar puede definirse segun dos términos, la categoria
general y la subcategoria.

Por ejemplo, organizacion de archivos para asuntos financieros, contar con una categoria general
de pagos de colegiatura y acondicionar subcategorias de compras de materiales, servicios, costos

por profesionales y costos administrativos.



Utiliza un sistema de codificacion por colores

Esto suena simple, pero puede ser una manera muy efectiva para organizar los archivos con el fin
de acceder a ellos de manera rapida. Decide cuantas categorias diferentes tendras en el sistema de
organizacion de archivos y luego utiliza diferentes folderes coloridos segun esa cantidad. En lugar
de utilizar félderes que sean coloridos, puedes utilizar folderes manila regulares y adquirir unas
calcomanias coloridas. Luego, puedes fijarlas en la pestafia superior, al borde o en ambas partes

para darle mayor visibilidad.

Etiqueta los archivos

La etiqueta del archivo tiene un lugar definido en una oficina en donde lleva los siguientes pasos,
para llevarlo en proceso se debe de escribir la etiqueta en la pestafia de cada carpeta de manera
clara y precisa para que se sepa en donde pertenece. La etiqueta de cada folder debe comenzar

con la categoria general y luego la subcategoria especifica.

Ordena alfabéticamente los archivos

El sistema de orden alfabético se establece para organizar los archivos ponerlos en orden. Por su
clasificacion en cuando a la informacién que contenga los archivos al colocar los articulos mas

recientes adelante y los méas antiguos atras, o viceversa.

4. Técnica 2

Clasificar los archivos desordenados



Los materiales para archivar

El primer paso se clasifican los archivos de papeles desorganizados y desordenados, para

juntarlo y recolectar la informacion para no perderla.

Separacion de los papeles en dos grupos de accion y archivo

Como segundo paso, se debe de ver en qué herramienta guardar cada uno de los documentos para

la organizacion de los documentos importantes para liquidar segun el trabajo.

Papeles sueltos

Los papeles sueltos que se archivan se llevan un proceso ejemplo si el papel se recoge, léelo, decide
a queé categoria y subcategoria pertenece en el sistema de organizacién de archivos y luego se

archiva.

Despliega cada articulo

Los papeles que se manejan en un centro educativo son de correspondencia y cuando se tiene un
buen orden no se traspapelan, pero cominmente estan en sobres y doblados en este caso se saca y

se archiva en un lugar visible y presentable para su conservacion en el tiempo que estipula.

5. Técnica 3

Conservacion de los archivos



Bandeja para archivar

Cuando ingrese una nueva correspondencia a la oficina o cuando se cree tramites nuevos, podria
no poder archivarlos de inmediato. Debe colocar todo lo que se tenga que archivar en un solo lugar

y de la misma manera de seleccionar.

Momento constancia para archivar

En cada organizacion e instituciones lo recomendable es programar un momento que se le designa
constancia al dia o a la semana en el que se pueda ocupar y archivar los papeles nuevos. Por
ejemplo, Se toma el tiempo para reservar la tltima media hora del dia para archivar los papeles del
dia. Si no es suficiente, entonces tomar el tiempo antes de salir, para tener una oficina ordenada y

un ambiente agradable.

Las personas con acceso a los archivos

Cuando en una institucion tienen un archivista que es la persona idénea que utiliza los archivos,
entonces puede facilmente lograr mantener el orden que se ha creado. Sin embargo, si otras

personas tienen acceso de utilizar o mover algun papel automaticamente se pierde el orden.

Los documentos extremadamente importantes en un lugar seguro.

Los documentos importantes se deben de colocar en lugares separados y especiales. Por ejemplo,

conservarse en una caja fuerte a prueba de fuego sin correr riego alguno.



Revision los archivos con regularidad

Los archivos de un establecimiento se deben de revisar por lo menos una vez al afio o0 con méas
frecuencia si es necesario, para estar actualizados y asi mismo estar listo ante cualquier registro

por parte del Ministerio de Educacion.

Medidas preventivas para la conservacién de los documentos

Medidas generales:

a. No utilizar papel reciclado para los documentos importantes.

b. Los documentos importantes no se perforan nunca.

c. No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores. Si es necesario, se
abrirdn varias carpetas y se numeraran: volumen I, II.

d. Evitar el uso de elementos metalicos para unir los documentos importantes (grapas y entre
otros.

e. Utilizar el material de oficina mas aconsejable para garantizar la perdurabilidad de los
documentos: papel permanente, clips de plastico, cola de celulosa, etiquetas de papel

engominado, cajas de carton neutro, hojas y cajas de formatos normalizados.

Medidas de control ambiental que se debe de tomar en cuenta.
a. Contra la luz: No situar los documentos al lado de las ventanas ni cercanos a los
fluorescentes. La luz no debe incidir directamente sobre el papel.
b. Contra la humedad: No archivar documentos en zonas por donde pasen cafierias o existan
humedades.
c. Contra el polvo: Utilizar carpetillas y contenedores (de papel, cartulina o carton).
d. Contrael calor: Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo.



Organizacién Digital de los archivos

La organizacion de los documentos electronicos e informatico es un gran proceso donde los
documentos son considerados como resultado de la actividad de la institucién que genera o recibe
para identificar, guardar, conservar y transferir cualquier documento. Ejemplo, base de datos,

correo electrénico y sitios web.

6. Tipos de ordenamiento

Forma Alfabética

Ejemplos de forma alfabética.

< % P » A




Ordenamiento Cronoldgico

Ejemplo de Forma Cronoldgica.

CLASIFICACION CRONOLOGICA

DESVENTAJAS DEL SISTEMA CRONOLOGICO

REQUIERECONOCERLA
FECHADELDOCUMENTO ==
QUE SE BUSCA

ES NECESARIO USAR
TESTIGOS

Forma numérico

Ejemplo de Forma Numérico:

Consiste en asignar nimeros consecutivos a las personas y/o
empresas que escriben, numerando consecutivamente las
carpetas, para después archivarias por orden numerico.

Se hace una ficha con el nombre de cada una y el nimero
asignado. Las fichas se archivaran en orden alfabético en un cajon
o fichero.




7. Formatos de registros

Hoja de prevencion de transferencias

OFAN0 TOMILENTE. .. ...\ eee et e,
Responsable del archivo de gestion.............c.oiiiiiiiiiiiii e,
Teléfono........ooooviiiiiiii, E-mail.....oooooii
Serie documental Afos Soporte N° de cajas
Observaciones Fecha




Modelo de etiqueta para carpetas de expedientes

Es el modelo de etiqueta que debe llevar los folderes.

ARCHIVO:

Servicio

Unidad

Titulo de Serie

Fechas Extremas

Nombre de carpeta

NUmero de carpeta

Observaciones
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Modelo de tejuelo para las cajas archivo definitivo

Caja N°.

Unidad

Centro servicio

Serie

Afo

Desde

Hasta
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Hoja de transferencia de documentos

Organo remitente

Fecha de transferencia:

Responsable del archivo de gestion

NC° total de cajas:

N° de transferencia:

Teléfono:
. (a cumplimentar por el
E-mail: .
Archivo General)
) ) Signatura

N° de ) _ Fechas Vigencia _

) Serie/contenido o Archivo
caja administrativa.

General
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Recomendaciones

La guia pretende que el personal administrativo toma en cuenta los archivos escolares como

prioridad en el centro educativo.

Mantener los documentos limpios y sin pliegues. Si necesita realizar alguna anotacién, procure

hacerlo en lapiz y recuerde que algunos documentos legales originales no deben ser perforados.

Identifique adecuadamente los documentos en carpetas, porque acumular documentos en el puesto

de trabajo no solo retrasa el tramite, sino que lo expone a extravio o pérdida.

Proteger la autenticidad de los documentos que se manejan constantemente en el centro educativo.
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