UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

¢ PANAMERICANA &

a

» UNIVERSIDAD
QL E I BE

Guia del manejo del Archivero en el Instituto de Educacion Bésica Por

Cooperativa Cantdn Panabaj, Santiago Atitlan, Solola

(Préctica Profesional Dirigida)

Salvador Ramirez Quieju

Guatemala
2020



Guia del manejo del Archivero en el Instituto de Educacion Basica Por

Cooperativa Cantdn Panabaj, Santiago Atitlan, Solola

(Practica Profesional Dirigida)

Salvador Ramirez Quieju (Estudiante)

Licenciado Juan Pop Chavajay (Asesor)

Doctora Flor de Maria Bonilla Arévalo (Revisora)

Guatemala
2020



Autoridades Universidad Panamericana

M.Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Hc. Alba Aracely Rodriguez de Gonzales

Vicerrectora Académica

M.A. Cesar Augusto Custodio Cobar

Vicerrector Administrativo

EMBA. Adolfo Noguera Bosque
Secretario General

Autoridad de la Facultada de Ciencia de la Educacion
M.A. Sandy Johana Garcia Gaitan

Decana

M.A. Wendy Flores de Mejia

Vicedecana



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

ASUNTO: Salvador Ramirez Quieju
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dmglda para compietar
- reqmsm)s de graduacmn .

Dictamen 303.30102019.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedago giay Adnnnlstracmn Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Guia del manejo del Archlvero en el
Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa Cantén Panabaj, Santiago Atitlan,
Solola” Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracmn del
Informe de Practwa Profesional Dirigida:

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

3. Habiendo cumphdo con lo descrito en el reglamento de egreso. de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso artlculo No 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, el estudiante Salvador Rﬂmirez “Quiejt, recibe la aprobacion de
realizar Informe de Practica Profesmnal Dmglda, sollcltado como opcidon de Egreso con
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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 del manejo
del Archivero en el Instituto de Educacion Bisica Por Cooperativa Cantén Panabaj,
Santiago Atitlin, Solold.

Presentado por el (la) estudiante: Salvador Ramirez Quiejit.

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

correspondiente.

Lic. Juan Pop Chavajay
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Maestria en Innovacion y Formacion Universitaria
Numero de colegiado 11274



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 9 de mayo de 2020.

En virtud de que el Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Guia del manejo
del Archivero en el Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa Canton Panabaj,
Santiago Atitlan, Solold. Presentado por la estudiante: Salvador Ramirez Quieju. 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 continue con ¢l proceso correspondiente.
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Flor de Maria Boni evale
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, diecisicte de junio dos mil veinte.

En virtud del Informe de Practlca Profesional Dmg1da con el tema. “Gma del manejo del
Archivero en el Instltuto de Educacmn Bisica Por Cooperatlva Canton Panabaj, Santiago
Atitlan, Solola”. Presentado porel estudlante Salvader Ramirez Qul&jll prewo a optar al grado
académico de Lwenmamra en-Pedagogia y-Administracion. Educanva, reune los requisitos
técnicos y de contemdo establecidos  por la Universidad, y con el requlsﬂ;o de Dictamen de

Asesor (a) y Rewsor (a) ‘se autoriza la impresion del Informe de Practlca Profesmnal Dirigida.

. M/A.Sandy J. ""a: ._ G
. Decana L Gu AT?)\‘\V ;
_Facultad Clenmas de 1aEu_ ACION .
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

El informe de Préactica Profesional Dirigida de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administrativa de la Facultad de Ciencia de la Educacion, Universidad Panamericana, sede
Santiago Atitlan, Solola consiste en el ejercicio en el campo educativo por medio de
asesoramiento, en donde se comparte los conocimientos adquiridos durante el proceso de

preparacion y formacion.

La Préctica Profesional Dirigida se desarrolld en fases; marco contextual, diagnostico
institucional y marco tedrico. Durante el proceso se diagnostico diferentes tipos de
necesidades tanto administrativo, laboral e institucional., por lo que obliga realizar un analisis

profundo para dar una solucién y el disefio y la implementacion de la propuesta.

Se adquirié conocimiento nuevo, por lo que durante la experiencia adquirida en el Instituto de
Educacién Basica por Cooperativa Canton Panabaj, es muy asombroso, por lo que se dejé una
propuesta que conlleva a soluciones inmediatas de ciertas cuestiones dentro de la

administracion del centro.

En el capitulo 1, se describe el marco contextual que contiene la informacion ;Como es la
institucion?, la resefia historica, vision y misién, estructura organizativa, ubicacion geografica
(google map), fortalezas de la institucion, limitantes de la institucién y problematica inicial

detectada.

El capitulo 2, el diagnostico institucional, se inicio con la observacion y la construccion del
FODA sistémico, arboles de objetivos, metodologia, técnicas, instrumentos, informantes y
resultado del diagndstico institucional, todos estos pasos se ejecutaron para obtener una
posible solucidn, en esta etapa se recolectd informacién, datos confiables se priorizo el
problema descontrol en el archivo y de los documentos ingresados o emitidos por la

administracion del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa Canton Panabaj.



Posterior a todo esto se hizo una presentacion de propuesta al administrador en este caso al
director, comprendié y aprobd la propuesta, segun el proceso la otra fase es la presentacion de
resultados del diagnostico a las autoridades institucionales seria el comité de padres familia,

son ellos los que velan por el bienestar y la atencion de toda poblacion estudiantil.

El capitulo 3, esta compuesta por el marco tedrico donde se indago las diferentes teorias de los
temas relacionados a la propuesta, esto hizo enriquecer el conocimiento sobre los argumentos,
y los antecedentes de investigaciones, y fuentes en donde se hallaron las informaciones que da

sustentabilidad a la propuesta del proyecto o a la necesidad.

El capitulo 4, en esta fase se trabajé el disefio de propuesta, nombre de propuesta,
introduccidn, justificacién, planteamiento del problema, objetivos generales y especificas,
estrategia, resultados esperados, actividades, cronogramas de actividades, metodologia
implementacién y sostenibilidad de propuesta, recursos humanos, materiales, presupuesto

implementacidn de propuesta.

En capitulo 5, se desarrolld la sistematizacién de la propuesta, es donde se describi6 la
experiencia vivida, redaccion de objetivos de la sistematizacion, la reconstruccion historica,
ordenamiento de la informacion, se realizd un andlisis e interpretacion de la propuesta, la

redaccion de conclusiones, se detallan segun los procesos.



Introduccion

La Practica Profesional Dirigida tiene como proposito que el estudiante se desenvuelve en su
rol como profesional, suma la participacion en una realidad o el ambiente laboral para ejercer
los conocimientos adquiridos durante el aprendizaje en las clases magisteriales dado en los

salones de clase, desarrollando habilidad y ser competentes en el &mbito administrativo.

La préctica permitié pensar, socializar y compartir conocimientos con los miembros del
personal docente y administrativo relacionandose de una forma aceptable en el &mbito
educativo. La realidad del instituto es tan necesario la elaboracion de un cuadro de registro de
archivo para enriquecer los procesos gque se ejecuta en le institucion, contribuyendo a una

comprension de los problematicos y las situaciones contextuales.

La propuesta consistio en la elaboracion de una guia del manejo del archivero en el instituto,
para llevar el mejor control y orden de documentos, por ultimo, se detallo la clasificacion para
ubicar de la manera répida. Evitando la duplicacion y extravid en el area administrativa del

instituto de educacion basica por cooperativa Canton Panabaj.

En el area administrativa es el mejor punto para mejorar las debilidades del centro educativo
porque desde alli parte todo, si el administrador o el directo no ha desempefiado el papel eso
repercute en toda el area de la administracion, de lo contrario se supera las debilidades.

El propdsito de la propuesta es facilitar los procesos en el area de la administracion del de

Educacion Basica por Cooperativa Canton Panabaj, del municipio de Santiago Atitlan,

departamento de Solola.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

El Instituto de Educacion por Cooperativa del Canton Panabaj, municipio de Santiago Atitlan,
departamento de Solola, desde su fundacion el establecimiento no ha recibido rubro financiero de
parte del Ministerio de Educacion, los docentes que adquirieron el compromiso no recibieron ni
un incentivo sino que trabajaron ad honorem para ayudar a la comunidad educativa, al mismo
tiempo la institucion ofrecid sus servicios educativos a la comunidad de Panabaj, especialmente a

la juventud que estd buscando una superacion integral para tener un buen futuro.

El instituto empez6 a funcionar en las instalaciones de la Asociacion Nuevo Amanecer
ANADESA ubicado en el canton Panabaj. Aunque el espacio era muy reducido, las aulas eran
muy pequefias, pero si ayudo al instituto para que creciera en poblacion estudiantil. Después de
tres afios le donaron un predio y las instalaciones donde funciond el hospitalito Atitlan

Santiaguito.

La institucion estd jerarquizada de la manera siguiente: autoridades educativas, direccion,
docentes, estudiantes, comité de cooperativa, comisiones internas, instituciones no lucrativas,
personas benévolas que apoya la educacidn, afines que forman parte de la fortaleza de la
institucion que le da vida al instituto educativo actualmente. Atiende los tres grados de ciclo
basico.

1.2. Resefa historica de la institucion

La comunidad de Panabaj se encuentra a 3 kilébmetros de la poblacién urbana de Santiago Atitlan,
surgié después de la tormenta tropical STAN que afecto la comunidad de Panabaj, Cantén
Pachichaj, del bello pueblo de Santiago Atitlan, haciendo memoria, exactamente el 5 de octubre

de 2005. Un deslave soterrd una parte de la comunidad donde hubo muchas pérdidas de vidas



humanas, viviendas, materiales y cosechas, una parte de las viviendas de la comunidad fueron
destruidas, entonces la autoridad competente gestiond con el gobierno nacional y también con las

instituciones internacionales la construccion de casas de los damnificados.

Tiempo después un gran porcentaje de habitantes de la comunidad de Panabaj fueron trasladados
en la comunidad Chukmuk, pero qued6 un grupo que no recibio ni un beneficio de viviendas no
se trasladaron a la nueva comunidad, entre ese grupo se encuentra el profesor Cruz Tzina
Chichom, bachiller Juan Ramirez Cristal y profesor Diego Abraham Tacaxoy Chiviliu. Vieron la
necesidad de la comunidad que es necesario de un Instituto por Cooperativa para apoyar a los
jévenes visionarios para tener una profesion, la escuela primaria ya estaba funcionando en la
misma instalacién, ellos tuvieron la iniciativa para tramitar con las autoridades educativas un

centro educativo del ciclo basico.

Aunque las autoridades municipales los intimidaron por un lapso, persistieron con la iniciativa en
el mes de octubre del afio 2013 idearon la fundacién de un centro educativo en apoyo a la
juventud, hablaron con la directiva de la Asociacion Nuevo Amanecer ANADESA donde
recibieron el apoyo, la idea de la creacion de un Instituto por Cooperativa en el uso de las
instalaciones, la Asociacion vio con buenas intenciones la iniciativa autorizd el uso de las

instalaciones para el funcionamiento.

En el mes de noviembre de 2013 estos tres personajes empezaron a preparar un expediente para
el tramite legal del Instituto por Cooperativa, con los consejos e ideas de varios profesionales
para que colaboraran en formar parte del personal administrativo y docente, presentaron el
expediente en la supervision educativa de Santiago Atitlan, con la ayuda y el visto del jefe
inmediato evalud y revisO el expediente que todo estd en orden, inmediatamente trasladado

Direccion Departamental de Educacion de Solola para su autorizacion de un nuevo instituto.

La Direccion Departamental de Educacion de Solola, hizo un estudio minucioso del expediente,
evalud que, si cumple con las condiciones y requisitos, que en beneficio de la comunidad rural y

en el mes de noviembre emite la Resolucion Departamental No. 381-2014 para la autorizacién



legal del Instituto de Educacién Basica por Cooperativa del Canton Panabaj, Santiago Atitlan,

Solola.
1.3.  Vision y mision
1.3.1. Vision

El Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa Canton Panabaj autorizado segun resolucion
381-2014, es una institucion educativa y no lucrativa, que tiene como finalidad fundamental la
formacion integral del educando para desenvolverse en un mundo competitivo, sustentado en

valores morales.

1.3.2. Mision

Ser un instituto reconocido por facilitar la educacion rural, formar a adolescentes y jovenes en la
cultura general con un alto nivel de formacion humana, fisica, cientifica, civica, cultural y ético-
moral, ser criticos y transformadores de su realidad historica y social sin alterar su entorno
ecologico. Un instituto de buena condicién organizacional y pedagdgica para la excelencia

calidad educativa.

1.4. Estructura organizativa

En el nivel de jerarquia, desde Ministerio de Educacion, da las instrucciones el coordinador y los

asesores del Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo (SINAE).



1.4.1. Organigrama
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1.4.1. Autoridades

Coordinador del SINAE, director, comité del centro y la municipalidad.

1.5. Ubicacion geografica

1.5.1. Departamento de Solola

Solola fue fundado en 1547 fue elegido departamento por derecho de la Asamblea Constituyente
el 4 de noviembre de 1825. Forma parte de los estados de los Altos en 1838, 1840, 1848 y 1849
cuando volvid a incorporarse a la republica. Cuenta con una poblacién de 388440 habitantes, y

cuenta con una extension territorial de 1061 Kms2. Con una altura 2113 mts. sobre el nivel del mar

y posee 19 municipio.
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1.5.2. Mapa de Santiago Atitlan

Santiago Atitlan es capital del sefiorio Tz’ utujil, fue fundado 1547 Solola. La cabecera municipal,
con el mismo nombre, se encuentra en la orilla suroeste del lago de Atitlan una altitud de
15920.21 sobre el nivel del mar. Tiene una poblacidon estimada en mas de 46.000 habitantes en
2012 es de 136 kms? que en su mayoria pertenece a la etnia Tz’utujil. Su fuente de economia esta


https://www.google.com/maps/place/Santiago+Atitl%C3%A1n/@14.6398558,-91.2335843

caracterizada por la agricultura, la produccion y venta de artesania, asi como la comercializacion

de producto basico.

Fuente: Google maps.

1.5.3. Direcciones y vias de acceso

Se encuentra a tres kildmetros de area urbana, por medio de imagen de maps google lo podemos
localizar el instituto de educacion bésica por cooperativa de canton Panabaj, su ubicacién, se

encuentra en la carretera que va para Chicacao.




1.6.
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Fortalezas de la institucion

Instituto por cooperativa
Personal calificado

Circulo Nacional Base

Junta directiva por cooperativa
Docentes Proactivos

Trabajo en equipo

Laboratorio de Computo
Edificio propio

Mobiliario

Planificacion de Cursos

. Talleres de capacitacion por diferentes instituciones
Ubicacidn del establecimiento es accesible a la comunidad.

. Institucion educativa reconocida por la comunidad

. Actividades socioculturales

L T ©
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Grupos artisticos
Proyeccion Ambiental

Charlas motivacionales y educativas a estudiantes y padres de familia.

Limitantes de la institucion

Deficiencia del manejo del archivero en el instituto Panabaj
Desorganizacion de papeleria administrativa

Baja organizacion técnica, el orden y actualizacion de archivos
Déficit en el Controlar el libro de asistencia de los catedréaticos.
Carece de biblioteca

Carencia de estrategias la organizacion institucional

Estudiantes de escasos recursos.



h. Deficiencia en la ejecucion de actividades sociocultural
i. Poca participacién de estudiantes.

J. Falta de estructura para atender la calidad educativa.

k. Deficiencia en la practica de valores.

I. Carencia de liderazgo.

m. Demasiadas tolerancias a los estudiantes.

1.8. Problematica inicial detectada

Después de hacer un diagnostico sobre la situacién de la institucion educativa Canton Panabaj
desde su infraestructura, edificio, hasta las areas administrativas se verific6 muchas necesidades
que afecta las actividades de la institucion. Por lo que es necesaria apoyar a la institucion en al
area administrativas ya tiene una carencia de conocimiento y manejo de archivero, ademas de

machas necesidades.

Repercute en la atencion de los padres de familia, entonces esto indica que hay una deficiencia
del manejo del archivero en el Instituto de Panabaj, actualmente todo el expediente de los
estudiantes estd en la casa del director, falta un lugar especifico donde se archiva la papeleria,
cuando el padre necesita un expediente o una copia el director dice; que regresara otro dia, aqui
no tenemos los papeles o expedientes, para el instituto es importante tener la papeleria en orden

en un archivero en la direccién administrativa.



2.1. Problematica

Segun observacion en el Instituto de Educacion Bésica por Cooperativo Canton Panabaj, se
muestra la deficiencia en el manejo del archivero en el instituto Panabaj, actualmente todo el
expediente de los estudiantes esta en la casa del director, debido a la falta de guia del manejo del
archivero en la oficina administrativa. Para poder atender las necesidades de padre de familia,

estudiantes es necesario contribuir con la comunidad educativa, ordenar los documentos a través

de un archivero.

Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.2. FODA sistéemico

Fortalezas (+) Oportunidades (+)
FODA Laboratorio de computacion | Apoyo de asociaciones en
Areas capacitacion a los docentes.
Administrativa y | Actualizacion de personal
pedagdgica administrativa.

El manejo de archivero

Debilidades (-)
Deficiencia del manejo del

archivero en el instituto
Panabaj.
Desorganizacion de

expedientes de los

estudiantes

Estrategias

Elaborar una guia del

manejo del archivero.

Elaboracién de formatos de
control de documentos.
Implementar talleres sobre

el manejo de archivero.

Estrategias
Acompafiamiento en el
proceso de la utilizacion de
archivo.

los

Ordenar expedientes

luego etiquetarlos




Amenazas (-)

No cuenta con subsidio
completo

Poca atencién a los padres
de familia en las areas
administrativas, en

emision de papeleria

Estrategias

Gestionar ante las
organizaciones
gubernamentales 'y  no
gubernamentales.

Crear un plan de estrategia
para mejora la organizacion

y &rea administrativa

Estrategias
Gestionar un archivero
Atender

las  diferentes

necesidades den las areas
administrativas en cuanto a
tramite de papeleria de

eficaz

Fuente: elaboracion propia
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2.3.  Arbol de problemas

Personal no son
apto en las areas

N\

Desoganizacion
de papeleria

Desconocimiento de las
areas de personal
administrativo

Deficit de manejo del
archivero

/

Desinterés de la
organizacion de
papeleria de parte
del personal

/

Deficiencia

mangjo de

papeleria
administrativa

Deficiencia en el manejo del archivero en el Instituto Panabaj

Poca aplicacion en el
puesto

/

Desconocen el
area

Fuente: elaboracion propia

Falta de
orientacion
laboral

T

Carencia de
induccion sobre el
archivero

N —

11

Subsidio
incompleto

TN

Poca importancia de
archivo




2.4. Arbol de objetivos

Conocimiento en Interés en
Personal = d | i i
capacitado area de persona organizacion de
P administrativa papeleria de

Parte del personal
L S

|
\ Menejo de /
archivero

Manejo de
o papeleria
%)ggaglz;glrci)g administrativa
pap L S
Ordenamiento
de papeleria
Rotular Ubicacion de
papeleria papeleria
\ / N —

archivero en el Instituto Panabaj

Implementacién de la guia para el manejo del J

\ /
Aplicacion de Orientacién
puesto laboral
Conocimiento Manejo de
del érea archivero
\ j N

Fuente: elaboracion propia
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2.5. Metodologia

Como resultado del diagnostico fue muy eficaz, utilizando metodologia de investigacion accion,
en donde resulté como base el FODA, para ver, dar pronta solucion a las limitaciones del
instituto de Panabaj.

Metodologia “es una ciencia del conocimiento, subordinada a la Tecnologia y cuyo objeto de
estudio es el como del conocimiento, trata una serie de conceptos y técnicas que hacen expedito
el camino del descubrimiento y de la invencion”. (Carvajal, 2006 p. 150)

2.6. Técnicas

Todas las técnicas utilizadas en este proceso son para recabar informacion para acertar las

necesidades mas absolutas para dar una pronta solucion.

En la obtencion de informacion se dio uso de las siguientes técnicas

2.6.1. Observacion

Por medio de esta técnica se obtuvo informacion veraz a la necesidad en la administracion
educativa la deficiencia en el manejo del archivero en el instituto Panabaj, uno para facilitar

documentos a los estudiantes, padres de familia, docentes y otros interesados en las mismas.

2.6.2. Dialogo
Se establecié esta técnica con el secretario y director del instituto de Educacion Bésica por

Cooperativa Panabaj, para recabar informacion complementaria sobre las necesidades existentes

en el instituto.
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2.7. Instrumentos

En el proceso de la Practica Profesional Dirigida se utilizaron el instrumento, el matriz de FODA,

observacion y la entrevista.

2.7.1. Foda

Es el proceso de planificacion estratégico para logra informacién que permite tomar decisiones
concretas y efectivas en un futuro dentro de la institucién Es un instrumento de planificacion
estratégico por lo general se usa para hacer una explotacion del ambiente, que ayudan a
identificar los factores externos que deben ser previstos, y los factores internos (fortaleza y
debilidades, es decir) se necesita ser planificadas en la determinacién en una institucion para el

futuro.

2.7.2. Entrevista

Es una técnica de recoleccion de datos basado en un proceso de intercambio de opiniones, ideas o
punto de vista, a través del didlogo o preguntas y conversacion entre ambas partes, el

entrevistador y el entrevistado, con el fin de buscar informaciones veridicas.

La entrevista cualitativa permite la recopilacion de informacién detallada en vista de que la
persona que informa comparte oralmente con el investigador aquello concerniente a un tema

especifico o evento acaecido en su vida.

Se observo las acciones de personal desde la administracién. El director ejerce el papel,
catedraticos, comité de cooperativa, secretario y contador, se tomaron datos de las debilidades y
sus fortalezas, por lo cual es necesario que los trabajos Ilevan un orden y un control eficiente los

demas colaboradores tiene que poner de su parte para que la institucion funcione.
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2.8. Informantes

2.8.1. Director

Es el representante legal del establecimiento en la toma de decisiones de participar en las
actividades programadas por el Coordinador Distrital, esta a cargo de la institucion que vela por
las acciones del establecimiento, asuma la responsabilidad directa e inmediata del correcto

funcionamiento, organizacion, operacion y administracion del establecimiento educativo.

2.8.2. Secretario

En la mayoria de las veces es el secretario quien dio la informacion, en caso de la observacion, y

ayudo a conocer el panorama del instituto.

2.8.3. Docente

Es el responsable de impartir los conocimientos técnicos y cientificos en el establecimiento, los

cuales estan preparados para el nivel donde esta laborando

2.8.4. Comités de cooperativa

Es un grupo de vecinos organizados por los padres de familia que tienen hijos estudiando en el
establecimiento que apoya en la coordinacion de las diferentes actividades y al mismo tiempo

vela por las acciones que se realiza dentro de la escuela.

2.8.5. Estudiantes

Son todos los estudiantes que tienen derecho a la libertad de expresién sin perjuicio de los
miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con
los principios y derechos constitucionales. Al igual tienen derechos de participar en el

funcionamiento y en la vida de los centros, en la actividad escolar y en la gestion de estos.
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2.9. Resultados del diagndstico institucional

Este es un reflejo de la realidad, confiable y naturalmente para instaurar cambios, se cuenta con la
participacion del director especialmente, con una actitud de toma de conciencia de los problemas,

necesidades y expectativas.

Durante el desarrollo de la préctica, en las fortalezas se destaca el alto rendimiento académico de
estudiantes egresados de tercero basico en fisica fundamental, comunicacion y lenguaje (idioma

espanol), también como atletas y deportistas en todas sus ramas.

En las oportunidades, cuenta con comité de padres de familia y en donde velan actualmente por
protocolo de seguridad, se alcanzado un 20 % de becas internacionales y una minima parte

departamentales.

En las debilidades se observa el incumplimiento de la labor de algunos docentes por la carencia
de lineamientos para la aplicacion la labor docente, con llegadas tardes, cumplimiento de
comisiones y asignaciones de responsabilidades, el traspapelar documentos en la direccion,
deficiencia en el manejo de un archivo, la deficiencia de las actividades dentro y fuera del

establecimiento y la mala coordinacion.

Entre las amenazas se encuentra la asignacion presupuestaria de este afio que solo se extendio por
dos secciones Y la tercera es incompleta, por lo que ha desmotivados algunos catedraticos, mas la
desorganizacion de documentos en el area administrativa y la mala atencion de los estudiantes

para realizar trdmite de diferentes tipos de papeleria.
Los logros alcanzados durante el proceso de la investigacion, llegé a concluir a la pérdida de
organizacion de papeles y valores llega a una desconfianza por parte de los padres por el

rendimiento escolar.

Las dificultades se agigantan por que no ha habido una gestion para el orden y la organizacién de
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documentos para la mejor atencion de los estudiantes y de los padres. Por lo que es oportuno la
implementacién de un archivo para la mejor atencion y el orden de papeles en el area

administrativa.

2.9.1. Presentacion de resultados del diagndstico a las autoridades institucionales

Se dio a conocer a la autoridad del Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa Canton
Panabaj, en este caso al director, que segun el diagnostico donde se identificdé que hay una
deficiencia el manejo de archivero del area administrativa, porque cada cierto tiempo se
traspapela algunos documentos, en donde el admitié que si, hay cuestiones que no podemos
suplir, porque el instituto es reciente y le falta muchas cosas tanto materiales fisicos y

conocimiento.

2.9.2. Presentacion y aprobacion de propuesta

Durante el tiempo se logro verificar lo necesario para la administracion y se le dio una pronta
solucién, por lo que se solicitd al director el permiso de elaborar una guia del manejo del
archivero con las instituciones y personas benévolas que apoya a la educacion, en donde el avalo

la propuesta y se hizo la gestién para la elaboracion.
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Capitulo 3

Marco Tedrico

3.1. Origen del archivo

Segun los grandes autores de la cultura maya, la cultura egipcia, la cultura griega utilizaron y

manejaron el archivo desde la antigliedad.

3.1.1. Los mayas

Esta son los materiales utilizaban los mayas en el manejo de sus archivos cddices, Dresdiano,
Peresiano y Trocortesiano, todo escrito religioso, rito o astronémico, algunos son guardados en
las cavernas, en monumentos en forma descentralizada. (Consejo Editorial Educativa, 1996, p. 9)

3.1.2. Los egipcios

En la cultura egipcia todos sus registros fueron escritos en los pergaminos y guardados en una

caja, otros rollos lo tiran en el mar muertos para esconder la informacion.

3.1.3. Los griegos

La cultura griega todas las actividades que realizaron durante la vivencia registraron en las tablas
marmol para dejar evidencia de lo vivido, practicado y creado para que actualmente refleja en la
historia, la mayoria de sus escritos o registro lo colgaba en la pared del templo en forma

ordenada.
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3.2. Definicion del archivo

Segun, diccionario de terminologia archivistica (1993) es un conjunto de documentos organicos,
producidos o recibidos durante la funcion del trabajador o administrador de un centro u una
organizacion educativa o empresarial, ya sea de caracter fisica, juridica, publica y privadas,
siempre y cuando que en sus funciones de su contenido informativo y de su valor legal o es el
testimonio material de un hecho o acto realizado, pueden guardar en las propias oficinas o en

depdsitos alejados de las mismas.

Se resalta que todos los documentos son informativos y testimonio material de un hecho o un
acto que realizan por el administrador o ejecutor, en el caso que ocupa un espacio dentro de las
oficinas de trabajador. Estos documentos que se encuentran en las oficinas pueden presentar

caracteristicas muy diferentes para la realizacion y ejecucion de las funciones de trabajador.

Archivo es uno o méas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y 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 o

informacidn para la persona o Institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de

fuente de historia".

3.3. Tipo de archivo

Los archivos se dividen en dos grandes ramas. archivo puabico, y archivo privado de interés

publico.

3.3.1. Archivo privado de interés publico

Son documentos que tiene una gran estimacion cientifica, cultural, y es de vital importancia en lo

patrimonial para una nacion.
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3.3.2. Archivo pubico

Conjunto de legajos, que pertenecen a una organizacion e institutos cuya identidad puablica, ya

sea centralizados o descentralizados.

3.4. Recomendaciones

a. Proteger los documentos y una conservacion nitida.
b. Elegir una persona, que maneja el archivo.

c. Asignar a una persona ideal para el manejo y organizacion de cada documento.

3.5. Material de Archivo

3.5.1. Elementos Auxiliares

Son utensilios que apoyan al trabajador en la oficina para desarrollo de organizaciéon de los
escritos documentales de la forma eficiente. Sus principales funciones es facilitar y notificar con

rapidez la adquisicion de papelerias o articulos directamente para la oficina.

3.5.2. Etiquetas adhesivas moviles

Son materiales que poses una franja adhesiva en la parte posterior, pero se puede retirar con
facilidad, no es permanente, en algunos casos lo usa para notas y recordatorio rapidos. EXisten
diferentes tamafios y colores (de 38 x 50 a 102 x 152 mm). Algunos los facilita el trabajo para la
separacion, clasificacion de etiquetar, luego retirar sin manchar o dafiar otros objetos en la cual es

colocado o pegado.
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3.5.3. Etiquetas adhesivas fijas
Estos tipos de materiales son indicados por su propio nombre, es una hoja de papel que presenta
una cara impregnada de un liquido o pasta adherente. También existen diferentes tamafios,

formas y colores. Ayuda al trabajador para etiquetar facilmente para su colocacion, ordenacion en

las cajas y carpetas de archivo. Se puede identificar el contenido o de manera inmediata.

3.5.4. Fichas

Es un conjunto de tarjetas que tiene pestafiitas en orden alfabético, nimeros, sirve para la
codificacion y para separar documentos en el archivo.

3.5.5. Los tarjeteros
Son unos papelitos se puede utilizar en forma separada, puede ser organizados de forma

alfabéticos, geografico o puede ser numeros. Los titulos de las tarjetas deben ser escritas a

maquina en segunda linea del borde superior.

3.6. Mobiliario de Archivo

3.6.1. Muebles

Son muebles indispensables para archivar todo el documento, en el sentido de ordenar, clasificar,

conservar todo.

3.6.2. Bastidores

Son instrumentos auxiliares que se utiliza para un sistema de archivo, en algunos casos son

desmontados en los armarios y cajones.
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3.6.3. Mini archivadores de sobremesa

Son archivadores directamente de oficina de pequefio tamario (alrededor de 28 x 36 0 39 x 32 cm)
que se utilizan como archivadores de sobremesa y que pueden ser trasladados facilmente.

3.6.4. Estanterias y armarios

Son muebles de estructura sencilla metélica disefiada para almacenar, formados por un conjunto
de balda de largo y de 30/40 cm de profundidad, instalados uno encima del otro a una distancia

de alrededor de 30 o0 35 cm, sostenidos por soportes verticales y sin puerta.

3.7.  Principios béasicos para el archivo

3.7.1. Inspeccionar

La operacion, la preparacion de documentos para ser archivado debe ser asegurada para mandar

al archivo. El encargado de todo esto es la persona de la unidad funcional.
3.7.2. Clasificar

Para utilizar dicho principio hay que indagar la estructura de la institucion, y las maneras como
de funciona, también conocer sus procedimientos de trabajo y las variaciones que sufre en el
transcurso del tiempo. Es necesario descender a la historia de las instituciones, y sus documentos
para poder realizarlo. Un buen conocimiento de su estructura, aplicando este principio

correctamente, da lugar a las pautas de un cuadro de clasificacion.

Hay cuatro posibilidades para hacer esta cuestion:

a. Bajo el nombre del membrete.
b. Bajo el nombre de la persona o compaiiia.
C. Bajo el nombre que la firma la carta.

d. Bajo el nombre de la localidad.

22



3.7.3. Marcar o codificar

Tomando muy en cuenta el organigrama o la jerarquia y tipos de nivel de documentacién, marcar
es el procedimiento que indica una clave el nombre que sea escogido para archivar dicho papel o

documentacion.

a. El nombre seleccionado se subraya con lapiz de color.
b. Se escribe con l&piz de color en la esquina de papel.

c. Debe de tener una referencia cruzada.
3.7.4. Distribuir

Es el arreglo preliminar de los papeles de acuerdo con la primera letra del nombre que ha sido
subrayado. También consiste en repartir los documentos recibos y entregar en la oficina o
dependencias el encargado de archivo central debera distribuir, con el prop6sito que no se perdera

ni una documentacion por eso él es, el uno responsable si algin documento se extravié

3.8. Métodos para manejar el archivero

a. Nombre de individuos: invierta el nombre de la persona se inicia con apellidos luego el nombre.

b. Orden alfabético: cada palabra de un nombre es una unidad de clasificacion.

c. Un apellido solo o una inicial: es cuando va solo, precede al mismo apellido acompafiado
con un nombre de pila o inicial.

d. Nombre de casa comerciales: son archivos completos y exactos como escriben cuando no
contiene nombre de individuo.

e. Nombre de casa o comerciales que contiene el nombre de individuo: es cuando el nombre
de la casa contiene el nombre completo del individuo.

f. Los articulos: es cuando se escribe dentro de paréntesis.

g. Nombres separados por guion: los nombres son separados por un guion, se considera
como una unidad separada al clasificarlo.

h. Abreviaciones: se considera como si el nombre esta escrito completo.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Guia del manejo del archivero en el Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa Canton

Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

4.2. Introduccion

Con el fin de aportar algunas ideas para la organizacion y ordenacion de papeleria en el area
administrativa del Instituto de Educacion Basica por Cooperativo del Canton Panabaj, para
brindar un mejor servicio a la poblacion estudiantil, y la atencion de los padres de familia en los

tramites de papeleria de sus hijos e hijas que estan estudiando en el centro educativo.

La propuesta que se presenta al instituto puede mejorar el control, organizacion y ordenamiento
de las papelerias en la direccion, al mismo tiempo mejorar las funciones y desarrollan actividades
segun sus areas laborales con base a las experiencias, y organizacion de documentos, expediente.
La decadencia de organizacion de papelerias ha causado una desatencién a la poblacion

estudiantil.

El presente cuadro tiene como objetivo una herramienta basica en el Instituto de Educacion
Basica por Cooperativo del Canton Panabaj, para el mejoramiento y ordenamiento de papeles que
maneja el area administrativa, para que brinden un servicio eficiente a la comunidad educativa en

cualquier trdmite u otra actividad a desarrollar en donde se necesita papeles o un expediente.

En el archivero esta ordenando y organizado de forma alfabética para facilitar la basqueda de
papeles en momentos precisos, ayudara en la labor y funciones técnicas y pedagdgicas del
personal administrativo, la cual servird para buen funcionamiento. Este beneficiard y lograra

objetivos para avanzar en el mejoramiento a la atencion a los usuarios.
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4.3. Justificacion

La guia del manejo del archivero se constituye como un elemento importante para el desarrollo
de la institucion, se necesita personal capaz en el area administrativa, para que la institucion

preste un servicio transparente y de calidad.

La aplicacion de capacitaciones constantes para el personal en mejoramiento para sus aéreas de

funciones de acuerdo con los reglamentos de la institucion para un buen servicio.

La propuesta se centr6 en personal administrativas del nivel basico en el instituto de Educacion
Basica por Cooperativa Cantdn Panabaj del municipio de Santiago Atitlan, se desarrollara por las

necesidades detectadas segun el diagndstico.

4.4. Planteamiento del problema de la propuesta

El instituto no cuenta con una guia del manejo del archivero, deficiencia que dificulta las
funciones del personal técnico administrativo, por tal razon se planted la elaboraciéon de un
cuadro para ofrecer a la poblacién estudiantil una coordinacién de actividades técnicos en la
administracion y en la direccion del instituto, y contar con una estructura definida en las aéreas

laborales conociendo sus funciones y que aprovechen la capacidad del recurso humano.

Es de gran importancia la elaboracion de la guia del manejo del archivero para el personal técnico

administrativo, para tener un logro de calidad de servicio a la poblacion.

4.5. Objetivo

4.5.1. Objetivo general

Elaborar una guia del manejo del archivero en la direccion del instituto de educacion bésica por
cooperativa canton Panabaj para agilizar el ordenamiento y la organizacion de papeleria del
estudiante de la institucion mencionada, eso serad una de las acciones para brindar servicio calidad

en sus funciones laborales.
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4.5.2. Especifico

Implementar la guia para mejorar el manejo de documentos en el archivero en especial en el area
administrativa para un buen servicio a la poblacion estudiantil. Organizar los expedientes y
papeles en forma ordenada dentro del archivero. Realizar las actualizaciones contantes para no

perder el ordenamiento.

4.6. Estrategias

En el proceso se utilizd la estrategia de observacion para la verificacion y andlisis en la
investigacion, donde se encontré las diferentes necesidades primordiales y son urgentes de
resolverlos, para una buena solucion adecuada en las actividades del instituto y en las diferentes

areas laborales.

Es tan importante este proyecto de la implementacion de la guia para el manejo de archivo,
ayudara el trabajo de la direccion, enfocando los tres ejes que se divide las areas técnicas
administrativas del instituto tanto al director, secretario y al contador, son departamentos de suma
importancia en el proceso de una calidad educativo segun los nuevos paradigmas de la educacion.

La aplicacion y el uso de esta herramienta serdn en beneficio, principalmente en area
administrativa de la institucion, para una organizacién y ordenamiento de papeleria que se

maneja dentro de la direccion de la institucion.

4.7. Resultados esperados

Se da el cumplimiento, ejecucion y la utilizacién de la guia del manejo del archivero para cumplir
funciones de personal técnico administrativo en ordenamiento de los documentos y expedientes
de la institucion, también es necesario la responsabilidades y obligaciones para mantener el orden

de los escritos que se maneja en la direccion.
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En el proceso de reclutamiento busca perfil adecuado a cada puesto en el departamento
administrativo, y el tiempo estipulado, asegurando realizar las coordinaciones de actividades para
el mejoramiento de un buen servicio con toda la poblacion estudiantil en cuestion de manejos de

documentos.

4.8. Actividades

Durante la realizacién de la Practica Profesional Dirigida, se desarroll6 las actividades que segun

lineamiento de la practica tanto interno y externo.

e Diagndstico

e Analisis de la informacién

e Lista de necesidades de la institucién

e Auval de la necesidad prioritaria

e Disefio e implementacion de la propuesta

e Entrega de la propuesta

Con el propésito de mejorar el ordenamiento y la organizacion de documentos que se manejan en

la institucion
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Observacion

4.9. Cronogramas de actividades
Estrategias Resultados Actividades | Semana | Semana | Semana
esperados 112(3|4(1|2|3|4|1]|2|3|4
Planificar Un Observacion
estrategias diagnostico
para recopila | institucional
informacione
S
Elaborar una | Un diélogo | Entrevista vy
hoja de | con los entes | encuestas con
entrevista y | primordiales | todo el
encuestas. como personal.
estudiantes,
docentes 'y
personal
administrativ
as
Investigacion | Datos Reunién con
fundamentale | personal

S de | administrativ

necesidades | a
Aplicaciones | FODA Soluciones
de diferentes de las
técnicas y debilidades y
estrategias amenazas
Verificacion | Crear arbol | Presentacion
de las | de objetivos | de soluciones

estrategias en

para ver las
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el necesidades
mejoramient | primordiales
0 de cuadro
de FODA
Elaborar un | Socializar Aprobacion
cuadro de | datos sobre el | de propuesto
registro  de | registro  de | por la
documentos | documentos | direccion
Entrega en la | Facilitar  al | Entrega  del
direccién el | area proyecto que
cuadro de | administrativ | es una guia
registro a para sus|del manejo
funciones del archivero.
donde
elabora.

Fuente: elaboracion propia

4.10. Metodologia

Se aplico la metodologia de investigacion- accion para ejecutar en todo el proceso de informe de
investigacion, para recabar, sistematizar e interpretar en forma cuantitativa y cualitativa los
hechos relevantes de la investigacion, donde se va a dar solucion factible a los problemas que

afronta el instituto de Educacion Basica por Cooperativa Canton Panabaj.

Efectuar la investigacion requiere, como ya se ha mencionado, de una adecuacién de caso y
objetivos de estudio, de un buen planteamiento de las necesidades a una solucion, las definiciones
de las metodologias cientificas que se utilizé para llevar a cabo dicha investigacion. Esto se
requiere de las técnicas y herramientas que auxilien al investigador para acercarse a los hechos y
acceder a su conocimiento y se apoyan en instrumentos para guardar la informacion, de los

elementos estrictamente indispensables durante el proceso de investigacion.
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En esta investigacion se trabajo intensamente para obtener informaciones en documentos e
informaciones recabados en el personal, para elaborar el conocimiento del objetivo de esta
investigacion, analizar y describir la implementacion de un manual de funciones, para una

determinada area laboral.

Para tener informaciones del instituto se desarroll¢ el diagnostico institucional para verificar la
situacion tanto su infraestructura, area administrativa, recursos humanos y pedagogica se obtiene
en cuadro de FODA, donde se baso de los problemas de urgencias y la toma de decisiones sobre
la propuesta, con el fin de alcanzar los nuevos requerimientos que estables el Ministerio de
Educacion, que sea benéficas a la institucion.

4.11. Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La elaboracion del proyecto, que es la elaboracion de guia del manejo del archivero, funciones
del personal técnico administrativo para que en el departamento administrativo fortalece
eficientemente sus funciones en el area, para ofrecer un buen servicio de calidad a toda la

poblacién institucional, organizando actividades para el fortalecimiento de las debilidades.

Se utiliza esta herramienta es de suma importancia en area administrativa para lograr una calidad

de servicio segun los objetivos.

4.12. Recursos

4.12.1. Humano

Personal administrativo donde se planificaron todas las actividades que se desarrollaron en el

proceso de la Practica Profesional Dirigida.
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Personales docentes son entes fundamentales donde se realizd la encuesta y entrevista sobre el

personal administrativo en cada area que labora.

Estudiantes también se encuestaron y se entrevistaron sobre la funcién de cada personal

administrativo en su servicio.

Asesor de la Practica Profesional Dirigida monitoreando el proceso de préctica.

4.12.2. Materiales

Hojas de papel bond: sirvié en todo el proceso de diagnéstico institucional para recabar

informaciones.

Lapiceros: también se facilito en la hora de encuestar a personal del instituto.

Computadora: maquina electronica capaz de almacenar informacion y tratarla automéaticamente
mediante operaciones matematicas y légicas controladas por programas informaticos.

Impresora: se imprimio las encuestas, proyecto.

Libros: son documentos de consultas, ahi fue recabada algunas informaciones

Internet: recursos en donde acudir, e informar de los temas que no se encontré en los libros.
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4.13. Presupuesto

1 Acceso al internet Q. 150.00
2 Transporte Q. 100.00
3 Archivero Q. 500.00
4 Separador de archivos Q. 200.00
6 Varios e imprevistos Q. 50.00
Total Q. 1000.00

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1.  Vivir la experiencia

Durante el proceso de la Practica Administrativa Dirigida, realizado en el Instituto de Educacion
Basica por Cooperativa de Canton Panabaj, Santiago Atitlan, se inicio el martes 21 de mayo de
30 de agosto del afio 2019, que se constatdo en diversas fases, como el diagndstico de la
institucion, asistencia técnica administrativa, completando 200 horas, en ese lapso se realizaron
diferentes actividades administrativas. Donde se aplicaron las metodologias aprendidas en el
salon de clase y llevar a la practica para realizar diferentes actividades en el centro educativo,
junto con la direccién para mejoramientos de algunas necesidades, tanto las organizaciones de
trabajos, ordenamientos de expedientes de los estudiantes, redactar oficios en diferentes

situaciones o reuniones con el personal docentes y padres de familias.

En algunos casos se hicieron tramites y entregaron expedientes requeridos por la supervision
educativa del distrito, principalmente del grado tercero basico, la elaboracion de un formato o
disefio de tarjeta de calificacion, de igual manera la entrega de esta a los padres de familia y en
donde se registr6 el rendimiento de cursos, tanto de las habilidades y responsabilidades de los

hijos.

La elaboracion del disefio y la implementacion de la propuesta a corto plazo como la rotulacion
de los grados, a mediano plazo, el emparejamiento de un lugar para la realizacion de educacion
fisica y largo plazo en el mejoramiento de la estructura de necesidades, organizar, coordinar o
dirigird las actividades internos y externos del instituto y entender la poblacion estudiantil en

diferentes situaciones que se presente.

La implementacion de un plan estratégico para un mejoramiento de técnicas y metodologias para

realizacion actividades pedagdgicas con los estudiantes y la aplicacion de los catedraticos en
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diferentes acciones, con el proposito de ofrecer una educacion de calidad y significativa en el

Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa Cantdn Panabaj.

5.2. Reconstruccion historica

En la Préactica Profesional Dirigida se desarrollaron diferentes actividades que se describe a

continuacion.

Etapa de la observacion: en este periodo tuvo como tiempo maximo dos semanas para poder ver
el panorama e identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y las amenazas mas el
contenido PEI del centro educativo y con las observancias realizadas en el transcurso de la

practica, se construye la descripcion de la institucion

Diagnostico institucional: aqui se inici6 el desarrollo de las metodologia y técnicas para hallar las
dificultades que afronta la institucion, luego tratarlos, buscando soluciones proponiendo en

diferentes enfoques propuestas para un mejoramiento

Esta esta etapa durd una semana, con la intencion de ejecutar todo tipo de herramientas disefiadas
a aplicar en diferentes procesos para conocer las amenazas y debilidades de la institucién que
afecta administrativamente, politica. También ha causado inconveniencia entre estudiantes y
padres de familia por lo que obliga a elaborar un proyecto de propuesta de mejora y una solucion

factible, alcanzable en corto plazo.

Propuestas del proyecto: basandose del analisis surgid una serie de actividades que se ejecutara
dentro del area administrativa. Una de ellas es la elaboracion de una guia para el manejo del
archivero en la direccion del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa Cantdén Panabaj,
durante este proceso, se desarrollé algunas gestiones para lograr la elaboracion de la guia y el

archivero dentro del area mencionada, la cual se alcanzd en un tiempo muy corto.

<
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Se logré analizar las informaciones con base cientifica, tedrica del tema, principalmente la
administracion, la cual es eje primordial. En donde los autores presentas los conocimientos sobre

el tema abordar y esa es la parte del producto que se entrega al final.

La realizacion del estudio administrativo dard mayor certeza a los encargados de la institucion en
el momento de ejecutar el proyecto. Destac6 como resultado la deficiencia del manejo del
archivero dentro de la direccion por lo que es necesario implementar una metodologia, estrategia
para lograr la reduccion de traspapelar o pérdida de documentos y eso lleva a que se ejecute

proyecto en beneficio de la institucion.

Es importante la propuesta en la trayectoria de la practica donde se diagnosticé lo primordial de
las problematicas que impide una labor integral del instituto, donde se dio a conocer la falta de

una guia y el archivero en la direccién y un cuadro de registro.

El personal maneja de una buena manera la administracion, segin lo que las necesidades de la
institucién, requiriendo las calidades del personal sobre el manejo de los proyectos contemplados

en el POA, PEI del establecimiento en el mejoramiento de calidad.

La evaluacion del proceso fue importante, enfatizar en el hecho que al final de cada fase se
evalué el resultado obtenido de acuerdo con los objetivos considerados en el plan, fue un proceso

constante, que orientd las actividades realizadas en las distintas fases.

5.3. Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La elaboracion de una guia del manejo de archivero servird como apoyo para el personal
administrativo para que haya una innovacion. La responsabilidad, asi como las obligaciones son
elementos importantes para fungir como buenos administradores, ante los estudiantes del
establecimiento, asumiendo conscientemente el compromiso de garantizar la calidad de todos los

documentos ingresados y emitidos a la comunidad educativa, trabajando con excelencia,
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adoptando estrategias que permita renovar las necesidades y obligaciones que se tiene en el

centro educativo.

Es necesario el control del registro para el manejo de archivo y la organizacion en el archivero en

el &rea administrativa del Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa de Canton Panabaj.

Al inicio el ciclo escolar 2020, que se dé seguimiento al proceso para una mejora organizacion y
orden en la direccion o en el area administrativa, al mismo tiempo mejorar el servicio de atencion

a la comunidad educativa y a los padres de familia.

El proyecto esta enfocado directamente la organizacion de todos los documentos que maneja la
direccidn, especificamente en el area administrativa pero su efecto reflejara en la atencion a la

comunidad educativa.

5.4. Principales lecciones aprendidas

Con la aplicacién de técnicas y metodologias se desarrolld la practica dirigida desde el inicio,
donde se adquirié conocimiento de diversas expectativas de la administracion, entre ellos las

lecciones aprendidas durante el proceso de la préactica se describen en forma resumida.

Ser un innovador de estrategias claras para el logro de las propuestas en las diferentes areas que
se maneje en una institucion desde el area micro hasta el macro dentro de la administracion hay

aspectos que se deben mejorar.
El director debe buscar conocimiento para el manejo de archivo en el area administrativa y tener

clara sus funciones de responsabilidades para ofrecer un mejor servicio a la comunidad educativa

en forma cualitativo y cuantitativa en la institucion.
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El director del instituto debe seguir lineamientos que impulsa un trato eficaz a todos sus docentes
a que cumpla sus compromisos y responsabilidades para mantener en orden dentro y fuera del

area administrativa todo tipo de papeleria.

Ser un buen lider compartiendo significa trabajo en equipo, actitud positiva en el area de trabajo.
Ademas, se debe implementar la evaluacion de desempefio institucional para el mejoramiento

laboral.
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Conclusiones

La administracion, el proceso de planeacion, organizacion, ejecucion y control, son indicadores
importantes que actian como base fundamental para servir a una comunidad educativa, la

atencion a la poblacion estudiantil hace que se fortalezca la organizacion.

La ejecucidn de la practica administrativa es para asentarse las bases para identificar las distintas
debilidades que posee el area admirativa del centro educativo y de manera global la importancia
de transformar las debilidades en fortalezas por medio de la implementacion de propuesta a la

autoridad inmediata para una posible solucion

El proceso administrativo es una actividad que retroalimenta la organizacién escolar, los equipos
de trabajo, al asesor pedagdgico, que conlleva a un proceso de acompafiamiento, canalizacion,
propuestas y posibles soluciones, con el Gnico objetivo de fortalecer la calidad de servicio a la

poblacién estudiantil sin discriminacién alguna.

El manejo del archivero en el instituto de Educacion Béasica por Cooperativa en Cantén Panabaj,
la aplicacion sera de vital importancia y mejorara la atencion, el tramites de papeleria por los
padres, estudiantes, el acceso serd muy facil, rapido, garantizando la informacion, la calidad de
documentos, seguridad de acceso a los archivos y formas de acceder sin traspapelar los

documentos.
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Lonersidad PHramericand

ZJUPANA

Santiago Atitlan, Solola, 18 de mayo 2019

PEM. Cruz Tzina Chichom

Director Instituto de Educacién Basica por Cooperativa
Cantdn Panabaj

Santiago Atitlan, 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 Santiago Atitlan.

La presente tiene por objetivo hacer de su conocimiento que el portador de| presente
Salvador Ramirez Quieju, con cameé No. 201504110 es estudiante del quinto trimestre
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la
Universidad Panamericana, extension 54 Santiago Atitlan, Solola. Como parte
fundamental del pensum de estudios de la carrera debe realizar 1a Practica Profesional
Dirigida (Practica Administrativa), con una duracion de doscientas (200) horas,
distribuidas de la manera siguiente: 1. Etapa de Observacién, 2. Etapa de Diagnostico
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 al referido
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 afo en curso, en el que el estudiante se acomodaré al horario y tiempo que
establezear juntamente con su persona, esto con el objetivo que el estudiante no se vea
perjudicado en sus actividades laborales.

Al atender, considerar y aprobar,1'apne§entqfrﬁuy.ggradecido.
\ N Y NG

* Cdordinador|de Sede
Colegiado No.'14713
Teléfono 51246436
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FICHA INFOERMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estndiante

a. Nombre completn dellz estudiante practicapte: Salvedor Ramires Cuiajin
b Camma: 201504110

C Facha da nadmierta: 113085 Edad 14 eItk
d Direccan: Szntiazo Atitlan Canton Paraj
e Marparos de telefonas: mavil; 32873644

a Direccion elacromica  zalva jesus] 1&Ehotmail cam

1. Datos de la institucion edocativa en donde realizo la Practica Administrativa
a. Momibre de la institacion educativa: I E. B. C Canton Penabaj

b. Mombre dal jefe inmediate:  Cmz Chichom Tzins

¢. Direccidn: Camton Pansbej

d. Mumeroa de talafones: _ 2080-0382

. Dlireccian electronics: iahpanabai @ email cam
3. Datos de la practica
a Pemindo dal: 21 de m=vo de 2019 al: 30 de azasta da 2010

4. Nombre del jefe immediato y/o supervisor

b. Por la institucion educztiva. Mombre v Soea: PLS.E.: Cruz Teing Chickom

c. Por 1a Universidad Panaroeticana: Nambee v firma: Lic. Jozn Pop Chavajay f

;i )

1. Luger ¥ fecha del informe: Ceptiin Panghai Sartizza Atiflin. 21052010
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1. ko de la Institucida: FEEB.C. Caaton Benaba)

Forms 1:

Observacion fsica de la Instiocisn Edocetiva
Cna de pbaervarion £z Ja plemia fizica de la Institcion educadva

Inctrucciomes; Eaciba [o qua correcponde et cada wa de ke acpactos obeertado

qua g& presertan en el cnzdra ],
Coadro 1|
Resultados de In obzervacion fomica
Mo ptgs Obserracanes y'o
Axpecte phzervado Respu CBmENtaTios
1 | Dimensipmes procedio dela [543
Qacima
2 | Ucacion My boena
Bigna
Remla-
hLala
1 [ ‘vemtilacan cnficieate Por 13 zitacion que 2alo han
2 remiahip adaptads 1a sula, casho antes
Mo eraptable TR 1 eeital,
4 | Thmairarion Suficiente
Areniahle
Mo scaptable
5 | Selade exter t1
Mo
6 | Coews cop serdco de| 51
(miermet Mo
7 | Coews con servidas de| 51
myudac zndicnisalas Mo
Estedo
B |Tieez mmfidene  zgma|S1
enfubada Mo
0 | El edifizio es Qacial
Privada
10 | Otpz aspaooz gr2 oo ge
cansideraran gn esta Fuia de
oteervaciin
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Después de hacer un diagnostico sobre la situacion de la mstitucion educativa Canton
Panaba), sobre su edificio, infraestructura, imadecuada por la razom es que
simplemente es adoptado a un Instituto, ante era la mstalacion del hospital
Santiaguito, solo que fue abandonado después de la tormenta Stan. S embargo, suple

la necesidad de una comumidad para brindar servicie a log estudiantes de nivel basico.

Pero la necesidad son muchas y una de ellas, deficiencia del manejo del archivero en
el mstituto Panabaj, actualmente todo el expediente de los estudiantes estd en la casa
del director, cuando lo necesita un expediente, el director dice; que regresara ofro dia,
aqui no tenemos los papeles o expedientes, v eso no es un buen aspecto para un
mestituto, lo 1deal es tener toda la papeleria en orden en un archivero dentro de la
direccion admimistrativa.

por las necesidades v muchas carencias posee el nstituto, 1a mstalacion de cada salon
son madecuadas porque simplemente donada en lugar donde pueda funciomar el
mstituto, pero en la oficing o en la direccion administrativa también tiene necesidades,
carencias de utensilic v herramienta donde se puede guardar orgamzar todo tipos de

papeles para mejorar su funcionamiento y servicio.

El archivero dentro de una direccion admimstrativa mejorara lz atencion hacia los
padres de familia v da facilidad a los que lzbora dentro del area admimstrativa, al
mismo fiempo, todas las papelerias tendran un orden desde los expedientes de los
estudiantes, papeles admimistrativos y entre otros que son manejados por la direccion
f E >
del instituto__ {‘E . =
LU 0y e
Firma v sello dsl centro Edlll:a.th.-‘ﬂl

Va. Bo.

7
Lic. PopLhavajay
Catedra isor UPANA
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Forma 3:
Plano de la oficina.
(Feprezentacion ssquematica, en dos dimensionss v a determinada

escalz, de un terreno, una construccion, ate.)

1. Nombre de la institucion educativa: LE.B.C. Canton Panabaj

Mlesa del secretario
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Forma 4

Elaborar diagnostico de la institucion a travesz del FODA

Fortalezas

Oportunidadesz

Inztalaciones proplas
Lzhoratorio da
computacion

Parzonal calificado
Docentes Proactivos.
Circulo docentas

Tunta directria por
cooperativa.

Metodos actualizados
Ukicacion del institufo es
accesible a la comumnidad
Inztituto con proveccion
zocial v raral

Proyeccion ambiental
Actividades socioculturales
Charlas motivacionales v
educafivas a2 estudiantes v

padres de famulia

#» Una m=htucion por

¥

cooperativo.

Instituciones u
organizaciones que donan
libroz v textos.
Adguizicion de terrenc.
Programa para la calidad
educativa a nrvel.

Apoyve de la Azociacion en
capacitacion de docentes
Inztrtuciones u
oIganlzaciones que donan
hibroz v textos.

Programa para la calidad
educativa a nrvel
mstitucional

Dizefiar proyectos
educativos

Apovo de Autonidades
MhMunmicipales
Goblemo escolar

Debilidades

Amenazasz
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# Deazconocinuento de
funciones del parsonal
> Falta de estrategiaz admimstrative.
orgamzacion mstitucional
» Falta de un manual de
# Estudiantes de escasos funciones del parsonal

recursos que trabajan. docente.

# Deficiencia en la sjecucion|  * Falta un archivero.

de actividades
# Personal por contrato.
# Falta de estructura para

ztender la calidad # Hoenorario minimo a
educativa. docentes.
# La desorgamizacion de # Falta de recurszos
ubicacion de herramientas. economicos para realizar
actividades.
# Deficiencia en el
ordenamisnto de papeles # Pocailummacion la
en la administracidn. Falta administracion.
de 2zpacio de direccion ¥
zala de maestros

» o cuenta con biblioteca

# Dezorgamzacion da
cOomIslones

Despues del diagnostice resulia gue el Instituto de Educacion bazica por Cooperativa del
Cantdn Panzbaj, no cuenta con wn archivero denfro de la direccion admimstrativa ha
complicado en el fraspapele cualquer documento de vital importancia, por lo que es
necesario tener o gestionar unza eso mejorara la atencion hacia los padres de familia
v da facihdad a los que labora dentro del drea admimistrativa, al mismo tiempo, todas
las papelerias tendran un orden desde loz expedientes de los estudiantes, papeles
administrativos y entre ofros que son manejados por la direccion del instifuto.
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1. Nombre de la institucion educativa: LE.B.C. Cantdén Panabaj

1~

3. Alumno Practicante:

Forma 5

Control de asistencia

Nombre del Supervisor Directo: _Lic. Juan Pop Chavajay

Salvador Ramirez Quieju

Vo. Bo.

T
Lic. Ju
Catedratico

Pop vajay
nsor UPANA
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Cuadro 2.
Control de asistencia
No. Fecha Firma del jefc inmediato Obscrvactones
1 01/07/2019 (JQ T
= RARY Y
2 02/07/2019 b\, e
LA !
3 103/07/2019 ﬂ()(\ u&:@ -
[N \rL =
4 04/07/2019 X “j
LAl
5 05/07/2019 J e
6 108/07/2019 Y{f (e ot
7 109/07/2019 E“Lu,‘
11
8 [10/07/2019 Q(L
L T
9 [11/07/2019 'kac_
[\ RS IR
10 12/07/2019 ﬁ“k«
; k] )_{ A
11 [16/07/2019 S ;
12 [17/072019 ~ ‘
&\euu j_ ’ V\
13 |18/07/2019 P ‘
I B SN
14 1970772019 \ ‘i‘%ﬁ%)
[ EY o
15 |10/07/2019 7 “ﬁ‘;:S,Q
AL
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Forma 5

Control de asistencia

. Nombre de la institucion educativa: LE.B.C. Cantén Panabaj

. Nombre del Supervisor Directo: _Lic. Juan Pop Chavajay

Alumno Practicante: _ Salvador Ramirez Quieja

Cuadro 2.
Centrol de asistencia
No. Fecha ﬁirma{t_]gl jcl‘ci(___g%gdiato Observaciones
(01/07/2019 E@\mu{;:v
2 02/0772019 hm&%
3 103/07/2019 ,J()p\@\;; 3
4 |04/07/2019 N <
5 (05/07/2019 é(@(tfi& e
6  108/07/2019 X(lu Aot
7 109/07/2019 J( Wy =
8 |10/07/2019 '&)(u i
9 110772019 K e
10 [12/07/2019 ﬁ 0¥ rrvwran
11 [16/07/2019 \mv .
12 [17/07/2019 (f&,wk , \
13 [18/07/2019 Ve, e N )
12 {19/0772019 N =
15 [10/07/2019 b ﬂﬁQ
Vo. Bo.

il
Lic. Jugn Pop vajay
Catedratico nsor UPANA
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Forma 5

Control dc asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: 1.E.B.C. Canton Panabaj

2. Nombre del Supervisor Directo: _Lic. Juan Pop Chavajay
3. Alumno Practicante: _ Salvador Ramirez Quiejd

Cuadro 3.

Control de asistencia

No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones

2 {26/07/2019

I [2/07/2019 Coulpwoe,
oo

3 [29/07/2019 o s

4 B0/07/2019 N os j

5 [1/07/2019 RS

6 102/08/2019 —G

7 05/08/2019 K\, Vs i

8 06/08/2019 %ﬁkmg
5 .

07/08/2019 VQ w&(@;‘)

11 09/08/2019

10 08/08/2019 %@L 5@)&
N

12 |12/08/2019

13 [13/08/2019 g
11

14 |14/08/2019

15 |15/08/2019 m
A

Vo. Bo.

I
Lic. Jugn Pop vajay
Catedratico nsor UPANA
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Forma5

Control de asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: L.E.B.C. Cantén Panabaj

2. Nombre del Supervisor Directo: _Lic. Juan Pon Chavaiay
3. Alvmno ProcGeanter | Salvades Bamieer Quicin -

Cuadre 4.

Na. ﬁi'%ffg}—g%%iéﬁ%
3

z

5

7 De08019
3 Di0a0i9
5 Baano
10 Boan0L9
1

2

3

1

15

Vo. Bo

il
F
Liz. Jugn Pop vajay
Catedrarico 1sor UPANA
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Forma 6:
Rezultados finales.

MNomibre delial estudiznte practicante:  Selvador Ramurez Quisiu

Cuadro 4.
Resultado: fmale
No. Etapa Punteo

| | Amistenciz a clazes presencizles 10%
1 | Actividades (Dizgnostico 3%

practica directa)
3 | Provecio o plan de abajo 0%
5 | Presentacion cral de practica 5%
§ | [nfomme final 0%

TOTAL

Pmteo final en letras:
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Anexo 3 constancias

"'\2.\J INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA CANTON PANAEAJ,
= SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA GUATEMALA. CA
. :) AUTORIZADO RESOLUCION 321-2014 CODIGO 07-19-0064-45
Educackdnintegral pora tu formacidn ccademica y desamolo comuniians

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR
COOPERATIVA CANTON PANABAJ, MUNCIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL
DEPARTAAMENTO DE SOLOLA,

HACE CONSTAR:

Que el extudiante Salvador Ramirez Quisjd, con cameé No. 201504110 de [ carers de
Licencialura en pedagagia y adminetmcidn Educativa de |a fazultada de ciencia de
educacitn, de by Universidad Panamencana de Guatemala - sede 54 Sartiago Alillén,
Salold, desarrelle su PRACTICA ADMINISTRATIVA salishaclociamenle en esle canlra
educativo, |a practica profesional drigids, poe un pericda de eflecivg de 200 horas,

El estudiante, se desarrold sin prablemas en ¢l prozeso de la praclica adminisiraliva,
wendo |a relaciin con les campadieros de lrabajo de mdxrna colaboeacian.

Y PARA LOS USCS LEGALES QUE AL INTERESADO LE CONVENGAN, SE
EXTIENDE LA\ PRESENTE CONSTANCIA, FIRMO Y SELLO EN UNA HOIN DE
PAPEL BOND TAMARD CARTA MEMBRETADA, EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO
ATITLAN A LOS 6 DIAS DEL MES DE SEPTIEMDRE DEL ARO DOS MIL
DIECISIETE.

Noc ubloamaog on lac Incialaciones proplac, 3 un coctado do la EORM, ocantdn Fanabal.
Celularec 20350382, 46862247
Correa: olziohichem@gmall.com
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LT,
77\, INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA CANTON PANABAJ,
RS SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA GUATEMALA. C.A.
{ \_.,.:') AUTORIZADO RESOLUCION 381-2014 CODIGO 07-19-0064-45
o Educacién integral tu formacion académica y desaroflo comunitario

EL (LA) INFRASCRITO (A) SECRETARIO (A) DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA
CANTON PANABAJ, MUNCIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTI
F 1 CA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 1-2018 DE AUXILIARES DE ACTAS, EN QUE A FOLIO
9Y 10 DONDE APARECE EL ACTA 10-2018 LA QUE COPIADA UTERALMENTE DICE:

Acta No. 03-2019

En el Canton Panabaj, municipio de Santiago Atitlan, del departamento de Solola, el dia lunes veinte de
mayo del aiio dos mil diecinueve a las catorce horas, reunidos en la direccién del Instituto de Educacién
Basica Por Cooperativa, del Cantén Panabaj, estando presente las siguientes personas: PSE Cruz Tzina
Chichom director del instituto, Salvador Ramirez Quicju, estudiante de la UPANA y MEIBI. Felipe
Daniel Tzina Tzina secretario del referido centro educativo quicn suscribe el acta para dejar constancia de
los siguiente.

PRIMERO: el director ficl centro educativo, PSE Cruz Tzinid Chichom da la mas cordial bienvenida al
estudiante, de la Universidad Panamericana facultad de Ciencias de la Educacion.

SEGUNDO: en base del contenido del oficio emanada por el centro educativo superior, el director
del establecimiento, autoriza al estudiante Salvador Ramirez Quicji, quien se identifica con came No.
201504110, para realizar su Practica Administrativa, de la carrera de licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa que se realizard en la direccion del Instituto de Educacion Basica Por
Cooperativa, Canton Panabaj; dicha prictica comprende las siguientes actividades: etapas de,
observacién, diagnostico Institucional, practica administrativa directa y claboracion de un proyecto o plan
de trabajo, dicha prictica surte efecto el dia de hoy lunes veinte de mayo del ciclo lectivo, con una
duracién de doscientas horas (200 horas). Asimismo, el director del centro educativo, exhorta que esta
prictica serd de una gran responsabilidad, voluntad por parte del estudiante de la UNIVERSIDAD
PANAMERICANA.

TERCERO: seguidamente el estudiantes de Universidad PANAMERICANA agradece al director del
centro educativo por la confianza y ¢l espacio otorgado para poder desenvolverse, de acuerdo a la
administracion del establecimiento. No habiendo hacer mas que constar se finaliza la presente cincuenta
minutos después de su inicio, en el mismo lugar y fecha, leida y ratificada, firmamos de conformidad
quienes intervenimos.

Y para los usos legales que corresponda, se  extiende, firmo y sello  la presente certificacion, en el
Cantén Panabaj, Municipio de Santiago Atitlin, departamento de Solola a los quince dias del mes de
Jjunio del aiio dos mil diecinueve.

Secretario

Nos ubicamos en las instalaciones propias, a un costado de la EORM, cantén
Panabaj. Celulares 30890382, 45653247
Correo: ctzichichom@gmail.com
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EL (LA) INFRASCRITO (A) SECRETARIO {A) DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA
CANTON PANABAJ MUNCIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFI
C A: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 1-2018 DE  AUXILIAR DE ACTAS, EN QUE A FOLIO 10y
11 DONDE APARECE EL ACTA 04-2019 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 04-2019

En el Canton Panabaj, municipio de Santiago Atitlin, del departamento de Solol4, el dia viemes seis de
septiembre del affo dos mil diecinueve a las quince horas con treinta minutos, reunidos en la direccién del
Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa, del Canton Panabaj, estando presente las siguientes
personas: PSE. Cruz Tzina Chichom director del Instituto, Salvador Ramirez Quieju estudiante de la
UPANA y MEIBL Felipe Danicl Tzini Tzina secretario del instituto quien suscribe el acta para dcjar
constancia de los siguiente.

PRIMERO: el director del referido instituto apertura la reunién y extiende saludo cordial, da palabras de
agradecimiento a los estudiantes y en seguida expone el motivo de la reunién que consiste en cierre de la
prictica administrativa Salvador Ramirez Quieju con came No. 201504110 de la Universidad
Panamericana (UPANA), Facultad de Educacién, de la carrera de licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa.

SEGUNDOQO: el estudiante de la agradece Salvador Ramirez Quieju, expresa su agradecimiento por el
espacio cedido y la autorizacién en la realizacion del proceso de la practiva administrativa en el Instituto
de Educacon Biasica por Cooperativa, Canton Panabaj.Asimismo el director del mismo felicita al
estudiantes por confiar en el establecimiento, por realizar la Prictica Administrativa y la entrega del
proyecto, el manejo de ARCHIVERO, que seri de mucha utilidad para el resguardo en forma fisica de
todo tipo de expedicnte para beneficio del centro educativo, con el fin de evitar su  deterioro.

TERCERO: sin mis que hacer constar se finaliza la presente a una hora después de si inicio, en el mismo
lugar y fecha, leida y ratificada, firmamos los que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA, SE EXTIENDE, FIRMO Y SELLO
LA PRESENTE CERTIFICACION, EN EL CANTON PANABAJ, MUNICIPIO DE
SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS QUINCE DIAS DEL

g
WAMT T
. gy Y
MEIBT. TFelipe Daniel Tzina Tzina
Secrelario

Nos ubicamos enlas instalaciones propias, a un costado de la EORM, cantén
Panabaj. Celulares 30890382, 45653247
Correo: ctzichichom@gmail.com
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Introduccion

Como parte de las necesidades y compromiso del instituto corresponde velar en el orden que
Ileva toda la documentacion dentro de la administracion, es necesario realizar las actividades
de organizacion de los documentos, el proceso que se deben desarrollar de manera integral:
clasificacion, ordenacion y descripcion, lineamientos que se detallan a continuacion por

medio de un cuadro de registro.

La guia del manejo del archivero es un instrumento para organizar y disponer de la
documentacion en todas sus fases de archivo. Clasificandolo por el valor y la duracion de la
informacién que contiene, colocando en lugar respectivo para no traspapelar y debe ser
actualizado constantemente conforme lo establece el procedimiento para mantener un mejor

control de todos los documentos que el area administrativa maneja.

Cuando se habla de una guia de archivo se enfoca a un orden y la organizacion del documento
en el area administrativa del Instituto Cantén Panabaj. Al preservar la integridad de la
documentacién en un lugar especifico indica catalogacion, y buena organizacion del area de

labor, se debe procurar entre otros mecanismos de prevencion.

La aplicacién de esta herramienta permite mejorar el servicio de atencion a la poblacion
estudiantil del centro educativo, en gestiones y tramites de cualquier documento cuando se
requiere. Por lo que el personal técnico administrativo debe manejar con eficiencia y ética
todo lo relacionado al contenido a la emision de expediente de cada estudiante de diferentes

grados que atiende.

Con la responsabilidad y el esmero del archivista mejoraria el prestigio del area administrativa
en facilitar la basqueda del expediente y no habra demora en entrega a la persona que requiere

del servicio.



1. Implementacion de propuesta

Segun el diagndstico, la entrevista y la observacion realizada resulta que existe un desorden
en el manejo de documentos y papeleria de los estudiantes por tal razon se implementd una
guia del manejo del archivero, es parte de la eficiencia el manejo de archivero, por lo que se
deja una propuesta relacionada a la guia, que se implementara para un control eminente

eficaz.

Con la guia del archivero que se aplicard dentro del area de administracion de Instituto de
Educacién Basica por Cooperativa de Canton Panabaj proporcionard un mejor ordenamiento
de la documentacion y evitar la pérdida de cualquier tipo de documento. Al organizar el
archivero ayudard al personal administrativo, en el orden y la organizacion de los documentos
tanto administrativo, documento y papeleria de los estudiantes inscritos en la institucion. Con
esa herramienta ayudara a la institucion a mejorar el servicio y la atencion a la necesidad de

los estudiantes en los tramites de papeleria.

¢ Cuando se ejecuta?

Una vez se hace entrega de la propuesta, dard inicio al manejo, porque es de mucha
importancia que toda documentacion tanto recibido e emitido debe tener un lugar adecuado y
seguro, también un orden ya sea cronoldgico o de forma alfabética. Actualmente se ha visto
un descontrol y todos los papeles 0 documentos estan sobre el escritorio del secretario por tal
motivo, se manejara el archivero y el cuadro de registro en el area técnico administrativo para
un orden y que constantemente sea hace registra de documentacion a utilizar a diario para que
no repercute la atencién de la poblacion estudiantil ni la demora de la emision de esta hacia

los encargados o padres de familia.

¢Dbnde se ejecutara?

La utilizacién a esta herramienta serd en el area administrativa del Instituto de Educacion
Bésica por Cooperativa de Canton Panabaj, del municipio de Santiago Atitlan, departamento

de Solola. Con el proposito a que toda el area administrativa se practique el orden y la



organizacion reluciente, marcando una diferencia ante la comunidad educativa que llega a
visitar, aunque es una institucion recién fundada, pero que tenga una manera diferente de
trabajar y que el orden sea visto de perspectiva magistral. Y hard que la institucion se

incrementa su poblacion estudiantil por el mejor servicio.

¢Por qué se ejecuta?

El estudio realizado reflejo muchas carencias de herramientas de apoyo para mejorar la
atencion y el servicio en el area administrativa hacia la comunidad educativa. El instituto de
Educacion Basica por Cooperativa del canton Panabaj Santiago Atitlan, esta en proceso la
gestion del manejo de un archivero que fue gestionado e implementado para ordenamiento de
papelerias y otros documentos, para evitar tardanza en la emision de informacion y cambio de
lugar de expedientes, ni demora de entrega de documento tramitado por padres de familia
porque la papeleria esté en otro lugar especifico.

Se ejecuta con el proposito de brindar un mejor servicio, una atencion personalizada sin
prérroga de trdmites, tener a la mano toda documentacion. Por esa razon el ordenamiento
llevara un cuadro de registro de toda la documentacién tanto administrativo y entre otros que
es manejado en el area de secretaria.

Cuadro de registro de archivo

El cuadro de registro de archivo es un instrumento archivistico que permite organizar y
disponer de la documentacion en todas sus fases de archivo. Este cuadro de registro servira
para mantener mejor control de manejo de documentos tanto recibido y emitido por el
personal técnico administrativo del Instituto de Educacién Béasica por Cooperativa de Canton
Panabaj. Con el unico proposito de facilitar el almacenamiento de documento en el archivero

de parte de los entes inmediatos de naturaleza publica o administrativa.

Esta estrategia define lineamientos precisos referentes a la identificacién, la recoleccion,
codificacion, el acceso, la clasificacion, el almacenamiento, la conservacion y la disposicion
de los registros de documentos propios para el buen funcionamiento de la administracion

educativa del Instituto Basico por Cooperativa Canton Panabaj.



El archivero del instituto también serd la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los documentos y
su valor legal, testimonial, informativo, cultural, historico o cientifico, cuando a su juicio se

pueda afectar el patrimonio documental de la misma.

INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR
COOPERATIVA
CANTON PANABAJ, SANTIAGO ATITLAN.

CUADRO DE REGISTRO DE DOCUMENTO EMITIDOS O EGRESADOS

gistrar los documentos que son manejados en el area
Objetivo administrativa del Instituto de Educacion Baésica por
Cooperativa Canton Panabaj para el manejo de archivo.




2. Archivero

Es el lugar en donde se almacenan los archivos que deben coincidir con el tamarfio de las
unidades de papeles que contendrd, asi se evitard que se produzcan dafios a los que de los
documentos guardados o archivador. Estos elementos deben ser elaborados en metal sélido,

resistente y cubierto con material corrosivo.




3.  Sistema alfabético

Las clasificaciones de todos los documentos y expediente son fundamentales para una oficina
utilizando el sistema alfabético porque da facilidad en encontrar de manera rapida y eficaz.

El uso adecuado de este sistema ya sea dentro de la gaveta o fuera de ella siempre funciona de
la manera eminente. Sabemos muy bien que es un sistema muy conocido, es importante seguir

el procedimiento para archivar correctamente.

Las pestafias para esta guia se encuentran generalmente en el extremo izquierdo, también

pueden estar escalonadas de izquierda a derecha.

Archivo "'F. . Bee Line' del Filing Equipment Burcuu.

CARPETA
MISCELANE A

ﬁa

Archivo de la Smead Manufacturing Company.



El archivo alfabético es popular por tres razones:

a. Esta basado en una secuencia con la cual todos estamos familiarizados, el alfabeto.

b. Es directo, lo que significa que los documentos pueden ser archivados y localizados
inmediatamente sin consultar primero archivos auxiliares.

C. Es flexible para sistemas grandes o pequefios, porque se puede crear Cualquier nimero

de divisiones.
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4. Archivo numérico

El sistema de archivo numérico se llama asi porque en ellos se usan los nimeros como titulos
en las pestafas de las guias y de las carpetas. La diferencia entre numérico y alfabético, son
numerico es indirecto, mientras alfabético es directo.

Hay tres manejas cOmo se organiza un archivo numérico

a. El archivo principal para la correspondencia con los clientes y asuntos activos, en el
b cual guias las carpetas y llevas titulos numéricos

C. Un archivo miscelaneo de correspondencia para clientes o0 asuntos inactivos.

d Un tarjetero en el cual, arreglados por orden alfabético, pero de titulo numeérico.




5.  Sistema cronoldgico

En este sistema la base de ordenacion es la fecha del documento. Se organiza con guias
principales para los meses, y guias secundarias para los dias; ademas se establece un archivo

principal cronologico y un catalogo auxiliar alfabético,

Los directores de los establecimientos educativos lo pueden emplear para la correspondencia

recibida o enviada.

Muchas oficinas acostumbran un sistema de archivo cronoldgico solo de la correspondencia

enviada o recibida, independientemente del sistema de archivo que manejen.

Este sistema se mantiene en el orden del tiempo de acuerdo con el afio, mes y dia. Para

manejar adecuadamente este sistema se debe utilizar:

a. Guias centrales. Rotuladas con los meses del afio.
b. Guias escalonadas con los dias del mes.
C. Rotulacién del marbete de acuerdo con la necesidad.
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Conclusion

Con la implementacion de la guia del manejo del archivero en el Instituto de Panabaj
contribuird eficientemente el control y mejora el manejo de los documentos administrativos

en la recepcion y emision y resguardando la calidad de esta.

Todos los documentos se ordenaran en orden alfabético. El archivo es uno de los servicios
mas visibles que tiene el area administrativa, que provee informacion almacenada. El

interesado quiere acceso facil, rapido, garantizado de la informacion veridica y segura.

El establecimiento, en el area administrativa brindara grandes beneficios en la organizacion,
direccion y control de todo el manejo de archivo, de igual manera, ahorra tiempo y recursos

de tareas innecesarias para la demora de entrega de cualquier tramite.

Este disefio del cuadro de control de documentos en el archivo mejorara sensiblemente el
control y la organizacion de papeleria y al mismo tiempo contribuye para lograr los objetivos
del area técnica administrativa del Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa canton
Panabaj.



Recomendacion

Es de vital importancia que el Instituto cuando genera, adquiere documentos técnicos en el
area, administrativa, de parte de esté incorporar inmediatamente fisicamente al archivo
técnico, para que se lleve un mejor control directo de los documentos. Asimismo, el personal
de dicha area debe de poseer el cuadro de apoyo para realizar la seleccion de manera eficiente

y eficaz en este caso es el cuadro de control.

Los archivos administrativos y técnicos seran administrados cuando estén dirigidos por una
persona especifica para que no pierde el orden y cada mes sea actualizado, por lo que se ha
tomado como base el cuadro de control como recurso para la organizacion para el

mejoramiento del orden.

Una vez enviado o recibido la documentacion, establecer su valor, y decidir su destino final.
Si, el documento no tiene valor administrativo y no esta relacionado con una actividad o
funcién propia de la unidad, se ha de eliminar una vez leido o enviado, o conservar sélo

mientras permanezca el valor informativo.

Si son producidos dentro del area administrativa se da procedimientos, queda incorporados en

dicha tramitacion y archivado en su correspondiente expediente.

Si no forma parte de expedientes tramitados de area administrativa, se deben archivar en un
arbol de directorio de carpetas y subcarpetas elaborados sobre la base de los procedimientos
de la unidad. También puede archivarse temporalmente en la gaveta de temporal, creando una
estructura de carpetas y subcarpetas. Todo esto proceso se hace con el fin de tener en orden

toda documentacion.
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