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Resumen 

A continuación se presenta el informe del proyecto clasificación de los archivos como la 

implementación de estanterías de metal para La Dirección Departamental de Educación de 

Sacatepéquez el cual se determino a través del FODA que permitió establecer la necesidad 

existente implementar las estanterías de metal. Para la ejecución del proyecto fue necesario 

gestionar, 1) Solicitar los recursos económicos por medio de cartas de colaboración. 2) Solicitar 

el permiso con las autoridades del departamento de recursos humanos, habiendo obtenido los 

logros esperados y planificados dentro del mismo, el proyecto se realiza como un requisito 

establecido por la Universidad Panamericana de Guatemala previo a obtener el título de 

Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa. 
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Introducción 

Conocer equivale a adquirir la  noción de las cosas mediante el ejercicio del entendimiento. Si se 

conoce, se puede advertir, distinguir, prever y conferir, acciones necesarias en todo proyecto o 

intención encaminadas a la consecución de objetivos y metas importantes para el ser individual y 

social. Partiendo de esta idea, la realización de un proyecto surge generalmente de la 

conveniencia y motivación de satisfacer una necesidad de un grupo de personas  respecto a un 

bien o un servicio. Ante el incremento de establecimientos educativos  que se observan  y el 

Personal Docente que año con año se incrementa, la Coordinación Técnica Administrativa de 

Recursos Humanos de La Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez lleva un 

control de registro en forma computarizada y actualizada, pero no en forma física por la falta de 

personal que sea el encargado del mismo.  

Como parte importante para mejorar la imagen de la sección se piensa implementar estanterías de 

metal para tener control y uniformidad en los archivos para lograr un impacto visual a nuestra 

clientela interna como externa. Además se plantean cambios  en el servicio, especialmente en la 

automatización de la información sino también porque se puede aplicar medidas oportunas, 

prácticas, realistas y con base en un conocimiento. Por tal razón, con este proyecto dándole el 

mantenimiento y el tratamiento adecuado a los archivos físicos tendrán una mejor preservación. 

 Es importante puntualizar que lo más importante, es la población, y que todos los esfuerzos 

deben ir siempre en la vía de mejorar el nivel de vida de la misma. Brindarle un entorno físico, 

social, cultural y económico, en el que lo esencial sea el respeto al ser humano, principal e 

indispensable actor de la sociedad.  
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Capítulo 1 

Marco Contextual 

1.1 Reseña histórica de la institución 

Tenemos conciencia que en años anteriores se dieron y se siguen dando las situaciones en la 

consulta de archivos físicos cuando aún se pueden dar ya que esta práctica es muy compleja por 

la fragilidad del papel y su constante deterioro tanto por las inclemencias del clima como por la 

falta de una buena administración y cuido de los mismo. 

No obstante mucha de la información se ha perdido por situaciones que se han mencionado o por 

otras circunstancias, todo esto por no contar con las instalaciones adecuadas y el personal 

capacitado para el resguardo de los mismos.   Los docentes en la búsqueda de información para 

poder solucionar los problemas que en su oportunidad se les han dado, han acudido al archivo de 

la Sección de Recursos Humanos de la Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez, 

al no encontrar la información deseada se han tenido que trasladar a las instancias respectivas del 

Ministerio de Educación. 

 No obstante en la actualidad se han realizado una infinidad de consultas a los archivos físicos por 

parte del gremio magisterial del departamento de Sacatepéquez como de los archivos 

digitalizados los cuales se encuentran resguardados por el personal encarga El Departamento de 

Sacatepéquez está situado en la región Central de Guatemala. La cabecera departamental se 

encuentra a 54 kilómetros de la ciudad capital de Guatemala y  está conformada por 16 

municipios que son: 

 San Juan Alotenango 

 Antigua Guatemala 

 Ciudad Vieja 

 Jocotenango 

 Magdalena Milpas Altas 

 Pastores 

http://es.wikipedia.org/wiki/Guatemala
http://es.wikipedia.org/wiki/Alotenango
http://es.wikipedia.org/wiki/Antigua_Guatemala
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciudad_Vieja_(Guatemala)
http://es.wikipedia.org/wiki/Jocotenango
http://es.wikipedia.org/wiki/Magdalena_Milpas_Altas
http://es.wikipedia.org/wiki/Pastores_(Sacatep%C3%A9quez)
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 San Antonio Aguas Calientes 

 San Bartolomé Milpas Altas 

 San Lucas Sacatepéquez 

 San Miguel Dueñas 

 Santa Catarina Barahona 

 Santa Lucía Milpas Altas 

 Santa María de Jesús 

 Santiago Sacatepéquez 

 Santo Domingo Xenacoj  

 Sumpango 

 

 Cuenta con una población de 248,019 habitantes Estimaciones de SEGEPLAN, con base en la 

estructura del XI Censo Nacional de Población y VI de Habitación. Guatemala, enero del   2003. 

INE.  

En el departamento de Sacatepéquez se cuenta hoy en día con una población  de de 5,000 

maestros aproximadamente de los distintos niveles entre hombres y, mujeres. Me he tomado la 

tarea de realizar un análisis profundo y analítico, sobre la situación que afronta la comunidad 

educativa  por la falta de una sección de archivo en forma física y de servicio personalizado 

debido a la gran demanda que se tiene por parte del personal docente a nivel del departamento de 

Sacatepéquez, esto para que puedan realizar las consultas y  otros trámites en forma rápida y 

eficaz. 

La falta de atención de este servicio y de otros se debe en mayor parte en las limitaciones, falta de 

espacio físico y de una distribución adecuada en las instalaciones que albergan a La Dirección 

Departamental de Educación de Sacatepéquez, por no contar con una infraestructura propia. 

  

 

http://es.wikipedia.org/wiki/San_Antonio_Aguas_Calientes
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Bartolom%C3%A9_Milpas_Altas
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Lucas_Sacatep%C3%A9quez
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Miguel_Due%C3%B1as
http://es.wikipedia.org/wiki/Santa_Catarina_Barahona
http://es.wikipedia.org/wiki/Santa_Luc%C3%ADa_Milpas_Altas
http://es.wikipedia.org/wiki/Santa_Mar%C3%ADa_de_Jes%C3%BAs
http://es.wikipedia.org/wiki/Santiago_Sacatep%C3%A9quez
http://es.wikipedia.org/wiki/Santo_Domingo_Xenacoj
http://es.wikipedia.org/wiki/Sumpango
http://www.ine.gob.gt/
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Creaciones de las Direcciones Departamentales 

Con fecha del 21 de mayo de 1996 el Ministerio de Educación emitió el acuerdo Gubernativo No. 

165-96, en donde se estipula que bajo la autoridad del MINEDUC se crea la Dirección 

Departamental. Por lo que actualmente lleva 17 años de existencia administrativa, técnica y 

educativa.  

 

Ubicación Geográfica 

La Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez se encuentra ubicada a 45 kilómetros 

de la Ciudad de Guatemala, en el centro del país, cuenta con dieciséis municipios, su extensión 

territorial es de 465 kilómetros cuadrados, limita al norte y oriente con el departamento de 

Guatemala, al sur con el departamento de Escuintla y al poniente con el departamento de 

Chimaltenango. 

 El nombre de Sacatepéquez tiene su origen en dos dicciones de la lengua Pipil: SACAT= Hierba 

y TEPET = Cerro que significa "CERRO DE HIERBAS O DE PASTOS". Su cabecera 

departamental es la Antigua Guatemala, es uno de los Centros Turísticos más visitados en 

América por turistas extranjeros y locales. Catalogado como Patrimonio Cultural de la 

Humanidad.  
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1.2 Organigrama de la institución 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 2013 
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1.3 Observación física de la Institución Educativa 

Aspectos Deficientes Durante la Observación Física de la Institución  y las Soluciones o 

Sugerencias para su Implementación 

No. Aspecto observado Respuestas 
Observaciones y/o 

comentarios 

1 Dimensiones promedio de la 

oficina 

35mts frente por mts de 

fondo 

 

2 Ubicación Muy buena  

Buena 
Regular 
Mala 

Facil acceso para el público 

6 Ventilación 
Suficiente 
Aceptable 
No aceptable 

 

7 Iluminación 
Suficiente  
Aceptable 
No aceptable 

 

8 Sala de estar 
Si 
No  

13 Cuenta con servicio de internet 
Si 
no  

15 
Cuenta con servicios de 
Ayudas 
Audiovisuales 

Si 
No 
Estado Bueno 

 

21 
Tiene suficiente agua 
 Entubada 

Si 
No 

 

22 El edificio es 
Oficial 
Privado  

25 
Otros aspectos que no se 
Considerarón en esta guía El edificio pertenece a 

otra entidad 

Consejo de Desarrollo región 

cinco 

Fuente: elaboracion propia 2013 
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Plano de la oficina  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7 

 

Capítulo 2 

Marco Teórico 

2.1 Áreas de Gestión Administrativa 

La Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez carece de una sección de archivo tan 

necesario en la sección de Recursos Humanos para poder llevar un control rápido y eficaz, por lo 

que es necesario la implementación de este, con el afán en ser la pionera y posicionarla como  

una de las mejores en prestar este servicio de consulta de archivos para beneficio y el desarrollo 

de la comunidad, es necesario  la contratación de personal capacitado, idóneo y eficaz para llevar 

un control de resguardo además de tener la disponibilidad de materiales para su implementación.  

Lograr un crecimiento porcentual anual en las consultas realizadas por nuestros clientes externos 

como internos basados con principios de  equidad de género, respeto y cuidado al 

medioambiente.  

El proyecto posee un alto atractivo dado a los resultados emanados de la estrategia, a demás 

podemos concluir que el proyecto es atractivo dado que con una inversión relativamente baja 

para el mismo con lo cual tenemos la convicción de perdurabilidad en el tiempo. 

 

2.2 Referente teórico que fundamente la propuesta 

La sección  de Recursos Humanos de La Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez 

lleva un control de registro en forma computarizada y actualizada, pero no en forma física por la 

falta de personal que sea el encargado del mismo.  

Como parte importante para mejorar la imagen de la sección se implementaron estanterías de 

metal para tener control y uniformidad en los archivos para lograr un impacto visual a nuestra 

clientela interna como externa. Además se plantean cambios  en el servicio, especialmente en la 

automatización de la información sino también porque se puede aplicar medidas oportunas, 

prácticas, realistas y con base en un conocimiento. Por tal razón, con este proyecto dándole el 

mantenimiento y el tratamiento adecuado a los archivos físicos tendrán una mejor preservación. 
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Capítulo 3 

Marco Metodológico 

3.1 Descripción de la Metodología Aplicada 

Observación, de las instalaciones   de la Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez 

para la ubicación del espacio físico a utilizar. 

Implementación, de las estructuras metálicas con la mano de obra proporcionada por la Directora 

departamental de educación de Sacatepéquez. 

Realización del proyecto, entrega de las estanterías de metal para el resguardo del archivo en las 

oficinas de recursos humanos de la DIDEDUC de Sacatepéquez 

 

3.2 Diagnóstico FODA 

Tabla Diagnostico de la institución a través del FODA 

Fortalezas Oportunidades 

Que cada sección administrativa participe en la 

conformación de un archivo general. 

La institución dota los recursos para el 

resguardo de documentos. 

Establecer alianzas y estrategias con otras 

instituciones. 

Brindar un buen servicio a los usuarios. 

Establecer un ordenamiento cronológico sobre 

el proceso del proyecto. 

Facilidad para la búsqueda de los datos 

solicitados por el solicitante. 

Debilidades Amenazas 

No existe un espacio físico para la 

implementación de un archivo general. 

No existe personal responsable para su 

creación e implementación. 

Cambios climáticos que pueden dañar la 

papelería de los archivos. 

Perdida de documentos por no contar con 

espacio específico para el resguardo de los 

mismos. 
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Análisis de la situación, para luego estructurar el proyecto que diseñará como parte de su 

incidencia de la institución educativa, fundamental en el desarrollo de la práctica administrativa 

 

3.3 Diseño del Proyecto 

El proyecto fue implementado en la Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez, el 

personal que fue utilizado en la implementación del proyecto es de la DIDEDUC, Sacatepéquez 

 

3.4 Plan de Ejecución. 

Cronograma de actividades  

 Del 5 de febrero al 12 de febrero se realizo el proceso de archivo de la documentación e 

identificación del mismo.  

 El 15 de febrero del presente año se presento el proyecto de la implementación de 

estanterías de metal en la sección de recursos humanos de la DIDEDUC de Sacatepéquez 

a la Directora Departamental de educación del departamento. 

 El día 22 de febrero se iniciaron los trabajos con la ubicación y limpieza del lugar para la 

implementación. 

 Se nos proporciono el personal  de la institución para los trabajos a realizar. 

 Se nos hace entrega de los materiales a utilizar 

 El día 25 de febrero se iniciaron los trabajos  del proyecto a implementar. 

 El día 5 de marzo se termina y se hace entrega de la implementación del proyecto 

presentado en su debido tiempo. 
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Capítulo 4 

Informe del Proyecto Educativo 

El proyecto para ejecutarlo en la Dirección departamental de Educación de Sacatepéquez, fue 

realizado para beneficio de la comunidad docente y administrativa. 

 

4.1 Descripción del proyecto Educativo 

Reordenamiento e identificación de archivos clasificados por ciclo anual en sus distintos 

procesos, todos ello  para tener un mejor control de los registros físicos, y tener una mejor 

atención al personal que solicite la documentación de su interés, aparte de ello se implementaron 

las estanterías   de metal. 

 

4.2 Justificación 

El proyecto fue realizado con el propósito de resguardar los documentos en archivadores  leitz los 

cuales contienen registros en forma anual de los distintos procesos que se encuentran bajo la 

jurisdicción de la sección de recursos humanos de la Dirección Departamental de Educación de 

Sacatepéquez, además de prestar un servicio de calidad hacia las personas que soliciten 

información y documentación que se encuentren resguardados. 

 

4.3 Objetivos 

o General 

Tener un ambiente de trabajo agradable y facilitando la información con fluidez 

o Específicos 

 Elevar el nivel de calidad institucional mediante un excelente servicio a la 

comunidad educativa. 
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 Desarrollo integral de los docentes a través de los planes, proyectos que se 

realicen a través del servicio educativo. 

 Facilitar la información al personal docente que requiera nuestros servicios  

 Que se tenga un ambiente de trabajo agradable y confortable  

4.4 Ejecución del proyecto 

Descripción del trabajo de campo (talleres u otros mecanismos implementados para lograr la 

participación de actores y actoras de diferentes niveles de competencias en la institución 

(descripción de Duración (cronograma de actividades) 

 

4.5 Recursos  

o Humanos 

Los recursos humanos fueron proporcionados por la Dirección Departamental de Educación de 

Sacatepéquez, personal operativo de la institución educativa.  

o Materiales 

Los materiales y el financiamiento para la implementación del proyecto al igual que el anterior 

fueron proporcionados por la Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez atraves de 

la Unidad Desconcentrada de Administración Financiera. 

o Financieros 

Los recursos financieros fueron donados en su totalidad por la Dirección Departamental de 

Educación de Sacatepéquez, atraves de Unidad Desconcentrada de Administración Financiera.  

Mano de obra         Q.   1500.00 

Materiales               Q.   3000.00 

Total                       Q.  4500.00 

Fuente: elaboración propia 2013 
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Capítulo 5 

Sistematización del Proceso 

 

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas 

Diagnóstico 

institucional 

 

Mejor servicio al 

público 

 

Falta de atención al 

adecuada al público 

Trabajo en conjunto 

Asistencia 

técnica 

Implementación del 

proyecto 

 

 

No se encontraron 

en ningún momento 

Que es mejor trabajar en 

equipo en cualquier 

circunstancia 

Proyecto 

Educativo 

Implementación de 

estanterías de metal 

 

 

No se encontraron en 

ningún momento 

Satisfacción personal 

Fuente: elaboración propia 2013 
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Conclusiones 

 

 Cada estrategia que sea utilizada para llegar a la meta, debe ser guiada a la satisfacción 

del cliente interno o externo. 

 La comunidad educativa y la sociedad en general, demandan un buen servicio y con 

calidad en los servicios que se prestan. 

 Posicionar a la sección de archivo de la sección de Recursos Humanos de la Dirección 

Departamental de Educación de Sacatepéquez como una opción estratégica para fortalecer 

los servicios educativos que se prestan. 

 Dar a conocer a la Dirección Departamental de Educación de Sacatepéquez como líder e 

innovadora en la prestación de servicios a la comunidad educativa. 

 Podemos concluir que el proyecto es atractivo dado que con una inversión relativamente 

baja los indicadores obtenidos dejan en manifiesto que el proyecto es bastante rentable.  
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Recomendaciones 

 

 Es necesario que en cada Dirección Departamental de Educación a nivel nacional cuente 

con una sección de archivo específica. 

 Mejorar el servicio al cliente interno como externo según la información que solicite. 

 Que adquiera nuevas propuestas de innovación con alternativas y sobre todo que sea 

eficaz y competitiva. 

 Que se les informe a las personas sobre los servicios que presta la sección de archivo. 

 Que las personas sean informadas sobre los lineamientos internos para solicitar y 

reproducir documentos de su interés.  
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Anexos  

Anexo 1 Cartas de las autoridades 
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante y del establecimiento, institución u organización en 

donde realizó su práctica. 
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de práctica  y el 

proyecto educativo.  
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Anexo 4 Fotografías antes de la implementación 

Fuente: elaboración propia 2013 

Archivo después de la implementación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 2013 


