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

ASUNTO: Sara de Lourdes Calderon Fajardo
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educaliva, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 440 31072018

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para claborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que cs requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve: .

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Guia para el uso correcto de los
archivos de 1a Escuela Nacional de Ciencias Comerclales, del municipio de San Juan
Sacatepéquez, departamento de Guatemala.” Est4 enmarcado dentro de los conceptos
requeridos para la elaboracmn del Informe de Practwa_?mfesmnal_ D_mg;da

2. Latematica se enfoca en ’temas sujetos al campo de mvesngacmn ccm el marco cientifico
requerldo - -

3. Habiendo cumphéo con lo descrito en el reglamento de egreso: ade la Universidad
Panamencaua ‘en opciones de Egreso, artzculo No. 5 del inciso a) ai L

4. Por lo antes expuesto la estudiante. Sara de Lourdes Calderon ; Fa1ardo recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional D1r1g1da sohcttado como opcion
de Egreso con €l tema indicado en numeral i :

¢.c. archivo
Pflores.
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En virtud de que el Informe de Practica Profesional Dirigich éaﬁ el tema: Guia para el uso
correcto de los archivos de la Escuela Nacional de Ciencias (.omeraa!es, del mumczpm de
San Juan Stzcal‘epequ ez, departamento de Guatemala. Presentado por el estudiante: Sam
de Lourdes Calderén Fajardo. Previo a opiar ‘al Grado Académico de chenczamm en
Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de cmztemdo

establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que

contipiie con el proceso correspondiente.

A

Revisara
Dra. Flor de Maria Bonilla



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, treinta y uno de julio del dos mil dieciocho. ----- -

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Guia para el uso correcto
de los archivos de id Escﬁélﬁ Nacional de Ciencias Comerciales; del nmiiicipio de San Juan
Sacatepéquez, departamento de Guatemala ” Presentado por la cstudlante Sara de Lourdes
Calderén Fa]ardn premo a optar al - grado acadermco de Llcenclanua en Pedagogia y
Administracion Edusatwa, retne los reqmsxtes técnicos: y de conteméo establecidos por la
Universidad, y con el reqmsﬂ;o de chta,men de Asesor {a) y Revisor (a), se a.utanza la impresién

del Informe de Practl{:a Profesional Dmgida

N M;:A;, :: mdy Johéﬁa-dafcia i
- Decana '
Facultad de Cieﬁcus de la EdULdLIUll

c.c. archivo
Pflores
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Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

El proyecto tiene como objetivo proponer un sistema de gestion documental para la Escuela
Nacional de Ciencias Comerciales, con el fin de aumentar el nivel de implementacion del sistema
de gestion integrado, en el marco del mejoramiento continuo. El trabajo consistié en el estudio de
los procesos administrativos de la institucion para lograr un entendimiento en profundidad y
poder modelarlos, determinado a partir de la observacién que se realizo en el establecimiento

para poder saber las necesidades y problemaéticas que se presentaban.

La necesidad de implementar un sistema de gestién documental que fuese soportado via software
fue identificada como una de las conclusiones de auditorias internas realizadas al sistema, para
iniciar el estudio de una propuesta que analizara las caracteristicas técnicas y econémicas de la

implementacion del manual de archivo.

Para el levantamiento de los procesos se eligio como métodos de estudio las entrevistas con el
personal del centro educativo, lo que permitié conocer en profundidad la gestion interna del area
de administracion y tener una vision global de los procesos que alli se desarrollan, se seleccion6
esta area por ser la que mayor volumen de documentacion genera y por el impacto que existe en
ella. En el departamento mencionado se realiz6 un levantamiento de los procesos considerando
las responsabilidades involucradas en los mismos, la documentacidn gestionada y que se genera,

que logran representar de forma escrita para una mejor comprension, la informacion recopilada.

Asi, con base a la informacion recopilada, el conocimiento de los procesos, y la documentacién
disponible, se generd en conjunto con las autoridades, llegando a la de evaluacion, de acuerdo al
nivel de cumplimiento de las necesidades establecida, ademas se debid incluir al criterio de

seleccidn el factor cualitativo para poder realizar la seleccion final.

Se procedid a plantear el funcionamiento del sistema con base a las necesidades exigidas,
especificando la forma en la que este cumpliria con cada una de las necesidades expuestas. De

esta forma se entrega una propuesta de un sistema de gestion documental que cumple con las



necesidades establecidas y con una propuesta econémica seria con base a cotizaciones reales, son
el objetivo de aplicar los conocimientos y destrezas adquiridas durante la practica realizada en la

carrera de Licenciatura en Administracion, en centros educativos.

En la fase de observacion se recopilaron datos importantes como misién, vision, objetivos,
programas y proyectos que desarrolla, asignando como necesidad prioritaria la falta de espacios
para los documentos y asi mejorar la atencion a padres de familia, por lo que se propone la
implementacion de manual de archivo para mejorar el orden de los expedientes y asi contar con

un archivero para mantener en orden alfabético los documentos.



Introduccion

La presente practica administrativa tiene como objetivo generar la modernizacion organizacional
de la administracion de la escuela nacional de ciencias comerciales del municipio de San Juan

Sacatepéquez.

Esta se hizo a través de una observacion realizada en el establecimiento. Se trabajo sobre el tema
de implementacion de un manual para el uso correcto del archivo administrativo, se desarrollaron
aspectos tales como charlas y capacitaciones dirigidas al personal para tener mejores

conocimientos sobre el uso del archivo.

Reorganizacion funcional, redisefio del espacio y los archiveros que se reutilizaran. Como
consecuencia de estas acciones se podran crear, eliminar y con el objeto de mejorar y flexibilizar,
hacer més eficiente y eficaz la administracion del establecimiento del municipio de San Juan
Sacatepéquez en concordancia con el plan de desarrollo actual. La importancia de esta practica
es la aplicacion de los conocimientos adquiridos en la préctica y segundo, en que se avanzara en

la modernizacion y actualizacion de expedientes.
Para el desarrollo de este manual se utilizaron las metodologias que facilitan el uso y archivo de

documentos que contribuyen a la modernizacién institucional, con este nuevo método se facilita

el trabajo en la secretaria.



Capitulol

Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales es uno de los establecimientos méas reconocidos del
municipio por su trayectoria y la preparacion que tiene cada docente. Se encuentra ubicado en la
2da. Calle 7-23 zona 2 del municipio de San Juan Sacatepéquez, departamento de Guatemala. Es
un establecimiento que presta sus servicios en la jornada vespertina, en horario de 13:00 a 18:00
horas.

El equipo de trabajo conformado por directora, subdirectora, dos secretarias, un contador, 21
docentes, de los cuales 8 estan presupuestados en el renglon 021, 8 por contrato en la
municipalidad, y 5 contratados por padres de familia. Cuenta con 6 secciones de cuarto, 6 de
quinto y 5 secciones de sexto siendo un total de 800 estudiantes que optan al titulo de Perito
Contador. La nota de promocién se integra a un 65% de zona, dos parciales de 20 y 15 puntos
cada uno, para un total de 100 puntos cada bimestre. Se puede mencionar que la mayoria de
estudiantes son del centro y sus alrededores.

1.2 Resena historica de la institucion

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, fundada en abril de 1973, por profesor Guillermo
Pérez de Ledn, originario de Antigua Guatemala y director del Instituto Nacional Basica Mixta

Republica de Austria.

La escuela Nacional de Ciencia Comerciales inicid sus labores adscrita al INEB Republica de
Austria, entre los primeros catedraticos se contd con la secretaria comercial Alba del Carmen
Solis de Martinez, quien laboré como catedratica empirica durante treinta y cinco afos; profesor

de primaria y perito contador Jorge Zepeda Dumas, como maestro de contabilidad de costos,



matematica comercial, calculo mercantil y nociones de derecho laboral; profesor Victor Manuel
Morales, catedratico de estadistica; perito contador Martin Espafia con el curso de préctica
supervisada; estudiante del profesorado del idioma inglés, Olga Beleton de Mullican; secretaria
Céndida Luz Roca Ruano, solo el director Gilberto Reyes Pérez de Ledn y Victor Manuel
Morales, estudiaban el profesorado de segunda ensefianza, asi funciond durante 25 afios adscrita
al INEB, Republica de Austria.

En el afio de 1979 el personal que conformaba la Escuela de Comercio era ya mas calificada,
pues se contaba con algunos profesores de segunda ensefianza otros de primaria. En el afio de
1997 se cred la plaza para director, tres oficinistas y dos secciones mas para los grados de cuarto

y quinto Perito Contador, que anteriormente contaban con una seccion por grado.

El 16 de octubre de 1998, se obtuvo el nombramiento para la directora del plantel, la cual se le
concedi6 a la licenciada en Pedagogia y Ciencias de la Educacion Aura Marina Asturias de
Granados, quien labor6 como catedratica en las asignaturas de contabilidad de costos,
contabilidad de sociedades, contabilidad de gubernamental integrada, matematica comercial,
calculo mercantil financiero, auditoria, fundamento de derecho laboral, colaborando en la
formacion de 20 promociones de Peritos Contadores, ademas labord en el INEB Republica de

Austria, con la asignatura de contabilidad general.

Al culminar el ciclo escolar de 1998, se inicia con la construccion de las oficinas administradoras

con fondos del MINEDUC, por gestiones de la secretaria y directora.

1.3.  Vision y misién

1.3.1 Vision

Ser una institucion publica que eduque jovenes con una formacion integral de calidad, principios

valores y preparacion profesional acorde a la carrera de perito contador, para que sean

promotores de cambio y desarrollo en la sociedad guatemalteca.



1.3.2 Mision

Somos una escuela de ciencias comerciales que forma jovenes por medio de la actualizacién

pedagdgica, contable y fiscal que promueve una convivencia con valores éticos, acciones

solidarias para un futuro mejor.

1.4. Estructura organizativa

1.4.1. Organigrama

Junta Escolar de Padres

DIRECTORA

Padres de Familia

Gobierno Escolar

SUBDIRECTORA

Directivas de Aula

+

Oficinista Ill

Contadora
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Secretarios

Docentes

Comisiones de
docentes

Operativo lll

Estudiantes




1.4.2 Autoridades

Directora: Escuela Nacional de Ciencias Comerciales: Maria Estela Boj
Sub- Directora: Hilda Rosaicela Calderon Maldonado

Contadora: Rosemary Patzan

Secretario I: Juan Francisco Ruiz

Secretaria Il;: Sandra Patricia De Leodn

1.5 Ubicacion geografica
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1.6 Fortalezas de la institucion

e Ser una institucion reconocida en el municipio.
e Contar con el apoyo de padres de familia.

e Personal especializado en su area.

e Tienen departamento de contabilidad.

e Buena infraestructura.

e Cuentan con dos laboratorios de computacion.

e Cuentan con direccion y subdireccion

1.7 Limitantes de la institucion

e No poseen PELI.

e No poseen POA.

e No poseen archivos y documentos de historia.
e Los conserjes no cumplen con su asignacion.

e Falta de organizacion dentro de las comisiones.
e Falta de apoyo de los docentes a direccion.

e Falta de comunicacion de parte de los docentes a direccion.

1.8 Problematica inicial detectada

El descontento de los padres de familia se da cuando ellos llegan a solicitar los expedientes y les
piden que lleguen el siguiente dia porque tienen que buscarlos para entregarlos, motivo por el
cual es necesario que se implemente esta propuesta ya que en el establecimiento no se lleva el
orden especifico de los expedientes, pues tienen papeleria hasta debajo de la mesa y cuando los
Ilegan a pedir ellos tiene que buscar en bodegas por el espacio que utilizan por gusto para poner

lo que son las pelotas de fatbol.



Es necesario utilizar los espacios que solo los estan utilizando para guardar lo que son botes
vacios y escobas que ya no se usan, también tienen una oficina cerrada sin utilizar que esta
totalmente vacia, al que seria necesario colocar los archiveros para hacer espacio y se pueda ver

mas amplia la oficina del area de secretaria y subdireccion.

También almacenar, en un lugar limpio y ordenado, los diversos contenidos documentales que la
organizacion genera y que se enmarcan en el alcance del sistema de gestion integrado, como
manuales, procedimientos, registros, instructivos, etc.; evitando la entropia que se genera al tener
distribuidos los documentos en diferentes carpetas fisicas en los equipos de administracion. Este

requerimiento deberia ser satisfecho por el servicio.



2.1 Problematica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

Se logré detectar en la observacion que se realizd en la Escuela Nacional de Ciencias

Comerciales de San Juan Sacatepéquez, como los padres de familia y estudiantes se sienten

molestos por la entrega tan lenta de expedientes, por lo que se hizo una encuesta a algunos de

ellos, en lo que se evidencio el descontento que existe por el atraso de entrega de los expedientes.

2.2 FODA sistémico

FODA

Area

Fortalezas (+)
Personal docente completo.
Personal docente capacitado.

El establecimiento cuenta con
buenas instalaciones.

Cuenta con espacio para
direccion y subdireccion

Tienen departamento de
contabilidad.

Contratacion del renglén 011 a
docentes.

Oportunidades (+)

Apoyo de las autoridades
municipales.

Ser una institucion reconocida
en el municipio.

El establecimiento cuenta con la
ayuda de la comunidad.

Capacitaciones constantes a
docentes por parte del
MINEDUC

Espacio para la implementacién
y colocacidn de archivos para
resguardar la papeleria oficial y
de los estudiantes.




Debilidades (-)

Falta de recursos
econdmicos.

Falta de apoyo en las
diferentes areas.

La institucion no
cuenta con PEI.

La institucién no
cuenta con archivos
y documentacion de
historia.

Pérdida de
documentos por falta
de un proceso de
archivo.

Falta de apoyo de
parte de direccién en
el proceso de
archivo de
documentos oficiales
y de estudiantes.

Atraso en la
supervision de
distrito por la
pérdida de
documentos en el
establecimiento.

Falta de apoyo de
direccion en
las diferentes areas.

Abuso de autoridad
de parte de
los padres de familia.

Falta de colaboracion

Estrategias

Creacion de comisiones
para elaborar proyectos y
planes (PEI, POA).

Creacion de un archivo
historico en la institucion.

Realizacion de talleres
donde se aborden temas
sobre trabajo en equipo.

de parte

Estrategias

Creacion de manual de
funciones para conserjeria.

Solicitud a las municipalidades
para ampliacién del edificio.

Solicitud de aprobacion de
nuevas plazas en el renglon 011
en la departamental.

Capacitacion al personal
responsable del archivo de
documentos oficiales y de los
estudiantes.

Elaborar un manual de
procedimientos para los archivos
de oficinas.




de direccién y el area
contable.

Los conserjes no
cumplen con
sus obligaciones.

Falta de colaboracion
de los

docentes por contrato
hacia la

direccion.

Amenazas (-)

Abuso de autoridad
por parte del gobierno
escolar.

Presentacion de
demandas contra
autoridades del
establecimiento

Estrategias

Establecer los limites de
funciones por medio de
un manual en cada una
de las organizaciones de
cada jornada.

Estrategias

Impartir talleres para dar a
conocer los derechos y
obligaciones laborales

Asesoria legal para responder las
demandas presentadas




2.3 Arbol de Problemas

. ., Rastreo lento de
Insatisfaccion de documentos

personal que requieren La documentacion

requerida no es

documentos q §
almacenados en el entregada
archivo. ‘ puntualmente a los
- — _padres de familia. ‘
[
La documentacion
Extravio de documentos. no se encuentra

documentacion. clasificada.

\

\ \ R 2 J

Pérdida y deterioro de documentos oficiales
del archivo de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales del municipio de San Juan
- Sacatepequez, del departamento de Guatemala

L.
o
Documentacién duplicada
Documentos obsoletos y por copia del archivo central.
vencidos almacenados.
Uso insuficiente del
espacio destinado para el

_area de archivo.
Hacinamiento de la \
documentacion.

Extra papeleo de
documentos.
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2.4. Arbol de Objetivos

Opcidn 5
Personal del centro educativo
satisfecho por el nuevo archivo.

Rastreo réapido de
documentos.

. . Opcién 4
z?:ésgae(;mgpsgﬁ;l Remitida la documentacion
P que reguiere del archivo central a otras
documentos del instituciones.
archivo.
\_ \ »
La documentacion
Los documentos no son requerida es entregada en
extraviados. forma inmediata a

‘ , padres de familia.

~. ! il

\

Documentos bien tratados
y en buen estado.

Cuidado apropiado de documentos oficiales
del archivo de la escuela Nacional de Ciencias
Comerciales del municipio de San Juan
Sacatepequez, departamento de Guatemala

\L
N,

——

7

7
Archivos libres de
documentos que no
pertenecen a los Eliminados los
expedientes de los documentos absoletos,
‘ estudiantes. ‘ indtiles y vencidos.
-
Los procesos y
procedimientos de 1a
seccion de
CorrespondenCIa y Los documentos se
archivo estan
\ documentados. | encuentran ordenados y
N A clasificados, bajo un

AN

sistema de nomenclatura.

Opcidn 3
Personal capacitado en el uso del
archivo.
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2.5 Metodologia

La investigacion-accion es el paradigma epistemologico, el cual genera transformaciones en la
accion educativa para el fenomendlogo, segin Taylor (2000) dicen que lo que la gente hace, es
producto del modo en que define su mundo, ya que la investigacion accién es el proceso de
reflexion por el cual en un area problema determinada, donde se desea mejorar la practica o la
comprension personal, la profesional en ejercicios lleva a cabo un estudio para definir la claridad

del problema.

Una forma de indagacion introspectiva colectiva emprendida por participante en situaciones
sociales con objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de sus préacticas sociales educativas,

asi como su comprension de esas practicas y de las situaciones en que estas tienen lugar.

También las numeraciones de los documentos creados sean internos y externos sera conforme

establece el instructivo para normalizar el uso de dicho archivo.

2.6 Técnicas

Las técnicas a utilizadas fueron:

La entrevista de investigacion: se realizé un didlogo iniciado por el entrevistador con el propdsito
especifico de obtener informacion relevante para la investigacion y que comprende, la reunion de
datos a través de una interaccién oral directa entre individuos. En ese mismo sentido la entrevista
se hizo a través de las preguntas y respuestas, se logré una comunicacion y la construccion

conjunta de significados respecto al tema.
El cuestionario es el instrumento de recogida de informacion en la encuesta. Es el documento que

recoge de forma organizada los indicadores de las variables implicadas en el objetivo de la

encuesta. Con esta técnica se buscaba obtener informacion detallada sobre aspectos

12



determinados, tratar de obtener una radiografia completa de la situacion existente, conocer lo que

ocurria, lo que se realizaba habitualmente.

La observacion es el registro sistemético, valido y confiable de comportamientos o conducta
manifiesta, que se realiza para tener especificamente las conductas de alguna cosa o condiciones
manipuladas de acuerdo con ciertos principios para llevar a cabo la observacion. También una
técnica de informacion que consiste bésicamente en observar, acumular e interpretar las
actuaciones, comportamiento y hechos de las personas u objetos, tal como se realiza
habitualmente. En este proceso se busco contemplar en forma cuidadosa y sistematica como se

desarrollan dichas caracteristicas.

2.7 Instrumentos

La encuesta es el documento que recoge de forma organizada los indicadores de las variables
implicadas en el objetivo de la encuesta. Con esta técnica se buscaba obtener informacién de todo
el personal de dicho establecimiento, informacion confiable, necesaria para la formulacién de la
propuesta y saber la opinion que ellos tenian en la elaboracién de un manual de archivo. Se lleg6
a la conclusion que todos estaban de acuerdo pues algunos mencionaron lo importante que es
mejorar la atencion de padres de familia y alumnos cumpliendo con la entrega inmediata de los

expedientes.

La entrevista, cuyo propoésito especifico es obtener informacidn relevante para la investigacion y

gue comprende, la reunion de datos a través de una interaccion oral directa entre individuos.

2.8 Informantes

Las personas que participan otorgando informacion para la investigacién cualitativa
continuamente se denominan participantes o informantes. Las personas que informan son las que
tienen conocimiento cultural o nativo el investigador no debe predeterminar las respuestas por

tipo de cuestiones.
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Los informantes considerados en una investigacion cualitativa se eligen porque cumplen ciertos
requisitos que, en el mismo contexto educativo o en la misma poblacion, de grupo indiferenciado

de personas con unas caracteristicas definitorias comunes.

Quienes brindaron la informacion fueron la directora, subdirectora y secretarios del

establecimiento. Fue asi como se logro obtener la informacion de dicho centro educativo.

2.9 Resultado del diagndstico institucional

Los resultados que se obtuvieron del diagnostico institucional hacen referencia a los hallazgos
que se describen a continuacién: los docentes demuestran su descontento por las acciones y
decisiones que toman las autoridades del establecimiento.  La forma y habilidades no efectivas
a la hora de trasmitir informacién acerca del problema que se vive dentro de la institucién pues
ellos necesitan mas archiveros para colocar la cantidad de expedientes que se tienen dentro de

una caja, la cual necesitan ordenar en un lugar adecuado.

Es asi como esto afecta en la realizacion de las actividades y trabajo diario. Se evidencia la falta
de interés que se tiene para proporcionarle a secretaria un archivero mas. Esto viene a
incrementar mas la problematica, se puede ver como a diario ellos hacen solicitud del mobiliario

y no son escuchados por las autoridades de dicha institucion.
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Capitulo 3

Marco teorico

En una institucion debe existir una buena comunicacion ya que en un area de trabajo es necesario
mantener una buena relacion laboral, para dicho proyecto se realiz6 la investigacion y la

observacion.

3.1 Investigacion Explicativa

Carlos Sabino (1992) identifica estos estudios como aquellos cuyo proposito es encontrar
relaciones entre las variables. En palabras de Hernandez S. (2014), “los estudios explicativos van
mas alla de la descripcion de conceptos, este se puede hacer valer por medio de una hipdtesis.
Este tipo de investigacion exige mayor concentracion y capacidad de andlisis y sintesis por parte
del investigador, ya que las variables que se manifiestan ante los sentidos deben ser meticulosas

estudiadas.

3.2 Investigacion Descriptiva

Segun Hernandez S. (2014) sefiala que desde el punto de vista cientifico describir es medir.” ya
que es importante sefialar que esta investigacion describe cada uno de los problemas que se
presente en las instituciones. Ademas, estos estudios permiten poner de manifiesto los

conocimientos tedricos y metodoldgicos.

Hay que tener en cuenta para el caso especifico el plan de desarrollo en el que se encuentran
plasmados los principales temas que pretende abordar la administracion y para los cuales la
estructura y la planta de cargos debe ser un medio que permita conseguir los fines propuestos en
él. Su objetivo es establecer limites de funcionamiento de los entes territoriales, situacién que

eventualmente permitira generar un margen de ahorro dirigido a la inversion.
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3.3 Investigacién exploratoria

se explora el tema de la Gestion Documental. Los estudios exploratorios sirven para
familiarizarse con el fendmeno, obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una
investigacion mas completa relacionada con un contexto particular, investigar nuevos problemas,
identificar conceptos o variables promisorias, establecer prioridades para investigaciones futuras,

o sugerir afirmaciones y postulados; sirven para descubrir y prefigurar (Hernandez 2014).

En cumplimiento de sus disposiciones se obliga a estos a que no destinen en sus labores propias
mas de lo que reciben por rentas propias. En ella se establecen los porcentajes de participaciones
y el destino que deben tener cada uno de estos en la asignacidn de inversidn que hace el gobierno
nacional, por ello es necesario conocerla bien para poder apalancar procesos que redunden en una

mayor participacion.

Procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin
de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas u objetivos

previstos.

El conductismo es un sistema de ayuda para la administracion.  Es un conjunto de planes
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion:
Significando con ello que un modelo de administracion gerencial comprende todo el conjunto de
directrices, técnicas y elementos gerenciales no solo de caracter financiero sino administrativos.
Abarca por tal motivo, todo el esquema organizacional y las diferentes instancias, facetas y
dependencias de la estructura administrativa (planeacion, organizacion, direccién y control) que
constituyen e identifican a cada entidad. Sefiala, ademas, la definicién, el claro propésito u
objetivo general del sistema de control interno, orientado no solamente a salvaguardar los bienes
y recursos publicos, si no a garantizar el cumplimiento de las politicas planes y metas propias de

la entidad, cuidando de hacer efectivos los principios rectores de toda administracion moderna.

16



Capacitacion: esta etapa tiene que ver con la identificacion de los problemas de
desempefio humano que comprometen la eficiencia de la organizacion, los cuales son
causados por la carencia de competencias de los trabajadores y pueden ser resueltos
convenientemente a través de la capacitacion. Esto dltimo significa que, frente a estos
problemas, la capacitacion aparece como la alternativa de solucién viable y mas
conveniente, frente a otras opciones, como el reemplazo o la reubicacion del personal.
Los problemas del desempefio humano en las organizaciones pueden manifestarse de
diversas maneras y responder a diferentes causas, lo cual implica que no puede existir un

solo método para la deteccion de necesidades de capacitacion.

Evaluacién del desempefio: al hablar de evaluacion del desempefio cabe mencionar que
constituye una funcion esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda la
organizacion. La evaluacién del desempefio es un instrumento que se utiliza para
comprobar el grado del cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual. La

evaluacion del desempefio debe estar unida al desarrollo de las personas en la empresa.

Cultura organizacional: Es el resultado del proceso de investigacién bibliografica
alrededor del tema de la cultura organizacional. En él se relacionan algunos aspectos
relevantes de la cultura organizacional que desde la perspectiva tradicional bajo la cual se
ha entendido este concepto pueden contrastarse con perspectivas mas criticas, las cuales
permitiran a la alta gerencia aprovechar el arraigo de los factores de la cultura
organizacional presentes en sus trabajadores, para fortalecer la unificacion de conductas y
establecer mecanismos de control claramente identificados por su personal. (Pimienta,
2008)

Valores y principios: hoy el tema de los valores se ha generalizado. Posiblemente la razon de

esta problematizacion es la triste realidad de la corrupcién en las estructuras publicas y

privadas, de la apropiacidn escandalosa de los bienes en detrimento de las comunidades y en

favor de intereses particulares. Se hace necesario un discurso basico sobre valores que parta

de sus origenes.
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3.4 Diferencia entre grupo de trabajo y equipo de trabajo

Un grupo de trabajo son dos o mas individuos que trabajan en forma independiente para alcanzar

un objetivo global y pueden u no trabajar uno al lado de otro en el mismo departamento. Los

comportamientos, formas de trabajar, responsabilidad y liderazgo, en un grupo son muy

diferentes que en los de un equipo.

a)

b)

Teoria relacionada a la propuesta de Archivo: un grupo de trabajo son dos 0 mas
individuos que trabajan en forma independiente para alcanzar un objetivo global y pueden
u no trabajar uno al lado de otro en el mismo departamento. Los comportamientos, formas
de trabajar, responsabilidad y liderazgo, en un grupo son muy diferentes que en los de un

equipo.

Propuesta de archivo: el archivo de oficina esta formado por los documentos producidos o
recibidos por una unidad administrativa en el desarrollo de las funciones y actividades que
tiene encomendadas. Corresponde a la primera etapa de la vida de los documentos, y en
ella deben permanecer mientras dura la formacion del expediente e incluso al terminar
ésta, si las necesidades de consulta por la propia unidad son continuas. ElI documento
administrativo es el mismo desde que se produce en la oficina, como soporte fisico de una
gestion determinada hasta que es depositado en un archivo. Lo que cambia a lo largo del
recorrido que atraviesa es el tratamiento que recibe y el uso que se hace del mismo.

Recomendaciones bésicas para la organizacion de los archivos de oficina: para ayudar a
cumplir con estos tres principios fundamentales y facilitar el cumplimiento de las
funciones que tiene asignadas los archivos de oficina o unidades administrativas

ofrecemos una serie de recomendaciones bésicas:

Casi todos los documentos que se gestiona en una oficina forman parte de un expediente

administrativo, entendido como conjunto ordenado de documentos generados por una unidad

(productor) en la resolucion administrativa de un asunto.

18



Todos los documentos y expedientes que se hayan generado de esta manera deben formar parte

de una misma serie documental, entendida como conjunto de expedientes generados por una

unidad productora resultados de una misma gestion, actividad o procedimiento.

d) Extension del archivo: Esta operacion permite a las personas de usuario aumentar el

f)

tamafio de un archivo asignandole mas espacio en el dentro de la institucion de
almacenamiento. Para realizar esta operacion el método de que se necesita que el espacio
sea lo suficientemente grande para instalar unos 10 archiveros para los 800 expedientes de

todos los estudiantes.

También es necesario contar con otros adicionales para guardar los expedientes de
supervision u otros. EI Unico motivo para que esta operacion no se lleve a cabo con éxito

es que no haya suficiente espacio disponible en el lugar adecuado.

Instalacion y conservacion de documentos: Las condiciones de instalacion de los
documentos en las oficinas son importantes para la preservacion y conservacion de estos y
para que se mantenga una organizacion adecuada. Algunos consejos a seguir son los

siguientes:

Los expedientes en tramitacion estaran individualizados en carpetas independientes que agrupen

todos los documentos que formen parte de este, y en cuya solapa o parte visible deben figura

datos identificativos como nombre de la serie documental.

3.5 Gestion documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y

organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta

su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a

las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Los pasos para la organizacion de archivo de gestién son;

a)

b)

d)

Empiece a clasificar los documentos: teniendo en cuenta que el contenido del documento
corresponde a la serie o subserie documental registrada en las Tabla de Retencion

Documental.

Realice la depuracién: consiste en retirar los documentos que no correspondan a la Serie o
Sub-serie que se esta conformando, no archive en las carpetas documentos en borradores
que ya fueron presentados o duplicados, manuscritos no oficiales, recortes de prensa,
formatos, papeleria, fotocopias de legislacion y cualquier tipo de documento no producido
por la unidad, o que no corresponda a sus funciones, sobres de correo cuando no
constituyan piezas probatorias, documentos personales, documentos sin firmas y los
faxes. Debe ser remitido a la Biblioteca, las monografias fotocopias, revistas, periodicos,

etc.

Limpieza documental: consiste en retirar el material metalico, cintas, ganchos y cualquier
otro elemento que pueda producir deterioro a los documentos. Para usar ganchos de
cosedora se recomienda usar un rectangulo en papel reciclado (barrera) para proteger el

documento de la oxidacion de este material.

Conservar la originalidad del documento: Recuerde que los documentos que
originalmente se hayan impreso en papel quimico como el caso de los Fax, deben ser
fotocopiados y reemplazados para evitar la pérdida de informacion. Los documentos
originales no se perforan, no se engrapan, evitar subrayarlos, aplicarles resaltadores,
hacerles anotaciones adicionales u otro tipo de marcas ya que alteran los documentos y
dificultan obtener imagenes nitidas cuando se microfilman o van a ser fotocopiados. Al

iniciar el tramite de los asuntos de la dependencia los documentos producidos.
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3.6 Documentos de apoyo

Esta documentacion esta constituida por aquellos documentos recopilados (no producidos) por
las oficinas en relacion con su actividad. Son documentos cuya funcién es mantener informados a

los empleados sobre los fundamentos y las novedades de su actividad profesional.

Esta formada por un volumen variable de monografias, codigos legislativos, revistas técnicas y
copias de informes, articulos o normativa legal. Este material que ocupa espacio importante de
las oficinas debe ubicarse en un lugar diferente del archivador. La documentacion de apoyo la
constituye:

a) Publicaciones periddicas

b) Invitaciones

c) Directorios

d) Monografias

e) Publicidad

f) Libros

g) Revistas

h) Plegables

i) Circulares informativas

J) Documentos personales

k) Decretos

I) Acuerdos

m) Resoluciones

n) Leyes

3.6.1. Organizacion de los documentos de apoyo

Los documentos de apoyo se clasificaran y ubicaran en un revistero o estante aparte de la
documentacion administrativa. Deben ser eliminados por depuracion anualmente cuando pierdan

su utilidad o vigencia, siempre y cuando no formen parte esencial de un expediente.
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Normas bésicas de organizacion:

e La documentacion informativa de consulta habitual en la unidad ha de organizarse
separada del resto de los documentos generados o recibidos en la tramitacion de un
expediente. Se aconseja elaborar dosieres teméticos de forma que queden los documentos
ordenados por asuntos y que estén a mano para cualquier consulta rapida.

e Pueden conservarse en la oficina mientras constituyan fuentes de informacion para ellas.

e Mucha de esta documentacion informativa estd publicada en la Web de la propia

institucion, por lo cual no es necesario que se archive en papel en la propia oficina.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Disefio y elaboracién de una guia para el uso correcto de los archivos de la Escuela Nacional de

Ciencias Comerciales, del municipio de San Juan Sacatepéquez, departamento de Guatemala

4.2 Introduccion

Al ver la problematica que existe en la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales se redacta una
propuesta para mejorar la problematica que se presenta sobre el mal uso de los archivos. Estos
documentos agrupan toda la documentacién en tramite o sometida a una continua utilizacion y
consulta administrativa. Se prevé que su organizacion sea a través de fases y etapas que se
relacionan entre si lo que permite un analisis detallado de la informacion contenida en los
documentos. Sin lugar a duda la materia prima de los archivos son los documentos, con su

condicion de fe publica, ellos son reflejos de las funciones actividades.

Determinada por los procedimientos a realizar en plan de actuacion. Estos documentos no pueden
ser aislados, la integracion entre ellos condiciona el desarrollo 6ptimo del archivo; una vez
realizados y evaluados, se obtiene un resultado que con lleva a la retroalimentacion del sistema y

por ultimo la recuperacion de los documentos.

4.3 Justificacion

Los hallazgos encontrados por medio de la observacion fue poder ver que el centro educativo
tenia la problematica en la entrega de expedientes y molestias de parte de los padres de familia,

y ver el descontento que existia por la lentitud de entrega de papeleria, esto motivé a realizar

este proyecto para poder dar solucién a la problematica, ya que teniendo un orden, una
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clasificacion de papeles y buscando un lugar correcto para colocar los archiveros y no estar
utilizando las cajas que se usan para colocar los expedientes, es necesario que las areas
administrativas realicen su trabajo con responsabilidad y siempre buscando mejoras para ayudar
en dicho establecimiento, ya que esto permitira no solo aumentar la eficiencia y eficacia sino la

calidad de atencion.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Los resultados obtenidos al realizar la observacion y la encuesta a padres de familia de los
estudiantes de la escuela nacional de ciencias comerciales de San Juan Sacatepéquez, fue que hay
muy mala organizacién por parte del personal que labora en dicha institucion porque no buscan

mejorar la atencion para que los expedientes sean entregados al momento que ellos los solicitan,

sino que tienen que llegar el dia siguiente para poder llevarsela

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Disefio y elaboracion de una guia para el uso correcto de los archivos de la Escuela Nacional
de Ciencias Comerciales de San Juan Sacatepéquez, Guatemala.

4.5.2 Especificos

Mejorar los procesos de gestién documental y de archivo.

Socializacién de la guia para el uso correcto de los archivos con las personas encargadas del

archivo
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4.6 Estrategia

Definir las fases de archivo de los documentos, es decir, establecer el circuito documental que
va a seguir cada tipo de documento desde que es creado o recibido hasta que se decide su

disposicion final (eliminacion o conservacion definitiva).

Elaborar una guia de archivo en el cual se tenga a una persona responsable del sistema de

archivo que establezca los procedimientos para su gestion.

Se invito un capacitador para dar la charla de Como organizar el archivo, en el cual se haran
diferentes actividades para motivar a todo el personal. Esta actividad se realizara en las
instalaciones del establecimiento, y al finalizar la charla se dar& un refrigerio para tener un

momento de convivencia.

4.7 Resultados esperados

De la propuesta se espera tener un resultado positivo para mejorar el orden de todos los
documentos que se manejan y utilizan en la institucion, también tener mas conocimiento del uso
correcto del archivo, el cual servira para que todo el personal pueda hacer buen uso y para
mejorar, y que los expedientes que los padres de familia necesiten se les pueda entregar en el

momento. Asi los padres y alumnos se sientan satisfechos.

4.8 Actividades

e Se realizaron capacitaciones, para que por medio de esta se conozca o se dé a conocer
el tema Como organizar un archivo, las capacitaciones un elemento muy importante

pues las personas participan, haciendo preguntas y asi se puede tener una interaccion.
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Se trabajaron talleres, ya que son una buena opcion, pues permiten una gran
diversidad de temas. Se puede realizar con el objetivo de mostrar el trabajo de

archivistico, en el cual se les puede ensefiar archivar correctamente.

Normas y procedimientos de archivo se estuvo indicando las nuevas normas que

tendrén que utilizar en el manual de archivo.

Clasificacion y orden de los documentos, se establecio al personal que el orden de los
documentos debe ser riguroso y se muestran las diferentes carpetas de diferentes

colores para distinguir el contenido de estas.
Se realiz6 una refaccidn con el personal, para hablar sobre la funcion del archivo en la

organizacion informandoles que Hay una disposicién clara por parte de la direccion y
de los responsables de area para la mejora de la gestion documental.
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4.9 Cronograma de actividades

manual de archivo.

archivo.

. .. Mes 1|Mes 2|Mes 3| Observa
Estrategia Resultados esperados Actividades :
Ago. | Sep. | Oct. ciones
Charla sobre Tener un resultado Realizar
Como organizar el . . exposiciones, para 10
. positivo para mejorar el .
archivo que por medio de
orden de las esta se conozca o se
e dé a conocer el
certificaciones, cartas, .
tema Como
permisos etc. organizar archivo,
el tema del cual se
estara hablando.
Tener conocimiento del
. uso correcto del archivo, ['U€go del 10
Juego del semaforo. N Semaforo, en este
el cual servira para que |go trabajo la
todo el personal pueda [igualdad de genero
ue debe existir
hacer buen uso de este. i
dentro de los
centros educativos.
Y para mejorar, y que
Talleres I i
os-expedientes-gue-los
" 1 alleres y cursos,
padres de familia ya que son una
necesiten se les pueda  [°U€Na OPCION, pues
permiten una gran 10
entregar en el momento. |yiversidad de
temas.
Se estaran indicando las
o 1 - . nuevas normas gue LPlnrmf\r\ \/
PTOCEUNTIIETIIOS U zuitas y
tendran que utilizar en el[Procedimientos de 10
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Clasificacion

documentos.

de

Se estableci6 el orden de
los documentos debe ser
riguroso. en la que se
mostro las diferentes
carpetas de colores para
distinguir el contenido

de estas.

Se hablo6 con el personal
sobre la funcion del
archivo en la
organizacion
informéandoles que hay
una disposicion clara
por parte de direcciény
de los responsables de
area para la mejora de la
gestion documental

Clasificacion y
orden de los
documentos.

10

10

Refaccién

Refaccién con el
personal de la
institucion.
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4.10 Metodologia

Método inductivo: analiza solo casos particulares, cuyos resultados son tomados para extraer

conclusiones de caracter general. A partir de las observaciones.

Meétodo cualitativo: las metodologias cualitativas difieren enormemente del modelo cuantitativo, ya
que buscan obtener informacion que refleje el contenido y significado de un evento o la

perspectiva de un individuo.

Las metodologias cualitativas incluyen las entrevistas, la observacion, la investigacion de campo
y los cuestionarios/encuestas. Las entrevistas, que pueden ser estructuradas o sin estructura, son
similares a las encuestas, pero son frecuentemente méas intensivas en su busqueda de detalles. La
observacion es en forma de participaciéon, mientras el investigador recolecta datos dentro del

mundo del sujeto.

La observacion: en este tipo de metodologia el que investiga recopila los datos en el contorno del

mundo del sujeto que es objeto de la investigacion.

Investigacion descriptiva: el propdsito del investigador es describir situaciones y eventos. Esto
es, decir como es y se manifiesta determinado fendmeno, los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro
fendmeno que sea sometido a analisis miden o evallan diversos aspectos, dimensiones o

componentes del fendmeno o fendbmenos a investigar.
Desde el punto de vista cientifico, describir es medir. Esto es, en un estudio descriptivo se

selecciona una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas independientemente, para asi y

valga la redundancia describir lo que se investiga.
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El proceso de la descripcion no es exclusivamente la obtencion y la acumulacion de datos y su
tabulacion correspondiente, sino que se relaciona con condiciones y conexiones existentes,
practicas que tienen validez, opiniones de las personas, puntos de vista, actitudes que se
mantienen y procesos en marcha. Los estudios descriptivos se centran en medir los explicativos
en descubrir. El investigador debe definir que va a medir y a quienes va a involucrar en esta

medicion.

Investigacion explicativa: la Teoria, es la que constituye el conjunto organizado de principios,
inferencias, creencias, descubrimientos y afirmaciones, por medio del cual se interpreta una

realidad.

Una teoria o explicacion, contiene un conjunto de definiciones y de suposiciones relacionados
entre si de manera organizada sistematica; estos supuestos deben ser coherentes a los hechos
relacionados con el tema de estudio.

El término metodologia tiene definiciones precisas que se encuentran en manera indistinta, pues
todas arguyen y hacen referencia a un conjunto de procedimientos que indican que hacer y como
actuar cuando se quiere alcanzar un objetivo en una investigacion o proyecto. Se entiende por
metodologia como el conjunto definido de fases y tareas encadenadas e interrelacionadas a través
de una filosofia o principios tedricos generales de trabajo que tienen por objeto comun el analizar

un sistema de organizacion y desarrollar propuestas o alternativas de mejora.

Al referirse entonces a metodologias para la organizacion de los documentos y creacién de
archivos, en la bibliografia archivistica es posible encontrar variedad de documentos y manuales
que desarrollan ciertos pasos y recomendaciones a la hora de organizar un archivo. Cabe
mencionar aqui que, no existen Unico manual o documento normalizado que sefiale el como
organizar un archivo, pues aquellos que existen han sido elaborados teniendo en cuenta las

caracteristicas propias y Unicas de cada archivo y su naturaleza.
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Segun Caza (2006) hace mencion en su libro que la metodologia es una ciencia del conocimiento,
subordinada a la tecnologia y cuyo objeto de estudio es el conocimiento.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Lo que se implementd en el centro educativo para realizacion de la propuesta, se proporcion6 con
la ayuda de direccion un archivero de 5 gavetas, también se rotularon por grado y seccion cada
archivo, para que estén identificados.  Dentro de la oficina de direccion se ordend también el
archivo colocando en cada folder los documentos para conformar los expedientes de los

estudiantes.

Dentro de la sostenibilidad, se har& cada tres meses convivencias con el personal de la institucion
para seguir reforzando las areas del buen uso del archivo. También se realizaran charlas

motivacionales para sefialarles los pasos importantes que el manual de implementacion contiene.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
e Directora
e Subdirectora
e Contadora
e Secretarios
e Docentes

e Personal Operativo

Invitados:
e Licda. Ixmucane Aldana Villavicencio — Psicologa

e Licda. Maricela Cotzojay - Licenciada en Educacion
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4.12.2 Materiales

Escuela Nacional de Ciencia Comerciales
Mobiliario
Computadora
Carionera
Hojas
Lapiceros
Crayones
Sonido
Cristaleria
Manteles
Almuerzo

Diplomas de reconocimiento para los invitados
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4.13 Presupuesto

CONCEPTOS UNIDADES VALOR POR UNIDAD VALOR TOTAL

Instalaciones 1 Q.0.00
Mobiliario 150 Q. 200.00 Q.200.00
Computadoras 3 Q. 150.00 Q.150.00
Carionera 2 Q. 100.00 Q.100.00
Resma de hojas 5 Q. 150.00 Q.150.00
Caja de lapiceros 4 Q. 20.00 Q.80.00
Caja de crayones 5 Q. 30.00 Q.150.00
Sonido 1 Q. 50.00 Q.50.00
Bocinas 3 La otra parte sera
Micréfonos 2 donada por

supervision.
Cristaleria Q.275.00
Platos 150 Q.200.00
Tenedores 150 Q.25.00
Servidoras 150 Q.25.00
Cuchillos 150 Q.25.00
Manteles 150 Q. 150.00 Q.250.00
Tableros 50 Q.100.00
Almuerzo Q.525.00
Kaquic 150 Q.400.00
Tortillas 150 Q.50.00
Bebida 150 Q.75.00
Diplomas 2 Q. 20.00 Q.20.00
Conferencistas 2 Q.0.00 Q.0.00
TOTAL Q.1,950.00
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

El proyecto se realiz6 en la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales de San Juan Sacatepéquez
lo primero que se hace es observar la institucion luego ver las problematicas que dicho
establecimiento presentaba. Personal completo desde administrativo hasta operativo y también
saber si se encontraba bien organizado con las comisiones correspondientes y que cada
Infraestructura si estaba en buenas condiciones, cantidad de alumnos con la que se labora en

dicho centro y también las jornadas que se laboraba.

5.1 Experiencia vivida

Es una oportunidad muy grande poder investigar a fondo una institucion, ya que por medio de
esta se pueden dar cuenta las problematicas que tienen los centros educativos pues cada uno
presenta diferentes tipos de problematicas. Pues por lo general en nuestra area de trabajo no
podemos darnos cuenta de las dificultades que cada uno tiene. Con la propuesta de disefio y
elaboracion de una guia para el uso correcto de los archivos, en la escuela Nacional de Ciencias

Comerciales de San Juan Sacatepéquez.

El primer dia de la practica administrativa en el establecimiento antes mencionado la alumna
practicante se presentd y lo primero que se observo fueron las diferentes problematicas que se
presentaba en dicha institucion, pero lo que mas Ilamé la atencion fue que los expedientes de los
estudiantes los tenian en una bodega guardados en cajas plasticas en lugar de archivos. Luego
se observd que en el segundo nivel tenian los archivos en los cuales guardaban maquinas de
escribir, computadoras, también la tenian como botiquin pues tenian guardadas medicinas, razon

por la cual se opt6 hacer este proyecto.
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Los centros educativos tienen necesidades en las cuales por falta de recursos econémico o falta de
organizacion por parte del personal administrativo se tienen muchas veces dificultades con la
comunidad educativa porque para tener un buen control en los expedientes se necesita de una
persona especializada en el area de administracion y asi poder tener la papeleria de los alumnos
rotulada por apellidos y en orden alfabético pues al momento de necesitar la papeleria se

encuentre rapidamente.

Lo que principalmente se aprendio sobre lo referente al &ambito laboral, al igual que las labores
que se realizan diariamente en el establecimiento, teniendo en cuenta que la responsabilidad,
eficiencia eficacia, dedicacion, lealtad y compromiso son los factores que se deben tomar en
cuenta para realizar un buen trabajo. En este proceso se tuvo la oportunidad de conocer y
aprender como se llevan los procesos administrativos y contables de esta institucion y trabajar

con cada uno de ellos.
Al igual se tuvo la oportunidad de interactuar y compartir ideas, con el personal de la institucion,
participar en toma de decisiones y en reuniones con los padres de familia para la entrega de notas.

También se aprendi6 a convivir en un ambiente de trabajo.

5.2 Reconstruccioén historica

FECHA ACTIVIDAD RESULTADOS
07/ al 18 | Llenar formato que se requiere para Autorizacion del problema dentro de la
agosto. organizar la propuesta. institucion a corregir.
18 al 29 | Disefio y elaboracion de la guia para el | Guia elaborada y disefiada
septiembre. uso correcto de los archivos

5 de octubre

Elaborar cartas de solicitud para la

capacitacion que se realizara, para

enviarlas a supervision Nororiente de San

Juan Sacatepéquez.

Se envian las cartas a supervisién donde
son recibidas, y en el momento se
autoriza para realizar la capacitacion.
Asi

parte de direccion del centro educativo.

mismo se recibe autorizacién de
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20 de | Se sigue con el preparativo necesario para | Después de su autorizacion para la
octubre. la Capacitacion. capacitacion supervision decide colaborar
con las sillas para realizar la propuesta.
26 de | Sesibn con autoridades del centro | Se llegé al acuerdo de los puntos a
octubre educativo para el desarrollo del programa, | conducir, y se dejo ya lista para la
con los puntos importantes a tratar. capacitacion.
29 de | Se prepara material de apoyo para estar | Se colocan las sillas en su respectivo
octubre listos el dia siguiente. lugar y queda lista la actividad.
Se realiza la capacitacion, segin el | Quien dirigi6 la actividad mantuvo
07 de | programa establecido en conjunto con la | activos a los presentes, presentando los
noviembre directora. puntos que se habian establecido

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La propuesta de disefio y elaboracion de una guia para el uso correcto de los archivos

Se

implemento para dar solucién a la problematica que se da en el centro educativo, el objetivo de

este proceso de sistematizacion es facilitarles a los actores de la institucion y asi trabajar con

eficiencia y eficacia.

Provocar procesos de aprendizaje, estas lecciones pueden estar destinadas a que las mismas

personas o grupos que han hecho la sistematizacion pueden mejorar hoy su préactica en el futuro o

también deben estar en otros lugares y momentos puedan apoyarse en la experiencia para

planificar y organizar.

Con el fin de ampliar el espacio de los documentos y una mejor atencion a la comunidad

educativa.

extravien por no tener un control especifico.
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5.4 Principales lecciones aprendidas

Dentro de las lecciones aprendidas en el proyecto cabe mencionar que encontraron ventajas y
desventajas a la hora de realizar dicha actividad, una ventaja fue el apoyo que se tuvo por parte de
direccion y subdireccion, también que es flexible porque se puede modificar o cambiar. Se
trabajo en los archivos para poder llevar una secuencia se hizo por grado seccion apellidos y en
orden alfabético, aunque cuando se estaba haciendo el orden se encontraban expedientes que no

eran de los estudiantes.

Al trabajar con honestidad, entrega y perseverancia, guiados por un espiritu reflexivo y amoroso,
ha permitido que todo el camino recorrido hasta hoy sea un constante aprendizaje marcado por
grandes lecciones.

Uno de los factores clave para un adecuado cumplimiento de los objetivos del proyecto fue contar
con un equipo de trabajo todos muy sociales y los cuales me apoyaron en todo momento porque
para cualquier informacion ellos siempre estaban presentes para brindarme cualquier tipo de
informacién. Esto permitid que la entrega y los esfuerzos de cada uno fuera mas alld de lo

estipulado en el proyecto.

En aquellas situaciones en que las personas no se sintieron involucradas con el proyecto, los
resultados fueron deficientes y no respondieron del todo a las expectativas de la institucion. Se
hal \convertido, acertadamente, en el nucleo sobre el que gira la concepcion politica de la
administracion publica, la reflexion sobre los medios necesarios para llevarla a cabo es el nucleo
sobre el que pivotan los estudios sobre gestion administrativa pablica; son los medios los que

hacen posible la existencia de verdaderas decisiones conformadoras o politicas publicas.

La falta de reflexion sobre los medios administrativos dificulta, cuando no imposibilita, el
conocimiento completo de los fendmenos administrativos. Esto lleva a la busqueda de unos
parametros de correcta administracion que no pueden ser los indicadores utilizados en el sector
privado y que conecten con los fines sociales y politicos que debe seguir toda actuacion

administrativa.
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Conclusiones

Es necesario hacer una diferencia al ser administradores de un centro educativo, mejorando
cada uno de los aspectos que son necesarios para tener una buena organizacion dentro del

mismo.

Para una buena gestion dentro de la gerencia administrativa es importante planificar y
organizar, esto debe estar integrado con todo el personal de la institucion para unificar la
metodologia y la forma de trabajo teniendo una meta clara de hacia donde van los objetivos y

las misiones de la institucion educativa.
El objetivo principal de la administracion es que a través de un buen manejo de direccién y
control sistematico de los procesos se puede satisfacer las necesidades de la comunidad

educativa.

De manera general puedo mencionar que al final de este informe las politicas de cada centro

educativo se orientan hoy dia hacia las soluciones para tener asi mejoras a nivel educativo.
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ANexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades

ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS COMERCIALES
22 Calle 7-23 Zona 2,
San Juan Sacatepéquez, Guatemala
Telefax: 66302732

San Juan Sacatepéquez, 4 de agosto de 2017

Sefiores

Facultad de Educacion
Universidad Panamericana
Sede San Raymundo
Presentes

Estimados Senores:

Por medio de la presente les comunico que la estudiante SARA DE LOURDES
CALDERON FAJARDO, Carné No. 201300965, fue aceptada en este
establecimiento para realizar Practica Administrativa, de la carrera
Licenciatura en Pedagogia con Orientacion en Centros Educativos, con una
duracion de 200 horas, iniciando el 05 de junio de 2017 y finalizando el 11 de
agosto de 2017.

Con una participacion activa de toda la sociedad, una mejor educacion.

Atentamente,

LU —f 2 N § = 2 omeccon £-
Licda. Maria E<tela Boj Patzan =
Directora X
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante pendiente de firma

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

|. Datos personales del estudiante

= P

e osop

Nombre completo de/la estudiante practicante: Sara de Lourdes Calderdn Fajardo
Camné; 201300965

Fecha de nacimiento; 8 de Septiembre de 1980 Edad: 37 afos

Direccion: sector | 0-90 zona 6 San Raymundo

Numeros de teléfonos: 31359895 movil: 33231814

Direccién clectronica: sarisloul 980@hotmail.es

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

& o op

Nombre de la institucién educativa; Escucla Nacional de Ciencias Comerciales
Nombre del jefe inmediato; licenciada Maria Estela Boj Patzin

Direccion: 2da ¢ 3 zong acate

Numeros de teléfonos: 66302732
Direccitn electronica: comerciosis@hotmail.com

> 1an sacalcpequcy?,

3. Datos de la practica

a.

Periodo del: 5 de junio al: 11 de Agosto
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
4. Nombre del jefe inmediato

a. Por la institucion educativa: Nombre y firma.

a4

RS 13
FERIC A~y

b. Porla Universidad Panamericana: Nombre y-figma. . —" T
Lisenciado: Rony Arévalo. — =2 i
. o» AN AN
“\** SF

5. Lugary fecha del informe; i 01
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica.

ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS COMERCIALES ‘:__‘_
2° Calle 7-23 zona 2,
San Juan Sacatepéquez, Guatemala
Correo: comerciosjs@hotmail.com
|

Telefax: 66302732

San Juan Sacatepéquez, 6 de noviembre de 2017.

Licenciado

Rony Arévalo

Universidad Panamericana
Sede San Raymundo

Estimado Licenciado:

Por medio de la presente le comunico que la estudiante SARA DE LOURDES
CALDERON FAJARDO, carné No. 201300965. Culminé sus practicas en la carrera
de Licenciatura en Pedagogia con Orientacion en Centros Educativos, cumpliendo
con 200 horas establecidas, iniciando el § de junio de 2017 y finalizando el 11 de
agosto de 2017.

Con una participaciéon activa de toda la sociedad, una mejor educacion.

Atentamente,

Licda. Hilda Rosaicela Calderén Maldoud&

-
%
ol 5%
Sub-Directora dia g
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ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS COMERCIALES
22, CALLE 7-23, ZONA 2, TELEFAX: 66302732
SAN JUAN SACATEPEQUEZ, GUATEMALA

La infrascrita Directora de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales del Municipio
de San Juan Sacatepéquez, Departamento de Guatemala, CERTIFICA: Que para el
efecto ha tenido a la vista el libro de Actas nimero cinco, de la mencionada Escuela en
el que a folio 289 aparece el acta nimero 17-2017 que copiada literalmente dice:

Acta No. 17-2017

En el municipio de San Juan Sacatepéquez, Departamento de Guatemala, cuando son
las trece horas en punto del dia viernes dieciocho de agosto del afio dos mil diecisiete,
reunidos en la direccion de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Licda. Maria
Estela Boj Patzan, Directora, Sandra Patricia de Le6n Coloma, Secretaria y estudiante
SARA DE LOURDES CALDERON FAJARDO, para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: la estudiante Sara de Lourdes Calderdn Fajardo, quien se identifica con No. de
Carné 201300965 de Ia Universidad Panamericana de Guatemala, Facultad de Ciencias
de la Educaciéon, en la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, se deja
constancia del inicio de PPD (Practica Profesional Dirigida) en la Escuela Nacional de
Ciencias Comerciales, ubicada en 2da. Calle 7-23 zona 2, San Juan Sacatepéquez,
Guatemala, quien inicio el 05 de junio de 2017, con horario de 13:00 a 18:00 horas.
SEGUNDO: en mi calidad de directora del establecimiento hago constar que la
cstudiante mencionada fue aceptada para realizar su practica. TERCERO: se da por
finalizada la Presente en el mismo lugar y fecha de su inicio cuando son las catorce horas
en punto, firmando quienes en ella intervenimos damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDEN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN SACATEPEQUEZ,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE AGOSTO DE
DOS MIL DIECISIETE.

/ nu «.-‘\
Ma T h

Licda. Mgl:a Este/ BZPBUB- 7 _’ :

Directora
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Galeria Fotografica

Personal administrativo Reunidn padres de familia

Elaboracion de actas

45





