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ASUNTO: Laura Patricia Franco Pérez
Fstudiante de fa Licenciatura en
Administracion Educativa de esta
Facultad solicita autorizacion para realizar
su Informe de Prictica Profesional
Dirigida para completar requisitos de
graduacién.

DICTAMEN No.002 2013

Después de haber eswdiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir requisitos
del Informe de Préctica Profesional Dirigida que es requerido para obtener ¢l titulo de Licenciatura
en Administracion Educativa se resuelve:

i~

El anteproyecto presentado con el nombre de: “Clasificacién de Documentos de
Archivo de la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del municipio de
Camotan, departamento de Chiquimula” Tstd enmarcado dentro de los conceptos
requeridos para su Informe de Practica Profesional Dirigida,

La temdtica enfoca temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido,

Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opcioues de Egreso, articulo No. S del inciso a) al g).

Por lo antes expuesto. la estudiante Laura Patricia Franco Pérez

e -
Recibe la aprobacitn.de realizar el Informe d??’r{lclica Profesional Dirigida, solicitado
como opeidn de Egréso con el tema indicado en numeyal 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION, Guatemala
a los ocho dias del mes de mayo del dos il irece.

En virtud de que el Informe de Practica Frofesional Dirigida con ef tema “Clasificacion de
Documentos de Archivo de la Supervision Ecucativa del distrito 20-05-013 del municipio de
Camotéan, departamento de Chiquimula”. presentado por la esiudiante Laura Patricia Franco
Pérez, previo a oplar grado académico de Licenciatira en Admninistracion Educativa, retne fos
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de

Dictamen del Asescr (a)-Tutor (a}) y Revisor, se autoriza la impresion de! informe de dicho
informe. i
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Introduccion

El curso de Practica Profesional Dirigida consiste en conocer ampliamente en que
consiste cada uno de los procesos administrativos que se llevan a cabo en la
administracion, y tiene como propésito que el estudiante asuma de manera gradual el
rol profesional, a través de su insercién a una realidad o ambiente laboral que le
posibilite la aplicacién integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos adquiridos
a través de la formacién académica en la carrera en la administracion educativa.

Como estudiante del VII trimestre de Licenciatura en Administracién Educativa
corresponde llevar el curso de Practica Profesional Dirigida el cual consiste en darle
solucion a una problematica encontrada en el diagnostico realizado a la institucién
elegida para llevarla a cabo y también apoyar en las diferentes acciones al que dirige la
misma. La propuesta con mayor prioridad consiste en Clasificar los documentos del
archivo de la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del Nivel Primario del
municipio de Camotan del departamento de Chiquimula.

Es de vital importancia conocer que la organizacion de un archivo es fundamental
para las instituciones publicas y privadas ya que es una unidad organizacional que
forma parte de una institucién, ya que conserva los documentos que ésta produce y

cuya principal misién es servir a esa institucion.

También es valioso tener en cuenta que un archivo debe estar ordenado
correctamente para facilitar la bisqueda de documentos y llevar un mejor orden.

El proyecto consiste en la clasificacion de documentos de la Supervision Educativa
del distrito 20-05-013 del Nivel Primario del municipio de Camotan del departamento de
Chiquimula fue importante ya que a través de ¢l se obtendra un mejor orden con los
documentos emitidos y recibidos por la misma, y a la vez ayudara a facilitar a los

docentes del distrito la busqueda de informacién que necesite cada uno.



Capitulo 1.
1. Marco tedrico que fundamenta la propuesta.
1.1 Archivo
1.1.1 Definiciones

n

El diccionario nos dice: del latin “ Archivum” conjunto ordenado de

documentos que una persona, sociedad, institucién, etc. Produce en el
ejercicio de sus funciones o actividades.

Una unidad organizacional que forma parte de una institucién, para la que
conserva los documentos que ésta produce y cuya principal misidén es servir a
esa institucion. Federick M. Millar.

1.2 Historia del archivo
El archivo a través del tiempo:
« Mesopotamia, en tabletas de arcilla
« Grecia, planchas de marmol en las paredes de los templos

« Egipto, uso de pergaminos para escribir los documentos

En la Edad Media, pergaminos unidos que formaban libros, los escribian los
monjes en los monasterios.

Algunos métodos y formas rudimentarias para archivar, ganého 0 espigon, tabla
Shannon, archivo caja.
Mas tarde se utilizé, carpeta de fuelle, carpetas y archivos, microfilmes,

microfichas, computador o procesador y otros.



1.3 Formas para archivar
1.3.1 Horizontal
Los documentos se guardan en cajas o estanterias, unos encima de otros.

Tienen la desventaja de que para encontrar un documento hay que moverlos los que

se encuentran encima.

1.3.2 Vertical

Ayudan a la localizacién. Los documentos se manejan independientemente.

Ahorra espacio. Se pueden usar guias o pestaias. Es el mas usado en la actualidad

Encontramos archivos con gavetas de todo tipo: laterales, horizontales, con llave,
sin llave. De metal, de madera, de carton de un cuerpo, de dos o tres, de més de tres.

Barnizados, a colores, con rodos y sin ellos.
1.4 Propésitos del Archivo

Ser el centro focal de la informacién en forma activa que permita que el ejecutivo

pueda desarrollar su trabajo con éxito.
Asegurar la conservacion de los documentos.

Permitir que los usuarios conozcan el funcionamiento de todas las partes de la

institucion y sus servicios para poder utilizarlos cuando sea necesario.
1.5 Funciones del Archivo
» Reuniry guardar informacion

» Resguardar los documentos, mantenerlos en buen estado, restaurarlos

cuando sea necesario.

« -Las leyes del estado obligan a guardar ciertos documentos por determinado
tiempo. El archivo ayuda a cumplir con esa tarea.
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» Un buen sistema de archivo da informacion rapida y veraz, en el momento
Oportuno.
» Proporcionar documentos de tipo probatorio o legal, a favor de una persona
empresa o pais.
1.6 Importancia de un Archivo
= Permite que tenga y construya su propia memoria

» Nos proporciona informacién para: Planificar, controlar, guardar y custodiar
los documentos virtuales o en papel. Los resguarda.

o P'roporciona documentos probatorios o de tipo legal a favor de una persona,
empresa o pais.
1.7 Tipos de Archivo
1.7.1 Vivo o en formacion

Es de uso actual. Sirve para guardar y custodiar el documento de la oficina o
empresa. Usa archivadores, carpetas, guias o rétulos.

2.7.2 Archivo Virtual

Sistema de archivo de documentos en computadores o procesadores, paginas

web etc.
1.7.3 Archivo Histdrico

No existe en todas las oficinas o instituciones. Sus documentos permanecen
siempre. Pueden ser de tipo politico, cultural, legal, histérico o cientifico, etc.



Contiene documentos importantes que fundamentan la creacion de la oficina,
institucion o pais. Tienen un valor historico, narran un suceso histérico. Pueden ser en

papel, en filmes, en fotografias, en recortes.
Pueden ser nacionales, regionales, municipales, eclesiasticos, etc.

Por su importancia, deben tener atenciéon especial. Su custodia debe estar a

cargo de autoridades responsables.
1.7.4 Archivo Mixto

En la actualidad, en Guatemala, la mayoria de empresas utilizan un archivo

mixto que contiene un archivo de documentos en papel y un archivo virtual.
1.8 Etapas en la vida de un documento

s Se crea un documento

» Se usadicho documento

o Se clasifica

« Posibilidades: se archiva o se destruye

1.9 Documentos que se archivan en la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del
municipio de Camotan del departamento de Chiquimula

1.10 IGSS.

El instituto guatemalteco de seguridad social (IGSS) es una institucion
gubernamental, auténoma, dedicada a brindar servicios de salud y seguridad social a la
poblacion que cuente con afiliacion al instituto, llamado entonces asegurado o
derechohabiente.

Servicios que goza el Magisterio Nacional. .



Cuando el docente se encuentra con una enfermedad grave el IGSS lo suspende y
con goce de salario pagado por él.

Suspensiones que existen:

Suspension por accidente

Suspension por maternidad

Suspension por enfermedad comun (cuando sea de gravedad)
1.11 Estadistica

La estadistica es la informacién de variables y categorias, contenidas en las
boletas de estadistica, que se recolectan en todos los establecimientos educativos
del pais, (Oficiales, Privados, Municipales y por Cooperativa) de todos los niveles
educativos en un determinado periodo de referencia, al principio de cada ario.

La estadistica se divide en:
1.11.1 Estadistica Inicial.

La recoleccién de estadistica inicial y su procesamiento tiene como
finalidad el proveer al Ministerio de Educacién, sus dependencias y usuarios
en general, informacién actualizada, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicion de politicas y disefio de
planificacion de la educacion.

1.11.2 Estadistica Final.

La recoleccion de la estadistica final y su procesamiento tiene como
finalidad el proveer al Ministerio de Educacién, sus dependencias y
usuarios en general, informacion actualizada, confiable y oportuna, para la
toma de decisiones, entrega de informacion actualizada, politicas y disefio de
planificacion de la educacién.



+ Orden de la estadistica Inicial y Final.
s Nivel Primario
1.12 Contrato

Es un documento en el cual se hace constar un convenio entre dos o més
personas asi como, la obligacién de dar cumplimiento a las clausulas que en él se
estipulan.

Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa
determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

1.12.1 Partes o elementos:
» |dentificacion de la institucion o éutoridad que lo avala, razén y niumero
« Nombres, apellidos y datos generales de cada una de las personas que
» intervengan en el contrato
« Clase del contrato
+ Clausulas o contenido sobre el que versara o sustentara el contrato

» (Condiciones, lugar, tiempo, etc.) En la que se especifica la fecha de

iniciacion
; del contrato
« Lafechay causas de terminacion del contrato
» Las obligaciones contraidas por los contratantes
o Aceptacion: clausula en la cual se consta el acuerdo de las partes

» Firma de las partes.



1.12.2 Caracteristicas
Los contratos pueden hacerse.
¢ Verbalmente (cuando las personas contratantes son de mucha confianza)
+ En forma epistolar (cuando los contratantes son de mucha confianza)

« En forma simple (cuando los interesados o hacen sin la intervencién de
Notario alguno). Por escritura publica; es decir ante notario, quien de
acuerdo con los interesados formula las condiciones, las cuales
debidamente aprobadas hace pasar a su protocolo en donde firman los

contratantes.

¢ Cuando constan.de méas de una hoja, debe indicarse al final el nimero de’
los sellados en las hojas anteriores.

*» Los contratos deben redactarse por duplicado o triplicado segtin el numero
de contratantes y necesidades del caso.

¢ A fin de simplificar la celebracion de ciertos contratos se usan formularios
0 machotes impresos a los que basta escribirles los datos particulares del
contrato.

1.12.3 Clases o tipos

Los contratos pueden ser: licitos e ilicitos. Y entre una extensa
clasificacion mencionamos: contratos a término, a titulo gratuito oneroso,
abierto, administrativo, aleatorio, condicional, civil, de trabajo colectivo de
condiciones de trabajo, de arrendamiento, de aprendizaje, de comando, de
empresa, de garantia, de fianza, de hospedaje, de mutuo, de obra, de
publicidad, de seguro, de sociedad, judicial, mercantil, oneroso, entre otros.



1.12.4 Cobertura docente

Maestros contratados para el municipio de Camotan para el ciclo escolar

2013

Nombre del o la docente Escuela donde labora Nivel

Maria del Rosario Suchite Lopez EORM Cas. Primario

Wendy Rosinath Hernandez Pérez | EORM Cas. Portezuelo, | Primario
Aldea el Rodeo

Floridalma de Jesus Diaz Garcia EORM Aldea el Guayabo | Primario

Gusfavo Adali Diaz Gutiérrez EORM Cas,Socotoco, Primario
Aldea Rodeo

Delmi Magdalena Avalos Pérez EORM Aldea Tisipe Primario

Neisy Aidé Avaios Pérez EORM Cas. el Plan Primario
Aldea Muyurcé

Aneyda Rosalina Carrera Gutiérrez | EORM Cas. Filincas, Aldea | Primario
el Guayabo

Saty paola Gutiérrez Pérez EORM Cas. la Cruz, Primario
Aldea Cajon del Rio

Gelmi Magdonal Mendoza Pérez EORM Aldea Lantiquin Primario

Maria Ingracia Pérez Mendoza EORM Cas. Travesia, Primario

Aldea Shalagua




Melvia Karina Gutiérrez Avalos EODP Cas. Plan Pre-primario
Travesia, Aldea
' Shalagua
Manuel de Jesls Erazo Pérez EORM Cas. Pashapa Il Primario
| el Rodeo
Alba Nuria Hernandez Pérez EORM Caserio el Primario
Palmar, Cajon del Rio
Telma Yolanda Diaz Pérez EORM Cas. La Cruz, Primario
| Aldea Cajén del Rio
Dorinda Pérez Diaz EORM Cas. Cementerio | Primario
| Aldea Rodeo
Nery Rene Gutiérrez Pérez EORM Plan del Jocote, el | Primario
Guayabo
Alvaro René Pérez Esquivel | EORM Aldea el Tular Primario
Walter Gerardo Gutiérrez Pérez EORM Aldea el Rodeo Primario
Rosidalia Gutiérrez Pérez | EODP Cas. el Limoncito | Pre-Primario
Maestros Municipales contratados | Escuela donde Labora Nivel
para el Ciclo Escolar 2013 ‘
Rosalba Esperanza Recinos | Cas. Plan del Jocote, Primario
| Aldea el Guayabo
Sandra Castarieda Cuellar Cas. La Travesia, Aldea | Primario

| Shalagua




Lourdes Magaly Salazar Carranza r Aldea Muyurco Pre- Primario

Marleny Pérez Agustin | Aldea Cajon del Rio Primario

llsa Maricela Nufio Oloroso Aldea Lantiquin Primario

Edward Esau Pérez Vasquez Aldea Lantiquin Primario

Irma Yolanda Lépez Manchame Aldea Lantiquin Primario

Araceli Elizabeth Mendoza Guzmén | Aldea Lantiquin Primario

Wilton Manix Pérez Vasquez Aldea Tisipe Primario

Julio Roberto Mendoza Raymundo | Cas, El Talco, Aldea Primario
Tisipe

Gerber Armando Pérez | Cas. Nenoja, Aldea Primario
Nearar

Irma Esperanza Garcia Mendoza Cas. Uchurja, Aldea Lela | Primario
Chancé

Esfidia Marlen Luisana Guerra | Cas. La Cumbre, Aldea Primario

Melgar Nearar

Celia Marilena de Leén Espino Cas. el Quebracho, Primario
Aldea, el Guayabo

Silvia Jeaneth Garcia Mendoza Cas. el Centro, Aldea el Primario
Tular

Maria Esperanza Lépez Leon Cas. El Escuelero, Aldea | Primario
el Guayabo

Gaudy Ibony Pérez Mendoza Cas. Fitahaya Sector 1, Pre-Primario
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Aldea, Nearar

Karla Zarai Guerra Murcia Caserio Filincas, Aldea el | Pre-Primario
Guayabo

Délfida Elizabeth Gonzalez Lépez Cas. el Chapulin, Aldea | Primario

| Caulotes

1.13 Oficio

El oficio es un documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras
personas o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o
funciones. Comunicacién escrita sobre asuntos de una oficina publica.

Escrito extendido para comunicarse una autoridad con otras, diversos
funcionarios entre si o subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe

trasladar una orden o mandato.

1.13.1 Partes o elementos

Identificaciéon del documento: Oficio No. y referencias.
s Lugary fecha.

» lIdentificacion de la persona (autoridad o subalterno) a quien se dirige,
tomando en cuenta su titulo y cargo. '

e Saludo
+ Cuerpo o contenido
« Despedida

e Firma, cargo y sello de quien lo dirige.

11



1.13.2 Caracteristicas

+ Generalmente se utilizan para informar o responder alguna disposicion
relacionada al servicio.

» Las autoridades educativas o empleados de este sector, pueden enviar
oficios.

e segun se considere conveniente para solicitar, rendir infotmes, transmitir
disposiciones u érdenes, etc.

= Los encargados o trabajadores de las oficinas publicas pueden comunicar
sus asuntos a través de un oficio.

1.13.3 Clases o tipos
El oficio es una comunicacion escrita, que puede abordar asuntos publicos o
Privados.

1.14 Acuerdo

El acuerdo tiene como objetivo dar a conocer las disposiciones legales emitidas
por el Gobierno de la Republica, con el propdsito de amparar los actos de los
ciudadanos. Es una resolucién adoptada en asuntos de su competencia por un
tribunal colegiado en la reunién o junta de sus miembros que se celebra a tales
efectos.

1.14.1 Partes o elementos:

s Encabezado, indicando que es un acuerdo y de qué tipo, su nimero de
orden, que se forma con el nimero correlativo de acuerdo y, seguido el
afio de emisién. En algunos casos, como en los acuerdos emanados de
un ministerio, el encabezado se indica qué Ministro o Ministra lo

12



establece. Como parte del encabezado se consigna la fecha de emisién
completa y el titulo 0 asunto a que se refiere el acuerdo.

» Considerandos: son las razones en las cuales se fundamenta el cuerpo
del acuerdo

» Por tanto: Es un pérrafo en el que describen los fundamentos legales en
los cuales se basa el acuerdo o decision tomada.

= Acuerda: Los acuerdos se redactan en forma de articulos.
s Firma.
1.14.2 Caracteristica
» Los acuerdos carecen de carécter jurisdiccional.
+ Son emanados de 6rganos colegiados.

e Pueden ser adoptados por un 6rgano colegiado, por un Alcalde,
Ministerio (a) o presidente.

1.14.3 Clases o Tipos

e Acuerdo Gubernativo: Emitido por el Organismo Ejecutivo y va firmado
por el presidente Constitucional de la Republica y refrenado por la
firma del Ministro a cargo del ministerio a quien afecte dicho acuerdo.

» Acuerdo Ministerial: Es emitido por un ministerio y va firmado por el
Ministro o su secretario.

» Existen también acuerdos: Internacionales, plenarios, preventivos,
regionales, simplificados, municipales etc

13



1.15 Memorando.

Documento que se utiliza para hacer recordatorio individual o colectivo de
temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de nuevo
alguna cosa.

Instrumento donde se anotan las acciones que deben llevarse a cabo en
determinada ocasién o dia. Donde se recapitulan hechos y razones para que se
tengan presentes en un asunto importante o grave.

e |dentificacion del documento: El membrete de la institucion o empresa. La
palabra MEMORANDO, escrita o0 impresa en mayusculas, al centro de la
hoja.

eNUmero de referencia o cédigo de la dependencia (si lo hay), y el numero
correlativo de documento y seguido de un guion el afio. :

1.15.1 Partes o elementos:

»A: El destinatario (nombre y cargo de dependencia Asunto a donde se

envia)
»D: Remitente (nombre y cargo o dependencia)

s Asunto: Debe escribirse con mayUsculas y seguido de dos puntos, en
resumida y clara, la informacion que se quiere proporcionar.

» Fecha (lugar, dia, mes y afio) en forma resumida y clara.
» Cuerpo del memorando o texto.

1.15.2 Caracteristicas
« Es un documento interno

e Trata un solo asunto
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« Consta de una sola
» El cuerpo o texto debe escribirse a doble renglén

< El remitente debe firmar y sellar a un lado de su nombre( en el
encabezado) o al final del documento

1.15.3 Clases o Tipo

e Puede ser Breve: corto, de poca extension. Este tiene como finalidad
transmitir una informacién especifica dentro de la dinamica de una
empresa o institucion.  Su redaccién debe ser exacta y directa,
generalmente se hace segin el formato impreso que define la misma
empresa o institucién y que lleva el respectivo membrete.

+ Extenso: ComUnmente se denomina memo, se ajusta a las caracteristicas
del breve, con la diferencia que su asunto puede ser mas extenso

1.16 Circular
Orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.
Carta dirigida a diversas personas para notificarles algo.
Correspondencia que difunde informacién de interés colectivo.

Disposicion de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por debajo de la ley,
el decreto y la orden o acuerdo ministerial, que regula generalmente, aspectos
organizativos o internos de una materia.

1.16.1 Partes o elementos:
» Encabezado con la palabra CIRCULAR y a la par el niimero correlativo.

» Fecha
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Indicacion de destinatarios, o sea las personas que deben enterarse y
acatar su contenido

Texto con el asunto o contenido

Firma y sello de la autoridad que la extiende. ( En original, para
constancia de su autenticidad)

1.16.2 Caracteristicas

Su funcién es recordar o informar sobre decisiones, medidas, fecha de
sesiones, o entrega de documentos, etc.

Tie_ne por objeto el mejor cumplimiento de las leyes o de los preceptos
reglamentarios

La circular, debe reservarse para los asuntos que tenga caracter

permanente

Su redaccién debe ser sencilla y ha de prevalecer en ella la claridad, la
sencillez y la brevedad

Redactar la circular, de manera que parezca dirigida a cada una de las
personas que la lean

Utilizar frases y parrafos cortos

Utilizar papel con logotipo o membrete de la empresa o dependencia
que la expide

Para terminarla, hay que agradecer la atencién prestada

Se utiliza para brindar informacion colectiva

1.16.3 Clases o Tipos

Puede ser interna o externa.
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e Se discute en la doctrina, si la circular tiene un efecto formal, es decir
que constituye una fuente del Derecho Administrativo y, por tanto,
obliga a los particulares; o si, por el contrario, tiene un efecto material,
0 sea que constituye una disposicion que solo obliga a los érganos
administrativos o funcionarios a quienes va dirigida.

1.17 Kardes.
Documentos que contiene el Kardes:

¢ Hoja de actualizacién de datos
+ Fotocopia de DPI
¢ Fotocopia de Titulos obtenidos
« Fotocopia de Cedula Docente
= Fotocopia de Carnet de IGSS
» Fotocopia de Nit
e Fotocopia de Boucher

» Fotocopia de Boleto de Ornato
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Capitulo 2

2. Descripcion del trabajo de campo

El trabajo de campo que se realizé en la Supervision Educativa del distrito 20-05-
013 del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula se logro la participacion
del Supervisor Educativo en donde se aplico la siguiente metodologia:

Observacion Fisica de la institucion educativa

Croquis de la Institucion Educativa

FODA

'Encuesta .
Metas y Resultados

Control de asistencia

Resultados Finales
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& PIMRIRRING &

E
: UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACI ON
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE CHIQUIMULA

2.1 Observacion fisica de la Institucion Educativa

Guia de observacién de |a planta fisica de la Institucién educativa.

1. Nombre de la Institucién: Supervision Educativa -

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que
se preséntan en el cuadro 1.

Cuadro 1.

Resultados de la observacioén fisica

specto observado | TESP ~ comentarios
Dimensiones promedio de la | 5.90X5.20 de ancho
oficina - .
Ubicacion Muy buena Porque esta en centro del
Buena municipio.
Regular
Mala
Ventilacion : Suficiente No cuenta con ventilacién
Aceptable
No aceptable
lluminacién Suficiente Siempre  hay energia
Aceptable eléctrica
No aceptable
Sala de estar Si Porque es muy pequefo
No
Cuenta con servicio de | Si Porque la DIDEDUC no
Lo No apoya con fondos
Cuenta con servicios de | Si Por falta de apoyo de la
ayudas No
Audiovisuales Estado RIBERLLC
Tiene suficiente agua | Si No existe el servicio
entubada No
El edificio es Oficial
Privado
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“Wo. Bo.

~20-05-01
Camotan, Chiquimula

i
L R 2 L"g’

5. ML

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

2.2 Andlisis de los aspectos de la Observacion Fisica de la
Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del municipio de
Camotan del departamento de Chiquimula.

De acuerdo con la observacion fisica de la Supervision educativa del distrito 20-06-
013 del municipio de Camotan del Departamento de Chiquimula se pudo observar que
cuente con mas aspectos deficientes que eficientes esto sucede por el poco apoyo que
el MINEDUc Erinda a las diferentes instituciones publicas, per lo que se sugiere que el
supervisor exiga a su jefe inmediato una comisién para verificar en las condiciones
desfavorables que desarrolia su trabajo, asi mismo que el MINEDUC se preocupe por
mejorar los espacios fisicos donde se atiende a los maestros y maestras de cada
municipio, para brindar un servicio de calidad y esto servird de motivacion para todos

los docentes.

1 lce
—Supervisof Educativo

Vo. Bo. Licenciada ea-ﬂgmaris Vargas
Catedratica-Supervisora UPANA
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE CHIQUIMULA

2.3 Croquis de la institucién educativa.

Nombre de la Institucién educativa: Supervision Educativa Camotén Chiquimula
2. Direccién: Barrio la Parroquia Camotan Chiquimula

e B

 MUNICIPALIDAD

EDIFICIO.
PARROQUI
.AL i

 SUPERVISION EDUCATIVA

@ P
Laura Patricia Franco Pérez
Estudiante-Practicante

Catedratuz-Supemsora UPANA
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE CHIQUIMULA

2.4 Plano de la oficina.

1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa distrito 20-05-013

Camotan Chiquimula.

e
g Iﬂl’;’

F. l ...llﬂ'"
Lau ra

Patricia Franco Pérez

estudiante-practicante

Vo. Bo. C
Catedrética- Superwsora UPANA
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

SEDE CHIQUIMULA

2.5 Elaborar diagndstico de la instituciéon a través del FODA

Fortalezas Oportunidades
= Edificio Propio » Supervisor activo
« Buena relacion del » Disponibilidad de
Supervisor con los directores y docentes
directores y docentes * Apoyo de algunas
s Manejo de diferentes instituciones
documentos

administrativos

Debilidades Amenazas

« Falta de material de ¢ Falta de apoyo
computo secretarial

« Falta de apoyo e Atrazo de recepcion de
secretarial documentos

e Faltade e Documentos se
ordenamiento de extravian por falta de
documentos del orden
-archivo

« Falta de recursos
didéacticos
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE CHIQUIMULA

2.6 Analisis del Diagnéstico elaborado de la institucion.

Segun el diagnéstico elaborado se pudo conocer que la Supervision Educativa
cuenta con maés debilidades y amenazas que fortalezas y oportunidades, esto sucede al
poco apoyo que brinda el MINEDUC a las instituciones publicas del estado
especialmente a Educacioén.

Segun el diagnéstico se pudo priorizar el ordenamiento de archivos administrativos
el cual consiste en clasificar los documentos del archivo de la Supervision Educativa del
distrito 20-05-013 del Nivel Primario del municipio de Camotéan del departamento de
Chiquimula, para que el Supervisor Educativo, directores y directoras, maestros y
maestras encuentren con facilidad los documentos que necesiten para desarrollar su

trabajo de una mejor manera y sobre para brindar un mejor servicio a los beneficiados.

También es imp;ortante mencionar que con dicho proyecto se soluciona una de las
debilidades que afecta dicha institucion y sobre todo para motivar al personal que
conforman la Comunidad Educativa del Distrito 20-05-013 del municipio de Camotan del

departamento de Chiquimula.
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2.7 Estudiante del VI Trimestre de la Carrera de Licenciatura en
Administracion  Educativa de la Facultad de Ciencias de la
Educacién, de la Universidad Panamericana, Sede Chiquimula,
Chiquimula, Guatemala, solicita su colaboracion a efecto pueda
responder las siguientes interrogantes, marcando con una X segun
considere la respuesta correcta, las cuales permitiran medir, evaluar e interpretar los
resultados evaluados con respecto al archivo de la Supervision Educativa del distrito
20-05-013 del municipio de Camotan , Chiquimula.

g
Fecha de Aplicacién: 0 t’ 7.2 C/,—ED

1. ¢Posee la institucién diversos documentos para archivar?
SI__X __No

2. ¢Los documentos se encuentran debidamente ordenados?
Sl No_7~ -

3. ¢Cree conveniente que el archivo de documentos se encuentre ordenado en leeis?

S 7. No

4. ;Encuentra con facilidad los documentos en el archivo?
Sl No_A

5. ¢Alguna vez, se le han extraviado documentos del archivo?
Sl_~L__ No

6. ¢Requiere de mucho tiempo para encontrar algun documento?

/

SI___4 No

7. ¢Considera necesario la clasificacion de documentos del archivo?
SIl_—4  No

8. (Estade acuerdo para que se clasifiquen Jos documentos?
CSI__Th No

9. ¢Estadispuesto abrindar la informacidn necesaria para la clasificacion de documentos
del archivo?
s A N

10 ¢ Considera importante que se clasifique los documentos del archivo?
Si___ "I~ No_
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2.8 Metas o Resultados

« Documentos clasificados del archivo de la supervision educativa

e Documentos debidamente ordenados en el archivo

« Identificacion de documentos administrativos en leéis en orden alfabético
« Facilitacion de la busqueda de documentos que el interesado nepesite

» Ofrecimiento de un mejor servicio para el Supervisor Educativo, maestros (as) del
distrito 20-05-013 del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula.
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Capitulo 3
3. Diseflo de la propuesta.

3.1 Propuesta de Solucién al problema Planteado a la Supervision Educativa

Distrito 20-05-013 del municipio de Camotan del Departamento de Chiquimula.

3.2 Propuesta

Clasificacion de documentos del archivo de la supervision Educativa del distrito
20- 05-013 Nivel Primario del municipio de Camotan del Departamento de

Chiquimula.

3.3 Presentacién de la Metodologia

Como resultado de la encuesta aplicada al supervisor educativo del distrito 20-05-
013 del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula se propone la
Clasificacion de documentos del archivo de la Supervision Educativa del distrito 20-
05-013 del Nivel Primario del Municipio de Camotan del Departamento de
Chiquimula, para obtener un mejor orden con los documentos administrativos
emitidos y recibidos, asi mismo esto ayudara a facilitar y encontrar la bisqueda de
los documentos que el interesado necesite.
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3.4 Justificacion

Realizado el diagnostico respectivo para conocer las problematicas que afecta
la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del Nivel Primario del Municipio de
Camotan del departamento de Chiquimula se verificé que los documentos
administrativos no estaban ordenados correctamente por lo que se considera de
vital importancia el proyecto para la institucién, el cual consiste en ordenar
alfabéticamente en los léeis cada uno de los documentos recibidos, entregados
para que cada documento se encuentre en el lugar que le corresponde, asi mismo
identificarlo para facilitar la busqueda al interesado(a) y a la vez brindarle un
servicio de calidad. También se recomienda a los beneficiados dar uso correcto y
adecuado a los documentos Clasificados para evitar el deterioro de los mismos.

3.5 Objetivos
3.5.1 Objetivo General

Clasificar los documentos del archivo de la Supervisién Educativa del distrito 20-
05-013 del Nivel Primario del municipio de Camotén del departamento de

Chiquimula
3.5.2 Objetivos Especificos

«Clasificar los documentos del archivo de la Supervision educativa del distrio 20-
05-013 del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula

«Ordenar los documentos recibidos y emitidos de la Supervision Educativa. para
que cada uno se encuentre en lugar que le corresponde

e |dentificar cada uno de los documentos del archivo para que el interesado lo

encuentre o més rapido posible

« Facilitar al interesado la busqueda de documentos que necesite
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e Brindar un mejor servicio al Supervisor Educativo, maestros(as) del distrito 20-
05-013 del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula

4 Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta.
4.1 Ubicacién de la institucion.

La supervision educativa del distrito 20-05-013 se encuentra ubicada en el barrio
la Parroquia del municipio de Camotéan del departamento de Chiquimula.

42 Propuesta

Clasificacion de los documentos del archivo de la Supervision Educativa del distrito
20-05-013 del Nivel primario del Municipio de Camotan del departamento de

Chiquimula.
» Certificados de trabajo del IGSS
« Estadistica Inicial y Final
» Contratos
» Oficios
» Acuerdos
* Memorando
e Circulares

+ Kardex
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4.3 Agenda de Validacion de la Propuesta

La validacién realizada ante el Supervisor Educativo del distrito 20-05-013 de
municipio de Camotan del departamento de Chiquimula, con base a Ia aplicacion de le
siguiente agenda.

 Bienvenida por la practicante: Laura Patricia Franco Pérez
' Presentacion de los objetivos de la reunidn
« Presentacién del Marco Tedrico

5 Incorporacion de mejoras de la propuesta como resultado de la Implementacion ¢
Validacion.

e Falta de Material de Computo

Acciones Estratégicas:

Solicitar a la leEDUC el material necesario

Solicitar a la Municipalidad si no hay apoyo de la DIDEDUC
» Falta de apoyo secretarial

Acciones Estratégicas

Solicitar una secretaria a la DIDEDUC

Solicitar una secretaria a la Municipalidad si no apoya la DIDEDUC
o Falta de Ordenamiento de Documentos del Archivo.

Acciones Estratégicas

Comprar un estante para ordenar los documentos

Ordenar los documentos alfabéticamente en un léeis
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« Falta de Recursos Didacticos
Solicitar a la DIDEDUC el material necesario

Solicitar a las ONG el material que se necesita
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Conclusiones

Con la clasificacion de documentos del archivo de la Supervision Educativa del
distrito 20-05-013 del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula se
logré un mejor orden en los documentos administrativos.

Con los documentos ordenados del archivo de la Supervision Educativa del
distrito 20-05-013 del municipio de Camotéan del departamento de Chiquimula se
facilita la busqueda de algun documento que el interesado necesite.

Con los documentos identificados se lleva un mejor orden en lo que se emite y
recibe en la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del municipio de
Camotan del departamento de Chiquimula.

Se facilté la busqueda de documentos al Supervisor Educativo y docentes
interesados en obtener algin documento que necesiten en su momento.

Con la ejecucién del proyecto se logré solucionar el desorden de los documentos
de la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del municipio de Camotéan del
departamento de Chiquimula y asi ofrecer un servicio de calidad.
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Recomendaciones

Se recomienda al Supervisor Educativo mantener el orden con los documentos
recibidos y emitidos para que todo permanezca en el lugar que le corresponde.

Se pide a los docentes interesados en obtener alguna informacién del archivo de
la Supervisién Educativa dejarla en lugar correspondiente.

Que el Supervisor Educativo lleve un control de lo que emite y recibe en el lugar
asignado a cada documento.

Que los docentes interesados en obtener algin documento administrativo
soliciten al encargado se los proporcione para no causar desorden..

Se pide al Supervisor Educativo velar por que los documentos siempre se
cologuen en el lugar que le corresponde a cada uno para evitar desorganizacién
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Plan de Trabajo

.Clasificacion de los documentos del archivo de la Supervision Educativa del
distrito20-05-013 del Nivel Primario del municipio de Camotan del
departamento de Chiquimula.

Identificacién: Universidad Panamericana de Guatemala Sede Chiquimula
Practica: Licenciatura en Administracion Educativa
Estudiante: Laura Patricia Franco Pérez

Lugar de la Practica: Supervision Educativa del distrito 20-05-013 Barrio la
Parroquia Camotéan Chiquimula

Nombre de la Asesora: Karen Damaris Vargas
Fecha de inicio: del 04 de febrero al 19 de abril

Jornada: Vespertina
Horario: 2:00 PM a 6:00 PM
2. Propésito de la Practica:

La practica es una actividad formativa que tiene como propésito que el
estudiante asuma de manera gradual el rol profesional, a través de su insercién
a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la aplicacion integrada,
innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido a través de su
formacién académica en la carrera en la administracion educativa.

Asi, mismo, la practica tiene como objetivo de contribuir a complementar,
comprobar, analizar y evaluar el saber adquirido durante la carrera.

3. Objetivos
Generales:

» Realizar la practica Administrativa, como requisito para graduarse de
Licenciatura en Administracion Educativa.

» Practicar los conocimientos adquiridos durante la carrera para disefnar
propuestas de solucion y oportunidades de mejora en la administracién
educativa en el dmbito de una institucién educativa.( Dentro de un plan,
proyecto, programa u otros.

Especificos:



Realizar un diagnostico de la Supervisién Educativa del distrito 20-05-
013 del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula.

Seleccionar un problema de mejora vinculado con la administracion
educativa.

Elaborar un proyecto o plan de trabajo

Presentar una propuesta de solucién, la cual debe cumplir con los
requerimientos técnico administrativos.

Implementar o validar la propuesta de solucion.
Entrega del informe de proceso

Metodologia del Plan de Trabajo:



Cronograma de Actividades

No Actividades

Presentacién de la
Asesora

Presentacion de  la
solicitud para la PPD a la
Upana

Enero

1 2 34 1 2 3 4 1 234 1 2 34

Presentacién de solicitud

al Supervisor Educativo
Elaboracién diagnéstica

Elaboracion  de  la

propuesta
* Capacitacion

~ Entrega de la Propuesta

Marzo Abril



Resefa Historica

La supervisién educativa en Guatemala inicia con el Decreto 130 que emitio
la Primera Ley Organica de Instruccién Publica Primaria, el 2 de enero de
1875, como parte de la reforma liberal de Justo Rufino Barrios. Tenia como
finalidad lograr la organizacion, direccién e inspeccién de la Ensefianza
Primaria Publica. Fundamentalmente, se ejercia una accién fiscalizadora y de

inspeccion, dirigida a los maestros de escuelas primarias oficiales.

No fue sino hasta el 23 de septiembre de 1881 cuando cambia la funcién
fiscalizadora a una funcién autoritaria pero que daba cierta libertad a los
maestros. Al acordarse en esa fecha realizar, en los ultimos dos meses de
ese afo, actividades de capacitacién a maestros, en pro de su superacion
académica y de servicio. Indudablemente, significo un avance en materia de

educacion, incluyendo la superacioén educativa

Sin embargo, entre 1930 y 1944 en el gobierno del General Jorge Ubico se
volvié a la funcién de inspecciéh, ya que, las actividades del supervisor eran
las de vigilar, ordenar, exigir, localizar faltas y errores, amonestar, reportar y
atemorizar a los maestros. El Inspector Técnico, asi llamado el supervisor,
atendia Unicamente las escuelas primarias urbanas, ya que su bajo sueldo, la
carencia de viaticos y la falta de locomocion le impedia atender el area rural
incluyendo aquellas localizadas en muchas cabeceras municipales,
considerandos como ares rurales fueron encargadas a personas fuera del
ambito de la educacion y generalmente analfabetas. Las de las cabeceras
municipales estuvieron a cargo del Registrador Municipal y las de las aldeas

al Alcalde Auxiliar.

En 1945, se establece entre las atribuciones del Presidente de la
Repubtica “dirigir, desarrollar, inspeccionar e intensificar la educacion publica”,
declaracion que hace pensar en que la funcién de inspeccién se mantenia y

también habia alcanzado el interés del mismo Presidente de la Republica.

En 1948, se crea la Direccion de nucleos escolares campesinos la que
organiza 20 nlcleos en trece departamentos de la repGblica, para realizar la

funcion de supervision. Transcurren los afios, y en enero de 1965, en



sustitucion de los Nucleos Escolares Campesinos se crean las Supervisiones
de Distritos Escolares, cargos desempefiados por la Unica promocién de
egresados de la Facultad de Humanidades que en 1962 obtuvo su Diploma
de Especializaciéon en Supervision de Educacién Primaria. Los objetivos, la
organizacion y funciones de las Supervisién se encuentran contenidos en el
Reglamento de Supervisién Técnica Escolar, Acuerdo 123 "A” de la Jefatura
de Gobierno del 11 de mayo de 1965. La supervisién escolar estuvo organiza

en:
« Supervisiones Técnicas Departamentales
s Supervisiones de Distrito

En 1988, como consecuencia de una huelga generalizada de maestros, el
Gobierno ordend a los Supervisores Educativos que levantaran actas en
contra de los maestros para iniciar proceso de destitucién, orden que éstos
no acataron por considerarla injusta, por lo que el Gobierno mediante
Acuerdo Gubernativo suprimié todos los puestos de la Supervision Educativa
del pais, hecho que repercutié notablemente en la organizacién y adecuada
administracién de la educacién en' el pais. En este cambio se sustituye al

supervisor y aparece la Unidad Zonal Escolar, UZE.

En 1991 se realizd un estudio para considerar la reinstalacion de la
Supervisién Educativa, creando en 1992 los puestos de Supervisores
Educativos, poniendo en marcha nuevamente el Sistema Nacional de
Supervisién Educativa, el cual estd vigente. El servicio de Supervision
Educativa se inicia en Camotédn, en enero del afioc 1991 a raiz de la
premulgacién  de la ley de regionalizacion Decreto ley No. 70-86 del
congreso de la republica de 09/12/1986, del congreso de la Republica.

El nombre con que se inicia dicho servicio era de Jefatura Administrativa
Municipal 111-23, dicho cargo fue ocupado por el profesor Neftali Armando
Villeda Vanegas (Q.E.P.D.).

Hasta el afio 1992 el diecisiete de septiembre se inicié como supervision
Educativa 93-23 ocupando el cargo el PEM Jorge Armando Pérez Chasmaray

nombrado por oposicién hasta el afio 1997. En e} afio 1998 ocupa el cargo en



forma interina propuesto por los docentes del municipio de Camotéan el Prof.
José David Bracamonte hasta marzo del afio 2000 con la figura Coordinador
Técnico Administrativo.

En este afio se divide en dos distritos la coordinacién siendo el 20-05-013
y el 20-05-014 hasta la fecha. E! Distrito 20-05-013 cuenta con 67 escuelas
de primaria y 44 de preprimaria asi como establecimientos del nivel medio 2
INEB y 8 Telesecundarias, a su cargo, atendidos por el Licenciado Jorge
Alberto Monroy quien realiza una ardua labor debido a la demanda de
establecimientos educatives y el escaso apoyo por parte del Ministerio de

Educacién para lograr una cobertura mas completa y eficiente.
Vision y Mision
Vision Institucional
Ser un ente educativo capaz de formar equitativamente a una sociedad
competente y contribuir al desarrollo cultural del municipio fortaleciendo su
identidad como la realizacion de las personas a una vida digna de enfrentar

los retos de la vida en el marco de la democracia y la participacién que se

debe caracterizar en el respeto y sin discriminacion alguna.

Misién Institucional _
Transformar participativamente el distrito 20-05-013 para que responda
segin las necesidades del desarrollo integral moderno como también
moderniza.r y hacer los procedimientos y mecanismos para descentralizar
funciones y tomas de decisiones en los ambito departamentales
municipales y locales contribuyendo en el ejercicios de democracia
participativa con respecto a los derechos humanos y asi solucionar
conflictos que se le puedan presentar en el en el gremio magisterial
consolidando una cultura de paz e impulsando u liderazgo eficiente en todos
los niveles de direccion para tomar decisiones con equidad y  sin
discriminacion a fin de todos salgan satisfechos con una participacion

asociativa y consensual.



Agenda de la Validacién de la Propuesta

Bienvenida
Reflexién

Charla sobre la importancia de la Clasificacién de los documentos del
archivo de la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del Nivel
primario del Municipio de Camotan del departamento de Chiguimula.

Entrega del proyecto

entrega del manual sobre el uso y manejo del archivo al Supervisor
Educativo '

La agenda se desarrollé iniciando con una bienvenida al Supervisor Educativo

a cargo de la alumna practicante Laura Patricia Franco Pérez, a si mismo se

dio a conocer una reflexién para compartir criterios acerca de la misma y luego

se procedié a dar recomendaciones sobre el uso y manejo del archivo, luego

para finalizar la agenda programada se degusto una pequefia refaccion.



Adenda del Taller
Bienvenida
Reflexién

Charla sobre la importancia de la Clasificacién de los documentos del
archivo de la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del Nivel
primario del Municipio de Camotén del departamento de Chiquimula.

Entrega del proyecto

entrega del manual sobre el uso y manejo del archivo al Supervisor
Educativo. ;

Refaccion



Alumna practicante realizando trabajos administrativos.



Como se encontraban los documentos archivados




Mueble para colocar los documentos archivados




Organizando el archivo de Supervisién Educativa

Como se encuentran los documentos después de la organizacion y

clasificacién de los archivos.




Presupuesto




EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO 20-08-013, DEL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO TRES DE ESTA
SUPERVISION EDUCATIVA, EN EL QUE A FOLIOS CIENTO VEINTINUEVE Y
CIENTO TREINTA APARECE EL ACTA NUMERO CINCO GUION DOS MIL
TRECE QUE COPIADA LITERALMENTE SE LEE. i

Acta No. 5-2013. En el Municipio de Camotan, Departamento de Chiguimula,
siendo las ocho horas con treinta minutos del dia lunes cuatro de febrero del afio
dos mil trece. Reunidos en las Instalaciones que ocupa la supervisidn Educativa,
distrito veinte guion cero cinco cero trece, el supervisor Educative Licenciado
Jorge Alberto Monroy y las alumnas practicantes: Sussy Carolina Oloroso Perez y
Laura Patricia Franco Pérez, en la Carrera de Licenciatura en Administracion
Educativa, de la Universidad Panamericana de Guatemnala, Sede Chiquimula para
dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: Las alumnas practicantes Sussy
Carolina Cloroso Pérez con carné No. 0808084 y Laura Patricia Franco Pérez con
carné No. 0B0B081 se hacen presentes el dia lunes cuatro de febrero del presente
afio y entregan solicitud a esta supervision educativa para realizar la préactica
Profesional Dirigida, la que comprende varias etapas tales como: E! diagnostico, ta
elaboracion de un proyecto y presentar propuesta. En el cual las alumnas
practicantes deberan presentarse doscientas horas de trabajo en el lugar de la
practica. SEGUNDO: Se especifica que por motivos de trabaje la alumna
practicaniie Sussy Carolina Oloroso Pérez Realizard su practica en esta
Supervision Educativa en jornada matutina en horarios de ocho a doce pm.
TERCERO: A si mismo la alumna practicante Laura Patricia Franco Pérez
realizard su practica en esta supervision Educativa en jornada Vespertina en
horarios de: dos pm a cinco y treinta pm. CUARTO: La asesora del Curso Karen
Vargas en la solictud presentada indica que se le atribuyan funciones
administrativas que corresponde al personal técnico y asi mismo que se e evalué
el trabajo que las estudiantes realicen durante la practica. QUINTO: El Supervisor
Educative Jorge Atberto Monroy del distrito veinte guidn cero cinco cero trece, del
Municipio de Camotan da por aceptadas las solicitudes de las practicantes,
ofreciendo asi el apoyo y ios conocimientos sobre Administracién Educativay a la
vez agradece en esta Supervision Educativa. Se finaliza la presente en el mismo
jugar y fecha, media hora después de su inicio. Firmande quien en ella
infervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QJE A/LA INTERESADA CONVENGAN, SE
CERTIFICA LA PRESENTE, FIRMADA Y SELLADA EN UNA HOJA DE PAPEL
BOND TAMARO CARTA, A LOS DOS DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS
ML TRECE

Vo Be:s
Lic Jc.;rgw Al herta Monroy
y Supmwsos Educativo
Distrito 20-05-013




EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO 20-05-013, DEL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO TRES DE ESTA
SUPERVISION EDUCATIVA, EN EL QUE A FOLIOS CIENTO CUARENTA Y
CINCO Y CIENTO CUARENTA Y SEIS APARECE EL ACTA NUMERO DOCE
GUION DOS MIL TRECE QUE COPIADA LITERALMENTE SE LEE, —eeeer

Acta No. 12-2013. En el Municipic de Camotan, Departamento de Chiguimula,
siendo las diecisiete horas con cero minutos, del dia viernes, diecinueve de abril
del afio dos mil trece. Reunidos en las instalaciones que ocupa la Supervision
Educativa, Distrito veinte guion cero cinco cerc trece, el Supervisor Educativo
Licenciado Jorge Albertc Monroy y las alumnas practicantes: Sussy Carolina
Oloroso Pérez y Laura Patricia Franco Pérez, en la Carrera de Licenciatura en
Administracion Educativa, de iz Universidad Panamericana de Guatemala, Sede
Chiquimulta para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: £l Licenciado Jorge
Alberto Monroy saluda a las alumnas practicantes de ia  Universidad
Panamericana Sussy Carolina Oloroso Pérez y lLaura Patricia Franco Pérez.
SEGUNDO: En esta fecha se da por finalizada el cierre de Ia Practica Profesional
dirigida la cual fue comprendida del cuatro de febrero al diecinueve de abril de dos
mil trece, cumipliendo con doscientas horas de practica en esta Supervision
Educativa. TERCERO: El Supervisor Educativo Jorge Alberto Monroy del Distrito
veinte guion cero cinco cero trece, del Municipio de Camotan agradece a las
alumnas practicantes por el apoyo que brindaron en esta Supervision Educativa.
Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha, a las diecisiete horas con treinta
minutos después de su inicio. Firmando quien en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE
CERTIFICA LA PRESENTE, FIRMADA Y SELLADA EN UNA HOJA DE PAPEL
BOND TAMANO CARTA, A LOS DOS DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS
MIL TRECE- s - ~ =

Vo.Boeo / et
Lic Jorgé Alberto Monroy
Supervisor Educativo
Bistrito 20-05-013




UNIVERSIDAD PAN
FACULTAD DE EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE CHIOUIMUL A

DE GUATE

" FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a Nombre completo delfls estudianie practicante; Laura Patricia Franco Pérez
b, Carné: UBURGRT
¢, Fecha de naciriiento: 29 de jutio de 1886 Edad: 26 afios

B

d. Direccidn: Aldea Fajco Camotén Nameros de teléfones: movil 83348944

a, Direccién eleclidnicg

£

2. Datos de ja institucion educativa en donde realizd 1a Préctica

Administrativa

. Nombre def jefe inmediato: Jorge Alberio Monroy
. Dirgcoitn: Bamic san Sehastian Jocotan
. Nameros de {eiéfonos: 55224268

& Duescitn Electrénica:

o T own

3. Datos de la practica

a. Periods dell o4 de febrero al: 19 de abril de 2012

i

4, Nombre del jefe inmediato vio supervisor ‘_;’;

b Porla institucitn educativa. Nombre y fisma

Jdorge Alberto Monroy F

b, Por i Unwersidad Panamericana:
Karen Vargas

5. Lugar y fecha del informe: Camotén 19 de abril de 2013

. Nombre get o institucion educativa: Supervision Educativa 28-05-013 daf municipic de Damolén |



NIV '"RQ!D‘\D Ps\.\é‘\ﬂ'kl( ANA DE (.L -’\ TE MM A

QEDE CHlleMt i '&

e e
1 Nombre de g institucion educativa: Supervision Educativa 20-05-013 Camotan
2. Nombre del Supervisor Directo: Jorge Alberic Monroy

3. Alumna Practicante: Laura patricia Franco Pérez

Control de asistencia

"No.  Fecha  Firma deljefe inmediato | Observaciones |
1 bl ! o
2 0502043
30602113
4 070213

5 éoafezm“""”“"
6 1110213
7
8
)
1

202
13002113
14/62/13

TB02/13

T11 18102113

12T qei0ns

13 20002/43

TR N

15 2202113

16 250213

'ﬁ?"”zéfszf*é" T

18 z7ic2ris

T19 2B/02M13

)o R




IVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DEC : SCACION
LICERCIATURA B 3

Fecha -

105053
OBI013

070313

0BI03M3

THO3M3

Ti2osns

1300513

14703113

150313

180313

180313

2000313

2110313

220313

2503113

| 0104113
02004113

| 05/0413

7 08043
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

SEDE CHIQUIMULA

[ No. | Fecha Firma d_;;igefe inmediato - Observaciones
dl Mbadid gpze
50 | 12/04113 7
151 15/04M3
152 1 16/04113 h
53 | 47/04143 ”
54 18/04/13 _‘
55 16/04113
77
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Chiquimuta, 02 de febrero de 2013
Licenciada:
Claudia Melina Sagastume Girdn
Coordinadora Técnica Administrativa

Extension Chiguimula.

Estimada Licenciada

Respetuosamente Je saludo deseandole bendiciones del Sefior en cada una de sus
actividades.

Por este medio yo, Laura Patricia Franco Pérez Estudiante del séptimo trimesires de
Licenciatura en Administracién Educativa de la Sede de Chiquimula de la Facultad de
Ciencias de la Educacion de esta universidad, me permito dirigirme a usted para
solicitar que autorice la realizacién de mi Practica Profesional Dirigida en la Supervision
Educativa 20-05-013 Camotan, Chiguimula.

Atentamente;

Pt ‘
t.aura Patricia Franco Perez

Practicante




Ministerio de Educacion
Bupervisidn Educatév
Distrite 20-05-013
Camoian. Chiquimula

Camotan, 04de febrere de 2013
Apreciable.
Licda Karen Vargas
Asesora de Practica Profesiona! dirigida
Licda. Cleudia Melina Sagastume
Coordinadora UPANA
Facultad ge Ciencias de la Educacion
Sede: Chiguimula,

Respetables Licenciados:

Ateriamente me diriic a usted para comunicarie que el dia de hoy lunes 4 de
febrerc ael presente af Ao se presemé @ esta Supervisidn Educativa. la estudiants
Laura Paticia Franco Pérez de la Carrera de Licenciatura en Administracion .
Educativa de la Facultad de Ciencias de 1a Educacién, quien se identifica con
carné No. 08GRO81 para solicitar hacer su Préctica profesional Dirigida e 1a
Sw{‘rvisién que dirfjo. Durante el pericdo comprendido det 4 de febrero al 16 de
abri del 2013, La estudiente deberd presentarse a partir de la fecha indicada
Permaneciendo cuatro horas diarias de lunes a viernes en horarios de 22 pma 8
pm.

£n mi calidad de Supervisor Educativo Distritc 20-05-013 del Municipic de
Camotén. me permito comunicaries mi ace-ptaman para que pueda realizar su
nrovecto referente al tema { lasificacion de do ir tos del archive de la
Supervision Educativa del Distn de ipic de Camoian
Departamente de Chiquir

to

iHa. P ra tal e‘ec“ ofrezco mi apoyo vy disponibilidad
para gue fome parte en algunas acciones inherentes al desarrolio de su proyecto y
asi pueda desenvolverse an un marco ae- cq*tfxan“..

Alentamente.

Jhervisor EGUuaZNO
/ Distrito 20-05-013
Camotan, Chiquimula



Lic. Jorge Alberto Monroy
Supervisor Educative, Distrito 20-05-013
Camotén, Chiguimula

Estimado Licenciado:

En calidad de catedratica del curso de Practica Profesional Dingida de fa Carrera de Licenciatura en
Administracién Educativa de la Universidad Panameticana de la Facuitad de Ciencias Sociales, seccién
Chiquimuia me permito presentarle al estudiante: Laura Patricia Franco Pérez, quien se identifica con su
DPIt 1765893450101, con el objeto de SOLICITARLE: |.e permita realizar su Practica Administrativa en la
institucion que usted dignamente dirige. .

La Practica Prefesional Dirigida comprende varias stapas tales como el Diagnostico, elaborar un
proyecto, presentar propuesta, implementar o validar ia propuesta y entrega de! informe final de proceso.
El estudiante debera presentarse doscientas horas de trabajo en el lugar de la practica, permaneciendo
en la institucién cince horas diarias de lunes a viernes. En el proceso de la practica agradecemos su
colaboracién a efecto de facilitar un espacio administrativo para que el estudiante practicante sea tomado
coma un profesional mas de su institucion durante e! periodo gque dure la practica. Asimismo atribuirle
funciones administrativas que corresponds al personal técnico. Ademés agradeceriamos evalle el trabajo
que el estudiante realice durante la practica. Pemmitir fa supervision eventual por la Asesora dei Cusso y la
Coordinadora Técnica Administrativa de la UPANA.

Anticipadamente en nombre de la Universidad Panamericana le agradecemos su excelente colaboracion.

Atentamente,

Ly
Laura Patncna Franco Pérez
Estudiante



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

Cuadro 9.
Resultados finales

No. Etapa Punteo
1 | Asistencia a clases 10%
presenciales
2 | Actividades (Diagnéstico 5%
institucional, asistencia
técnica, practica directa)

Proyecto o plan de trabajo 30%

Presentacién oral de préctica 5% :
Informe final - 50% |
TOTAL i

Punteo final en letras:




UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

PANAMERICANA

s UNIVERSIDAD G-
T yivsavan wa &

“Clasificacion de los documentos de archivo de la Supervisién Educativa del distrito 20-
05-013 Nivel Primario del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula.”.

(Manual sobre los documentos archivados el Supervisiéon Educativa)

Laura Patricia Franco Pérez

Chigquimula, 2013
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Recomendaciones



Introduccidén

La préactica administrativa constituye un ejercicio asesorado y monitoreado, donde los
conocimientos adquiridos durante el proceso formativo del estudiante se aplican a una
realidad especifica. Permite concretizar teorias y aplicarlas a situaciones reales y
problematica susceptible de mejora. La practica establece una articulacién  continua
entre la formacion recibida en la Universidad y la realidad. Se espera que la realidad en
la que se insertan los estudiantes sea un espacio que nutra los procesos de aprendizaje
y contribuya a una comprensién mas compleja y global de la problematica vy las
situaciones en las que esté vinculado..

Como estudiante del VI trimestre de Licenciatura en Administracién Educativa nos
corresponde llevar el curso de Practica Profesional Dirigida el cual consiste en darle
solucién a una problematica encontrada en el diagnostico realizado a la institucion
elegida para llevarla a cabo y también en apoyar en las diferentes acciones al que dirige
la misma. Al | proyecto que se le dio mayor prioridad consiste en Clasificar los
documentos del archivo de la Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del Nivel
Primario del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula.

El presente manual describe cada uno de los documentos que se archivan en fa
Supervision Educativa del distrito 20-05-013 del Nivel Primario del municipio de
Camotan del departamento de Chiquimula.



Manual de los Documentos que contiene el archivo de la Supervision
Educativa del Distrito 20.05-013 del municipio de Camotan del
departamento de Chiquimula

Marco tedrico que fundamenta la propuesta.
Archivo
Definiciones

El diccionario nos dice: del latin * Archivum” conjunto ordenado de
documentos que una persona, sociedad, instituciéon, etc. Produce en el

ejercicio de sus funciones o actividades.

Una unidad organizacional que forma parte de una institucion, para la que
conserva los documentos que ésta produce y cuya principal mision es servir a
esa institucién. Federick M. Millar.

Historia del archivo
El archivo a través del tiempo:
» Mesopotamia, en tabletas de arcilla
¢ Grecia, planchas de marmol en las paredes de los templos
» Egipto, uso de pergaminos para escribir los documentos

» Enla Edad Media, pergaminos unidos que formaban libros, los escribian los

monjes en los monasterios.
Algunos métodos y formas rudimentarias para archivar, gancho o espigon, tabla
Shannon, archivo caja.
Mas tarde se utilizd, carpeta de fuelle, carpetas y archivos, microfilmes,

microfichas, computador o procesador y otros.



Formas para archivar
Horizontal
Los documentos se guardan en cajas o estanterias, unos encima de otros.

Tienen la desventaja de que para encontrar un documento hay que moverlos los que
se encuentran encima.

Vertical

Ayudan a la localizacion. Los documentos se manejan independientemente.
Ahorra espacio. Se pueden usar guias o pestafias: Es el mas usado en la actualidad

Encontramos archivos con gavetas de todo tipo: laterales, horizontales, con llave,
sin llave. De metal, de madera, de carton de un cuerpo, de dos o tres, de més de tres.

Barnizados, a colores, con rodos y sin ellos.
Propésitos del Archivo

Ser el centro focal de la informacion en forma activa que permita que el ejecutivo
pueda desarrollar su trabajo con éxito.

Asegurar la conservacion de los documentos.

Permitir que los usuarios conozcan el funcionamiento de todas las partes de la

institucion y sus servicios para poder utilizarlos cuando sea necesario.
Funciones del Archivo
s Reuniry guardar informacion

s Resguardar los documentos, mantenerlos en buen estado, restaurarlos
cuando sea necesario.



« Las leyes del estado obligan a guardar ciertos documentos por determinado
tiempo. El archivo ayuda a cumplir con esa tarea.

¢ Un buen sistema de archivo da informacion rapida y veraz, en el momento
Oportuno.
« Proporcionar documentos de tipo probatorio o legal, a favor de una persona
empresa o pais.
Importancia de un Archivo
» Permite que tenga y construya su propia memoria

» Nos proporciona informacién para: Planificar , controlar, guardar y custodiar
los documentos virtuales o en papel. Los resguarda.

» Proporciona documentos probatorios o de tipo legal a favor de una persona,
empresa o pais.
Tipos de Archivo
Vivo o en formacion

Es de uso actual. Sirve para guardar y custodiar el documento de la oficina o
empresa. Usa archivadores, carpetas, guias o rétulos.

Archivo Virtual

Sistema de archivo de documentos en computadores o procesadores, paginas
web etc.



Archivo Histérico

No existe en todas las oficinas o instituciones. Sus documentos permanecen
siempre. Pueden ser de tipo politico, cultural, legal, histérico o cientifico, etc.

Contiene documentos importantes que fundamentan la creacién de la oficina,
institucion o pais. Tienen un valor histérico, narran un suceso histdrico. Pueden ser en
papel, en filmes, en fotografias, en recortes.

Pueden ser nacionales, regionales, municipales, eclesiasticos, etc.

Por su importancia, deben tener atencion especial. Su custodia debe estar a
cargo de autoridades responsables.

Archivo Mixto

En la actualidad, en Guatemala, la mayoria de empresas utilizan un archivo
mixto que contiene un archivo de documentos en papel y un archivo virtual.

Etapas en la vida de un documento
+ Se crea un documento
s Se usadicho documento
» Se clasifica

+ Posibilidades: se archiva o se destruye



Documentos que se archivan en la Supervision Educativa del distrito 20-05-013
del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula

IGSS.

El instituto guatemalteco de seguridad social (IGSS) es una institucion
gubernamental, autonoma, dedicada a brindar servicios de salud y seguridad social a la
poblacién que cuente con afiliacion al instituto, llamado entonces asegurado o

derechohabiente.
Servicios que goza el Magisterio Nacional.

Cuando el docente se encuentra con una enfermedad grave el IGSS lo suspende y

con goce de salario pagado por él.

Suspensiones que existen:

Suspension por accidente

Suspension por maternidad

Suspension por enfermedad comun (cuando sea de gravedad)
Estadistica

La estadistica es la informacion de variables y categorias, contenidas en las
boletas de estadistica, que se recolectan en todos los establecimientos educativos
del pafs, (Oficiales, Privados, Municipales y por Cooperativa) de todos los niveles
educativos en un determinado periodo de referencia, al principio de cada afio.

La estadistica se divide en:



Estadistica Inicial.

La recoleccién de estadistica inicial y su procesamiento tiene como
finalidad el proveer al Ministerio de Educacion, sus dependencias y usuarios
en general, informacion actualizada, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicién de politicas y disefio de

planificacién de la educacién.
Estadistica Final.

La recoleccién de la estadistica final y su procesamiento tiene como
finalidad el proveer al Ministerio de Educacién, sus dependencias y
usuarios en general, informacién actualizada, confiable y oportuna, para la
toma de decisiones, entrega de informacién actualizada, politicas y disefio de
planificacién de la educacion.

» Orden de la estadistica Inicial y Final.
+ Nivel Primario
Contrato

Es un documento en el cual se hace constar un convenio entre dos o mas
personas asi como, la obligacion de dar cumplimiento a las clausulas que en él se
estipulan.

Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa

determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.
Partes o elementos:
e Identificacién de la institucidn o autoridad que lo avala, razédn y nimero
+ Nombres, apellidos y datos generales de cada una de las personas que

¢ intervengan en el contrato



¢ Clase del contrato
« Clausulas o contenido sobre el que versara o sustentara el contrato

» (Condiciones, lugar, tiempo, etc.) En la que se especifica la fecha de

iniciacion
« del contrato
« Lafechay causas de terminacion del contrato
« Las obligaciones contraidas por los contratantes
« Aceptacion: clausula en la cual se consta el acuerdo de las partes
g Fifma de las partes.
Caracteristicas
Los contratos pueden hacerse.
« Verbalmente (cuando las personas contratantes son de mucha confianza)
« En forma epistolar (cuando los contratantes son de mucha confianza)

» En forma simple (cuando los interesados lo hacen sin la intervencién de
Notario alguno). Por escritura publica; es decir ante notario, quien de
acuerdo con los interesados formula las condiciones, las cuales
debidamente aprobadas hace pasar a su protocolo en donde firman los
contratantes.

« Cuando constan de mas de una hoja, debe indicarse al final el numero de

los sellados en las hojas anteriores.

« Los contratos deben redactarse por duplicado o triplicado segun el nimero
de contratantes y necesidades del caso.



¢ A fin de simplificar la celebracion de ciertos contratos se usan formularios
o machotes impresos a los que basta escribirles los datos particulares del

contrato.
Clases o tipos

Los contratos pueden ser: licitos e ilicitos. Y entre una extensa
clasificaciéon mencionamos; contratos a término, a titulo gratuito oneroso,
abierto, administrativo, aleatorio, condicional, civil, de trabajo colectivo de
condiciones de trabajo, de arrendamiento, de aprendizaje, de comando, de
empresa, de garantia, de fianza, de hospedaje, de mutuo, de obra, de
publicidad, de seguro, de sociedad, judicial, mercantil, oneroso, principales,

entre otros.

El oficio es un documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras
personas o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o
funciones. Comunicacién escrita sobre asuntos de una oficina publica.

Escrito extendido para comunicarse una autoridad con oftras, diversos
funcionarios entre si o subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe

trasladar una orden o mandato.
Partes o elementos
» |dentificacién del documento: Oficio No. y referencias
* Lugary fecha

« ldentificaciéon de la persona (autoridad ¢ subalterno) a quien se dirige,
tomando en cuenta su titulo y cargo

o Saludo

» Cuerpo o contenido



» Despedida
» Firma, cargo y sello de quien lo dirige.
Caracteristicas

o Generalmente se utilizan para informar o responder alguna disposicion

relacionada al servicio.

o Las autoridades educativas o empleados de este sector, pueden enviar

oficios,

» segUn se considere conveniente para solicitar, rendir infotmes, transmitir

disposiciones u dérdenes, etc.
» Los encargados o trabajadores de las oficinas publicas pueden

Clases o tipos

El oficio es una comunicacion escrita, que puede abordar asuntos publicos o

privados

Acuerdo.

El acuerdo tiene como objetivo dar a conocer las disposiciones legales emitidas
por el Gobierno de la Republica, con el propdsito de amparar los actos de los
ciudadanos. Es una resolucién adoptada en asuntos de su competencia por un
tribunal colegiado en la reunién o junta de sus miembros que se celebra a tales

efectos.
Partes o elementos:

s Encabezado, indicando que es un acuerdo y de qué tipo, su nimero de
orden, que se forma con el nimero correlativo de acuerdo y, seguido el
afio de emisién. En algunos casos, como en los acuerdos emanados de
un ministerio, el encabezado se indica qué Ministro o Ministra lo
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establece. Como parte del encabezado se consigna la fecha de emision
completa y el titulo o asunto a que se refiere el acuerdo.

= Considerandos: son las razones en las cuales se fundamenta el cuerpo
del acuerdo

= Por tanto: Es un parrafo en el que describen los fundamentos legales en
los cuales se basa el acuerdo o decision tomada.

» Acuerda: Los acuerdos se redactan en forma de articulos.
e firma.
Caracteristica
* Los acuerdos carecen de cardcter jurisdiccional.
» Son emanados de 6érganos colegiados.

e Pueden ser adoptados por un 6rgano colegiado, por un Alcalde,
Ministerio (a) o presidente.

Clases o Tipos

¢ Acuerdo Gubernativo: Emitido por el Organismo Ejecutivo y va firmado
por el presidente Constitucional de la Republica y refrenado por la
firma del Ministro a cargo del ministerio a quien afecte dicho acuerdo.

* Acuerdo Ministerial: Es emitido por un ministerio y va firmado por el
Ministro o su secretario.

» Existen también acuerdos: Internacionales, plenarios, preventivos,
regionales, simplificados, municipales etc

11



Memorando.

Documento que se utiliza para hacer recordatorio individual o colectivo de
temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de nuevo

alguna cosa.

Instrumento donde se anotan las acciones que deben llevarse a cabo en
determinada ocasion o dia. Dénde se recapitulan hechos y razones para que se
tengan presentes en un asunto importante o grave.

« |dentificacion del documento: El membrete de la institucién o empresa. La
palabra MEMORANDO, escrita o impresa en mayuUsculas, al centro de la
hoja.

sNumero de referencia o cédigo de la dependencia (si lo hay), y el nimero
correlativo de documento y seguido de un guicn el afio.

Partes o elementos:

s A: El destinatario (nombre y cargo de dependencia Asunto a donde se

envia)
»D: Remitente (nombre y cargo o dependencia)

e Asunto: Debe escribirse con mayusculas y seguido de dos puntos, en
resumida y clara, la informacién que se quiere proporcionar.

e Fecha (lugar, dfa, mes y afio) en forma resumida y clara.
» Cuerpo del memorando o texto.

Caracteristicas
s Es un documento interno

s Trata un solo asunto
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» Consta de una sola
= El cuerpo o texto debe escribirse a doble renglon

*El remitente debe firmar y sellar a un lado de su nombre( en el

encabezado) o al final del documento
Clases o Tipo

e Puede ser Breve: corto, de poca extensién. Este tiene como finalidad
transmitir una informacién especifica dentro de la dinamica de una
empresa o institucion. Su redaccion debe ser exacta y directa,
generalmente se hace segun el formato impreso que define la misma
empresa o institucion y que lleva el respectivo membrete.

+ Extenso: ComUnmente se denomina memo, se ajusta a las caracteristicas
del breve, con la diferencia que su asunto puede ser mas extenso

Circular
Orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.
Carta dirigida a diversas personas para notificarles algo.
Correspondencia que difunde informacién de interés colectivo.

Disposicién de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por debajo de la ley,
el decreto y la orden o acuerdo ministerial, que regula generalmente, aspectos

organizativos o internos de una materia.
Partes o elementos:

e Encabezado con la palabra CIRCULAR y a la par el nUmero correlativo.

e Fecha
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Indicacién de destinatarios, o sea las personas que deben enterarse y
acatar su contenido

Texto con el asunto o contenido

Firma y sello de la autoridad que la extiende. ( En original, para
constancia de su autenticidad)

Caracteristicas

Clases

Su funcion es recordar o informar sobre desiciones, medidas, fecha de
sesiones, o entrega de documentos, etc.

Tiene por objeto el mejor cumplimiento de las leyes o de los preceptos
reglamentarios '

La circular, debe reservarse para los asuntos que tenga caracter

permanente

Su redaccion debe ser sencilla y ha de prevalecer en ella la claridad, la
sencillez y la brevedad

Redactar la circular, de manera que parezca dirigida a cada una de las

personas que la lean
Utilizar frases y parrafos cortos

Utilizar papel con logotipo © membrete de |la empresa o dependencia
que la expide

Para terminarla, hay que agradecer la atencion prestada
Se utiliza para brindar informacidn colectiva
Tipos

Puede ser interna o externa.
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» Se discute en la doctrina, si la circular tiene un efecto formal, es decir
que constituye una fuente del Derecho Administrativo y, por tanto,
obliga a los particulares; o si, por el contrario, tiene un efecto material,
o sea que constituye una disposicion que solo obliga a los érganos
administrativos o funcionarios a quienes va dirigida.

Kardes.

Documentos que contiene el Kardes:
+ Hoja de actualizacién de datos
» Fotocopia de DPI
o Fotocopia de Titulos obtenidos
o Fotocopia de Cedula Docente
» Fotocopia de Carnet de IGSS
o Fotocopia de Nit
» Fotocopia de Boucher

» Fotocopia de Boleto de Ornato
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Conclusiones.

Con la elaboracién del presente manual se lograra un mejor orden en los documentos
administrativos que se archivan en la Supervisién Educativa del distrito 20-05-013 del
Nivel Primario del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula.

Con dicho manual el Supervisor Educativo llevara un mejor control de los documentos
archivados. ’

Asi mismo con el presente manual se da a conocer al Supervisor Educativo los
documentos que contiene la el archivo.
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Recomendaciones.

Se pide al Supervisor Educativo del distrito 20-05-013 del distrito 20-05-013 del Nivel
Primario del municipio de Camotan del departamento de Chiquimula mantener el orden
respectivo a los documentos archivados.

Que el Supervisor Educativo de a conocer en qué lugar se encuentran los documentos
archivados por ejemplo: Contratos, Circulares etc. para que no haya desorden.

Se recomienda dar instrucciones a los docentes interesados como usar cada
documento archivado y que lo dejen en el lugar que le corresponde para impedir
desorganizacion.
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