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

ASUNTO: Juana Maria Veldsquez Ixbalin
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
- requisitos de graduacion. :

Dictamen 339.30102019.

Después de haber estudiado el an_tépr_oyecto presentado a esta Decanatur_é para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con ¢l nombre de: “Organizacién de archivos en la
Coordinacion Distrital del SINAE 07-19-01 Santiago Atitlin, Solola”. Esta

enmarcado dentro' de los conceptos requerldos para la elaboracion del Informe de
Practica Profe smnal Dirigida.

2. La tematica Se--_enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

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

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Juana 'Ma-rla-_Velas_quez Ixbaldn, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion
de Egreso con el tema indicado en numeral T.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 30 de noviembre, del 2019.

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Guia de
Organizacion de Archivos en la Coordinacion Distrital del SINAE 07-19-01 Santiago
Atitldn, Solold.

Presentado por el (la) estudiante: Juana Maria Veldsquez Ixbaldn.

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

correspondiente.

/ /
Asesof
Lic. Juan Pop Chavajay
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Maestria en Innovacion y Formacion Universitaria
Numero de colegiado 11274
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, catorce de septiembre dos mil veinte,------------ -

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Organizacién de archivos
en la Coordinacion Distrital del SINAE 07-19-01 Santiago Atitlan, Solola”. Presentado por
la estudiante Juana Maria Velééquez Ixbal4n previo a optar al grado académico de Licenciatura

en Pedagogia y Administracion Educativa, reune los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se

autoriza la impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.
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Nota: para efectos legales unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

El informe de Préactica Profesional Dirigida de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion de la Facultad de Ciencias de la Educacién de la Universidad Panamericana sede
54 Santiago Atitlan forma al estudiante con adquisicion de nuevos conocimientos durante el

proceso de su experiencia en el ambito administrativo con un asesoramiento y una supervision.

La préactica profesional es indispensable en el proceso de formacion del estudiante, para que pueda
desarrollar sus habilidades en la labor administrativa adquiriendo nuevos conocimientos y
aplicandolos. La experiencia vivida del estudiante fue obtenida en la oficina de la Coordinacion
Distrital Sistema Nacional de Acompafiamiento Escolar -SINAE- 07-19-01 Santiago Atitlan,
Solola, lugar donde se maneja todo tipo de documentos administrativos relacionados con la

educacion.

En el capitulo uno, se describe la resefia historica de la institucion, la visién y mision; también la
estructura organizativa, la ubicacion geogréafica del contexto del problema detectado. Asimismo,
durante este proceso se realizaron actividades de investigacion sobre el surgimiento de la

Coordinacién Distrital.

En el capitulo dos encontramos el diagndstico institucional a traves de la FODA sistémica, el arbol
de problemas, el arbol de objetivos y la metodologia que se requirio durante el proceso de
investigacion. Seguidamente en el capitulo tres se fundamenta la teoria parte de importante de la
investigacion es decir la base del planteamiento del problema del proyecto.

En el capitulo cuatro se aborda el planteamiento de la propuesta del proyecto, las metodologias, el
cronograma y el presupuesto. Los resultados esperados y por ultimo la implementacion de la
propuesta, posterior a ellos se elaboraron una reconstruccion historica de la experiencia vivida

durante el proceso de la practica administrativa.



Introduccion

En el presente informe se detalla una serie de datos recolectados durante el proceso de Préactica
Profesional Dirigida en el area administrativa que fue realizada en la Coordinacion Distrital SINAE
07-19-01 Santiago Atitlan, Solola. Con una duracién de doscientas (200) horas, con el propdsito
de adquirir conocimientos en el a&rea Administrativa y poner en practica todo lo aprendido en clases.
En la institucion ya mencionada se observé el trabajo administrativo del personal, las actividades
cotidianas y caracteristicas del contexto donde se realiz6 la practica directa. Posterior a ello se
realiz6 un diagnostico institucional, a través de la FODA sistémica se detect6 las problematicas,
carencias y limitantes; después de lo obtenido el fin primordial es de dar una solucion del problema

fue asi que se presentd la propuesta de proyecto al Coordinador Distrital.

Con la técnica de arbol de problemas se identifico el problema y sus causas la cual se analizé las
viabilidades y se prioriza lo méas urgente. Seguidamente se concluye la elaboracion de una guia de
archivos, para la organizacion de documentos de la coordinacion del SINAE 07-19-01 Santiago
Atitlan.

El informe esta estructurado en cinco capitulos. En el primer capitulo encontramos la descripcién
de la institucién. En el capitulo dos, se describe el diagndstico que se realizd. En el capitulo tres se
fundamenta, con base en los postulados de diferentes autores, el marco teérico. En el capitulo
cuatro se detalla el disefio y la implementacion de la propuesta y en el capitulo cinco se detalla

sobre la experiencia vivida del estudiante durante su proceso de préactica.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1Descripcion de la institucion

Actualmente el Ministerio de Educacién cuenta con 693 distritos escolares que son atendidos por
profesionales que pertenecen a la Supervisién Educativa (Régimen del Decreto Legislativo 1485);
Coordinadores Técnico-Administrativos —CTA—, otras figuras como profesionales de las
Direcciones Departamentales de Educacion y maestros en servicio con funciones de Coordinador

Técnico Administrativo.

La franja de supervision educativa atiende a nivel nacional a 48 870 centros educativos publicos,
privados, municipales y por cooperativa, segun DIPLAN en la base de datos de marzo de 2016 y
157 639 docentes interculturales y bilingues interculturales, en todos los niveles, quienes reciben

de manera directa a varios actores dentro y fuera del Sistema Educativo Nacional.

1.2Resefia historica de la institucion

La Supervision Educativa se regula mediante el Acuerdo Gubernativo 123 “A”, emitido el 11 de
mayo de 1965, Reglamento de la Supervision Técnica Escolar. El supervisor escolar es un ente
cuyas principales funciones son las tareas administrativas, el contribuir a la supervision de los
docentes, a la resolucion de los conflictos y a poner en marcha los programas y proyectos

establecidos por el Ministerio de Educacion.

“La Supervision Educativa en Guatemala es una funcion técnico-administrativa que realiza
acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacién y evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional”, articulo 72, Ley de Educacion Nacional
(Ministerio de Educacion, 1991). En ese contexto surge el interés por la Supervision Educativa

como elemento para mejorar la calidad de la educacion.



En 1992 se cred la nueva figura de Supervisor Educativo, para retomar la accién de
acompafiamiento y asesoramiento. Para atender las funciones técnicas que habian quedado
relegadas, en 1994 se cred la figura del Capacitador Técnico Pedagdgico —CTP—, nombrados

con plaza de Profesional, jefe I11.

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones
Departamentales de educacion. En su articulo 7° establece que “la supervision educativa de la
jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la Direccién Departamental de Educacion
respectiva, siendo en consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe inmediato

superior de dicha supervision” (Ministerio de Educacion, 1996).

En el 2010 comenzaron las primeras experiencias de acompafiamiento educativo en Guatemala,
desarrollado en algunas Direcciones Departamentales de Educacion, con apoyo de cooperantes
internacionales. Paralelamente, el Programa Académico de Desarrollo Profesional Docente -
PADEP- que ejecuta la estatal Universidad de San Carlos de Guatemala en convenio con el

Ministerio de Educacion, se desarrollé con un componente importante de asesoria pedagogica.

A partir de esas experiencias comenz0 el proceso participativo de disefio del Sistema Nacional de
Acompafiamiento Educativo -SINAE-. A mediados de 2010, con el encargo del Ministerio de
Educacion -MINEDUC- a GIZ y USAID, de explorar posibilidades para el fortalecimiento de la
franja de supervision educativa, lo que dio como resultado la propuesta base de proveer a los
centros educativos publicos asesoria pedagogica y de gestion, asi como fortalecer la autoridad

local.

Con el proposito de conocer las variables que debian ponerse en practica, en el Mineduc se tomo
la decision de desarrollar un plan piloto del SINAE, el cual se ejecutd en los departamentos de Alta

Verapaz, Baja Verapaz, EI Quiché, Totonicapan, Solola, San Marcos y Huehuetenango.

El 16 de diciembre del afio 2017 se sustituye la Supervision Educativa en Santiago Atitlan y fue

asignado el Licenciado Manuel Eduardo Cholotio como Coordinador de SINAE. El 02 de enero



del afio 2018 se tom0 acciones formalmente; luego el 16 de agosto del mismo afio fueron
nombrados Asesor Pedagogicos y Administrativos, para complementar las figuras del SINAE. El
16 de octubre nombran las 3 figuras dos de Acompafamiento Pedagogico y un Asesor

Administrativo que se derivd a través de un FODA y un Plan Estratégico Institucional.

1.3Vision y mision

1.3.1 Visién
Se cuenta con centros educativos de calidad con pertinencia cultural y linguistica, a través de

procesos sistematicos de acompafiamiento pedagogico y de gestion.

1.3.2 Mision
Dar acompafiamiento pedagogico y de gestion permanente bajo la conduccién del Coordinador
Distrital, en los centros educativos con pertinencia cultural y linguistica, que permita desarrollar

competencias para la vida en la nifiez y juventud guatemalteca.

1.4Estructura organizativa
1.4.1 Organigrama

Figura No. 1. Organigrama de SINAE

Coordinador
Distrital

DIDEDUC

Fuente: elaboracidn propia (2020)



1.4.2 Autoridades

Lic. Manuel Eduardo Cholotio Coché (Coordinador Distrital)
Lic. José Marvin Velasquez Cululen (Asesor Pedagdgico)
Licda. Ana Florinda Dionisio Yac (Asesora Pedagogica)

Licda. Raquel Cuc Calel (Asesora Administrativa)

1.5Ubicacion geografica
La Coordinaciéon de Sistema de Acompafiamiento Escolar SINAE esta ubicada en una de las

instalaciones de la municipalidad en el cantdn Tzanjuyu, Santiago Atitlan, Solola.

Figura No. 2. Ubicacion geografica de la Coordinacién de Sistema de Acompafiamiento
Escolar SINAE

Parque Central de

SantiagaAtitlan

Fuente: Google Maps (2020)



1.6 Fortalezas de la institucion

El coordinador distrital tiene dos asesores pedagdgicos y un asesor administrativo.

La ubicacion del SINAE, esta en una de las instalaciones de la municipalidad y es oficial.
Acceso al internet.

El organigrama es circular.

Cuenta con dos secretarias, para agilizar tramites o gestiones educativas.

Tiene equipo de computo y mobiliario adecuados.

1.7 Limitantes de la Institucion

Este se obtiene del FODA sistémico (ver capitulo 2, numeral 2.2 de la presente guia).

Espacio e instalaciones reducidas (infraestructura)

Falta de identificacion de la coordinacion distrital SINAE.

No hay privacidad, para los docentes y directores al momento de presentar una queja o un
problema.

No tienen servicio telefénico (no han pagado).

Falta de archivero, para organizar documentos administrativos (expedientes de graduandos y
egreso).

Falta de ventilacion en la oficina.

Falta de iluminacién.

1.8Problematica inicial detectada

En la coordinacion del SINAE, que se encuentra ubicada en una de las oficinas de la municipalidad

de Santiago Atitlan en el segundo nivel, los documentos administrativos y oficiales estan

desorganizados: las gavetas del archivero no estan rotuladas, para la identificacion inmediata de

los documentos por parte de quienes prestan los servicios de la coordinacion.



2 Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1Problemética

En la coordinacion del SINAE, que se encuentra ubicada en una de las oficinas de la municipalidad
de Santiago Atitlan en el segundo nivel, los documentos administrativos y oficiales estan
desorganizados: las gavetas del archivero no estan rotuladas, para la identificacion inmediata de

los documentos por parte de quienes prestan los servicios de la coordinacion.

2.2FODA Sistémico
. Tabla No. 1. FODA sistémico

Fortalezas (+) Oportunidades (+)

e El coordinador distrital | e Trabajar en equipo con
FODA : L
: tiene dos asesores eficiencia y eficacia.
Area

o _ pedagogicos y un asesor | e Comunicacién mas
Administrativa o ) )
administrativo. sencilla.

e Acceso a internet.

Debilidades (-) Estrategias Estrategias
e Falta de identificacion |e Gestion econdmica, para | e Organizacion de
de las oficinas de la la elaboracion de documentos oficiales.
coordinacion del identificacion en mantas
SINAE. vinilicas.
e Poca iluminacion e Compra e instalacion de
dentro de la oficina. bombillas LED.

e Desorganizacion de
expedientes y
documentos oficiales.




Amenazas (-)

e Desorientacion de
maestros que necesitan
tramitar y agilizar
documentos
administrativos.

e Estres laboral y
ambiente no adecuado.

e Extravio de
expedientes de
graduandos y

documentos oficiales.

Estrategias

e Colocacion de una
manta vinilica, para la
ubicacion geografica de
la coordinacion.

e Situar adecuadamente
las bombillas en la zona
de trabajo, para una
buena distribucion de

iluminacion.

Estrategias

¢ Rotulacion de gavetas de
archivero, para la
identificacion de los
documentos.

e Clasificacion y
organizacion de los
documentos

administrativos.

Fuente: elaboracion propia (2020)

Después de realizar el analisis de los problemas y necesidades, de la coordinacion del SINAE, se
concluye la elaboracién de una guia de archivos, para la organizacién de documentos y la rotulacion
de gavetas de archivero para la identificacion de documentos administrativos y oficiales. Esto busca

beneficiar a toda la comunidad educativa de Santiago Atitlan, Solola.



2.3 Arbol de problemas
Figura 3. Arbol de problemas

Desorientacién

en la busqueda

Extravio de
Documentos de documentos documentos
dafiados
Desorganizacion
de documentos Desorganizacion de
Acumulacién de oficiales expedientes de los
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documentos educativos
Desorganizacion de documentos
administrativos de la oficina de SINAE
distrito 07-19-01 Santiago Atitlan
El archivero no
Lugar inadecuado Desconocimiento cuepta con
de documentos de organizacién de rotulaciones, para
documentos la identificacién de
documentos
Pérdida de
informacién
importante Pérdida de tiempo Mal servicio al cliente

Fuente: elaboracion propia (2020)



2.4 Arbol de objetivos

Figura 4. Arbol de objetivos
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Fuente: elaboracién propia (2020)
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2.5Metodologia

2.5.1 Investigacién accion
Segun Elliott (2005), la investigacion accion se describe como la “reflexion relacionada con el
diagnéstico” es decir después de analizar la situacion de la institucidon se piensa la manera de

mejorar o darle la solucién.

La definicion propuesta por Latorre (2005) es que la investigacién accidn es un término genérico
que hace referencia a una amplia gama de estrategias realizadas para mejorar el sistema educativo
y social. Segun Latorre la investigacion- accion fue descrita por el psicélogo social Lewin (1946)

como una espiral de pasos: planificacion, implementacidn y evaluacion del resultado de la accion.

2.6 Técnicas

Segun Jefferson (2019) en la opinidn de Rodriguez Pefiuelas (2008:10) las técnicas son medios
empleados para recolectar informacion. Entre ellas destacan la observacion, el cuestionario, las
entrevistas y las encuestas. Es decir, son procedimientos que se aplican, para indagar y recolectar

informacion.

Durante la etapa del diagnostico se implement6 la técnica de observacion, donde se visualizo la
estructura del edificio, el espacio fisico, el ambiente de area de la oficina. También a traves del
dialogo se pudo recolectar informacion sobre algunas necesidades de la oficina. Fue asi como se
pudo identificar la desorganizacion de documentos, el espacio inadecuado de trabajo, la poca
iluminacion y otros problemas de la Coordinacién del SINAE.

2.7 Instrumentos

2.7.1 FODA

Segun Espinosa (2013), la matriz de analisis 0 FODA es una herramienta estratégica de andlisis de
la situacion de la empresa. Es decir, es un instrumento que sirve para identificar las debilidades,

amenazas, fortalezas y oportunidades de la institucion.

10



2.7.2 Entrevista
La entrevista es una reunion de dos o0 mas personas, para tratar un asunto. Es decir, es un encuentro

0 reunién para hablar sobre un asunto con el fin de recolectar informacion.

Segun Hernandez Carrera (2014) la entrevista tiene la finalidad de mejorar el conocimiento. Por lo
tanto, el fin primordial es optimizar la nocion de lo que se estd investigando a través de

conversacion intencionada.

A traves del FODA se logro recabar informacion de la institucion, como las fortalezas, las
debilidades, las amenazas y las oportunidades. Previo a esto, se entablo una conversacion con el
coordinador distrital del SINAE y a traves de un cuestionario se le pregunt6 de forma verbal las
necesidades de la institucion, para posteriormente realizar un analisis, para la toma de decisiones,

con el fin de mejorar y dar solucion a lo mas prioritario.

2.8 Informantes
Segun el texto Informantes y muestreo en la investigacion cualitativa (2015), de Mendieta
Izquierdo, los informantes son los sujetos, objetos de estudio, las personas que haran parte de la

investigacion.

El Coordinador del SINAE es una persona muy ocupada por el cargo que tiene, pero fue la persona
que proporciond la mayor parte de la informacion a través de la entrevista directa dentro de la
oficina que esta ubicado en el segundo nivel de las instalaciones de la municipalidad de Santiago
Atitlan, Solola.

La coordinacidn tiene dos secretarias ellas también forman parte fundamental de la investigacion,
porque ellas son las que pasan mayor tiempo en la oficina y conocen las necesidades y los
problemas administrativos de la coordinacion del SINAE. A través del didlogo se obtuvo una lista

de fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de la institucion.
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2.9Resultados del diagndstico institucional

Después de realizar la matriz FODA, se enlistaron los siguientes problemas y necesidades:

e La falta de identificacion de las oficinas de la coordinacién del SINAE que provoca la
desorientacion de las personas que necesitan los servicios de la institucion.

e La poca iluminacion dentro de la oficina de trabajo, que causa desanimo en el area de trabajo

e La desorganizacion de expedientes que ocasiona que los documentos se traspapelen.

Posterior a ello se hizo uso de la técnica de arbol de problemas, para identificar el problema central,
para conocer la causa de las problematicas, los efectos de las condiciones de la Coordinacién y
seguidamente proponer soluciones a los problemas detectados. Después hacer un analisis de
viabilidad y factibilidad, se concluyd la propuesta de la elaboracion de rotulacion de gavetas de
archivero, para la identificacién de documentos administrativos y oficiales, beneficiando a toda la
comunidad educativa de Santiago Atitlan, Solola.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1El archivo
Segun Heredia (2017) “se consideran archivos los centros de documentacion creados por las
instituciones publicas” es decir cajas o muebles creados para el almacenamiento de documentos

clasificados y ordenados. Su fin es beneficiar a la sociedad o a los interesados.

Es el conjunto organico de documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones por
las personas fisicas y juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte,
incluidos los informaticos. (Fernandez Gil, 1999)

El archivo entonces se refiere a todo documento que es enviado por las distintas instituciones y a
todo lo enviado en respuesta o resolucion de algun problema. Es decir, todo lo que entra y sale de
una oficina. Es indispensable que cada institucion publica o privada tenga un archivo de

documentos, para dar un servicio administrativo eficiente y eficaz.

Segun la Real Academia Espafiola de la Lengua, el archivo es el lugar fisico donde se almacenan
todo tipo de documentos, para su resguardo como también de la humedad. Es decir, acumulado de

documentos guardados en un inmueble o caja, para proteger todo lo escrito en un papel.

Los archivos segun Arévalo (2012) son establecimientos de almacén de documentos desde el
ingreso y la creacion de estos y son salvaguardados, porque se consideran que son ejemplares

Unicos. También hacer accesibles al conocimiento general.

3.2¢Qué contiene un archivo?
Segun Heredia (2007) es importante que una institucion cuente con archivo, para salvaguardar el
conjunto de contenido documental de diferentes prototipos, como también aquellos que no son

documentos, pero son parte de los insumos administrativos de informacion, asi como los sellos.
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Los documentos de archivo son las fuentes primarias, para la historia de una entidad ya sea oficial
0 privada, por ende, es necesario que una institucion cuente con un archivo. También el archivo
conserva en buen estado todo el contenido documental, como patrimonio documental, para brindar

un mejor servicio como unidad administrativa.

3.3Funciones y finalidad

La funcion del archivo es acopiar la entrada y salida de documentos, seguidamente almacenar, para
la conservacion y por ultimo utilizar. De estas tres la que con més frecuencia se les atribuye a los
archivos es la de almacenar o conservacion de documentos. La admision de documentos a veces
suele ser pesada y eso dificulta la produccion de documentos que son de competencia de la

institucion.

El fin del archivo es ser el eje de toda informacidén y documentacion, para trabajar de forma

ordenada, eficiente y eficaz. Y mantener en buen estado y proteger de la humedad.

3.3.1 Archivos administrativos
Segun Heredia(2017), los archivos administrativos son todos aquellos documentos de oficina
Illamados de gestion o sea todo lo que tenga que ver con la accion de hacer, para resolver un

problema, para darle solucién.

3.3.2 El archivo de oficina
Segun Heredia (2017), en una entidad no es permitido contar con muchos archivos, sino lo
necesario y la persona del personal administrativo debe realizar el traspaso de archivos hacia el

archivero central de la institucion.
Lo més importante es que todos los documentes estén en perfecto estado y que estén identificados,

para la prontitud de ubicacion y tramite administrativo a tiempo. Asi el cliente estara satisfecho del

buen servicio que se le presta.
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3.3.3 Archivologia

De acuerdo con Arévalo (2002) la archivologia es una ciencia que estudia los archivos.
Normalmente se confunde la conceptualizacion de archivologia con el archivo. La archivologia
estudia lo tedrico y la destreza de esquemas, instrucciones y problemas concernientes a las

funciones de los documentos de archivo y de las instituciones que los salvaguardan.

3.3.4 Archivologia como ciencia social
Segun Arévalo (2012) todo lo que se realiza cotidianamente se considera como hechos. Si no
existiera la sociedad no se podria crear un archivo. Los acontecimientos y procedimientos son

componentes importantes para crear un archivo ya sea publico o privado.

3.40rganizacion de documentos

El archivo es el regulador con los responsables de la tarea de documentaciones de cada sector es
decir departamentos, secciones, agencias o division. (Arévalo Jordan, 2002). En toda institucion,
sea publica o privada, hay una persona encargada por cada departamento u oficina y es la
responsable de administrar toda documentacion y la organizacion adecuada de la papeleria, para
una mejor ubicacion de documentos en el momento que se requiere de ellos. Puede ser ordenada

de orden alfabético o gradual.

3.5Documento

Segun el diccionario el documento es un escrito en un papel que acredita una cosa, un hecho o un
acto realizado por instituciones o personas fisicas. Arévalo (2002) define el documento, como
cualquier soporte de cualquier indole que contiene informacion de interés, para una determinada
materia. Es decir, la columna principal de toda institucién, porque en ella encontramos datos

trascendentales, para un determinado fin.

15



3.6 Tipos de documentos
Son todo aquellos que se expresan a traves de una gestion productiva institucional o personal.
También recurren como medio de comunicacion de los actos de la administracion publica o

privada.

3.6.1 Documentos técnicos

Se refiere a toda accion que se realiza internamente de la institucion, asi como reglamento interno,
manuales de herramientas, guias, manuales de organizacién, entre otros. Segin Russo Gallo
(2009), las fuentes internas son: pagina web, escritura organizacional estatutos, organigrama
recursos humanos, presentaciones corporativas, plan estratégico, normativas y manuales de

procedimientos. Y las externas: legislacion, memorias institucionales y auditorias.

3.6.2 Documentos informativos
Es toda la documentacién externa, protocolos de la institucion que brinda informacion y
conocimiento a los interesados, por ejemplo: trifoliares, bifoliares, revistas o paginas webs. Esto

ayudara a distinguir la fuente de informacion que se quiere saber.

3.7Documentacion

Para Arévalo (2002), la documentacién es la memoria colectiva integradora de la memoria dispersa
en una multitud de documentos, cuyo objetivo es obtener un facil acceso, para brindar un servicio
a la institucion. Se refiere al cimulo de documentos que se recibe en una oficina publica o privada
y que contiene informacion de hechos o contextos relevantes con el fin de proporcionar asistencia

inmediata a la corporacién o entidad.

3.8Gestion documental
Segun Russo (2009), la gestion documental se define, como el conjunto de actividades que
permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con recepcién, organizacion,

almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos. Se refiere a las acciones que
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ejecuta el ser humano, para organizar, inspeccionar todos los documentos de admisién y la

conservacion de cada uno de ellos como también la creacion y la transmision de informacion.

Segun Russo (2009), la informacion de una organizacion se puede categorizar en tres tipologias
ambiental, interna y corporativa. La informacién ambiental es el conjunto de documentos; la
interna es la documentacién activa y; la corporativa es todo lo que sale de la institucion. Siempre
tomando en cuenta la rapidez, orientada al interesado y la calidad destinada a un buen servicio.

Para que la empresa o institucién no llegue al punto de la quiebra o al colapso.

3.9Gestion de la informacion

Son acciones que se realizan para adquirir informacion; también comprenden el tiempo y el lugar
donde se resguarda dicha informacion (Russo Gallo, 2009). Es decir, que la persona responsable
de la gestion de la informacidn tiene que aplicar una planificacién para organizar su tiempo,
coordinar, encauzar la informacion, llevar control y evaluar. Y todo esto con el fin de brindar un

buen servicio a aquellos que necesiten o dependen de la informacién adquirida.

Hoy en dia la tecnologia es indispensable en las instituciones o empresas, porque gracias a ella se
puede preservar todo tipo de informacién como una base de datos en una memoria de USB, chipy

correos electrénicos.

3.10 Fase de formacion de archivo

De acuerdo con el contenido de los documentos y la utilidad de la informacion, los archivos se

pueden clasificar de la siguiente manera.

e Archivos de gestion. Son todos los documentos que se tramitan en busca de una solucion, asi
como resoluciones, reposicion de constancias o diplomas.
e Archivos centrales o intermedios. Segun el Reglamento General de Archivos de Colombia

(1994), los archivos centrales o intermedios se refieren a todos los documentos trasladados por
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diferentes archivos de entidades que después de haber concluido su gestion seguira siendo
objeto de consulta por las propias oficinas y las personas en general.

e Archivos permanentes o historicos. Se refiere a todo documento que se extrae del archivo
central y que se debe conservar dependiendo del valor que estos documentos poseen. Para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

e Archivo General de la Nacion. Es la que estd integrada por los fondos documentales
procedentes de entidades oficiales del sector oficial y los que también se reciben en resguardo.
(Pérez Rodriguez, 2016).

e Archivos del Orden Nacional. Son los que estdn compuestos por los fondos documentales
procedentes de organismos de orden nacional.

e Archivos del Orden Departamental. Son los que estdn integrados por los fondos
documentales procedentes del organismo del orden departamental.

e Archivos del Orden Municipal. Son todos aquellos integrados por los fondos documentales
provenientes del orden municipal y todo aquello que admiten para resguardo.

e Archivo de Orden Distrital. Compuestos por los fondos documentales de los organismos de

la administracién distrital.

3.11 Campo de aplicacion
Segun el Reglamento General de Archivos de Bogota, Colombia (1994) el reglamento de archivos
aplica, para todos los niveles o categorizacion de archivos publicos, privados y en los archivos

historicos especiales.

3.11.1 Responsabilidad general de los funcionarios de archivos

El reglamento antes mencionado también contempla que los oficinistas trabajaran con ética
profesional, aplicando los valores humanos, porque una sociedad les confia la tarea de conservar y
servir la documentacion, porque hace parte del patrimonio documental de la nacién. Todo
empleado que trabaje en una institucién y que esté a cargo de la documentacion tiene la obligacion

aplicar una ética profesional, porque a veces encontraran algin documento que contenga
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informacion delicada. El oficinista esta restringido de divulgar toda informacion que denigre la

dignidad del o los involucrados de esa situacion.

3.12 ¢Por qué debe existir un archivo?

Segun Pérez (2016), es importante que exista un archivo debido al incremento del volumen
documental y porque los organismos publicos estan obligados a organizar, conservar los
documentos que generan durante el ejercicio de sus actividades, como parte de su patrimonio
documental y su memoria historica. Esto debido a que esos archivos conforman la memoria de la
entidad y la trasmision del patrimonio historico de la misma. Es trascendental que toda institucion

publica o privada tenga un archivo, para que se conozca su origen, su presente y su futuro.

3.12.1 Funciones del archivo y elementos que constituyen el sistema de archivo
De acuerdo con Pérez (2016), el archivo debe cumplir dos funciones: almacenar la documentacién
y recuperar de inmediato los documentos almacenados. La mas importante de estas dos es la

segunda.

Los oficinistas ademas de que tener toda la documentacion en orden, también deben de ser eficaces
y competentes al momento de buscar algin documento o informacién que se les solicite. Porque
no tendria sentido de que todo documento esté en el lugar adecuado si el oficinista no tiene la

habilidad de hallar el escrito.
3.13 Fases del ciclo de vida de los documentos

Pérez (2016) establece que los documentos atraviesan tres fases durante su ciclo de vida: activa,

semiactiva e inactiva.
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Tabla No. 2. Ciclo de vida de los documentos

Fase Funcion Duracion Localizacion
Activa e Documentacion en De3a5 Archivos de oficina o de
tramite. anos. gestion.
e Vigencia
administrativa y
consulta frecuente.
Semiactiva | e Consulta ocasional. | De3/6a25 | Archivo Intermedio
e Evaluacion para su afnos. (integrado por el Archivo
seleccion y expurgo. General)
Inactiva A partir de 25 | Archivo General

afios (valor

permanente)

Fuente: Archivos y documentacion, de Maria Dolores Pérez Rodriguez (2016)
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Capitulo 4

Disefio e implementacion de propuesta

4.1Disefio de la propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta
Guia de Archivos, para la organizacion de documentos administrativos, para la Coordinacién de
SINAE 0719-01 Santiago Atitlan

4.1.2 Introduccion

El archivo institucional es la fuente cuya funcién es servir como linea informativa para los que
desconocen la organizacion y clasificacion correcta de cada documento. Una guia de archivo
propicia al lector la informacion para su desempefio profesional, generando la posibilidad de

adaptarse y aprender en el transcurso del oficio.

Generalmente las instituciones cuentan con una secretaria que es la encargada directa del manejo
del archivo, sin embargo; en situaciones de transicion administrativa suele ocurrir cambios que

ante el desconocimiento generan la desorganizacion del archivo institucional.

La presente propuesta, establece el disefio y compilacién de una guia de archivo que apoye al
profesional en aspectos de redaccion y organizacion de la documentacion del archivo pertinente

para la Coordinacion del SINAE del municipio de Santiago Atitlan.

4.1.3 Justificacion

El cimulo y la desorganizacion de documentos administrativos ocasionan traspapelo y muchos de
estos documentos contienen informacién confidencial. Lo mas aconsejable es que ese tipo de
documentos sean guardados en lugares seguros como en archivadores, carpetas fisicas para evitar

el descontrol y el posible dafio de los documentos.
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En una institucion siempre se crea, se reciben y se envian de documentos y el problema esta en que
después de un tiempo no se sabe que documentos conservar y cuales eliminar, es ahi donde se
genera la acumulacion de documentos. Por ello se ve la necesidad de una guia como herramienta,
para organizar adecuadamente todo tipo de documentos y asi prestar un mejor servicio al cliente

gue en este caso es la comunidad educativa.

4.2 Planteamiento del problema de la propuesta

En la coordinacion del SINAE distrito 07-19-01, Santiago Atitlan el espacio fisico de la oficina
dificulta la adecuada organizacion de documentos administrativos. Como consecuencia de ello,
algunos documentos se traspapelan o se extravian y en el momento en que la parte interesada
necesite alguna informacion o algin tramite, se entorpece la inmediata localizacion y disposicion
de documentos efecto. Esto produce pérdida de tiempo y la prestacion de un mal servicio al cliente.
De ahi nace la propuesta de la elaboracién de una guia de archivos, para la organizacion vy el
resguardo de los documentos, tanto en las oficinas administrativas oficiales como las no oficiales.
Lo que se busca es facilitar el trabajo de los encargados de area de secretaria, con el fin de brindar

un mejor servicio a la comunidad educativa.

4.3 Objetivos

4.3.1 Objetivo general

Disefiar y entregar una guia de archivo a la oficina de la coordinacién de SINAE 07-19-01 Santiago

Atitlan, Solola.

4.3.2 Objetivos especificos

e Entregar una guia, para la organizacion de documentos, para llevar un control eficiente y eficaz,
para dar un buen servicio a toda la comunidad educativa.

e Aplicar el uso adecuado de la guia.

e Promover en el personal encargado de secretaria el uso y la aplicacion de la guia.
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4.4 Estrategias
Se organiza adecuadamente los documentos administrativos oficiales y no oficiales de la
Coordinacion de SINAE 01-07-19 con el fin de proteger de la humedad, del traspapelo, para

mantener en mejor estado todo tipo de documentacion que se crea y se recibe.

4.5 Resultados esperados

e Entregar una guia de archivo de documentos al personal de la Coordinacion de SINAE 01-07-
19 Santiago Atitlan.

e Dejar ordenados los documentos administrativos en el archivero general.

e Orientar a las dos secretarias en el manejo y uso adecuado de la guia de documentos, para tener

en orden los documentos y salvaguardarlos.

4.6 Actividades

La primera actividad que se realizard es la entrevista con el coordinador de SINAE, para la
aprobacién de la propuesta de elaborar una guia de documentos administrativos. Luego, se
elaborara la solicitud para gestionar los fondos o materiales, para la elaboracion de una guia de
documentos administrativos. Después de eso, se investigaran los tipos de guia, para la elaboracién

de la guia de documentos administrativos.

Con base en la informacién recopilada, se elaborara la guia de documentos, para el personal de la
coordinacion de SINAE y se imprimira. Usando la guia, se clasificaran los documentos
administrativos y se ordenaran en carpetas. Los documentos se ordenaran en el archivero general.
Por ultimo, se hara entrega de la guia de archivo al personal de la coordinacion de SINAE 07-19-
01 Santiago Atitlan, Solola.
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4.6.1 Cronograma de actividades

Tabla No. 3. Cronograma de actividades

Estrategia

Resultados esperados

Actividades

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5

Semana 6

Semana 7

Observaciones

Reunién con el
Coordinador SINAE y
personal

administrativo

Recoleccion de

informacion

Entrevista

Gestion de fondos

econdmicos

Recaudacion de

fondos

Elaboracion de

solicitud

Consulta del internet,
libros e informes de la

web.

Adquisicion de los
tipos de documentos

administrativos

Investigacion

Recursos Materiales

Guia de documentos

Administrativos

Elaboracion de

una guia

En carpetas rotuladas
cada expedientes,
informes y

documentos

Documentos
Administrativos
organizados en

carpetas y

Clasificacion,
y organizacion

de documentos
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administrativos

oficiales

resguardados en el

archivo general.

Actividad con el
personal de la
coordinacion SINAE
Distrito 07-19-01

Entrega de una guia
de archivos, para la
organizacién de

documentos.

Entrega de

Proyecto

Fuente: elaboracién propia (2020)
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4.7 Metodologia de investigacion

El Diccionario de la Lengua Espafiola (2014) indica que investigacion se refiere a la accion de

indagar, para ampliar el conocimiento cientifico. Es decir, adquirir mas conocimientos sobre algo

gue ya se conoce, para corroborar los resultados que otros autores han confirmado. De acuerdo con

Pérez (2009) la entrevista es una reunion de dos 0 méas personas, para alternar o resolver un asunto

en un lugar determinado o recoleccién de datos acerca de un problema.

4.8 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El personal encargado de secretaria de la coordinacion SINAE distrito 01-07-19 dar&n uso

adecuado a la guia de documentos, para brindar un mejor servicio a la comunidad educativa de

Santiago Atitlan, Solola.

4.9 Recursos

4.9.1 Humanos

Estudiante de licenciatura en pedagogia y administracion
Coordinador Distrital 07-19-01
Secretarias de la Coordinacion Distrital 07-19-01

Comunidad Educativa

4.9.2 Materiales

Equipo de Computo
Internet

Archivos
Expedientes
Escritorios

Resma de hojas de papel bond oficio
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4.10 Presupuesto
Tabla No. 4. Presupuesto

No. | Descripcién Cantidad Q Total

1. | Internet 10 horas 4*hora Q.40.00

2. | Hojas de papel bond 1 resma Q.35.00 Q.35.00

3. | Impresion 50 Q.1.00 Q.50.00

5. | Papel lino 2 Q.2.00 Q. 2.00

6. | Encuadernado 1 Q.15.00 Q.15.00
Total Q.142.00

Fuente: elaboracion propia (2020)
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Durante la etapa de practica que se realizo en la Coordinacién Distrital de SINAE 07-19-01 se
estuvo observando las actividades que se realizan regularmente en esa oficina. Una de ellas es la
revision de expedientes de estudiantes, como graduandos, estudiantes de basicos y alumnos de
sexto primaria. Esa papeleria debe cumplir ciertos requisitos especificos no asi a la papeleria del

nivel preprimario.

Debido a la desorganizacion de los archivos de esa Coordinacion, algunos documentos se extravian
o se traspapelan. Por ello, se ve la necesidad de elaborar una guia de documentos administrativos,

para la organizacion de la documentacion.

5.1Experiencia vivida

En la Universidad Panamericana en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa se forma al estudiante para resolver problemas que le surjan durante su vida cotidiana
como también en el ambito educativo, es por ello que en la etapa de la Practica Profesional Dirigida
y Supervisada la estudiante realizd un diagnostico institucional en la Coordinacion Distrital del
SINAE 07-19-01 Santiago Atitlan, Solold como parte de su formacion académica en el area

administrativa.

Durante su préctica realizada en la Coordinacién mencionada, a través de la observacion directa y
del FODA sistémico, que es una herramienta estratégica para detectar algunas carencias,
deficiencias de la institucion, se pudo identificar que una de las debilidades de la Coordinacion era
el cumulo y la desorganizacion de documentos administrativos oficiales, expedientes de
estudiantes, documentos de apoyo en la recepcion y reproducciones de documentos elaboradas en

la oficina.
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También durante el proceso de practica se elaboré un arbol de problemas para identificar los
problemas con sus causas y efectos. Asi se plante6 la propuesta con sus estrategias, para cumplir
los objetivos trazados. Posterior a ello se hizo una pequefia entrevista con el coordinador del

SINAE, para indagar més sobre la situacion institucional ya mencionada.

5.2Reconstruccion historica

El proceso de Préactica Profesional Dirigida consta de varias etapas. La primera etapa dura dos
semanas, durante las cuales se describe el marco contextual de la institucion. El transcurso de este
tiempo la estudiante investiga la resefia historica de la institucion cémo fue que surgié el SINAE
cual es la visién y mision de esta, su estructura organizacional y sus autoridades. Después se realiza
un diagnostico institucional de la Coordinacién Distrital SINAE 07-19-01 a través del FODA
mediante el cual se detectaron varias debilidades y amenazas. Entre las debilidades, se detecto la
desorganizacion de documentos administrativos oficiales y no oficiales. Esto provoca extravio y
mal estado de algunos documentos. También se noto la poca iluminacion dentro de la oficina que
provoca un ambiente laboral inadecuado y de estrés. Otra de las debilidades encontradas es la falta
de identificacion de la Coordinacion y esto genera desorientacion de las personas que necesitan

prestar los servicios del SINAE.

Después de realizar el diagnéstico se detectd la problematica que era la desorganizacion de
documentos administrativos y se propuso la elaboracion de una guia para la organizacion de todo
lo que entra y sale de la coordinacion distrital, para llevar un mejor control y alcance de todo al

momento que requieren de su utilidad.

Posteriormente se elabordé el arbol de problemas donde se establecid el problema central o
prioritario, sus causas y sus efectos. Después del arbol de problemas, se propuso el arbol de
objetivos en el que se plasmad la solucion del problema, los medios que se utilizarian y los resultados

que se esperaban en cuanto a la resolucion de la problematica.

En la etapa de la metodologia que se implementd durante los procesos anteriores la estudiante

realizo la investigacion accion sobre las técnicas, métodos o instrumentos que implementaria
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durante el transcurso de la adquisicién de conocimientos entre las cuales indagé sobre lo que es el
FODA, para que sirve y cdmo se usa, para detectar las debilidades, amenazas, fortalezas y
oportunidades de una institucion. También indagé sobre los informantes, que son los sujetos que
forman parte de una investigacion. En este caso el coordinador y las dos secretarias fueron parte
elemental en cuanto a los conocimientos que proporcionaron a la estudiante. A través del dialogo

se elabor0 una lista de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la institucion.

Después de la investigacion accion la estudiante elaboré su marco tedrico fundamentando con
diferentes autores aplicando las normas APA en las referencias a los autores. Los temas que se
abordaron en el marco teérico fueron: ¢qué es un archivo?, ;qué contiene?, ;cuales son sus
funciones y su finalidad? También se abordo el tema de los documentos, tipos de documentos y

ciclo de vida que tienen.

Previo a la ejecucion del proyecto se elabord el disefio de la propuesta por la estudiante. Se planted
el nombre del proyecto, se justifico, se planted el problema, se fijaron los objetivos que se querian
alcanzar, las estrategias y los resultados esperados. En esta etapa, ademas, la estudiante entrevisto
al coordinador del SINAE para la elaboracion de una guia de documentos administrativos con el

fin de una buena organizacién de la informacién.

Otras de las actividades que realizo la estudiante fue la elaboracion de una solicitud, para solventar
los gastos de la elaboracion de una guia. Mientras, se clasificaron los documentos administrativos
oficiales y no oficiales, para posteriormente ordenarlos en el archivo general y en las gavetas.

También se rotularon las carpetas en las que se organizaria la informacion.

Después de ordenar los documentos, se hizo entrega del proyecto con una pequefia actividad con
el personal administrativo entregando un ejemplar de la guia de documentos administrativos, para
la adecuada organizacion de la informacion e instando sobre el uso de la herramienta que se les
deja como producto del proceso la practica administrativa. Por ultimo, se les agradecio por el

espacio y la oportunidad brindada a la estudiante practicante.
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5.30bijeto de la sistematizacion

Durante la practica administrativa en la coordinacién del SINAE 07-19-01 de Santiago Atitlan se
detectaron varias necesidades y problematicas de dicha institucion. A través del arbol de problemas
se encontrd las posibles causas que lo originan como también los efectos que ocasionan. Asimismo,
se elabord el arbol de objetivos a través de ello se logrd plasmar las viabilidad y factibilidad para

solventar tal dificultad.

Después de elaborar estos dos arboles se concluy6 acerca de la necesidad de proponer un guia de
archivo de documentos administrativos al coordinador, para que él diera su visto bueno. Asimismo,
se buscd hacerle ver la importancia de resolver el problema detectado a través del FODA sistémico,

del arbol de problemas y de objetivos.

En cualquier institucion gubernativa o no gubernativa es importante que la documentacién que se
maneje dentro de la oficina sea bien conservada y organizada, por ello es fundamental que tengan
una guia de archivo de documentos para brindar asistencia a las personas encargadas del archivo;
porque el archivo es la memoria de una empresa y por eso es de suma importancia su buen

funcionamiento y su conservacion.

La clasificacion de documentos implica verificar el ciclo de vida de cada uno, acopiar en el lugar
que corresponden, para que en el momento que cualquiera necesite el acceso a la informacién este
sea rapido y se pueda prestar un excelente servicio a quienes requieren los documentos. Una buena
organizacién de documentos reduce el traspapelo, facilita la ubicacion o la accesibilidad inmediata

a los archivos y ayuda a su conservacion.

La guia pretende ser una herramienta, para la persona responsable de clasificar y ordenar lo que
entra y sale de la oficina de la coordinacion distrital 07-19-01 Santiago Atitlan. EI manejo de
documentos en una institucion determina seguridad, confidencialidad y restriccion en algunos

casos. Por ello es importante conocer el manejo de documentos administrativos.
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5.4Principales lecciones aprendidas

5.4.1 Positivo

En toda institucion publica o privada siempre debe haber un lugar donde se resguardan los
documentos importantes de las condiciones climéticas o el desgaste producido por el tiempo para

que estos se conserven en buen estado.

En la coordinacién del SINAE se manejan documentos administrativos oficiales y no oficiales de
los cuales adquiri conocimientos significativos. En cada revision de expedientes de los estudiantes
se maneja una lista de cotejo. La primera revision lleva un poco mas de tiempo porque se revisa
minuciosamente y se anota en las observaciones lo que falta o lo que hay que cambiar. La segunda
revision es mas facil, pues solo se revisa lo que se anoto en las observaciones y en la tercera se le

adjunta una constancia de las tres revisiones.

Se presentaron algunos problemas con maestros de nivel primario y pude observar como el
coordinador manejo la situacion, buscando siempre una solucion sin perjudicar ninguna de las dos

partes.

5.4.1 Negativo

Uno de los aspectos negativos que se observaron durante este proceso de practica fue la
desorganizacion de documentos administrativos que derivaba en el extravio o el almacenamiento
erroneo. Esto dificultaba la accesibilidad a la informacidon de los que necesitan alguna informacion
debido a que no se podian ubicar facilmente los documentos.

Otro de los aspectos negativos registrados fue el manejo de documentos en carpetas sin rotulaciones
o identificadores, para la pronta accesibilidad como también el espacio reducido de la coordinacion
del SINAE.
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Conclusiones

La préactica Profesional Dirigida es un proceso por el cual el estudiante debe de pasar, para afianzar
los conocimientos adquiridos durante su formacion académica. Debe poner en accion las teorias y

ser el protagonista de su propio aprendizaje tomando en cuenta la realidad.

Durante el proceso, para detectar la problematica del contexto donde se realiza la practica es
necesario realizar un diagnostico institucional, para analizar y determinara la situacion en la que

esta, previo a eso se debe de recolectar informacion y hechos.

El cronograma de actividades es fundamental en este proceso, porque a través de él podemos
establecer las actividades a que se llevaran a cabo y el tiempo que se requerira para cada una de
ellas. Es una herramienta Util que mide una tarea de un proceso o acciones previas, para llevar a

cabo un proyecto.

Antes de ejecutar cualquier proyecto, primero se debe disefiar una propuesta que es practicamente
el resumen del proyecto. Tienen que avalar la propuesta y es ahi donde se empieza a ejecutar.

Podemos concluir que la Practica Profesional Dirigida es necesaria en la formacion de cualquier
estudiante, para que pueda desarrollar sus habilidades, destrezas y actitudes frente una problematica

que surja en su vida cotidiana.
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ANnexos

Anexo 1 Carta a las autoridades

UPANA

L.nversidad Paramerceana

Santiago Atitian, Solola, 12 de mayo 2019

Lic. Manuel Eduardo Cholotio
Coordinador Distrital 07-19-01
Santiago Atitlan, Solola

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

La presente tiene por objetivo hacer de su conocimiento que la portadora del presente
Juana Maria Velasquez Ixbalan con camé No. 201501781 es estudiante del quinto
trimestre de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, de
la Universidad Panamericana, extensién 54 Santiago Atitian, Solold. Como parte
fundamental del pensum de estudios de la carrera debe realizar la Practica Profesional
Dirigida (Practica Administrativa), con una duracion de doscientas (200) horas,
distribuidas de la manera siguiente: 1. Etapa de Observacion, 2. Etapa de Diagnéstico
Institucional, 3. Etapa de Practica Administrativa Directa.

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

Dicho proceso dara inicio el dia lunes 20 de mayo y finalizara el dia jueves 31 de octubre
del presente afio en curso, en el que la estudiante se acomodara al horario y tiempo que
establezcan juntamente con su persona, esto con el objetivo que la estudiante no se vea
perjudicada en sus actividades laborales.

MUISTERIO DE £OUCACION

. SN £ 07-12.01

SANTIAGOG AT ITLAR

Ve

Colegiado No. 14713
eléfono 314R9773
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante, institucién educativa y control de

asistencia de las horas de practica

[ S]UNIVERSIDAD
% ) PANAMERICANA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Juana Maria Veldsquez Ixbalan
b. Carné: 201501781
c. Fecha de nacimiento:___11/07/1988  Edad_30 afios

d. Direccion: Canton Pachichaj, Santiago Atitlan, Solola
e. Numeros de teléfonos: --------- movil: 4117-6259

a. Direccién electrénica: juanamandyvelasquez@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa
a. Nombre de la institucion educativa: Coordinacion Distrital 07-19-01 Santiago Atitldn
b. Nombre del jefe inmediato: Lic. Manuel Eduardo Cholotio

c. Direccion: canton Pachichaj, Santiago Atitlan, Solola
d. Numeros de teléfonos: 4779-9839

e. Direccion electrénica: sinaeatitlan@gmail.com

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 20 de mayo 2019 al: 29 de agosto 2019

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor P [det

/&

: 4 SINA
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma: Lic. Manuel Eduardd Cholotio /4, \
R IRY e
\ N

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma: Lic. Juan Pop Chavajay _M %

1. Lugar y fecha del informe: Santiago Atitlan, Solola, 2019
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" sJUNIVERSIDAD
*y J PANAMERICANA

Forma 2:
Observacion fisica de la Institucion Educativa
Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa.

1. Nombre de la Institucion: Coordinacién Distrital SINAE 07-19-01 Santiago Atitlan

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que se

presentan en el cuadro 1.

No. Aspecto observado Respuestas Obsepiacioues yio
comentarios
1 Dimensiones promedio de la [27.81 m2
Oficina
2 Ubicacion Muy buena
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacion Suficiente ILa ubicacion de la oficina es
Aceptable inadecuada y por lo tanto no
No aceptable hay suficiente ventilacion.
4 Iluminacion Suficiente Ia baja intensidad de
Aceptable iluminacion en el area de
No aceptable trabajo.
5 Sala de estar Si No hay espacio
No
6 Cuenta con servicio de | Si
internet No
7 Cuenta con servicios de | Si
ayudas audiovisuales No
Estado
8 Tiene suficiente agua | Si
entubada No
9 El edificio es Oficial [En una de las instalaciones
Privado de la municipalidad.
10 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
observacion.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

El espacio de la Oficina actualmente es muy reducido, se podria gestionar una reubicacion en una

instalacion suficiente amplio (mediano plazo).

En la oficina no entra suficiente ventilacion debido a la ubicacién en la que se encuentra, con una

instalacion de ventilador eléctrico mejoraria el 4rea de trabajo (corto plazo).

La baja densidad de iluminacion en la oficina refleja un ambiente gris, ocasiona desanimo para
trabajar y afecta los ojos de los empleados, por eso se deberia de cambiar los focos con mayor
potencia, para que el espacio de trabajo tenga la suficiente iluminacion y asi trabajar mejor (corto

plazo).

T
Aoes0 de Eg N
" Co "\

\
<. S \

&
N S
w:‘f :i!.‘,;;:qc'ﬁ-f\(y‘/

Vo. Bo. L Al
Catedratico-Supervisor UPANA
Lic. Juan Pop Chavajay
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[sJUNIVERSIDAD
¥ IPANAMERICANA

Forma 3:
Plano de la oficina.
(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un
terreno, una construccion, etc.)

1. Nombre de la institucion educativa: Coordinacion Distrital SINAE 07-19-01

A
500.4
5:15 P Mts. Cm R
Mts.| o
cm
Ventana Ventana Puerta
1.82 1.78 100
Y| Mts. cm Mts. cm cm
ot
Firm délZla es diénte-practicante
Vo. Bo.

Catedratico-Supervisor UPANA

Lic. Juan Pop Chavajay
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Forma 4

Elaborar diagnostico de la institucion a traves del FODA

Fortalezas

Oportunidad es

El copgdinador Dhstrital tisne dos
Azesores Padasoeicos v un Asesor
Administrativo

El adificio donde 22 ancuentra al
SINAE == oficial.

Agcezo a Intemet.

Doz zecretarizs, pera amilizar tramites

o gastiomas.

Trsbgjar con =ficisncia v aficisncia
Trasladar o reubicar 1a oficinag dal SINAF
2 una ma: amplia v adaceado sspacio.
Comunicacion mas sancilla

Apgovachar los conocimisntos v asoamdsr

da puasto, pars un mejor salanio.

Debilidad ey

El azpacio =n la qgus e:t3 uhdicada la
oficina dal SINAE no 22 amplio.
Falta da identificacion de las oficinas
da la coordinacion SINAE.
Dezorpanizacion de documantos
adminiztrativos, sxpadisnta: da
Eraduandos v ds egresps,

Poca ileminacion dentro de la oficina

Poca ventilacion.

Falta d= privacidad v de comodidad d= los
vizditamtes.

Diszorientacion de masstros gus pagesitan
tramitar ¥ agilizar docomentos
admindsteativos.

Extravio da documentos admindistrativos
oficiglas v axpadisntas,

Dazanimeo, astras, dolor dac ¥
fatiza ooular,

Sofocacion dsl perzonsl v las personss

gue viziten las instalaciomas.

En bass a 1aFODA 22 pricfiza la siteacion lomas wrgenta v viabls, para dizefisr la propuasta da
provecto a bemsficio de la institucion. Como parte de procsso de formacion de practica
admindsteativa
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Forma §

Control de asistencia

Nombre de la institucion educativa: Coordinacién de Sistema de Acompaiiamiento
Educativo SINAE

2. Nombre del Supervisor Directo: Manuel Eduardo Cholotio

3. Alumna Practicante: Juana Maria Velasquez Ixbalan
Cuadro 1.

Control de asistencia

1 22/05/2019

2 23/05/2019

3 129/05/2019

4 [30/05/2019

5 05/06/2019 )

6  06/06/2019 ' #’

7 12/06/2019 L

8 [13/06/2019 Q \

9 19/06/2019 {

10 [20/06/2019 g/

11 26/06/2019 ' ‘

12 27/06/2019 |

13 03/07/2019

14 04/07/2019

15 110/07/2019 ﬁ

/SupLQ'_i;dr/a

Lic. Juan Pop Chavajay



Forma 5

Control de asistencia

4. Nombre de la mstitucion educativa; Coordinacion de Sistema de Acompanamiento
Educativo SINAE

5. Nombre del Supervisor Directo: _Manuel Eduardo Cholotio

6. Alumna Practicante: Juana Maria Velasquez Ixbalan

Cuadro 1.

Control de asistencia
No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 [11/07/2019 ;ﬁ.
2 [i7o72019 | -
3 [18/07/2019 g
4 D4/07/2019 ﬁl"
5  25/07/2019 Feria Patronal
6 131/07/2019 ; —
7 01/08/2019 e -t :
8 [07/082019 1T I?Eg:,
9 08/08/2019 ‘ @
10 [14/08/2019 ’ — )
11 [15/08/2019 | ﬁ____
12 21/08/2019
13 22/08/2019 =
14 28/08/2019 ——
15 [29/08/2019 —

éu;)‘(SQisA/a

Lic. Juan Pop Chavajay
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Anexo 3 Constancia de 200 horas de practica

JESINAE

DISTRITO EDUCATIVO SANTIAGO ATITLAN

p-mail. singeatitlan@gmail.com /Cel. 47799839 /Telefax: 77217357

GUATEMALA

EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL DEL SISTEMA NACIONAL DE ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO SINAE, DISTRITO ESCOLAR 07-19-01 MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA
HACE CONSTAR:

Que la estudiante Juana Maria Veldsquez Ixbaldn No. Carné 201501781 extendida por la
Universidad Panamericana sede 54 Santiago Atitldn, Solold de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, realizé su Préctica Profesional Dirigida que consistié en
las siguientes etapas: etapa de observacion, etapa de diagndstico institucional y la etapa de
practica administrativa directa. Con una duracién de 200 horas. Dando inicio el 22 de mayo y

finalizando el dia jueves 29 de agosto 2019.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA CON LA
IDENTIFICACION DE LA COORDINACION DISTRITAL, DADO EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO
ATITLAN, SOLOLA A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ARO DOS MIL
DIECINUEVE.

olotio Coché |

Lic. Manuel
Coordinador Distrital
SINAE
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Anexo 4 Certificacion de acta de inicio y acta de cierre

D
B SINAE
GUATEMALA Bk :ﬁ: VR

e-mail;sinaeatitlan@gmail.com/Cel. 7795839/ Telefax; 77217357

EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL DEL SISTEMA NACIONAL DE ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO SINAE DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA DEL
MINISTERIO DE EDUCACION CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO G-
7-2023-2016 EN EL QUE A FOLIO NUMERO 100 APARECE EL ACTA NUMERO 14-2019, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 14-2019

En el municipio de Santiago Atitlan del departamento de Solola, siendo a las ocho horas con cinco minutos del dia
miércoles veintidos de mayo del afo dos mil diecinueve, reumdos en la oficina de la Coordinacion Educativa
SINAE del Distrite Escolar No. 47-19- 01 con sede de Santiago Attlan, el senor coordinador Licenciado Manuel
Eduarda Chaolotio Coche quien suscribe la presente y la estudiante Jusna Maria Velasquez Ixbalan, estudiante de
la facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad Panamencana sede 54 de Sannago Atitlan, quien se
identifica con el numero de carné 201501781 con el proposito de dejar constar lo siguiente. PRIMERO en la
presente lecha se presenta en la oficina de la Coordinacion Educativa SINAE del Distrite Escolar No. 07-19-01 la
Seftorita Juana Maria Velasquez Ixbalin, estudiante de la Umversidad Panamericana quien se identifica con carné
No 201501781 quien a la vez porta la solicitud de Practica Profesional en el arca administrativa de la fecha
diecrocho de maye del ano dos mil diecinueve, firmado y sellado por el Licenciado Nelson Jacmto Casia
Coordinador de la Universidad Panamericana sede 54 Santiago Atitlan En tal virud se le da cordial bienvenida y
que a partir de la presente fecha forma parte del equipo de trabajo de esta oficina. SEGUNDO: seguidamente ¢l
sefior Coordinador Educativo Licenciado Eduardo Cholotio Coché procede a dar Ja toma de posesion a la
estudiante practicante, mencionada anteriormente, para que pueda reahizar el proceso de practica Administrativa
de 200 horas en esta coordinacion distrital SINAE, en jornada matutina y vespertina los dias miércoles y jueves
de cada semana TERCERO: se finaliza la presente en el mismo lugar v fecha, treinta minutos después de sunicio,

leida y ranficada; firmo de conformidad doy fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA, EL DiA
VIERNES DIECIOCHO DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE. e

Coordinador Distrital
SINAE

WWW.MINeduc.gob. gt Sgwnm =

45



34 SINAE

IETRITO EOVICATIVO SANTIAGO ATITLAN

) C-Titan, Siliagtaiivaiifegliign. el ;e ;7‘;::_'»,7, (GO, /1 &eaiID
Y - s'Y‘Y“\ ! ‘ Y
3 1 ] 4 ~

( JUOM v

EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL DEL SISTEMA NACIONAL DE ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO SINAE, DISTRITO ESCOLAR 07-19-01 MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA
DEL MINISTERIO DE EDUCACION CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO G-7-2023-2016 EN EL QUE AFOLIO NUMERO 100 APARECE EL ACTA NUMERO 37-
2019, LA QUE COPIADA UTERALMENTE DICE:

Acta No. 37-2019

En e! municipio de Santiago Atitlan de! departamento de Solold el dia lunes veinticinco de
noviembre del aro dos mil diecinueve, siendo |as nueve horas en punto, constituidos en la
oficina de la Coordinacién Distrital SINAE del Distrito Escolar No. 07-19-01 con sede en Santiago
Atitlan, las siguientes personas: Lic, Manuel Eduardo Cholotio Coché Coordinador de! SINAE
quien suscribe la presente acta y la PSE. Juana Maria Veldsquez Ixbaldn estudiante de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad Ciencias de la Educacion de
la Universidad Panamericana sede cincuenta y cuatro {54) Santiago Atitlan, para dejar
constancia de lo siguiente. PRIMERO: el licenciado agradece a la practicante el apoyo brindado
durante los meses de realizacion de la Practica Profesional Dirigida del Area Administrativa que
inicio el veintidés de mayo vy finalizé el veintinueve de agosto haciendo un total de doscientas
horas (200) finalizando con I3 entrega de su propuesta de proyecto el dia treinta y uno de
octubre. SEGUNDO: Ia practicante agradece la oportunidad de realizar dicho proceso en la
Coordinacion del SINAE, el apoyo brindado por parte de los involucrados. No habiendo mas que
agregar a la presente, se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha treinta minutos después
de su inicio, leido y ratificado firmamaos para constancia los que intervenimaos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA PARTE INTERESADA CONVENGA, SE LE EXTIENDE, FIRMA
Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA A LOS
VEINTICINCO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Lic. Manuel Edyardo
Coordinador Distrital
SINAE
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Anexo 5 Constancia de aprobacion de proyecto

3 SINAE

DISTRITO EDUCATIVO SANTIAGO ATITLAN

e-mail: sinaeatitlan@gmail.com /Cel, 47799839 /Telefax. 77217357

GUATEMALA

EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL DEL SISTEMA NACIONAL DE ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO SINAE, DISTRITO ESCOLAR 07-19-01 MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA
HACE CONSTAR:

Que la estudiante Juana Maria Veldsquez Ixbaldn No. Carné 201501781 extendida por la
Universidad Panamericana sede 54 Santiago Atitlan, Solold de |a Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, como parte de su formacioén académica presentd una
propuesta e implementacion de proyecto una Guia de Archivos, para la Organizacion de
Documentos Administrativos de la oficina de la Coordinacion Distrital 07-19-01 Santiago Atitlan,

se le aprueba la propuesta de Proyecto.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA CON LA
IDENTIFICACION DE LA COORDINACION DISTRITAL, DADO EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO
ATITLAN, SOLOLA A LOS DOS DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

P it >
- I SINAL |

agdo Cholotio Coché |~ )
Coordinaflor Distrital ¢

SINAE
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Anexo 6 Constancia de entrega de proyecto

JLSINAE

DISTRITO EDUCATIV NMAGO ATITLA
e-mail: sinaeatitlan@gmail.com /Cel. 47799839 /Telefax: 77217357

GUATEMALA

EL INFRASCRITO COORDINADOR DISTRITAL DEL SISTEMA NACIONAL DE ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO SINAE, DISTRITO ESCOLAR 07-19-01 MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA
HACE CONSTAR:

Que la estudiante Juana Maria Veldsquez Ixbaldn de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administraciéon Educativa, quien se identifica No. Carné 201501781 de la Universidad
Panamericana, sede 54 de Santiago Atitlan, hace entrega de propuesta de proyecto al
Coordinador Distrital 07-19-01 una Guia de Archivos, para la Organizacion de Documentos

Administrativos, para el personal de la oficina SINAE DISTRITO 07-19-01 Santiago Atitlan.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA PARTE INTERESADA CONVENGA, SE LE EXTIENDE, FIRMA
Y SELLA LA PRESENTE CONSTANCIA EN LA POBLACION DE SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA A LOS
TREINTA Y UN DIiAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
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Anexo 7 Galeria fotografica
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Anexo 7 Guia de archivo
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Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo

Guia de Organizacion de Archivos de la
Coordinacion Distrital SINAE 07-19-01
Santiago Atitlan
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Autora: Juana Maria Velasquez Ixbalan (estudiante practicante)

Carné: 201501781

Aprobado por: Licenciado Manuel Eduardo Cholotio

Coordinador Distrital de SINAE Distrito 07-19-01 Santiago Atitlan.
Licenciado Juan Pop Chavajay

Asesor de Practica de la Universidad Panamericana sede 54 Santiago Atitlan
Disefio y Compendio

Esta guia se elabord por medio de modelos y ejemplares resumidos adaptados a la necesidad
detectada de la institucion.
Se permite a la reproduccion parcial de este material con la Unica condicién de citar los autores y

fuentes de donde procedid la informacion.
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Presentacion

La elaboracion de esta guia surge por la necesidad de la organizacion de documentos
administrativos y expedientes estudiantiles. La guia de archivos es indispensable en cualquier
institucion, méxime en las que manejan documentos oficiales o informacion confidencial, como la
oficina de la Coordinacion Distrital de SINAE 07- 19- 01 Santiago Atitlan, ubicado en cantédn

Tzanjuyu, departamento de Solola.

Por tal razon se elabora la siguiente guia como herramienta para el personal administrativo, para la
clasificacion de documentos administrativos, con base en su categoria, prioridad e importancia.
Esto permitirad llevar un mejor control de la documentacion y facilitara la accesibilidad inmediata
a la informacion en el momento en el cual el personal o el usuario la requiera. Se recomienda que
el personal responsable de brindar la informacion sea cuidadoso, porque hay documentos que son

confidenciales.
Por eso es tan importante que cada institucion pablica o privada posea una guia de archivos, para

facilitar la organizacion de documentos y que no se traspapele o se duplique. Ya que eso ocasionaria

pérdida de tiempo al momento de requerir cualquier documentacion.
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Introduccion

Durante la Practica Profesional Dirigida como parte de formacion del estudiante, se realizé un
diagndstico institucional donde se identificaron diferentes problematicas, pero a través de la matriz
FODA se priorizé lo més urgente que era la elaboracion de una guia de archivos de documentos

administrativos, para la organizacion adecuada.

Durante el tiempo que durd la préactica se elabor6 una guia de documentos ya mencionados
anteriormente que estd estructurada de cinco capitulos. El capitulo 1 trata de qué son los
documentos y cual es su ciclo de vida. También menciona qué es un archivo y para qué sirve. El
capitulo 2 trata de la clasificacion de los archivos. El capitulo 3 incluye de definicion de
documentos y los ejemplares de cada uno. El capitulo 4 trata de la organizacion y la clasificacion
de documentos administrativos. Por ultimo, el capitulo 5 trata de la organizacion e identificacion

de carpetas, series documentales.
La guia se elaboro con el fin de mejorar la clasificacion y la organizacion de los documentos, asi

como de mejorar la accesibilidad inmediata a la informacion que se maneja en la oficina de la
Coordinacion Distrital 07-19-01 de Santiago Atitlan, Solola.
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Generalidades

Objetivos

General
Proporcionar una guia de organizacion de archivos, para la Coordinacion de SINAE 07-19-01

Santiago Atitlan.

Especificos

e Facilitar la aplicacion de la guia como una herramienta, para la organizacion de documentos
administrativos oficiales y no oficiales

e Contribuir en la ordenacion y clasificacion de documentos administrativos de la coordinacion
de SINAE 07-19-01 Santiago Atitlan

e Organizar los documentos administrativos
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Capitulo |

Documentos

¢ Qué es un documento?

Son todos aquellos que contienen informacion importante de una empresa, institucion privada u
oficial. Todos aquellos expedientes estudiantiles de un centro educativo como también las actas,
memorandum, oficios o historia de todo lo que ha sucedido en una escuela o institucién. Segun
Cruz (2011) el documento es “la combinacion de un soporte y la informacion registrada en el que

puede ser utilizada como prueba o para consulta”.

Ciclo de vida de los documentos
La etapa de cada documento empieza desde que se producen desde el momento de la recepcion en
una oficina, la siguiente etapa es su conservacion o resguardo temporal hasta su eliminacion. En la

mayoria de las ocasiones esta funcion la cumple la secretaria o contador de la institucion.

e Primera edad: son todos aquellos documentos que circulen y se tramitan. Su uso es frecuente
y organizados, forman el Archivo de Oficina.

e Segunda edad: son todos aquellos documentos que carecen de valor administrativo, pero su
conservacion es necesaria ya que tiene un valor legal y son consultados por mucha frecuencia
por la administracién o las personas. Estos documentos forman el Archivo Intermedio.

e Tercera edad: son aquellos documentos que tienen un valor histérico y su consulta se lleva a
cabo por los investigadores y los documentos se preservan mas de 30 afios, estos documentos

forman el Archivo Historico.

¢Qué es un archivo?
Es un conjunto orgéanico de documentos producido o recibidos en el ejercicio de sus funciones por
las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas. Es el resultado de un proceso natural fruto

siempre de unas funciones.



¢Para qué sirve un archivo?

Sirve para almacenar todo tipo de documentos importantes que son producidos y recibidos en una

institucion y resguardarlo para su uso a futuro.
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Capitulo 11

Clasificacion de los archivos

Archivo de gestion

Son todos aquellos documentos que estan en etapa de tramitacion como también lo son los de uso
habitual, para la gestion de asuntos corrientes y que estan bajo la responsabilidad y manejo directo
del equipo administrativo.

Archivo central

Es el drgano responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades de archivisticas a nivel institucional. Luego que los documentos dejan de ser utilizadas
con frecuencia, las oficinas la envian al archivo intermedio y los documentos estaran bajo la

responsabilidad de manejo directo la persona del manejo del archivero.

Archivo historico

Tiene la funcion de salvaguardar y conservacion de documentos calificados como de conservacion
permanente o patrimonio historico. Es un sistema de corporativo de gestion que contribuye de
manera efectiva, mediante una metodologia propia. En conclusiédn, es el lugar donde se deposita
los documentos permanente o temporal de la misma, sistema, 6rgano, actividad y agrupacion

documental.



Capitulo 111
Documentos Administrativos

Definicidén de documentos administrativos oficiales

Solicitud
Es un documento donde se solicita formalmente algo. El verbo solicitar hace referencia a pedir,

pretender o buscar algo.

Oficio
El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, érdenes,
informe o para llevar a cabo gestiones de acuerdos de disposiciones, de felicitaciones, de

colaboracion o de agradecimiento.

Circular

Es un medio de comunicacion mediante el cual el 6rgano superior imparte las 6rdenes a los
inferiores. Es decir, un documento que se utiliza, para comunicar una noticia, informacion, evento
actual que puede resultar de interés a la empresa, departamentos o empleados. La circular no se

contesta.

Providencia
Es una medida que se toma para lograr un fin determinado o para prevenir o remediar un dafio o
peligro. Sirve para dar continuidad a un trdmite, para resolver un asunto enviado en un oficio. En

el ambito de derecho es una decision judicial que permite establecer orden material de un litigio.

Providencia Resolutiva

En ella se resuelve inmediatamente el asunto que se solicita.



Providencia Administrativa
Concepto juridico, se considera un tramite o comunicado sin sustento juridico ni justificacion legal

alguna.

Resolucion
Es la solucién o respuesta que se da a un problema. Es decir, el fallo de una autoridad puede aludir

al hecho de hallar la solucion o la decisién a un conflicto.

Cartas

Una carta es un medio de comunicacion escrito por un emisor enviado a un receptor.

Cartas de Recomendacion
Conocidas como cartas de referencias es un documento en el que el escritor evalla las cualidades,
caracteristicas y capacidades de la persona recomendada, para desempefiar una tarea o una funcion

particular.

Cartas de Permiso
Es un documento por el cual se redacta, para solicitar un permiso al jefe inmediato o superior en el

lugar donde labora una persona. La carta debe estar sumamente formal y conciliador.

Notificacion

Es un documento en el que se notifica una cosa de manera oficial. Es un proceso mediante el cual
se le informa a alguien acerca de una determinada circunstancia que le incumbe. También como la
accion mediante la cual se declara haber recibido una notificacion se conoce como hacer acuse de

recibido.

Conocimiento
Documento que contiene informacion escrita de hechos, experiencias o manifestacion de haber

recibido o entregado alguna cosa especifica.



Informes
Es un documento escrito en prosa informativa con el fin de comunicar informacion sobre una

persona, una investigacion, estudio de caso o circunstancia que rodea un hecho.

Informe memorando

Es una forma de comunicacién breve como lo es la carta y la correspondencia. Es un texto que se
redacta que se redacta de manera interna en las empresas o instituciones, es menos formal que una
cartay puede utilizarse, para recordar algin evento, dar aviso, indicaciones entre otros. Unicamente

se anotan las iniciales de quien lo envia este documento sus dimensiones es de media carta.

Informe formulario
Es un documento impreso o digital que tiene una plantilla que debe ser rellanado con ciertos datos
y que trasmite la informacidn especifica de una persona o de otra unidad.

Informe formal o carta de informe
Es aquella carta, para solicitar datos relativos a una persona, empresa o un proyecto. Debe contener
un titulo una descripcidn breve sobre el objeto de informe. Se usa cuando se remite a dependencias

u oficinas fuera de la empresa.

Acta
Es un documento escrito que certifica un hecho, tratado o un pacto acordado en una reunion. Es un

testimonio escrito de los hechos ocurridos en cualquier circunstancia.

Acta de trabajo
Este tipo de actas es donde se dejan constancias de hechos referentes al trabajo laboral de un

individuo, se redacta en el mismo lugar, misma fecha y hora de los acontecimientos.

Acta de sesion
Es un documento en el que consta un testimonio de hechos mas importantes que han sucedido en

un organo deliberadamente es decir grupo de personas que tienen la facultad de reunirse y la toma



de decisiones. Sesién se le llama a la reunion formal de un grupo de personas que se convoca a

cita. La sesion funciona teniendo en cuantas determinadas leyes o normas establecidas.

Transcripcion
Segun la Real Academia Espafiola de la Lengua viene del verbo transcribir es decir copiar, poner

un audio, una grabacidn o una conversacion por escrito.

Transcripcion literal
Se refiere a la copia absoluta de todo lo que esta reflejado en una grabacién incluyendo los

tartamudeos e interjecciones entre otros.

Transcripcion natural
Es todo lo contrario a la transcripcion literal, porque se omite tartamudeos, interjecciones,

repeticiones, expresiones irrelevantes y se ordena de la forma mas legible y limpia posible.

Memorandum
Es un escrito que tiene la funcién de recordarle algo a la otra persona. También se le conoce con el
nombre de memorial, comdnmente como solicitud y carece de cortesia 0 vocativo y se compone

de un parrafo inicial.

Dictamen
Es un juicio desarrollado respecto a una cuestion. Lo que hace el dictamen es reconocer el derecho
de alguno de los que intervienen en el proceso, estableciendo la obligacion de la otra parte de

aceptar la resolucion y aceptarla.

Decreto
Se refiere a la decision de una entidad o autoridad, sobre la materia en que tiene competencia 'y que

aprueba disposiciones de caracter general.



Ejemplares de documentos administrativos

Modelo de solicitud

[JUPANA

L.nversidad Saramnercasna

Santiago Atitlan, Solola, 12 de mayo 2019

Lic. Manuel Eduardo Cholotio
Coordinador Distrital 07-19-01
Santiago Atitlan, Solola

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

La presente tiene por objetivo hacer de su conocimiento que la portadora del presente
Juana Maria Velasquez Ixbalan con camé No. 201501781 es estudiante del quinto
trimestre de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa, de
la Universidad Panamericana, extensiéon 54 Santiago Atitlan, Solola. Como parte
fundamental del pensum de estudios de la carrera debe realizar la Practica Profesional
Dirigida (Practica Administrativa), con una duracion de doscientas (200) horas,
distribuidas de la manera siguiente: 1. Etapa de Observacion, 2. Etapa de Diagnéstico
Institucional, 3. Etapa de Practica Administrativa Directa.

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

Dicho proceso dara inicio el dia lunes 20 de mayo Yy finalizara el dia jueves 31 de octubre
del presente afio en curso, en el que la estudiante se acomodara al horario y tiempo que
establezcan juntamente con su persona, esto con el objetivo que la estudiante no se vea
perjudicada en sus actividades laborales.

MLLSTERIO D EDUCACION

< b -
DSINAL 37.19.04
SANTIAGH 5 N (ﬂ

Colegiado No. 14713



Modelo de oficio




Modelo de circular

Ministaric de Edecacién

CIRCULAR DRL-DRH-122-2012

-~
.

Directores Planta Central < ) \ %

~3) /] R
J 0
DE: VICTOR HUGO RODRIGUEZ GRAMAJQ——( 3
Director de Recursos Humanos -DIREH- = %
(7

ASUNTO: Disposiciones relativas al otorgamiento de Licencias e Inteninatos

A: i s
Directores Departamentaies de Educacion , ﬁc%
%
4
&

-

MINEDNS

FECHA: 08 de dicembre del 2012

R—

Estimados Dwrectores:

Esta Direccién consiente de |a necesidad de establecer lineamientos, para la coordinacion
entre las distintas Direcclones y la Diweccion de Recursos Humanes en materia del
otorgamiento de Licencias, tomando como base la aplicacion de la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento y la circular No. 31-2008 de fecha 01/12/2008, cualquier dependencia
interesada que esta Direccion de inico al proceso de andlisis y autonizacion de licencias e
interinatos, deberdn cumplir con las siguientes disposiciones, las que tienen caricler
obligatorio y de observancia general, asi como de 0l0s requisitos ya establecidos en las
disposiciones ctadas.

1. No se autorizard ninguna solicitud que no sea tramitada con un tiempo prudencial
de 30 dias con anteriondad al goce de la licencia solicitada; salvo los expedientes
por materia de interinato comespondientes a suspensiones por matemidad y los
que presenten una justificacion legal.

2. Tomando en consideracién la figura penal regulada en el articulo 426 del Codigo
Penal referente a la Anticpacion de funciones pablicas, a partr del dos de enero
del dos mil trece la Direccién de Recursos Humanos, no gestionard
nombramientos temporales (interinatos) por metivo de licencias por enfermedad y
accidente, en virtud que la ONSEC, ha sido del criterio que el nombramiento se
emita al finalizar la misma. siendo el mismo ilegal, por consiguiente, hasta resolver
legalmente esta problematica deberan reorganaar el servicio

3 El servidor publico que solicite Licancia por Asuntes Personales (Estudios, Becas),
no podrd ausentarse de sus labores, sin contar con la Resolucion autonzada, por
las autoridades competentes.

ste. Colle 4-17 mona 1, Bdificio Plaza Nabi, Teldfeno 2270.-%39)

www.guotemala.gob.gt
d
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Modelo de providencia

TSCURLA CFICIAL EULAL MIXTA
Cantén Tzaniuyva, Jornada Matutina
santiago Atitlan, Sclola

Teléfono: 72-21-17-€1

Providencia No. 01-2019

_RECCION TECNICA ADMINISTRATIVA, EORM TZANJUYU JM SANTIAGO ATITLAN,
SOLOLA. Cinco de Abril del aflo dos mil diecinueve,

INTERESADO: Nicolas Tzinéd Ramirez.

ASUNTO: |la sefiora Maria Ramirez
Reanda, madre de familia de Nicolas Tzina
Ramirez, solicita |a reposicion del
expediente de primero a sexto grado de
peimaria. Por extravio.

Pase a la Coordinacidn Diatrital 07-19.01 para su analisis y su resolucion, se adjunta la solicitud
de la madre de familia.

c.c. ARCHIVO MINIST
c.c. COORDINACION DISTRITAL 07-19-01 SINAE b EouCACION

s:wrmuo ArmAN BOLOLA

(\<_ 05 ABR 7ﬂ19
M Fo T2 SO N

—

(.
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Modelo providencia resolutiva

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL
COORDINACION SECTOR SLUR.

COORDINACION SECTOR SUR. Municipio de Villa Hueva, Guatemala, diez

de julio de dos mil seis.

ASUNTO: HUGO  GODOY FIGUEROA
MENDOZA, Director de |a Escuela Nacional
Rural Mixta de la Aldea San Jose, Municipio
de Villa Nueva, Departamento de Guatamala,
Solicita incremento en cucta de Refaccion
Escolar, para el afno dos mil siele, por la
cantidad de Q. 5.00 por cada padre de familia,
o representante que inscriba a los alumnos,
ante la comision de finanzas de esta escuela,
adjunto veinte folinos como consiancia de
ingresos ¥y gastos realizados durante el
primer semastre del dos mil sieto.

PROVIDENCIA HNe. 645 — 2006,

Analizada la solicitud, y sobre la base del Acuerdo Ministerial Mo. 185
Articulos Noos. 12, 13 y 16; se autoriza la cuota extraordinaria de Q. 5.00
ficinco quetzales exactos), para el fondo destinado de refaccion escolar
para el ciclo escolar dos mil siete, quedando bajo control de la comision
de finanzas, el buen usc del mismo, realzando una asamblea para
comunicarlo a los padres de familia, previo al cierre dal ciclo escolar dos

mil siete,

Lic. Carlos Ruben Mayorga Ortiz
Coordinador Sector Sur Guatemala
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Modelo de providencia administrativa

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DEPARTAMENTAL, GUATEMALA
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
SECTOR SUR.

» PERVISION EDUCATIVA No. 91 - 96 Guatemala, veinte de mayo de dos
mil seis, «—eeeeeem

ASUNTO: ANA MARIA RAMIREZ AYALA, de
veinticuatro ahos de edad, guatemalteca, vecina del
Municipio de villa Nueva, Profesora de Ensehanza
Media y Catedratica en el Instituto nacional Basico
de Villa Nueva, jornada Matutina, solicita la
autorizacion de Creacion y funcionamiento de la
Academia comercial de Mecanografia Basica “Iid y
Ensefiad”, en jornadas: matutina, vespertina y
nocturna, con sede en la 3% Calle 5 - 60 zona 1 de
Villa Nueva.

PROVIDENCIA No. 91 - 26 24 - 2006.

Atentamente pase el presente expediente a la Seccion de Control
Académico de la Unidad de Desarrollo de la Direccion Departamental de
Educacion del Departamento de Guatemala, para que se sirva emitir el
Dictamen correspondiente, adjunto treinta y nueve folios.

Lic. Ruben Antonio Mazariegos Motta
Supervisor Educativo
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Modelo de resolucién

VIIRRNE T DA REPI T & i oo
g DISTRITO EDUCAT WO 5ANTIAGLD ATITLA
UAI EMP‘_L e-mail: sinagatitlan@gmail com fCel. A7799839 fTelefax; 77217

--ardinacidn Distrital del Sistema Nacional de Acompafiamiernts Eduecativa SIMAE, del municipso de
Santiago Atitldn, Deparamanto de Salold, cinco de abril de dos mil diecinueve, —-——---—---—--—-

RESOLUC wits

CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Paolica de la Replablisa de Guatemala, en al Artlculs 72 eefials que
Educacion fisne eama fin prirmerdial & desarralio integral oe la persona, el conocimisnto de la realidac
cultura Nacional y Universal, y el Aricule T8, indica que |a Administracién del sistema Educativo debo
ser Descentralizada v Regionalizaco

COMNSIDERANDO:

Cue es nacesaria ka Descentralizacion y Desconcentracidn de los servicios que oresla ps
@jacutar acciones &n los cantres edusalives de todos o secloras y del municipio; dentifican
necesidades localas ¥ & mejoramisnto de la cafidad educativa y la eficiencia admineiraiva.

CONSIDERANDD:

Que para satisfacer las camandas sducativas ¥y dar cumplimiento a 195 princapios, obgetivos
funcicnes gue las leyes asignen al Sistema Educstivo, la Soordinacon del Sistema Macionsl
Acompafiamiento Educative SINAE como ente responsabke de coordinar ¥ ajecutar las paolilic
aducativas, asl como stender ias axpactativas, intereses y necesidades de la poblacion en forma eficien

CONSIDERAMNDO:

Quie el director de la Escuela Cficial Rural Mixta Canton Tzanjuyd Jornada Matuling, del munici;
de Sartiago Atitlan, Solola, presentd papeleria comespondiente para la autorizacion de reposicion de
Diploma de sexto primarnta por extravid del anbarker,

FOR TANTD:
La Coordinacan Distrital del Sistema Mavional de Acompafiamients Educativo del Dietndo ©
19-01 &n 8l sgercicio de 1se facultades que le confliere ef Articulo 74 Literal "a” ded Decrato Ma, 12-81 1
de Educacidn Macional, El Aguerde Ministenal 1334-2017 Creacidn del Sistema Nacional
Acompatamients Educatrvo v el Acuserdo Minlsterial 1171-2010 del Reglamenio de Evaluacidn «
Rendimiento Escolar.

RESUELVE:

-l-FlTil_'-‘ULﬂ 1% Autorizar a la Direccion de la Escusla Oficial Rural Mixds Cantdn Tzanjuya Jomna
Matutina, del Municipio de Santiago Atitlan, Sclola para la Reposician del Diploma de Sexto Primari;
favar del ex alurmne Micolas Tzind Ramirez,

ARTICULO 2°, Razonar el Diploma nuevo an basa a la nte Resolucldn

’ I’I___-':;"n-h Rt

NOTIFI : . =
OTIFIQUESE §od SINAE

o N T

i, [ 71V

Lic Marnaal c

Ceoordinadar Distrital S0 '3‘-"_.'_”:5“?:*"'

CC. fArch.

14



Modelo de carta de solicitud

Valencia, 23 de enem da 2019

Sefior:

MNombra dal funcionario al qua va dirigida asta carta.
Colagio Bilingiia dalos Alpas

Easpetado doctor

Asunto: Solicitud de becs escolar

Por madio da la prasanta carta vo identificada con documento da
identidad No. da quiero inscribir a mi hijo (nombe dal
nino o nina) identificado con {mmero de identificacion) al programa de becas de su
institucion para el curso (erado al que accedena 2l ninio).

Ya gue por motives personales v economicos no tenemos la posibilidad de pagar una
matriculs, vo sov madre soltara v hasta el ano pasado estaba pagando la colegiaturade
mi hijo jumtc a su padra, pero lamentablaments 2sta ayuda va no la recibir,
agradaceria =i nos tisns an cuenta para aste afio v asi no dejar a mi hijo sin estudios.

Muchas eracias porla atancion prastada.

Atentaments,

Firma

Mombra dala parsona quea realiza la carta
Mumero da identificacion

Corrao Elactronico v Telafono
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Modelo de carta de recomendacion

CARTA DE RECOMENDACION
Departamento de Recursos Humanos.
Sevilla a 20 de Mayo de 2008

Juan Felipe Martin Pefia, en calidad de Gerente/Director de Neosmedia con domicilio:
Los Palacios y Villafranca (Sevilla), C/Samaniego s/n, CP-41720.

Certifica:

Que D. Sem Casas Humanes ha trabajado como Infografista en esté Gitimo afo en
nuestra empresa, siendo sus actividades principales de modelador 3D y Disefio grafico
de Iméagenes.

En el desempefio de su trabajo ha demostrado un alto nivel de iniciativa, dedicacion y
profesionalidad, asi como un alto grado de creatividad. Resulta evidente su integridad
de caracter, compromiso y motivacidn para trabajar en equipo.

Por todo ello, la actuacion del Sr. Sem Casas Humanes nos ha sido de completa
satisfaccion para la Direccion de esta empresa y es grato para nosotros recomendarie
dada su profesionalidad.

Fdo: Juan Felipe Martin Pedia
Director Gerente Neosmedia.
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Modelo de cartas de permiso

Cochabamba, 27 de Abril del 2012

Senor:

Mgr. Rommel Rojas

JEFE DE CARRERA ING. COMERCIAL
UNIVERSIDAD PRIVADA BOLIVIANA
Presente -

EF.: Solici e is

Distinguido Sefior:

A tiempo de saludarlo y desearle el mayor de los éxitos en las actividades
que desempefa, me dirijo a su persona para solicitarle pueda conceder
permiso a Mauricio G. Munguia A. para su participacion en la conferencia
JCI de las américas. En Curibia - Brasil.

La JCI Organiza cada afio una reunion entre todos los miembros de la JCI
en las ameéricas y el Caribe. Dicho evento este ano se llevara a cabo en la
ciudad de Curitba — Brasil. Ciudad catalogada como modelo en
Latinoamérica, por sus grandes obras arquitectonicas y sus modernos
sistemas urbanos.

Actualmente Mauricio ocupa un cargo dentro de la junta directiva local de la
organizacion como Directo Administrativo y es de suma impartancia el poder
contar con su presencia durante el evento. Por ello solicité a su persona
pueda conceder el permiso correspondiente al estudiante a partir del martes
02 de mayo hasta el viernes 4 de mayo.

Sin otro particular y agradeciéndole de ante mano su gentil colaboracion,
me despido atentamente

Phd. Ing. Ramiro Torrico Irahola
PRESIDENTE 2012 JCI COCHABAMBA
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Modelo de notificacion

Santiago, Agosto 01 del 2008

NOTIFICACION

Seflora Ruth Estela Cavieres Sepilveda, Rut 9.898 4771,
Inspectoria General informa a usted, la medida de cancelacion de matricula de su hija Mana
Miisica Sepilveds Cavieres, para ¢l aflo 2008,

Siguiendo la normativa de nuestro reglamento intemo su hija, no
puede ingresar al Establecimiento Educacional, teniendo el apoderado un periodo de tres dias
habiles, para realizar su apelacion si asi lo desea

Esta sancion fue determinada por el Consejo General de
Profesores, realizado ¢l dia jueves 31 del presente mes.

Atentamente
A nombre de la Direccidn y Docentes de esta Entidad Educativa
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Modelos de conocimiento

CONOCIMIENTO No. 109 - 2,006.

Con fecha, treinta de mayo del aho dos mil seis, se entrega al Licenciado

Jaime Antulio.

Estrada, Director del instituto Experimental con Orientacion en
Computacion No. 10 de la Aldea Boca del Monte, Municipio de villa
Canales, departamento de Guatemala, la siguiente documentacion e

insumos de computacion.
500 Folletos Windows 2000 marca Clase
“A"
501 Boletas de Personal Docente.
500 Cuadros MED D
500 Key Mouse serie 60002- 00004281 FCR
5vGM
10,000 Disquetes formateados 2 HD Marca
Maxell
f) F) |
Lic. Jaime Antulio Estrada Lic. Victor Hugo Lopez
Director que recibe C. T. A. que entrega.
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Modelos de informe
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Modelo de informe memorando

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Memorando No. 001-2003-DFG

PARA: CLOTILDE RODRIGUEZ,
Directora de Recursos Humanos

DE. JORGE LUIS PINOTECA,
Director de Informatica

ASUNTO: ASISTENCIA DE FUNCIONARIOS
FECHA: 5 de noviembre de 2004

Para los fines pertinentes adjunto informe de asistencia
de los funcionarios de la oficina de Produccion,
correspondiente al mes de octubre de 2004, al gual que
la taneta de asistencia de la sefiora Marianela
Garcicama.

JORGE LUIS PINOTECA
Director de Informatica

Incluye lo indicado
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Modelo de informe formulario

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Mes: Ao Facha Informe:
Nombre: ContratoNo.
__Cargo: Sede:
Departamento: Region:
Mo. da
Desecripcion de las Actividades
Orden

F) Vo.Bo.
Informante Lic. Fredy Cardona Recinos
Coordinador General
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Modelo de informe formal o carta de informe

30 DE MAYO DE 2,006
PROYECTO: GUA/98/003 -00121

ACTIVIDAD: Identifica la Actividad y logro en términos de cantidad,
calidad, tiempo.
Compara el logro con las expectativas.

: Si fuera necesario, incluye explicacion o interpretacion del
gro.

ESTADO DEL
PROYECTO: Breve analisis del estado de ejecucion del proyecto en
general,
Indica las proximas decisiones importantes a tomar.
Indica los plazos y presupuestos imprevistos siguen
slendo validos.

ACCIONES: Identifica las acciones en curso para la proxima toma de
decisiones.
Si fuera necesario, solicita acciores por parte de
autoridades facultadas e indica la fecha en que se
requieren las acciones.

PROXIMO INFORME
DE LOGRO A SER
ENTREGADO.
Identifica el proximo informe a ser preparado.
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Modelo de actas
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Modelo de actas de trabajo

ACTA N° 001-2014-JV-CAL
SESION SOLEMNE DE LA JUNTA DE VIGILANCIA
DE FECHA 17 DE ENERO DE 2014

El 17 de Enero dal 2014, a las 18:30p.m. en el Salén Baguijano y Carrilio del llustre Colegio de
Abogados de Lima, ubicado en la Av. Santa Cruz N® 255, distrito de Miraflores, de conformidad
con &l articulo 35° del Reglamento de Organizacion y Funciones ROF de la Junta de Vigilancia
del CAL, se apersonaron a sesionar {os siguientes miembros Titulares de la Junta de Vigilancia

det periodo 2014-2015;

Dra, ROSARIO REGALADO ECHEVARRIA PRESIDENTA

Dr. MARCO ANTONIO ULLOA REYNA VICE-PRESIDEB;TE

Dra. GISELA ESMERALDA SOTO MEDINA SECRETARIA RELATORA

LA INSTALACION DE LA JUNTA DE VIGILANCIA PERIODO 2014-2015

Verificando el quorum correspondiente, y la presencla del Decano de la Orden, miembros de fa
Junta Directiva, Ex Decanos 'y agremiados, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 49
del Reglamento de Organizacién y Funciones de |a Junta de Vigilancia, a sesién es presidida
por la Presidenta Dra. Rosario Regalado Echevarria,

A conlinuacion la Presidenta declaro vélidamente Instalada la sesidn, procediéndose a hacer
referencia de [a transferencia de Entrega de Cargo entregado por la Presidenta de la Junta de
Vigilancia del periodo 2013,

Asimismo, ratifico el fiel cumplimiento de fiscalizar conforme 3 lo presuita en el articulo 42° del
Estatuto del CAL; declarando la Instalacion de la Junta de Vigilancia del CAL- periodo 2014-
2015,

La presidenta concluye {a ”‘- n-Solemne a las 19:00p.m.procediéndose a la ‘suscripcion del

).

Acta correspondiente.

"
ROSARIO REGALADO ECHEVARRIA

/ PRESIDENTA
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Modelo de acta de sesion

ACTA DE LA SESION ORDINARIA N2 15, DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE LA REINA, CELEBRADA EL MARTES 28 DE
DE MAYO DE 2013, DESDE LAS 09:15 HORAS AM. HASTA

LAS 12:58 HORAS P.M.

Presidencia de Don Raul Donckaster Fernandez, Alcalde.-

Asistencia de los Concejales sefora Sara Campos Sallato,
sefior Pedro Davis Urzla, seior Emilio Edwards Gandarillas, sefiora Pamela
Gallegos Mengoni. sefiora Maria Olivia Gazmuri Schleyer, sefora Adriana Mufioz
Barrientos, sefor José Manuel Palacios Parra y sefor Nicolas Preuss Herrera -

Asisten ademas los senores Juan Echeverria Cabrera,
Secretario Municipal; Jorge Cérdova Obreque, Director de Secplan, sefor Rodrigo
Abrigo Villena, Director de Aseo y Ornato

También asisten vecinos en general.

El sefor Alcalde, antes de dar comienzo a la reunion, senala a
los senores Concejales, que debido a la emergencia climatica del dia anterior, se
debi6 activar el Plan de Emergencia Comunal, en el Salén del Concejo motivo por
el cual esta sesion se realizara en el Casino de los funcionarios-

También expresa su satisfaccion, porque en la Comuna no
hubo grandes problemas, dado que el Municipio se prepard en estas materias, y
se conté ademas, con la asesoria de un experto internacional en materia de
emergencias, senor Michell de L'Herbe, quien ayudé en la planificacion y puesta
en marcha del plan de contingencia que se realizo para esta emergencia.-

Asimismo manifiesta, que felicita a todo el personal y Jefaturas
que se comprometieron y trabajaron activamente con gran celeridad y brillante
desempeno en las labores de emergencia que hubo que atender en toda la
Comuna.-

Agrega, que el Municipio se prepard con anticipacion,
haciendo podas importantes de arboles, retirando hojas de los sumideros y
también con obras importantes como la construccion del Colector en Chapilca con
Achao, que sin estar terminado, resistid muy bien la lluvia y permitié que en ese
sector de Villa La Reina, las viviendas no se inundaran.-
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Modelo de certificacién

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL CPB ANEXO A EOUM, JM. DEL
MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO: CER T I F 1 C A: QUE PARA EL EFECTO TIENE A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO VEINTITRES QUE SE LLEVA EN EL
ESTABLECIMIENTO, EN EL QUE A FOLIOS NUMEROS VEINTICUATRO
APARECE EL ACTA NUMERO TRECE GU!ON DOS MIL TRECE QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 13-2013 En el municipio de San Mateo Ixtatan del departamento de
Huehuetenango, siendo las ocho horas de! dia veintitrés de mayo del afio dos mil
trece, reunidos en la direccion del CPB anexo a E.O.UMJM.
Direccion Departamental de Educacion Huehuetenango UE313 San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango el profesor Gaspar Gomez Hernandez director del
establecimiento y la profesora Juana Mendoza Pérez Direclora Profescra
Titulada para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El senor director dio la
mas cordial bienvenida a la profesora antes mencionada. SEGUNDO: la profescra
Juana Mendoza Pérez se presenta a eslta direccion el aviso de suspension de
trabajc por maternidad, extendido por el IGSs con fecha veintidés de abril del dos
mil trece, indicandome que la profesora Juana Mendoza Pérez serd suspendida
el veintitrés de mayo al catorce de agosto del afo en curso, por descanso pre y
posparto. Por tal motivo el dia de hoy la profesora Juana Mendoza Pérez hace
entrega del puesto de directora Profesora titulada presupuestada en el CPB anexo
a E.OU.M.JM. Direcciéon Departamental de Educacion Huehuetenango UE313
San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, motivo suspension IGSS por maternidad, con
efecto del 23 de mayo2013 TERCERO: Se finaliza la presente en el mismo lugar
y fecha, después de una hora de su inicio, previa lectura y fue aceptada y
firmamos, los que en ella intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA UTIL DE PAPEL BOND TAMANO
OFICIO, EN EL MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEL DEPARTAMENTO
DE HUEHUETENANGO, A LOS VEINTITRES DIAS DEL MES DE ABRIL DEL
ANO DOS MIL CATORCE.

Profa. Ana Adela Alonzo y Alonzo
Directora Escuela Oficial Urbana Mixta
Jornada Matutina San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.
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Modelo de acta de transcripcion literal

LA INFRASCRITA SUPERVISORA EDUCATIVA DEL SECTOR 11-01-02 DEL MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO DE RETALHULEU, HACE CONSTAR QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO AUXILUAR DE
ACTAS NUMERO DOS DE LA SUPERVISION EDUCATIVA EN MENCION EL CUAL EN LOS FOLIOS
DOS AL CUATRO APARECE EL ACTA NUMERO UNO GUION DOS MIL DOCE LA QUE UTERALMENTE
DICE:

Acta No. 1- 2012 (toma de posesiéon Abner Lorenzo) En la ciudad de Retalhuleu, Municipio y
Departamento de Retalhuleu, siendo las ocho horas en punto del dia lunes dos de abril del afo dos
mil doce. Constituidos en la Supervisién Educativa del Sector 11-01-02 del mendonado lugar, la
Supervisora Educativa Elda Rebeca Orozco Aragédn, Director Profesor Titulado Rosangela Santizo
Gonzdlez asistente de la Supervisora Educativa; quien suscribe el acta y el Director Profesor
Titulado Abner Orndn Lorenzo Castro, ambos para dejar constancia de la toma de posesiéon del
maestro antes mencionado: PRIMERO: Se presenta el Director Profesor Titulado Abner Orndn
Lorenzo Castro con Acuerdo Ministerial DE NOMBRAMIENTO numero DIREH guidn un mil ciento
cuarenta y seis guién dos mil doce emitido por el Ministerio de Educacién, contenido en dos
paginas de fechas: Guatemala, veintitrés de marzo de dos mil doce, en donde la ministra de
Educacién mediante dos considerando, un por tanto, emite acuerdo que favorece al mencionado
profesor y que para efectos legales se copia la parte conducente: Articulo 1. Nombrar a las
siguientes personas en los puestos cuyas caracteristicas se detallan a continuacién. 1. Persona
nombrada: Abner Orndn Lorenzo Castro. Nombre de la dependencia registrada en Nominas:
EORM JM Caserio La Presa, Parcelamiento Santa Fe. Ubicaciéon: Caserio La Presa, Parcelamiento
Santa Fe. Jornada: Matutina. Departamento: Retalhuleu, Munidpio: Retalhuleu. Puesto (s):
Director Profesor Titulado. Accién. Primer Ingreso. Partida (s)2012 —11130008311 — 00— 1101 —
0111 - 25 - 12 —01 — 000 — 002 — 000 — 011 — 00001. Salario Inidal Mensual: Dos mil setecientos
cuarenta quetzales (Q 2,740.00) Articulo dos. Los salarios iniciales consignados en el articulo
procedente se complementaran con bonos, escalafén y demas asignaciones seg(n corresponda en
cada caso. Articulo 3. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente y surte efectos a
partir de la fecha de toma de posesion de las personas nombradas. Aparecen las firmas ilegibles
de la Ministra de Educaciéon Cinthya Carolina del Aguila Mendizabal, del Viceministro de
Educacién: Alfredo Gustavo Garcia Archila, del Asesor Profesional Especializado |ll: Licda. Ana
Patricia Castellanos y los sellos respectivos de las denominadas dependencias. SEGUNDO: Con
base a lo descrito en el punto anterior de esta acta se le da formal posesiéon al Maestro De
Educacién Primaria Urbana Abner Orndn Lorenzo Castro en el puesto de Director Profesor
Titulado en la Escuela Oficial Rural Mixta JM Caserio La Presa del Parcelamiento Santa Fe,
Retalhuleu, que surte efectos a partir del dos de abril del aflo dos mil doce, por motivo de primer
ingreso. TERCERO: Se procede al juramento de la toma de posesion del Director Profesor Titulado
Abner Orndn Lorenzo Castro por la Supervisora Educativa Elda Rebeca Orozco Aragén: Jura como
servidor publico, respetar y defender la Constitucién Politica de la Republica, las leyes del pais y
desempefiar el puesto gue hoy asume, con responsabilidad y eficiencia para el engrandecimiento
de Guatemala, SI JURO. CUARTO: Al Director Profesor Titulado Abner Orndn Lorenzo Castro se le
recomienda puntualidad, responsabilidad y dedicacién en cada una de sus atribuciones dentro del
establecimiento. No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente sesién en el
mismo lugar y fecha de su inicio, media hora después, previo a su lectura y enterado de su
contenido firmamos para su constancia los que en ella intervenimos aparecen dos firmas ilegibles
v el sello respectivo de la Supervision Educativa.

¥ PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN: EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO, EN EL MUNICIPIO ¥
DEPARTAMENTO DE RETALHULEU, A LOS DOS DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DOCE.

MEPU Rosangela Santizo Gonzdlez Vo.Bo. Lcda. Elda Rebeca Orozco Aragén
Asistente Supervisora Educativa Sector 11-01-02
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Modelo de Memorandum

MEMORANDUM N° 012-2015-1.E.“LD”

DE : Prof. Julio Luque Peralta
Directorde la |. E.

A : Prof. Juan José Roa Jiménez

MOTIVO : Encarga funciones de Direccion

FECHA : 03 de julio del 2015

Por medio del presente me dirijo a Usted. con la finalidad de
comunicarle que por cumplir tareas de coordinacion y ejecucion
del programa de mantenimiento de infraestructura escolar me
ausento de la Institucion por tiempo breve, es por tal motivo
que se le encarga las funciones de direccion mientras dure mi
ausencia , informando al termino de la misma las acciones
significativas ocurridas

Atentamente,

JULIO LUQUE PERALTA
DIRECTOR
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Modelo de dictamen

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
GUATEMALA

UNIDAD DE DESARROLLO EDUCATIVO, DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION.

Guatemala, treinta de mayo de dos mil seis.

ASUNTO: ANA ROSA MARROQUIN VARGAS, de treinta afos de edad,
atemaiteca, vecina de esta ciudad capital, Licenciada en
ogia Yy Administracion Educativa. Solicita ia
autorizacion de creacion y funcionamiento de la Academia de
Computacion en Programa: WORD, OFFICE Y EXCEL,
GALIELO, en Jormnmadas, matutina y vespertina, ubicada en Ia
12 Avenida A, 1 — 12 2 Ciudad Capital. DICTAMEN No. 5,333 —
2002.

La Unidad de Desarrollo Educativo de la Direccion Departamental de
Educacion de Guatemala, a peticion de la inwresada, estudio el
expediente de solicitud de creacion y funcionamiento de la Academia de
computacion en Programas: WORD, OFFICE Y EXEL. GALILEO, en
jornadas matutina y vespertina, ublcada en la 12 avenida A, 1-12, zona 2
de esta cludad caphtal y después del analisis y verificacion de Ia
documentacion y visita ocular, se comprobd que:

1. El expedieme | reso a esta unidad por medio de la providencia
No. SE.-003- AMB/cro. De la Supervision Educativa 01-91-27,
con sede en Ia zona 2 de esta cludad y cuenta con Ia
documentacion requerida en el Articulo 5to. De la Resolucion No.
029 — 2006. De DDEG.

2. La PEM. Lila Rosmery Ruano Telio, propuesta como Directora, es
guatemalteca. con residencia en esta cludad capital., persona de
reconocida honorabllidad, segun carencila de antecedentes penales
y policiacos adjunto al expediente.

3. El edificio donde funcionara la Academia, reune las condiciones
higiénicas, sanitarias vy pedagdgicas, para acondicionar a los
estudiantes que recibiran los cursos.

4. Las inswmiaciones, estudiantes de Ingenieria en sisemas,

propuestas, sl reunen las condiciones de ensefhanza, para atender
las nocosidadoes do superaciéon profosional dol estudiantado.

5. Lo=m horarios y jornadas, so adectaan a los interese s de Is poblacién
estudiantil,
Con fundamento en lo anteriormente expuesto y en lo que para ol
efecto senalan los Articulos No. 73 de Ila Constitucion de |a
Roepublica do Quatomala, Nos, 23, 24, 27, 66 y 76 del! Decroto
Legisiativo No. 12 - 91 Ley de Educacion Nacional y Resolucion No.
020 — 2 — 2006 de la direccion Departamental de Educacion, se
AUTORIZA Ia creacion y funcionamiento de Ia Academia de
Computacion en programas WORD. OFFICE Y EXEL. GALILEO,  en
jlornadas matutina y vespertina, bajo Ia direccion Técnica y
Administrativa de la PEM. Lily Rosmeri Ruano Tello. Se le autoriza
como cuota de Inscripcion de Q. 50.00 y cuota mensual de Q. 80.00

Lic. Vinicio Cordero Jeger Lener
Coordinador UDE
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Modelo de decreto

Copia fiel
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
DECRETO 20-2003
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion de la Repablica, ¢s deber y derecho de todo
guatemalteco prestar ¢l servicio militar y social, de acuerdo con la ley.

CONSIDERANDO:

Que los Acuerdos de Paz establecen I promulgacion de Jeyes que contribuyan al
fortalecimeento de la paz, In concordia y a la reconcilmcion nacional,

CONSIDERANDO:

Que el Servicwo Civico debe prestarse respetando las garantias individuales, de conformidad
con la Constitucaon Politica de la Republica y Jos Tratados o Convemos Internacionales de
los cuales Guatemily hubiere ratificado, basado en las premisas que constituyen un deber y
un derecho de caracter personal, con la finalidad de trubajar por ¢l desarrolio civico,
cultural, moral, econdémico y social del pais.

CONSIDERANDO:
Que en el Acuerdo sobre Fortalecimiento del Poder Civil y Funeidn del Epército en una
Sociedad Democratica, se determind que para la presentacion del Servicio Civico ¢s
necesaria la aprobacion de un conjunto de normas que fijen el marco administrativo v fos

procedimientos necesarios que permitan a los guatemaltecos cumplir con su deber
ciudadano.

POR TANTO:

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 171 literal a) de la Constitucion
Politica de la Repablica de Guatemala,

DRECRETA:
La siguwente:
LEY DE SERVICIO CIVICO

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES
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Capitulo IV

Organizacion y clasificacion de documentos administrativos

Organizacion
Los documentos que se tramiten en una oficina forman parte de un expediente administrativo.

Todos estos documentos deben constituir o formar parte de una misma serie documental.

Documentos de apoyo informativo
Son todos aquellos documentos de apoyo informativo que carecen de valor administrativo tales
como fotocopias de boletines, copias de otros expedientes, trifoliares, disposiciones normativas,

circulares y dosieres informativos.

Documentos administrativos
Son todos aquellos documentos producidos y recibidos por un equipo administrativo y que tienen

caracter seriado.

Normas basicas de organizacién de los documentos administrativos

Este tipo de documentos se pueden almacenar mientras constituyan ser fuentes de informacion.
Se separa del resto de documentaciones que han sido creadas desde la oficina o recibidas de una
tramitacion de algun expediente. Se elaboran dosieres tematicos, para que queden ordenados por
asuntos y que queden al alcance para cualquier consulta. Una vez gestionado y cerrado el tramite

se debe eliminar de la oficina y no ser transferida al archivo, para evitar el cimulo de documentos.

Expediente administrativo
Es el conjunto de documentos ordenados generados en una oficina en calidad administrativa. En la
cual debe reflejar un procedimiento desde la iniciacion hasta la ejecucion, como las revisiones o

anulaciones que la resolucién de procedimientos que creara durante su proceso.
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Normas basicas de organizacion del expediente administrativo

Todos estos documentos deben de estar guardados en carpetillas de forma individual con el simple
hecho de que cada uno se refiere a la resolucion de un asunto especifico. Se debe determinar el
titulo oficial de cada expediente que generalmente suele venir establecido en la normativa o en la
documentacion. Para un mejor control se aconseja indicar en la carpetilla lo siguientes: unidad
administrativa que lo produce, nimero de expediente, serie documental, titulo de expediente y
fechas extremas. Se recomienda integrar cada documento en su expediente desde el momento de
su produccién o recepcion. Se aconseja evitar duplicidad de archivos antes de abrir un nuevo

expediente la persona encargada consulte primero al archivo.

No se debe extraer documentos originales en los expedientes es preferible sacar copias, cuando es
necesario usar el original debe quedar un testigo en el expediente con los datos del documento,
fecha y datos de la persona que lo extrajo. No debe incluirse documentos de apoyo en el expediente

que han sido usados en su resolucion.

La ordenacion de documentos dentro del expediente debe ser cronologicamente siguiendo el
tramite administrativo. De forma que el primer documento de abajo para arriba sera el mas antiguo
y el tltimo incorporado recientemente. De acuerdo a las caracteristicas de documentos se aplicaran

criterios de ordenacién numérica o alfabética.

Series documentales

Se refiere al conjunto de documentales ordenados de estructura y contenido similares resultado de

una misma actividad o funcion reguladas por la misma forma de procedimiento.

Normas basicas de organizacion de las series documentales
Los documentos deben ser individualizados, identificada y codificada en el cuadro de clasificacion

de documentos administrativos. Las tipologias de organizacion mas utilizadas son las siguientes:

e Orden cronoldgico, para documentos o expedientes de presupuestos, nGminas o sesiones

del claustro.
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e Orden alfabético, para documentos o expedientes personales, de asuntos o académicos.
e Orden numérico, para documentos contables, numero de control de expedientes
codificados, como becas.

e Combinacion de varios, se refiere al uso de los criterios cronolégico y alfabético.

Método archivistico de orden alfabético
Se refiere a la aplicacion al ordenamiento de los archivos de forma alfabética, facilitando la
ubicacion de los documentos. Tomando como referencia el orden alfabético la cual se inicia con la

documentacidn que inicie con A sucesivamente hasta la Z.

Método de ordenamiento por colores
Se refiere en asignar un color a cada clasificacion de archivos, es mas factible y sencillo en cuanto

a la clasificacion de documentos.
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Sistema de ordenamiento numerico
Consiste en aplicar el sistema de nimeros naturales cardinales iniciando con el nimero 1. Para este
método necesita de mucha habilidad l6gica como también de la capacidad de interpretacion de las

rotulaciones en el exterior de cada una de las gavetas y que se visible.
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Capitulo V

Organizacion e identificacion de carpetas y series documentales

Ubicacion fisica de las carpetas
Identificar las series documentales en el lugar adecuado y donde corresponde.

Actividades para la organizacion y clasificacion
Clasificacion de documentos de archivos con caracter administrativo, juridico, pablico, econémico

o historico.

Ordenar los documentos administrativos, expedientes, néminas e informes.

M————
/| 103.40.01 mFORME DE GESTION b

103.40 INFORMES Expedientes
/:10!.1001 ACTAS DI REUNION
103.20 ACTAS
- Guias
separadoras
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Ordenar documentos de apoyo
Son todos aquellos documentos de caracter corriente: leyes, decretos, manuales, instructivos y

reglamentos.

Recomendaciones

e Revisar la utilidad de los documentos que se recibe dentro de la oficina.

e Establecer prioridades en el manejo de los documentos, para no caer en el cumulo de la
misma.

e Clasificar los documentos administrativos y documentos de apoyo.

e Mantener limpio el espacio fisico donde se puede regular el tratamiento de la informacion.

e Evitar duplicaciones de documentos innecesarios.

e Ordenar cronolégicamente o por colores los documentos.

e Ordenar los documentos en carpetas y por colores rotuladas.
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