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INTRODUCCION

El diagndstico del establecimiento de Educacién Basico por cooperativa “Profe.
Max Paredes Lima” fue elaborado con la ayuda de toda la poblacion estudiantil.
En su primer capitulo encontrara el diagnéstico y permite conocer las
caracteristicas del Centro Educativo, su mision y vision y visualizar las
necesidades que esta institucién tiene para poder apoyar y ser parte de la
solucién del mismo.

En el capitulo Il est4d el perfil del proyecto se realiza todos los aspectos
generales del proyecto, el nombre del proyecto, la descripcién y la justificaciéon
entre otros aspectos, el nombre del proyecto, la descripcién del proyecto y la
justificacion entre otros aspectos, Capitulo Il Proceso de Ejecucién del
Proyecto se realiza la descripcidon de los resultados y logros que se obtuvo del
proyecto realizado y Capitulo IV Proceso de Evaluacidbn se aplica una
evaluacion por etapa para evidenciar si se cumpli6 satisfactoriamente cada
capitulo, durante el proceso de realizacion del proyecto.

En las cuales también se obtuvo tres conclusiones y tres recomendaciones de
proyecto de mucha satisfaccion; anexos y apéndices en las cuales se evidencia
en este proyecto. Las cuales permitieron plasmar y concretar los conocimientos
adquiridos durante los estudios universitarios y a través de la asesoria del
catedréatico, desarrollando cada actividad con fundamentos y principios
administrativos de una manera responsable y profesional.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO |

1.- Datos generales de la institucion

1.1 Nombre de la institucion: Instituto Nacional Basica por Cooperativa
“Profesor Max Paredes Lima”

1.2 Tipo de institucién por lo que genera o por su haturaleza.

Es una institucién por cooperativa avalada por el ministerio de Educacion
MINEDUC dedicado especialmente al nivel Basico y Diversificado con las
carreras de Perito Contador con Orientacion en Computacion y Bachillerato
en computacion.

1.3 Ubicacion geografica

lra. Avenida final lote 185, zona 3 de Colonia Rosalinda de municipio de
Escuintla departamento de Escuintla.” (1:3)

1.4 Visiéon

“Ser una institucion de alto reconocimiento académico en educacion del
nivel medio capaz de contribuir con la sociedad guatemalteca, aportando
una poblacion capacitada para el acceso a niveles educativos superiores
y/o vida laboral, con temor de Dios y respeto a su préjimo.

1.5Misién

Somos una institucion educativa no lucrativa al servicio de la comunidad
escuintleca con el compromiso de formar integralmente durante el ciclo de
Cultura General a los y las educandos, a través de una educacién con
principios morales fundamentados en la Biblia y contenidos actualizados:
cientificos, tecnoldgicos y culturales segun requerimientos del estado para
estimular y cultivar las cualidades fisicas e intelectuales en ellos y ellas para
Su propia superacion y acceso a mejores niveles de vida”. (1:4)



1.6 Politicas

1.6.1 “Aplicacion del CNB para fortalecer el aprendizaje.

1.6.2 Actualizacion técnico pedagogica de los enfoques, esquemas,
métodos, contenidos y procedimientos didacticos para reducir el indice
de repitencia y desercion escolar.

1.6.3 Practicar la equidad de género.

1.6.4 Practicar la etapa de nivelacion a través de un diagnostico en el
primer bimestre del ciclo escolar.

1.6.5 Inculcar al estudiante y docente el amor a la institucion.

1.6.6 Vincular el aprendizaje y la investigacion al desarrollo de la
educacion religiosa”.(1:5)

1.7  Objetivos

1.7.1 Objetivo General
“Formar profesionales enmarcando todo lo estipulado en la ley
educativa sus reglamentos y estatutos.

1.7.2 Objetivo Especificos
1.7.2.1. Lograr la eficiencia técnica administrativa y docente
con el apoyo de las autoridades superiores.

1.7.2.2 Apoyar las oportunidades de capacitacion para los
docentes.

1.7.2.3 Orientar y Supervisar la laborar del docente y del
estudiante para del rendimiento escolar.

1.7.2.4 Promover actividades que permitan a convivencia
entre toda la poblacién estudiantil”. (2:3)

1.7 Metas

1.7.2 “Formar Profesionales que enmarquen la diferencia en nuestro
pais

1.7.3 Docentes Calificados

1.7.4 Reducir el porcentaje de repitencia en los alumnos

1.7.5 Reducir el indice de deserciéon escolar.



1.8 Estructura Organizacional
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1.9. Recursos (humanos, materiales, financieros)

1.9.1 Humanos

Director PEM Cesar Benjamin Liaros Castillo

Contador: Pedro Rivera
Secretaria: Katherine Gonzalez
Asistente: Mario René Morales Marroquin
Personal docente: Nury Marque de Herrera
Sara Virginia Pérez de Garcia
Ruth Concepcién Aguilar
Clara Luz Galvez de Mejia
Blanca Elisa Mazariegos de Matute
Hélice Jeanneth Reyes

Personal operativo: Liliana Santa Cruz Pineda
Francisco Buenaventura

Alumnos
Padres de familia” (2:4)



1.9.2 Materiales

e Archivos

e Expedientes
e Sellos

e |mpresoras

e Computadoras
e Folder

e Hojas

e Escritorio

e Escritorio Secretarial
e Sillas

e Lapiceros

1.9.3 Financieros
Tienda escolar
Padres de familia
Algunos aportes del MINEDUC
Algunos aportes de la municipalidad” (2:5)

1.10 Técnicas utilizadas para efectuar el diagnéstico son:

1.10.1 FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.
Conocer el FODA de la institucion para poder elaborar un diagnostico
institucional.

1.10.2 Encuesta: investigar con preguntas directas aplicadas a la
poblacional estudiantil sobre: infraestructura, material y util de oficina,
materiales de limpieza, de la institucion lo cual nos ayuda a elaborar la
lista de necesidades de esta institucién educativa.

1.10.3 Andlisis documental: resefia histérica, Proyecto Educativo
Institucional PEI, Plan Operativo Anual POAy libro de actas.

1.11 Lista de necesidades/carencias

1. Falta de sefalizaciones para evacuacion de establecimiento cuando
hay un desastre natural.

2. Falta de alarma de seguridad

3. Falta de capacitaciones sobre el tema de los desastres naturales.



4. Falta de un muro de contencion en el area cercana al rio de aguas
negras.
5. Falta de personal docente.
6. Falta de archivos para salvaguardar la papeleria de los estudiantes.
7. Falta de una orientadora.
8. Falta de papeleria y utiles de oficina.
9. Falta de informaciébn sobre como resguardar documentacion
administrativa.
1.12 Cuadro de analisis de problemas:
Problemas Factores que produce Soluciones
1.1Falta de muro de 1.1.1 Adquision de materiales
contencion para la elaboracién del
- muro.
1. Inseguridad 1.2 Falta de alarma de 1.1.2 Instalacion de alarma
seguridad de seguridad.
2.1 Falta de archivos para | 2.1.1 Adquisicion de archivos
salvaguardar expedientes
de los estudiantes.
2.2 Falta de sefializaciéon | 2.1.2 Colocacion de carteles y
L para evacuar el sefializacién para evacuacion
2. InSUf'?'e_nC'a establecimiento de un del establecimiento.
Economica desastre natural. 2.1.3 Plaza para orientadora
2.3 Falta de orientadora 2.1.4 Plazas 011 o contratos
2.4 Falta de personal para PEM
docente 2.1.5 Adquision de papeleria 'y
2.5 Falta de papeleriay utiles de oficina.
utiles de oficina 2.1.6 Elaboracion de una guia
2.6 Falta de informacion para la organizacion y
sobre como reguardar reguardo de documentos
documentacion administrativos
administrativa
3.1Falta de capacitacion a | 3.1.1 Capacitacion a los
3. Incomunicacién los alumnos sobre alumnos sobre desastres

desastres naturales.

naturales.




1.12 Cuadro de priorizacion de problemas:

Problemas Factores que produce Soluciones
2.1 Falta de archivos para | 2.1.1 Adquisicion de archivos
salvaguardar expedientes
de los estudiantes.
2.2 Falta de sefalizacion 2.1.2 Colocacion de carteles y
L para evacuar el sefalizacion para evacuacion
L. Insyﬂqenua establecimiento de un del establecimiento.
Economica desastre natural.
2.3 Falta de orientadora 2.1.3 Plaza para orientadora
2.4 Falta de personal 2.1.4 Plazas 011 o contratos
docente. para PEM
2.5 Falta de papeleriay 2.1.5 Adquision de papeleria 'y
utiles de oficina utiles de oficina.
2.6 Falta de informacion 2.1.6 Elaboracién de una guia
sobre como reguardar para la organizacion y reguardo
documentacion de documentos administrativos
administrativa
3.2Falta de muro de 1.1.3 Adquision de materiales
contencién para la elaboracién del
- muro.
2 Inseguridad 3.3Falta de alarma de 1.1.4 Instalacion de alarma de
seguridad seguridad.
3.4Falta de capacitacibon a | 3.1.1 Capacitacion a los
3 Incomunicacion los alumnos sobre alumnos sobre desastres
desastres naturales. naturales.

1.14 Analisis de Viabilidad y Factibilidad
Problema: Insuficiencia econémica

Soluciones

Opcién 1. Adquisicién de archivos

Opcidn 2. Colocacion de carteles y sefializacion para evacuacion del
establecimiento

Opcién 3. Plaza para orientadora

Opciodn 4. Plaza 011 o contratos para profesorado de Ensefianza Media.
Opcion 5. Adquisicion de papeleria y utiles de oficina.

Opciodn 6. Elaboracion de una guia para la organizacion y reguardo de
documentos administrativos.




OPCION 1 [ OPCION 2
INDICADORES
SI | NO | SI NO
Financiero
1. ¢Se cuenta con suficiente recurso X X
financiero?
2. ¢Se cuenta con financiamiento externo? | X X
3. ¢ El proyecto se ejecuta con recursos X X
propios?
4. ¢Se cuenta con fondos extras para X X
imprevistos?
5. ¢Existe posibilidades de crédito para el X X
proyecto?
Administrativo Legal
6. ¢Se tiene la autorizacion legal para X X
realizar el proyecto?
7. ¢Se tiene estudio de impacto ambiental? | X X
8. ¢Se tiene representacion legal? X X
9. ¢Existen leyes que amparen a ejecucion X X
del proyecto?
10. ¢La publicidad del proyecto cumple con X X
las leyes del pais?
Técnico
11. ¢ Se tiene las instalaciones adecuadas X X
para el proyecto?
12. ¢Se disefiaron controles de calidad para | X X
la ejecucion de proyecto?
13. ¢ Se tiene bien definida la cobertura de X X
proyecto?
14. ¢ Se tiene los insumos necesarios para el | X X
proyecto?
15. ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para el X X
proyecto?
16. ¢Se ha cumplido las especificaciones X X
apropiadas en la elaboracion de
proyecto?
17. ¢El tiempo programado es suficiente X X
para ejecutar el proyecto?
18. ¢Se han definido claramente las metas? | X X
19. ¢ Se tiene la opinion multidisciplinaria X X
para la ejecucion del proyecto?
Mercado
20. ¢ Se hizo estudio mercadologico en la X X
region?
21. ¢ El proyecto tiene aceptacion de la X X
regiéon?




22. ¢ EL proyecto satisface las necesidades X X
de la poblacion?

23. ¢Puede el proyecto abastecerse de X X
insumos?

24. ¢ Se cuentan con los canales de X X
distribucion adecuados?

25. ¢El proyecto es accesible a la poblacion | X X
en general?

26. ¢Se cuenta con el personal capacitado X X
para la ejecucién del proyecto?

Politico

27. ¢Lainstitucion sera responsable del X X
proyecto?

28. ¢ El proyecto es de vital importancia para | X X
la institucién?

Cultural

29. ¢ El proyecto esta disefiado acorde al X X
aspecto linguistico de la region?

30. ¢El proyecto responde a las expectativas | X X
culturales de la region?

31. ¢El proyecto impulsa la equidad de X X
género?

Social

32. ¢El proyecto genera conflictos entre los X X
grupos sociales?

33. ¢El proyecto beneficia a la mayoriade la | X X
poblacién?

34. ¢ El proyecto toma en cuenta a las X X
personas no importando el nivel
académico?

TOTALES 259 [14]20

2.1.15 Problema Seleccionado
Insuficiencia Econdmica

Elaboraciébn de una guia para la organizacibn y reguardo de
documentos administrativos, dirigido al personal administrativo y
docentes del instituto de Educacion Basica por Cooperativa “Profesor
Max Paredes Lima” del municipio y departamento de Escuintla, el
cual se soluciona con la ejecucion de un proyecto educativo.



CAPITULO I

PERFIL DEL PROYECTO
2.1 Aspectos Generales

2.1.1 Nombre del Proyecto Elaboracion de una guia para la
organizacion y reguardo de documentos administrativos, dirigido al
personal administrativo y docentes del instituto de Educacion Béasica
por Cooperativa “Profesor Max Paredes Lima” del municipio y
departamento de Escuintla.

2.1.2 Problema Insuficiencia Econdmica.

2.1.3 Localizacion 1ra. Avenida final lote 185, zona 3 de Colonia
Rosalinda del municipio de Escuintla departamento de Escuintla.

2.1.4 Unidad Ejecutora Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2.1.5 Tipo de proyecto Educativo.

2.2 Descripcion del proyecto Elaboracion de una guia para la
organizacion y resguardo de documentos administrativos, dirigidos a
personal administrativo y docentes del instituto de educacién basica por
cooperativa “Profesor Max Paredes Lima”.

2.3 Justificacién en toda institucion es importante contar con un orden en
la documentacion y sobre todo salvaguardar los expedientes estudiantiles y
papeleria administrativa de una institucion, la cual pueden servir de soporte
en ocasiones futuras, como esta institucion cuenta con la minima cantidad
de este recurso me enfoque en la elaboracion de una guia para la
organizaciéon y reguardo de documentos administrativos el cual va dirigido a
el personal administrativo y docente de esta institucion educativa.

2.4 Objetivos del proyecto
2.4.1 Generales

Contribuir en el resguardo y control de expedientes estudiantiles y
papeleria administrativa del Instituto de educacion Basica por
Cooperativa “Profesor Max Paredes Lima” y dar una vida util mas larga
a cada uno de ellos.



2.4.2 Especificos

2.4.2.1 Salvaguardar los expedientes estudiantiles y papeleria
administrativa de toda la poblacion estudiantil

2.4.2.2 Orientar al personal técnico administrativo para el uso
adecuado de este mobiliario y poder hacer provecho de
este.

2.4.2.3 Proporcionar una guia para llevar un control eficaz y
eficiente de toda documentacion o papeleria.

2.5 Metas

2.5.1. Entregar cinco guias para la organizacion y resguardo de
documentos administrativos al director de la institucion.

2.5.2. Las dos secretarias, el director y el contador de la institucion
educativa utilizaran y daran el manejo y uso adecuado a esta guia.
2.5.3. Utilizar las cinco guias de la manera mas ordenada para tener un
orden en cada registro.

2.6 Beneficiarios (directos e indirectos)
Directos: Alumnado y personal docente.

Indirectos: Personal administrativo, operativo, padres de familia y
autoridades superiores.

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
Donaciones dadas por empresas Yy el presupuesto es el siguiente:

2.7.1 Donadores

Descripcién Aporte
Dr. Maynor Mendizabal Q. 225.00
Carlos Vasquez Q. 150.00
Brenda Castro Q 225.00

10



2.7.2 Presupuesto

Cantidad Descripcién Valor Unitario Valor Total
2 Resmas de hojas Q. 45.00 Q. 90.00
2 Cartuchos Para impresora Q. 75.00 Q. 150.00
6 Empastados Q. 60.00 Q. 360.00
Total Q. 600.00
2.8 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto
No. Actividades Junio Julio Agosto |Sep.
1(2(3]4|1/2(3|4|1(2|3|4|1|2|3|4
01 |Entrevista al personal docente

para ver los problemas del
alumnado

02

Realizacion de una encuesta al
personal administrativo

03

Verificacion del FODA de la
institucion educativa

04

Analisis documental de la
informacion del instituto

05

Cotizacion de la materia prima
para la elaboracion de las guias
en librerias e imprentas.

06 |Solicitudes para la donacion de la
materia prima en librerias.
07 |Reunidon de personas interesadas

a donar al proyecto

08

Actividades con todo el personal
administrativo para dar a
conocerles la guia.

11




09

Actividades
proyecto

de entrega del

10

Impresién del proyecto

2.9 Recursos (humanos, materiales, fisicos y financieros)

29.1

29.3

+*
+

294
+

Humanos

+ Epesistas

+ Asesor de EPS
+ Director

+ Docentes

+ Alumnos

+ Operativo

Materiales

Equipo de Computo
Impresora

Resmas de hojas
Cartuchos de tinta
Fotocopiadora

Fisicos

Café Internet
Edificio del instituto

Financieros

Aportes de donantes

12



CAPITULO 1l

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

ACTIVIDADESY RESULTADOS

NO. ACTIVIDADES RESULTADOS

1 Entrevista al personal docente y En esta reunion, de acuerdo a
adminsitrativo para ver con que los instrumentos de
cuenta la institucion educativa y investigacion, se hizo un listado
evidenciar lo falte. de las necesidades de Ila

institucion.

2 Realizacion del listado de carencias | Nos ayudo a evidenciar la
del mobiliario. necesidad principal de esa

institucion educativa.

3 Cotizacion de los materiales Se cotizaron los costos de los
necesarios para la elaboracion de materiales en libreria Uleu y Vox
una guia en librerias e imprentas Populi e imprenta Apuy.

4 Solicitudes para donaciones de los En base a estas solicitudes e
materiales a diferentes personas. indicando que se le diera dos

meses para hacer el tramite
correspondiente

5 Actividad de entrega del proyecto. Se reunen al personal

administrativo  (secretarias y
director) de la institucion
educativa quienes agradecen la
donacion dada a la institucion
educativa.

13




PRODUCTOS Y LOGROS

orden y control de los documentos
administrativos.

NO. PRODUCTOS LOGROS

1 Salvaguardar los expedientes Seleccion de los expedientes y
estudiantiles y papeleria administrativa | papeleria administrativa, en el
de toda la poblacién estudiantil. lugar adecuado y evitar que se

traspapelen los mismos.

2 Orientar al personal técnico | El personal técnico
administrativo para el uso adecuado de | administrativo de la institucion
la guia para la organizacion y reguardo | educativa, dara el uso 6ptimo a
de documentos administrativos. este recurso.

3 Proporcionar una guia para un mejor Contribuir a un  servicio

administrativo eficiente y eficaz
a toda la poblacion estudiantil.

14
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INTRODUCCION

Toda institucion o establecimiento educativo debe conocer sobre el manejo,
organizacion y resguardo de los documentos administrativos; con ello ayudaran a
mantener un mejor control y manejo de los expedientes y documentos de la
institucion.

En la primera unidad de este proyecto encontrara los siguientes temas: ¢Qué es
un documento?, el Ciclo de los documentos, ¢Qué es un archivo?, ¢Para qué
sirve un archivo? Y el cuidado del archivo para un mejor funcionamiento.

En su segunda unidad estan los siguientes temas: Clasificacion de los archivos,
archivo de gestién, archivo central y archivo historico, y la tercera unidad selecciéon
y ubicacion de documentos, acta y su modelo, circular y su modelo, conocimiento
y su modelo, decreto y su modelo, dictamen y su modelo, expediente y su modelo,
dictamen y su modelo, memorando y su modelo, oficio y su modelo, providencia y
su modelo, resolucién y su modelo.

19



PRESENTACION

El presentar aporte en un trabajo para poder dar mas vida a los
documentos administrativos y para que cada institucion tenga un mejor
control y manejo de los mismos; si una institucion no tiene el cuidado del
resguardo y mantenimiento de un documento, es una institucion

desorganizada y mal administracion de ella.
Muchas de las instituciones fracasa por no tener el cuidado apropiado de
los documentos o bien los lleva en ocasiones a tener problemas judiciales

por falta de resguardo de estos documentos.

Por tal razén fue elaborado el aporte para dar una ayuda a una institucion y

evitar problemas a largo plazo.
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JUSTIFICACION

La utilizacion de los archivos en la forma correcta ayuda a evitar que los

documentos administrativos se deterioren en el menor tiempo posible.

La falta de un archivo en una institucion educativa provoca serios dafios de
deterioro a los expedientes y documentos de la misma por lo cual esta es

una institucién desorganizada.

Cuando una persona no conoce sobre el manejo, control y resguardo de un
documento administrativo lo que provoca con esto es perdida de
documentos o tras papeleo de los mismos, y a la vez causa perdida de
tiempo en la busqueda de una informacion importante lo que en ocasiones
puede llevar hasta problemas judiciales a una institucion por tal razon es

fundamental contar con un archivo en una institucion.
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OBJETIVOS

Objetivo General
Contribuir en el resguardo y control de expedientes estudiantiles y papeleria
administrativa del Instituto de educacion Basico por Cooperativa “Profe. Max

Paredes Lima” y dar una vida util mas larga a cada uno de ellos.
Especificos
e Salvaguardar los expedientes estudiantiles y papeleria administrativa de

toda la poblacion estudiantil.

e Orientar al personal técnico administrativo para el uso adecuado de esta

guiay poder hacer provecho del mismo.

e Proporcionar archivos para llevar un control eficaz y eficiente de toda

documentacion o papeleria.
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UNIDAD |

COMPETENCIA

Reconoce los temas enfocados al funcionamiento del archivo y su resguardo de
documentos administrativos.

1.-ORDENAMIENTO Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Todos los documentos administrativos son importantes en el desarrollo y
funcionamiento de una empresa e institucién publica o privada ya que estos nos
ayudan a saber donde cuando y como administrar una institucion, por lo cual es
fundamental saber primero que es un documento y donde archivarlo para que
sea resguardado de cualquier deterioro o mala manipulacién del mismo. “1.-
Disminuir el volumen de los documentos; 2.- Facilitar la ubicacion; 3.- Mejorar las
condiciones de conservacion; 4.- Mejorar la gestion administrativa; 5.- Obtencién

de ahorro de espacio, equipo y tiempo; 6.- Determinacién de los valores.”(1:10)

1.1- ;:QUE ES UN DOCUMENTO?

Son todos aquellos que de alguna manera guardan informacién importante
para un grupo de personas 0 para una empresa en este caso son todos
aquellos expedientes de una poblacion estudiantii los cuales son
fundamentales para el funcionamiento del establecimiento educativo, y son
las actas,
memorandum, oficios e
historia de todo lo que a
acontecido en este
establecimiento

educativo. “‘Un

documento de archivo
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es el testimonio https//.www.wikipedia.org/wiki/Administracion
material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas

caracteristicas de tipo material y formal” (2:108)

1.2.- CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Todo documento tiene etapas de vida este empieza desde que se
producen, adquieren, generan desde el momento de la recepcién en una
oficina, la siguiente etapa es su conservacion o resguardo temporal, hasta
su eliminacion integracién a un archivo permanente, este es controlado por
una persona la cual recibe el nombre de archivista, en un establecimiento

educativo en las mayoria de ocasiones esta funcion la cumple la secretaria

o contador de la institucion.
Q
4

5

https//www..wikipedia.org/wiki/Administracion

“Los documentos de archivo tienen su origen en las oficinas productoras en
razon de una funcién especifica o en cumplimiento de una actividad
determinada. Alli adquieren, como producto de su tramite, una serie de
valores primarios como administrativo, fiscal, legal, contable o técnico que
hacen del documento un instrumento de informacion de singular
importancia para la toma de decisiones y para servir como fuente
testimonial de la mision propia de la entidad o personas que los generaron”

1:56; por todo ello es importante saber a donde queremos llegar y
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3
queremos hacer con la institucion vernos a futuros con toda esta informacion para

saber de qué manera haremos el resguardo de estos documentos.

1.3.- ¢ QUE ES UN ARCHIVO?

Es el Ilugar donde se guardan
documentos importantes, estos pueden
ser personales, de una empresa 0 grupo
de personas, los cuales son de mucha
importancia y por tal razén es
fundamental el resguardo de estos
documentos. “Segun la Ley General de
Archivos conjunto de documentos, sea

cual fuere su fecha, forma y soporte de

material, acumulados en un proceso

https:/mwww.google.com natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados, respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la persona o Institucion

que los produce y a los ciudadanos o como fuentes de la historia”. (2:91)

1.4 ¢PARA QUE SIRVE UN ARCHIVO?

Un archivo puede servir para guardar documentacion
importante de una institucion, por la importancia de
la documentacion no puede ser guardada en
cualquier lugar.

‘La acciény efecto de archivar (guardar
documentos, dar por terminado un asunto) puede

mencionarse como archivo: El secretario ya entrego

la documentaciéon asi que voy a proceder a su

archivo, La familia de la victima esta furiosa ya que es.wikipedia.org
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4
el tribunal ordend el archivo de la causa. Cabe mencionar que, por
diferentes razones, ciertos libros y documentos no pueden ser descartados
para ser reemplazados por una version digital, ya que tienen un valor

historico que exige su conservacion en formato fisico”. (4:13)

1.5.- CUIDADO DEL ARCHIVO
PARA UN MEJOR
FUNCIONAMIENTO

Para poder tener una
documentacion adecuada en el

espacio adecuado debemos de

) I
i
|
/ _).ﬁ__\ /A
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cuidar para tener mejor archivo

para evitar cualquier factor que
pueda destruir la

https:/lwww.google.com. documentacion.

‘Un archivo apropiado es un espacio idealizado y acondicionado
especificamente para funcionar como lugar de almacenamiento de
documentacion. Cuando las instalaciones no son las adecuadas es esencial
tomar conciencia del gran riesgo que corren su establecimiento, sus

documentos y lo mas importante, las personas involucradas”. (4:21)
Evaluacion

Elabore un mapa conceptual sobre el ordenamiento y resguardo de los
documentos administrativo (lo escuchado en la charla). Y opinion
personal sobre el uso y cuidado de un archivo.

Lista de Cotejo:

UNIDAD Il

COMPETENCIA

Reconoce la diferencia entre los diversos tipos de archivos
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Clasificacion de los

Archivos

Los archivos se pueden clasificar segun el tipo de documentacion que se
resguarde en los mismos y para ello necesitamos tres tipos de archivos como
archivo de gestion, archivo central y archivo histéricos los cuales son
fundamentales en el resguardo de la documentacion de una empresa e institucion

publica o privada.

2.1- ARCHIVO DE GESTION

S\

‘Es el archivo que maneja cada secretaria o
funcionario en la oficina donde se produce, recibe y
tramita el documento”(4:25); este se da mucho en
oficinas juridica, oficinas contables y establecimientos
educativos cuando las secretarias reciben los
documentos estos pasan por un analisis ya que desde
ese momento ellos son los responsables de cada uno
de estos documentos por lo cual los revisan de manera
minuciosa y cuando esto sean solicitados tengan la

facilidad de encontrarnos rapidamente, por lo cual

http://definicion.de/archivo/#ixzz3Gp89JRGX es resguardo y responsabilidad recae

siempre ante estas personas, que estan ejerciendo otro puesto ya que

también son llamados archivistas.
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2.2- ARCHIVO CENTRAL

“‘Es el archivo donde llegan los documentos que
ARCHIVOS hayan cumplido su trAmite y que por razones
A~ administrativas o0 de precaucion deben ser
conservados unos o0 mas afos” (4:25); son
resguardados aquellos documentos que seran
utilizados periédicamente pero son de mucha
importancia para la institucion por lo cual se archivan
de manera alfabética para poder ser localizados

rapidamente en cualquier momento que sean

solicitados.

http://definicion.de/archivo/#ixzz3Gp89JRGX

2.3- ARCHIVO HISTORICO

“Es el archivo que recibe los documentos
con valor patrimonial, seleccionados en el
Archivo Central para su conservacion
permanente. No es funcion de los Archivos
Historicos hacer seleccion documental”
(4:26), en este archivo es donde se
resguardan aquellos documentos que son
utilizados prolongadamente y son los
siguiente: escrituras publicas, debates

judiciales o resefas de las empresas o bien

documentos de mucha trascendencia en un

establecimiento de cual depende el http://definicion.de/archivo/#ixzz3Gp8IIRGX

futuro de este.
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Evaluacioén

En el siguiente marco l6gico con lapicero negro une el cuadro de respuesta que le

corresponde a cada uno.

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
HISTORICO

Taylor

Se da mucho en
oficinas juridicas,

contables %
establecimientos
educativos
En este se
resguardan los

documentos que
son utilizados
prolongadamente

Son resguardados
aquellos

documentos que
seran  utilizados
periddicamente.

Forma eficaz
para formar
una empresa
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UNIDAD Il

COMPETENCIA

Orientar al personal de la institucion sobre la seleccion y ubicacién de
documentos.
3.- SELECCION Y UBICACION DE DOCUMENTOS
Todos los documentos administrativos son aquellos que tienen un

fundamento importante en toda empresa e instituciéon los cuales forman parte
importante en estas instituciones; entre estos documentos administrativos
podemos mencionar: acta, circular, memorandum, oficio, providencia, resolucion,
etc.

3.1.- ACTA:

En este documento se plasma algo importante_que pasa en una reunion o

sesiones que tiene el personal administrativo de una'empresa e institucion.

“Es un documento histérico que tiene como finalidad dejar constancia de

hechos ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte

de la memoria de una institucion y para dar fe de'que; el hecho ocurrio.

También se llama asi el documento privado en que se deja constancia de un
hecho de lo tratado y resuelto en las reuniones de sociedades y asociaciones,
qgue tienen que llevar, a veces el libro obligatorio, el libro llamado libro de

actas.

Partes o elementos:

a) Introduccion o encabezamiento:
o Numero de acta
o Nombre del lugar, municipio y departamento, hora, dia, mes y afo,

en que se efectua la reunion, todo en letra

. Sede o local donde se realiza la reunién o sucede el hecho.
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o Nombres, apellidos o cargos de las personas que intervienen o
asistieron.
b) Clausulas o cuerpo del Acta.
c) Cierre o finalizacion.
d) Firmas de quienes intervienen.

Caracteristicas:
Las actas se registran en un libro debidamente autorizado para ese propésito.

Las actas se escriben en libros con hojas numeradas llamadas folios
En toda la redaccion del acta no, no se pueden hacer borrones y cuando se

consigne. Un dato equivocado, este debe tacharse con guiones.

Si alguno de los comparecientes no esta de acuerdo con una clausula y ya se
cerro el acta, se escribe la palabra OTRO Sl en el ultimo renglén. Los que han
firmado al finalizar el acta vuelven a firmar después de la palabra OTRO SI.

Un acta se deja sin efecto o se anula a través de la suscripcion de otra.”(1:3-4)
MODELO DE ACTA:

ACTA No. 05-20009.

En ciudad de Escuintla, a las catorce horas en punto del once de marzo del
dos mil nueve, en Instalaciones destinadas para el funcionamiento del Instituto
Oficial de Educacion Béasica de Telesecundaria Jornada Vespertina de Colonia
Sebastopol, en Escuela Oficial Mixta de Colonia Sebastopol, de ésta ciudad ,
reunidas: Profa. Julia Marta Estrada Propuesta para el Cargo de Directora
Técnica Administrativa con Grado y Licda. Maria Paulina de Hernandez
Supervisora Educativa del Nivel Medio del municipio de Escuintla, para constar lo
siguiente: PRIMERO: se hace constar sobre la Autorizacion para Creacion,
Funcionamiento y Nombramiento de la Directora Técnica Administrativa con Grado
del Instituto Oficial de Educacion Béasica de Telesecundaria Jornada Vespertina de
Colonia Sebastopol, segun Resolucion D.D.E.E./U.D.E. No0.123-2009 de fecha
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Escuintla veintiocho de noviembre de dos mil nueve. SEGUNDO: La Resolucion
dicta en sus Considerandos los siguiente: “Que la Profesora Julia Marta Estrada,
Propuesta para el Cargo de Directora Técnica Administrativa con Grado, llena los
requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion y Direccion Departamental
de Educacioén de Escuintla”. TERCERO: por tanto Resuelve: Articulo 4°. Nombrar
a la Profesora Julia Marta Estrada, como Directora Técnica Administrativa con
Grado del Instituto Oficial de Educacion Bésica de Telesecundaria Jornada
Vespertina de Colonia Sebastopol, del municipio de Escuintla, del departamento
de Escuintla, quien sera la persona responsable de la presentacion de informes,
cuadros finales de Evaluacion y toda documentacion requerida de acuerdo a las
Leyes, Reglamentos, Resoluciones, Circulares y toda disposiciéon que emita el
Ministerio de Educacion y la Direccion Departamental de Educacion de
Escuintla.”(1:5)

CUARTO: la Supervisora Educativa del Nivel Medio del municipio de Escuintla
Licda. Maria Paulina Hernandez, procede a dar Toma de Posesion al Cargo a la
Profa. Julia Marta Estrada como Directora Técnica Administrativa con Grado del
Instituto Oficial de Educacion Béasica de Telesecundaria Jornada Vespertina de
Colonia Sebastopol, del municipio de Escuintla, del departamento de Escuintla,
teniendo efecto a partir de la fecha de emision de la Resolucién D.D.E.E./U.D.E.
No. 907-2008 y con recomendaciones especificas para el cumplimiento de todas
las funciones inherentes a su Cargo. Sin otro dato que hacer constar, se finaliza la
presente Acta, en el mismo lugar y fecha antes indicados, una hora luego de su

inicio. Damos Fe.

Profa. Julia Marta Estrada

Vo.Bo. Licda. Maria Paulina Hernandez
Supervisora Educativa Nivel Medio

Municipio de Escuintla
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3.2.- CIRCULAR:

“Orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.

Carta dirigida a diversa personas para notificarles algo.

Correspondencia que difunde informacion de interés colectivo.

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

Partes o elementos:

a) Encabezado con la palabra CIRCULAR y a la par el numero correlativo.

b) Fecha.

c) Indicacién de destinatario, o sea las personas que deben enterarse y
acatar su contenido.

d) Texto con el asusto o contenido.

e) Firmay sello de la autoridad que la extiende (En original para constancia
de su autenticidad.

Caracteristicas:

Su funcion es recordar o informar sobre decisiones, medidas, etc.

Su redaccién debe ser sencilla.

Utilizar frases o parrafos cortos.

Utilizar papel con logotipo 0 membrete de la empresa o dependencia.

Para terminar hay que agradecer la atencion prestada.

Se utiliza para brindar informacion colectiva. Puede ser interno o externa”

(1:15).
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MODELO DE CIRCULAR:

Supervision Educativa Nivel Medio
Municipio de Escuintla

REF. NJIB-Ingrid
CIRCULAR No. 001-2014-

Escuintla, octubre 04 de 2014-

A: Directores (as) de Centros Educativos del Sector Privado, Oficial
y por Cooperativa.

Estimados Directores (as):

Por este medio se les convoca a una Reunién de Directores el dia martes
24 de octubre alas 13:30 horas en el Liceo Integral del Sur.

Deberan llevar listado de Catedraticos que van a participar en el V
Congreso de Profesores de Ensefianza Media y su respectiva cuota.

Atentamente,

T.A. Amanda Rodriguez

Vo. Bo. Licda. Nilda Janethe Ibarra Barrera
Supervisora Educativa Nivel Medio
Municipio de Escuintla
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3.3- CONOCIMIENTO:

“‘Es una constancia que se suscribe en un libro especifico previamente
autorizado por autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega
de bienes y documentos o notificaciones de informacion al personal
docente, padres de familia, autoridades, etc.

Para hacer un recordatorio individual o colectivo de recepcion o entrega de
bienes y documentos o notificaciones con la finalidad de no olvidarlos u
omitirlos. También para dejar constancia del procedimiento o tratamiento
gue se dio a algun objeto o situacion.

Partes o elementos:

a) No. de orden: Correlativo sin interrupcion de afio.
b) Contenido: descripcion de lo que se qui cer constar, indicando los
nombres de | S que intervig?m“\(guien entrega y quien recibe).
) fecha: (también-puetiéit al inicio)
cEHitTne

d) e las personas que intervinieron*(1:17)
e e s \

A AP IEDND
gaxammo 08 30
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MODELO DE CONOCIMIENTO:

Conocimiento No. 01-2010

La Directora del la Escuela Normal Intercultural, con esta fecha hace entrega del
expediente completo de la alumna Keily Isabel Garcia del Cuarto Grado Seccion
“B” a Maria de los Angeles Castillo madre de la alumna.

Escuintla, 22 de septiembre de 2010

Entrega

Licda. Maria del Carmen Borrayo

Directora Recibe

Maria de los Angeles Castillo

Madre del alumno
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3.4-DECRETO:

“Resolucién, mandato decision de una autoridad sobre un asunto negocio o
materia de su competencia.

Resolucién del poder ejecutivo que va firmado por el presidente de la
republica con el refrendo de un ministro generalmente el del ramo a que la
resolucion se refiere, requisito sin el cual carece de validez.

La denominacion de decreto queda reservada para las resoluciones
administrativas.

Partes o elementos:

a) Parte enunciativa indica las antecedente del asunto de que se trata, es
decir las razones que hubo para emitirlo.

b) Parte considerativa donde se explican los fundamentos o antecedente
legales, asi como la necesidad que hay de su emision, en beneficio del
conglomerado social.

c) Parte resolutiva es la que indica lo que se ordena y se redacta por
articulos”. (1:33)
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MODELO DE DECRETO:

Decreto Legislativo2247
Septiembre 11 de 1997
DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que el inciso tercero del articulo 67 constitucional ordena que " El Estado, la
sociedad y la familia

son responsables de la educacién, que sera obligatoria entre los cinco y los quince
afos de edad y

que comprenderd como minimo un afio de preescolar y nueve afios de educacion
basica...";

CONSIDERANDO:

Si los establecimientos educativos estatales son financiados con recursos del
situado fiscal o con

recursos propios del departamento, dicho programa deberd ser previamente
consultado con la

Secretaria de Educacion del respectivo departamento.

POR TANTO

El uso de las facultades que le confiere el inciso 67 del articulo 170 de la
constitucién y con fundamento en el articulo 120.

DECRETA:
CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°. La educacion preescolar hace parte del servicio publico educativo
formal y esta regulada por la Ley 115 de 1994 y sus normas reglamentarias,
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especialmente por el Decreto 1860 de 1994, como por lo dispuesto en el presente
decreto.

Articulo 2°. La prestacion del servicio publico educativo del nivel preescolar se
ofrecera a los educandos de tres (3) a cinco (5) afios de edad y comprendera tres
(3) grados, asi:

1. Pre jardin, dirigido a educandos de tres (3) afios de edad.
2. Jardin, dirigido a educandos de cuatro (4) afios de edad.

3. Transicion, dirigido a educandos de cinco (5) afios de edad y que corresponde
al grado obligatorio constitucional.

Los establecimientos educativos, estatales y privados, que a la fecha de
expedicion del presente.

J. GREGORIO PREM BETETA
Presidente

3.5-DICTAMEN:

“Es el paso fundamental en el trdmite de un expediente. Se origina de un
providencia y contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al
caso y procedentes, asi como, la opinién razonada del signatario en la cual
puede basarse el superior para dictaminar (decidir).

No es fuente de derecho en sentido formal, dado que carece de exigibilidad
jurisdiccional por los particulares. Actia como instrumento de coordinacion
ayudando a una cierta armonizacion de legislaciones.

Partes o elementos:

a) Encabezado con el nombre de la dependencia que emite el dictamen en
cuestién. Omitiendo la primera silaba, y el lugar y fecha correspondiente.

Todo con letras.
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b) Al margen izquierdo se anota, con mayuscula, la palabra ASUNTO: y a

c)

d)

f)

la par el resumen de los motivos que suscitan la emision del dictamen.
Iniciando un nuevo parrafo, escribir con maydscula la palabra
DICTAMEN seguida el numero correlativo y separado con un guion las
dos ultimas cifras del afio correspondiente.

En seguida otro parrafo con la razén o motivo que origina el dictamen y
la fundamentacion legal en la cual se basa la peticion o razén.

En parrafo aparte se escribe con mayudscula la palabra DICTAMINA y
después, en forma enumerada la decision, juicio u opinion (segun sea el
caso), tomando al respecto el asunto, razén o motivo en cuestion.

Al final aparece la firma y el cargo de la persona (autoridad, técnico,

experto o perito) que emite el dictamen.” (1:36)
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MODELO DE DICTAMEN:

----RVISION EDUCATIVA DEL NIVEL MEDIO ESCUINTLA; Zacapa, dieciocho de
enero de dos mil diez-----------------

ASUNTO: Alba Argentina Franco Castellanos
con Cédula de Vecindad No. E-05 104,873
extendida en Escuintla, nombrada por la Junta
Directiva de Padres de Familia de Colonia
Palmeras del Norte de esta Comunidad. -----------
SOLICITA: La Revisién de la papeleria y calidad
educativa del personal docente, Autorizacion de
Creacion, Funcionamiento del Instituto de
Educacion Béasica por Cooperativa de Ensefianza
para que funcione en la EORM de Colonia
Palmeras del Norte del Municipio de Escuintla.

DICTAMEN No. 001-2010-

Vista y considerada la solicitud que antecede, la Supervision Educativa del Nivel
Medio del Municipio de Zacapa, otorga su AVAL para esta reubicacion,
trasladando el caso al Lic. Noé Jonathan Orellana Alonzo, Director Departamental
de Educacion de Escuintla, para que emita la resolucién correspondiente.
Atentamente,

Licda. Amanda Pacheco Hernandez
Supervisora Educativa del Nivel Medio
Escuintla
3.6-EXPEDIENTE:
“Conjunto de documentos relacionados con el asunto administrativo, en el

cual constan las gestiones hechas por los interesados, investigaciones,
consultas y o resuelto por las autoridades competentes. Es conveniente
poner una portada al expediente que contenga los datos que sirvan para su
identificacion y clasificacion, por ejemplo: de la oficina, nimero, nombre del
solicitante, fecha de iniciacion del expediente y folios.

Partes o elementos:
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a) Solicitud con el nombre, apellidos, direccion y medios referente para
recibir notificaciones.

b) Hechos, razones y peticiones que se dirige a la administracion.

c) Lugar, fecha y firma e identificacion del 6rgano, centro o unidad
administrativa a la que se dirige.

Generalmente el conjunto de papeles o documentos que forman un

expediente, se ordenan en un folder, carpeta o sobre”. (1:42)

MODELO DE EXPEDIENTE:

HOJA DE REGISTRO Y DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA
RECEPCION DE EXPEDIENTES EN LA SECCION DE SELECCION NIVEL
MEDIO Y ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE PERSONAL

NOMBRE DE LA PERSONA PROPUESTA

ESTABLECIMIENTO O DEPENDENCIA QUE PROPONE

DEPARTAMENTO

ACCION QUE SOLICITA

NO. DE FOLIOS DEL EXPEDIENTE

INSTRUCCIONES: Llenar a mano con boligrafo y escribir dentro del paréntesis la
palabra Sl o NO segun sea el caso.

01 formulario de propuesta debidamente lleno.......................... ( )
02 Formulario de informes vacante..............cooioiiiiiiiniiinnnnn. ( )
03 Cuadro de aviso de entrega sellado por la ONSEC............... ( )
04 Solicitud de la persona interesada dirigida a Sefior Ministro de

Educacion............. : ( )
05 Curriculo Vital firmado y en original...............c.coiiiiinnnn. ()
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06 Dos copias legible de titulo, ambos lados, confrontados......... ( )
07 Dos copias legible de certificacion de estudios universitarios
(si lo hay) confrontados... ( )
08 Una copia legible de la cédula de vecindad completa............ ( )
09 Carencia de antecedentes penales originales vigentes (6 meses)( )

10 Una copia legible de la afiliacion al IGSS (si ha trabajado
anteriormente).................. ( )

11 Certificacion de tiempo de servicio, extendida por la seccién de Registro y
Estadistica de la Direccion de Personal....... ( )

12 Para puestos docentes, directores, sub-directores y catedraticos auxiliares,
certificaciéon de Escalafén reciente en original............. ( )

13 Para puestos de operativos especialidad conduccién de vehiculos, una copia
legible de la licencia de conducir clase A o B autenticada o confrontada por la
autoridad correspondiente........................... ( )

14 Para puestos profesionales constancia de colegiatura activa en original (minimo
2meses de vigencia)...............coeeennnnn. ( )

15 En casos de acciones de ascensos, traslados y complicaciones de tiempo,
copias de codos de cheque recientes (minimo de 23 meses
anteriores).......cooeviiii i ( )

16 En casos especificos, acreditar documentos de estudio o capacitacion y
constancias laborales a fin a la especialidad del puesto. En las constancias
laborales es necesario que contengan la fecha de inicio y finalizacién de labores,
asi como los puestos desempefiados( )

17 Una copiade Carnédel NIT........oooiiiiiiie, (
3.7- MEMORANDO:
“‘Documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo

de temas o asuntos con la finalidad de no olvidarse u omitirlos o proponer

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

Caracteristicas:

e Es un documento interno.

e Trata un solo asunto.

e Consta de una sola hoja.

e Eltexto cuerpo debe escribirse a sobre renglon

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

Clases o tipos:

Puede ser breve; corto, de poca extension. Este tiene como finalidad

transmitir una informacion especifica de la dinamica de una empresa o

institucion” (1:48).
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MODELO DE MEMORANDO:

INSTITUTO BASICO MIXTO POR COOPERATIVA

LA GOMERA, ESCUINTLA.
Memorando 005-08
PARA: Contador General del Instituto
DE: PEM Migdalia Cansinos
Directora Instituto Basico mixto por Cooperativa
ASUNTO: Presupuesto anual

FECHA: La Gomera, Escuintla. 7 de febrero de 2008.

Le agradeceré enviar asignacion presupuestaria anual e informe de analisis del
mismo,

para programar su adecuada ejecucion en entrega trimestral.

Esta documentaciéon debera ser entregada a mi persona, a mas tardar el 15 de los
Corrientes.

Licda. Maria del Carmen Sandoval Borrayo

Directora
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3.8- OFICIO:

‘Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras personas
o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus argos o
funciones. Comunicacion escrita sobre asuntos de una oficina publica.
Escrito extendido para comunicarse una autoridad con otras, diversos
funcionarios entre si 0 subalternos distintos a aquellos a quienes se les
debe trasladar una orden o mandato.

Partes o elementos:

a) ldentificacion del documento: Oficio No. Y referencias.

b) Lugary fecha.

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

d) Saludo.

e) Cuerpo o contenido.

f) Despedida.

g) Firma, cargo y sello de quien lo dirige.

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

o privados” (1:52).
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MODELO DE OFICIO:

INSTITUTO NACIONAL DE PERITO EN
MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD
4ta. Avenida 15-20 zona 4, Escuintla
Tel. 78893272

Oficio N0.04-2010
F.G,C./v.i.p.0.

Escuintla, 07 de abril 2010

Licda.

Zoila Ajin

Coordinadora de Servicio
De la Comunidad

Respetable Licda.

Por medio de la presente hago entrega de los documentos requeridos para
las Becas de Solidaridad de los siguientes alumnos:

Nancy Paola Alvarez Garcia
Wendy Yohana Melgar Mejia
Fredy Alexander Rodas Escobar
Eddy Giovanni Sian Valiente

Sin otro particular y agradeciendo la atencién, me suscribo de usted.

Atentamente,

Licda. Florinda Garcia Cojulin
DIRECTORA
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3.9--PROVIDENCIA:

“Prevencion, preparativos de lo necesario o conducente a un logro, medida

o disposicidn que se toma para remediar un mal o dafio. Resolucién judicial

no fundada expresamente, que decide sobre cuestiones de tramites y

peticiones secundarias o0 accidentales.

Partes o elementos:

a)

b)

d)

f)

Encabezado: Identifica a la oficina administrativa o instituciéon que la
formula, omitiéndole la primera silaba, escrito todo con mayudscula.
Seguidamente se escribe el nombre del lugar, municipio departamento y
fecha escrita con letras.

Asunto: es un resumen de la situacion, se escribe a partir del centro de
la hoja, en minlscula y a renglén cerrado, a cuatro espacios del
encabezado. Se escribe el nombre del solicitante, cargo, dependencia
donde labora, motivos que expone y la peticion presentada. Si el
solicitando no labora, se anotan sus datos generales.

Numero de orden de la providencia: se anota al margen izquierdo de la
hoja.

A la par del numero se anota, se anotan las referenciasen letra
mayusculas las siglas del jefe y separadas con diagonal y en minasculas
las de la secretaria.

Orden, decision o disposicion de lo que procede:

Autoridad a quien se dirige la providencia y su sede.

Opinidén, decision o disposiciéon favorable o desfavorable de la autoridad
gue la emite (trasladar, agregar, a los antecedentes, archivos, etc.)
Firma, nombres, apellidos y cargo de la autoridad que la dicta.

Sello de la institucién.” (1:54)
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MODELO DE PROVIDENCIA:

Supervision Educativa Nivel Medio
Municipio de Escuintla

----RVISION EDUCATIVA DEL NIVEL MEDIO, ESCUINTLA. Escuintla, nueve de
junio de dos mil diez. e

ASUNTO: Nidia Dinora Morales Guzman en
calidad de Propietaria Academia de
Mecanografia Uz SOLICITA:
Autorizacion para el Cambio de
Director de la Academia de
Mecanografia Uz ubicada en lote 52
“A” Aldea las Chapernas.

PROVIDENCIA No. 448 -2010-

Después de revisar el expediente presentado, se comprobd que reune los
requisitos establecidos en el instructivo de integracién de expediente de Servicios
de Academias, por lo que se traslada al Lic. Noé Jonathan Orellana Alonzo,
Director Departamental de Educacion; para la prosecuciéon del tramite respectivo.
El expediente consta de folios.

Atentamente,

T.A. Veronica Paiz

Vo.Bo. Licda. Nilda Janethe Ibarra Barrera
Supervisora Educativa Nivel Medio
Municipio de Escuintla

OG5 A T E M AL A
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3.10- RESOLUCION:

“‘Documento que contiene la decision o declaracion de voluntad de
autoridad competente.

Decreto, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial. Accion de resolver,
decision de una duda litigio o problema dificil.

Partes o elementos:

a) La exposicion del tema: en el parrafo inicial se manifiesta brevemente el
tema a tratar, procedido por la palabra ASUNTO.

b) La parte considerativa: inicia con la palabra CONSIDERANDO, se
exponen las razones o motivos que fueron tomados en cuenta para
llegar a la resolucion.

c) La parte resolutiva: expresa por medio de la palabra POR TANTO, aqui
se incluye un pequefio texto en donde se anota la base legal (leyes) que
fundamentan la decisién tomada y que procede a la resolucion final.

d) La resolucién final: debe iniciarse con la palabra: RESUELVE, y a
continuacion se da a conocer las decisiones a que finalmente se llego
sobre el asunto en cuestion. Si son varios puntos. Deben numerarse.

Al igual que en el dictamenes omiten los datos de saludo y despedida;

debido a que es un documento de uso interno. Una vez omitida la

resoluciéon se procede a enviar la respectiva notificaciéon al interesado”.

(1:64)
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MODELO DE RESOLUCION:

----RVISION EDUCATIVA DEL NIVEL MEDIO, ESCUINTLA: Zacapa, trece de enero de dos mil diez.---

ASUNTO: PEM. MANUEL BENIGNO DE
LEON, Catedratico Jubilado,
SOLICITA: Autorizacion para brindar
sus Servicios en forma Ad-Honorem,
como Director de la Escuela Nacional
Nocturna de Ciencias Comerciales, del
municipio de Zacapa.-

RESOLUCION No. 012-2010-

Vista y Considerada la Solicitud que antecede, y después de aclarar que el
Ministerio de Educacion, no establece ningin COMPROMISO LABORAL, con el PEM.
Manuel Benigno de Leon, la Supervision Educativa del Nivel Medio, AUTORIZA, al
PEM. Manuel Benigno de Leon, para brindar sus Servicios como DIRECTOR DE LA
ESCUELA NACIONAL NOCTURNA DE CIENCIAS COMERCIALES, a partir de la
presente fecha, hasta que el Ministerio de Educacion, nombre oficialmente un Director.

COMUNIQUESE:

S.0O. Gloria Pozuelos

Vo. Bo. Licda. Marta Noelia Castillo
Supervisora Educativa Nivel Medio
Municipio de Zacapa
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Evaluacion
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Elabore un mapa conceptual sobre los documentos administrativos (utilizados en
un establecimiento educativo y sus momentos de utilizacién)

Lista de Cotejo:

Nombre del
alumno

Identifica los
documentos
admon. de un
establecimiento
educativo

Identificar el
momento de
utilizacion de
los
documentos
admon.

Capacidad de
utilizacion de
los
documentos
admon.

Concientizar
sobre el uso
adecuado de
los
documentos
admon.
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CONCLUSIONES

Esperando que esta guia sea de mucha utilidad para cada uno
del personal que tendra a bien leerlo y pueda comprender la importancia de dar
un mejor manejo, control y resguardo a cada uno de los documentos
administrativos de una institucion educativa.

Con ello le podréan dar una vida Util mas larga a cada uno de los
documentos y estos puedan ser consultaros en momentos o0 ocasiones futuras y
puedan ser visible toda y cada una de la informacion.

Esperando que con ello se pueda dar un buen uso y manejo a
cada uno de los archivo y se pueda clasificar los expedientes estudiantiles y estos
puedan beneficiar y favorecer a toda la poblacién estudiantil.
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RECOMENDACION

Entregar cinco guias para la organizacion y resguardo de documentos
administrativos al director de la institucion.

Las dos secretarias, el director y el contador de la institucion educativa utilizaran y
daran el manejo y uso adecuado a esta guia.

Utilizar las cinco guias de la manera mas ordenada para tener un orden en cada
registro.
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CAPITULO IV
1. Proceso de Evaluacion

1.1 Evaluacién del Diagnostico

Esta etapa se evalué por medio de una lista de cotejo en la cual obtuvimos
resultados positivos.

Lista de Cotejo

No. Criterios Sl NO

1. ¢ Fue elaborada la solicitud para poder realizar el X
proyecto?

2. ¢ La institucion proporciono todo el apoyo necesario | X
para la ejecucion del diagndstico del proyecto?

3. ¢, Se utilizaron instrumentos para recopilar X
informacion para la realizacion del diagnostico?

4. ¢, Fueron de utilidad los instrumentos para recopilar X
informacion?

5. ¢, Se conto con el apoyo de la director? X

6. ¢,Con las técnicas utilizadas se detectaron faciimente | X
las necesidades y problemas de la institucién?

7. ¢, Se obtuvo una informacion adecuada para la X

realizacion del diagndstico?

Interpretacion: el criterio Sl prevalece un 100%
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1.2 Evaluacion del Perfil
La evaluacion de esta etapa se realizo por medio de una lista de cotejo.
Se giraron varias solicitudes a presas, las cuales aportaron donaciones para

poder llevar a cabo el proyecto seleccionado.

Lista de Cotejo

No. Criterios Sl
1. ¢ Se definié el nombre del proyecto a ejecutar? X
2. ¢ Se definieron los objetivos y metas del X

proyecto?
3. ¢.Se cumplié con lo establecido en el X

cronograma sobre las actividades de ejecucion?

4, ¢El presupuesto se planifico de manera X
adecuada?

5. ¢ Las gestiones del investigador fueron X
eficientes?

6. ¢, Se contdé con el apoyo de las autoridades X

educativas para la ejecucion del proyecto?

7. ¢ Se les dio cumplimiento a las metas X
propuestas?

Interpretacion: el criterio Sl prevalece en los indicadores propuestos.




1.3 Evaluacién de la Ejecucion

Se verific6 el avance del proyecto llevandose a cabo lo que
correspondia para que el proyecto se desarrollara de una forma
satisfactoria y asi obtener positivamente los objetivos propuestos. Se
logro fortalecer el area administrativa, con recursos de utiles y papeleria
de oficina, para agilizar la documentacion administrativa y de registro
estudiantil. Que beneficiara a la poblacién estudiantil del Instituto de
educacién Basica por cooperativa “Profesor Max Paredes Lima”.

Lista de Cotejo

No. Criterios SI | NO

1. ¢, Se realizaron las actividades de acuerdo al orden descrito en | X
el cronograma de actividades?

2. ¢,Cada actividad presentada en el cronograma se realizo en el | X
tiempo estipulado?

3. ¢En el proceso de la ejecucion del proyecto, se generé alguna X
actividad no programada en el cronograma?

4. ¢El costo establecido para la ejecucion del proyecto fue el | X
necesario para desarrollar las diferentes actividades?

5. ¢La comunidad educativa del Instituto de educacion basica | X
por cooperativa “profesor Max Paredes Lima”, participaron en
el momento indicado?

6. ¢Las entidades gubernamentales y no gubernamentales se | X
involucraron en la ejecucion del proyecto?

7. ¢, Se cumplieron las metas correctamente? X

Interpretacion El criterio Sl prevalece en los indicadores propuestos.

58



1.4 Evaluacién Final

Esta fue realizada verificando el cumplimiento de los objetivos del proyecto, y
desarrollando las actividades planificadas en el cronograma elaborado al inicio del
proyecto, las que algunas veces fueron flexibles.
Esta evaluacion se realizé por medio de una encuesta dirigida a los secretarias y
director del Instituto de educacién Basica por cooperativa “Profesor Max Paredes
Lima” del municipio de Escuintla.

Encuesta

Instrucciones: responda segun crea conveniente colocando una X en el
lugar correspondiente.

1. ¢Considera que el proyecto resolvié uno de los problemas que tiene el
Instituto Basica Por Cooperativa “Profesor Max Paredes Lima”?

2. ¢El proyecto que se realizo es de beneficio para la comunidad educativa del
establecimiento?

3. ¢Es satisfactorio el proyecto para la poblacién estudiantil de Escuintla?

4. ¢Considera que el proyecto contribuira a mejorar el desarrollo educativo de
la comunidad estudiantil del municipio de Escuintla?

5. ¢Considera que el mobiliario (archivos) agilizaran el manejo y control de la
documentacion administrativa y de registro estudiantil de la comunidad
educativa del Instituto Basica “Profesor Max Paredes Lima”?
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CONCLUSIONES

Este trabajo me ha dejado una gran ensefianza sobre la manera
adecuada de como realizar un proyecto de investigacion, en una investigacion se
debe trabajar paso a paso para que el proyecto sea de beneficia a toda una

empresa, comunidad, grupo e incluso un pais.

En esta investigacibn se realizé constantemente el método de
investigacion para poder contar la problemética que afectaba a docentes y
alumnos del instituto de educacion basica por Cooperativa “Profesor Max Paredes

Lima”, asi poder brindar un aporte pedagdgico para a institucién educativa.

La eleccion de tema expuesto tuvo origen en el interés que se
presento por parte del personal administrativo y operativo, a raiz de esto empecé a
indagar e investigar sobre la solucion del problema que estaba perjudicando al

establecimiento, para poder encontrar una solucién viable al mismo.

Esperando que la institucion educativa pueda hacer uso del mismo y

poder mejorar esta problematica que se ha venido dando por mucho tiempo.

60



RECOMENDACIONES

Es importante tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para
poderle dar el uso correcto a los archivos administrativos y estos nos ayudara a un
mejor ordenamiento, control y resguardo de los documentos administrativos y asi

evitar el deterioro y extravié de los mismos.

1. Capacitacion sobre el uso adecuado del mobiliario de la oficina.

2. Capacitacion sobre el ordenamiento y resguardo de documentos
administrativos.
Concientizacién para el uso adecuado del mobiliario de la oficina.

4. Buen trato a los documentos administrativos para alargar la vida de utilidad

de los mismos.

Por lo cual es fundamental darlo a conocer a todas las secretarias que tiene a
bien el uso del mismo; para poderlos tomar en cuenta y no solamente leeros y

dejaros pasar sino ponerlos en practica.

61



BIBLIOGRAFIA
. Direccién (2013) Proyecto Educativo institucional PEI, Instituto de

Educacion Basica por Cooperativa “Profesor Max Paredes Lima”

. Direccion (2014) Plan Operativo Anual POA, Instituto de Educacion

Basica por Cooperativa “Profesor Max Paredes Lima”

62





