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Resumen

En el presente informe contiene cada una de las acciones tomadas en el proceso de
ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- como parte del proceso de
formacién de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de
la Universidad San Carlos de Guatemala, realizando una investigacion a dos
instituciones, la municipalidad y en la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion
Anexa a INCAV, ambos pertenecientes a la cabecera departamental de Jalapa, en el
centro educativo se llevo a cabo una investigacion sobre sus carencias principales
dentro del area administrativa a través de observacion directa y entrevistas al personal,
con el fin de darle una solucion, dejando plasmado en una guia estructurada por
unidades, esto significaria un aporte al mejoramiento no solo del que hacer
administrativo de la institucién educativa antes mencionada, también significa un

aporte al mejoramiento continuo de la educacion en Guatemala.

Asi mismo queda constancia del proyecto de voluntariado, que consistido en la
reforestacion de 250 &rboles, para lo cual se llevo a cabo una investigacion del terreno
idéneo acorde a los tipos de pilones que se encontraban habilitados con el aporte de
la Municipalidad de Jalapa, tras notar la importancia de un reconocido manantial
localizados en la Aldea los 1zotes que se encuentra a cuarenta y cinco minutos de viaje
desde la cabecera departamental de Jalapa, no se dudo en prioridad el proyecto en el
lugar. Como alumno epesista se llevo a cabo una administracién proporcionados de
manera personal, municipal y de lo comunidad, en el sector se llevo a cabo una
capacitacion a los alumnos de nivel primario y basico para no solo instruirlos en el
proceso, también resaltar la importancia de los recursos naturales y su conservacion

en la comunidad asi garantizar la preservacion del proyecto del voluntariado.



Introduccidén

La Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Jalapa, plan
Domingo, comprometido en la formacion y desarrollo de profesionales lleva a cabo el
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- como parte de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, en esta ocasion fue desarrollado en la Escuela
Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, la municipalidad de Jalapa
y en la Aldea los Izotes. En dicho proceso esta dividido por seis capitulos en concreto,
cada uno de ellos estan creados estratégicamente para ser complementarios y sobre
todo que significara todo un reto para el estudiante universitario, a la vez se logra una
proyeccion social que beneficia a la educacién guatemalteca, a continuacién se

describira cada uno de los capitulos para su mayor comprension:
CAPITULO | Diagnostico.

en esta seccion se investigan los datos relevantes de la institucién avaladora, en este
caso es la municipalidad de la cabecera departamental de Jalapa y de igual forma de
la entidad avalada Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV
gue se encuentra en el barrio San Francisco de la cabecera departamental antes

mencionada.
CAPITULO Il Fundamentacion Tebrica.

contiene una recopilacién de los temas claves sobre el problema seleccionado en la
institucién avalada, que servira como soporte para lograr la solucion del mismo

satisfactoriamente.
CAPITULO Ill Plan de Accién.

en el encontraremos todos los pasos a llevar a cabo la hipétesis - accion relacionada

a la problematica previamente seleccionada en la institucion avalada.
CAPITULO IV Ejecucién y sistematizacion de la Intervencion.

se deja constar las acciones tomadas para darle solucion al problema a partir del
manual de seleccion de archivos administrativos digitales dirigido a la direccion de la

institucion educativa.



CAPITULO V Evaluacion.

contiene diversas listas de cotejo para evaluar los logros obtenidos en el proceso en

cada una de las etapas realizadas.
CAPITULO VI El Voluntariado.

encontraremos registro de un plan, sistematizacion, evidencias y comprobantes del
aporte de reforestacién por parte de un grupo de epesistas comprometidos con el

medio ambiente y el respaldo de la Facultad de Humanidades.

Concluyendo con apéndices y anexos que sirven como evidencia de lo realizado en el

proceso.



Capitulo |
Diagnostico
1.1 Contexto
1.1.1 Ubicacion geografica

El departamento de Jalapa cuenta con siete municipios en su totalidad los
cuales podemos mencionar: San Pedro Pinula, Monjas, San Manuel
Chaparrén, San Carlos Alzatate, San Luis Jilotepeque, Mataquescuintla y
Jalapa, este el Ultimo municipio se consideré como la cabecera del mismo.
Este departamento colinda al norte con los departamentos de El Progreso
y Zacapa, al este con el de Chiquimula, al sur con los de Jutiapa y Santa
Rosa, al oeste con la ciudad capital Guatemala, colocandolo como una via

comercial para los productos procedentes de Honduras. *

Cuenta con una altura estimada de 1,361 metros sobre el nivel del mar y
una extension territorial de 2,063 km?. Para su correcta localizaciéon se
mencionan sus coordinadas: Latitud 14° 37°58"" Longitud 89° 59°20"". En el
lugar cuenta con una poblacién estimada de 358,847 habitantes.?

Clima:

Este departamento se distinguen variedades de climas como son el
templado, medio, frio. Teniendo en cuenta su altura, presenta vientos
precipitados en determinados meses del afo, este conjunto de
caracteristicas produce un ambiente muy agradable en la mayor parte del
afio que oscila entre 18° y 28°, es por esto que el departamento se le
considera la climatoldgica de oriente. Tomando en mencidn sus accidentes
geograficos cuenta con los siguientes: Sierra Madre, que se encuentra en
el municipio de Mataquescuintla por Samororo en la parte Occidental, al

Oriente en el municipio de San Luis Jilotepeque, que resalta el Volcan

! https://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_de_Jalapa
2 https://www.deguate.com/municipios/pages/jalapa/jalapa/geografia.php
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Jumay teniendo una altitud de 2,200 metros, el Volcan de Alzatate con 2,750

metros.
Flora:

El departamento y municipio de Jalapa cuenta con diversidad de arboles
como: pino colorado, roble, encino, pino macho, palo Jiotee, maatilisguate.
También resalta los productos de consumo procedentes de esta area como
el café, maiz, frijol, cafia de azlcar, ayote, jocote, pino colorado, limén,

tamarindo, madre cacao.
Fauna:

En el departamento de Jalapa se cuenta con variedad de animales como:
Vaca, Caballo, Gallina, Perro, Ardilla, Zanate, Paloma, Mazacuata,

Coralillo.3

1.1.2 Composicion social

En la poblacién de Jalapa se constituye la union en su mayoria de los maya
y ladinos, que en conjunto viven y se desarrolla en un medio ambiente apto
gracias a los valores como gobierno, propiedad, estratificacion, familia,
grupos, etc., Estructurando un medio de identificaciébn e identidad vy
mejorando sus avances en el desarrollo de nuevas tecnologias que facilitan
la comunicacién, trabajo, organizacion etc. en sociedad. Como
comprendemos gue un analisis sociolégico no es algo tangible, sino que es
una definicién formal; lo familiarizamos como un hogar de los muchos
componentes, en este departamento se forjo en base de cultura y valores.

Caracteristicas de la estructura social contemporanea jalapaneca. *

3 dem

4 https://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_de_Jalapa
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1.1.3 Desarrollo histérico

El departamento de Jalapa dio su inicio histérico en el Decreto N.° 107, del
24 de noviembre de 1873, su cabecera departamental se elevo a categoria
de ciudad por Decreto 208 del 26 de agosto de 1878, este acontecimiento
se llevo a cabo en la época que goberné el General Justo Rufino Barrios.
Se tomo esta decision por considerar que los limites territoriales del
departamento de Jutiapa eran demasiado extenso esto dificultaba el
cumplimiento de su labores a las autoridades estatales a toda el area, es
por eso que surge la necesitar de separarlo para que la eficiencia

administrativa sea la adecuada.

Contemplando la integracién de la poblacion de las siguientes regiones:
Jalapa, Guastatoya, Sansare, Sanarate, Soledad, Alzatate, Ingenio de
Ayarce, Monjas, Chaparrén, Agua Blanca, Jilotepeque, Pinula, Santo

Domingo, Achiote, y Achiotes del Cerro de Jumay.

El Departamento de Jalapa cuenta con Parque Central, lleva el nombre del
Doctor Silvano Antonio Carias Recinos, en él se encuentra el arbol
petrificado que se le calculan 2000 afos, El balneario Los Chorros, Agua
Tibia en San Pedro Pinula, la Laguna del Hoyo y Agua Tibia en el Municipio
de Monjas, Templo de Minerva, Complejo Deportivo, Estadio Las Flores,
Instituto Normal Centroamericano para Varones etc. son solo algunos de

las multiples curiosidades y atractivos propios del departamento.®
1.1.4 Situacion Econdmica

El departamento de Jalapa es respaldado por diferentes acciones
econdémicas que genera un movimiento economico estable en la region, las
principales actividades se le atribuye a la agricultura gracias a su agradable,
pues existe la produccién de diversidad de cultivos de acuerdo a los climas
variados existentes por la topografia del terreno, y entre estos tenemos la

produccion de maiz, frijol, arroz, papa, yuca, chile, café, banano, tabaco,

Shttps://wikiguate.com.gt/jalapa/



cafla de azlcar, trigo, etc. No menos significativo se encuentra las
actividades pecuarias, se tiene la crianza de ganado vacuno, caballar y
porcino; gracias a la abundante crianza de ganado la region se destaca por
la calidad de fabricacién de productos lacteos, también la panela, productos

de cuero; y lo que es la actividad artesanal.®

En cuanto el financiamiento Estatal se refiere, el Decreto 101-97 del
Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y Acuerdo
Gubernamental 240-98 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, la municipalidad recibe un subsidio llamado constitucional,
correspondiente al 10% del presupuesto general de la nacion. Sin contar
los beneficios mensuales que recaudan por el cobro de los servicios de
agua potable y energia eléctrica que son distribuidos directamente a la
poblacién.’

1.1.5 Vida Politica

En el departamento se elabora una emisién de voto ciudadano, el cual
determina quien serd el futuro alcalde por un periodo de cuatro afios, en el
proceso también se elige un concejo municipal que tendra que trabajar en
conjunto para una correcta administracién de la localidad. También
podemos mencionar un conjunto de asociaciones civiles y politicas en las
gue se puede mencionar: Asociacion de Ganaderos Jalapanecos, Comité
de Desarrollo de Santa Maria Jalapa, Comité de Damas Sociales, Comité
de Desarrollo Jalapanecos Ausentes, Asilo de Ancianos y Comité de

Enfermos Alcohdlicos; entre otros.8

5ldem

7 http://www.minfin.gob.gt/images/downloads/presupuesto_aprobados/2019/cuarta_parte/doc76.pdf
8 Gerente de servicio al cliente de la municipalidad de Jalapa, 2019
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1.1.6 Concepcion Filosofica

Los principios filosoficos se enmarcan en la vision y mision de la

municipalidad.

Vision:

“Trabajar para generar el desarrollo municipal sostenible en donde se
cambie la calidad de vida de la gente de jalapa, fomentando la participacion
ciudadana, fortaleciendo la fiscalizacion social, conservando y recuperando
los recursos naturales para tener una Jalapa verde y en base a planificacion,
trasparente en la ejecucion de los recursos financieros, la preservacion y

promocion del desarrollo urbano y rural, demostrar al pais que en Jalapa

somos gente de desarrollo.”

Mision:

“Velar por la integridad del patrimonio del municipio de Jalapa, garantizar
los intereses de la administracion en base a los valores, cultura y

necesidades planteadas para los vecinos, conforme a la disponibilidad de

los recursos del municipio de Jalapa”. °
1.1.7 Competitividad

En esta area se ve mejorado afio con afio, entre los de mayor notoriedad se
encuentra a expansion de las oficinas municipales para brindar un servicio
eficiente a la poblacién, también la inclusibn de los COCODE en la
administracion municipal, el mejoramiento de servicios de salud, las
Universidades, las capacitacion del INTECAP, las camparias de aprendizaje
laboral para la poblacién indigenas y de mujeres, las asociaciones
agricolas y cooperativas, representantes empresariales y sindicatos. Estos

factores facilitan el sano desarrollo de la poblacién.1°

% http://gobmunijalapa.gob.gt/
10 Gerente de servicio al cliente de la municipalidad de Jalapa, 2019
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1.2 Institucional
1.2.1 Identidad Institucional
Nombre de la Institucion
Municipalidad de Jalapa, del Departamento de Jalapa.
Ubicacion Geogréfica

Esta ubicada en la 62. Avenida 0-91 zona 1, Barrio la Democracia frente al

Parque Central de Jalapa.

Croquis

FUENTE: Municipalidad de Jalapa, 2019.

Vision:

“Trabajar para generar el desarrollo municipal sostenible en donde se
cambie la calidad de vida de la gente de jalapa, fomentando la participacién
ciudadana, fortaleciendo la fiscalizacion social, conservando y recuperando
los recursos naturales para tener una Jalapa verde y en base a planificacion,
trasparente en la ejecucion de los recursos financieros, la preservacion y

promocion del desarrollo urbano y rural, demostrar al pais que en Jalapa

somos gente de desarrollo.”?

11 http://gobmunijalapa.gob.gt/



Mision:
“Velar por la integridad del patrimonio del municipio de Jalapa, garantizar
los intereses de la administracion en base a los valores, cultura y

necesidades planteadas para los vecinos, conforme a la disponibilidad de
los recursos del municipio de Jalapa”.

Objetivos
General

v" Promover una cultura de transparencia institucional.

v Contribuir al desarrollo y superacion integral de la institucion.
Especificos

v' Estabilizar de forma financiera. Operativa y administrativa el
funcionamiento del Gobierno Municipal de Jalapa.

v Haber eficientes los procesos administrativos en base a resultados en el
cumplimiento de metas y procesos.

v Hacer eficiente los servicios que brinda el Gobierno Municipal de Jalapa
a la poblacion.

v' Fomentar la participacién ciudadana, la rendicion de cuentas y la

gobernabilidad democrética.

Mejorar los indices de :Pobreza, desnutricién, salud y Analfabetismo.

Coadyuvar a la formacion y capacitacion en actividades productivas.

Crear las condiciones para el desarrollo Industrial.

<N S X

Generar espacios para el esparcimiento de la juventud y la equidad de

género.*?

12 Gerente de servicio al cliente de la municipalidad de Jalapa, 2019
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Principios y valores:

Integridad:

Actuando con transparencia en todos los actos realizados.
Lealtad:

Actuando con fidelidad y respeto hacia la Institucion y la poblacion.
Confianza:

Actuando con honestidad y coherencia.

Eficiencia:

Brindando un servicio de calidad.

Eficacia:

Optimizando los recursos disponibles.!3

3 dem



Estructura Organizacional

Gobierno Municipal de Jalapa,
Guatemala ‘&‘

Concejo VE R D
Municipal
Asesores Alcalde Asistentes de
Municipales (P Despacho

l—l ] I—’] | ’—l ]

luzgado de Asuntos]
Municipales

—{ J

Auditoria Interna ||

Secretaria
Municipal

]

Sub Gerencia
Municipal =
Il I I | | |

Direccién de Direccion de Direccién de Direccién de Direccién de soiracclon ireccién de
Atencidn al Servicios Publicos Programas Recursos Humanos| Comunicacién aasnen, Planificacion

FUENTE: Municipalidad de Jalapa, 2019.

Servicios que presta

La municipalidad tiene una cobertura tanto del area urbana como rural de la
cabecera departamental de jalapa, alcanza a atender a cincuenta y dos
comunidades rurales. Proporciona un servicio administrativo general para
la poblacién incorporando la participacion de comisiones, consejo y jefes
de dependencia. Entre los servicios con mayor demanda se encuentra el
agua, luz, extraccién de basura y mantenimiento de drenajes. También
ofrece un constante atencion a las demandas de las comunidades en

cuanto infraestructuras.*

¥ dem



1.2.2 Desarrollo histérico

El departamento de Jalapa dio su inicio histérico en el Decreto N.° 107, del
24 de noviembre de 1873, su cabecera departamental se elevo a categoria
de ciudad por Decreto 208 del 26 de agosto de 1878, este acontecimiento
se llevo a cabo en la época que goberné el General Justo Rufino Barrios.
Se tomo esta decision por considerar que los limites territoriales del
departamento de Jutiapa era demasiado extenso esto dificultaba el
cumplimiento de su labores a las autoridades estatales a toda el area, es
por eso que surge la necesitar de separarlo para que la eficiencia

administrativa sea la adecuada.

Contemplando la integracién de la poblacion de las siguientes regiones:
Jalapa, Guastatoya, Sansare, Sanarate, Soledad, Alzatate, Ingenio de
Ayarce, Monjas, Chaparrén, Agua Blanca, Jilotepeque, Pinula, Santo

Domingo, Achiote, y Achiotes del Cerro de Jumay.

El Departamento de Jalapa cuenta con Parque Central, lleva el nombre del
Doctor Silvano Antonio Carias Recinos, en él se encuentra el arbol
petrificado que se le calculan 2000 afos, El balneario Los Chorros, Agua
Tibia en San Pedro Pinula, la Laguna del Hoyo y Agua Tibia en el Municipio
de Monjas, Templo de Minerva, Complejo Deportivo, Estadio Las Flores,
Instituto Normal Centroamericano para Varones etc. son solo algunos de

las multiples curiosidades y atractivos propios del departamento.*®
1.2.3 Los usuarios

En lo que corresponde a los servicios de agua potable y energia eléctrica
existen aproximadamente 15,200 usuarios. Tanto de casco Urbano como

rural, los cuales estan organizados para facilitar su administracion.

15 https://wikiguate.com.gt/jalapa/

10



1.2.4 Infraestructura

982 metros cuadrados. El edifico estda organizado para distribuir
eficientemente las las oficinas administrativas para la atencion al ciudadano

jalapaneco.
Locales disponibles:

v’ 22 Oficinas disponibles para los usuarios Unicamente en la
municipalidad sin contar los edificios externos adicionales que también
estan al servicio de la poblacion.

v 1 Sala de sesiones

v' 1 Salén de usos multiples

v' 1 Bodega

1.2.5 Proyeccion Social
Estado/forma de atencion a los usuarios:
Atencion eficiente y personalizada al publico.
Intercambios deportivos:
Se realizan en nivel interno y externos.
Actividades sociales (fiestas, ferias):
Feria del municipio de Jalapa.
Actividades culturales (concursos, exposiciones):

v' Exposiciones de artesanias.

v' Jalapa canta.
Actividades académicas (seminarios, conferencias):

v Una vida en familia.

v' Escuela municipal de artes y deportes. 16

16 Gerente de servicio al cliente de la municipalidad de Jalapa, 2019
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1.2.6 Finanzas

Presupuesto de la nacion:

Segun Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgéanica del
Presupuesto y Acuerdo Gubernamental 240-98 Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto, la municipalidad recibe un subsidio llamado
constitucional cada bimestre por parte del Estado, correspondiente

al 10% del presupuesto general de la nacion.

La institucién también dispone de los fondos econdmicos que recibe a

cambio de los servicios brindados al publico.

1.2.7 Politicas Laborales

Politicas institucionales:

Las actividades realizadas por la municipalidad de Jalapa son estipuladas
por el gobierno vigente, que incluye tanto al alcalde como al concejo

municipal.
Arco legal que abarca la institucioén:

Constitucion Politica de la Republica, Ley de consejos de desarrollo y

codigo municipal.
Reglamentos internos:

v" Reglamento interno de personal
v" Reglamento de gasto de viaticos
v Reglamento de recaudacion

v

Reglamento de agua potable 17

7 |dem
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1.2.8 Administracién

Programas especiales:
Programa funciones servicios publicos y dependencias.
Actividades curriculares:

La resolucion inmediata de conflictos que perjudican a comunidades en

jurisdicciéon de la municipalidad de Jalapa
Tipo de acciones que realiza:

Coordinacion del trabajo interno y externos de la municipalidad,

capacitaciones constantes del personal de la organizacion.
Tipo de servicios:

Extraccién de basura, agua, luz, drenaje etc.

Tipos de técnicas utilizadas:

Motivacién laboral.

Planeamiento:

Por medio del gerente y soporte administrativo se preparan capacitaciones

segun sea la demanda de cada puesto de trabajo.
Inscripciones o0 membrecias:

Tiene diferentes membrecias de asociaciones nacionales he
internacionales que pueden aplicar el ciudadano jalapaneco para diversos

fines.
Ejecucion de diversa finalidad:

Cada oficina tiene una finalidad en especifico, pero todo se engloba al

servicio de la poblacién en general. 18

8 |dem
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Convocatoria, seleccion, contratacion e inducciéon de personal:

Frecuentemente se realiza de manera interna para valorar la trayectoria en
la institucién, en caso de haber completado el perfil necesitado se realiza

de manera externa.
Criterios utilizados para evaluar en general:

Se realiza conforme al desempefio realizado a lo largo de su periodo laboral
y tomando en cuenta las denuncias que puede tener de parte de la misma

ciudadania en inconformidades de su actuar.
Tipos de evaluacién:

v Por la calidad en la ejecucién de sus labores.

v Instrumentos para evaluar: Revision y observacion del trabajo.

1.2.9 Ambiente Institucional

Es regido por las los normativos estipulados en la institucion, estos debes
ser conocido y respetado por los trabajadores municipales, para generar un
ambiente eficiente y amigable para que la estadia sea agradable y se

cumplan con los objetivos en concreto.

1.2.10 Otros aspectos.

v Tesoreria

Oficina IUSI

Oficina de Comercio
Servicios Publicos
Oficina de COCODE

Oficina de Medio Ambiente®®

NN

¥ ldem
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1.3 Lista de deficiencia, carencias identificadas.

v' Escasez de espacio para las oficinas.
v Falta de personal.

v Equipo tecnoldgico.
1.4 Nexo/razdn/Conexién con la institucion/comunidad avalada.

La municipalidad tiene unas constantes relaciones con el instituto educativo. Por
medio de distintos convenios, aulas virtuales, por remozamiento y equipamiento
en general. Es una contribucidn necesaria para la proyeccion educativa

departamental.?°

20 |dem

15



Institucion / comunidad avalada
1.5 Anaélisis Institucional
1.5.1 Identidad Institucional

Nombre
Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV
Localizacion
lera. Calle 5ta. Av. Esquina, zona 2 Barrio San Francisco, Jalapa
Visién
“Ser un establecimiento educativo reconocido a nivel municipal vy
departamental que promueva, la formaciéon de una comunidad estudiantil,

que valore su propio identidad y respeto a si misma y asi poder ser un
ejemplo”

Mision

“Somos un centro educativo que orienta adecuadamente a la nifiez, en el
proceso de aprendizaje, basando sus acciones en la inclusion de todos los
estudiantes que se conviertan en personas analiticas, criticas, proactivas,

participativas, cooperativas y tolerantes; forjadores de una cultura de paz

que redunde en el desarrollo comunitario integral”?!

21 pE| de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, pp 5, 2019.
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Croquis

FUENTE: Direccioén de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacién Anexa a INCAV, 2019

Objetivos:

v' Promover la ensefianza en el aprendizaje significativo.

v' Desarrollar las habilidades basicas de la comunicacién, formacion
cientifica y humanistica.

v Fortalecer la practica de valores para la convivencia pacifica.

v Propiciar las acciones para el desarrollo fisico, emocional, espiritual e
intelectual de la persona.

Meta

Mejorar la calidad y la equidad en educacion, para hacer frente a la pobreza,

la desigualdad y favorecer la inclusién social.??

2 |bid pp 8.
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Principios y valores

Dios: Inculcar el conocimiento a través del ejemplo a los estudiantes y por
ende a los padres, madres y todo su entorno. Logrando de esta forma la

instruccion espiritual y académica.

Vida: Es un regalo de Dios, razon por la cual se debe apreciar y valorar,

dandole la prioridad necesaria de acuerdo con el fin de aquel que la creo.

Liderazgo: Cualidades que el estudiante debe fomentar y desarrollar como
una herramienta que le servira como un futuro profesional, tomando en
cuenta que todo extremo tiende a perjudicar; por lo tanto el liderazgo deber
ser equitativo, para que esto le ayuda como un fortalecimiento de su

personalidad.

Respeto: Inculcar el respeto a Dios, a los padres y madres, autoridades
civiles y educativas. Fortaleciendo la tolerancia ante las diferencias
personales de cada individuo y disfrutar de cada una de ellas,

considerandonos con un vivo reflejo del amor de Dios hacia su creacion.

Responsabilidad: Atribucibn que todo individuo debe practicar, para
concienciar la importancia de hacer lo que deben para ellos mismos y para

los demas, por decision personal y sin necesidad de presiones extremas.

Reconociendo que tienen responsabilidad hacia su comunidad, su pais y el

medio ambiente.

Compaierismo: Base fundamental que debe practicarse, para
fortalecimiento de la unidad, como herramienta indispensable para alcanzar

las metas propuesta.

Humildad: Virtud que consiste en mantener un equilibrio entre orgullo y la

sumision de las cualidades personales. 23

3 |bid pp 9.

18



Honestidad: Caracteristica necesaria de la vida, que implica sujetarse a la
verdad, independientemente de lo dificil que pueda parecer en un momento
dado; no aparentando algo que no somos, ni mucho menos utilizando la

mentira para obtener lo que deseamos como beneficio propio.

Disciplina: Mecanismo de formacion personal, que contribuye al
enriqguecimiento de habilidades y aptitudes de un ambito en especifico.

Logrando actitudes positivas en el estudiante.

Creatividad: Es la creacion de algo nuevo inventado que nace de la
imaginacion de nuestra mente. Razén por la que nuestros estudiantes

deben de ser creativos fomentando las buenas ideas y actos.

Empatia: Influir en la conducta de los estudiantes, la capacidad para
entender y colocarse en la posicibn de otra persona. Reconociendo,

comprendiendo y compartiendo los sentimientos que poseen los demas.

Dignidad: transmitir a los estudiantes, lo Gtil e indispensable que es para la
vida digna el actuar correctamente, reconociendo la importancia de ella para

obtener una vida de exitosa, apegada a los principios biblicos.?*

% |dem
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Organigrama

MINISTERIO DE

/ FeveAcion \
DIRECCION COORDINACION TECNICA
DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRATIVA

EDUCACION

~ -

/' DIRECTORA \

PERSONAL DOCENTE ALUMNOS

b et

COMNSEJO DE PADRES DE
FAaMIUA

PADRES DE FAMILIA

PERSONAL OPERATIVO

FUENTE: PEI de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, 2019.

Servicio que presta:

Es Unicamente educacion de nivel primario, pero en ocasiones
extraordinarias las instalaciones de la escuela son utilizadas por diferentes

motivos como: las elecciones presidenciales, capacitaciones, reuniones

etc.?®
Otros procesos que realiza:

La escuela tiene relaciones con otros establecientes para su correcto

funcionamiento, como son:

v" Municipalidad
v' Bancos

% Directora de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, 2019.
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Renap

Direccion departamental de Educacion
IGSS

PDH

Policia nacional?®

NS NEE N NN

1.5.2 Desarrollo historico

La Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV
municipio y departamento de Jalapa, fue fundada el 24 de mayo de 1967,
segun acuerdo Ministerial No. 736 con el propésito de apoyar en la
preparacion académica de los alumnos de sexto grado de Magisterio del
Instituto Normal Centroamericano para Varones INCAV.

Las Escuelas de Aplicacion fueron creadas con el objetivo que los alumnos
de sexto grado Magisterio realizaran la practica docente en un anexo al
Instituto de Varones.

A su creacion la Escuela de Aplicacién no contaba con instalaciones para
albergar a los estudiantes por lo que los alumnos practicantes del
Centroamericano para Varones construyeron aulas provisionales tipo galera

con materiales de adobe y lamina. 2’

Los primeros docentes que laboraron en la Escuela fueron los profesores:
Romeo Horacio Sandoval Lara (Director) Aida Amparo Salguero, Eva

Adalgisa Morales, Cesar Agusto Mérida.

La Escuela de Aplicacion cuenta con una direccién, ocho aulas, una

bodega, bafios y un patio pequefio.

26 |dem

27 PE| de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, pp 10, 2019.
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1.5.3 Los Usuarios
Directos
Alumnos:

Son considerados como el motor del establecimiento educativo y el futuro

de Guatemala, 346 nifios estan correctamente inscritos.
Directora:

Esta a cargo de la licenciada Mildred Carolina Cordero Trigueros.
Docentes:

Se hacen mencién los nombres de los 10 docentes registrados en el

establecimiento educativo, encargados de impartir conocimientos.

Claudia Violeta Melgar Cabrera

Orly Arely Portillo Cruz

Ruth Maria Cema Yanes

Nidia Karina Vazquez Gomez

Evelyn lleana Morales Méndez

Miriam Raquel Lima

Maderin Cristina Delcampare Castafieda
Manuel Maria Urrutia Valdes

Maria Teresa Campos Sandoval

LSRN N N N N U N NN

Héctor Ulises Lima Urrutia?®
Conserjes

Cuentan con tres en la institucién, las cuales son esenciales para el

mantenimiento de la infraestructura.

2 Directora de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacién Anexa a INCAV, 2019.
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Padres de familia

Son considerados columnas principales en el que hacer educativo,
principalmente por los recursos econémicos que son manejados gracias a

la directiva de padres de familia.
Indirectos
Instituciones del Estado:

Son diversas las instituciones que ocupan el establecimiento, ya sea para

reuniones, capacitaciones o eventos multiples.

1.5.4 Infraestructura

La extension del terreno donde se encuentra funcionando la Escuela Oficial
Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV es de 52mts2. Este
edificio cuenta con 11 salones de clases, la direccién, bodega, corredor

pequefio, energia eléctrica, agua potable y 8 sanitarios.

1.5.5 Proyeccién social

El centro educativo pretende incorporar a los alumnos a la sociedad, a
través de diversas actividades de proyeccion social, donde demuestras sus
actitudes y destrezas a la poblacion para que sean parte del desarrollo del

mismo. Entre las actividades planificadas estan:
Competiciones deportivas:

Son realizadas anualmente, programados por la direccién departamental de
educacion, en el nivel primaria se realizar las competencias principalmente
de futbol, basquet, futsala, correr etc. Para esto, son convocados a ser
organizados por equipos y también por edad, para tener competencias

justas y con mucha sana recreacion.?®

2% |dem
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Competencias académicas.

Se planifican las competencias de conocimientos generales de nivel
primario con diferentes centros educativos, se convierten una excelente
experiencia para los nifios, destacando las nuevas expectativas para

mejorar su nivel académico para competir los siguientes afios.
Cultura

Se desarrollan diversos temas culturales de manera externa para inculcar
el valor de los mismo, estos son protagonizados por los mismo alumnos

gracias al apoyo incondicional del maestro guia.

Lo anterior es base esencial para lograr eventos culturales externos durante
las fiestas patrias, que consta de desfiles, coreografias, comidas,

vestimenta tipica, etc. Todo enfocado en las culturas locales.
Aniversario

Se realizan multiples puntos artisticos, en donde los alumnos demuestran

lo aprendido en clase, enfocado a la proyeccién de la escuela.

Para lograr tantas actividades sin contratiempos a lo largo del afio es
necesario contar con comisiones integradas por los docentes titulares y
hacer cumplir lo planificado con eficiencia, en el establecimiento educativo

podemos mencionar:

Finanzas

Evaluacion

Cultura

Deportes

Higiene, ornato y salud

Alimentacion

N N N N N

Actividades sociales3°

30 |dem
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1.5.6 Finanzas

La Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV cuenta
con asignacion presupuestaria del MINEDUC, y una entrada economica de

parte de loa tienda escolar, y demas veneficios recalcados en el siguiente

cuadro:
Cantidad de
Monto de recursos o
Programa de apoyo _ _ _ veces recibidos
financieros asignados .

en el afo
Refaccion 69,400,00 3
Utiles escolares 17,350,00 1
Valija didactica 2,640,00 1
Gratuidad 6,940,00 2
Remozamiento” 3,000.00 1

*Este monto puede variar y no aplican a todos los establecimientos.
FUENTE: Directora de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, 2019.

El monto de refaccion es manejado por la comision de finanzas y las lideres

de la junta de padres.3!

31 1dem
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Politica Salarial:

Docentes de primaria y preprimaria.

TABLA DE SALARIOS ESCALAFONARIOS ANO 2,019
RENGLON PRESUPUESTARIO 011

SALARIO BASE: Q 3,644 x 10%......364.40 SALARIO BASE 3,644.00 + 364.40......... Q 4,008.40

CLASE | SALARIO | ESCALAFON | TOTAL SIN MONTEPIO AUXILIO IGSS 3% ISR TOTAL DE SALARIO
BASE DESCUENTOS POSTUMO 1.4688 % | DESCUENTOS | LlQuIDO

A 4,008.40 0.00 4,008.40 1% Q 44092 80.00 120.25 0.00 641.17 3,367.23

B 4,008.40 1.002.10 5,010.50 12% Q 481.01 80.00 150.32 0.00 M3 429017

c 4,008.40 2,004.20 6,012.60 12% Q 481.01 80.00 180.38 0.6085 % 777.98 5234.62

D 4,008.40 3,006.30 701470 13% Q 521.00 80.00 210.44 ?03255‘:; 887.18 6,127.52

E 4,008.40 4,008.40 8,016.80 13% Q 521.09 80.00 240.50 ?4(75386“2 959.34 7.057.46

F 4,008.40 5,010.50 9,018.90 14% Q 561.18 80.00 270.57 3 7:%3: ‘;::ﬁ? 1,067.06 7.951.84

FUENTE:http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/4/4e/DIREH_Puestos_y_salarios_docentes_incluye_Escalafon_201

9.pdf

1.5.7 Politicas Laborales

Las escuelas tienen la opciébn de contratar personal por medio de
convocatorias, el personal escogido es financiado por el ministerio de

educacion.32

Aproximacién al perfil del maestro y maestra guatemalteco

v

Manifiesta actitud de respeto ante las diferencias individuales de género,

cultura, idioma, opcion religiosa y cualquier otra que pueda existir.

Manifiesta una actitud de valoracion y proteccion de los bienes sociales.
Valora el trabajo individual y colectivo que le permite ser un individuo

auténomo que se desenvuelve como ciudadano/a consciente de sus

deberes y derechos en la sociedad en que vive.

Asegura la equidad en el acceso a los recursos tecnologicos que

capaciten y empoderen a todos los estudiantes y educadores. 33

32 |dem

33 https://www.mineduc.gob.gt/portal/contenido/menu.../EDF_Perfil_docente.doc
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v' ldentifica, comunica y sirve de modelo en las practicas sociales, éticas y
legales que promueven el uso responsable de la tecnologia.

v' Promueve y refuerza la privacidad y seguridad relacionadas con la
utilizacion de la tecnologia.

v" Promueve y refuerza practicas saludables y ambientalmente seguras en
el uso de la tecnologia.

v' Comprende vy distingue las diferentes formas, programas vy
procedimientos que ofrece la tecnologia para buscar, procesar y
presentar informacibn que contribuye a la construccion del
conocimiento.

v Participa en el desarrollo de politicas que refuerzan claramente la ley de
derechos de autor y dan crédito explicito a la propiedad intelectual

desarrollada con recursos externo.34

1.5.8 Administracién

En la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV basa
sus actividades administrativas en un manual de funciones proporcionado
por el Ministerio de Educacion. Cuenta con libro de actas, de conocimientos,

de inscripciones, archivos.

1.5.9 Ambiente Institucional

En el centro educativo se basa en un trato con igualdad de derechos y a
pesar de diferentes conflictos esporadicos, se ha provocado un ambiente
agradable entre los involucrados, eso se mira en el producto final, que se
demuestra en los alumnos, para desempefiarse de manera adecuada con

el trabajo en conjunto de los docentes.

No obstante el ambiente entre los alumnos debe estar velado por las
diferentes comisiones como: evaluacién, disciplina, orden, primeros

auxilios, civismo, cultura deportes, etc.3®

34 |dem

3 Directora de la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacién Anexa a INCAV, 2019.
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1.5.10 Otros Aspectos.

La escuela aplica una campafia con el fin de mantener un ambiente
estructurado, con rutinas, organizado y motivador. Esto se realiza para
mejorar la convivencia entre alumno -maestro. Teniendo como base
conseguir que los alumnos tengan en claro sus responsabilidades dentro y
fuera del aula, para que puedan realizarlos en el momento adecuado a lo

largo de la jornada académica.36
1.6 Lista de deficiencias, carencias identificacion

En la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, tiene
diversos problemas administrativos que son evidentes en la etapa diagnostica,
incluso todos los establecimientos no pueden cubrir sus necesidades
operaciones en su totalidad, entre las carencias podemos hacer mencion las

siguientes:

P
©

Carencias

Desorden de archivos digitales

Incorrecto resguardo de documentos fisicos.

Inconsistencia en el servicio de internet

Computadora administrativa sin mantenimiento

Insuficiente equipamiento de archiveros

Las llaves de agua en mal estado

Vidrios de ventanas quebradas

Chapas de las puestas descompuestas

O 00| N| O O | W| N|

botiquin medico

10 | Toma corrientes en mal estado

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicion)

36 |dem
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1.7 Problematizacion de las carencias y enunciado de hipotesis - accién

No. Carencias Problemas
1 Desorden de archivos | ¢ COmo mejorar la localizacién de archivos
digitales digitales para un eficiente servicio
administrativo?

2 Incorrecto  resguardo de | ¢Como facilitar la localizacion de

documentos fisicos. documentos importantes administrativos?

3 Inconsistencia en el servicio | ¢COmo se podria mejorar algo tan

de internet necesario como el servicio de internet?

4 Computadora administrativa | ¢Como actualizo los requerimientos

sin mantenimiento basicos de la computadora?

5 Insuficiente equipamiento de | ¢COmo  poder incorporar  nuevos

archiveros archiveros para cubrir la demanda de
espacio en direccion?

6 Las llaves de agua en mal | (COmo evitar el deterioro de las llaves de

estado agua?

7 Vidrios de ventanas | ¢Como reparar los vidrios para la

quebradas proteccién del cambio climatico?

8 Chapas de las puestas | ¢Cdmo mejorar la seguridad en las aulas

descompuestas en tiempo de ausencia del personal en el
establecimiento estudiantil?

9 Carecen de botiquin medico | ¢Cémo puedo obtener un botiquin para
actuar en base a imprevistos de salud de
los nifios?

10 | Toma corrientes en mal|¢;COmo solucionar el estado de los

estado tomacorrientes y expandir su vida util?

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicion)
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1.8 Priorizacion del problemay su respectiva hipoétesis accion

Problemas 1 2 3 4 5

1.Desorden de
archivos XXXXXXXXX

digitales

2. Incorrecto
resguardo de
XXX
documentos

fisicos.

3.Inconsistencia
o XXXXXX
en el servicio

de internet

4.Computadora
administrativa XXXX
sin

mantenimiento

5.Insuficiente
equipamiento XXXXX

de archiveros

TOTAL 9 3 6 4 5

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicién)
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No. Carencia Problema Solucién
Desorden  de | (Como mejorar la | Elaborar una Guia de
archivos localizacion de archivos | actualizacion y

1 | digitales digitales para un eficiente | reorganizacion de
servicio administrativo? archivos digitales
administrativos.
Incorrecto ¢, Como facilitar la | Se elaboraria un manual
5 resguardo  de | localizacion de documentos | general de los diferentes
documentos importantes administrativos? | tipos de documentos y su
fisicos. respectivo arden.
Inconsistencia | ¢Como se podria mejorar | Se testearia la calidad del
en el servicio de | algo tan necesario como el | servicio  de internet
3 |internet servicio de internet? disponibles en el
departamento para optar
incorporarlo.
Computadora ¢,Como actualizo los | Se realizaria una revisiéon
administrativa requerimientos basicos de la | profunda de la
4 |sin computadora? computadora para
mantenimiento encontrar opciones para
mejorar su rendimiento.
Insuficiente ¢,Como poder incorporar | Se gestionaria en algun
eguipamiento nuevos archiveros para | establecimiento publico o
> de archiveros cubrir la demanda de | privado la donacion de un
espacio en direccion? archivero.

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicién)
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1.9 Anélisis de viabilidad y factibilidad de la propuesta

La viabilidad

Indicador Si No

¢ Se tiene, por parte de la Institucion, el permiso para hacer el

proyecto?

,Se cumplen con los requisitos necesarios para la

autorizacion?

¢ Existe una oposicién para la realizacion del proyecto? X

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicion)

El estudio técnico

Indicador Si no

¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacién del proyecto? X

¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢el tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el

adecuado? X
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X

¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X

. Se ha previsto la organizacion de los participantes en la «
ejecucion del proyecto?

¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicion)
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El Estudio del Mercado

Indicador Si no
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X

¢los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del X
proyecto?

¢Los Dbeneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y X
continuidad del proyecto?

¢los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del X

proyecto?

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicién)

El estudio econdmico

Indicador Si no
¢ Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos

requeridos para el proyecto? X

¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X

¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X

¢En el presupuesto se contempla el renglon de imprevistos? X

.Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad

establecida? X

¢ Los pagos se haran con cheques? X
¢Los cheques se haran en efectivo? X

¢, ES necesario pagar impuestos? X

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicién)
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El estudio financiero

Indicador Si no

¢ Se tiene claridad de como obtener los fondos econémicos
para el proyecto?

¢ El proyecto se pagara con fondos de la institucién/comunidad

intervenida?

¢, Sera necesario gestionar crédito? X

¢ se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones? X

¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X

¢ Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X

(La forma de resolver el cuadro anterior se visualiza en el texto: “Propedéutica del

Ejercicio Profesional Supervisado” 22 Edicion)
Problema Seleccionado

¢,Como mejorar la localizacion de archivos digitales para un eficiente servicio

administrativo?
Hipotesis — Accidn

Mejorar considerablemente la localizacion de los archivos digitales

administrativos del centro educativo.
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Capitulo Il
Fundamentacion Teo6rica

2.1 Elementos teoricos

LA HISTORIA DE LA GENERACION DE COMPUTADORAS

Aungue solo a partir de los afios 90" los ordenadores pudieron ser reconocidos por
una gran parte de la poblacion, y en el 2000 empezaron a hacer parte del diario vivir
de las personas, lo cierto es que su historia se remonta a muchos afios atras con una
amplia generacién de computadoras que, aun en pleno siglo XXI, todavia las

desconocen.

Si bien en 1946 se desarrolla la primera computadora digital electronica denominada
ENIAC, para el afio de 1936, (10 afios atras) ya se estaba dando forma y significado a
lo que hoy se conoce como computadora u ordenador, gracias a la fabricacion de la
Z1, la que para muchos es la primera computadora programable de la historia, a pesar

de ser reconocida como una calculadora mecanica binaria.

Desde ordenadores carentes de sistema operativo, construidos con electrénicas de
valvulas, pasando por transistores hasta llegar a microprocesadores, son solo algunas
de las caracteristicas que destacan a cada generacién de computadoras. Pero, ¢coémo

eran esas primeras maquinas y para qué eran utilizadas? jEchemos un vistazo atras

para entender mejor todo esto!®’

1° Generacion de computadoras — 1946 a
= 1955: para esta época, la tecnologia utilizada
eran los tubos al vacio, esos mismos son
famosos por haber posibilitado el desarrollo de

la electronica hacia la mitad del siglo XX.

FUENTE: https://portafolioi.files.wordpress.com/2015/10/imagen6.jpg

37 https://www.nextu.com/blog/generaciones-de-las-computadoras/
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De acuerdo con el portal web Wikipedia y las referencias encontradas en la
Enciclopedia Actual de la Informatica, las computadoras que marcaron el hito de la

primera generacion fueron:

La Zuse Z1: Disefiada por el ingeniero aleman Konrad Zuse en 1936 bajo el sistema
electromecanico y con financiamiento propio de su inventor y el de sus allegados. Se
dice que fue construida en el departamento de los padres de Zuse, debido a que el

gobierno Nazi no confiaba en el trabajo de este informatico.

La Zuse Z2: Como todo lo que se crea por primera vez no es perfecto, Zuse decidio
mejorar entre los afios 1936 y 1939 su gran invento. Gracias a la ayuda de su amigo
Helmut Schreyer, quien lo aconsejé que cambiara el sistema mecanico por tecnologia

de circuito electronico.

La Zuze Z3: Considerada como la primera maquina automatica y programable de la
historia, fue creada también por Zuse en 1941 como resultado de la combinacion del

trabajo duro y esfuerzos invertidos en la Z1y z72. 3

ENIAC: Aungue su creacion se les amerita a los ingenieros John

Presper Eckert y John William Mauchly en 1944, realmente fue

un grupo conformado por 6 mujeres las que programaron esta

La Z4: Debido a que la computadora Z3 fue destruida en 1943
en un bombardeo realizado en Berlin durante la Segunda Guerra
Mundial, Konrad Zuse disefi6 nhuevamente una maquina como

resultado final de todas sus anteriores versiones.

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/08/historia-de-la-computadora-8.jpeg

La EDVAC: De toda la generacion de computadoras hasta ahora existente, fue la
segunda programable y la primera en wusar un programa informatico de

almacenamiento.
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2° Generacion de computadoras — 1958 a
1964: La gran hazafia de esta generacion fue la
sustitucion de valvulas de vacio por los
transistores, acompafiada del uso de memorias
de nucleo de ferritas y tambores magnéticos para

almacenar la informacion.

FUENTE: http://1.bp.blogspot.com/-IIKQUu4WOno/Ux4Z1lY_bvlI/AAAAAAAAABO/TtZ960m1T9E/s1600/1265838584797_f.jpg

IBM 1401: Fue una computadora de propoésito general lanzada en 1959 por IBM que

poseia un sistema basado en transistores y tarjetas perforadas.

IBM 1620: Fue un ordenador creado principalmente para uso cientifico y el primero de
este tipo en ser estimado como econémico. Poseia una memoria de nucleo magnético

y se lanzé al mercado en 1959.

3° Generacion de computadoras — 1964 a 1971: Con la

invencion del circuito cerrado o chip por parte de los ingenieros

estadounidenses Jack S. Kilby y Robert Noyce se revoluciona

“ | | o ko .
I -
se = por completo el disefio de las computadoras. 2

FUENTE:https://1.bp.blogspot.com/-Zgz3BjTQ4Gk/WfZjdoNoJ2I/AAAAAAAAAHI/0-B6au9XO8A0VXhJ9aiXwnTd.jpg

4° Generacion de computadoras — 1971 a 1981: A partir de esta etapa las
computadoras personales se convierten en las protagonistas de la informatica. Todos
los elementos que conforman la CPU ahora se almacenan en un circuito integrado
conocido como microprocesadores y empiezan a surgir una gran gama de estos

elementos fabricados por la compafia Intel.

5° Generacion de computadoras — 1982 a 1989: Dos hechos histéricos marcan el
inicio de esta etapa. Por un lado el proyecto 5ta generacion comando por Japon en
1982, cuya finalidad principal era construir ordenadores con tecnologia mas avanzada
bajo lenguajes de programacion mas potentes para las maquinas y menos complejos

para los usuarios.
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6° Generacion de computadoras — 1990 hasta la actualidad: Aunque se presentan
algunos desacuerdos sobre la existencia de una 6ta generacion de computadoras, lo
cierto es que la informatica no se ha detenido y cada dia avanza a mayor escala. La
inteligencia artificial, la arquitectura vectorial y paralela de los ordenadores y la
incorporacion de chips de procesadores especializados para llevar a cabo ciertas

tareas, predominan en la actualidad.*°
LA EVOLUCION DE WINDOWS, DE WINDOWS 1 A WINDOWS 10

Llevamos desde octubre del afio pasado hablandoos de las caracteristicas de
Windows 10 y muchos de vosotros estais aburridos de leer articulos del tipo "5 razones
por las que no/si debo actualizar mi equipo a Windows 10" (segun del pie que cojee
el articulista). Como esa parte no nos interesa tanto, ya que lo nuestro es impartir
cursos de programacion. Vamos a recorrer los ultimos 30 afios de Windows,

comenzando como es natural en Windows 1 hasta llegar a Windows 10. Empezamos:

Windows 1 (1985)

Aunque fue anunciado en 1983 por Bill Gates, su

lanzamiento no se produjo hasta dos afios mas tarde,

concretamente el 20 de noviembre de 1985. 41

Dos afios mas tarde (9/12/1987) Microsoft lanza Windows

2.0 con iconos de escritorio, memoria ampliada, mejores

FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows-2.png

40 1dem
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e = Windows 3 (1990)
| T 5D
B & & @ @

FleMarager CortidParel PirtManager  Cigbowd 005 Prongt

L e w— El 22 de mayo de 1990 aparece Windows 3.0, la primera version

|
‘ ot E Mucroroh Windows

e | QUE @lcanzd éxito comercial, con varios millones de ventas en
B 8 e el primer afio. Se introdujeron cambios en la interfaz de usuario.
e ]

FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows-3.jpg

Windows NT (1993)

Aunque la gente de marketing de Microsoft intenta convencer

al mundo de que NT significa New Technology, lo cierto es es

gue las siglas NT provienen del nombre en clave que tenia el

proyecto cuando estaba en fase de desarrollo N-Ten.

FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows_NT_3_1.png

Windows 95 (1994)

Un afio y mes después, el 24 de julio de 1994, Microsoft lanzé
Windows 95. Llevaron a cabo una campafa publicitaria sin

precedentes que incluia la cancién de los Rolling Stones "Start

me up". 42

T ——
FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows_95.png

Windows 98 (1998)

El 25 de junio de 1998 ve la luz la primera version disefiada
especificamente para el consumidor. Se introducen una serie

de mejoras en la interfaz de usuario a través del paquete de

actualizaciones de escritorio de Windows de Internet Explorer.

FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows-98.jpg
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Windows Me (2000)

El 14 de septiembre de 2000 sale a la venta el dltimo de la linea
de Windows 9x basado en DOS, Windows Millennium
Edition.

E L Te——

FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows-ME.jpg

Windows XP (2001)

Tan solo un afo después, el 25 de octubre de 2001, el primer
sistema operativo de consumo basado en arquitectura NT,

cuyo nombre en clave era Whistler, se puso a la venta con el

nombre de XP de eXPeriencie.
FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows-XP.jpg

Windows Vista (2007)

Nunca habiamos esperado tanto tiempo por un cambio de SO,
imas de 5 afos! A Microsoft le hubiese gustado tenerlo listo
para poder hacer caja en la Navidad de 2006, pero tuvo que

esperar hasta el 30 de enero de 2007 para lanzarlo.

FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows-Vista.jpg

Windows 7 (2009)

Muchos consideran a Windows 7 como el SO que a Windows
Vista le gustaria haber sido. De hechos, en sus origenes fue
concebido como una especie de actualizacién de Windows
Vista. 43

FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows_7.jpg
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Windows 8 (2012)

P
Q

£ +
w i El 25 de octubre de 2012 hizo su puesta de larga el polémico

b ; Windows 8. Los usuarios se desgarraban las vestiduras...
)

ino tenia botdn de Inicio! ¢ Cémo iban a sobrevivir sin él?

Windows 10 (2015)

Tras tres afios de dura travesia por el desierto sin boton de
inicio, el 29 de julio de 2015 hace su aparicion estelar

Windows 10. ¢Y ahora qué? 44
FUENTE: https://www.campusmvp.es/recursos/image.axd?picture=Windows-10.jpg

¢ QUE ES HARDWARE Y SOFTWARE?

Una computadora, también llamada PC, es un dispositivo
gue nos permite procesar informacion, claro que esta
definicidn clasica es un tanto vetusta, ya que actualmente
es muy amplia la variedad de tareas que podemos realizar

con dicho aparato.*®

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-1.jpeg

Sin embargo, haciendo honor a la definicion original, con una PC podremos procesar
informacion en estado puro mediante los programas o software indicados. Son cientos

de miles las aplicaciones que le podemos dar a una computadora.
¢En qué consiste una computadora?

Basicamente una computadora consiste de dos partes: el hardware y el software.
El hardware es un término genérico utilizado para designar a todos los elementos
fisicos que lo componen, es decir, gabinete, monitor, motherboard, memoria RAM y

demas.

4 ldem
4 https://tecnologia-informatica.com/que-es-hardware-y-software/
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En tanto, el software es todo aquello que le proporciona a la computadora las
instrucciones necesarias para realizar una determinada funcion. Entre ellos se
destacan el sistema operativo, juegos, controladores de dispositivos, programas de

usuario y demas.
¢Qué es el hardware?

Asi como la computadora se subdivide en dos partes, el hardware que la compone
también, de este modo podemos encontrar el llamado hardware basico y hardware

complementario.

El hardware bésico agrupa a todos los componentes
| imprescindibles para el funcionamiento de la PC como
motherboard, monitor, teclado y mouse, siendo la

motherboard, la memoria RAM y la CPU los componentes

mas importantes del conjunto.
FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-2.jpeg

También podremos encontrar una diferenciacion adicional entre los componentes de
la PC, y se encuentra dada por la funcion que estos cumplen dentro de la misma. En

los siguientes parrafos podremos conocer la forma en que se dividen.

Chipset: Integrado en la motherboard, el chipset permite el

‘= trafico de informacién entre el microprocesador y el resto de

los componentes que conforman la PC.

< )/ 7 \
FUENTE: https://te og ‘ormatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-3.jpeg

‘ CPU: Este dispositivo tiene la tarea de interpretar y ejecutar
las instrucciones recibidas del sistema operativo, ademas
de administrar las peticiones realizadas por los usuarios a

través de los programas.*6

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-4.jpeg
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Memoria RAM: La Memoria RAM o Memoria de Acceso
Aleatorioes donde la computadora almacena los
programas, datos y resultados procesados por la CPU, lo

gue permite su rapida recuperacion por parte del sistema,

brindado asi una mejor performance.
FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-5.jpeg

Unidades de almacenamiento: Son todos aquellos
dispositivos destinados al almacenamiento de los datos del
sistema o de usuario, es decir, el lugar fisico en donde se

ubica el sistema operativo, los programas y los documentos

del usuario.
FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-6.jpeg

Dispositivos de Salida: Son los dispositivos encargados
de mostrarle al usuario los resultados de sus operaciones.
Este grupo comprende monitores, impresoras y todo aquello

gue sirva al propésito de ofrecerle al usuario la posibilidad

de ver el resultado de su trabajo.*’

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-7.jpeg

El mouse

Un mouse o ratdn, es un dispositivo apuntador disefiado

para ser tomado como una mano. Cuenta en su parte inferior

con un dispositivo detector.

El teclado es un dispositivo parecido a una maquina de
escribir, que posibilita al usuario introducir textos e

instrucciones.

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-21.jpeg
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La pantalla

La pantalla cambia la informacion generada por la

computadora en informacién visual. Las pantallas suelen

= = tener una de las siguientes formas: un monitor de rayos
e o

catodicos o una pantalla de cristal liquido.
FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-22.jpeg

La impresora

Matriz de puntos: Las impresoras toman textos e
imagenes de la computadora y los imprimen en papel. Las
impresoras matriciales utilizan minusculos alambres que

golpean una cinta entintada creando caracteres.

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-23.jpeg

Laser: Las impresoras laser emplean haces de luz para trazar imagenes en un tambor

y luego toman pequefias particulas de un pigmento negro, llamado téner.

Ink Jet: También existe un tercer tipo, llamado impresora Ink Jet o de Chorro de
tinta, la cual eslaimpresora mas usada en la actualidad por precio y
prestaciones, estando su funcionamiento basado en traspasar tinta a alta presion

desde unos cartuchos situados en la misma.
¢, Qué es el software?

El software de una computadora es todo aquel cédigo ordenado de tal manera que le
permite al usuario ordenarle a la misma que realice una tarea. También se deben

subdividir en diversas categorias en base a las funciones que realizan en el sistema.
Conceptos de Software

Software es una secuencia de instrucciones que son interpretadas y/o ejecutadas para

la gestion, redireccionamiento o modificacion de un dato/informacién o suceso.*®
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Un software de computadora estd compuesto por una secuencia de instrucciones, que
es interpretada y ejecutada por un procesador o por una
maquina virtual. En un software funcional, esa secuencia

sigue estandares especificos que resultan en un

determinado comportamiento.
FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-9.jpeg

Un software puede ser ejecutado por cualquier dispositivo capaz de interpretar y
ejecutar las instrucciones para lo cual es creado. Cuando un software esta
representado como instrucciones que pueden ser ejecutadas directamente por un

procesador decimos que esta escrito en lenguaje de maquina.
CLASIFICACION DEL SOFTWARE

Software de Sistema: Este grupo comprende el sistema operativo, controladores de
dispositivos, utilitarios de sistema y toda aquella herramienta que sirva para el control

especifico de las caracteristicas de la computadora.

Software de Aplicacién: Se le llama software de aplicacion a todos aquellos
programas utilizados por los usuarios para la concrecion de una tarea, y en este grupo
podemos encontrar software del tipo ofimatico, aplicaciones de disefio grafico como
Photoshop, de contabilidad y de electrénica, por solo citar una pequefia fraccién de
todas las categorias de aplicaciones que podemos encontrar en el mercado.

Navegadores (Browsers)

Quizas uno de los programas mas utilizados en la actualidad, dado el furor imparable

de Internet y las redes sociales. Estos programas nos sirven para conectarnos y

navegar a través de Internet. Los navegadores mas
populares son Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google

Chrome, Safari y Opera. Cabe destacar que todos ellos

son programas gratuitos. 4°

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/07/hardware-software-16.jpeg
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LECTORES DE ARCHIVOS DIGITALES MAS COMUNES

' Microsoft Office es un conjunto de programas de
n OffICe productividad que ha sido disefiado por Microsoft Corp con el

Plus 2013

roposito de facilitar las tareas cotidianas en las oficinas. Estas
[E B E PP
aplicaciones ofiméticas permiten crear presentaciones, tomar

Access

notas, crear bases de datos etc.>®
FUENTE:https://www.hrkgame.com/media/screens/microsoft-office-2013-professional-plus/.thumbnails/office13pro_800x500.jpg

A continuacién presentamos una lista de programas de Microsoft Office que siguen
siendo los mas populares del mercado y que estan disponibles en diferentes versiones

de la mencionada suite ofiméatica.
Word

Microsoft Word esta disefiado para crear una amplia gama de documentos de aspecto
profesional. Los fundamentos de Word son los mismos que los de cualquier programa
de edicion de texto, pero MS Word ofrece la posibilidad de incluir graficos, imagenes
y formatos personalizados, proporcionando a los usuarios las
herramientas necesarias para crear casi cualquier tipo de
documento, como las paginas de un libro, volantes de un negocio,

curriculos, entre otros.

FUENTE: https://d500.epimg.net/cincodias/imagenes/2015/07/01/lifestyle/1435749302_447980_1435749358_noticia_normal.jpg

Excel
Microsoft Excel es un programa que nos permite trabajar con datos
numeéricos. Pertenece a la categoria de programas conocidos
X como hojas de calculo que fueron desarrolladas a partir de los afios

60 con el propdsito de automatizar el trabajo contable.

FUENTE: https://i.blogs.es/9de470/excel/450_1000.jpg

50 https://techlandia.com/lista-programas-microsoft-office-info_262306/
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PowerPoint

PowerPoint es un software que ha sido disefiado para crear presentaciones de
diapositivas. Con este programa se puede incluir video, audio,
graficos, imagenes, texto y animacion en cada diapositiva,
permitiendo a los usuarios una cantidad casi ilimitada de

personalizacion.

FUENTE: https://d500.epimg.net/cincodias/imagenes/2015/07/21/pymes/1437476609_868915 1437476823 _noticia_normal.jpg

Outlook

Microsoft Outlook es, en su esencia, un programa de gestion de
email. Sin embargo, este software ofrece funciones que van mas

alla de la simple tarea de envio y recepcién de correos electrénicos.
FUENTE: https://i.blogs.es/e6d083/outlook/450 _1000.jpg

Outlook integra un programa de libreta de direcciones y un complejo programa de
calendario que permite a los usuarios gestionar sus actividades en la oficina, fijar
reuniones, enviar recordatorios automaticamente y guardar correspondencia, todo a

través de un Unico programa.>!

Access

Microsoft Access es un programa disefiado para crear bases de
datos que permiten gestionar informacibn cuando ésta es

demasiado grande para ser administrada en una lista de Excel.

FUENTE: https://www.thoughtco.com/thmb/zoTM3FSILh8Cj7QyG5235uVJZxs=/768x0/filters:no_upscale():max_bytes.jpg
OneNote
Microsoft OneNote es un programa que ha sido disefiado para facilitar la toma de notas

y la recopilacién de cualquier tipo de informacioén, articulos, apuntes de clases,

notas de trabajo, lista de compras, dibujos, entre otros. Los usuarios también pueden
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N

Publisher

P

crear blocs compartidos, con lo cual varias personas podran tener

acceso a la informacion y modificarla.

FUENTE:http://pcworldenespanol.com/wp-content/uploads/sites/3/2015/02.jpg

Microsoft Publisher esta disefiado para crear material vy
documentos impresos como sobres, dipticos, tripticos, catalogos,
boletines, folletos, calendarios, entre otros. Publisher ofrece una

serie de funciones y caracteristicas.

FUENTE:https://vignette.wikia.nocookie.net/logopedia/images/a/ab/Image227.png

Tipos de archivos digitales

A continuacion se presentan las extensiones de archivo mas frecuentes:

PDF: Identifica archivos cuyo contenido esta en formato PDF. Este formato debe su

nombre al acronimo del inglés Portable Document Format y permite transferir

Adobe

documentos como folletos, tripticos y en general, aquellos que
contengan disefio grafico y utilicen fuentes tipogréaficas especiales,
con la seguridad de que se veran en la forma adecuada, sin importar

el tipo de equipo que se utilice.

FUENTE:https://cdn.freebiesupply.com/logos/large/2x/adobe-pdf-icon-logo-png-transparent.png

PNG (Portable Network Graphics). Graficos Portables de Red.

w Formato grafico muy completo especialmente pensado para redes.%?

FUENTE: https://www.pngfind.com/pngs/m/49-494633_black-twitter-bird-transparent-png-format-twitter-logo.png
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PS Archivos conocidos como PostScript y aunque es un archivo de texto plano,
Unicamente puede ser leido por una Impresora PostScript o con la ayuda de un
visualizador como los que se describen en la tabla. Postscript, creado por la empresa
Adobe, es utilizado para difundir documentos listos para imprimir, es
decir, documentos que ya tienen un formato y no sera necesario editar.

Este formato, junto con el PDF, se ha convertido en un estandar para

la difusidon de documentos en Internet.>3

FUENTE: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/c/cf/Adobe_Photoshop_Express_logo.svg/768px-
Adobe_Photoshop_Express_logo.svg.png

RAW formato de imagen en bruto utilizado en las camaras digitales para

la fotografia profesional, que contiene toda la informacion original
RAW | capturada por la camara.

FUENTE: http://astro.najar.ca/wp-content/uploads/2018/07/raw.png

AVI Esta extension identifica archivos que contienen video digital. El

&I formato AVl es el estandar utilizado en la plataforma Windows. Su principal

desventaja es que genera archivos algo pesados.

RAR Archivo comprimido con el programa compresor WinRAR. Para

poder extraer los archivos que contiene necesitaremos este programa

o cualquier otro compatible con este formato.

FUENTE:https://2.bp.blogspot.com/-
IPYqSvJ8KVE/UIW7jy83kZI/AAAAAAAAEBM/At6UV2CHAK4/s1600/winrar_icon_by_stumpy666davies-d5pve48.png

53 http://www.hipertexto.info/documentos/archivos.htm
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GIF Esta extension identifica archivos que contienen imagenes en

formato gif. Este formato fue disefiado por Compu Serve y debe su

A
A

FUENTE: https://sistemas.com/termino/wp-content/uploads/Gif.png

nombre a las siglas del inglés Graphic Interchange Format (Formato
Grafico de Intercambio). Un archivo de imagen con este formato

puede almacenar hasta 256 colores.>*

L~ WMA Extensién de Windows Media Audio, formato propietario
desarrollado por Microsoft. Es un formato que esté orientado mas a

WMA la difusion (broadcasting) a través de Internet.

Fuente: https://i.pinimg.com/originals/df/be/5a/dfbe5a4843570c7bfo03c4e02f1d037e.jpg

MP3 Identifica archivos que contienen sonido en formato MPEG

L : L
Audio Stream, Layer lll. Se trata de un formato no propietario. Este
formato tiene la capacidad de almacenar audio con calidad similar a
MP3 la de un disco compacto. Su ventaja radica en que se reduce

considerablemente el peso de los archivos.

FUENTE: https://internetpasoapaso.com/wp-content/uploads/Formato-MP3.jpg

— XLS Libros u hojas de célculo creados con Microsoft Excel.

FUENTE: https://mlbye4dmaxrlaqrdy339uwlir-wpengine.netdna-ssl.com/wp-content/uploads/2018/02/image-16.png
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I\ MPEG lIdentifica archivos que contienen video en formato MPEG. Este

formato toma su nombre de Moving Pictures Expert Group, que es
grupo integrado por mas de 70 compafias e instituciones de todo el

mundo, entre las que destacan Sony, Philips y Apple.

FUENTE:https://4.bp.blogspot.com/-0jPjhmzku7Q/VwFaTXR31GI/AAAAAAAAATM/YEIoGJIb2CpwKPI70EZcEMu /mpeg.png

2

FUENTE: https://image.flaticon.com/icons/png/512/28/28814.png

ZIP Identifica archivos comprimidos en formato ZIP. Este formato es uno
de los mas utilizados en ambientes MS-DOS y Windows. Existe un tipo

especial de archivos zip que terminan con la extension .exe.

DNG Formato para edicion de imagenes de Adobe. Digital Negative

m Specification.
FUENTE: https://www.dzoom.org.es/wp-content/uploads/2018/09/thumbnail-dng-file-300x267.jpg

e . MPG Identifica archivos que contienen video en formato MPEG. Este

formato toma su nombre de Moving Pictures Expert Group, grupo
integrado por mas de 70 compaifiias e instituciones de todo el mundo,

entre las que destacan Sony, Philips y Apple.
FUENTE: https://4.bp.blogspot.com/-0jPjhmzku7Q/VwFaTXR31GI/AAAAAAAAATM.png

DOC Esta extension identifica archivos que contienen textos con

formato, generalmente creados con el programa Microsoft Word.5°

FUENTE: https://www.profesionalreview.com/wp-content/uploads/2018/08/Doc-y-DOCX.jpg

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS SOPORTES TRADICIONAL Y DIGITAL

Hoy en dia se cuestiona mucho sobre si es recomendable o0 no pasar de un soporte

tradicional a un soporte digital. Pero es bien sabido que ambos soportes presentan
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ventajas como desventajas. Es por esto, que se presenta a continuacion estas ventajas

y desventajas para que cada quien se forme su propio criterio.

SOPORTE TRADICIONAL

Ventajas

v Es de facil consulta.

v' Presenta dificultad para modificar el contenido.
v Su reproduccion es sencilla.
v

Su conservacion es centenaria.
Desventajas

v Se agrupan en expedientes por lo que necesitan mucho espacio.
v’ Es dificil recuperar y tratar la informacién con rapidez.

v" Su durabilidad va decreciendo con el tiempo.

SOPORTE DIGITAL

Ventajas

Su manipulacién es facil.

La busqueda de la informacion es dinamizada.

Facilita la recuperacion y actualizacion de la informacion.
Se ahora espacio ya que no necesita agrupacion fisica.

Se reproduce de manera sencilla.

N N N N SN

Posee gran capacidad de almacenamiento.
Desventajas

v Su consulta es mediante una maquina especifica.

v Se puede perder alguna informacioén en el momento de migrar de ordenador.%®
¢ QUE ES UN DOCUMENTO?

Son todos aquellos que de alguna manera guardan informacion importante para un

grupo de personas 0 para una empresa en este caso son todos aquellos expedientes

56 Alberch, R. (2003) Los archivos: entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento. Barcelona:
Editorial UOC.
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de una poblacion estudiantil los cuales son fundamentales para el funcionamiento del
establecimiento educativo y son las actas, memorandum, oficios e historias de todo lo

gue ha acontecido en este establecimiento educativo..®’

El archivo de oficina estd formado por los documentos producidos o recibidos por una
unidad administrativa en el desarrollo de las funciones y actividades que tiene

encomendadas.>®

Entre las funciones del archivo de oficina estaran:

v La formacion de los expedientes y la correcta ordenacién de las series
documentales

que produce la propia oficina como consecuencia de su gestion diaria.

La elaboracion de los instrumentos de control e informacion (ficheros, bases de
datos, etc.) de la propia documentacion que genera.

El servicio de consulta administrativa.

NN

La preparacion de transferencias al Archivo escolar.

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

administrativas ofrecemos una serie de recomendaciones basicas:

v' Casi todos los documentos que se gestiona en una oficina forman parte de un
expediente administrativo, entendido como conjunto ordenado de documentos
generados por una unidad (productor) en la resolucion administrativa de un asunto.

v' Todos los documentos y expedientes que se hayan generado de esta manera,
deben formar parte de una misma serie documental, entendida como conjunto de

expedientes generados por una unidad productora resultados de una misma

57 ASTUDILLO Rojas. Cecilia (1992). Manual de procedimientos de documentos. Ediciones Universitarias
Panama. Paginas 10y 56

%8 https://sar.ua.es/es/archivo/documentos/gest-doc/manual-de-archivos-de-oficina/manual-de-archivos-de-
oficina.pdf
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gestidon, actividad o procedimiento (ejemplo: el conjunto de cada uno de los
expedientes académicos de alumnos de la escuela formara la serie “Expedientes
académicos de Alumnos”). *°

v' Cada unidad administrativa debe mantener su archivo correctamente organizado
mediante la formacion de expediente y series documentales, de acuerdo a criterios
archivisticos para garantizar una gestion rapida y eficaz durante el periodo inicial
en el que los expedientes se tramitan y custodian.

v' Esta organizacion debe basarse exclusivamente en mantener diferenciados los
distintos tipos de expedientes en los que se materializan las competencias que
tiene asignada la oficina productora.

v' Es aconsejable que en cada Secciéon/Unidad administrativa haya un responsable
de su archivo de gestion que a su vez sea el punto de conexién entre la unidad
administrativa y el archivo escolar.

v' El primer paso a seguir en la organizacién del archivo de oficina seré identificar y
separar los documentos de apoyo informativo de aquellos otros que forman parte

del tramite administrativo y que si son considerados documentos de archivo.

Documentos de apoyo informativo

Se entiende por documentos de apoyo informativo los recopilados para la resolucion
del expediente pero que no forman parte del mismo (fotocopias de Boletines Oficiales,
catalogos comerciales, fotocopias de otros expedientes, disposiciones normativas,
copias de textos bibliograficos, circulares, dossieres informativos, etc.). Tienen gran

valor informativo pero carecen de valor administrativo.

Normas basicas de organizacion:

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

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

v" Mucha de esta documentacién informativa esta publicada en la Web de la propia
institucion, por lo cual no es necesario que se archive en papel en la propia oficina.

v Una vez tramitado y cerrado el expediente, la documentacion de apoyo informativo
debe eliminarse en las oficinas y no ser transferida al archivo escolar.°

Documentos administrativos

Los documentos administrativos son los producidos y/o recibidos por una unidad

administrativa en el ejercicio de una funcion y como desarrollo de una actividad. Tienen

caracter seriado. Se producen en el ejercicio de diferentes actividades que se

prolongan en el tiempo dando lugar a las distintas series documentales. Dentro de los

documentos administrativos podemos distinguir tres grandes grupos:

Expediente administrativo

Es la unidad basica documental de los archivos de oficina y de la que forman parte la
mayoria de los documentos. Se entiende por expediente administrativo el conjunto
ordenado de documentos generados o producidos por una oficina (productor) en la
resolucion administrativa de un mismo asunto. Reflejara la formalizacion de un
procedimiento administrativo. Por ello un expediente debe agrupar todos los
documentos generados en las distintas fases de un procedimiento, desde la iniciacion,
de oficio o parte, hasta la ejecucién, incluyendo la documentacion relativa a revisiones,
suspensiones, revocaciones o recursos que la resolucion del procedimiento pudiera

generar.

Organizacion:

v Todos los documentos que genere un expediente se guardaran en su
correspondiente carpetilla, siguiendo el riguroso orden del tramite administrativo.

v' Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolucion de un

asunto. Es decir, se abrird un expediente para cada asunto (para cada contrato de
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obra, para cada contrato de suministro, para cada persona, para cada sesion de
organo colegiado, para cada convocatoria de oposiciones, etc.)
v' Hay que determinar el titulo oficial del expediente, que generalmente suele venir

establecido en la normativa, en reglamentos o en la propia documentacion. !

Para llevar un mejor control del expediente y de su formacion se aconseja indicar en

la carpetilla:

Unidad administrativa que lo produce

N° de expediente

Serie documental a la que pertenece (veremos mas adelante)
Titulo del expediente

Fechas extremas

I N NN R

indice de los documentos que se le van agregando.

Debe evitarse la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los documentos

gue lo integran creando falsos expedientes.

Se aconseja integrar cada documento en su expediente desde el momento de su
produccion o recepcion, pues transcurrido el tiempo sera mas dificil hacerlo

correctamente.

Evitar la duplicidad de expedientes, no abriendo nuevos sin tomar la precaucién de
comprobar si ya hay uno abierto en la propia oficina. Es aconsejable que el gestor
antes de abrir un expediente consulte al archivo si ya se remitié en otro momento, en

cuyo caso debe recuperarlo y activarlo.

No deben extraerse documentos originales de los expedientes. Para cualquier

tramitacién hay que realizar fotocopias. Si es necesario usar el original, debe quedar
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un testigo en el expediente con los datos del documento, fecha y persona que lo

extrajo.

Cuando un expediente ya resuelto sirva de modelo para la resolucion de otros, se
utilizar4 una copia que debe ser destruida cuando concluya su uso, al entenderse
como

documento de apoyo.5?

Los expediente iniciados por un negociado y continuados por otro, deben considerarse
como produccion documental de la unidad que lo inicia a la que debe volver una vez

finalizada su tramitacion.

No debe incluirse en el expediente la documentacion de apoyo que se ha usado para

su resolucién, pero que no forma parte de él.

En general, la ordenacion de documentos dentro del expediente sera cronoldgica,
siguiendo el tramite administrativo, de forma que el primer documento, de abajo a
arriba, sera el mas antiguo y el ultimo incorporado el mas reciente. De acuerdo a las
caracteristicas de los documentos, en ocasiones se aplicaran criterios de ordenacion

numérica o alfabética.

Es necesario considerar también los documentos que acompafian como adjuntos a
otros documentos que son de fecha anterior pero que deben ordenarse después del
documento principal (ejemplo: solicitud de una plaza en un concurso de méritos a la
gue acompafan certificado de notas, méritos, fotocopias de los titulos académicos,

etc.)

En expedientes complejos puede ser util agrupar los documentos por tramites en
subcarpetas, que a su vez se incluirdn dentro de la carpeta del expediente (ejemplo:

en una carpeta de expediente personal, se puede agrupar en subcarpetas la
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documentacion relativa a contratos, trienios, comisiones de servicio, certificaciones de
cursos de formacion, etc.)

Es aconsejable utilizar carpetas de cartulina y camisas de papel. Las primeras para
guardar los expedientes y las segundas para agrupar los documentos dentro de éste.
Las fundas de plastico, de uso muy habitual en las oficinas, se desaconsejan
completamente para la documentacion de archivo. En cualquier caso, deberan ser

eliminadas antes de enviar la documentacion al Archivo.

Los expedientes que han finalizado su tramitacion se guardaran en cajas de carton
tipo archivo definitivo de tamafio folio prolongado, que seran las que se transfieran al

archivo escolar

Se eliminard de la documentacién gomas, clips, pos-it y en la medida de lo posible
grapas. Todo este material dificulta mucho el posterior tratamiento de la
documentacion en el archivo escolar ademas de ser perjudicial para la conservacion
de los documentos. Se aconseja que durante la tramitacion no se abuse del uso de

este tipo de material.

Las cajas deben llenarse, pero sin forzarlas para su cierre. Tanto si estan muy llenas

como si estan muy vacias la documentacion puede sufrir dafios.

Cuando la caja esté completa, se anotara en su lomo un nimero correlativo que debera
conservarse cuando se realice la transferencia. No debera llevar ningun otro elemento
identificativo de su contenido.

Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas. Sin embargo,
si es importante enviar al Archivo todos los folleto, carteles, fotografias o publicaciones

impresas relativas a la escuela. %2

v Los catalogos y publicaciones comerciales.

v Los fax, siempre que se conserven los originales del documento.
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v' La documentacién de apoyo informativo (fotocopias de boletines Oficiales, textos
normativos, folletos, etc.), que ya se ha tratado en apartados anteriores.

Transferencias de los archivos de gestién al archivo escolar

Es el procedimiento habitual y normalizado mediante el cual los documentos pasan de

un archivo a otro del sistema, en nuestro caso, de los archivos de oficina o gestion al

archivo escolar, a medida que va disminuyendo la frecuencia de consulta por parte de

las propias oficinas, como consecuencia de la pérdida paulatina de sus valores

administrativos.

La transferencia de la documentacion al Archivo se hard a cargo de las Unidades
Administrativas, de acuerdo con los periodos de conservacion aprobados por la
Comision Técnica de Evaluacion de la Documentacion.

Los objetivos de la transferencia son: 64

Optimizar el aprovechamiento de espacio en las oficinas, evitando aglomeracion de

documentos y descargandola de aquellos de uso poco frecuente para la gestion diaria.
Traspasar a un servicio especializado las funciones de gestion, tratamiento
archivistico, conservacién (temporal o indefinida), acceso y consulta de los

documentos.

Con la transferencia, la oficina productora delega la responsabilidad juridica de la
documentacion al archivo escolar mediante la cumplimentacion de una hoja de
remision de fondos o Relacion de Entrega que acompafa a la entrega fisica de la
documentacion. Este es un instrumento juridico en el que se relaciona y describe
someramente los fondos que va a ser depositados en el archivo, y a su vez sirve de

control y garantia del traspaso.

El primer paso para transferir es ponerse en contacto con el personal responsable del
Archivo escolar que proporcionara el asesoramiento necesario e indicara los pasos a

sequir.
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RECOMENDACIONES PARA ORDENACION ALFABETICA
v" Se sigue el orden el orden alfabético espafiol.

v' La “ch” y la “Il” no se consideran letras del alfabeto. Se ordenan enla “c” y en la “I’

respectivamente.

v La alfabetizacién se realiza palabra por palabra y dentro de esta, letra por letra:

Ejemplos:

Cabeza Rodriguez, Luis

Cabrera Benitez, Roberto

Céaceres Murfioz, Francisco®

v' La ordenacién alfabética de nombres de persona se realiza por los apellidos,
seguido del nombre de la persona, separado por coma:

Apellido 1 Apellido 2, Nombre

v' Se posponen las preposiciones que preceden a los apellidos, vayan solas,
acompafadas del articulo o sean contraccién de preposicion y articulo.

Ejemplos:

Fuente, Pedro de la

Prada, Juan Manuel de la

Guzman, Javier de

Toro, Ricardo del

v' Se anteponen los articulos sin preposicion que preceden al apellido, ya vayan solo
0 unido a este, bien sea directamente o mediante guion.

Ejemplos:

Las Torres, Juan

Lafuente, Ricardo
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CORRESPONDENCIA OFICIAL DE ESCUELA
Actas

Es un documento que se fracciona en el libro autorizado para su efecto, contiene
descripcion de actos o hechos que ocurren en un momento determinado, los cuales
son considerados muy importantes y es necesario que formen parte de la memoria de

una institucion. Las actas se elaboran en un libro debidamente autorizado.
Los elementos que conforman un acta son los siguientes:

Numero de acta.
Lugar, fecha y hora.
Identificacion de participacion.

Cuerpo del acta o sea las clausulas o puntos tratados.

AU NEE N NN

Cierre. 66
Requisitos para elaborar un acta:

Debe enumerarse y escribirse con letra legible script.
Todos los numeros deben ir ratificados con letras.
Su redaccién debe ser clara, concisa y precisa.

Las clausulas o puntos tratados deben realzarse.

NN

Los entrelineados deben salvarse y testarlos después del cierre del acta.

Cuando el acta sirve para dar cumplimiento a un acuerdo, decreto, resolucién o
disposicion es conveniente; copiar literalmente la parte conducente o todo el

documento, esto entre comillas.

Las resoluciones que se tomen en una sesion deberan sefalarse e indicar si todos los
participantes estuvieron de acuerdo, o si hubo alguno que no aprobé la mocién o la

resolucion.

8 Lucy Juanita Ramos Garcia (2010) Informe EPS, pag. 26
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La persona que participe como representante de otra persona debera presentar una
carta o poder legal que lo acredite para ello.

Los libros de actas deben estar autorizados por la autoridad competente y foliados.

Los nombres de los participantes de una sesion deben escribirse después del cierre
del acta, para identificar cada una de las firmas, ya que muchas veces éstas son

ilegibles.

Cuando se omite algo y se agrega al final del acta se anota OTROSI, y se procede a
firmar otra vez, el OTROSI significa “Ademas de Esto” se utiliza también cuando

alguien no esté de acuerdo con el contenido del acta, sefialando su inconformidad.
Clases de actas:

v" De inicio de labores
v" De fin de ciclo

v" De toma de posesion
v

De entrega del cargo ¢’

57 Ibid: pag. 27
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68

 Ejemplo:

Acta No0.11-2009. En la aldea El Nance, de Sanarate, El Progreso, a las diez horas
con treinta minutos del lunes trece de abril del dos mil nueve, reunidos en la Escuela
Oficial Rural Mixta de la mencionada aldea, los profesores:. José Manuel Lépez,
Director del establecimiento; Reina Lucrecia Balcarcel Llamas, padres y madres de
familia, para tratar lo siguiente: Primero: El director del establecimiento da la
bienvenida a todos los presentes y les da a conocer a agenda a desarrollar; luego
rinde informe en lo referente de la conducta de los alumnos y alumnas, la asistencia,
el horario de los estudiantes, el cumplimiento de las tareas para luego hacer enfrega
de las notas bimestrales, recomendandoles que apoyen a sus hijos e hijas en el
estudio. Sequndo: La sefiora Amalia Morata ya pide la palabra para manifestar el
agrado y satisfaccion por la labor de los docentes y les insta a continuar. Enterados
de lo anterior, ratifican y firman la presente, en el mismo lugar y fecha a las once
horas con veinticinco minutos.

José Manuel Lopez Reina Lucrecia Balcarcel Llamas

Amalia Morataya. Sello

%8 |bid: pag. 28
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Certificaciones
Es un documento que asegura y certifica la veracidad de un hecho o documento.

Dan certeza de algo (edad, enfermedad, estado civil, de estudios hechos, entre otros.)
Deben escribirse en forma ordenada, muy clara y, sobre todo, exacta. Las

certificaciones tienen un caracter forma y mayor fuerza legal.

En las certificaciones o transcripciones de actas, los entrelineados y testados ya no
deben aparecer. La certificacion se debe hacer sin errores, sin embargo el OTROSI

debe escribirse, asi mismo el nombre de las personas que firmaron el acta.
Las principales partes de una certificacion son las siguientes:

Membrete de la institucién

Puesto del que transcribe la certificacion
Nombre de la persona interesada

Afo en que se elabord

Asunto o contenido

Fecha en que se extiende

Firma de quien certifica

N N N N N R

Visto Bueno de algun superior a la persona que certifica

Las certificaciones se utilizan para dar a conocer al interesado los resultados de los
datos requerido o de un documento de una manera clara y ordenada. Cuando

hacemos uso de certificaciones:

v" Por extravio de un certificado de estudios
v Traslado

v' Un acta
Clases o tipos:

v En forma literal

v En parte conducente ©°

8 Ibid: pag. 29
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e Ejemplos:

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA, DE
ALDEA EL PALMAR, MUNICIPIO DE SANARATE, DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO, CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL
EXPEDIENTE DE ESTUDIOS Y LA DOCUMENTACION OFICIAL QUE AMPARA A
LOS MISMOS, EN DONDE CONSTA QUE LA ALUMNA: CARLA EMILIA RIVAS
RODAS, CURSO Y APROBO TODAS LAS ASIGNATURAS CORRESPONDIENTES
AL TERCER GRADO PRIMARIA DURANTE EL CICLO ESCOLAR 2007, HABIENDO
OBTENIDO LAS CALIFICACIONES SIGUIENTES: -------------------------

Comunicacion y Lenguaje 89 pts. Aprobada
Matematica 90 pts. Aprobada
Medio Social y Natural 94 pts. Aprobada
Formacion Ciudadana 88 pts. Aprobada
Expresion Artistica 95 pts. Aprobada
Educacion Fisica 98 pts. Aprobada

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE LE
EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND BLANCO TAMANO
CARTA, EN SANARATE, A LOS DIECIECHO DIAS DEL MES DE MARZO DEL DOS
MILNUEVE. - --------ccmmmmmmmmmm e e e m e c e e e e e -

Manuel Calderon

Director Vo.Bo. Supervisor Educativo
Sello

70
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“Acta No.11-2009. En Ia aldea El Nance, de Sanarate, El Progreso, a las diez horas
con treinta minutos del lunes trece de abril del dos mil nueve, reunidos en la Escuela
Oficial Rural Mixta de la mencionada aldea, los profesores: José Manuel Lopez,
Director del establecimiento; Reina Lucrecia Balcarcel Llamas, padres y madres de
familia, para tratar lo siguiente: Primero: El director del establecimiento da la
bienvenida a todos los presentes y les da a conocer a agenda a desarrollar; luego
rinde informe en lo referente de la conducta de los alumnos y alumnas, la asistencia,
el horario de los estudiantes, el cumplimiento de las tareas para luego hacer enfrega
de las notas bimestrales, recomendandoles que apoyen a sus hijos e hijas en el
estudio. Segundo: La sefiora Amalia Morata ya pide la palabra para manifestar el
agrado y satisfaccion por la labor de los docentes y les insta a continuar. Enterados
de lo anterior, ratifican y firman la presente, en el mismo lugar y fecha a las once
horas con veinticinco minutos.” Fs. (aparecen las firmas ilegibles de los presentes y
el sello respectivo del establecimiento) - - - - - - - === --- -

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE LE
EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND BLANCO TAMANO
CARTA, EN SANARATE, A LOS DIECIECHO DIAS DEL MES DE ABRIL DEL DOS
M NUEYE = ol S e e s e o L L D B T B D s e S

Certifico:

José Manuel Lépez
Director

Vo.Bo.

Sello
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Circulares

Orden o conjunto de instrucciones reglamentarias, aclaratorias o recordatorias que

sobre una materia envia la autoridad a sus subordinados.
Elementos que la conforman:

NUmero de orden

Fecha

v

v

v Destinatario (0s)
v Asunto o contenido
v

Firma

Se utiliza para brindar informacién colectiva de un determinado tema o asunto.
Clases o tipos

v' Interna

v’ Externa "2
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 Ejemplo:

Escuela Oficial Rural Mixta

Aldea La Jicama, Sanarate, El Progreso.

Circular No.003/2009

Aldea La Jicama, 26 de enero de 2009.

A: Personal docente

Atentamente me dirijo a ustedes, rogandoles presentar a ésta oficina a mas tardar el
dia viernes treinta del presente mes la planificacion correspondiente a la comision de
la cual son integrantes.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de ustedes,

Atentamente:

Prof. Gerardo Rodriguez
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COMO ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DIGITALES

Tanto para una empresa como para el entorno personal, organizar los documentos
digitales de la manera adecuada es cada vez mas importante. Sin embargo, es en el
ambito empresarial donde algunas empresas generan pérdidas por decenas de miles
de euros ante la imposibilidad de localizar informacion ya existente en sus propias

bases de datos.

Que se haga ilocalizable cualquier tipo de documento puede resultar en la pérdida de
un valioso tiempo de trabajo, o la incapacidad de poder utilizar informacién que se ha
obtenido en su momento a cierto coste. Por ello, vamos a contemplar a continuacion
algunos métodos de llevar a cabo un tratamiento adecuado de los documentos
digitales.

Organizar de manera adecuada documentos digitales

A pesar de lo que se tiende a pensar, la digitalizacion de los documentos no hace mas
sencillo su almacenaje. Los archivos, ya sea localizados en la nube, de manera local
en los equipos o en redes privadas, necesitan de algunos habitos y métodos de archivo
que faciliten, tanto a usuarios como a motores de busqueda, su identificacion y

localizacion.
Establecer protocolos para almacenar informacion digital

Es conveniente difundir entre el personal de la empresa las reglas comunes respecto
a los procedimientos que se van a utilizar para almacenar los documentos: normas
especificas para poner nombre a carpetas y sus archivos, establecer las alternancias
entre el uso local y de la nube y organizar los ciclos de las copias de seguridad de la

informacion. 74
Almacenar todos los documentos digitales en una misma carpeta

Utilizando un sistema de subcarpetas dentro de otra principal, se garantiza la

efectividad del buscador de archivos en el entorno que se utiliza. Esto ademas hace

74 https://www.keyandcloud.com/organizar-los-documentos-digitales/
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mucho mas simple y rapida la funcidbn de realizar copia de seguridad de los

documentos.
El uso de nombres de archivos que sean descriptivos

Mas efectivo que utilizar siglas o acronimos, en la organizacion de documentos lo mas
eficiente es asignar nombres que describan el contenido de cada archivo. Es mas
rapido y facil encontrar cualquier documento que se necesite de esa forma, incluso
usando un buscador. Aun siendo descriptivos, los nombres no deben ser demasiado
largos, pues la mayoria de los sistemas operativos no admiten mucho mas de

doscientos caracteres.
Utilizar mas subcarpetas segin aumente el volumen de archivos

Cuando los documentos de un mismo tipo empiecen a ser demasiados en una misma
carpeta, es conveniente empezar a organizarlos en nuevas carpetas que los
diferencien por otros parametros: fechas, orden alfabético, tipo de documentos, o
cualquier otro método organizativo. Esto debe hacerse sin recurrir a la eliminacion de
ningln documento, mientras no sea imprescindible por cuestiones de gestion

documental.
Codificacién de archivos con fecha invertida

Establecer en la codificacién las fechas de modo invertido, escribiendo primero el afio,
luego el mes y por ultimo el dia, permitira al sistema ordenar las carpetas y archivos
automaticamente por su fecha cuando se establezca el orden alfabético. Incluir al final
de cada nombre un indicativo de la version de cada documento también contribuye a

mejorar la visualizacién de todos ellos. ®
Guardar cada documento en la capeta correspondiente en todo momento

Esto es mas un habito que hay que adoptar, que un método organizativo. Olvidarse 0

dejar para después la colocacién de un documento de cierto tipo en su carpeta

7> |dem
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correspondiente, puede suponer en el futuro una verdadera contrariedad, que puede

resultar incluso en la pérdida por completo de esa informacion.
No borrar nunca nada

Se recomienda encarecidamente crear subcarpetas para archivos antiguos o
versiones desactualizadas de algunos documentos. Es importante mantener toda la
informacion guardada tal y como se haria con sus versiones fisicas. En algin momento

futuro, dicha informacion podria ser necesaria.
Prestar atencion a la elaboracion de las copias de seguridad

Si bien en la actualidad las copias de seguridad pueden desempefiarse de manera
automatica en servicios de nube o servidores privados de la empresa, también es
conveniente realizar respaldos de discos duros y otros sistemas fisicos con cierta

frecuencia. Toda precaucién es poca.

Acostumbrar al personal de la empresa a revisar sus carpetas locales de

documentos

La clave es conseguir que toda documentacion tratada por los empleados acabe
copiada o movida al servidor o sistema de nube de la organizacién, para que el
almacenaje adecuado y el respaldo de toda la informacion se realicen de manera
sistemética y periddica.

Aunqgue los precios de los programas para la gestién y organizacion documental que
se encuentran en el mercado no son muy altos, como se ha podido ver, la organizacion
de la documentacion consiste mas en una serie de habitos de utilizacion de los

sistemas operativos que en la implantacién de una solucién administrativa.

Organizar los documentos digitales es una tarea que necesita irse desempefiando
sobre la marcha, a la medida en que va creciendo la base de datos: creando carpetas,

subcarpetas y nuevas normas de nomenclatura de los archivos segun las necesidades.
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ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DIGITAL

Un dispositivo de almacenamiento computacional es un dispositivo que es capaz de
almacenar datos o cualquier tipo de informacion. Histéricamente se ha usado el papel
como método mas comun, pero actualmente es posible almacenar digitalmente en un
disco compacto por ejemplo, los datos que cabrian en miles de carpetas archivadas.
A lo largo de la historia se ha buscado el camino al conocimiento y sus consecuencias
de encontrar el sistema mas pequefio fisicamente y con mas capacidad para

almacenar mas datos y tratarlos rapidamente.”’

Pero, la tecnologia existente en cuanto al resto de la computadora se quedé muy
pequefia al lado de la creacion de estos grandes dispositivos de almacenamiento y se
comienza a desarrollar todos los demas dispositivos que conforman al computador,

como lo son:

La memoria RAM

La Memoria de Acceso Aleatorio o RAM (acrénimo inglés de
Random Access Memory), es una memoria volatil, es decir,

pierde su contenido al desconectarse de la electricidad.

FUENTE: https://http2.mistatic.com/memoria-ram-pc-kingston-8gb-ddr3-1600-mhz-tienda-D_NQ_NP.jpg

La memoria RAM es el componente de almacenamiento mas importante de un
computador actual, junto al disco duro. La memoria RAM es uno de los componentes

informéticos que més ha evolucionado en los ultimos veinte afios.
Memoria cacheé

En informatica, la caché de CPU, es una caché1 (/'keef/ o /kal/)
usada por la unidad central de procesamiento de una

computadora para reducir el tiempo de acceso a la memoria.

La caché es una memoria mas pequefia y rapida. @

FUENTE: https://www.muycomputer.com/wp-content/uploads/2018/11/zen-2-memoria-cach%C3%A9-L3.jpg

7 https://www.ecured.cu/Almacenamiento_de_informaci%C3%B3n_digital
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Disco duro

Es el medio de almacenamiento por excelencia. Desde que
en 1955 saliera el primer disco duro hasta nuestros dias, el
disco duro o HDD ha tenido un gran desarrollo. Los discos
duros se emplean en computadores de escritorio, portétiles y

unidades de almacenamiento de manejo mas complejo.

FUENTE: https://www.cyberpuerta.mx/img/product/L/CP-TOSHIBA-MQO04ABF100-1.jpg

CD-ROM

Es un disco compacto (del inglés: Compact Disc - Read Only
Memory). Se trata de un disco compacto (no flexible como los
disquetes) Optico utilizado para almacenar informacién no volatil,

es decir, la informacion introducida en un CD en principio no se

puede borrar.

FUENTE: https://sc01.alicdn.com/kf/HTB1fRtQPpXXXXaRaXXXg6xXFXXXb/Quality-CD-ROM-prices-cd-dvd-Wholesale.jpg

Memoria USB
ﬂ\.’ Son pequefios dispositivos del tamafio de un mechero que
Iy , L . .
= . actuan practicamente igual que un disquete, pero con una
xR

A s capacidad mucho mayor, que actualmente van desde los 64 Mb.

FUENTE:https://www.imprentaonline.net/media/catalog/product/cache/8e913007d823849ca8c454db652f6¢37 jpg
Almacenamiento en la Nube
\’N No todo el mundo comprende el concepto de
2 \ﬁ» Almacenamiento en la Nube, la mayoria de las paginas que
2 Almacenamiento

enla Nube encontramos sobre el tema hacen unas definiciones

demasiado formales o suponen su conocimiento. 7°

FUENTE: https://www.ecured.cu/Archivo:Almacenamiento-en-la-nube.jpg
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La nube estd muy lejos de ser el humo o como el vapor de agua. La Nube son en
realidad ordenadores (servidores) conectados a Internet con discos enormes que
pueden guardar archivos. Cuando subes un archivo a algun sitio de Internet, decimos

gue lo has almacenado en la Nube.
Ejemplos de almacenamiento en la nube

Google Drive es un servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por Google
N el 24 de abril de 2012. Es el reemplazo de Google Docs
gque ha cambiado su direccion URL, entre otras
cualidades. Cada usuario cuenta con 15 gigabytes de

espacio gratuito para almacenar sus archivos,

ampliables mediante diferentes planes de pago.
FUENTE: https://blog.latiendadelaslicencias.com/wp-content/uploads/2018/10/google-drive.jpg

¢, Cudles son las ventajas del almacenamiento en la nube?

Los servicios de almacenamiento en la Nube proporcionan facilidad a la hora de
almacenar y compartir grandes archivos en Internet. Pero, muchos empresarios adn

estan inseguros cuanto a la eficiencia y a la seguridad de esos sistemas.
Caracteristicas:

Mejora los recursos tecnoldgicos.

Los costos se reducen.

Permite compartir recursos con independencia del dispositivo y la ubicacién.

v
v
v Acceso a los documentos casi a tiempo real, sin necesidad de cargas.
v
v" Se optimiza su uso de manera automatica.

v

La seguridad es igual o0 mejor que otros sistemas convencionales.
Desventajas

v' Se necesita acceso a Internet.&
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2.2 Fundamentos Legales, si lo hubiese y que sean aplicables el caso del
problema seleccionado.

Ley educativa nacional, capitulo v:
Centros Educativos Publicos

ARTICULO 21°. Definicion. Los centros educativos publicos, son establecimientos
que administra y financia el Estado para ofrecer sin discriminacion, el servicio
educacional a los habitantes del pais, de acuerdo a las edades correspondientes de

cada nivel y tipo de escuela, normados por el reglamento especifico.

ARTICULO 22°. Funcionamiento. Los centros educativos publicos funcionan de
acuerdo con el ciclo y calendario escolar y jornadas establecidas a efecto de

proporcionar a los educandos una educacién.8!
Ley nacional de archivos

Articulo 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto regular el sistema nacional de
archivos, los principios y guias de las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y
mecanismos de caracter archivistico para la gestibn, manejo, proteccién y

conservacion de los documentos y archivos publicos de interés nacional.

Articulo 2. Finalidad. La presente ley tiene como finalidad promover la actualizacién
y organizacion de los servicios de archivo mediante la creacion del sistema nacional

de archivos.

Articulo 5. Importancia social. La proteccidon, conservacion, valorizacion e
investigacion de los archivos publicos en todo el territorio nacional, asi como aquellos
gue se encuentren en el extranjero, son de interés social, por lo cual los documentos
contemplados en la presente ley no pueden ser destruidos, alterados o modificados

sin justificacion técnica y autorizaciéon correspondiente. 2

81 Ley educativa nacional, capitulo v.
82 Ley nacional de archivos
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Los documentos contemplados en la presente ley son propiedad del Estado de
Guatemala.

Articulo 8. Principios de la presente ley. La presente ley tiene como principios:

a. Proteccion: toda la documentacion producida en el proceso de gestion de la
administracion publica se encuentra protegida por el Estado y forma parte del

patrimonio de la nacién por lo cual es inalienable.

d. Seguridad: la informacion contenida en archivos registrales de personas, de
propiedad, del sistema de justicia y de cualquier otra indole contienen informacion que

debe ser protegida para garantizar la seguridad de las personas y sus bienes.

Articulo 10. Obligaciones de las entidades publicas. Todas las entidades publicas
u organismos del Estado estan obligados a cumplir lo establecido por la presente ley.
Para el efecto, las dependencias del Estado deberan crear o normalizar sus sistemas
de archivos conforme lo establecido en la presente ley, las disposiciones de la misma
y aquellas que por disposicion del Consejo Nacional de Archivos sean emitidos

correspondientemente.
Para el efectivo proceso de normalizacion, las entidades publicas deberan:

Generar y asegurar el resguardo de los documentos publicos en espacios cuyo Unico
fin sea la conservacién y adecuado funcionamiento del archivo de la institucion,

garantizando su funcionamiento.

Garantizar los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la apropiada

organizacion y acceso a los mismos. 83

Nombrar o designar a una persona responsable que tenga los conocimientos técnicos
para velar por la custodia, integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la

informacion vertida en los documentos de archivo.

Ordenar la sistematizacion de todos los documentos producidos por los funcionarios,

empleados publicos, asesores, consultores o cualquier persona que produzca

8 |dem
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documentos de valor técnico, cientifico, politico, social, econdémico, académico,
histérico o de cualquier indole. Debe garantizarse que al retiro de cualquiera de los
enunciados de la entidad estatal este haya entregado los documentos bajo su custodia

al archivo de la entidad correspondiente.
Promover la profesionalizacion de los trabajadores de su unidad de archivos.
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS DEL SISTEMA NACIONAL

Articulo 16. Creacion. Se crea el sistema nacional de archivos como el conjunto de
politicas normativas e instituciones estatales, que determinan la conservacion de los

documentos y archivos publicos y archivos privados de interés publico.
Articulo 17. Conformacidn. El sistema nacional de archivos se conforma por:
a. La Politica nacional de archivos.

b. El Consejo Nacional de Archivos.

c. El Archivo General de Centro América.

d. Los archivos de cada una de las entidades estatales, ya sean estas centralizadas,

auténomas, descentralizadas o desconcentradas.

Articulo 18. Politica nacional de Archivos. La politica nacional de archivos es el
conjunto de normas, instituciones, procedimientos, programas, planes, presupuestos
y acciones que el Estado de Guatemala destina con exclusividad para metodologias,
técnicas y mecanismos de caracter archivistico, asi como para la gestiébn, manejo,

proteccion y conservacion de los documentos y archivos publicos de interés nacional.

CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS
Articulo 19. Consejo Nacional. Se crea el Consejo Nacional de Archivos, el cual tiene
a su cargo la aprobacién y supervision del cumplimiento de la politica nacional de

archivos. 84
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Articulo 20. Integracion. El Consejo Nacional de Archivos se conforma por los
representantes del Ministerio de Cultura y Deportes, la Escuela de Historia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el Organismo Legislativo, la Corte Suprema
de Justicia, la Asociacion Nacional de Municipalidades, el Procurador de Derechos
Humanos, la Junta Directiva de los Colegios de Profesionales y el Director del Archivo
General de Centro América.

Articulo 22. Funciones. Son funciones del Consejo Nacional de Archivos:

a. Aprobar la politica nacional de archivos a propuesta del Director del Archivo
General de Centro América.

b. Supervisar el cumplimiento de la politica.

c. Requerir al Archivo General de Centro América informes técnicos sobre la situacion

de los archivos publicos y sus registros. 8°

d. Promover la firma y ratificacion de tratados internacionales en materia de archivos

y conservacion de documentos.

e. Nombrar al Director General del Archivo General de Centro América y al Sub director

del mismo.

f. Solicitar estudios técnicos, académicos o los que se consideren adecuados para el
abordaje adecuado de las necesidades de conservacion de archivos histéricos del

pais.

g. Definir las dimensiones, color y caracteristicas distintivas del timbre para la

conservacion de archivos publicos.

h. Todas aquellas que se dispongan dentro del ordenamiento legal del pais.

8 |dem
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Capitulo llI

Plan de accion de la intervencion
Identificacion:
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Seccion Jalapa, Domingo
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 201542398

Compilador: Glender Lidan Ruano Ramirez

3.1 Tema / titulo del proyecto

Guia de actualizacion y reorganizacion de archivos digitales administrativos, dirigido al
personal administrativo y docentes de la Escuela Oficial Urbana de Varones de

Aplicacion Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa.
3.2 problema seleccionado

¢Como mejorar la localizacion de archivos digitales para un eficiente servicio

administrativo?
3.3 Hipodtesis - accion

Elaborar una Guia de actualizacion y reorganizacion de archivos digitales

administrativos.
3.4 Ubicacion geogréfica de la intervencion

lera. Calle 5ta. Av. Esquina, zona 2 Barrio San Francisco, Jalapa.
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3.5 Unidad ejecutora

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades a través del
ejercicio profesional supervisado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y

Administracién educativa.
3.6 Justificacion de la intervencion

En base a los datos recolectados en el desarrollo del ejercicio profesional
supervisado de -EPS- se denota un abandono absoluto de los archivos digitales
administrativos que posee La Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion
Anexa a INCAV, por ende los procesos administrativos proceden a realizarse de
una forma tardia y tediosa en la labor de localizacion de datos necesarios para el
guehacer diario del centro educativo. Como estudiante de la Facultad de
Humanidades seccion Jalapa, plan domingo me es grato contribuir al desarrollo
escolar local para mejorar la eficiencia de los procedimientos al llevar a cabo la
limpieza, restauracion y reordenamiento de las carpetas en conjunto a los
diferentes tipos de archivos digitales de la computadora que se encuentra en el

area administrativa.
3.7 Descripcion de la intervencion

Guia de actualizacion y reorganizacion de archivos digitales administrativos,
dirigido al personal administrativo y docentes de la Escuela Oficial Urbana de
Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa.
Contando con los conocimientos necesarios para la organizacion inmediata de los
nuevos documentos que maneja dicha institucidbn ubicada en el municipio y

departamento de Jalapa.
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3.8 Objetivos de la intervencion: general y especifico

General:

Otorgar al personal administrativo y docente herramientas necesarias para el
almacenamiento y localizacién de archivos digitales de una manera eficiente con
el fin de facilitar los procedimientos administrativos a los alumnos, padres de

familia o personas particular que los necesite.

Especificos:

v

Elaborar una guia de actualizacion y reorganizacibn de archivos digitales
administrativos, dirigido al personal administrativo y docentes de la Escuela Oficial
Urbana de Varones de Aplicacién Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de

Jalapa.

Capacitar a los docentes y personal administrativos de La Escuela Oficial Urbana
de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV con los conocimientos recolectados para
dar solucién a la problematica de ordenamiento de documentos administrativos

digitales.

Reforestar el manantial ubicado en la aldea los Izotes del municipio y departamento

de Jalapa.

3.9 Metas

v

Dejar constancia de una Guia de actualizacion y reorganizacion de archivos
digitales administrativos, dirigido al personal administrativo y docentes de la
Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, Municipio y

Departamento de Jalapa.

Construir conocimientos significativos y actualizado en el personal administrativo y

docentes para facilitarles el manejo de documentos digitales administrativos.
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v Contribuir a la conservacion del medio ambiente, por medio de reforestacion
dirigidas al manantial ubicado en la Aldea los Izotes del departamento y municipio

de Jalapa.
3.10 Beneficiarios: directos e indirectos
Directos:

Alumnos
Directora

Personal administrativo

IR NERN

Docentes
Indirectos

v' Padres de familia
v’ Las autoridades de la Direccion departamental de Educacion.

3.11 Actividades para el logro de objetivos

v Recopilacion de informacioén de la entidades avaladora y avalada.
Elaboracion de capitulo |

Analizar los problemas descubiertos

Nombrar el proyecto a realizar

Esquematizacion de temas para el capitulo Il

Elaboracion de la guia

Revision y aprobaciéon de guia

N N N N N N

Orientacion al personal administrativo y docentes de las herramientas virtuales para

el ordenamiento de archivos

<\

Hacer entrega al establecimiento la guia.

v" Voluntariado

82



3.12 Cronograma

del capitulo 1.

No. Actividad Meses
Mayo Junio Julio
Reunion con las autoridades de
! Jalapa Verde.
Reunion con el directora de la
. Escuela Oficial Urbana de
Varones de Aplicacion Anexa a
INCAV.
Coordinar Actividades con los
® lideres de la Aldea los Izotes.
Dar inicio al cumplimiento de las
4 200 horas del -EPS-.
Organizar el cronograma de
> trabajo.
6 Reunioén con el asesor.
Visitar el terreno donde se
7 reforestard por el grupo de
epesistas.
8 Recopilar informacion.
9 Redaccién del capitulo I.
Descubrir las principales
10 | problematicas del
establecimiento.
Seleccionar el nombre del
t proyecto.
12 | Impresion del capitulo I.
13 | Revision de asesor.
” Esquematizacién de los temas
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15

Realizar la capacitacion a los
alumnos de la Escuela Oficial
Rural Mixta, los Izotes para
poder ayudarnos en la

reforestacion.

16

Llevar a cabo el voluntariado en
la Aldea los Izotes del
Departamento y municipio de

Jalapa.

17

Elaboracion de una guia de
actualizacion y reorganizacion
de archivos digitales

administrativos.

18

Revision y aprobacion de la

Guia.

19

Llevar a cabo el ordenamiento
de archivos digitales
administrativos en la direcciéon

del centro educativo.

20

Capacitacion al personal
administrativo y docentes sobre
la organizacion de archivos

digitales administrativos.

21

Realizar entrega de la guia a la
directora del establecimiento
para realizar un seguimiento al

proyecto.

arné No. 201542398
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3.13 Técnicas metodolbgicas

Analisis documental:

Se utiliza varias fuentes escritas donde encontramos informacion de las
instituciones avalada y avaladora para dejar constancia de las bibliografias, que

permita elaborar el capitulo I.
Observacion:

Se lleva a cabo en el cumplimiento de las 200 horas analizando las posibles fallas
que se pueden identificar en el &rea administrativa, a través de una accion natural

como la observacion pueden ser analizados con éxito.
Entrevista:

Con ayuda de los personal, administrativa docentes y alumnos del centro
educativo llevando a cabo una serie preguntas de forma personalizada por el
hecho que en la mayoria de veces estas personas llevan afios observando el
area administrativa. Con esto se pretende llegar a un razonamiento critico aun

mas profundo y adecuado para el analisis de las carencias.

3.14 Recursos

D N N NN

AR NERNEEN

Humanos

Directora
Docentes
Estudiantes

Epesista
Materiales

Memoria USB

Computadora

Impresora

Lapiz
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3.15 Presupuesto

PROCESO DE EPS

No. | Materiales Cantidad Costo unitario | Total
1 Resmas de papel 2 Q. 40.00 Q. 80.00
2 Lapiceros 3 Q. 1.50.00 Q. 4.5.00
3 Impresiones 300 Q. 0.50 Q. 150.00
4 Fotocopias 20 Q.0.25 Q. 5.00
5 Empastado 2 Q. 10.00 Q. 20.00
6 Material de apoyo 1 Q.15.00 Q.15.00
7 Refacciones a docentes 15 Q. 8.00 Q. 120.00
8 Imprevistos 1 Q. 200.00 Q. 200.00
Total del proceso de EPS Q. 594.50
PROCESO DE VOLUNTARIADO
9 Papeleria tramites 1 Q. 20.00 Q. 20.00
10 | Impresiones 150 Q. 0.50 Q. 75.00
11 | Scanneo 30 Q. 1.00 Q. 30.00
12 | Refaccion 45 Q. 4.00 Q. 180.00
13 | Capacitacion para alumnos Q. 30.00 Q. 120.00
14 | Trasporte Q. 300.00 Q. 900.00
15 | Disco 2 Q. 10.00 Q. 20.00
16 | Empastados 2 Q. 10.00 Q. 20.00
17 | Arboles 250 Q. 2.00 Q. 500.00
Total del proceso de Voluntariado Q. 1,865.00
TOTAL Q. 2,559.50

3.16 Responsables

v' Directora
v Docentes

v" Personal administrativo
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3.17 Formato de instrumentos de control o evaluacién de la intervencién

No. Aspectos SI | NO Comentario
1 Se encontr6 toda la informacion requerida de X
las instituciones involucradas.
2 | Se planifico. X
3 | Se priorizaron las problematicas. X
4 | Se razono los posibles resultados. X
. Se logro un convenio con las autoridades X
publicas.
. Quedo definido correctamente el nombre del X
proyecto.
. Se elaboré un presupuesto general del X
proyecto.
8 | La guia elaborada fue acoplado a la realidad. | X
9 | Se cumplié con las distintas capacitaciones X
T Se logro una reflexion en los estudiantes X
involucrados en la reforestacion
11 | Fue un proceso incluyente. X
12 | Se cumplieron los objetivos. X

arné No. 201542398
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Capitulo IV

Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

No. Actividad Resultados
Presentar  solicitud de | Se logro la aceptacion de la directora del
1 realizacion de EPS en el | establecimiento.
centro educativo.
. Investigacion de campo. Se obtuvo informacién de primera mano de
las carencias que percibe la institucion
Desarrollo de entrevistas. Recoleccion de criterios con datos reales 'y
° actualizados
Seleccion de proyecto. Se priorizo el principal motivo que dificulta
: el proceso administrativo.
Se consulta al asesor del | EI apoyo incondicional del asesor y las
> proyecto seleccionado. mejoras contantes fue fundamental
Coordinar acciones del | Crea un ambiente de confianza que
6 proyecto con la directora del | garantiza el logro de los objetivos del
establecimiento. proyecto.
Estructurar una guia para | Se todo lo primordial para llevar paso a
7 dar solucién a la | paso un proceso eficiente en el manejo de
problematica. archivos digitales.
Se organizo los archivos | Es mi responsabilidad tener una base
digitales que se encuentran | preparada para poder usarlo de base en la
8 en la computadora de la | capacitacion de los docentes y personal
direccién del centro | administrativos logrando una répida
educativo. comprension.
Capacitacion al personal | Se logra otorgar las herramientas
9 administrativo y docentes necesarias para el manejo correcto de los
datos en la computadora.
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4.2 Productos, logros y evidencias.

No. Producto Logros Evidencias
Planteamiento del | Priorizacion de | La redaccion idonea
problema en base a una | problematicas del centro |en base a Ia
investigacion directa en | educativo en base a | problematica
la Escuela Oficial | investigacion de | encontrada.

1 | Urbana de Varones de | documentos y opiniones
Aplicacibn  Anexa a |directos de docentes y
INCAV, Municipio Yy | personal administrativa.
Departamento de
Jalapa.
Guia de actualizacién y | La elaboracibn de una | Entrega de la guia de
reorganizacion de | guia de actualizacion y | actualizacion y
archivos digitales | reorganizacion de | reorganizacion de
administrativos, dirigido | archivos digitales | archivos digitales
al personal | administrativos, dirigido al | administrativos,
administrativo y | personal administrativo y | dirigido al personal
docentes de la Escuela | docentes de la Escuela | administrativo y
‘ Oficial Urbana  de | Oficial Urbana de | docentes de la
Varones de Aplicaciéon | Varones de Aplicacion | Escuela Oficial
Anexa a INCAV, | Anexa a INCAV, | Urbana de Varones de
Municipio y | Municipio y Departamento | Aplicacion Anexa a
Departamento de | de Jalapa. INCAV, Municipio y
Jalapa. Departamento de
Jalapa.
Se socializ6 sobre el | Capacitar al personal | Demostrar lo
manejo de la guia de | administrativo y docentes | aprendido  por el
3 | actualizacion y |en base a la guia de | personal
reorganizacion de | actualizacion y | administrativo y
archivos digitales | reorganizacion de | docente por medio de
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administrativos, dirigido
al personal
administrativo y
docentes de la Escuela
Oficial de
Varones de Aplicacién

Urbana

Anexa a INCAV,
Municipio y
Departamento de
Jalapa.

archivos

administrativos.

digitales

la aplicacion de las
evaluaciones

propuestas en la guia
de

reorganizacion

actualizacion vy
de
archivos digitales

administrativos.
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INTRODUCCION

En el diario vivir en el campo administrativo de centros educativos se realizan diversos
tipos de documentos fisicos que con el pasar del tiempo tienden a ser digitalizados,
esto es por las diversas acciones que se pueden realizar en este formato, sin contar
gue se puede contar con nuevas formas de respaldo como es en una USB, disco duro
externo hasta colocarlos en la nube. Por ello resalta la importancia de los
conocimientos partiendo desde lo mas basico de la computadora y su evolucion hasta
llegar a los actualizados que se encuentran en la presente guia. En la labor
administrativo, aunque tenga un personal dedicado a esta area es primordial la
integracion de los docentes a estos conocimientos tecnoldgicos y organizacionales por

diversas razones como emergencias que puedan surgir en dicha area.

Teniendo en cuenta la importancia de la organizacion de documentos digitales en este
mundo tan globalizado gracias a la red, se prioriza el estudio de los componentes de
la computadora, para lograr un reconocimiento de cada uno de ellos. Continuando con
el &rea interna como son el software con los que se puede llevar a cabo la visualizacion

y edicion de los diferentes formatos digitales que se encuentran en la actualidad.

Con lo anterior mencionado se realiza esta guia para promover la adquisicion de
nuevos conocimientos del personal administrativo y docentes en base a actualizacion
y reorganizacion de archivos digitales administrativos de la Escuela Oficial Urbana de

Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa.
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OBJETIVOS

v General:

Contribuir con la actualizacion y reorganizacién de archivos digitales administrativos,
dirigido al personal administrativo y docentes de la Escuela Oficial Urbana de Varones

de Aplicacion Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa..

v' Especificos:

- Fortalecer la administracion de los documentos digitales, respaldando la

integralidad, proteccién y acceso oportuno a la informacién.

- Orientar al personal administrativo para el uso adecuado de esta guia para un

mejor manejo de documentos.

- Facilitar la busqueda de documentos a los docentes y personal administrativo

del establecimiento.

96



JUSTIFICACION

El tiempo y el desarrollo de nuevas tecnologias puede ser uno de los mejores aliados
en los procesos de gestion de archivos, pero también puede ser nuestro peor enemigo
cuando preferimos no adaptarnos a ella y dejar que todo siga su curso mientras
nosotros quedamos inservibles en muy poco tiempo sin estos saberes relevantes. Por
esta razon se pretende fortalecer los conocimientos en conjunto del personal que
labora en la Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV,
Municipio y Departamento de Jalapa. del municipio y departamento de Jalapa en base

a las tecnologias que facilitan los procesos.
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Guia de actualizacién y reorganizacién

de archivos digitales administrativos.

Fuente Imagen: https://media.istockphoto.com/vectors/computer-history-1-vector-id1059066498
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UNIDAD |
Nombre: Historia de la computadora
Objetivos:

v Estudiar cada una de las generaciones de la computadora y sus caracteristicas.

v' Otorgar la importancia debida de cada uno de los aportes de los cientificos para

la evolucion de estas.
Introducciones

En la actualidad los seres humanos estamos directos o indirectos dependientes del
uso de las computadoras, centros de ensefianza, almacenes industriales, como en
oficinas bancarias, entre otras. Estas maquinas tan indispensables es inventada por el
hombre, por lo cual su debido reconocimiento de su historia y los cambios que ha

sufrido para ser una tecnologia tan avanzada es basica para el manejo de la misma.
Contenido dosificado

v' Lahistoria de la computadora
1° Generacién de computadoras
2° Generacion de computadoras
3° Generaciéon de computadoras
4° Generacion de computadoras

5° Generacion de computadoras

NN N N N SR

6° Generacion de computadoras
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LA HISTORIA DE LA COMPUTADORA

En la organizacion de archivos digitales administrativos debemos retomar los
conocimientos béasicos donde logramos realizar tal accién, que mejor que el
reconocimiento de la historia de la computadora conocer sus caracteristicas, ventajas,
desventajas y curiosidades. Los ordenadores sobresalen en los afios 90" teniendo un
reconocimiento evidente de la poblacion en general y en el 2000 empezaron a hacer
parte del diario vivir de las personas, lo cierto es que su historia se remonta a muchos
afos atras con una amplia generacion de computadoras que, aun en pleno siglo XXI,

todavia las desconocen.

Si bien en 1946 se desarrolla la primera computadora digital electronica denominada
ENIAC, para el afio de 1936, (10 afios atras) ya se estaba dando forma y significado a
lo que hoy se conoce como computadora u ordenador, gracias a la fabricacion de la
Z1, la que para muchos es la primera computadora programable de la historia, a pesar

de ser reconocida como una calculadora mecéanica binaria.

1° Generacion de computadoras — 1946 a 1955: para esta época, la tecnologia
utilizada eran los tubos al vacio, esos mismos son famosos por haber posibilitado el

desarrollo de la electrénica hacia la mitad del siglo XX. 86

s Y -
- : 2 — _—

FUENTE: http://1.bp.blogspot.com/-e48iYFrKiiY/UCPYHUzeMRI/AAAAAAAAAFM/vIw]Jall Sa9Y/s1600/EDVAC.png

8 https://www.nextu.com/blog/generaciones-de-las-computadoras/
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4
Mencionaremos las computadoras que marcaron el hito de la primera generacion,

entre estas encontramos:

La Zuse Z1: Disefiada por el ingeniero aleman Konrad Zuse en 1936 bajo el sistema

electro-mecanico y con financiamiento propio de su inventor y el de sus allegados.

La Zuse Z2: Como todo lo que se crea por primera vez no es perfecto, Zuse decidio

mejorar entre los afios 1936 y 1939 su gran invento.

La Zuze Z3: Considerada como la primera maquina automatica y programable de la

historia, fue creada también por Zuse en 1941.

ENIAC: Aunque su creacion se les amerita a los ingenieros John Presper Eckerty John
William Mauchly en 1944, realmente fue un grupo conformado por 6 mujeres las que

programaron esta computadora.

La Z4: Debido a que la computadora Z3 fue destruida en 1943 en un bombardeo
realizado en Berlin durante la Segunda Guerra Mundial, Konrad Zuse disefio

nuevamente una maquina como resultado final de todas sus anteriores versiones.

La EDVAC: De toda la generacion de computadoras hasta ahora existente, fue la
segunda programable y la primera en wusar un programa informatico de
almacenamiento. Su creacién se le atribuye al laboratorio de investigacion de balistica
de Estados Unidos de la Universidad de Pensilvania en el afio de 1949. &

FUENTE: https://sites.google.com/site/lagranhistoriadelacomputacion/_/rsrc/1362747806409/ /1949-edvac/edvac_1948.jpg

8 |dem

101



5
Entre los aflos 1951 a 1955 se fabricaron y construyeron varios modelos de
computadoras que marcaron el inicio comercial de este gran invento tecnolégico. A
este selecto grupo pertenecen La UNIVAC | creada por los mismos inventores de la
ENIAC y catalogada como la primera computadora comercial procreada en Estados

Unidos y La Zuse Z22 desarrollada también por Konrad Zuse bajo el sistema de tubos.

2° Generacion de computadoras — 1958 a 1964: La gran hazafa de esta generacion
fue la sustitucion de valvulas de vacio por los transistores, acompafada del uso de

memorias de nucleo de ferritas y tambores magnéticos para almacenar la informacion.

En este periodo se empezaron a utilizar lenguajes de alto nivel como ALGOL,
FORTRAN y COBOL, siendo estos dos ultimos los lenguajes de programacion que
ayudo a desarrollar la gran cientifica de la computacion Grace Hopper, gracias a sus
conocimientos sobre FLOW-MATIC.

FUENTE: https://i.blogs.es/2af2ea/cobol/450_1000.jpg

Las computadoras mas destacadas durante este tiempo fueron:

IBM 1401: Fue una computadora de propoésito general lanzada en 1959 por IBM que
poseia un sistema basado en transistores y tarjetas perforadas. Debido a la gran
cantidad de ejemplares vendidas (alrededor de 12.000) se consideré como una de las

maquinas mas exitosas del momento. 88

88 |dem
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6
IBM 1620: Fue un ordenador creado principalmente para uso cientifico y el primero de
este tipo en ser estimado como econémico. Poseia una memoria de nicleo magnético

y se lanz6 al mercado en 1959.

3° Generacién de computadoras — 1964 a 1971: Con la invencién del circuito cerrado
o chip por parte de los ingenieros estadounidenses Jack S. Kilby y Robert Noyce se

revoluciona por completo el disefio de las computadoras.

FUENTE: http://idoneos.org/ovas/52/img0.3.png

Aparecen los primeros discos magnéticos y los componentes electronicos se integran
en una sola pieza o chip que albergan en su interior condensadores, transistores y
diodos, los cuales ayudan a aumentar notablemente la velocidad de carga y a reducir
el consumo de energia eléctrica. En esta generacion las computadoras se caracterizan
por tener mayor flexibilidad y fiabilidad, ser de menor tamafio y ocupar poco espacio.

Las maquinas mas sobresalientes de la época fueron:

4° Generacion de computadoras — 1971 a 1981: A partir de esta etapa las
computadoras personales se convierten en las protagonistas de la informatica. Todos
los elementos que conforman la CPU ahora se almacenan en un circuito integrado
conocido como microprocesadores y empiezan a surgir una gran gama de estos
elementos fabricados por la compafiia Intel, reconocida en la actualidad como la mayor

fabricante de circuitos integrados del mundo. 8°

8 |dem
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7
El primer microprocesador denominado 4004 lo desarrolla Intel en 1971 y en 1974 se
presenta al mercado el primero disefiado para uso general. Es en esta generacion

donde aparece el disquete.

FUENTE:https://sites.google.com/site/generacionescomputadoresgoc/_/rsrc/1431299086938/home

5° Generacion de computadoras — 1982 a 1989: Dos hechos histéricos marcan el
inicio de esta etapa. Por un lado, el proyecto 5ta generacion comando por Japon en
1982, cuya finalidad principal era construir ordenadores con tecnologia mas avanzada
bajo lenguajes de programacién mas potentes para las maquinas y menos complejos
para los usuarios. Por otro, la construccion del primer superordenador con capacidad
de proceso paralelo por parte de Seymour Cray y su compafila Control Data
Corporation denominado CDC 6600. En esta generacién las computadoras empiezan
a realizar tareas que aun en la actualidad predominan, como la traduccién automatica
de una lengua a otra. Asimismo, el almacenamiento de informacion digital se procesa

en gigabytes y surge el DVD. %

FUENTE: http://3.bp.blogspot.com/-HVRU8Stxcys/ThdE3T72Ipl/AAAAAAAAAAC/gXIR_Z4-gHI/s500/foto8.jpg

% |dem
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6° Generacion de computadoras — 1990 hasta la actualidad: Aunque se presentan
algunos desacuerdos sobre la existencia de una 6ta generacion de computadoras, lo
cierto es que la informatica no se ha detenido y cada dia avanza a mayor escala. La
inteligencia artificial, la arquitectura vectorial y paralela de los ordenadores y la
incorporacion de chips de procesadores especializados para llevar a cabo ciertas
tareas, predominan en la actualidad. Sin embargo, aun queda un largo camino por
recorrer para la tecnologia digital y de acuerdo con expertos de la industria como el
gran Stephen Hawking, la proxima generacion estara marcada por el maximo

desarrollo de la informatica cuantica y su puesta en marcha.®!

FUENTE: https://tecnologia-informatica.com/wp-content/uploads/2018/05/generacion-computadoras-15.jpg

9 |dem
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Actividad

B
Facultad de.A. umanidades
( |

Instruccién: En el siguiente marco légico, con lapicero negro une el cuadro de

respuesta que le corresponde a cada uno.

Primera
generacién de

computadoras

Tercera
generacion de
computadoras

Quinta

generacion de
computadoras

106

La construccion del primer
superordenador con capacidad de
proceso paralelo por parte de
Seymour Cray y su compaiiia
Control Data Corporation.

Se desarrolla la primera

computadora digital
electrdnica denominada
ENIAC.

Aparecen los primeros discos
magnéticos y los
componentes  electrénicos
se integran en una sola pieza.



10

B
: %{’IC§TEANA§A Facultad deA. umanidades

e
Universidad de San Carlos de Guatemala .

Evaluacioén

Instruccién: Responde correctamente lo que a continuacion se te pide.

Menciona uno de los tres lenguajes de alto nivel utilizados en la segunda generacion

de computadoras:

Menciona en cual de las generaciones de computadoras se desarrolla el circuito
integrado conocido como microprocesadores que dictan el inicio de la compafia Intel

Menciona el nombre de la primera computadora en la historia.

Menciona una de las computadoras que marcaron la historia de la segunda
generacion de computadoras.

Menciona el nombre del ingeniero aleman que disefo la computadora “La Zuse Z1”
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Guia de actualizaciéon y reorganizacion

de archivos digitales administrativos.

Fuente Imagen: http://diarium.usal.es/carmennmartin/files/2015/11/windows-logo_large_verge_super_wide.jpg
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UNIDAD Il

Nombre: Evolucién de Windows
Objetivos:

v Descubrir la importancia del sistema operativo en el funcionamiento de los
programas de la computadora.
v Identificar todos los tipos, caracteristicas y funciones de los sistemas operativos

con el fin de lograr un avance en nuestros conocimientos acerca de este tema.
Introducciones

Aprender sobre los sistemas operativos es importante ya que este es el programa base
de la computadora, todas las acciones en ella puede modificar toda la computadora.
Al igual que la computadora fue modificandose a lo largo del tiempo asi mismo lo hizo
el Sistema Operativo, acoplandose a las demanda del consumidor. Asi surge una de
las herramientas mas poderosas y funcionales de la actualidad.

Contenido dosificado

La evolucion de Windows
Windows 1 (1985)
Windows 2 (1987)
Windows 3 (1990)
Windows NT (1993)
Windows 95 (1994)
Windows 98 (1998)
Windows Me (2000)
Windows XP (2001)
Windows Vista (2007)
Windows 7 (2009)
Windows 8 (2012)
Windows 10 (2015)

N N N N T N N N N N NN
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13
LA EVOLUCION DE WINDOWS

Desarrollaremos los conocimientos de la historia de Windows porque es practicamente

el alma de las mayoria de computadoras usadas en la actualidad. Empezamos:
Windows 1 (1985)

Aunque fue anunciado en 1983 por Bill Gates, su lanzamiento no se produjo hasta dos
aflos mas tarde, concretamente el 20 de noviembre de 1985. Se popularizé gracias a

su interfaz grafica basada en ventanas que le da su nombre.

Entre sus caracteristicas de escritorio destacaban el manejo de archivos MS-DOS,
calendario, bloc de notas, calculadora y reloj.%?

MS-D0S Executi

File Uiew Special

LI n:uInN181

T CLOCK.EXE HELUA.FON
ODEXEC.BAT COMMAND .COM  HELUB.FON |
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FUENTE: https://i.ytimg.com/vi/NdLpAc7nYj4/maxresdefault.jpg

Windows 2 (1987)

Dos afios mas tarde (9/12/1987) Microsoft lanza Windows 2.0 con iconos de escritorio,
memoria ampliada, mejores graficos y la posibilidad de superponer ventanas, controlar

el disefio de la pantalla y usar atajos con el teclado para acelerar el trabajo.
Windows 3 (1990)

El 22 de mayo de 1990 aparece Windows 3.0, la primera version que alcanzd éxito
comercial, con varios millones de ventas en el primer afio. Se introdujeron cambios en
la interfaz de usuario importantes, ademas de mejorar la explotacién de la capacidad

de gestion de la memoria de los procesadores.

9 https://www.campusmvp.es/recursos/post/La-evolucion-de-Windows-de-Windows-1-a-Windows-10.aspx
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Windows NT (1993)

Aunque la gente de marketing de Microsoft intenta convencer al mundo de que NT
significa New Technology, lo cierto es es que las siglas NT provienen del nombre en
clave que tenia el proyecto cuando estaba en fase de desarrollo N-Ten. El proyecto
final vio la luz el 27 de julio de 1993.
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FUENTE: https://www.hd-tecnologia.com/imagenes/articulos/2013/07/Windows-NT.gif

Windows 95 (1994)

Un afio y mes después, el 24 de julio de 1994, Microsoft lanzé Windows 95. Llevaron
a cabo una campafia publicitaria sin precedentes que incluia la cancién de los Rolling
Stones "Start me up”. Los detractores de Windows no desaprovecharon la oportunidad
de mofarse indicando que la letra de la cancion decia "...you make a grown man cry...",
pero no esto no evitd que en solo 5 semanas se vendieran 7 millones de copias jtodo

un récord!

Windows 95 estaba mas orientado al consumidor, poseia una interfaz de usuario
completamente nueva y caracteristicas que hoy nos resultan muy familiares, pero que
entonces constituyeron algo revolucionario, como por ejemplo el botén de Inicio, la

Barra de Tareas, el Area de Notificaciones etc.%3

3 |dem
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Windows 98 (1998)

El 25 de junio de 1998 ve la luz la primera version disefiada especificamente para el
consumidor. Se introducen una serie de mejoras en la interfaz de usuario a traves del

paquete de actualizaciones de escritorio de Windows de Internet Explorer.

Con Windows 98 se mejoro el reconocimiento de escaneres, ratones, teclados y

palancas.
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FUENTE: https://www.trucoswindows.com/upload/historias/6/real/windows982.jpg

Windows Me (2000)

El 14 de septiembre de 2000 sale a la venta el dltimo de la linea de Windows 9x basado
en DOS, Windows Millennium Edition, considerado como una de las peores
versiones de Windows que ha existido. (Aunque como dice el refran, alguien vendra

gue bueno me haré ;P)

A diferencia de W95 y W98 les faltaba el soporte en modo real de DOS. A su favor hay
que decir que poseia una caracteristica muy util, a saber "Restaurar el Sistema" lo cual
permitia a los usuarios establecer una configuracion estable del sistema anterior al

actual.®4

% |dem
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Windows XP (2001)

Tan solo una afo despues, el 25 de octubre de 2001, el primer sistema operativo de
consumo basado en arquitectura NT, cuyo nombre en clave era Whistler, se puso a la
venta con el nombre de XP de eXPeriencie. Resultdé ser uno de los mas exitosos, en
diciembre de 2013 su cuota de mercado alcanzé los 500 millones de ordenadores.

Tras 12 afios en el mercado j12 afios!, en abril de 2014 Microsoft dejé de dar soporte.

FUENTE: https://sites.google.com/site/cronologiadewindowsyoffice/_/rsrc/1541971651766/windows-xp-2001.jpg

Windows XP introdujo nuevas caracteristicas como el uso de una nueva interfaz de

manejo mas sencillo, la posibilidad de utilizar varias cuentas de usuario a la vez.
Windows Vista (2007)

Nunca habiamos esperado tanto tiempo por un cambio de SO, jmas de 5 afios! A
Microsoft le hubiese gustado tenerlo listo para poder hacer caja en la Navidad de 2006,
pero tuvo que esperar hasta el 30 de enero de 2007 para lanzarlo mundialmente. Se
recuerda como un sistema que lleg6 tarde, mal y arrastro. Las principales quejas se
centraron en las funciones de seguridad, administracion de derechos digitales, los

requisitos de hardware y el rendimiento y la compatibilidad del software.
Windows 7 (2009)

Muchos consideran a Windows 7 como el SO que a Windows Vista le gustaria haber
sido. De hechos, en sus origenes fue concebido como una especie de actualizacion
de Windows Vista, lo que permiti6 mantener cierto grado de compatibilidad con

aplicaciones y hardware. %

% |dem
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Windows 7 destaca por ofrecer una interfaz redisefiada, una nueva barra de tareas,
mejoras importantes en el rendimiento del SO y sobre todo porque W7 marco el debut

de Windows Touch, que permite explorar la web desde pantallas tactiles.

FUENTE: https://www.caracteristicas.co/wp-content/uploads/2018/08/Windows-7-min-e1535634113309.jpg

Windows 8 (2012)

El 25 de octubre de 2012 hizo su puesta de larga el polémico Windows 8. Los usuarios
se desgarraban las vestiduras... jno tenia botén de Inicio! ¢ Cémo iban a sobrevivir sin

éel?

Su interfaz de usuario fue modificada para hacerla mas amigable y facil de usar con la
pantallas tactiles, ademas de poder seguir usando obviamente el teclado y ratén. Es
el momento de las Apps cuyos iconos de diferentes tamafios ocupan la pantalla, se

pueden agrupar, mostrar notificaciones.
Windows 10 (2015)

Tras tres afos de dura travesia por el desierto sin boton de inicio, el 29 de julio de 2015

hace su aparicion estelar Windows 10. ¢ Y ahora qué?

De todos modos hay una "regla universal" que se viene cumpliendo desde que salié
Windows: y es que los usuarios siempre consideran una version buena y la siguiente
mala, alternandolas. Por ejemplo, Windows XP: bueno, pero Windows Vista: malo. Y
si te fijas en la lista se ha cumplido siempre. Ahora toca version buena, asi que... tal y

como os dijimos al inicio de este articulo, la decision es tuya. %

% |dem
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- B
S ng§TEANA% Facultad deA. umanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala . 1

Actividad

Instruccién: Realice un comentario sobre el modelo que a usted le all4 gustado méas a
lo largo de la evolucion de Windows.
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B
: gc§_1§[\§\ Facultad deA: umanidades

4
Universidad de San Carlos de Guatemala .

Evaluacién

Instruccion: conteste correctamente lo que a continuacion se te pide.

¢, Cudl version da por inaugurado su aplicacién en modalidad touch?

¢, Cual fue la primera versiéon de Windows?

¢, Cual version de Windows es considerada como una de las peores?

¢ Cudl fue la primera version disefiada para el consumidos?

¢, Cudl fue la version de Windows mas exitosa gracias a su estabilidad técnico?
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UNIDAD I

Guia de actualizacién y reorganizacién

de archivos digitales administrativos.

Fuente Imagen: https://cdn.computercareers.org/wp-content/uploads/hardware-vs-software.jpg
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UNIDAD 11l

Nombre: Hardware y Software
Objetivos:

v' Conocer y valorar la realidad tecnoldgica en la que nos desenvolvemos para
sacarle el mejor provecho posible.

v" Conocer las diferencias entre el software libre y el software.
Introducciones

Utilizar con seguridad y eficacia un equipo de computo es primordial y para llevar a
cabo dicha accion debemos conocer a la perfeccion las partes que la componen y su
respectivo funcionamiento, esto puede generar un ahorro de tiempo y dinero

considerable para el centro educativo.
Contenido dosificado

Hardware y software
¢, Qué es el hardware?
Dispositivos de salida
¢, Qué es el software?

Clasificacion del software

N N N N SN

Lector de archivos
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HARDWARE Y SOFTWARE

Una computadora es un dispositivo que nos permite procesar informacion, claro que
esta definicion clasica es un tanto simplista, ya que actualmente es muy amplia la
variedad de tareas que podemos realizar con dicho aparato. Mediante este dispositivo,
tanto sea portéatil como de escritorio, podremos dibujar, escribir, jugar y comunicarnos
con otras personas alrededor del mundo sin importar la distancia a través de
la mensajeria instantanea, entre muchas otras actividades que nos ayudan en nuestra

labor diaria.

Con lo aprendido en la historia de la computadora podemos mencionar que
basicamente consiste de dos partes: el hardware y el software. El hardware es un
término genérico utilizado para designar a todos los elementos fisicos que lo

componen, es decir, gabinete, monitor, motherboard, memoria RAM y demas.

En tanto, el software es todo aquello que le proporciona a la computadora las
instrucciones necesarias para realizar una determinada funcion. Entre ellos se
destacan el sistema operativo, juegos, controladores de dispositivos, programas de

usuario y demas.
¢Qué es el hardware?

Asi como la computadora se subdivide en dos partes, el hardware que la compone
también, de este modo podemos encontrar el llamado hardware basico y hardware

complementario. %7

FUENTE: https://s3.amazonaws.com/s3.timetoast.com/public/uploads/photos/6974348/HARDAWARE.jpg

9 https://tecnologia-informatica.com/que-es-hardware-y-software/
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El hardware bésico agrupa a todos los componentes imprescindibles para el
funcionamiento de la PC como motherboard, monitor, teclado y mouse, siendo la
motherboard, la memoria RAM y la CPU los componentes mas importantes del

conjunto.

Por otro lado tenemos el hardware complementario, que es todo aquel componente
no esencial para el funcionamiento de una PC como impresoras, camaras, pendrives

y demas.

También podremos encontrar una diferenciacion adicional entre los componentes de
la PC, y se encuentra dada por la funcion que estos cumplen dentro de la misma. En

los siguientes péarrafos podremos conocer la forma en que se dividen.

Chipset: Integrado en la motherboard, el chipset permite el trafico de informacion

entre el microprocesador y el resto de los componentes que conforman la PC.

CPU: Este dispositivo tiene la tarea de interpretar y ejecutar las instrucciones recibidas
del sistema operativo, ademas de administrar las peticiones realizadas por los usuarios

a través de los programas.

Memoria RAM: La Memoria RAM o0 Memoria de Acceso Aleatorio es donde la
computadora almacena los programas, datos y resultados procesados por la CPU, lo
gue permite su rapida recuperacion por parte del sistema, brindado asi una mejor

performance. %
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FUENTE: https://image.slidesharecdn.com/placamadreterminar3-110405155347-phpapp02/95/placa-madre-1-728.jpg
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Dispositivos de Salida: Son los dispositivos encargados de mostrarle al usuario los
resultados de sus operaciones. Este grupo comprende monitores, impresoras y todo
aguello que sirva al propésito de ofrecerle al usuario la posibilidad de ver el resultado

de su trabajo.
El mouse

Un mouse o raton, es un dispositivo apuntador disefiado para ser tomado como una
mano. Cuenta en su parte inferior con un dispositivo detector (generalmente una bola
o laser) que permite al usuario controlar el movimiento del cursor en la

pantalla deslizando el mouse por una superficie plana.
El teclado

Un teclado es un dispositivo parecido a una maquina de escribir, que posibilita al
usuario introducir textos e instrucciones. Algunos teclados poseen teclas de funcion
especiales o dispositivos apuntadores integrados, como trackballs (bolas para mover
el cursor) o zonas sensibles al tacto que permiten que los movimientos de los dedos

del usuario dirijan el cursor en la pantalla.
La pantalla

La pantalla cambia la informacién generada por la computadora en informacion
visual. Las pantallas suelen tener una de las siguientes formas: un monitor de rayos
catédicos o una pantalla de cristal liquido (LCD, siglas en inglés), aunque en la

actualidad las opciones se han multiplicado. %

[N
| R~

FUENTE: https://tecnologia-facil.com/wp-content/uploads/2017/09/definicion-de-hardware-11.jpg
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¢ QUE ES EL SOFTWARE?

Software es una secuencia de instrucciones que son interpretadas y/o ejecutadas para

la gestion, redireccionamiento o modificacion de un dato/informacion o suceso.

Un software de computadora estd compuesto por una secuencia de instrucciones, que
es interpretada y ejecutada por un procesador o por una maquina virtual. En un
software funcional, esa secuencia sigue estandares especificos que resultan en un

determinado comportamiento.

En nuestra computadora, todos los programas que usamos son software: Windows,
Outlook, el Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge y los antivirus, entre otros. Incluso

los virus pueden ser categorizados como software.

Un software puede ser ejecutado por cualquier dispositivo capaz de interpretar y
ejecutar las instrucciones para lo cual es creado. Cuando un software esta
representado como instrucciones que pueden ser ejecutadas directamente por un

procesador decimos que esta escrito en lenguaje de maquina. 1

FUENTE: http://www.webdesignexpert.us/wp-content/uploads/2018/09. jpg
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CLASIFICACION DEL SOFTWARE

Software de Sistema: Este grupo comprende el sistema operativo, controladores de
dispositivos, utilitarios de sistema y toda aquella herramienta que sirva para el control

especifico de las caracteristicas de la computadora.

Software de Aplicaciéon: Se le llama software de aplicacion a todos aquellos
programas utilizados por los usuarios para la concrecion de una tarea, y en este grupo
podemos encontrar software del tipo ofimatico, aplicaciones de disefio grafico como
Photoshop, de contabilidad y de electronica, por solo citar una pequefia fraccion de

todas las categorias de aplicaciones que podemos encontrar en el mercado.
Navegadores (Browsers)

Quizas uno de los programas mas utilizados en la actualidad, dado el furor imparable
de Internet y las redes sociales. Estos programas nos sirven para conectarnos y
navegar a través de Internet. Los navegadores mas populares son Microsoft Edge,
Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari y Opera. Cabe destacar que todos ellos son

programas gratuitos.0!

FUENTE: http://2.bp.blogspot.com/-dQnCssanAO4/TV2YHbABAT7I/AAAAA jpg

101 1dem

123


https://tecnologia-informatica.com/trucos-consejos-photoshop/
https://tecnologia-informatica.com/trucos-consejos-photoshop/
https://tecnologia-informatica.com/navegador-web-historia-trucos-consejos/
https://tecnologia-informatica.com/navegador-web-historia-trucos-consejos/

27
LECTOR DE ARCHIVOS

No podemos desarrollar una organizacion de archivos digitales de manera exitosa sin
Microsoft Office, es un paquete de programas que facilitan visualizar y edicion de los
archivos disefiado por Microsoft Corp con el propdésito de facilitar las tareas cotidianas
en las oficinas. Estas aplicaciones ofiméticas permiten crear presentaciones, tomar

notas, crear bases de datos y mucho mas.

Microsoft Office fue lanzado al mercado en 1989 para Mac y al afio siguiente para
Windows. Con el paso de los afios se han ido mejorando sus caracteristicas y
funciones, actualmente la suite ofimatica de Microsoft cuenta con una importante serie

de aplicaciones que siguen siendo lideres en el mercado.

A continuacién se especifica una lista de programas de Microsoft Office que siguen
siendo los més populares del mercado y que estan disponibles en diferentes versiones

de la mencionada suite ofimatica.

Ice
2 AR E

Excel OneNote Outlook Word PowerPoint

FUENTE: https://www.quietpc.com/images/products/microsoft-office-2016-2-large.jpg

Word

Microsoft Word esta disefiado para crear una amplia gama de documentos de aspecto
profesional. Los fundamentos de Word son los mismos que los de cualquier programa
de edicidn de texto, pero MS Word ofrece la posibilidad de incluir graficos, imagenes y
formatos personalizados, proporcionando a los usuarios las herramientas necesarias
para crear casi cualquier tipo de documento, como las paginas de un libro, volantes de

un negocio, curriculos, entre otros.19?

102 https://techlandia.com/lista-programas-microsoft-office-info_262306/
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Excel

Microsoft Excel es un programa que nos permite trabajar con datos numéricos.
Pertenece a la categoria de programas conocidos como hojas de calculo que fueron
desarrolladas a partir de los afios 60 con el proposito de automatizar el trabajo
contable.

Excel nos permite almacenar numeros y realizar célculos basicos, aunque también se

pueden aplicar funciones mateméticas complejas y funciones estadisticas.
PowerPoint

PowerPoint es un software que ha sido disefiado para crear presentaciones de
diapositivas. Con este programa se puede incluir video, audio, gréaficos, imagenes,
texto y animacion en cada diapositiva, permitiendo a los usuarios una cantidad casi

ilimitada de personalizacion.
Outlook

Microsoft Outlook es, en su esencia, un programa de gestion de email. Sin embargo,
este software ofrece funciones que van mas alla de la simple tarea de envio y
recepcion de correos electrénicos. 193

g

=
Office 365
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FUENTE: https://www.paris.cl/dw/image/v2/BCHW_PRD/on/demandware.static
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Access

Microsoft Access es un programa disefiado para crear bases de datos que permiten
gestionar informacion cuando ésta es demasiado grande para ser administrada en una

lista de Excel.

Access, aprovechando al maximo la potencia grafica de Windows, ofrece métodos
visuales con las que se puede organizar, buscar, presentar y gestionar los datos,

incluyendo la eliminacién de redundancias y la reorganizacion de tablas.%*
OneNote

Microsoft OneNote es un programa que ha sido disefiado para facilitar la toma de notas
y la recopilacién de cualquier tipo de informacion, articulos, apuntes de clases,
notas de trabajo, lista de compras, dibujos, entre otros. Los usuarios también pueden
crear blocs compartidos, con lo cual varias personas podran tener acceso a la

informacion y modificarla.
Publisher

Microsoft Publisher esta diseflado paracrear material y documentos
impresos como sobres, dipticos, tripticos, catalogos, boletines, folletos, calendarios,
entre otros. Publisher ofrece una serie de funciones y caracteristicas que permiten

llevar a cabo las tareas de edicion de forma muy intuitiva.

FUENTE: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/8/8b/Icon
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U SAC Facultad de‘ y umanidades
TRICENTENARIA . /.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Actividad

Instrucciones: Encierra en un circulo los componentes de hardware y tacha con una X

los componentes de software.

\)

Teclado

FUENTES: http://conogasi.org/wp-content/uploads/2017/08/Software-de-aplicacion.png

https://proicecdn.azureedge.net/
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B
: %{’IC§TEANA% Facultad deA: umanidades

4
Universidad de San Carlos de Guatemala .

Evaluacion
Instruccion: Responda correctamente las siguientes interrogantes.

¢, Qué es Hardware?

¢, Qué es Software?

¢, Qué es Microsoft Office?

Menciona tres elementos de Hardware

Menciona tres elementos de Software
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UNIDAD IV

Guia de actualizacion y reorganizacion

de archivos digitales administrativos.

Fuente Imagen: https://portal.ucol.mx/content/micrositios/149/image/procedimientos.jpg
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UNIDAD IV

Nombre: Documentos oficiales de escuela

Objetivos:

Conocer los principales documentos que se manejan en el centro educativo.
Adoptar los conocimientos de archivos fisicos a los digitales de manera eficiente.
Introducciones

Manejar documentos del centro educativo es prioridad para todo el personal que labora
en el mismo para lo cual se describe los principales documentos con los que se logran
un correcto funcionamiento de la institucién. También incorporando conocimiento de
los distintos formatos en los que son representados estos documentos de manera
virtual con lo que se pretende adaptar estos saberes del formato fisico a lo digital. Este

ultimo formato tiene diversas ventajas para lo cual se convierte en algo indispensable.
Contenido dosificado

Documentos oficiales de escuela
Actas

Certificaciones

Circulares

Oficio

Formatos de documentos digitales

N N N N N N

Ventajas y desventajas de los soportes tradicional y digital
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DOCUMENTOS OFICIALES DE ESCUELA

Son diversos los tipos de documentos y de igual manera los objetivos de cada uno,
pero hablando de forma general podemos clasificar los mas comunes para llevar una
gestidon de los procesos administrativos escolares de manera satisfactorio. Entre los

que mencionaremos estan:
Actas

Es un documento que se fracciona en el libro autorizado para su efecto, contiene
descripcion de actos o hechos que ocurren en un momento determinado, los cuales
son considerados muy importantes y es necesario que formen parte de la memoria de

una institucién. Las actas se elaboran en un libro debidamente autorizado.
Los elementos que conforman un acta son los siguientes:

NUmero de acta.

Lugar, fecha y hora.

v

v

v Identificacién de participacion.

v Cuerpo del acta o sea las clausulas o puntos tratados.
v

Cierre.
Requisitos para elaborar un acta:

Debe enumerarse y escribirse con letra legible script.
Todos los numeros deben ir ratificados con letras.
Su redaccién debe ser clara, concisa y precisa.

Las clausulas o puntos tratados deben realzarse.

NN

Los entrelineados deben salvarse y testarlos después del cierre del acta.

Cuando el acta sirve para dar cumplimiento a un acuerdo, decreto, resoluciéon o
disposicion es conveniente; copiar literalmente la parte conducente o todo el

documento, esto entre comillas. 195

105 Lucy Juanita Ramos Garcia (2010) Informe EPS, pag. 26
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Las resoluciones que se tomen en una sesion deberan sefialarse e indicar si todos los
participantes estuvieron de acuerdo, o si hubo alguno que no aprobd la mocién o la

resolucion.

La persona que participe como representante de otra persona debera presentar una
carta o poder legal que lo acredite para ello.

Los libros de actas deben estar autorizados por la autoridad competente y foliados.

Los nombres de los participantes de una sesion deben escribirse después del cierre
del acta, para identificar cada una de las firmas, ya que muchas veces éstas son

ilegibles.

Cuando se omite algo y se agrega al final del acta se anota OTROSI, y se procede a
firmar otra vez, el OTROSI significa “Ademas de Esto” se utiliza también cuando

alguien no esté de acuerdo con el contenido del acta, sefialando su inconformidad.
Clases de actas:

v" De inicio de labores
v" De fin de ciclo

v" De toma de posesion
v

De entrega del cargo 196

FUENTE: https://chile.gob.cl/chile/site/artic/20170728/imag/foto_0000000320170728162913.jpg

106 |bid: pag. 27
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 Ejemplo:

Acta No0.11-2009. En la aldea El Nance, de Sanarate, El Progreso, a las diez horas
con treinta minutos del lunes trece de abril del dos mil nueve, reunidos en la Escuela
Oficial Rural Mixta de la mencionada aldea, los profesores:. José Manuel Lépez,
Director del establecimiento; Reina Lucrecia Balcarcel Llamas, padres y madres de
familia, para tratar lo siguiente: Primero: El director del establecimiento da la
bienvenida a todos los presentes y les da a conocer a agenda a desarrollar; luego
rinde informe en lo referente de la conducta de los alumnos y alumnas, la asistencia,
el horario de los estudiantes, el cumplimiento de las tareas para luego hacer enfrega
de las notas bimestrales, recomendandoles que apoyen a sus hijos e hijas en el
estudio. Sequndo: La sefiora Amalia Morata ya pide la palabra para manifestar el
agrado y satisfaccion por la labor de los docentes y les insta a continuar. Enterados
de lo anterior, ratifican y firman la presente, en el mismo lugar y fecha a las once
horas con veinticinco minutos.

José Manuel Lopez Reina Lucrecia Balcarcel Llamas

Amalia Morataya. Sello

107
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Certificaciones

Es un documento que asegura y certifica la veracidad de un hecho o documento.

Dan certeza de algo (edad, enfermedad, estado civil, de estudios hechos, entre otros.)
Deben escribirse en forma ordenada, muy clara y, sobre todo, exacta. Las

certificaciones tienen un caracter forma y mayor fuerza legal.

En las certificaciones o transcripciones de actas, los entrelineados y testados ya no
deben aparecer. La certificacion se debe hacer sin errores, sin embargo el OTROSI

debe escribirse, asi mismo el nombre de las personas que firmaron el acta.
Las principales partes de una certificacion son las siguientes:

Membrete de la institucion

Puesto del que transcribe la certificacion
Nombre de la persona interesada

Afo en que se elabord

Asunto o contenido

Fecha en que se extiende

Firma de quien certifica

N N N N N R

Visto Bueno de algun superior a la persona que certifica

Las certificaciones se utilizan para dar a conocer al interesado los resultados de los
datos requerido o de un documento de una manera clara y ordenada. Cuando

hacemos uso de certificaciones:

v" Por extravio de un certificado de estudios
v Traslado

v' Un acta
Clases o tipos:

v En forma literal

v En parte conducente 108

108 |bid: pag. 29
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e Ejemplos:

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA, DE
ALDEA EL PALMAR, MUNICIPIO DE SANARATE, DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO, CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL
EXPEDIENTE DE ESTUDIOS Y LA DOCUMENTACION OFICIAL QUE AMPARA A
LOS MISMOS, EN DONDE CONSTA QUE LA ALUMNA: CARLA EMILIA RIVAS
RODAS, CURSO Y APROBO TODAS LAS ASIGNATURAS CORRESPONDIENTES
AL TERCER GRADO PRIMARIA DURANTE EL CICLO ESCOLAR 2007, HABIENDO

OBTENIDO LAS CALIFICACIONES SIGUIENTES:

Comunicacion y Lenguaje 89 pts.
Matematica 90 pts.
Medio Social y Natural 94 pts.
Formacion Ciudadana 88 pts.
Expresion Artistica 95 pts.
Educacion Fisica 98 pts.

Aprobada

Aprobada

Aprobada

Aprobada

Aprobada

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE LE
EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND BLANCO TAMANO
CARTA, EN SANARATE, A LOS DIECIECHO DIAS DEL MES DE MARZO DEL DOS
MILNUEVE. - --------ccmmmmmmmmmm e e e m e c e e e e e -

Manuel Calderon
Director
Sello

109
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“Acta No.11-2009. En Ia aldea El Nance, de Sanarate, El Progreso, a las diez horas
con treinta minutos del lunes trece de abril del dos mil nueve, reunidos en la Escuela
Oficial Rural Mixta de la mencionada aldea, los profesores: José Manuel Lopez,
Director del establecimiento; Reina Lucrecia Balcarcel Llamas, padres y madres de
familia, para tratar lo siguiente: Primero: El director del establecimiento da la
bienvenida a todos los presentes y les da a conocer a agenda a desarrollar; luego
rinde informe en lo referente de la conducta de los alumnos y alumnas, la asistencia,
el horario de los estudiantes, el cumplimiento de las tareas para luego hacer enfrega
de las notas bimestrales, recomendandoles que apoyen a sus hijos e hijas en el
estudio. Segundo: La sefiora Amalia Morata ya pide la palabra para manifestar el
agrado y satisfaccion por la labor de los docentes y les insta a continuar. Enterados
de lo anterior, ratifican y firman la presente, en el mismo lugar y fecha a las once
horas con veinticinco minutos.” Fs. (aparecen las firmas ilegibles de los presentes y
el sello respectivo del establecimiento) - - - - - - - === --- -

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN, SE LE
EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND BLANCO TAMANO
CARTA, EN SANARATE, A LOS DIECIECHO DIAS DEL MES DE ABRIL DEL DOS
M NUEYE = ol S e e s e o L L D B T B D s e S

Certifico:

José Manuel Lépez
Director

Vo.Bo.

Sello

110
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Circulares

Orden o conjunto de instrucciones reglamentarias, aclaratorias o recordatorias que

sobre una materia envia la autoridad a sus subordinados.
Elementos que la conforman:

v NUmero de orden
Fecha
Destinatario (0s)

Asunto o contenido

LSRN NI

Firma

Se utiliza para brindar informacién colectiva de un determinado tema o asunto.
Clases o tipos

v Interna

v’ Externa 111

FUENTE: https://soporte.mygestion.com/media/wp-content/uploads/firma-digital-700x470.png

111 |bid: pag. 32
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 Ejemplo:

Escuela Oficial Rural Mixta

Aldea La Jicama, Sanarate, El Progreso.

Circular No.003/2009

Aldea La Jicama, 26 de enero de 2009.

A: Personal docente

Atentamente me dirijo a ustedes, rogandoles presentar a ésta oficina a mas tardar el
dia viernes treinta del presente mes la planificacion correspondiente a la comision de
la cual son integrantes.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de ustedes,

Atentamente:

Prof. Gerardo Rodriguez

112
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Oficio

Se designa con el término de oficio a aquel documento, generalmente utilizado por

embajadas, ministerios, municipios, colegios y oficinas de gobierno entre otros y que

tiene como finalidad la comunicacion de disposiciones, 6rdenes, informes, consultas y

por otro lado, para llevar a cabo gestiones vinculadas con acuerdos, invitaciones, de

felicitacion, colaboracion y agradecimiento, entre las mas recurrentes. Es decir, como

se desprende de la definicion, un oficio resulta ser uno de los medios mas formales de

comunicacion a instancias del sector publico.*'® Ejemplo:

Santa Eulalia, 17 de enero de 2014
PEM Lilian Molina
Coordinadora Tecnica Administrativa
Nivel Medio
Huehuetenango

De mi consideracion:

Atentamente me dirijo a usted para manifestarie que el estudiante Jesus
Angel Diaz Bartolomé, curso Primero Basico en el Instituto de Educacion Basica por
Cooperativa “Santa Eulalia” en el afio 2010, y que dentro del pensum de estudio
contempla el Area de Comunicacion y Lenguaje, y Subarea de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion, lo que equivale en este caso, siendo Primer Grado,
Ciclo Basico, el area de Mecanografia (ya sea por medios mecanicos o
computarizados).

En virtud de lo anterior, el Centro Educativo extendid Certificado con
Calificacion en el Subarea de Tecnologia de Informacion y Comunicacion, por ende,
no especifica si es Mecanografia en Primer Grado, Ciclo Basico.

Al respecto, solicito su intervencion a efecto de viabilizar la Inscripcion del
estudiante Jesus Angel Diaz Bartolome, para que pueda realizar su Traslado del
Colegio Americano al Instituto Nacional Mixto “Alejandro Cordova”™ — INMAC de la
ciudad de Huehuetenango, considerando lo expuesto anteriormente.

Sin otro particular, y en espera de su apoyo y consideracion, quedo de usted
altamente agradecido.

Lic. Mario Mateo Diego
Coordinador Técnico Administrativo
Santa Eulalia, Huehuetenango

114

113 https://www.definicionabc.com/comunicacion/oficio.php

114 https://mariomateoblog.files.wordpress.com/2017/03/s-e-004-modelo_documentos_administrativos1.pdf
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FORMATOS DE DOCUMENTOS DIGITALES

Un archivo digital, también denominado Fichero, es una unidad de datos o informacion
almacenada en algun medio que puede ser utilizada por aplicaciones de la

computadora.

Cada archivo se diferencia del resto debido a que tiene un nombre propio y una
extension que lo identifica. Esta extension seria como el apellido y es lo que permite
diferenciar el formato del archivo y, asimismo, interpretar los caracteres que conforman
el contenido del archivo. De esta manera, un archivo de texto, podra tener la extension
.txt (el nombre completo seria: ARCHIVO.txt); uno de documento enriquecido, .doc,

.pdf; uno de imagenes, .jpg, .gif; y lo mismo ocurre con cada formato. *°

A continuacion se presentan algunos de los formatos mas frecuentes encontrados en

el ambito administrativo escolar:

PDF: Identifica archivos cuyo contenido esta en formato PDF. Este formato debe su
nombre al acrénimo del inglés Portable Document Format y permite transferir
documentos como folletos, tripticos y en general, aquellos que contengan disefio
grafico y utilicen fuentes tipograficas especiales, con la seguridad de que se veran en
la forma adecuada, sin importar el tipo de equipo que se utilice. Este formato fue creado
por Adobe Systems, Inc, pero existen otros programas no propietarios que generan

este tipo de archivos.16

7, i | fs | 73|10
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FUENTE: https://d20j05d0hyr158.cloudfront.net/img/articulos/1.png

115 https://doraduque.wordpress.com/tag/que-es-un-archivo-digital/
116 http://www.hipertexto.info/documentos/archivos.htm
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PNG (Portable Network Graphics). Gréficos Portables de Red. Formato grafico muy

completo especialmente pensado para redes.

AVI Esta extension identifica archivos que contienen video digital. El formato AVI es el
estandar utilizado en la plataforma Windows. Su principal desventaja es que genera
archivos algo pesados.

RAR Archivo comprimido con el programa compresor WinRAR. Para poder extraer los
archivos que contiene necesitaremos este programa o cualquier otro compatible con

este formato.

GIF Esta extension identifica archivos que contienen imagenes en formato gif. Este
formato fue disefiado por Compu Serve y debe su nombre a las siglas del inglés
Graphic Interchange Format (Formato Grafico de Intercambio). Un archivo de imagen
con este formato puede almacenar hasta 256 colores, por lo que generalmente son

disefios sencillos, como rayas, tramados, dibujos animados simples, etc.!!’

WMA Extension de Windows Media Audio, formato propietario desarrollado por
Microsoft. Es un formato que esta orientado mas a la difusién (broadcasting) a través

de Internet.

MP3 Identifica archivos que contienen sonido en formato MPEG Audio Stream, Layer
lll. Se trata de un formato no propietario. Este formato tiene la capacidad de almacenar
audio con calidad similar a la de un disco compacto. Su ventaja radica en que se
reduce considerablemente el peso de los archivos generados.

-
5
QD
R

FUENTE: https://acf.geeknetic.es/imgri/imagenes/tutoriales/91-archivos-extensiones-programas-muestra.jpg

117 1dem
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XLS Libros u hojas de célculo creados con Microsoft Excel.

MPEG ldentifica archivos que contienen video en formato MPEG. Este formato toma
su nombre de Moving Pictures Expert Group, que es grupo integrado por mas de 70
compafiias e instituciones de todo el mundo, entre las que destacan Sony, Philips y
Apple; que se han unido con la finalidad de conformar un estandar para el manejo de
video digital en CD, television por cable, transmision directa por satélite y television de

alta definicion.

ZIP Identifica archivos comprimidos en formato ZIP. Este formato es uno de los mas
utilizados en ambientes MS-DOS y Windows. Existe un tipo especial de archivos zip

que terminan con la extension .exe.

DOC Esta extension identifica archivos que contienen textos con formato,

generalmente creados con el programa Microsoft Word.*18
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FUENTE: https://internetpasoapaso.com/wp-content/uploads/Extensi%C3%B3n-de-archivo-. DWG-qQu%C3%A9archivos.jpg
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VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS SOPORTES TRADICIONAL Y DIGITAL

Hoy en dia se cuestiona mucho sobre si es recomendable 0 no pasar de un soporte
tradicional a un soporte digital. Pero es bien sabido que ambos soportes presentan
ventajas como desventajas. Es por esto, que se presenta a continuacion estas ventajas

y desventajas para que cada quien se forme su propio criterio.

SOPORTE TRADICIONAL

Ventajas

v Es de facil consulta.

v Presenta dificultad para modificar el contenido.
v Su reproduccion es sencilla.
v

Su conservacion es centenaria.
Desventajas

v' Se agrupan en expedientes por lo que necesitan mucho espacio.
v’ Es dificil recuperar y tratar la informacién con rapidez.

v Su durabilidad va decreciendo con el tiempo.

SOPORTE DIGITAL

Ventajas

Su manipulacién es facil.

La busqueda de la informacion es dinamizada.

Facilita la recuperacion y actualizacion de la informacion.
Se ahora espacio ya que no necesita agrupacion fisica.

Se reproduce de manera sencilla.

N N N N NN

Posee gran capacidad de almacenamiento.
Desventajas

v Su consulta es mediante una maquina especifica.

v Se puede perder alguna informacién en el momento de migrar de ordenador.'®

119 Alberch, R. (2003) Los archivos: entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento. Barcelona:
Editorial UOC.
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)
b gC§TEANA% Facultad deA. umanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala . 1

Actividad

Mencione que formato entre el digital y fisico es mas practico a su criterio para el

manejo administrativo escolar y por qué.
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/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Evaluacién

Instruccién: Responda correctamente lo que se te pide.

Menciona tres documentos oficiales de escuela.

Menciona tres formatos de archivos digitales.

Menciona tres elementos para redactar un acta.

145
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UNIDAD V

_"l

4 Bibliotecas
||
IZﬂCIOﬂE‘ N
= ‘3gcne-

Guia de actualizacion y reorganizacién

de archivos digitales administrativos.

Fuente Imagen: https://wifibit.com/wp-content/uploads/2018/02/Captura-de-pantalla-2018-02-16-a-las-23.51.21.png
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UNIDAD V
Nombre: Organizacion de archivos

Objetivos:

v Fortalecer la administracion de los documentos fisicos y digitales, respaldando
proteccion y acceso oportuno a la informacion.

v’ Establecer politicas de conservacion por medio del establecimiento de valores
prioritarios de cada tipo de archivo.

Introducciones

La gestion documental es una serie de técnicas y normas, con la finalidad de facilitar
a la escuela, la administracion de documentos durante cada afio académico
transcurrido. En los ultimos afios la incorporacién del uso de tecnologias en el proceso

se ha logrado un crecimiento en la eficiencia y rendimiento, asi como funcionalidad.
Contenido dosificado

Organizacion
Normas de organizacion

Instalacibn de documentos

v

v

v

v" Recomendaciones para ordenacion alfabética
v' Cémo organizar los documentos digitales
v

Tipos de almacenamiento de informacién digital
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Aclaramos que esta guia aunque es dedicada a la organizacion de archivos “digitales”,
las normales son practicamente las mismas a las utilizadas en formato fisico por su

eficiencia en localizacion unida eficientemente con lo practico del formato digital.
¢Qué es un documento?

Son todos aquellos que de alguna manera guardan informacion importante para un
grupo de personas o para una empresa en este caso son todos aquellos expedientes
de una poblacion estudiantil los cuales son fundamentales para el funcionamiento del
establecimiento educativo y son las actas, memorandum, oficios e historias de todo lo

gue ha acontecido en este establecimiento educativo.?°

El archivo de oficina esta formado por los documentos producidos o recibidos por una

unidad administrativa en el desarrollo de las funciones y actividades que tiene

encomendadas. Corresponde a la primera etapa de la vida de los documentos, y en

ella deben permanecer mientras dura la formacion de los expediente e incluso al

terminar ésta, si las necesidades de consulta por la propia unidad son continuas.?!

Normas de organizacion:

v Todos los documentos que genere un expediente se guardaran en su
correspondiente carpetilla, siguiendo el riguroso orden del trdmite administrativo.

v' Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolucion de un
asunto. Es decir, se abrira un expediente para cada asunto.

v' Hay que determinar el titulo oficial del expediente, que generalmente suele venir

establecido en la normativa, en reglamentos o en la propia documentacion.

FUENTE: https://deposeguro.com/wp-content/uploads/2018/07/Image-blog-web-3.jpg

120 ASTUDILLO Rojas. Cecilia (1992). Manual de procedimientos de documentos. Ediciones Universitarias Panama. Paginas 10 y 56
121 https://sar.ua.es/es/archivo/documentos/gest-doc/manual-de-archivos-de-oficina/manual-de-archivos-de-oficina.pdf
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Para llevar un mejor control del expediente y de su formacion se aconseja indicar en
la carpetilla:
v Unidad administrativa que lo produce
v" N° de expediente
v Serie documental a la que pertenece (veremos mas adelante)
v’ Titulo del expediente
v" Fechas extremas
v Indice de los documentos que se le van agregando.
-Se aconseja integrar cada documento en su expediente desde el momento de su
produccion o recepcion, pues transcurrido el tiempo serd mas dificil hacerlo
correctamente.
-Evitar la duplicidad de expedientes, no abriendo nuevos sin tomar la precaucion de
comprobar si ya hay uno abierto en la propia oficina o en el archivo escolar. Es
aconsejable que el gestor antes de abrir un expediente consulte al archivo si ya se
remitié en otro momento, en cuyo caso debe recuperarlo y activarlo.
-No deben extraerse documentos originales de los expedientes. Para cualquier
tramitacion hay que realizar fotocopias. Si es necesario usar el original, debe quedar
un testigo en el expediente con los datos del documento, fecha y persona que lo
extrajo.
-Cuando un expediente ya resuelto sirva de modelo para la resolucién de otros, se
utilizard una copia que debe ser destruida cuando concluya su uso, al entenderse
como
documento de apoyo. 1?2
-No debe incluirse en el expediente la documentacién de apoyo que se ha usado para

su resolucién, pero que no forma parte de él.

FUENTE: https://image.freepik.com/foto-gratis/concepto-presupuesto-planificacion-contable-oficinas.jpg

122 1dem
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Los tipos de ordenacion mas utilizados son los siguientes:

v' Orden cronolégico: adecuado para documentos o expedientes de presupuestos,
nominas, de sesiones de érganos colegiados, etc.

v' Orden alfabético: tomando como criterio el nombre de persona u organismo,
adecuado para las series de expedientes de personal, expedientes académicos de
alumnos, etc.

v Orden numérico: adecuado para expedientes o documentos contables,
expedientes codificados de becas, expedientes de contratos, etc.

RECOMENDACIONES PARA ORDENACION ALFABETICA

v Se sigue el orden el orden alfabético espafiol. 123

v' La“ch” y la “lI” no se consideran letras del alfabeto. Se ordenan en la “c” y en la “I’
respectivamente.

v La alfabetizacion se realiza palabra por palabra y dentro de esta, letra por letra:

Ejemplos:

Cabeza Rodriguez, Luis

Cabrera Benitez, Roberto

Céaceres Muioz, Francisco

v

La ordenacion alfabética de nombres de persona se realiza por los apellidos,

seguido del nombre de la persona, separado por coma:

Apellido 1 Apellido 2, Nombre

FUENTE: https://image.jimcdn.com/app/cms/image/transf/dimension=435x1024:format.jpg

123 1dem
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COMO ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DIGITALES

A pesar de lo que se tiende a pensatr, la digitalizacion de los documentos no hace mas
sencillo su almacenaje. Los archivos, ya sea localizados en la nube, de manera local
en los equipos o en redes privadas, necesitan de algunos habitos y métodos de archivo
que faciliten, tanto a usuarios como a motores de busqueda, su identificacion y

localizacion.
Establecer protocolos para almacenar informacion digital

Es conveniente difundir entre el personal de la empresa las reglas comunes respecto
a los procedimientos que se van a utilizar para almacenar los documentos: normas
especificas para poner nombre a carpetas y sus archivos, establecer las alternancias

entre el uso local y de la nube y organizar los ciclos de las copias de seguridad.
Almacenar todos los documentos digitales en una misma carpeta

Utilizando un sistema de subcarpetas dentro de otra principal, se garantiza la
efectividad del buscador de archivos en el entorno que se utiliza. Esto ademas hace

mucho mas simple y rapida la funcién de realizar copia de seguridad. 124
El uso de nombres de archivos que sean descriptivos

Mas efectivo que utilizar siglas o acronimos, en la organizacion de documentos lo mas
eficiente es asignar nombres que describan el contenido de cada archivo. Es mas
rapido y facil encontrar cualquier documento que se necesite de esa forma, incluso

usando un buscador.

FUENTE: https://www.gob.mx/cms/uploads/article/main_image/59299/Digitaliza_empresaMesa_de_trabajo_26_2x-100.jpg

124 https://www.keyandcloud.com/organizar-los-documentos-digitales/
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Utilizar mas subcarpetas segun aumente el volumen de archivos

Cuando los documentos de un mismo tipo empiecen a ser demasiados en una misma
carpeta, es conveniente empezar a organizarlos en nuevas carpetas que los
diferencien por otros parametros: fechas, orden alfabético, tipo de documentos, o
cualquier otro método organizativo. Esto debe hacerse sin recurrir a la eliminacion de
ningun documento, mientras no sea imprescindible por cuestiones de gestion

documental.
Codificacién de archivos con fecha invertida

Establecer en la codificacién las fechas de modo invertido, escribiendo primero el afio,
luego el mes y por ultimo el dia, permitird al sistema ordenar las carpetas y archivos

automaticamente por su fecha cuando se establezca el orden alfabético.
Guardar cada documento en la capeta correspondiente en todo momento

Esto es mas un habito que hay que adoptar, que un método organizativo. Olvidarse o
dejar para después la colocacién de un documento de cierto tipo en su carpeta
correspondiente, puede suponer en el futuro una verdadera contrariedad, que puede
resultar incluso en la pérdida por completo de esa informacion.

No borrar nunca nada

Se recomienda encarecidamente crear subcarpetas para archivos antiguos o
versiones desactualizadas de algunos documentos. Es importante mantener toda la
informacién guardada tal y como se haria con sus versiones fisicas. En algdn momento

futuro, dicha informacién podria ser necesaria.
Prestar atencion a la elaboracion de las copias de seguridad

Si bien en la actualidad las copias de seguridad pueden desempefiarse de manera
automatica en servicios de nube o servidores privados de la empresa, también es
conveniente realizar respaldos de discos duros y otros sistemas fisicos con cierta

frecuencia. Toda precaucion es poca. 25
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Acostumbrar al personal de la organizacion a revisar sus carpetas

La clave es conseguir que toda documentacion tratada por los empleados acabe
copiada o movida al servidor o sistema de nube de la organizacién, para que el
almacenaje adecuado y el respaldo de toda la informacion se realicen de manera

sistematica y periodica.

Organizar los documentos digitales es una tarea que necesita irse desempefiando
sobre la marcha, a la medida en que va creciendo la base de datos: creando carpetas,

subcarpetas y nuevas normas de nomenclatura de los archivos segun las necesidades.
TIPOS DE ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DIGITAL

Para facilitar los procesos de almacenamiento de datos es vital identificar los diversis
dispositivos 0 opciones que se cuenta en la actualidad para realizar dicha labor, entre

los mas comunes podemos mencionar:

v" La memoria RAM
v" Disco duro
v" Memoria USB

Y entre las otras alternativas tenemos:
Almacenamiento en la Nube

la nube esta muy lejos de ser el humo o como el vapor de agua. La Nube son en
realidad ordenadores (servidores) conectados a Internet con discos enormes que
pueden guardar archivos. Cuando subes un archivo a algun sitio de Internet, decimos

que lo has almacenado en la Nube. 126

FUENTE: https://i.ytimg.com/vi/c4gxHGdXSO0c/maxresdefault.jpg

126 | dem

153



AC

/) TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
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B
Facultad deA. umanidades

Actividad

||

Instrucciones: Acorde con lo aprendido sobre el tema de organizacion de
documentos fisicos y digitales elabore un P.N.I.

TEMA

POSITIVO

NEGATIVO

INTERESANTE

Organizacion
de
documentos

fisicos.

Organizacion
de
documentos

digitales
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,_ )
: u SAc Facultad deA: umanidades

TRICENTENARIA . y
Universidad de San Carlos de Guatemala

Evaluacién

Instruccion: Escriba correctamente lo que se le pide.
Escriba tres pasos de la organizacion de archivos fisicos.

1.

Escriba tres pasos de la organizacion de archivos digital.

1.
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Evidencias de la accién realizada

Ejecucion de la guia de actualizacion y reorganizacion de archivos digitales

administrativos.

FUENTE: Glender Lidan Ruano FUENTE: Glender Lidan Ruano
Actualizar los titulos de los Clasificacion  rigurosa  por
archivos digitales en la importancia y de tipos de
computadora administrativa. archivos.

=

000

9000050

90

Poqomer P

FUENTE: Glender Lidan Ruano FUENTE: Glender Lidan Ruano
Iniciando el reconocimiento del Culminando la clasificacion de
contenido que se trabajo. archivos.
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FUENTE: Glender Lidan Ruano

Se priorizo el ordenamiento de
archivos del escritorio.

FUENTE: Glender Lidan Ruano

Se presento la guia de
actualizacion y reorganizacion
de archivos digitales
administrativos.

FUENTE: Glender Lidan Ruano

Se dejo en el escritorios los
accesos a las carpetas con uso
frecuente.

FUENTE: Glender Lidan Ruano

Se ejecuto la capacitacion al
personal  administrativo y
docentes.
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FUENTE: Glender Lidan Ruano

Se hizo entrega de la guia de
actualizacion 'y reorganizacion de
archivos  digitales  administrativos,
dirigido al personal administrativo y
docentes de la Escuela Oficial Urbana
de Varones de Aplicacion Anexa a
INCAV, Municipio y Departamento de
Jalapa.
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 Actores

v
v

\

IR NERN

Municipalidad

Direccion departamental de Educacion

Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV,
Municipio y Departamento de Jalapa

Personal administrativo escolar

Docentes

Asesor

Compilador

4.3.2 Acciones

LSRN NN

Llevar a cabo el diagnéstico institucional

Planificar proyecto de Voluntariado

Priorizar problemética en el centro educativo

Desarrollar la fundamentacion teérica

Elaboracion de la guia de actualizacion y reorganizaciéon de archivos
digitales administrativos.

Desarrollar proyecto de actualizacion y reorganizacion de archivos digitales
administrativos.

Ejecucion de charla de capacitacién a docente en base a la guia

Proyecto de Voluntariado

4.3.3 Resultados

<\

La elaboracion de diversos informes que enriquecen de conocimiento en el

proceso de -EPS- al epesista:

Guia de actualizacion y reorganizacion de archivos digitales administrativos.
Informe de voluntariado.

Informe final de -EPS-
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4.3.4 Implicaciones

Por medio de una charla de socializacion y aprendizaje con el personal administrativo
y docente se llevd a cabo diversas actividades en base a la guia para el reforzamiento
de actualizacion de nuevas tecnologia que al ponerlas a prueba se evidencia la
aprobacion de los participantes para la adquisicion de dichos conocimientos, con lo

que se refuerza el éxito del proyecto.
4.3.5 Lecciones Aprendidas

PROYECTO DE VOLUNTARIADO: La reforestacion del area del Manantial en la aldea
los 1zotes del Departamento y Municipio de Jalapa reforzo la confianza entre los
participantes universitarios y los lideres del &rea planteada fue imprescindible para el
proyecto. Al incluir a los estudiantes que aportarian su tiempo y esfuerzo para dicho
proyecto se desarrolla un sentido de compromiso por el bienestar del medio ambiente

con sus multiplos veneficios que obtenemos gracias a él.

. APORTE “Guia de actualizacidbn y reorganizacion de archivos digitales
administrativos”. Se solicito al director de la Escuela Oficial Urbana de Varones de
Aplicacién Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa su autorizacion para
socializar y ejecutar la guia con personal administrativo y docentes fue valioso al tener
la aceptacién en la actividad. Ademas, este proceso puede facilitar el acceso a la

informacion de la documentacién resguardada en el establecimiento.
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Capitulo V
Evaluacion del proceso
Presentar evidencias de instrumentos utilizados y resultados

En esta etapa se obtuvieron resultados satisfactorios, ya que se alcanzaron los
objetivos y las metas propuestas, obteniendo la informacion necesaria por medio de
las técnicas utilizadas, tales como los instrumentos como la entrevista, la observacion
directa, para determinar una visién general sobre la problematica que ocasiona el uso

inadecuado y el desconocimiento de la importancia de cuidar nuestro medio ambiente.

5.1 Del Diagnéstico

ACTIVIDAD/ASPECTO/ELEMENTO SI NO COMENTARIO

¢, Se presento el plan del

Si
diagnéstico?

¢Los objeticos del plan fueron _
Si
pertinentes?

¢Las actividades programadas
para realizar el diagnéstico fueron Si

suficientes?

¢Las técnicas de investigacion
previstas fueron apropiadas para Si
efectuar el diagndéstico?

¢cLos instrumentos disefiados y
utilizados fueron apropiados a las Si

técnicas de investigacion?

¢El tiempo calculado para realizar )
Si
el diagnéstico fue suficiente?

¢, Se obtuvo colaboracion de )
Si
personas de la institucion?
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comunidad para larealizacion del

diagndstico?

JLas fuentes consultadas fueron
suficientes para elaborar el
diagndstico?

Si

. Se obtuvo la caracterizacion del
contexto en que se encuentra la

institucién/comunidad?

Si

.Se determind el listado de
carencias, deficiencias,
debilidades de la

institucién/comunidad

Si

¢Fue correcta la problematizacién
de las carencias, deficiencias,
debilidades?

Si

¢Fue adecuada la priorizacién del

problema a intervenir?

Si

¢La hipobtesis accién es
pertinente al problema a

intervenir?

Si

¢ Se presento el listado de las

fuentes consultadas?

Si
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5.2 De la fundamentacién tedrica.

Se realiza la evaluacion por medio de una la lista de cotejo, donde reflejan los
resultado deseados, comprobando que la fundamentacion tedrica se llevo a cabo

con todos los requisitos estipulados.

ACTIVIDAD/ASPECTO/ELEMENTO SI NO COMENTARIO

¢Lateoria presentada

corresponde al tema contenido en Si

la hipdtesis accion?

¢El contenido presentado es
suficiente para tener claridad Si

respecto al tema?

¢Las fuentes consultadas son
suficientes para caracterizar el Si

tema?

¢, Se hacen citas correctamente
dentro de las normas de un Si

sistema especifico?

¢Las referencias bibliograficas
contienen todos los elementos Si

requeridos como fuente?

¢ Se evidencia aporte del
copilador en el desarrollo de la si

teoria presentada?
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5.3 Del disefio del plan de intervencién

Se ejecuto con los lineamientos requeridos lo cual se evidencia en la siguiente lista

de cotejo evaluado y firmado por el asesor asignado.

ELEMENTO DEL PLAN Sl NO COMENTARIO

¢Es completa la identificacion

Si
institucional de la compiladora

¢El problema es el priorizado en _
Si
el diagndstico?

¢Lahipotesis —accion es la que
corresponde al problema Si

priorizado?

¢La ubicacion de la intervencion _
Si
es precisa?

¢Lajustificacion pararealizar la
intervencién es valida ante el Si

problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa
claramente el impacto que se _
Si
espera provocar con la

intervencion?

¢Los objetivos especificos son
pertinentes para contribuir al si

logro del objetivo general

¢Las metas son cuantificaciones
verificables de los objetivos Si

especificos?

¢Las actividades propuestas
estan orientadas al logro de los Si

objetivos especificos?
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¢Los beneficiarios estan bien

identificados?

Si

¢Las técnicas a utilizar son las
apropiadas para las actividades

arealizar?

Si

¢El tiempo asighado a cada
actividad es apropiado para su

realizacion?

Si

¢Estan claramente determinados
los responsables de cada

accion?

Si

¢El presupuesto abarca todos

los costos de la intervencion?

Si

¢, Se determiné en el presupuesto

el renglén de imprevistos?

Si

¢Estan bien identificadas las
fuentes de financiamiento que
posibilitaran la ejecucién del

presupuesto?

Si
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5.4 De la ejecuciodn y sistematizacion de laintervencion

Se cumplieron con los lineamientos requeridos lo cual se evidencia en la siguiente

lista de cotejo evaluado y firmado por el asesor asignado.

ASPECTO Sl NO COMENTARIO

.Se dacon claridad un

panorama de la experiencia Si
vivida en el E.P.S?

¢Los datos surgen de la realidad

Si
vivida?
¢Es evidente la participaciéon de
los involucrados en el proceso Si
del E.P.S?
¢Se valoriza laintervencion _
ejecutada? !
¢Las lecciones aprendidas son
valiosas para futuras Si

intervenciones?

167



Capitulo VI
El voluntariado
Descripcion de la accion realizada en este aspecto

En el afio en cueros se presento el proyecto de voluntariado de caracter grupal ante
los dirigentes de la aldea los Izotes del Departamento y Municipio de Jalapa para para
solicitar la autorizacién de plantacién de pilones en la localidad, para lo cual se llego
en consenso que el lugar que requeria mayor atencion fue el manantial. Por claras

razones de su preservacion he importancia se llegé a dicho acuerdo.

Posteriormente se solicitaron los pilones a las autoridades municipales de Jalapa,
especificamente al area de Jalapa Verde, con la esperanza de contar con su apoyo.
Efectivamente asi fue, incluso se imparti6 una charla de capacitacion para los
epesistas que fue de gran ayuda para que posteriormente se coordinara actividades
recreativas he informativas con los nifios y jévenes de la localidad beneficiada que

participarian en el desarrollo del proyecto.

Con las fechas y actividades acordadas se comenzé a recolectar los viveres para la
distribucién entre los que apoyaron el proyecto, juntamente con los pilones que fueron
evaluados por los ingenieros de Jalapa verde verificando su eficiencia en el area. En
el proyecto todos los epesistas trabajaron en conjunto con la juventud para terminar la
reforestacion y empezar la instalacion del sistema de riego por evaporizacion para

aumentar la posibilidad de la conservacion de los pilones.

Para culminar se contribuyo con la municipalidad para el relleno de bolsas especiales
que sirven para la siembra de nuevos pilones y contribuir un poco mas a la causa,
garantizando que nuevos epesistas 0 personas particulares de igual manera puedan

contar recursos para reforestar.
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6.1 Plan de accién realizada

Proyecto

“Reforestacion” con el apoyo de Jalapa Verde.

Ubicacion de Terrenos

En el Manantial de la Aldea los Izotes del municipio de Jalapa.

Objetivos:
General:

Exortar a la comunidades educativas el llevar a cabo actividades de reforestacion
reforzando sus valoren y manifiesten interés por mantener en buen estado el medio

ambiente en su comunidad.

Especificos:

v" Recalcar a los miembros de la comunidad educativa la importancia del cuidado
de los arboles para la sociedad.

v" Apoyar en el cuidado del Medio Ambiente con la siembra de 250 pilones para la

conservacion del manantial.

v' Coordinar el apoyo de la comunidad educativa para la plantacién y conservacién

de los arboles.

169



Presupuesto

PROCESO DE VOLUNTARIADO

1 | Papeleria tramites 1 Q. 20.00 Q. 20.00
2 | Impresiones 150 Q. 0.50 Q. 75.00
3 | Scanneo 30 Q.1.00 Q. 30.00
4 | Refaccion 45 Q. 4.00 Q. 180.00
5 | Capacitacion para alumnos 4 Q. 30.00 Q. 120.00
6 | Trasporte 3 Q. 300.00 Q. 900.00
7 | Disco 2 Q. 10.00 Q. 20.00
8 | Empastados 2 Q. 10.00 Q. 20.00
9 | Arboles 250 Q. 2.00 Q. 500.00
Total del proceso de Voluntariado Q. 1,865.00

Financiamiento
Municipalidad
Epesistas
Beneficiarios
Poblacion jalapaneca
Justificacion

Los bosques juegan un papel fundamental para la vida del planeta, el mantenimiento
de las fuentes y caudales de agua y la conservacion de los suelos. Por ello, las selvas
y demés bosques son posiblemente el patrimonio natural mas importante pero también

el mas amenazado y depredado por la mano del hombre.

Los bosques constituyen uno de los ecosistemas mas valiosos del mundo. Contienen
mas del sesenta por ciento de la biodiversidad del planeta que, ademas de su valor
intrinseco, tiene otros multiples valores sociales y econdmicos: desde las importantes

funciones ecoldgicas del bosque en términos de proteccion del suelo y de las cuencas,
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hasta el valor econémico pecuniario y no pecuniario de los numerosos productos que
pueden extraerse del bosque. De los bosques no solo obtenemos una serie de bienes
y servicios indispensables para nuestra supervivencia como: alimentos vegetales y
animales, maderas, medicamentos y muchos productos mas. Los arboles plantados
generan mayor cantidad de viento, absorben el didxido de carbono y expulsan oxigeno,

un elemento fundamental para el ser vivo.

Es por ello que esta actividad pretende realizar la plantacion de arboles en el municipio
y departamento de Jalapa que conlleva un mensaje hacia la comunidad educativa
sobre la importancia de concientizar sobre el cuidado y plantacion de arboles para el
mejoramiento del medio ambiente. Por otra parte, se establece que es importante el
estudio del tipo de suelo del lugar donde se va a reforestar puesto que para que un
arbol pueda crecer adecuadamente necesita plantarse sobre un suelo correspondiente
a sus caracteristicas y condiciones. Por consiguiente, lo que se pretende con la
elaboracion de este proyecto es reforestar una zona cerca de una fuente hidrica para
generar mayor produccion de agua de mejor calidad y que en ese ambiente haya buen
desarrollo de oxigeno, con la utilizacibn de arboles tales como Jacaranda, Pino
Maximino, Ciprés, llama del Bosque, Madre Cacao, Matilisguate

Metas

Lograr con éxito la siembra de los arbores en el Manantial de la Aldea los Izotes del

municipio de Jalapa con el apoyo de los locales que seran los principales beneficiarios.

Logros

v" Preservacion el medio ambiente que rodea el manantial .
v" Mejoramiento del ecosistema y calidad de vida de la poblacion.

v Concientizacién de nifios y jovenes para la preservacion del proyecto
v' Aumento de la fertilidad del suelo.

v

Mejorar la calidad del aire.
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Beneficiarios

Directos

v' Pobladores de la Aldea los Izotes del municipio de Jalapa.
Indirectos

v’ Estudiantes epesistas de la Facultad de Humanidades, Seccién Jalapa.

Recursos

a) Humanos

v' Asesor

v Estudiantes Epesistas

v Lideres del COCODE

v Ingenieros del Programa Jalapa Verde.
v

Pobladores de la Aldea los Izotes del municipio de Jalapa.
b) Materiales

e Arboles

e Equipo de Computo

e Medios telefonicos

e Utiles de Oficina

¢ Medios de transporte

e Herramientas Agricolas
c) Financieros

e Aporte econémico de la institucion patrocinante.

Evaluacion:
Las actividades realizadas por los Epesistas se evaluaran al finalizar cada una de las

etapas del Proyecto
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Cuadro General Realizado Durante la Ejecucion del Voluntariado

No.

Actividades

Marz

Abril

Mayo

Junio

lera.
2da

2da.

3ra.

4ta.

1ra.

2da.
3ra

4ta.

1ra.

2da.
3ra

4ta.

Redaccion de la solicitud
respectiva con la firma 'y
sello del Coordinador de
la Facultad dirigida al
Alcalde de la
Municipalidad del
Municipio y Departamento
de Jalapa.

Visita a la Municipalidad
del Municipio y
Departamento de Jalapa
para entrega de solicitud
para todo lo necesario
para llevar a cabo el
voluntariado

(reforestacion).

Reunién con el encargado
de la Unidad de Gestion
Ambiental de la

Municipalidad de Jalapa.

Redaccion de solicitudes
dirigidas a los
Representantes de
gabinete de miembros de

la comunidad los Izotes
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Visita a los
establecimientos
educativos para entrega
de solicitudes.

Capacitacion dirigida a
Estudiantes

E pesista sobre el
procedimiento correcto de
plantacion de arboles y
aplicacion correcta de
hidrogel con el encargado
de la Unidad de Gestion
Ambiental de la
Municipalidad de Jalapa.

Reunién con el encargado
de la Unidad de Gestion
Ambiental de la
Municipalidad de Jalapa,
para organizacion de
comisiones a Estudiantes
Epesistas para jornada de
plantacion de arboles con
estudiantes  del nivel

primario.

Primer Visita para dar a
conocer el proyecto de
reforestacion para la
Aldea los lzotes, en el
manantial, y parte de

atras del parque comunal.

Segunda visita con
solicitud dirigida al

gabinete mayor de la
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Aldea los Izotes para
plantar los arboles

10.

Jornada de preparacion y
asignaciéon de terreno a
Epesistas para plantacion

de arboles

11.

Jornada de preparacion
de terrero en Aldea los
Izotes Jalapa con padres
de familia, integrantes de
gabinete mayor de la

comunidad. (limpieza)

12.

Jornada de preparacion
de terreno para plantacion
(ahoyado).

13.

Jornada de plantacion de
arboles en Aldea los
Izotes con estudiantes de
los Niveles quinto, sexto

del nivel primario y basico.

14.

Estructuracion y redaccion
del informe
correspondiente al
Voluntariado en base a los
lineamientos del Ejercicio

Profesional Supervisado.

15.

Entrega del documento
terminado para su revisiéon

y aprobacion.

16

Envio de Informe en forma
digital al Asesor de EPS y
Comision de Medio

Ambiente.
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6.2 Sistematizacién

El voluntariado es un proyecto que se realizé de forma grupal, este integrado por
19 epesistas de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sede Jalapa, Plan Domingo, con el objetivo de contribuir con el medio
ambiente a través de reforestacion del area del manantial que se encuentra

localizado en la aldea los Izotes del Municipio y Departamento de Jalapa.

El medio ambiente es un tema muy popular por el descontrol de los desechos que
se generan a diario, esto llama la atencién de instituciones nacionales he
internacionales, La universidad de San Carlos dice presenta en la lucha del
mejoramiento del mismo para que las nuevas generaciones no sufran las
consecuencias de la destruccion que a nivel global el hombre esta causando en el
planeta. Por lo tanto, se ejecutd el proyecto de “Jalapa Verde” por los alumnos

epesistas y lideres comunitarios de la localidad.

Se plantaron una cantidad considerable de pilones de especies variadas se
llevaron a cabo en dos etapas que consistieron en: la capacitacion de los nifios y
jovenes adolescentes que aportaron al proyecto su tiempo y esfuerzo para su
desarrollo y en segundo en el dia oficial donde se coordiné diferentes areas donde
los epesistas tenian la responsabilidad del evento.
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6.3 Evidencias y comprobantes

FUENTE: Glender Lidan Ruano
Capacitacion a los estudiantes.

FUENTE: Glender Lidan Ruano
Cargando el camion con arboles

FUENTE: Glender Lidan Ruano
Alumnos de la aldea los Izotes.

Comision de Mediy 11, s l g (3
” ) T
| Humanidades compromet; fq
\ con el Medio Ambiens

Voluntariado EPS 20

Facultad de|

FUENTE: Glender Lidan Ruano
Presentacion de grupo.



FUENTE: Glender Lidan Ruano FUENTE: Glender Lidan Ruano
Plantacion de Pilones Apoyando el proyecto.

FUENTE: Glender Lidan Ruano FUENTE: Glender Lidan Ruano
Sistema de riego por evaporizacion Identificacion de los arboles.
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FUENTE: Glender Lidan Ruano FUENTE: Glender Lidan Ruano
Cumpliendo con llenado de bolsas. Proceso de llenado de bolsas.
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Conclusiones

v' Se considera que este es un proyecto noble, necesario y viable que aporta no solo
conocimientos necesario en la formacion profesional para el estudiante espesista,
también a la educacién guatemalteca dejando herramientas que refuerza la

eficiencia en las actividades administrativas.

v" El manejo de la tecnologia hoy por hoy es esencial en todo proceso, aportando
diversidad de veneficios. En el proceso administrativo fue de suma importancia no
solo dejar plasmado en papel a través de una guia los procedimientos necesarios
para el reorganizacion de documentos necesarios, también dar a conocer sus
partes y los temas a tratar en el mismo, esto generaria un ahorro de tiempo valioso

en el proceso.

v’ Lareforestacién o siembra de arboles es solo una de las muchas practicas dirigidas
a la conservacion de las areas verdes, en la aldea los Izotes se hizo una charla
dando a conocer los veneficios y con ello la reflexion de su conservacion en

conjunto para garantizar la vida de las futuras generaciones.
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Recomendaciones

v' Al personal administrativo, actualizar y organizar toda la documentacion
resguardada en el centro educativo para lograr en un futuro hacer mas eficaz la

busqueda del mismao.

v' Tomar en cuenta las recomendaciones dadas en la capacitacion para la utilizacion

de la guia de manera eficiente.

v" Tomar accion en la conservacion del compromiso firmado por los dirigentes de la
comunidad de la aldea los Izotes del departamento y municipio de Jalapa, para el
respeto y conservacion del proyecto de voluntariado con la participacién de los

locales.
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Plan General de EPS
Identificacion
Institucién

Escuela Oficial Urbana de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, Municipio y

Departamento de Jalapa.

Direccion

lera. Calle 5ta. Av. Esquina, zona 2 Barrio San Francisco, Jalapa.
Proyectista

Glender Lidan Ruano Ramirez estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia

y Administracién Educativa.
Titulo

Diagnostico situacional interno y externo de la Escuela Oficial Urbana de Varones de

Aplicaciéon Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa.
Objetivo General

Otorgar al personal administrativo y docente herramientas necesarias para el
almacenamiento y localizacion de archivos digitales de una manera eficiente con el fin
de facilitar los procedimientos administrativos a los alumnos, padres de familia o

personas particular que los necesite.
Objetivo especifico

v' Elaborar dos Guias sobre la actualizacién y organizacion de documentos
administrativos.

v' Capacitar al personal administrativo y docente a través de la guia elaborada con
ejercicios y pruebas.

v' Reforestar la aldea los Izotes que se ubica en el municipio y departamento de

Jalapa.
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Actividades

v Solicitar inicio de EPS a Direccion Departamental de Educacion.
v Solicitar permiso a la direccion del establecimiento educativo.
v Recopilacion de informacion visual.

v Entrevista a los involucrados.

v Analizar informacién recopilada.

v" Priorizar la problematica escogida.

v Elaborar la hip6tesis-accion

v Redaccion de informe.

Recursos

Humanos

v" Miembros del consejo municipal.

v Personal administrativo.

v' Personal docente

v' Epesista

v Asesor

Materiales:

v' Computadora.

v" Hojas de papel bond.

v' Fotocopias.

v USB.

v’ Lapiceros.

Financieros

v" Municipalidad del Municipio y Departamento de Jalapa.
v' Epesista.

Tiempo

Inicio el 20 Mayo de 2019
Finaliza el 14 Junio de 2019
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Cronograma de actividades durante la fase del Diagnéstico.

No. | ACTIVIDADES PRIMERA | SEGUNDA | TERCERA | CUARTA
SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA

Solicitar inicio de EPS

a Direccion
! Departamental de
Educacion.
Solicitar permiso a la
direccién del
5 establecimiento
educativo.
Recopilacion de
3 informacion visual.
Entrevista a los
4 involucrados.
Analizar informacion
> recopilada.
Priorizar la

6 | problemética

escogida.

Elaborar la hipotesis-

accion

8 | Redaccion de informe.

Técnicas he instrumentos

v" Observacion
v Entrevista
v" Fichas
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Plan domingo, Jalapa

Licenciatura En pedagogia y administracion educativa
Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Asesor: Victor Hugo Alburez Aguilar

Evidencias de instrumentos de evaluacion

Del diagndéstico

ACTIVIDAD/ASPECTO/ELEMENTO SI NO COMENTARIO

¢, Se presento el plan del _
Si
diagnéstico?

¢Los objeticos del plan fueron .
Si
pertinentes?

¢Las actividades programadas
para realizar el diagndstico fueron Si

suficientes?

¢Las técnicas de investigacion
previstas fueron apropiadas para Si

efectuar el diagnostico?

¢cLos instrumentos disefiados y
utilizados fueron apropiados a las Si

técnicas de investigacion?

¢El tiempo calculado para realizar .
Si
el diagndstico fue suficiente?

. Se obtuvo colaboracion de

personas de lainstitucion/ _
Si
comunidad para la realizacién del

diagndstico?
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¢Las fuentes consultadas fueron
suficientes para elaborar el

diagnostico?

Si

. Se obtuvo la caracterizacion del
contexto en que se encuentra la

institucion/comunidad?

Si

.Se determind el listado de
carencias, deficiencias,
debilidades de la

institucién/comunidad

Si

¢Fue correcta la problematizaciéon
de las carencias, deficiencias,
debilidades?

¢Fue adecuada la priorizacion del

problema a intervenir?

Si

¢Lahipdtesis accion es pertinente

al problema a intervenir?

Si

¢ Se presento el listado de las

fuentes consultadas?

Si
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Plan domingo, Jalapa

Licenciatura En pedagogia y administracion educativa
Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Asesor: Victor Hugo Alburez Aguilar

De la fundamentacién tedrica

ACTIVIDAD/ASPECTO/ELEMENTO SI NO | COMENTARIO
¢Lateoria presentada corresponde al )
tema contenido en la hipotesis accién? !
¢El contenido presentado es suficiente _
paratener claridad respecto al tema? >
¢Las fuentes consultadas son )
suficientes para caracterizar el tema? !
. Se hacen citas correctamente dentro

de las normas de un sistema Si
especifico?

¢Las referencias bibliogréficas

contienen todos los elementos Si
requeridos como fuente?

¢ Se evidencia aporte del epesista en el _
desarrollo de la teoria presentada? >
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Plan domingo, Jalapa

Licenciatura En pedagogia y administracion educativa
Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Asesor: Victor Hugo Alburez Aguilar

Del disefio del plan de la intervencion

ELEMENTO DEL PLAN Sl NO COMENTARIO
¢Es completa la identificacion _
institucional del epesista S
¢El problema es el priorizado en el .
diagndstico? S
¢Lahipotesis —accion es la que
corresponde al problema Si
priorizado?

¢Laubicacion de la intervencién es _
precisa? S
¢Lajustificacién pararealizar la
intervencion es valida ante el Si
problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa

claramente el impacto que se .
espera provocar con la >
intervencion?

¢ Los objetivos especificos son
pertinentes para contribuir al logro Si
del objetivo general
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¢Las metas son cuantificaciones
verificables de los objetivos

especificos?

Si

¢Las actividades propuestas estan
orientadas al logro de los objetivos

especificos?

Si

¢, Los beneficiarios estan bien

identificados?

Si

¢Las técnicas a utilizar son las
apropiadas para las actividades a

realizar?

Si

¢El tiempo asignado a cada
actividad es apropiado para su

realizacion?

Si

¢Estan claramente determinados

los responsables de cada accion?

Si

¢El presupuesto abarca todos los

costos de la intervencién?

Si

¢ Se determiné en el presupuesto el

renglén de imprevistos?

Si

¢Estan bien identificadas las
fuentes de financiamiento que
posibilitaran la ejecucién del

presupuesto?

Si
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Plan domingo, Jalapa

Licenciatura En pedagogia y administracion educativa
Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Asesor: Victor Hugo Alburez Aguilar

De la ejecucion y sistematizacion de la intervencion

ASPECTO SI NO COMENTARIO
¢Se da con claridad un panorama de )
la experiencia vivida en el e.p.s? S
¢Los datos surgen de la realidad _
vivida? >
¢Es evidente la participaciéon de los )
involucrados en el proceso de e.p.s? S
¢, Se valoriza la intervencion _
ejecutada? S
¢Las lecciones aprendidas son
valiosas para futuras Si
intervenciones?
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Plan domingo, Jalapa

Licenciatura En pedagogia y administracion educativa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Asesor: Victor Hugo Alburez Aguilar

Evaluacién Final

ASPECTO Sl NO COMENTARIO

¢La portada y los preliminares son
los indicados para el informe del Si

e.p.s?

¢ Se siguieron las indicaciones en
cuanto a tipo de letra e Si

interlineado?

. Se presenta correctamente el S
i
resimen?

¢Cada capitulo estd debidamente Si
[
desarrollado?

¢En los apéndices aparecen los
instrumentos de investigacion Si

utilizados?

¢En los apéndices aparecen los

instrumentos de evaluacion Si

aplicados?

¢En el caso de citas, se aplicé un Si
solo sistema? I
JEl informe est4d desarrollado si

segun las indicaciones dadas?
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Plan domingo, Jalapa

Licenciatura En pedagogia y administracion educativa
Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Asesor: Victor Hugo Alburez Aguilar

Entrevista al personal administrativo y docentes.

¢,Cree gue existen suficientes espacios para el ordenamiento de documentos

administrativos?

¢ Es eficiente el manejo administrativos?

¢ Los archivos digitales tiene un orden?

¢,Cuentan con respaldo de archivos?

¢, El personal administrativo tiene capacitaciones constantes?
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Gobierno Municipal de Jalapa

m Guatemala &‘
Informacién de la Solicitud i

DE JALAPA VERD

Numero de

DAC-255-2019

Nombre del solicitante: Isaac Aguilar Cardona

Teléfono del ciudadano: 5231 9824

Direccién y/o dependencia: UGAM

Descripcion de la solicitud: apoyo CON 3,000 Arboles para el proyecto
de reforestacidén para el grupo de EPESISTA de Licenciatura en
Pedagogia y Admon. Educativa de la Facultada de Humanidades.
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EL INFRASCRITO GABINETE DE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD DE LOS IZOTES
DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE JALAPA.

AUTORIZA
A: Isaac Beltsasar Aguilar Cardona
Yarix Laseny Aguilar Cardona
Irma Maite Palma Palma
Rossemary Mux Alvarado
Alma Angélica Ruano Lima
Karen Estefany Morales Barrera
Mildred Paola Garcia Aguilar
Marleny Elizabeth Ortiz Hernandez
Anabelly Elizabeth Jiménez y Jiménez
Dora Lisseth Argueta Colindres
Dario Ramirez Ucelo
Milvia Yneth Lima Hernandez
Glender Lidan Ruano Ramirez
Cindy Mayari de La Cruz Vicente
Heidy Marisela Gémez Carias
Darlin Yosely Martinez Samayoa
Drislin Carina Martinez Samayoa
Belsy Johana Ramirez Ventura

Irving Efrain Martinez Estrada

Quienes son alumnos epesistas de la Facultad de Humanidades, seccion Jalapa, del
Plan Domingo para que puedan realizar el Proyecto de EPS de reforestacién en Aldea
Los lzotes, del municipio y departamento de Jalapa, dicho proyecto se ubica
especificamente en el area denominada el manantial, area del salén, centro de salud y
parque de nifios, el cual cubre una extension de terreno aproximada de 65 manzanas,
con plantacion de 4,750 arbolitos de diversa variedad de especies.

Y para los usos legales que a la parte interesada convenga, extiendo, sello y firmo la
presente en el municipio de Jalapa, departamento de Jalapa, a los treinta dias del mes

de mayo de dos mil diecinueve.
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el e Univessidad de San Caxles de E_Fl-![-llﬂnl.'-!a-t-'.'u

Facultad de Humanidades

SOLICITUD PARAMOMBRAIENTO DEASESOR DEL EJIERCICIO
PREOFESIONAL SUPERMSADD ¥ TESIS

E.P.5
TESIS

Apellidas wnombres del estudiante . Glender Lidan Ruano Ramirez

Came Mo, _ 2015423928 Camrera._Licencigiua en Pedagogia v administracion
educativa

Sede Seccion Jalapa, Jalapa

Oireccion Domiciliar: _2ra cdle 9-51 2ona 2 Bo. San Francisos Tel.  SO02016236

Comen Bectronico: _lidan 1 2@qmail com |
Teléforn: _ 7A22-3391

Oireccion Laboral; Tel.

Esta Soliciud fomma parte de s ewpediente, fawor lesda, llenarka, fimmarda
presertar la documentadion que =e sdicta en foder color ratural, tamafio oficio
con ganche w caratul de su respectiva camerm que  descarga en
www fahusac.edu.gt para nombrar asesona) es requisito indispensable haber
recibida |3 propedéutica del EPS.

1. Solvencia General (copia amarnlla’™

. Fotocopia acta de BEdamen de profesorada

. Fotocopia Cierme Pensum Licencatura

. Certificacidn Original general de cursos de licenciatura
. Constancia onginal de Expediente Estudianiil

. Constancia original de haber recibida 13 Propadéutica

-l 0 th f» &3 R3

. Fotocopia OPI

= Ecte documents, essu constanda de insoripcion, por el cual debera
actualizarse cada ano.

Fecha de Ertrega: 03 abril de 2014

5 -"'_._Ffl':ll?#}l'l_. r':_:_

k.
=

Facultad de -l ,_ umanidades
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k!ces.[A\”_\cl Univexsidad de San Carlas de Quatemala
T Facultad de FHumanidades

Guatemala, 2 de Septiembre de 2019

Licenciado

Victor Hugo Alburez Aguilar
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera orientar
y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

Ruano Ramirez Glender Lidan
201542398

Previo a optar al grado de Licenciado En Pedagogia Y Administracion Educativa.

- Bo. Vo. M.A. WaltefRamiro Mazariegos Biolis
Decano

C.C expediente
Archivo.

3345-2019

Cducacidn Supeviax, Jnclugente ¢ Frogectioa

Edificio S-4. ciudad universitaria zona 12

acuita héy imanidades
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320 Ecack --ln.lﬂ(-_ e

Teléfonos: 24188602 24188610-20
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Guatemala, 30 de Septiembre del 2019

Licenciada

Santos de Jesds Davila Aguilar, Director

Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Hago desu conocimiento gue el estudiante; Glender Lidan Ruano Ramirez
De Licencistura en: Pedagogia v Administracion Educativa.

CUI 2779875632101

Registro Académico (came): 201542333

Direccidon para recibir notificaciones 3ra. Calle 9-51 ZonaZ Bo. San Francizco, Jalapa
Ho. de Teléfono: 50301636

Comeo Electronico:  lidan18.gt@amail .com

Ha reslizadoinforme finalde EPS (X)) Tesis( )

En el periodo de: 30 de Septiembre del 2019

Titulado: _Guia de gestidn v actualizacidn de documentos digitales administrativos, dirgido

al personal adminiztrativo v docentes de |a Escuela Oficial Urbana de “aronez  de

Splicacion Anexas IMC AW, Municipio y Depatamento de Jalaps.

Por lo gue =& dictamina favorablemente paras que le sea nombrada COMSION

REVISORA.
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Facultad de Humanidades

Guaiemala, 8 de Octubre de 2019

COMETE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presents

meamummmmmwmm
zmqeddaécsHﬁymmdmdeEPsmpraentadopor

Ruano Ramirez Glender Lidan
i 201542388
PmaqhdgadodeLbar'ndo(a)EnPahgog‘aYMriisﬂadbn Educativa.

[ﬁnt_nrﬁdéeréranisuciﬁanenmmpeﬁododeﬁenmquewnsidere
convenentie No ma2yor de fres meses 2 parirr de ka presenie fecha.

wawmwmmm:

ASESOR: Lic. Victor Hugo Alburez Aguilar
REVISOR 1: Lic. Efrain De Jesus Salazar Vides
REVISOR Z Licda. Miriam Raquel Lima

Acchivo. 3345-2019

24 =% @ 2 a4

«p geats 5 F gy
Ediffcas 54 cmdind anevermuars mng 12
Tefetmon 25 8600 2400060029
2400 20 oo 35T Fan: 85320
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Jalapa, 15 de mayo de 2019

Licenciada:
Nora Alcida Velazquez Aguilar
Coordinadora Técnica Administrativa EDUC, Jalapa.

Estimada directora:

Le saludo cordialmente deciandoles éxitos en sus labores diarias.

El motivo de la presente es para que sea de su conocimiento que en la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, tiene a bien el
objetivo de ser participe en la solucién de problemas educativos a nivel nacional,
realizando el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa.

Por lo anterior, solicito su autorizacién para la realizaciéon del Ejercicio Profesional
Supervisado al estudiante Glender Lidan Ruano Ramirez CUI 2779 87563 2101,
Registro Académico No. 201542398, en la institucion EOUV de Aplicaciéon Anexa a
INCAYV, teniendo como directora a la Licda. Mildred Carolina Cordero Trigueros.

El Asesor-Supervisor asignado realizar visitas constantes en el desarrollo del EPS.

Agradeciendo de antemano me despido de usted.

Atentamente,
“ID Y ENSENAR A TODOS"

f

Victor H(gg[Alburez Aguilar Glender I¥dan Ruano Ramirez
or Epesista

Facultad de Humanidades Facultad de Humanidades
Plan Domingo. Jalapa Plan Domingo. Jalapa

202



Jalapa, 06 de marzo de 2019

A:
Municipalidad
Jalapa.

Por este medio se les extiende un cordial saludo deseandoles éxitos en sus
labores cotidianas en tan prestigioso cargo.

El motivo de la presente es solicitarles el apoyo de tres mil (3000) arboles
para plantar, al grupo EPESISTA de la Licenciatura en Pedagogia y Admoén.
Educativa de la Facultad de Humanidades del plan domingo de Jalapa, siendo
que tenemos que realizar el proyecto de reforestacion como parte de los
requisitos para optar al titulo de licenciatura de la carrera antes mencionada; no
esta demas mencionar que somos un grupo de veinticinco personas interesadas.

Agradeciendo su fina atencion y su pronta respuesta a nuestra solicitud,

Atentamente,

RECIBIDO

AVENCION AL cnup;\o»\\cno._\
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SAC Universidad de San Carles de Guatemala

TRICENTENARIA

Y/ i Facultad de FHumanidades

Guatemala 19 de julio de 2019.

A quien Interese:
Presente

Me dirijo a usted, en espera de que sus proyectos, marchen acorde a
sus planificaciones.

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de Guatemala. Proyecto del cual derivan, ademas de la
reforestacion y monitoreo: jornadas de educacion ambiental,
erradicacion de basureros, revitalizacion de areas verdes y recreativas,
entre otros; promoviendo la participacion de las familias, centros
educativos, agrupaciones de la sociedad civil.

Por esta razén, se notifica que el estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS- Glender Lidan Ruano Ramirez con numero de
carnet 201542398 participé en la reforestacion en la Aldea Los |zotes,
del municipio y departamento de Jalapa, Guatemala el dia 30 de mayo
de 2019 se contribuy6 con la plantacién de 250 arboles con un sistema
de riego por evaporacion utilizando envases pet, en los diferentes
puntos de reforestacion oficial.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de usted.

Educacidn Supexiox, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitana zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 BO00 ext. 85302 Fax: 85320
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Jalapa, jualio de 2019

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL URBANA DE VARONES
DE APLICACION ANEXA A INCAV, MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE JALAPA.

HACE CONSTAR:

Que el estudiante Epesista: Glender Liddn Ruano Ramirez quien se identifica con
Carné No. 201542398, de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
Plan Domingo. Realizé un proyecto que fue plasmado en una guia de actualizacion y
reorganizacién de archivos digitales administrativos del centro educativo dirigido al
personal administrativo y docente para garantizar el seguimiento del mismo.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN EXTIENDO
SELLO Y FIRMO LA PRESENTE, EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO CARTA,
EN EL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE JALAPA.

205



Por este medio se verifica que el estudiante Epesista: Glender Lidan Ruano Ramirez
quien se identifica con Carné No. 201542398 cumpli6 las 200 horas habiles que dicta
el reglamento del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en la Escuela Oficial Urbana

Control de Asistencia

de Varones de Aplicacion Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa.

Aclarando que tuvo participacion los dias lunes, martes, jueves y viernes de cada

semana, cumpliendo 5 horas al dia.

No.| Fecha |Lunes|Martes | Jueves |Viernes |  Observacién
s v [ v [ v [ v
2 |Sosmots | Y |V |V | ¥
> [zt v [ v [ v [ v
Jummel v | v [ v v
e | v | v | v | v
s | v | v [ v | v
e |y v v | v
e | v [ v [ v [ v
[T v [v v [ v
wgmss v [v]v v

206




(BUSAC Universidad de San Carlos de Guatemala
L Facultod de Humanidades

Guatemala, 18 de octubre de 2019

Licenciada

Ana Lucia Estrada Dominguez
Secretaria Académica
Facultad de Humanidades
Presente

Hago de su conocimiento que el estudiante:

Ccul: Glender Lidan Ruano Ramirez

Registro Académico (carné): 201542398

Direccion para recibir notificaciones: 3ra. Calle 9-91 Zona 2 Bo. San Francisco
Jalapa, Jalapa.

Correo electrénico:__lidan18.gt@gmail.com

nimero de teléfono: 50301636 _ Licenciado en: __Pedagogia y Administracién
Educativa

Ha realizado las correcciones correspondientes sugeridas en trabajo de tesis ( ) o informe
final de EPS ( X ).

Titulado: Guia de actualizacion y reorganizacién de archivos digitales administrativos,
dirigido al personal administrativo y docentes de la Escuela Oficial Urbana de Varones de
Aplicacién Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa

Por lo que se dictamina favorablemente para que proceda a entregar dos copias CD, en
horario de 8:00 a 18:00 horas en Secretaria Académica.
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@USAC Unirversidad de San Carlos de Guatemala,
Facultnd de Humanidades

N

Guatemala, 18 de octubre de 2019

Licenciado

Santos de Jests Davila Aguilar, Director
Departamento de Extensién

Facultad de Humanidades

Presente

En virtud de haber concluido satisfactoriamente el trabajo de EPS ( X ), TESIS ( )

Titulado: _Guia de actualizacion y reorganizacién de archivos digitales administrativos,
dirigido al personal administrativo y docentes de la Escuela Oficial Urbana de Varones de

Aplicacién Anexa a INCAV, Municipio v Departamento de Jalapa. , de fecha: 18 de
octubre 2019.

Yo, lender Lidan Ruano Ramirez

Cul: 2779 87563 2101

Registro Académico (camé): 201542398

Direccién para recibir notificaciones: 3ra. Calle 9-91 Zon 0. San Francisco Jala
Jalapa.

Teléfono: 50301636
Correo Electrénico: lidan18.gt@gmail.com

Solicito fecha de EXAMEN PRIVADO, previo a optar al grado de licenciado(a) en:
Pedagogia y Administracién Educativa.

Atentamente, ”f"
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Faculbtad de Fumanidades

Guatemala, 18 de octubre de 2019

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que el estudiante: __Glender Lidan Ruano Ramirez 3
cul: 2779 87563 2101

Registro Académico (camé): 2012542398
Correo electrénico: lidan18.gt@gmail.com

Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de

EPS (X) TESIS ()

Titulado: _Guia de actualizacién y reorganizacion de archivos digitales administrativos

dirigido al personal administrativo y docentes de la Escuela Oficial Urbana de Varones de
Aplicacién Anexa a INCAV, Municipio y Departamento de Jalapa.

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de EXAMEN
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Lic. Efrain De Jesus Salazar Vides Licda. Mlnam Raquel Lima
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