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Los archivos son el reflejo de
la institucion y su gestion
administrativa




tucion desorganizada...

inst

En una




Después de unos anos...




Institucion con gestion eficiente




después de unos anos...




Un archivo
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fordenados:’ clasmcadﬂs—

que genera-ul a:somedad',;una

~Sinstitucion o.una persona=——
- durante’la realizacion de sus
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:POR QUE ES
IMPORTANTE
ORGANIZAR LOS
ARCHIVOS?

D
,f‘/ |




a. Razones intrinsecas

(internas de la institucion)




1. Homogeneizacion y normalizacion
de los procesos




2. Facilitar el
trabajo

3. Toma de
decisiones




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ARCHIVO GENERA
EL CONSEJO SUPERIOR unw:nsnAm
Considerando:
Que en la actualidad existen nonmas vigentes o nivel nacional y *cmﬂlm&lwm los archivos del sector
Is Ley del Archivo General de Contrommérica.

5. Reglamento del e —
Sistema

q&keoﬂﬂﬂwd Anticulo II dd I‘...Ilo.-l‘\lmvﬂu“
del Sistema de San Carlos
REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA:
Titulo 1
Articulo .- En el presente

Ducreto 17-68 del Congreso de la Repablica de Guatemala: Ley para 1 Proteceion del
Patrimonio Cultural de I Nacion, Decreto 26-97 del Congreso de s Repablica de Guatemala, Codigo de Comercio, Decreto 2-70
Congreso de la Republica de Guatemala, que emanan disposiciones en el quehacer de los Archivos.
del

Ou-nllan-hw'

1al como
o,
wd'mlww.bmndMlvulond.hlmmnhhlllwtﬂﬁ(wﬂm.«m
enlal
ACUERDA,

iende @ la Uni
Guaternala como SIAUSAC y al Comité
Articulo 2 - Las d

Generales
dt!.l(‘.h--k(lu&!—lneomUSAC wl Archivo General de \a
Sistema de de la U de
¥y 6n de Dy como CISED,

de las i L C y que
i y de los de sus i

el Archivo General

Articule 3.- Con ¢l objctivo de que el SIAUSAC pueda cumplir con las
Articulo 4.- Todas las

San Carlos de
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guaternala deben

se
UNM&S—L.‘“*MMMAGUSAC al

18 USAC serin las responsables de la
oficinas con base en las directrices emanadas por
brindar la colab

las

Articulo §.- Cambio de

M

y

wmwnm“m-ﬂalwmom es

todas las
que les sea
que

mmmmw&amﬂdm
quien debe

Yy
Articulo 6.- Para el SIAIM(' se
L. Archive:

General,
de una unidad de archivo. Cuando se
el acta

Adjunta y
Ius siguic
de

<l cambio de
los &
j-‘d‘mpﬂﬂb-ywhnﬂu Mudhedduukzmn
funcion del ciclo vital de los

(Aprobado por el Consejo Superior

Universitario en el PUNTO SEPTIMO,

Inciso 7.3 del Acta 13-2016, el 13
de julio de 2016.)

por las fisicas o
de
de oficina o de gestion, !
de valor historh
on ol dulondiart
Mavpnaﬂ.pwbqann
3. Archive los
aplica el

En
hos o . (Diaz,
en la ctapa iva de su ciclo de vida, de acuerdo con las
de conservacion. Los documentos adgquicren interés para investigadores, estudiosos y
de gestion especifi
P de los archi
¥ la eliminacion de T g
wMMMwMM—cmmM Kl

(Llans, 2006)
Di

4. Archive sectorial: es ¢l

hMod-on:ImymluumdN\u En &l s
plazo de custodis
di lotlulnl‘

o
hasta la
archivo historico, viene fljado pars cada seric en el calendario de conservacion. (u-a».:oos)
‘c
General F

s vilor y utilidad administrativa,
ia de los &

ol

de los
(Reglamento del Munn(mhh Umnnu‘nSm(-\uth()M 1997)

y conservados conforme a las leyes que rigen en
(Dinz, 1993)

CGumternala.
6 (m&madhxmm-divhwwmmhmammduomm&ﬂw
a bk los lapsos de p {
&mﬂnﬂmd:\n&noﬁ-ﬂ«h‘ i de los mi B
lendario de eliminacién de d
) dt‘ inacion de los &

en gestion de lns dependencias que integran \a
s Anﬂnhpﬂho‘ooﬁﬂn admmhuoﬂduqu-muhmunm&nomﬂtumﬂmmﬁl‘mhy
en los archi
para la ad:
No.1,2011)

de
Mh-nﬂmh.ﬂ.ym
on, sin valor h

gestion, centrales y \a
K'oleta'mab'al (Memoria), No. 1, 2011)

iviash

Ciclo vital de los documentos: ctapas por las que

Que contiene las
das por ¢l Archivo General y aprobadas por el CISED, que son evidentemente
)deMMm(MhKM(M\

los &

desde

.uw-ypupovd.cummnlMq-e-elhmmoncm&mnmudnvchm (Diaz, 1993)
ya desde el mismo instante de su p

meantos de: que se producen en el archivo de
9. W:Mommnw&ayﬁc,n@nhm“ymmm“wunm
upudchnmmwsm-ylu:;:dm«lw-mam
Lf . (Llanso, 2006)

La clasificacion se lleva a cabo teniendo en cuenta la organizacion
documentales univocos -las denominadas “categorias”, que incluyen el codigo y su denominacion- en ¢l cuadro de clasificacion.

como identificadores




b. Razones extrinsecas

(externas a la institucion)




*Control fiscal

*Valor legal

*Acceso a la
informacion
*Resolucion de casos
*Preservar la memoria

institucional y del pais



lransparencia

Significa permitir el acceso
rapido y sin obstruccion a
la informacion publica
relevante, en forma
oportuna y comprensible

para todos.







. Ley de Acceso a la
Video 1 informacion publica

(Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica)

Haz clic en el boton azul para ver el video en YouTube o
copia y pega el enlace de abajo en tu navegador

https://www.youtube.com/watch?v=h
CqVKXNS8ktl&authuser=1



https://www.youtube.com/watch?v=hCqVKXN8ktI&ab_channel=SofiaGutierrez
https://www.youtube.com/watch?v=hCqVKXN8ktI&ab_channel=SofiaGutierrez
https://www.youtube.com/watch?v=hCqVKXN8ktI&authuser=1

Ley de acceso a la

informacion publica .
’ - o

Articulo 6 \ pecreto 572008 ‘X ica \

SUJETO OBLIGADO

Toda persona individual o juridica, pUblica o privada, nacional
o internacional que maneje, administre o ejecute recursos
pUblicos, bienes del Estado o actos de la administracion
pUblica en general.

Como funcionarios o empleados publicos tenemos la calidad
de sujetos activos y sujetos obligados, dependiendo cémo
actuemos.



Ley de acceso a la
informacion publica \

4 7-2008 del
Art]CUlO 10 \ Cor?ge:ersec;cod: la Republica

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Los sujetos obligados deberan mantener actualizada
y disponible, en todo momento, la informacion que
podra ser consultada de manera directa o a fravés de
los portales electronicos
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Los documentos se organizan

desde su produccion

(en la oficina)




; Qué se necesita saber para
organizar un archivo?

mConocer los procedimientos que
se readlizan en la oficino

mldentificar los tipos documentales
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IDENTIFICACION DE
PROCEDIMIENTOS

(Tramites)




Diferencia entre...

PROCESO PROCEDIMIENTO

1. Es una secuencia de pasos 0 1. La forma especifica de llevar a cabo
conjunto de actividades relacionadas una actividad o tarea que forma
entre si, realizadas para transformar parte de un proceso
elementos de entrada en resultados 5 Detallado

2. General 3. Para cumplir una actividad

3. Para cumplir una funcién general especifica

4. ;Qué, como? 4. ¢iquién, donde, cuando?

5. Es el camino a seguir hacia un 5. Laforma en que debemos transitar

objetivo el camino




. Diferencia entre Proceso y
Video 2 procedimiento

Haz clic en el boton azul para ver el video en YouTube o
copia y pega el enlace de abajo en tu navegador

https://www.youtube.com/watch?v=L
PgFw6pcWKM&authuser=1



https://www.youtube.com/watch?v=LPgFw6pcWKM&authuser=1
https://www.youtube.com/watch?v=LPgFw6pcWKM&authuser=1
https://www.youtube.com/watch?v=LPgFw6pcWKM&authuser=1

Ejemplos...

PROCEDIMIENTO

m Solicitud de informacion
- El usuario llena el formulario de solicitud y lo

PROCESO

Acceso a la informacion

1. Solicitud entrega al encargado de archivo
2. Consulta - Elencargado busca la informacion y la
3. Reprografia entrega al usuario

m Consulta

- El usuario recibe el documento
- El usuario firma el libro de consultas

m Reprografia

- El usuario solicita copia de los folios que le
interesan

- El usuario recibe las copias y devuelve el
original




m Los procedimientos
deben estar
claramente
identificados vy
optimizados.

m Deben ser flexibles,
que puedan
adaptarse y
redisenarse para
satisfacer las nuevas
necesidades de 1
manera mas eficiente. {f 7




Brevesiclaros)y;sencillos




Existen dos clases de
procedimientos

mNO regulados
mRegulados

—

L




No regulados

- No estdn aprobados por los organos
de decision superior

- Son  Ulilizados en los tramites
sencillos.




Regulados

1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Procedimiento

Titulo del Procedimiento: Tramite de Viaticos, Gastos Conexos y/o Combustible para el —

lInterior del Pais 9ot AGusac N
Hoja No. 1 de 1 L\lu. de Formas: 2
Inicia: Autoridad Competente [Termina. Departamento de Contabilidad
Unidad Puesta Paso Actividad
Responsable No.
Unidad Ejecutora Autoridad , [Emite Nombramiento al personal para
Ci realizar comision oficial.

Recibe Nombramiento y a través del SIIF|
llena el formulario Solicitud y Recibo de
|Vidticos, Combustible y/o Gastos Conexos
Form. V-1A, imprime y traslada

Jefe Inmediato Recibe expediente, revisa y autoriza en|
3 |Form. V-1A, traslada.

Persona nombrada
Unidad Ejecutora o personal 2
designada

Unidad Ejecutora

Superior ]
Tesoreria o Tesorero Recibe expediente y Form. V-1A, certifica| |
Departamento de o 4 |disponibiidad presupuestaria, emite cheque
Caja Personal Designado ly traslada

Recibe cheque, firma en apartado de recibi/
conforme en Fom. V-1A. Realiza comision
|de acuerdo a MNombramiento y elabor:
informe pormenorizado, traslada. |
Elabora Liquidacion de Viatico, Gastd
Conexos y/lo Combustible en Form. V-2/
obtiene frma de visto bueno de j¢
inmediato, adjunta fotocopia del inforf
pormenorizado donde conste la recepc
por la autoridad que autorizd la comis’
facturas de combustible y otros docume!
lque justifiguen el gasto y traslada. /
Recibe expediente certifica disponibi
presupuestal en el apartado correspond
\del Form V-2A y adjunta en Liquidad
Reintegro de Fondo Fijo o Docu
Pendiente segun comesponda, y en,
Rentas de Trabajo para fines de reten{
ISR. Continua en Paso 4 de Proced

Persona nombrada| 5

Unidad Ejecutora
Tesorero

o
Personal Designado

Tesoreria 0 Tesorero
Departamento de o
Caja Persona Designada

|de Compra y Pago por Fondo Fijo.
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FLUJO DOCUMENTAL




Flujo
Documental

m Tramitacion

m Conjunto de
pasos
hecesdarios para
resolver un
asunto

Encargado de
Seccion Playa
de Vehiculos

Jefe de Seccion
Coordinacion

Jefe Division
Mantenimiento
de Vehiculos

Directorio de
Empresa

?

1

=1

10

e 11

h 4
12
=1}

NG




Importancia del flujo documental

Las instituciones necesitan sistematizar sus
archivos, definiendo en primera instanciaq, el
flujo documental, con la finalidad de
homogeneizar y normalizar sus procesos.




Importancia del flujo documental

Establece las relaciones documentales entre
diferentes dependencias administrativas

% 4

Jf ,-,.

[

“ gtet




Fases del a.Iniciacion
Flujo

documental b.Procedimiento

c.Finalizacion




a. Iniciacion

m De oficio: se inicia por necesidades
internas de |la institucion.

m De solicitud: cuando la accion es
emprendida desde fuera de la
institucion.




b. Procedimiento

La Depem)emna documento de
pendenua

recibe
Coﬂespondenaa o de otra de

Todos los
PASOS \\
necesarios e
d lljrq n.l. e el et 12 e
ramite |

I

)
X
T
&
-
(]
e

| nto en la
carpeta a sone documonta\

\ coﬂospondionlo Ver
Olgdnmuu()n de ax:mnenws)

-

P

I

El Jefe de la dependen ocumento al Iuncionario competente para

que proyecte respuesta




c. Finalizacion

ha tramitacion
puede finalizar

por: ,

a) Resolucion
b) Renuncia ,
c) Avutorizacién

PROMETO umiyg, Peoseerion, serviloy ecAarke b Palabes de gy oma Ydey s
Opstieal de i hogar 8%,

PROMETO s fiel o ™l expog, tmulayhonflm. ¥ S0y dispucssy 5 dar ) vida poy
ol comg Jovuceing g, 8o poe it

PR()MI:TO bendeciy , i hijos hsetarbes a amay 4 Dio o 1000 5y oardn, con
*ocds 15 mene Y 00 tockey agy FRocrzyy,

PROMET O Instririoy P33 que honeen 4 [ Jiroridades Yivig 'OPontablemen e
PROME.TO eofrears ¢f mal y Procura |y Justiciy yh Misericordiy



Ejemplo

1. Solicitud (oficio o escrito),

2. Providencia para frasladarlo y solicitar
que se elabore un dictamen, un
informe o una opinion.

3. Resolucion
4. Transcripcion
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FORMACION DE
EXPEDIENTES




El expediente es un
conjunto ordenado
de documentos
que evidencia los
0ASOS de un
procedimiento para
la resolucion de un
asunto.



Los expedientes son
distintos entre si por
los diversos asuntos
gue tratan, reflejo de
las funciones y
actividades
administrativas
ejecutadas.



Inscripcion 2017

} >» Primer Ingreso

(®» Reingreso

(>» Postgrado

(>» Incorporaciones

(>» Equivalencias

(>» Titulos

(>» Formularios O\




» Una fotografia tamano cedula (reciente y de estudio fotogrdfico).

» [arjeta de Orientacion Vocacional (extendida por el Departamento de Orientacién Vocacional).

» Constancia de Pruebas de Conocimientos Basicos con resultado SATISFACTORIO
(Extendida por el SUN) O constancia del Programa Académico Preparatorio -PAP-.

» Constancia de Pruebas Especificas con resuliado SATISFACTORIO
(Extendida por la Unidad Académica).

» Solicifud de Ingreso.

» [itulo de Ensenanza Medio otorgado por el Ministerio de Educacion

(se devuelve después de confrontarlo con la fotostatica).

» Fotostatica de ambos lados del Titulo en tamano 5" x 7" de estudio fotografico
(la persona de reciente graduacion gue no posea Titulo, debe presentar constancia de Cierre de Pensum
extendida por el establecimiento donde se gradud con el Visto Bueno, Firma y Sello Original de la autonidad
competente, nombrada por la Direccion Departamental respectiva del Ministerio de Educacién).

» Certificacion General de Estudios de Educacion Media, extendida por el Establecimiento
donde se gradud, con firma y sellos originales.

» Certificacion original reciente de la Partida de Nacimiento, extendida por el
Registro Nacional de las Personas -RENAP-.




Todos los estudiantes que desean ingresar expediente para solicitar Examen Privado de
PEM, deben conformar un expediente con la siguiente documentacion

Lado lzquierdo

Colvencia general
{inscrito def ano
actual).

Boletade pago de!
derecho de examen

privade de Q.250.00 y

fotocogpia de la boleta
de pago de impresion
de titulo de Q.110.00
Fotocopiade 1a boleta

de pago de derecho de

cxamen privado de
G.250.00

b

Lado derecho

e~ l.

2.

: S T 4.

umanidades

Solicitud de
examen
Fotocopla de
DFI

Cierre de

pensum
Certificacion
general de
curses

. Constancia de
expediente
estudiantil



Ordenacion Interna de un Expediente




Normas practicas para la formacion
de un expediente

Anadir los documentos en el
orden en que se producen.

Referir cada documento a un solo
asunto.




Normas practicas para la
formacion de un expediente

Evitar la existencia aislada de
documentos.

Distribuir el expediente con Libro de
conocimiento, para deducir
responsabilidades.




Normas practicas para la
formacion de un expediente

No Insertar en el expediente:

= Coplas iInnecesarias de documentos
(copias multiples)

= Borradores

= Documentos informativos (fotocopias de
leyes, articulos de revistas, reglamentos,
folletos, catalogos de proveedores).



pﬂﬂﬂ



1. Para tener acceso
inmediato a la
informacion.

2. Para mantener
organizado el archivo.

3. Los expedientes son
hecesarios para cumplir
con las funciones de la
dependencia

4. Los expedientes son de
vtilidad para rendir
cuentas legales y
fiscales.

8 e d b

a, "I "
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AGRUPACIONES
DOCUMENTALES




Agrupaciones documentales

Forma en que naturalmente se producen los documentos




Unidad documental:
simple y compuesta

[

Serie documental

Fondo documental




fowoo]

SUB FONDO

SUB FONDO

SECCION

Sub- Sub- Sub.-,
Seccidon Seccidon Seccion

Norma Internacional General
de Descripcion Archivistica.
ISAD G

Sub-
Seccion

Sub-
Seccion




Cuando el ente productor posee una estructura
jerarquica compleja, cada sub-grupo puede tener tantos
sub-grupos subordinados como sean necesarios, para
reflejar los niveles de la estructura organica hasta la

unidad administrativa subordinada mas pequena

Gerente

Asistencia
técnica

Directerio
RN e
Consultvo
Direccion
Ejecutiva
! 1 1 1
Comunicaciin Secretaria Inspectoria Auditorda
Social General General Interna
] [ I I 1
] def |O de|
Departamento de; Audtoria Audtoria Mo 0ef | Deptamenty de
Informacion Andlisis Técnico Fi Auditoria Audtoria de
Pitlica Adnnisahey prll i Regisual Siste mas
[ | I I | | 1
Regstro Central Direccién de verﬁggmn de Direccidn de E,";f;g:;g; Direccién de " Direccion Direccién de Dé’é(;l'g"" ge
i mi I
e las Personas Procesos ldersdady Capackacion Esdsica Asssonialegdl e Plaipuesn Contral Intemo
: T e
CECCIoN
gf&;ﬁgﬁ:ﬁ ig;are;gc»on de| |suwareccidn de Subdreccion de J_ S\‘g:ﬁ“ i Subu'r;‘ccmn o As:ar;coon Sub’gé %‘;gg de 5;%{’;7,"%5%’?0"?,“
egistral rocesos Senvicios Criticas) Nas ¥ Asescda Legal inistrathva Fortalecimiento
¢e S Personas v 3 Estadistica g Humancs Insetucional
Escusia ge
Oepartamento de Departamento de || | pepartamento de [ Oepartamento de || | Departamento de Departamento de o] de D O de
H Regstro Civi ge %’,’E:'Eomc‘:"rggf H  Biometriay VeI acion de C"“R‘é‘;’j\'%" gel infrae structura Andliss y H Asesoriatzga en| H © de vyl H™® o { ony
135 Personas Gratotecnia -1 \dertiazd ECARENAP- i Ci ™ Seleceibn Prayectos
Departanento o6 Ocpartamento de i ] selllo d Oepartamento de o de
Latencion of Migrantel iusadanosy | [} AnsisieY Oepartamento de ¢ |H "Besarroto ae | H “Sesaria Legy | H © de| H Gestidnde Ho Led Caoperacion
Sevins en Cortrol de Datos 0/0 Socia Soporte Tésnico sesariaLeg Compras Recursos Contabiidsd .
¥ S Eranmro stal | BRguie | Sistemas Laboral — Técnia
Departamento de
o ge | || Qepatament ge ae L 0‘?"“'““‘“",,“ D'Pge"g:r‘,z? % ||| Depamamento ge | | AsesariaLegale| | | Ocpartamenta de | | | 0 1o de Ocpatamento de
Asesaria Regstral o Usuario Impresion Erradicacion del Intormatica Besede Doy |, Com(tt'\i(l':;l"my Serviios Baskos Naminas Tesoreris Métodos
Oerecho
bl de
Departamento de Andlisis de Departamento de Depatamento de
H " H H Archivo y Gestion
Cortrol de Calaad| ?;J:m,m::,g; Documenta Supervisidn

T|Procesosy Mejora
Conehua

Dexmmmm de
udtoria de

Departamento de
Servicios

Generales

[Organigrama Instituc lonal
IDecreto nimero 90-2005

Icuerdo de Directorio nimero 802016
Wcuerdo de Directorio nimero 332017

Wcuerdo de Directorio nimero 40-2020




1. Fondo:

Es la totalidad de documentos producidos, recibidos y
organizados por una entidad (institucion o persona), en
desarrollo de sus funciones y actividades.

; T _ “mh‘%

& iz
MINISTERIO DE
CULTURA Y DEPORTES

Resguarda la historia de la institucion y la sociedad.



2. Sub-Fondo

Conjunto de documentos dentro de un fondo, producidos
por una unidad administrativa subordinada
jerarquicamente y que posee cierta autonomia

IMDGE =
DRI SR D I G E U

@ " O
DIGED oiecioncene

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA dE ]n\fEStlgEIEi{in

GOBIERNO DE LA REPUBLICA D

GUATEMALA

\II\H.\II.RI() DE CI I.ll R\ Y l)l.l’()RI ES
VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO
CULTURAL Y NATURAI




3. Seccion

Subdivision del fondo o sub fondo, compuesta por una o
varias series que corresponden a subdivisiones
administrativas en la entidad que los origino.

MUSAC  ow

&' P TRICENTENARIA  Division d2 Administracion de
Y i (ke ¢ Recursos Humanos

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE LAS
PATRIVONIO  ARTES
CULTURAL Y NATURAL )
Desarrollo
Cultural
DIRECCION GENERAL DEL DESARROLLO CULTURAL
DEPORTE Y LA RECREACION Y FORTALECIMIENTO

DE LAS CULTURAS




4. Serie Documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, generados en una misma oficina,
en cumplimiento de un mismo procedimiento o funcion.

=Equivalencias
=|ncorporaciones
"Becas

=EPS

=Tesis

=Compras
=Viaticos




Serie

SERIE = TIPOLOGIA + FUNCION + PRODUCTOR

Ejemplo:

v v

Convenios de trabajos permanentes
firmados por el Ministerio de Educacion
(2000-2014)




5. Sub serie

Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de ésta
por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Convenios de trabajos permanentes
firmados por el Ministerio de Educacion
(2000-2014)

1. Educacion Pre-primaria
2. Educacion Primaria
3. Educacion Media




6. Unidad Documental Compuesta
(expediente)

Unidad organizada de documentos
generados por un procedimiento

- Ejemplos

= Fxpediente del proyecto...
= Fxpediente de nombramiento de Juan ...
» Expediente de creacion de la oficina de...




/. Unidad Documental Simple
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Es la unidad archivistica mas pequena
Intelectualmente indivisible
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= Acta del CSU No. 30-2022 —
= Acuerdo de Rectoria 12-89
= Comunicado de prensa No.29 del 25 de mayo de 2019
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SUB FONDO

SUB FONDO

Sub-Seccidn Sub-Seccién Sub-Seccidn

Sub-Seccion




Ejemplo 1. USAC

FONDO > Universidad de San Calos de Guatemala

SUB FONDO > Direccion General de Administracion

SECCION Division de Administracion de Recursos Humanos
Sub Seccion Nivel 1 Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal

2 Personal elegible
ompuosta (UD0)
compuesta (UDC) > Expediente de Mohamed Abdalla




Ejemplo 2. MCD

FONDO Ministerio de Cultura y Deportes

Unidad documental Expediente del inmueble ubicado en la 2a. calle 1-

compuesta (UDC) 84, zona 2 del municipio y departamento de
Guatemala




Tipologia Documental

LIQUIDACION DE
NOMINA

3 0-03-13 \

15-03-13
SOLUCITUD PERMISO

01-03-13
AFILIACION EPS -

01-03-13
CONTRATO

Sene Histona Laboral

Tipos
documentales
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Control Académico 2 Mombre

Actas de cursos [ _Carta de solicitud de fecha y nombramiento de tribunal examinador

Expedientes de EPS [ _Examen Privado_Boleta de pago realizado
Expedientes de Equivalencias [E _Examen Privado_Orden de pago
Expedientes de estudiantes [ _Impresion de titulo_Boleta de pago realizado

Alvarez Martinez, Ftuarde Calixto G Impresion de titulo_Orden de pago

[ _Solvencia Expediente completo
[ _Solvencia General (Caja)

Cortéz Martinez, Carmen Leticia
Hernandez Ortiz, Maria Genoveva
Mejia Lopez, William Armneldo
Mijangos Contreras, Rafael Asarias
Cluiroa Munoz, Sabino Abimael
Sandoval Mazariegos, Juan Francisceo
Vasquez Barrera, Gloria Maria
Expedientes de Examen Privado convencional
Cortéz Martinez, Carmen Leticia
Hernandez Ortiz, Maria Genoveva
Mijangos Contreras, Rafael Asarias

Sandoval Mazariegos, Juan Francisceo



-
TAREA

(En casa)




: . Tutorial para entrar a
—+ Video 3 Clasroom

ILILITIININTIL]

Haz clic en el boton azul para ver el video en YouTube o
copia y pega el enlace de abajo en tu navegador
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https://www.youtube.com/watch?v=pmSyREN75IQ
https://www.youtube.com/watch?v=pmSyREN75IQ
https://www.youtube.com/watch?v=pmSyREN75IQ

]

Google Classroom

Codigo de Clasroom:
mbll3ls




Contactanos:
pagina web

solicitudes de informacion



http://archivo.usac.edu.gt/
mailto:archivogralusac@gmail.Com

Los archivos deben ser faciles
de manejar para que toda
persona que necesite la
iInformacion depositada en él,
la encuentre de manera

sencillay rapida.

Diana Rosales



Y AHORA...
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