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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

FORMATO DE ARCHIVOS A PUBLICAR

A

TODA LA INFORMACION A PUBLICAR DEBE SER BAJO EL FORMATO DE
DOCUMENTO PORTABLE (PDF).

VISUALIZACION DE EJEMPLO:
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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

FORMATO DE NOMBRES DE ARCHIVOS

LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR DEBERAN TENER UN NOMBRE APEGADO A UN FORMATO

ESPECIAL EL CUAL SE CONFORMA DE LA SIGUIENTE ESTRUCTURA:

DONDE:

[ABREVIATURA| HACE REFERENCIA A LA UNIDAD/DEPENDENCIA A LA QUE

ABREVIATURA_INCISO#_ANO_VERSION#.PDF

CORRESPONDE EL DOCUMENTO BASANDOSE EN LA SIGUIENTE TABLA:

TABLA DE UNIDADES Y ABREVIATURAS

UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DEL PROGRAMA MI FAMILIA PROGRESA

NOMBRE UNIDAD ABREVIATURA
COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION CONALFA
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DAFI
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL “DICOMS

" DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL 'DICONIME
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DIDAI

" DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DIDECO

' DIRECCION DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DIDEFI
DIRECCION DE DESARROLLO MAGISTERIAL DIDEMAG
DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DIGEACE

' DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL DIGEBI
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD EDUCATIVA 'DIGECADE

' DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DIGECOR
DIRECCION GENERAL DE CURRICULO DIGECUR
DIRECCION GENERAL DE EVALUACION E INVESTIGACION EDUCATIVA DIGEDUCA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ESPECIAL DIGEESP

| DIRECCION GENERAL DE EDUCACION EXTRAESCOLAR DIGEEX

' DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO DE LA COMUNIDADEDUCATIVA  DIGEFOCE
DIRECCION GENERAL DE MONITOREQ Y VERIFICACION DE LA CALIDAD 'DIGEMOCA

' ELROE%:'IO‘N GENERAL DE PARTICIPACION COMUNITARIA Y SERVICIOS DE DIGEPSA
DIRECCION DE INFORMATICA DINFO
DIRECCION DE PLANIFICACION EDUCATIVA DIPLAN
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA DIAJ
DIRECCION DE RECURSCS HUMANOS DIREH

" DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS "DISERSA

" JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL JCP
JURADO NACIONAL DE OPOSICION JNO

" UNIDAD COORDINADORA DE PROYECTOS ucp

UMFP




MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

[INCISO#] HACE REFERENCIA AL DOCUMENTO RELACIONADO AL NUMERO DE
INCISO ENMARCADO EN EL ARTICULO 10 DEL DECRETO NUMERO 57-2008
CORRESPONDIENTE A LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

[AN ] HACE REFERENCIA AL ANO DE PUBLICACION DEL DOCUMENTO.

[VERSION#] HACE REFERENCIA A LA VERSION DEL DOCUMENTO PUBLICADO YA
QUE EN EL TRANSCURSO DE UN ANO PUEDEN EXISTIR 12 DISTINTAS VERSIONES DE
LOS DOCUMENTOS DEBIDO A LAS ACTUALIZACIONES CONTEMPLADAS EN LA LEY DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

EJEMPLO:

ABREVIATURA ANO VERSION#

l Lo

DINFO_INCISO2_2009_VERSION1.PDF

INCISO#



@
o o~

MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR:

LOS DOCUMENTOS DEBEN MANTENER UNA ESTRUCTURA QUE PERMITA ESTANDARIZAR LA
INFORMACION PRESENTADA TAL Y COMO SE MUESTRA A CONTINUACION.

ENCABEZADO DE PAGINA

CONTENIDO Y CUERPO
PRINCIPAL DEL
DOCUMENTO.

PIE DE PAGINA
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M[N[ST[RIO DE EDUCACIDN
GUATEMALA

ENCABEZADO DE PAGINA:

EL ENCABEZADO DE LA PAGINA ESTA COMPUESTO POR LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

1. LOGOTIPO MINISTERIAL:

LA IMAGEN OFICIAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION DEBE TENER LAS SIGUIENTES

CARACTERISTICAS.

EJEMPLO:
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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

PIE DE PAGINA:

EL PIE DE PAGINA ESTA COMPUESTO POR EL SIGUIENTE ELEMENTO:

1. NUMERO DE PAGINA:

TODO DOCUMENTO DEBE TENER EN SU PARTE INFERIOR IZQUIERDA EL NUMERO
DE PAGINA CORRESPONDIENTE AL NUMERO DE HOJA EN LA QUE SE ENCUENTRE
POSICIONADO EL LECTORY DEBE TENER UN ORDEN SECUENCIAL.

EJEMPLO:

EYTRUCTURLS CROSNZATIONAL

Paginalde1l
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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

MARGENES - CONFIGURACION VERTICAL:

LOS DOCUMENTOS QUE TENGAN UNA ORIENTACION VERTICAL DEBEN TENER LOS
SIGUIENTES MARGENES PARA CUMPLIR CON LAS CONFIGURACIONES UTILIZADAS EN LOS
OFICIOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

MARGENES - CONFIGURACION HORIZONTAL:

LOS DOCUMENTOS QUE TENGAN UNA CONFIGURACION HORIZONTAL DEBEN TENER LOS
SIGUIENTES MARGENES PARA CUMPLIR CON LAS CONFIGURACIONES UTILIZADAS EN LOS
OFICIOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

TITULOS DE DOCUMENTOS:

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR DEBEN ESTAR IDENTIFICADOS EN LA PARTE
PRINCIPAL (1ERA. PAGINA) POR EL TITULO DEL DOCUMENTO O EL CONTENIDO EN SU
DEFECTO.

1. TIPO DE LETRA:

SE USARA EL TIPO ARIAL CON NEGRITA, SUBRAYADO Y MAYUSCULA.

EJEMPLO:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

1234567890

2. TAMANO DE LETRA:
SE USARA UN TAMANO DE LETRA NO. 11

EJEMPLO:

Arial - 111 =

3. COLOR DE LETRA:
SE DEBE UTILIZAR COLOR NEGRO:

EJEMPLO:

A -

| Bl sutomatico

4. ALINEACION:

EL TITULO DEBE TENER UNA ALINEACION HORIZONTAL CENTRADA

EJEMPLO:




MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

SUBTITULOS DE DOCUMENTOS:

CUANDO FUESE NECESARIO LA INCLUSION DE UN SUBTITULO DENTRO DEL CONTENIDO
DEL DOCUMENTO A PUBLICAR DEBE HACERSE BAJO LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS.

1. TIPO DE LETRA:

SE USARA EL TIPO ARIAL NEGRITA CON FORMATO TIPO ORACION (LETRA INICIAL
MAYUSCULA).

EJEMPLO:

Abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz1234567890

2. TAMANO DE LETRA:
SE USARA UN TAMANO DE LETRA NO. 11

EJEMPLO:

Arial - 111 =

3. COLOR DE LETRA:

SE DEBE UTILIZAR COLOR NEGRO:

EJEMPLO:

A -

| Bl sutomatico

4. ALINEACION:
EL SUBTITULO DEBE TENER UNA ALINEACION HORIZONTAL IZQUIERDA.

EJEMPLO:




MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

TEXTO GENERAL DE LOS DOCUMENTOS:

TODO EL TEXTO DEL CUERPO Y CONTENIDO PRINCIPAL DEL DOCUMENTO DEBE CUMPLIR
CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

1. TIPO DE LETRA:
SE USARA EL TIPO ARIAL.

EJEMPLO:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz

0123456789

2. TAMANO DE LETRA:

SE USARA UN TAMANO DE LETRA NO. 11

EJEMPLO:

Arial - 111 =

3. COLOR DE LETRA:
SE DEBE UTILIZAR COLOR NEGRO:

EJEMPLO:

o =

[ ] SAutomatico

4. ALINEACION:
EL TITULO DEBE TENER UNA ALINEACION HORIZONTAL JUSTIFICADA

EJEMPLO:




MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

NUMERALES Y VINETAS:

CUANDO SEA NECESARIO UTILIZAR NUMERALES Y/O VINETAS DEBEN INCLUIRSE DE LA
SIGUIENTE FORMA:

1. NUMERALES:

SE UTILIZARAN NUMERALES SECUENCIALES CON UN ORDEN LOGICO Y
ESTRUCTURADO.

EJEMPLO:

1. Gobierno de Guatemala
1.1. Ministerio de Economia
1.2. Ministerio de Relaciones Exteriores
1.3. Ministerio de Educacion
1.3.1. Unidades/Dependencias
1.3.1.1. DINFO

1.3.1.2. DIDEFI
1.3.1.3. DIDECO

2. VINETAS:

SE UTILIZARAN VINETAS CUANDO SE DESEE ENFATIZAR UN ORDEN JERARQUICO
DENTRO DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO.

EJEMPLO:

= DINFO

o  Soporte Técnico
= Procesamiento de Datos

= Desarrollo e Integracion de Soluciones
= DIDEFI

DIDECC
DIGEBI




MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

TABLAS:

CUANDO FUESE NECESARIO EL USO DE TABLAS PARA ORGANIZAR DIVERSOS TIPOS DE
INFORMACION DEBE REALIZARSE BAJO LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

1. TITULO DE TABLA:

DEBE DE ANTEPONERSE UN TITULO DE TABLA EL CUAL HAGA REFERENCIA AL
CONTENIDO DE LA MISMA.

2. TITULO DE COLUMNAS:

CADA TITULO DE COLUMNA DEBE ESTAR DEBIDAMENTE IDENTIFICAD EN NEGRITA,
CENTRADO, MAYUSCULAS Y CON COLOR DE FUENTE NEGRO.

3. INFORMACION CONTENIDA EN LAS TABLAS:

EL CONTENIDO O DETALLE DE INFORMACION QUE SE DESEA PRESENTAR DE UNA
FORMA ORDENADA DENTRO DE LAS TABLAS DEBE TENER UNA ESTRUCTURA QUE
SEA ENTENDIBLE Y LEGIBLE; SE RECOMIENDA UNA ALINEACION HORIZONTAL
[ZQUIERDA PARA TEXTO EN GENERAL Y PARA VALORES MONETARIOS UNA
ALINEACION HORIZONTAL DERECHA.

4. COLOR DE FILAS:

LAS FILAS DEBEN ALTERNAR EN 2 COLORES PARA SU MEJOR LECTURA Y CLARIDAD
SIENDO ESTOS:
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EJEMPLO:
(1) (2)
DIRECTORIO DE EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS
DEPENDENCIA EMPLEADO PUESTO EXTENSION EMAIL
CONTRALCRIA Lic. Sergio =ducardd Director 3008 Y 2009
Centeno Martinez
DAZI Aldo Marsicovetere Jefe del departaments dz anahisis 1328 amarsicovetere@minaduc.gok.at
documzntal
DAFT AnaLuciaFPenate Asislente 1199 apenate@mineduc gob gt
DAFT Brznda Villagran Analista de presupuesto 1336 brillagran@mineduc gob.ot
DARI Carlos Mendez Cajafizcaly archivo de documenios 1301 cmendez@mineduc gob at
DAFI CesarAugustoLopez | Analista documental 1328 lopez@minaduc.aob.at
DAFT ClaudiaFicres Enalista documentaliondo rotativo 1328 cllores @minsduc.gob.at
irteme
DAFI ClaudiaSoto Analista operaciones de caja, fondo 1192 csoto@mingduc.gob.at
rotafivointerno
DAFI DeboraPaau Analista de contabilidad  cajafiscal y 1190 min.
archivo
DARI Doris Cabrera Analista de analisis documental 1328 deabrera@mineduc gob.gt
DAFI Fauslo Alberto Navarro | Analista detesoreria 1200 fravarm@mi
Orzco
DAl FredyEnrgue Xicara Analista de analisis dodumental 1336 Tuicara@mineduc qob.at
Momotic
DAFI Guillermo Mexicano Oficial de cumplimiento 1199 Imexicano@mineduc.aob.at
DA=I Inocencia Ennguez Jefe Deplo de registro presupuestano 1336 Ingcencia enrguez@mi
Garrido
DAR Jannie Newberry Jefe del departaments de operaciones 1192 nevberv@mineduc.gobat
de caja
DAAI Jary Gomez Analista de registro y seguimiento 1190 iogomez@mineduc gob.at
presupuestario
DAFT Javier Romero Jefedel departaments de tesorena 1200 Tomern@mneducgoh of
DAl Jorge AntonioVicerte | Receptor de documentos/analsta de 1333 licente@mineducooh at

analisis documental

e



MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

VALORES MONETARIOS:

CUANDO SEA NECESARIA LA INCLUSION DE VALORES NUMERICOS QUE REPRESENTEN
VALORES MONETARIOS DEBE HACERSE BAJO EL SIGUIENTE FORMATO:

1. USO DEL SIMBOLO DE MONEDA NACIONAL:
TODO VALOR NUMERICO QUE REPRESENTE UN VALOR MONETARIO DEBE
TENER COMO PARTE DE SU ESTRUCTURA EL SIMBOLO DE MONEDA
NACIONAL (Q.)

2. CIFRAS DECIMALES:
SE DEBEN CONSIDERAR 2 CIFRAS DECIMALES SIGNIFICATIVAS CUANDO
FUESE NECESARIO LA INCLUSION DE DICHOS VALORES.

3. SEPARADOR DE MILES Y MILLONES:

SE DEBE UTILIZAR UN SEPARADOR DE MILES Y MILLONES REPRESENTADO
POR EL USO DEL SIMBOLO DE PUNTUACION (, )

EJEMPLO:

Q. 1,000,000.00

CUANDO SE HACE USO DE TABLAS QUE INCLUYEN VALORES MONETARIOS SOLAMENTE
DEBE INCLUIRSE EN EL ENCABEZADO O TITULO DE LA COLUMNA CON EL SIMBOLO DE LA
MONEDA DEBIDO A QUE ESTO FACILITA LA LECTURA Y COMPRENSION.

EJEMPLO:

LISTADO DE ADQUISICIONES /

DEPENDENCIA CONCEPTO MONTO { Q. )
COMNTRALORIA Mobiliario y Equipo 1,000.00
DIMFO Cable paralelo 2.500.00
DAFI Hojas Bond 1,800.00
DICOMIME CD's 3.300.00
DIGEACE Impresiones Full Color 5.400.00
CIGEEX Fotocopias 1,000.00
DAFI Soporte Financiero 2.500.00
DIGEDUCA Publicidad 1.800.00




