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Escuela Nacional Central de Agricultura
-ENCA-
Fundada en 1921

”Flprena/er Haciendo” Consejo Directivo
El Infrascrito Secretario del Consejo Directivo de la Escuela Nacional Central de Agricultura:
CERTIFICA

Que para el efecto tuvo a la vista el Acta nimero cuarenta y seis guion dos mil veinticuatro (046-2024) de fecha veintitrés
de octubre del afio dos mil veinticuatro (23-10-2024) en la que consta la Resolucién ciento setenta y nueve guion dos mil
veinticuatro (179-2024), la cual, en su parte conducente, copiada textualmente se lee:
RESOLUCION 179-2024
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -ENCA-

CONSIDERANDO
El Articulo 79 de la Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala, regula: “Ensefianza agropecuaria. Sz declara de
interés nacional el estudio, aprendizaje, explotacion, comercializacién e industrializacion agropecuaria. Se crea como
entidad descentralizada, auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio, la Escuela Nacional Central de
Agricultura; debe organizar, dirigir y desarrollar los planes de estudio agropecuario y forestal de la Nacion a nivel de
ensefianza media; y se regira por su propia ley organica, correspondiéndole una asignacion no menor del cinco por ciento
del presupuesto ordinario del Ministerio de Agricultura.”

CONSIDERANDO
Que se tiene a la vista el oficio JSPI-129-2024, de fecha 30 de septiembre del 2024, en el cual, la Jefe de la Seccion de
Planificacion traslada para su aprobacién la Gufa de elaboracién y control de documentos, en la cual se eszablecen los
requisitos y lineamientos para la elaboracion de manuales, procedimientos, guias, instructivos y registros, a través de una
metodologia para la redaccién, edicion, revision, aprobacién, implementacion, distribucion y control de los documentos
del sistema de Gestion de la ENCA, el que coadyuvaré a cada coordinador, Jefe de Seccion y/o encargado de unidad para
crear la documentacion especifica de su area. Dicha guia cuenta con opiniones favorables emitidas por la Coordinacion
Administrativa Financiera, Auditoria Interna y Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO
Que el Articulo 6° del Decreto 51-86 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley Orgéanica de la Escuela Nacional
Central de Agricultura, establece: “El Consejo Directivo es la méaxima autoridad de la ENCA”, asimismo er: el Articulo
10° de la citada norma estipula: “Son atribuciones del Consejo Directivo: (...) e) Aprobar, modificar o improbar, en tinica
instancia, los reglamentos internos que sean necesarios para su adecuado funcionamiento... Por tanto, este Consejo
Directivo al hacer el andlisis respectivo, considera procedente aprobar en este caso la “Guia de Elaboracicn y Control
de Documentos”, este Consejo Directivo al hacer el andlisis de esta, considera procedente aprobar segin proposito y
justificaciones.

POR TANTO
Con fundamento en lo considerado, leyes citadas y lo preceptuado en los articulos 79 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 1°, 5° 6°y 10° de la Ley Organica de la ENCA.
RESUELVE

I. Aprobar la Guia de Elaboracion y Control de Documentos, presentada por la Seccion de Planificacion
Institucional, la cual queda contenida a la presente resolucion, en diecinueve hojas, impresas (inicamente en
su lado anverso.

II. Se instruye a la Seccién de Planificacion Institucional y a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
Comunicacién Social, coordinar su difusion, asi como impartir las capacitaciones necesarias para conocer la
guia y brindar el acompafiamiento respectivo a las coordinaciones, secciones y unidades de la ENCA para la
efectiva aplicacion de ésta.

II1. Esta resolucion es de efectos inmediatos.

Iv. Notifiquese.

Para los usos legales correspondientes, se extiende la presente certificacion en una hoja con membrete de la Institucion, el

veinticuatro de OWHWLU&K‘//
\ /

g, Ponny Estuardo Mancika Ruano, W, &

Secretario
onsejo Directivo -ENCA-

Kilbmetro 17.5 finca Barcena, Villa Nueva, Guatemala. Tel. (502) 6665-1345

W @enca_gt

www.enca.edu.gt
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1. PROPOSITO

Definir los lineamientos a seguir para la elaboracién de los documentos requeridos a través deuna
metodologia para la redaccién, edicién, revision, aprobacion, implementacion, distribucion y

control de los documentos del Sistema de Gestién de la Escuela Nacional Central de Agricultura
-ENCA-.

2. ALCANCE

Esta guia aplica a todos los documentos que se realicen como parte de la elaboraciony control de
documentos generados por la ENCA, ya sean electrénicos o fisicos.

3. DEFINICIONES

Serie de pasos organizados que nos guian para llevar a cabo
Procedimiento: acciones especificas de manera adecuada y ordenada.

Nt Reglas comunes que se adoptan para formar términos con que se
! designan elementos de una determinada disciplina.

Documento que explica de manera ordenada la realizaciéon de una
Instructivo: actividad especifica. Generalmente es parte de y esta referido a un
procedimiento.

Documento con los resultados obtenidos que proporciona evidencia
Registros: i g
de las actividades realizadas.

Sistema de gestion de documentos electrénicos basado en Ia

SharePoint: plataforma web. Permite organizar, editar y colaborar en documentos
de manera efectiva.
Es la forma en que la informacién pueda crearse, compartirse,
Gestion de organizarse y almacenarse de manera eficiente y adecuada; permite
Documentos: demostrar la implementacién efectiva de la elaboracién y control de
documentos.
Documento que contiene la descripcion de las actividades que una
Manual de ;

organizaciéon debe seguir para llevar a cabo sus tareas generales y

rocedimientos: - ¢
pIoge cumplir con sus funciones.

4. LINEAMIENTOS

4.1. Creacion de Documentos

Cada coordinador, jefe de Seccién y/o encargado de Unidad es responsable de crear la
documentacién de su drea especifica (manuales, procedimientos, instructivos, formatos). Toda la

informacién generada debe ser amparada por los lineamientos establecidos en el presente
documento.

Descripéigﬁ de la actividad

Elaboracién de manuales, procedimientos, guias,
nstructivos, registros y formatos que apoyen al
ghirol de documentos.

Responsable

Persona responsable de cada drea
(coordinadores, jefes de seccién y/o
encargados de unidad)
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Descripcion de la actividad Responsable

Jefe (q) de Seccion de Plo

Revisién de la documentaciéon generada T
Institucional.

Aprobacion de documentos de la gestion de Miembros del Consejo Directivo

cada drea

Control de la documentacién Enco'r’gcdo [a) de Sistema Integrado de
Gestion

Cargar documentos oficiales a la plataformainterna | Encargado (a) de Sistema Integrado de

(SharePoint) de la institucion 3 Gestion.

Publicacién en medios externos oficiales de la Unidad de Comunicacion Social / Unidad

institucion de Informdtica.

Realizar comunicacién y/o entrenamiento de los
documentos generados en sus respectivas dreas,al
personal al cual esta dirigido el documento
generado.

Persona responsable de cada drea
(coordinadores, jefes de seccion y/o
encargados de unidad).

4.2, Jerarquia de la Documentacién

La documentacién creada debe estar alineada a la jerarquia de documentacion global de la
ENCA.

Manual

~

Procedimientos

Guia

Instructivos

Registros

4.3. Clasificacion de la Documentacion

Se define la siguiente clasificacion de documentaciéon sobre la base de la jerarquia de la
documentacion de la ENCA.

a. Manual: Documento que describe de manera detallada y sistemdtica los diferentes pasos y
procedimientos necesarios para llevar a cabo las funciones de una organizacion,
empresa o institucion. Anexo: 6.1. Formato de Manuales

b. Procedimientos: Documento operativo escrito y detallado paso a paso para realizar una
actividad. Anexo: 6.2. Formato de Procedimientos.

c. Guia: Documento que ofrece indicaciones sencillas y claras sobre cémo realizar una
tarea. Anexo: 6.3, Formato de Guias.

acciones, actividades o tareas, Anexo: é.4. Formato de Instructivos.
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e. Registros: Documento para registrar los resultados obtenidos que proporciona evidencia de
las actividades realizadas ademds puede ser un formato que sirva de guia para la

elaboracién de un documento. Anexo: 6.5. Formato de Registros.
4.4. Condiciones generales del contenido de los documentos.

Tamano y tipo de letra:
Registro Formato

Mcmual Procedlmlento

Documento

Titulo; i Titulo;

Century Tltélg}ﬁin;gry Century
Gothic 20

Gothic 20 Color: #0020460
Color:

= Subtitulo:
Caratula #00?060_ Century #00?060, No Aplica | No Aplica | No Aplica
Subtitulo: 8 Subtitulo:
Gothic 14
Century Soler Century
Gothic ‘14 #0070C0 Gothic ]4
Color: Color:
#0070C0 #0070C0
Century Century Century
; Gothic 12 Gothic 12 Gothic 12
Titulo Color: Color: Bolor No Aplica | No Aplica | No Aplica
#002060 #002060 #002060
Century Century Century
5 Gothic 12 Gothic 12 Gothic 12 H
Subtitulo Colst: Ol Color No Aplica | No Aplica | No Aplica
#0070C0 #0070C0 #0070C0
Century Century Century Century
Teio Gothic 10 Gothic 10 Gothic 10 | Gothic 10 NG Abliea | No Aplica
3 Color: Color: Color: Color: Pie B
#002060 #002060 #002060 #002060
Century Century Century Century Century Century
Eieabezad Gothic 10 Gothic 10 Gothic 10 Gothic 10 Gothic 10 Gothic 10
e Color: Color: Color: Color: Color: Color:
#002060 #002060 #002060 #002060 #002060 #002060
Pie de y i : . i "
pégina No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica
Miraan Cuadrado | Cuadrado 2.5 | Cuadrado | Cuadrado| Cuadrado | Cuadrado
9 2.5¢cm cm 2.5¢cm 2.5¢cm 2.5¢cm 29 €M
Interlineado Sencillo Sencillo Sencillo Sencillo No aplica Sencillo
Justificado Justificado | Justificado | Justificado | Justificado

Alineacién | Justificado

4.4.1. Resumen del contenido de la documentacién:

Instructivo Registro | Formato

: Contenldo S Mor;ch Procedimiento Guia
ool NO NO NO

m Cardtula N N
S NO (S6lo
SR NO S| S| Codificacion) S 3

Y
Gy EJo D\?* (%
\ 4TFMA\;E‘,¢

o et
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Contenido Manual  Procedimiento | Guia Instructivo __Ige_gi_gr_cL_@_rmqi_gw

Resolucién de NO (Se

Aprobacién y/o , N S| S| modifica en N N
Modificacién procedimiento)

Cuadro de

responsables de NO (Se

Elaborar, Revisary SI Sl SI modifica en SI N
Aprobur el procedimiento)

documento ;

Contenido (indice) S NO NO NO NO NO
Objetivos del Manual

(General y N NO NO NO NO NO
Especificos)

Base Legal Sl Opcional NO NO NO NO
Funciones de la

Coordinacién / S| NO NO NO NO NO
Seccién / Unidad

Compendio-de S NO NO NO NO NO
Procedimientos

Propésito NO S| Sl NO NO NO
Alcance NO S| S| NO NO NO
Definiciones NO S| S| NO NO NO
Procedimiento NO N NO NO NO NO
Lineamientos NO NO S| NO NO NO
Diagrama de Flujo NO S NO NO NO NO
Control de Cambio g N N NO NO NO
de Documentos

Anexos NO N S| NO NO NO

4.5. Nomenclatura de la documentacién

La documentacién se rige bajo la siguiente nomenclatura en el cédigo del documento:
a. Clasificaciéon del Documento:

Codificacion Clasificacion del Documento

M Manual
PD Procedimiento
G Guia
IN Instructivo
R Registro
F Formato

CENTRA,
\\V‘\/QY’\E TAR,
%Q/ 3

o
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b. Clasificacién de las coordinaciones, secciones y unidades principales:

Codificacion = Clasificacion de las coordinaciones, secciones y unidades principales

CD Consejo Directivo
DR Direccién
CA Coordinacion Académica
cP Coordinacion. de Produccion
CVE Coordinacion de Vida Estudiantil
CF Coordinacion del CENAF
CAF Coordinacion Administrativa Financiera
SP Seccion de Personall
SPI Secciéon de Planificaciéon Institucional
SCE Seccion de Cooperacioén Externa
S| Seccioén de Investigacion
UAIP Unidad de Acceso alainformacion Publica y Comunicacion Social
ul Unidad de Informdtica
FM Finca "La Montahita”
FN Finca "Las Ninfas"
Al Auditoria Interna

c. Clasificacién de las dreas o unidades:

E;diﬁcacién Area o Unidad Seccion o Coordinacion

AP Admisién de Personal

DP Desarrollo de Personal Seccion de Personal

BC Beneficios y Compensaciones

up Unidad de Proyectos

ME Monitoreo y Evaluacion Seccién de Planificacion

$SO Salud y Seguridad Ocupacional Institucional

SG Sistema Integrado de Gestién

UCA Unidad de Control Académico

UA Unidad de Admision p

Tl = 7 Coordinacion Académica
AE Administracion Educativa
CAT Catedraticos
Unidad de Mercadeo, Comercializacion . ”
UMI ndustial ¥ I Coordinacion de
/{{m?‘ e Industializacion Producaion
TARIQ G,
s

SL T
Q
=
=)
S, 6
N
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Codificacion Area o Unidad Seccién o Coordinacion
AGRI Agroindustria s
AAG Area Agricola

AF Area Forestal
APAV Area Pecuaria - Aves
APP Area Pecuaria - Porcinos
APB Area Pecuaria - Bovinos
APOV Area Pecuaria - Ovinos
APC Area Pecuaria = Caprinos
APCU Area Pecuaria - Cunicultura
APA Area Pecuaria- Apicultura
$S Servicios de Salud
SGE Servicios Generales Estudiantiles
5 Supervison Estudianti Coordinacién de Vida Estudiantil
CDEP Culturay Deportes
EDA Estudio y Desarrollo Académico
Coordinacion del CENAF
oG Operaciény Gestion
PR Presupuestos
co Contabilidad
IN Inventarios
1S Tesoreria Coordinacién Administrativa y
sC Seccién de Compras Financiera
SA Seccidén Administrativa
AL : Almacén
UsG Unidad de Servicios Generales

Finalmente se coloca la numeracién ardbiga correlativa para el documento dentro del proceso
o drea a la que el mismo pertenece. Para los primeros 9 miembros de una familia se antepone el
numero cero (0), Ejemplo: PD-SPI-UP-01, lo cual significa que el tipo de documento es un
Procedimiento que pertenece a la Seccién de Planificacion Institucional y a la Unidad de
Proyectos, con correlativo 01,

En el caso de los manuales se utiliza solo la codificacion del tipo de documento y la codificacion
de la Coordinacién, Unidad o Seccidon a la que pertenece. Ejemplo: M-CA-01. Lo cual significa
que el tipo de documento es un Manual que pertenece al drea de Coordinacién Académica.

-
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4.6. Formato de la documentacion

1"‘ COORDINACION, SECCION O UNIDAD Cédigo: PD-3PI-5G-01
AN Versién: Pdgina
il NOMBRE DEL DOCUMENTO o1 X de Y
——— Bloque 1 Bloque 2, +——— Bloque 3. +———

Bloque 1: Logotipo de la ENCA, de 2.22cms de alto x 0.73cms de ancho.

Bloque 2: El nombre de la Coordinacion, Seccién o Unidad al cual pertenece el documento en
la parte superior, y en la parte inferior el nombre del documento.

Bloque 3: Cddigo: identificado alfanumérico asignado al documento (esquina superior derecha),
donde el primer grupo de letras es el tipo de clasificacion del documento, el segundo grupo de
letras es la Seccidn, Coordinacion o Unidad a la que pertenece, el tercer grupo de letras es la
Unidad o Area especifica a la que pertenece el documento y el Ultimo grupo de numeros es el
correlativo del documento dependiendo del tipo de documento.

Versién No.: Comprende el nUmero de versidon que le corresponde al documento modificado enla
fecha de Ultima version; se ilustra con nUmeros ardbigos en orden correlativo (1 = versibn uno).

Pdgina: X de Y (X es el nUmero de pagina actual y; Y el nimero total de paginas del documento)
(esquinainferior derecha).

4.6.1. Numeracién de los titulos, subtitulos y otros:
Titulos de Primer Orden: Escribalos en mayusculas y negrillas y numerarlos en orden de aparicioncon un
numeral ardbigo seguido por un punto.
Ejemplo:

1. OBIJETIVO

Titulos de Segundo Orden: Escribalos con inicial mayUscula y el resto en mindsculas, en negrillas,
Numerarlos en orden de aparicién con dos numerales ardbigos, separados por un punto,
manteniendo el nimero del titulo principal al que pertenecen.

Ejemplo:
1.1 Ejecucién
1.2 Monitoreo

Titulos de Tercer Orden y otros ordenes: Las vifietas son una serie de simbolos (incluidas letras del
alfabeto) que se utilizan para listar una serie de objetos, instrucciones o items de cualquier tipo. Estas
se colocan alaizquierda, antes de cadarenglén.

Si necesita un tipo adicional de vifietas use bolitas pequefas rellenas, y si o considera necesario
de subrayar el titulo al que acompanala vifieta
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Evite el uso de vifletas muy adornadas o poco comunes de encontrar en textos y documentos
regulares. Ejemplo:

e Registros
e Instructivos

Sino quiere utilizar vifietas se puede colocar el titulo resaltado con negritas.

4.6.2, Forma de redaccioén: Los documentos se sugieren que se redacten de manera
claray concisa, utilizando oraciones cortas y la debida puntuacion.

El tiempo de la redacciéon es en forma imperativa cuando se describan instrucciones (Ej. Coloque,
limpie, mida, suba, verifique...) y en tiempo presente cuando se describa un proceso (Ej. El
producto pasa de la bodega de materia prima al drea de producciéon en menos de 30 minutos).

En casos donde no aplique la forma imperativa (Ej. cuando intervienen dos o mads sujetos en una
actividad), se puede usar la forma descriptiva (Ej. el encargado de limpieza limpia, anota y revisa; el
supervisor inspecciona y aprueba.) o elinfinitivo (limpiar, anotar, revisar).

Evitar el uso de formas como "se debe".

Cuando se requiere nombrar un registro dentro del documento, se coloca el nombre completo
delregistroy luego se coloca la codificacion.

4.6.3. Control de la documentacién: Las bases para elaborar, mantener y actualizar el
soporte documental de la documentacion generada.

Descripcion de la actividad Responsable

a. Aprobacién de la documentacion Consejo Directivo

Jefe (a) de la Seccién de Planificacion
Institucional

Encargado (a) de Sistema Integrado de
Gestiéon
Encargado (a) de Unidad de Acceso ala

Informacién PUblica y Comunicacion
Social / Encargado (a) de Unidad de

b. Revisién y actualizacion de la documentacion

c. Gestion del cambio de la documentacion

d. Distribuir la documentacién vigente para que se
encuentre accesible en los puntos externos oficialesde

la Institucion, S
Informdtica.
e. Mantener los documentos legibles e identificables Encqrgodo (@) de Sstemalintegrado de
Gestion
f.  Control de la documentacién obsoleta g‘;ﬁg}Odo ieiensienanagadoK

4.6.4. Aprobaciéon de documentacién: El Consejo Directivo de la ENCA previo a emitir su
resolucién para dar su consentimiento, se abocard con el o los profesionales
facultados, el olos cualesindicardn que el documento es apto para el propdsito y que

3\)>‘GUS5JO D\?\?’G.
ATEMALP,
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el documento serd respaldado por las personas involucradas en el o los
procedimientos. .

4.6.5. Revision 'y actualizacién de la documentacién: La documentacién debe serrevisaday
actualizada, cada dos afos o cuando se realice un cambio en el procedimiento o
actividad.

4.6.6. Gestion del cambio de la documentacién: La instituciéon debe mantener el histérico
de los cambios en los distinfos documentos, al mismo tiempo debe crear una
metodologia de identificacion de las versiones (revisiones, versiones) actualizadas.
Cuando la modificaciéon no afecta sustancialmente el contenido y alcance del
documento: errores de ortografia, actualizacion de los documentos asociados, ajuste en
las definiciones y generalidades cuando no tienen impacto significativo dentro de Ias
actividades y algun punto de control, NO se cambia la version. Si la modificacién del
documento comprende cambios en su identificacion (nombre y decodificacion),
modificacion del documento a que pertenece, propdsito, alcance, eliminacion,
adicién o modificacion de las actividades (entradas, responsables, actividades,
salidas). CAMBIA |a version y surte todos los pasos establecidos para formalizar el
documento.

» Para Manual y Procedimiento: en el apartado de control de cambio de documentos debe
estar incluida la versién del documento, la resolucién donde se aprueba el cambio, la
fecha en la que se actualizé y la descripcion de los cambios realizados tanto a los
manuales, asi como alos procedimientos.

4.6.7. Distribuir la documentacion vigente para que se encuentre accesible en los puntos
externos oficiales de la Institucion: La Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
Comunicacion Social y la Unidad de Informdtica son las responsables de |a distribuciénde
documentos se encuentra en formato digital, y los que se encuentran ubicadas en la
pagina web de la institucion (hitps://www.enca.edu.gt/), asi como dar de baja delos
medios oficiales de la institucion las versiones modificadas.

4.6.8. Mantener los documentos legibles e identificables: Los documentos de la Escuela
Nacional Central de Agricultura -ENCA-, serdn identificados con logotipos, titulos y
codigos con base en lo estipulado en este procedimiento.

4.6.9. Control de la documentacién obsoleta: La Unidad de Sistema Integrado de Gestién,
es la responsable de dar de baja al documento que se encuentre en la plataforma
(SharePoint) y debe colocar el nuevo documento aprobado inmediatamente. Esta
gestion debe de ser comunicada a las personas a las cuales les impacta el
documento y debe de estar disponible en el drea de trabajo donde se realiza el
procedimiento descrito.

» Registro de la documentacién: El jefe (a) de la Seccién de Planificacion Institucional es el (la)
responsable de asegurar que la documentacion generada o actualizada sea ingresada
en la matriz de documentacion del sitio (Ver anexo 6.5). Esta herramienta permite
visualizar las versiones de los manuales, procedimientos, guias, registros.

La herramienta estd compuesta por:

inacion, Seccidn o Unidad a la que pertenece el documento.

EcTIvO
LAk

%
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Area o Unidad a la que pertenece el documento.
Tipo de documento.

Titulo del documento.

NUmero de version,

Cddigo del documento,

. Responsable de la actualizacion,

. Fecha de actualizaciéon de la version actual,
Siguiente fecha de actualizacion,

SSTO PO O0C

Esta herramienta debe estar disponible en el SharePoint de la instituciéon para que todas las
personas involucradas tengan acceso a ella,

5. Control de Cambio de Documentos.

2 . ‘iz Descripcion del
Version: Resolucién: Fecha de Aprobacion: P e
cambio:
01 Creacién
6. Anexos.

4.1, Formato de Manuales,

o

F-SPI-SG-01-
Manual
.docx

6.2, Formato de Procedimientos.

-

F-SPI-SG-02-Procedi
miento.docx

6.3, Formato de Guias.

F-SPI-SG-03-Guia.d
ocx

6.4. Formato de Instructivos.

-

F-SPI-SG-04-Instruct
ivo.docx
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4.5. Formato de Registros.

F-SPI-SG-05-Registr
o.docx

4.6. Registro de Matriz de Documentos.

3
R-SPI-SG-01-Matriz
de
Documentos.xlsx




