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RESUMEN

En la primera parte del trabajo se presenta una serie de puntos introductorios
donde se resalta las actividades que se realizan en el Archivo de la Direccién
Provincial de Educacion del Azuay, en el campo de los servicios documentales, y por
otra, se desarrolla un Programa de prestaciones asi como un Plan de socializacion de

Informacion.

La parte central del trabajo se dedica a asumir como hipétesis las actividades
determinantes de la calidad de servicio que un Archivo debe cumplir, fijar los
objetivos y el método del modelo propuesto. Para concluir, se apuntan algunos
resultados que exponen las actuales insuficiencias y problemas detectados; y, como
conclusién nuclear se realza la figura del usuario, eje central de todo modelo de

gestion de calidad de servicio.

Palabras claves: Archivo de la Direccion de Educacion del Azuay. Calidad de

Servicio. Servicios de Informacién. Estudio de Usuarios. Evaluacion Institucional.



0.2. ABSTRACT

In the first part of this research a series of introductory points is presented,
and the activities that are carried out at the Direction Provincial de Education del
Azuay filing Department in the field of documentary services are considered the most
important part of this investigation. On the other hand, a Documents-Loan-Program is

developed as well as a plan to socialize the information.

The core of this argument assumes as a hypothesis that there are determining
activities related to offering a high of the total quality service that the Filing
Department must perform, a set of objectives to accomplish and a proposal method to

put in practice.

To conclude, as a result of this process, some current deficiencies and
detectable problems are mentioned. It is also important to set the user as the central

axis of the model of quality management.

Keywords:
Direccion de Educacion del Azuay Filing Department, Quality Service, Information

Services, Users Research, Institutional Evaluation.



INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad de poner en practica todos los
conocimientos adquiridos a lo largo de cuatro afios de estudio, en la Especialidad de
Bibliotecologia y Documentacion.

Servir como material de consulta en el caso de dudas sobre la aplicacion y
ejecucion de procedimientos dentro del manejo de documentos y archivos que constituyen
testimonios administrativos para los ciudadanos y para la propia Direccion Provincial de
Educacion del Azuay.

Garantizar la fluidez y la agilidad en los tramites que deben atenderse en la difusion
e informacion que el usuario requiera; esto para cumplir con la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Conceptuar principios de organizacion y gestién de la informacién que brinde
apoyo Yy orientacion en la consulta y comprension del proceso técnico que se quiere
implementar.

Estimular la cooperacion entre instituciones para generar redes de informacion,
crear directrices para una adecuada organizacion y difusion de la informacion.

Reconocer las posibilidades y potencialidades en el campo de la ciencia de la
informacion.

Comprender los principios del tratamiento y procesamiento de la informacion
registrada.

Identificar las funciones de las diferentes unidades de informacion.
Identificar al usuario como el eje sobre el cual gira todo el sistema informativo
documental.

Comprender y reflexionar sobre la importancia del rol del profesional de la informacion,

incluyendo los aspectos éticos y morales.



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO

Definicion de Archivo (Gestion de calidad total pag. 18)
En la definicién que de un Archivo hace el Dr. Theodore Schellenberg denota

una cualidad que da sentido al presente trabajo

“La archivistica es la ciencia de los archivos, no de los documentos aunque en
ultima instancia éstos sean el producto integrante de aquellos. Cémo tal se ocupard de
la creacidn, historia, organizacion y servicio de los mismos a la administracién y a la

historia, en definitiva a la sociedad.”

Se podrian enumerar otros conceptos mas. Sin embargo se resume en definir a

la Archivistica como “La ciencia que trata de los archivos.”

1.1. ORGANIZACION BASICA DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
El Archivo de la Direccién de Educacion del Azuay representa la gestion de
una Institucién Publica y la actividad cumplida en la administraciéon, por lo que se
hace necesario salvaguardar los documentos que forman parte del acervo
documental. Para cumplir con este objetivo la Sra. Maria Luisa Marconi, Directora del
Sistema Nacional de Archivos, ha preparado un instrumento didactico que permita
guiar la organizacion y custodia de documentos y archivos, aplicando normas técnicas

universales.

La administracién de documentos y archivos debe ser planificada y debe
adaptarse a los intereses, requerimientos y realidad especificos de cada Institucidn,
tomando en cuenta aquellos elementos considerados basicos y elementales como: La
Entrada, el Proceso, la salida y la Retroalimentacion de la informaciéon documental; a
este proceso se debe afiadir los formatos que sean necesarios y que permitan

optimizar los proceso de Control y Gestion



Por lo tanto en el presente trabajo se entiende a la Archivistica como una
ciencia que va a dirigir sus esfuerzos al estudio de los archivos desde sus diferentes
perspectivas: organizacién, descripcion, disposicién y conservacion documental, asi
como lo relativo al uso y acceso a la informacién por parte de los diversos tipos de
usuarios posibles. Sin perder de vista su contexto de creaciéon y tratamiento, asi

mismo, se ha de apoyar en otras ciencias o técnicas que le permitan cumplir sus fines.

Partiendo del hecho de que esta disciplina tiene un caracter cientifico, deviene
la consecuencia natural de su caracter benéfico a la sociedad, puesto que Bunge
afirma que entre las caracteristicas de la ciencia esta el ser util. Cualidad que “es una
consecuencia de su objetividad: sin proponerse necesariamente alcanzar resultados
aplicables, la investigacién los provee a la corta o a la larga” Este provecho que se
obtiene, es a partir del ejercicio profesional de quienes se dedican a la aplicacion de

cualquier area de la ciencia. Ortega y Gasset pone énfasis en esta utilidad:

Funciones de un Archivo
Si la funcién de la ciencia y de las profesiones es servir a la humanidad, ;cual
sera entonces la finalidad de la Archivistica? Se identificaron tres elementos

previamente: Organizacidn, preservacidn y servicio.

De éstos, es el tercero el que se traduce en una utilidad practica a la sociedad:
ya a través del uso de la informacién documental con fines de gestion. La existencia
de los dos primeros, organizacidn y preservacion, es fundamental para que pueda ser
el dltimo, pero no representan la meta. Son solo medios para ella, incluso podrian
agregarse otros elementos, en virtud de que toda accién realizada en un archivo

tendra como fin ultimo que la informacién pueda ser utilizada.

Como responsable principal de las actividades profesionales, cada Jefe de
departamento debe cooperar con la oficina para garantizar que la variedad de
recursos informativos y de servicios satisfaga las necesidades especificas de las areas
tematicas del departamento. Al igual que al usuario, el Jefe de departamento debe
involucrar a la oficina en la planificacion y hacer énfasis en que un Archivo es parte

esencial del entorno educativo y constituye un centro de recursos para el aprendizaje.
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Servicios de un Archivo
Una estrategia util a la hora de establecer un trabajo en equipo dentro del

marco de la ideologia que se acaba de describir puede ser la promocién de servicios

Archivisticos para los profesores. Esta promocion debe destacar lo siguiente:
¢ Oferta de recursos para los profesores que amplien su conocimiento y mejorar la
agilidad de sus tramites.
e Organizacidn de servicios especializados para los que necesitan mas ayuda

y para los que necesitan informacion.

Los profesores con una ideologia educativa mas progresiva y abierta son con
toda certeza usuarios de un Archivo. Ademas de todas las funciones y posibilidades
mencionadas hasta ahora, puede que decidan utilizar un servicio como un entorno

para la docencia.

e Competencia informativa actualizada a estudiantes y maestros mediante una

educacion que les haga criticos y creativos en el uso de la informacién.

Los usuarios sienten una gran frustracion cuando buscan informacién con el
convencimiento de que el simple acceso a internet va a solucionar sus problemas
informativos. Acostumbra a pasar lo contrario. El funcionario de un Archivo puede

ayudar a los usuarios y paliar la frustracion que ocasiona la bisqueda de informacion.

Lo importante es saber seleccionar informaciéon relevante y de calidad en
internet en el tiempo mas breve posible. Los usuarios deben ser capaces
gradualmente de localizar, sintetizar e integrar la informacién y los nuevos

conocimientos.

El funcionario de un Archivo debe ademads despertar el interés, promocién los
servicios. Estas actividades deben incluir aspectos tanto culturales como educativos.
Los responsables de un Archivo deben ser personas practicas y flexibles a la hora de
proporcionar material de informacion a los usuarios, aceptando sus derechos como

individuo. Se puede estimular el proceso de socializacion.
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La capacitacion destinada a los profesores deberian proporcionar informacion
clara sobre la funcion del un Archivo y sobre la ayuda que puede ofrecer al personal
docente. Estos cursos deberian hacer un énfasis especial en la instruccién practica en
busqueda de informacién en relaciéon a los tramites solicitados, los profesores
llegaran a comprender mejor las formas en las que un Archivo puede complementar

su gestion de trabajo.

Las destrezas de comunicaciéon son una condiciéon necesaria para cualquier
trabajo, para resolver y disefiar un plan de trabajo adecuado. El personal de un
Archivo debe participar en este proceso de planificacién en la medida que deseen los

usuarios.

Los conceptos tradicionales de la funciéon de una Archivo a menudo se limitan
a la recepcién y seleccion de documentos. La subsiguiente organizacién y uso de la
informacién no son procesos que se asocien tradicionalmente con un Archivo. Sin
embargo, es tan importante como el mismo inicio del proyecto. Por este motivo se
deben desarrollar para producir y registrar la informacién y procesarla para su

posterior uso.

Actividades en un Archivo

La unidad responsable para garantizar la agilidad de los servicios archivisticos
debera transferir sistematicamente al Departamento de Archivo y Correspondencia
de la Direccion Administrativa la documentacion archivada que concluye su ciclo vital

para el desahogo de los tramites.

La identificacién y transferencia es una actividad sumamente delicada, por lo
que al llevarla a cabo se tendra cuidado en que sea entregada completa y
oportunamente; en que solo sea documentacion que asi lo amerite y que sea rapida y

correctamente organizada para facilitar su localizacién y consulta cuando se requiera.

e El adecuado control de la documentacion oficial sera responsabilidad de todos y
cada uno de los servidores publicos que laboren en el Departamento d Archivo, en la

perspectiva de que la conservacion y uso de la documentacidon representa una
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necesidad prioritaria para la administraciéon, ya que contribuye a hacerla mas
eficiente.

e La Direccién Administrativa de la Direccion de Educacién del Azuay, a través del
Departamento de Archivo y Correspondencia sera la responsable de supervisar el
correcto tratamiento y control de la documentacién, quien creara y establecera los
elementos preventivos y correctivos necesarios para garantizar que el manejo y uso
de los documentos oficiales se lleve a cabo de acuerdo con el reglamento.

 Las acciones que se efectiien para controlar los documentos deberan desarrollarse
de manera coordinada aprovechando al maximo los recursos disponibles, en una
perspectiva de cooperacion institucional y apoyo reciproco.

e Las areas de correspondencia y archivo deberan controlar eficazmente el manejo y
uso de los documentos, evitando la sustracciéon, destruccion, ocultamiento o
inutilizacién indebidas de la documentacién, notificando cualquier irregularidad que
detecten al respecto, para que se proceda de acuerdo a las disposiciones legales y

administrativas vigentes.

1.2. ANTECEDENTES
El Departamento de Archivo y Correspondencia como instancia de la
Direccion de Educacién del Azuay, es la encargada de la recepcién y envio de
correspondencia como funciones basicas. En el transcurso del tiempo se ha generado
otras funciones como el servicio de informacién autenticacién de documentos
recepcion de carpetas para ingreso y cambios del Personal docente y concursos en

area Administrativa.

Si bien, con el mejor de los empefios, se hace lo mejor posible para cubrir las
exigencias de maestros, amerita una innovacion en lo que se refiere a capacitacion

para los funcionarios de Archivo sobre nuevas politicas administrativas.

Gestionar o administrar la informacién se ha vuelto cada vez mas necesario
para las organizaciones, debido a que la informacién, se ha considerado un recurso
organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones, el alcance de los

logros y la supervivencia de las organizaciones en un entorno cada vez mas exigente.
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El archivo como Gestor de documentos tiene una funcién de gran relevancia al

permitir la localizacién y utilizacién oportuna y efectiva de la informacién.

Asi mismo, el archivo se relaciona directamente con el funcionamiento de las

actividades administrativas cotidianas de la Institucion, debido a que albergan

fuentes primarias de informacién; su adecuado funcionamiento garantiza la

administraciéon de la documentacion estratégica, lo que implica que estas podrian

mostrar la absoluta regularidad de la gestion, desde una perspectiva administrativa.

Las unidades de informacién dentro de sus funciones, deben velar por llevar a
cabo las operaciones archivisticas de organizacion documental que incluye

(clasificacién - ordenacion - descripcion) seleccion y expurgo, diseminacién, control,

distribucién, almacenaje, recuperacidn, proteccién por su caracter confidencial,

difusién y conservacion de la documentacién al Personal que labora en la Institucion.

1.2.1. MISION
El Departamento de Archivo de la Direccién Provincial d Educacién del Azuay
tiene la responsabilidad sobre la ejecucion de tareas en el campo archivistico, asi
como de servir como material de consulta en el caso de dudas sobre la aplicacién o
ejecucion de procedimientos dentro del manejo de documentos y archivos y su
organizacion. Avanzar hacia un servicio de informacion ajustado al nuevo modelo

educativo y mantener una linea de mejora continua.

Gestionar el fondo documental y promover su conservacién adecuada, facilitar
y agilizar su uso oportuno, mediante la utilizacién de procedimientos y operaciones

Archivisticas.

1.2.2. VISION
El Departamento de Archivo de la Direcciéon de Educacién del Azuay aspira a
convertirse en un centro de recursos de informacién integrado en la docencia y la
investigacion, sostenido por un equipo de personas implicado en un proceso continuo

de mejora.
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1.2.3. OBJETIVOS
El objetivo del Archivo de la Direccién de Educacion y el personal que labora
en dicho departamento es alcanzar un grado de conocimiento que permita optimizar
los recursos disponibles:
a) Liderar y facilitar el acceso funcionarios y personal docentes a las fuentes de
informacion requeridas con miras a la construccion del conocimiento
b) Facilitar el acceso a la informacién a través de la implementacion de las
tecnologias de punta, de modo tal que el usuario tenga a la mano todo lo
requerido.
c) Cualificar las estrategias de acceso a las diversas fuentes de informaciéon por
medio de la gestién documental.
d) Optimizar el uso de las bases de datos del centro de informacion
implementando estrategias de capacitacion permanente de los usuarios.
e) Velar por el cumplimiento de las normas establecidas y por el adecuado

manejo de la informacién restringida.

1.2.4. VALORESEN QUE SE SUSTENTA
El aprovechamiento y uso de la informacién esta a disposicién de cada uno de
los usuarios que asi lo requieran, siempre y cuando lo hagan dentro de las pautas o
normatividad establecida para garantizar la equidad del acceso, el manejo idoneo de

las bases de datos

Para poder planificar y gestionar el proceso de cambio obteniendo buenos
resultados es fundamental conocer las causas de resistencia que pueda presentar el
personal:

e Profesionalidad

e Compromiso

e Espiritu de servicio
e Desarrollo personal
e Innovacién

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad y compromiso social
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1.2.5. FUNCIONES OPERATIVAS
La vision de disponer de servicios de Informacién en las instituciones facilita la

ejecucion de los procesos que se desarrollan en las unidades de informacién
Para esto, se especifican las principales practicas y desarrollos alcanzados mediante
una eficiente fuente de informacién, y funciones operativas, destacandose las
siguientes:
e Sistematizaciéon y digitalizacién de la informacidon referencial, tales como:
resoluciones, reglamentos, acuerdos, etc.
e Informacion administrativa del personal docente y publico en general.
 Disponibilidad para acceder a través del sitio web al proceso de informacién sobre
eventos a realizarse.
« Satisfacer las demandas de informacion del personal docente,
« Disefio y desarrollo del Sistema de Informacién
¢ Actualizacion de la base de datos de acorde a los nuevos avances en materia de
informacion.
e Modernizacién para la disponibilidad de los Servicios de Informacién para dar

respuesta a las demandas y exigencias segun el perfil de usuarios.

1.2.6. ACCIONES
En el campo de la educacion se debera poner mas atenciéon al uso de la

informacion en el desarrollo de las habilidades del aprendizaje. Y los sistemas de
informacion, que aun son los instrumentos de desarrollo en organizaciones y paises
mas avanzados y que puedan ser la causa de un desarrollo mas amplio y altruista.
¢ Potenciar entre los docentes el mayor uso de los diferentes recursos
¢ Servicios informativos en los procesos de ensefianza y aprendizaje.
¢ Presentacion a la Direcciéon de Educaciéon las posibilidades tecnologicas del

Sistema integrado de gestion Archivistica
¢ Conseguir la colaboracion del Departamento Administrativo para la difusion de las

herramientas tecnolégicas de la oficina de utilidad para la docencia.
¢ Servicio del Personal de Archivo
¢ Adquisicion de un servidor interno adicional para la mejora del rendimiento de la

informacién
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La reciente evaluacion de Servicio actual nos muestra claramente que hay que
sistematizar los procedimientos para garantizar un servicio de calidad y que hay que

apoyarse en un espiritu de mejora continua.

Fondo Documental
El fondo documental se divide por clases y tipos documentales. La clase
documental puede ser en papel o textual, audiovisual, cartografica, automatizada y se

archivaran donde este previsto para ello el cuadro de clasificacion.

La Clase documental es el soporte en el cual se plasma la informacién y el tipo

documental es el formato que se le da a la informacién.

Descripcion documental

Los instrumentos descriptivos, tales como “listas de remisiéon”, inventarios
gufas e indices, se encuentran ordenados por medio de la estructura organica de la
instituciéon y a la vez las guias mantienen un control cruzado por asuntos y nos
remiten a los registros automatizados, al fondo se le aplica un sistema de informacién
para su busqueda o localizacién, indicando la documentaciéon. Los elementos se

agrupan en seis areas de informacién:

1. Area de identificacién: informacién esencial para identificar la unidad de
descripcion

2. Area de contexto: informacién sobre el origen y custodia de la unidad de
descripcion

3. Area de acceso y utilizacién: informacién acerca de la disponibilidad de la unidad
de descripcion.

Area de documentacién asociada: informacién acerca de los documentos que tienen
una relaciéon importante con la unidad de descripcion (localizacién de los documentos
originales, existencia de copias, documentos complementarios y relacionados,

bibliografia) (Heisbell Espinoza Licenciada en Archivologia)
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CAPITULO II

Para la realizacion del siguiente proyecto se ha realizado una encuesta a
106 usuarios para obtener y analizar la valoracion de la informacién con el
propdsito de mejorar la calidad de servicio. Este estudio nos ha permitido
evaluar las necesidades del usuario desde el punto de vista cuantitativo y

cualitativo (Modelo de Gestion de Calidad para Archivos y Bibliotecas)
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DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION
DEL AZUAY

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ENCUESTA

El Departamento de Archivo de la Direccién Provincial de Educacion del Azuay, aspira
mejorar la calidad de Servicio y atencion a los profesores, funcionarios y ptblico en
general a través de la evaluacion, por lo que solicitamos a usted, nos dé su apreciacién
justa, veraz y objetiva sobre las siguientes preguntas, las mismas que nos servirdn para

mejorar los servicios, optimizar recursos y satisfacer futuros requerimientos.

ESCALA DE VALORACION:  4=S 3=MB 2=B 1=R

1.- CALIFIQUE LA CALIDAD DE SERVICIO ACTUAL QUE BRINDA EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO A LOS USUARIOS

ESCALA DE APRECIACION 4 |3 |2 |1

Atencion a los profesores

Entrega de oficios oportuna

Calidad de atencion al publico

Agilidad en el ingreso de oficios
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2.- (CONSIDERA QUE LA DIRECCION DE EDUCACION INFORMA
ADECUADAMENTE SOBRE LAS ACTIVIDADES QUE EJECUTA?

SI= NO =
¢POR QUE?

3.-¢A TRAVES DE QUE MEDIOS SE ENTERA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE
REALIZAN EN LA DIRECCION DE EDUCACION?

1 PRENSA

2 PAGINA WEB

30TRO

4.- CALIFIQUE EL DESEMPENO DEL PERSONAL

Coloque una X donde corresponda

4 MUY BUENA

3 BUENA

2 REGULAR

1 MALA

GRACIAS POR SU COLABORACION
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TABULACION DE ENCUESTAS

DISENO DE LA ENCUESTA
1.- CALIFIQUE LA CALIDAD DE SERVICIO ACTUAL QUE BRINDA EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO A LOS USUARIOS

ESCALA DE VALORACION:  4=S 3=MB 2=B 1=-R

ESCALA DE VALORACION
APRECIACIONES 4 3 2 1 TOTAL
Atencion a los profesores 36 49 18 3 106
Entrega de oficios oportuna 40 43 19 4 106
Calidad de atencion al publico 29 56 18 3 106
Agilidad en el ingreso de oficios 28 49 25 4 106

1. CALIFIQUE LA CALIDAD DEL SERVICIO ACTUAL QUE BRINDA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

60,
N —
50 [ Atencion a los profesores
40
30 B Entrega de oficios oportuna
20
10 ] Calidad de atencion al pablico
0 . _ .
4 3 2 1 1 Agilidad en el ingreso de oficios
Escala de Valoracion

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera
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ESCALA DE VALORACION:  4=S 3=MB 2=B 1=Rg

ESCALA DE VALORACION
PORCENTAJES 4 3 2 1 TOTAL

Atencion a los profesores 34% 47% 17% 2% 100%

ATENCION A LOS PROFESORES

0% - 47%

40%+" 34%

30%

20%_ H ATENCION A

PROFESORES

10% | 204

0% |
4 3 2 1

Escala de valoracién

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera
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En cuanto a la atencion de los profesores que brinda el Departamento de Archivo, de los
106 profesores encuestados, el 34% contestaron sobresaliente, 47% Muy Buena, 17%

Bueno, 2% Regular

ESCALA DE VALORACION:  4=S 3=MB 2=B 1=-R

ESCALA DE VALORACION
PORCENTAJES 4 3 2 1 TOTAL
Entrega de oficios oportuna 38% 41% 18% 3% 100%

ENTREGA DE OFICIOS OPORTUNA

0 T L
35% |+ |
30% |- |
25% |+
20% |+ i
15% |+ i
10% |

5% |~
0% ,‘

4 3 2 1

18% —

Escala de valoracién

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera

En la entrega de oficios, de los 106 profesores encuestados, respondieron: 38%
Sobresaliente, 41% Muy Bueno, 18% Bueno y 3% Regular.
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ESCALA DE VALORACION:  4=S 3=MB 2=B 1=Rg
ESCALA DE VALORACION
PORCENTAJES 4 3 2 1 TOTAL
Calidad de atencion al publico 28% 53% 17% 2% 100%

60% -

53%

50%

40%

30%
20%
10%

0%

Escala de valoracion

CALIDAD DE ATENCION AL PUBLICO

m Calidad de
Atencion al publico

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera

En la calidad de atencion a los maestros, de los 106 profesores encuestados respondieron:
28% Sobresaliente, 53% Muy Bueno, 17% Bueno y 2% Regular.
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ESCALA DE VALORACION:  4=S 3=MB 2=B 1=-R

ESCALA DE VALORACION
PORCENTAJES 4 3 2 1 TOTAL
Agilidad en el ingreso de oficios 26% 47% 24% 3% 100%

AGILIDAD EN EL INGRESO DE OFICIOS

50%
40%
30%
20%
10%

m Agilidad en el ingreso de
Oficios.

0%

4 3 2 1
Escala de valoracion

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera

En la agilidad en el ingreso de oficios de los cursos, de los 106 profesores encuestados

respondieron: 26% Sobresaliente, 47% Muy Bueno, 24% Bueno y 3% Regular.
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2.- ¢Considera que la Direccién de Educacion informa adecuadamente sobre las
actividades que ejecuta?

Sl 72| 69%

NO 34 31%
TOTAL 106 | 100%

¢CONSIDERA QUE LA DIRECCION DE EDUCACION
INFORMA ADECUADAMENTE SOBRE LAS ACTIVIDADES
QUE REALIZA

31%

] NO

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera

De los 106 profesores encuestados, el 69% de profesores consideran que la Direccion de
Educacion informa adecuadamente sobre las actividades que ejecuta, y el 31 % no.
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3.- (A través de qué medios se entera de las actividades que se realizan en la
Direccion de Educacion?

1.

PRENSA 41 38%
PAGINA WEB 59 56%
OTRO 6 6%
TOTAL 106 100%

¢A TRAVES DE QUE MEDIOS SE
ENTERA DE LAS ACTIVIDADES QUE
SE REALIZAN EN LA DIRECCION DE

60%
50%
40%
30%
20% -
10% -

0% -

m Seriel

PRENSA PAG.WEB OTRO

Calificaciones

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera

De los 106 profesores encuestados, el 38% se informaban de las actividades de la
Direccion de Educacion por medio de la prensa, 56% la Pag. web y 6% otros medios de

comunicacion.
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4.- Califique el desempefio del personal

MUY BUENA 42 39%
BUENA 56 53%
REGULAR 8 8%
TOTAL 106 100%
CALIFICACION AL PERSONAL DE
ARCHIVO
60%- 9
50%- 39%
40%-
30%-
0% 5
20% o = Seriel
10%-
0%-
MUY BUENA REGULAR
BUENA
CALIFICACIONES

Fuente: Encuestas a los profesores

Disefio: Miryam Bravo Vera

De los 106 profesores encuestados, el 39% respondieron de Muy Bueno el desempefio del

personal de Archivo, 53% de Bueno y 8% de Regular.
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2. PLAN DE PRESTACIONES

2.1. PLAN DE PRESTACIONES (Manual de Archivos-Bibliotecas México pag.8 )
La difusiéon de la imagen de los documentos no es sino un paso logico,
solicitado por muchos usuarios, en el desarrollo de tramites que los Servicios de

Archivo ofrece a sus usuarios.

2.1.1. OBJETIVO
Brindar el apoyo informativo indispensables a los Departamentos que
conforman a la Direccidn Provincial de Educacion, asi como a personas externas a ella

que lo soliciten para la correcta y oportuna atencion de las actividades cotidianas.

2.1.2. FUNDAMENTO LEGAL
< Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Art. 47 fraccién IV.
< Manual de Politicas y Normas de los Sistemas Red de Archivos
< Desarrollo Archivistico del Archivo General de la Nacion.

< Manual de Procedimientos de las Unidades de Archivo

2.1.3. NORMAS DE OPERACION
Todos los documentos que se encuentren archivados estaran a disposicion de
las diversas Divisiones, que los podran recibir en préstamo, previa autorizacion y
presentacion del vale de préstamo debidamente revisado. Ningiin expediente podra
ser prestado sin que se realice la certificacion de la identidad del solicitante y sobre la

procedencia de la peticion.

El préstamo de expedientes se debera realizar Unicamente si el vale de
préstamo correspondiente esta correctamente requisado, con el objeto de garantizar
su recuperacion una vez concluido el plazo de consulta. En el vale de préstamo debera
estar anotado el nombre de la instancia solicitante; el nombre de la persona que
recibe bajo su responsabilidad la fecha en que se solicita el préstamo.

2.1.4. CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS
El préstamo Interno de documentos se refiere al servicio que las Unidades

Administrativas deberdan cumplir hacia los empleados y funcionarios que trabajan en
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la propia Instituciéon y que por el cumplimiento de sus funciones necesitan consultar

documentos.

El responsable de esta funcidn debera utilizar separativos en los sitios que ha
localizado el material documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacion restante, verifica la informacién que se encuentre completa y en

buen estado.

El responsable del préstamo, a la devolucion se cerciorara de que el material
documental se encuentra completo y en buen estado, de no haber irregularidades que
ameriten otra gestion procede a sellar la solicitud “DEVUELTO” asi como la fecha y

hora de devolucién en presencia del usuario.

Con el objeto de garantizar la autenticidad del documento cuando fuere el caso
se ha realizado un vale de prestaciones en el que se hace constar el origen del

documento.

Acceso a la Informaciéon
Unicamente el titular de la Institucién o el representante legal, designara los

responsables de atencion al peticionario en el Acceso de Informacion.

La solicitud de acceso a la informacién se archivara con la peticién en orden

alfabético-cronolégico, y tendra el valor de probatorio en cualquier irregularidad de

los documentos consultados que se presente (Manual de Organizacion y Funciones)
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GUIA PARA PRESTAMOS DE ARCHIVOS ACTIVOS

PROCEDIMIENTO:

PRESTAMO DE ARCHIVOS ACTIVOS

Quieh
0 VALE DE PRESTAMO

AREA SOLICITANTE

POR EL DOCUMENTO

ASUNTO DEL DOCUMENTO

CLAVE Y NUMERO DE EXPEDIENTE FOJAS

FECHA DE SOLICITUD FECHA DE DEVOLUCION

FIRMA DE AUTORIZACION  NOMBRE Y FIRMA DE RECEPCION
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2.2. PLAN DE SOCIALIZACION DE INFORMACION EN LA DIRECCION DE
EDUCACION DEL AZUAY
OBJETIVOS ACTIVIDADES RESPONSABLE DURACION

ENERO 1-15 FEBRERO 1-15

1. Promover | 1. Ejecucion de |Jefe de Archivo | Informacion

mecanismos talleres de | de la Direccién | sobre Plan

para orientar y | capacitaciéon a|de Educacién | de

fortalecer el | Jefes del Azuay: | prestaciones

servicio de | Departamentales, | Miryam Bravo

informacién en | Supervisores, Y|V

la D.E.A. Funcionarios de la
D.E.A.

2. Proponer | 2. Socializar Ia Informacion

soluciones informacion a sobre Programa

para agilidad | Rectores, y de busqueda de

de tramite Directores de correspondencia
Establecimientos

3. Facilitar | 4. Elaborar Busqueda

espacios de documento de eventos

coordinacion técnico que en la pagina

sobre Eventos incluya las Web de

que se actividades actividades

cumplen en la que se que se

D.E.A.

cumplen en el
Departamento
de Archivo de
la D.E.A.

cumplen en
el  Archivo

de la D.E.A.
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Considerando los Archivos como fuente primaria de investigacion,
conocimiento y reflejo de la organizacién institucional, se hace necesario un amplio y
profundo andlisis sobre el rol de los mismos, considerando el estado, el uso, las
necesidades de actualizacion y el desarrollo, estructurando su vinculacién, aspectos

sociales, institucionales, profesionales, etc.

El desarrollo de un programa de calidad se inicia con la deteccién de las
necesidades de los usuarios de los centros informativos y se complementa con la
busqueda de la optimizacion de los recursos financieros, humanos y técnico-
tecnolégicos; continua en el momento de la prestacion del servicio, para volver a
empezar de nuevo el programa cuando se mide el grado de satisfaccién de los

usuarios ante los productos y servicios prestados por la Institucion.

En caso de que surjan problemas, se buscaran las posibles correcciones o
soluciones que solventen los fallos detectados. Para obtener un nivel alto de
satisfaccion de los usuarios se ha de intentar alcanzar unos grados aceptables de
calidad en los distintos niveles. De este modo, se lograra la calidad en: la direccién, los

procedimientos, las relaciones internas entre personal de la oficina y los usuarios.

Tendremos en cuenta la calidad, si queremos ser competitivos y lideres en el
suministro de servicios de informacion; y por ello las Instituciones publicas han de
desarrollar un programa de esas caracteristicas. Al aplicar calidad, beneficiamos al
usuario y hacemos que todos los integrantes de la organizacion se comprometan con
la mision, objetivos y metas pretendidos. Ademas, la Gestion de la Calidad es
fundamental para adaptar su grado de receptividad a las necesidades-demandas de

los usuarios.

1. Aumentar su competitividad dentro del sector publico, garantizando su
supervivencia.

2. Desarrollar un estilo de direccion centrado en el usuario, que fomente el trabajo en
equipo y la autonomia del personal del centro bibliotecario.

3. Crear un clima de trabajo motivador y propicio para desarrollar la innovacion y la
creatividad.

4. Reestructurar la organizacion de un Archivo, sus procedimientos de trabajo y
actividades, a partir del objetivo estratégico de satisfacer a los usuarios.
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ORGANIZACION BASICA DE ARCHIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION

JEFATURA OE ARCHIVD _]

v v v

EEDEE[IIMIEHTDS"T"I?.EELII?_SDS J (PELAIONES ITERIAS ] [EEL&EIDI‘-IEDI‘-I USUARIDS ]
\.

v

| FROOUCTOS Y SERVICIOS ARCHIVISTICOS I

v

{ RELACIONES EXTERNAS:

ARCHIVO-USUARID

~

v

[S.i.TISF.’u'.EEIDr'-l DEL ISLIARIT ]

2.2.1. DIFUSION DE LA INFORMACION

El Archivo de la Direccion de Educacién del Azuay difundird en forma
obligatoria y permanente, a través de un portal de informacién o pagina WEB. Para la
publicacion y actualizaciéon de la informacién debera identificar las diferentes

instancias responsables de esta accidn a través de procedimientos internos.

A pesar de que el disco duro del PC o Servidor, pueda parecer de una
capacidad inagotable al principio, debe tenerse en cuenta que, mas pronto o mas
tarde, acabara llenandose. Directamente relacionado con este tema se encuentra el
hecho de tener gran cantidad de pequefios archivos en Directorios o Subdirectorios
dependiendo de la cantidad de Series y/o Subseries Documentales asignadas a cada
una de las dependencias. Si no se suele acceder a ellos con demasiada frecuencia, lo
mas recomendable es comprimirlos todos en un Unico archivo que identifique la Serie

documental.

LA RETROALIMENTACION DE LA INFORMACION

El Archivo Central ejerce la funcion de informaciéon al usuario siendo

responsable de llevar eficientemente el control del tramite iniciado.

El Archivo Central es el responsable de actualizar la Salida de la gestion
documental con la de Entrada a través del retorno del formato Control de tramite de
documentos. Las nuevas tecnologias y las que quedan por venir suponen un avance

en el proceso de socializacién de la informacion.
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2.2.2. OBJETIVO
El objetivo primordial del Departamento de Archivo es reunir, clasificar y
difundir materiales y servicios de apoyo para la Instituciéon. Una importante labor en
proceso seria la ampliacion de los servicios electronicos, el desarrollo de recursos
internos como un sistema automatizado de busqueda de material referencial, asi

como otros tipos de informacién.

2.2.3. NORMAS DE OPERACION
El sistema de busqueda de informacién se realizara por un sistema
computarizado Unicamente para los usuarios internos de la Direcciéon de Educacion
en la que puedan revisar informacion desde sus oficinas. El personal del
Departamento de Archivo estd compuesto por 2 personas encargadas de la busqueda
de informacién la misma que es actualizada constantemente .y tanto ellos como el
resto del personal de la Instituciéon podrian acceder a una busqueda especializada

por computadora.

Con estos servicios se desarrollard una mayor participacién y eficiencia en el
desarrollo de las actividades de quienes conforman la Direccion Provincial de
Educacion del Azuay. Los recursos electrénicos deberian incluir el acceso a Internet, a
bancos de datos de texto completo y de referencias especiales, asi como a paquetes

informaticos de software para la formacién. Estos pueden ser en CD-ROM o en DVD.

2.3. ANALISIS DE SERVICIO TECNOLOGICO

El Departamento de Archivo de la Direccion de Educacién estd al alcance de nuevas
tecnologias. No obstante, la apariciéon de las aplicaciones se presenta como una oportunidad para
prestar nuevos servicios de informacién y comunicacién, compartiendo sus recursos con los usuarios a
los que atiende. El servicio tecnoldgico esta orientado hacia la formacién del personal de Instituciones
publicas, en el manejo de las tecnologias de la web, como recursos ttiles, practicos y de aplicacion

directa e inmediata en los servicios archivisticos que puede extender y fomentar la participacion.
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CAPITULO III

3. CAMPO TECNICO

3.1.ACTUALIZAR EL PROGRAMA DE INFORMACION
La Direccion Provincial de Educacion del Azuay, difundira en forma oglibatoria

y permanente, a través de un portal de informacion o pagina Web, la informacion.

En los pasos siguientes describiremos la forma como la persona encargada de
socializar la informacidn, debera ingresar la primera vez. La creacion de informacion

en la pagina Web de la Direccién Provincial de Educacion del Azuay( www.educacion-

azuay.gov.ec) y todo lo relacionado con los posibles usuarios lo detallaremos en este

capitulo.

Moticias

Mo hay elementos para mostrar...

;').LEA Direccion Provincial de

Educacion del Azuay

C

[+] mis neticias

Contral de Acceso
Login

Eventos 1
agosto de 2009 = Mo hay elementos para mostrar.,

lu ma mi ju vi si do

1z (B1nstitucién
3 a4 5 6 7 BN (servicios
B Tramites

10 11 12 13 14 15 16 O)Documentos
17 18 19 20 B4N 22 23 (WProyectos

La Direccién Provincial de Educacion del Azuay ha procedido ha facilitar acceso de
informacion sobre eventos a realizarse en el Departamento de Archivo en la Pagina

web institucional con un respectivo manual.
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MANUAL DE USUARIO PARA INGRESAR EVENTOS
EN LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION

Para ingresar en la pagina con derechos para ingresar eventos, comunidados y

proyectos:

1.- En la pagina principal (www.educacion-azuay.gov.ec) en la seccion control de

acceso hacer clic en login.

Control de Acceso

Login

2.- Ingresar el usuario y el password (en el password tener cuidado ingresar

exactamente mayusculas, mindsculas, signos de puntuacion, etc.)

Usuario: | "

Password: | %

Recordarme la préxima vez.

Ingresar

Olvidé su contraseia?

Luego de Ingresar el nombre del usuario y su respectiva clave se hace clic en

Ingresar.

Si se ha procedido a ingresar correctamente en la pagina, en la seccién de

control de acceso, aparecera “Bienvenido” y nombre de usuario.

Control de Acceso

Logout|Bienvenido mbravo

Fecha: martes, 21 de julio de 2009
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javascript:__doPostBack('BarraLogin1$LoginStatus1$ctl02','')�
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http://www.educacion-azuay.gov.ec/cambiarPass.aspx�

Para ingresar Eventos:

1. Hacer clic en el menu “ Informaciion General en la opcién “Eventos”

Informacion General

(¥ Inicio

(] Institucién

[»]Servicios

[*] Tramites

(¥ Documentos

(*] Proyectos

[»]Noticias

(] Comunicados

[*]Eventos

38


http://www.educacion-azuay.gov.ec/Default.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/conceptos.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/servicios.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/tramites.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/Repositorio.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/proyectos.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/noticias.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/comunicados.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/eventos.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/Default.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/conceptos.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/servicios.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/tramites.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/Repositorio.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/proyectos.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/noticias.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/comunicados.aspx�
http://www.educacion-azuay.gov.ec/eventos.aspx�

b)

d)

g)

Fecha de Evento: Aqui se debe ingresar la fecha del inicio del evento de acuerdo
al siguiente formato: “dd/mm/aa” caso contrario se desplegara un calendario, en

donde se puede seleccionar la fecha.

Fecha desde: Ingresar la fecha desde cuando desea que aparezca publicado el
evento en la pagina web, la fecha debe ser ingresada en el siguiente formato:
“dd/mm/aa” caso contrario se desplegard un calendario, en donde se puede

seleccionar la fecha.

Fecha hasta: Ingresar la fecha limite, hasta cuando dedes que aparezca publicado

el evento en la pagina web, la fecha dede ser ingresada en el siguiente formato:

“dd/mm/aa” caso contrario se desplegard un calendario, en donde se puede

seleccionar la fecha.

Titulo: Ingresar el titulo del evento, el mismo que debe ser lo mas corto posible,

ya que no puede tener una extension mayor a 73 caracteres .

Texto: Ingrese la descripcion del evento, también se puede copiar y pegar desde

otro documentos. El tipo de letra que se utilizara es verdana y el tamafio 1.

Privado: se hace un clic s6lo cuado se desea que el evento pueda ser visualizado

por usuarios registrados, si el evento es para todo el publico en general no.

Para proceder a grabar el evento que se ha ingresado hacer clic en Insert.
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3.2. VERIFICAR LA INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA

ncial de Educacion del Azuay - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Ediddn  Wer  Favoritos  Herramientas  Awuda

e.\\trés - J @ @ \_;j pBL'lsqueda “E:‘\?Favoritos @ D/::{v :‘\F’ D J ﬁ

Direccidn |@ hitkp:f b educacion-azuay . gov, ecbdmin/Eventos/eventos, aspx mode=insert

Yinculos

Regrezar

+]Sitinz de Interds

[+] Instituciones Educativas
+] Revisar correo electrinico
+] Administrar imagenas

RECEPCION DE CARPETAS PARA CONCURSO DE
AUTORIDADES

A

[£3

&

° Internet

Introduci

MAYUS NUM

2 Direccién Provincial de Educacidn del Azuay - Microsoft Internet Explorer

archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

eatrés - \_,J la @ Lh pﬂﬂsqueda \;ﬂ‘\? Favaritos {‘3 Eggv ..:\; E ._J ﬂ

Direccidn ‘a htkp: j e, educacion-azuay . gov.ec/eventos. aspix I winculos >
~
M1nicio
M 1nstitucion
M servicios
®Tramites
Mpocumentos
(®Proyectos
Mnoticias
() comunicados
(®Eventos
(®cursos
Control de Acceso
Loain
Fecha: viermes, 31 de julio de 2009
Wer eventos
Fecha Inicio: ‘ B recha Fine |ﬁ
Buscar =
Buscar |
[+Isitios de [nterds H
+] Institucionss Educativas i Con el propésito de consolidar una propuesta provincial de jévenes alvededor de los temas
planteados para la sexta reunidn de Mindstros de Educacidh de los paises sdeabros de la
[+] Rewvisar corren electrdnica ! Orgamzacion de Estados Amencanogs, OE& ompartir  experiencias locales de
] bifizacion, in ¥ b soidn venil, sepresenianies de Clos opnseing
! estudiantiles de los colegins de Ia provincia, Helegados fe los clubes de periodisma ¥
{ venee mismbros dy orpshizaciones e la socibdad il ce tauniston st jueves I3 o julio
cdel 2009, en el salon de eventos de la Universidad Tecnologica Ameégica, UNITA, por
i iiciativa del programa Educacidn para la Democracia, a c,argEi de la Licenciada Naria
: Placencia Sbt\.nfo como facilifadotes 4 la Ps_1colog}§1\_l[a,ntza Galan Licenciada Elizabeth Ledn.
' Pslcolﬁgo avid Cuezada Sefior Rafael Piedra Psicologa Gabriela Machado v Licenciada
+ Panla Hidalgo técricos de participacion del condejo cantohal de la niflez v adoledcencia, a@
&] @ Internet
Pag. 17 Sec, 17j26 A 5,8cm  Lin 7 ol 1 Espafiol (Es 103
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3.3.DESARROLLO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Los procesos de un servicio de informaciéon o centro de documentacién son,
generalmente, complejos: en todos ellos intervienen personas distintas llevando a
cabo operaciones diversas. Asi, por ejemplo, para ingresar un documento y poner a
disposicion a disposicion del usuario, se debe seguir un proceso que puede implicar a
varias personas: desde su seleccion y adquisicién por el centro, pasando por los
distintos departamentos de proceso técnico, hasta la recepcion del documento por el

usuario final.

En el éxito de este proceso concurren factores muy diversos: el nivel de
agilidad del sistema para el tramite respectivo, los plazos de duracién del tramite, la
realizacion de las tareas y procedimientos en el procesamiento técnico del
documento, el sistema de descripciéon utilizado, la descripcion propiamente tal
(campos que permitiran el acceso al documento), la forma en la que se colocan con el
fin de facilitar su localizacidon, etc. Por tanto, una simple peticiéon o consulta de un
usuario se convierte para el centro en un conjunto complejo de acciones; aunque sean

percibidas por el usuario como un todo indivisible.

Y la calidad que el usuario percibe no es la calidad de las partes, sino la calidad
del conjunto del servicio recibido. La calidad total es, pues, la calidad en todos y cada
uno de los elementos que intervienen en un servicio y, en particular, de todas las

personas que intervienen en su prestacion, desde el jefe al conserje.

A continuacién detallamos un sistema automatizado e innovador que genera
un control dindmico de la documentaciéon correspondiente a los Actos
Administrativos al interior de la Oficina de Archivo, estableciendo estandares de

clasificacion, acceso, Indexacion y Retencion Documental.
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PLANTILLA DE ACCESO AL SISTEMA

5| CONTROL DE COMUNICACIONES

ACCESO AL SISTEMA

DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION DIR
S el
Dbd}q Y CULTURA DEL AZUAY D‘bﬂ

INGRESE SU CLAVE DE ACCESO

Aceptar Salir
jg' Hay archivos pendientes para grabar en el CD | %
- D]:RECCION PROVINCIAL DE EDUC A Pars ver los archivos ahora, haga clic en este gioba de texto,
LA, -

Sal =
g —— :
i4 Inicio & CONTROL DE COMUN...

El seguimiento y control de documentos en tramite que pasa de otra Unidad
Administrativa, se efectuara por medio de un control interno de documentos,
disefiado por el Archivo Central, esto implica la coordinacion y colaboracion de la

Unidades Administrativas.

En caso de que existe una descentralizaciéon se procedera a proceso de
busqueda de la informaciéon que se lo realizard por medio de un programa de

busqueda el mismo que proporciona los siguientes datos:

Por Cédigo

Por procedencia

Por lugar

Por remitente

Por nimero del documento

Por departamento

42



PLANTILLA DE CONSULTA POR REMITENTE

CONSULTAR POR REMITENTE

SELECCIONE UN MODO DE IMPRESION

+ Pantalla ¢ Impresora  Porfechas

GUAMAHN MAHUEL

Digite Rango de impresion:

Desde: 01/0142009 | Hasta: 30/07/2009

Borrar rangos

Imprimir Salir

Una vez que se ha procedido a realizar la consulta de ingreso del documento
por Remitente, se obtiene el documento con el nimero de cédigo, fecha del

documento, y el tramite que la documentacion solicita:
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PLANTILLA DE CONTROL DE COMUNICACIONES ENVIADAS

| CONTROL DE COMUNICACIONES

¥ista preliminar

ol | o o
o DIRECCTON PROVINCTAL DE EDUCACTION ¥ CULTURA

:L;W COHTROL DE COMUNICACIOHES

G =
COD. Cor REMITENTE NUMERO DEL DOCUMENTO FEC.REC ENVIADO AL DEPARTAMENTO FROCECENCIA J
200804125  GUAMAN MANUEL 5.M. 25/07/2008 COM. ING. ¥ CAME NIVEL COL. ANTONIO AVILA

MEDIOD

200504506  GUAMAN MANUEL ING. 2., 10/08/2008 COM. ING. ¥ CAME NIVEL P.P.F.F. COL. ANTONIO AVILA

MEDIO

‘4 Inicio 5 L DE COMUN... |48, b T CAPITULO I.dac - Mic...

De requerir el peticionario una consulta, el responsable de la unidad
proporcionara informacién sobre la manera de realizar el acceso al programa de
consultas, con la prohibicién de que se saque algiin documento o impresién indebida
de documentos, el incumplimiento de las medidas dificultaria la realizacién e iria en

contra de la Ley.

La localizacion de la documentacion enviada y el asunto del mismo de acuerdo

a las siguientes caracteristicas.

Por Cddigo

Por procedencia

Por lugar

Por remitente

Por nimero del documento

Por departamento
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PLANTILLA DE GUIA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

§ CONTROL DE COMUNICACIONES

DESPACHO DE DOCUMENTOS ** ARCHIVO **

Tipo de Documenta & Oficio O Memo  Fax " Télex

Niimero de Documento ||

Fecha del Documento

’7
Fecha de Envin

|

|

ASUNTD

Desting del Documento

Lugar de Envia

HUMERD TIFO |FEC.DOC.  [FECENY.  |DESTIMG LUIGAR ASUNTO | -
00000 OF1  |03/0/2007  [03/01/2007  |COL BEMIGNO MaLO CUENCA, SOLICITA AUTORIZAR PART
0naoao3 OF1 |03/00/2007  |03/01/2007 |RECTOR COL. MIGUEL MORECUENCA, SOLICITA AUTORIZAR PART |
0napao2 OF  |03//2007  [03/01/2007 |RECT. COLEGIO ANTONID AYCUENCA, SOLICITA AUTORIZAR PART
0000004 OF  |03/0/2007 030172007 |RECT. COLEGIO MANUELS GCUENCA, SOLICITA AUTORIZAR PART
0000005 OF1 |03//2007  |03/01/2007 |RECT. COLEGIO CIUDAD DE |CUENCA, SOLICITA AUTORIZAR PAR1
000000e OF1  |03/0/2007  |03/01/2007 |RECT. COLEGIO CESAR AND|CUENCA, SOLICITA AUTORIZAR PART
0naoaoy OF  |03/M/2007  |03/01/2007 |DIRECT. DE CENTRO EQUC, [PONCE ENRIICONTESTACION & COMUNIC
0naoaog 03/M/2007  |03/01/2007 |DIRECT. DEL CENTRO EDUCPONCE ENRIICONTESTACION & COMUNIC
0naoao4 OF1 |03/00/2007  |03/01/2007 |RECTOR (E)COLEGIO AB. JaABDON CALDEDEVUELVE LEGALIZADO DO
0naomn OF  |03//2007  [03/01/2007 |RECTOR DEL COLEGIO ALENCUENCE, RA&TIFICA COMSEJD DIRECT
0000011 OF  |03/0/2007  [03/01/2007 |RECTOR [E). DEL COEGIO BHCUENCA, RESPIESTA & DFICIO NRD.
onoomz OF1 |03//2007  |03/01/2007 |RECTORA DEL COL FRa&Y VI CUENCA, DEVUELVE REVISADD INFO
0noom:3 OF1  |03/0/2007  |03/01/2007 |RECTOR DEL COLEGIO UME |CUENCA, DEVUELVE LEGALIZADO DO
< | jJ
Ingrezar | ‘ Salir ‘

La salida de la informacién constituye un importante factor para que la Institucién
cumpla oportuna y completamente la funcién que le corresponde dentro del amparo
estatal, mantenido en forma efectiva el servicio de comunicacién con el usuario, con

otras instituciones o internamente.
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GLORARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Abreviatura.- Representacion de una palabra por medio de una o varias de sus letras.
En clasificaciéon, una abreviatura se tiene en cuenta como si estuviera escrita la
palabra completa.

Acervo.- Conjunto de documentos.

Acuerdo.- Resoluciéon tomada por varios funcionarios sobre un asunto en particular.
Alfabetizar.- Ordenar en secuencia de acuerdo con las letras del alfabeto.
Almacenar.- Colocar documentos en un archivo o gabinete.

Anadlisis de Formas.- Estudia la necesidad de un formulario, la informacién
estadistica que debe contener, en qué orden y el diseno.

Archivadores.- Muebles para guardar documentos: gabinetes, estantes abiertos,
cajas o cualquier otro tipo de mueble destinado para este fin.

Archivar.- Procedimiento para conservar los documentos en orden logico al
clasificarlos y ordenarlos, de tal manera que puedan ser localizados facilmente
cuando se requieran.

Archivista.- Persona con amplios conocimientos en la materia y cultura en general.
Archivo Activo.- Gabinete de archivo reservado para documentos que se utilizan con
frecuencia.

Archivo Alfabético.- Cualquier sistema en el cual los encabezamientos son nombres
de personas, empresas o letras del alfabeto.

Archivo de Estanteria Abierta.- Método de archivo en el cual se utilizan estantes en
vez de gabinetes con gavetas para guardar los documentos.

Archivo de Formas.- Archivo utilizado para el almacenamiento de formularios en
blanco o ya tramitados.

Archivo de Nombres.- Tarjetero que contiene informacién para identificar ciertos
nombres.

Archivo Departamentalizado.- Archivo en el cual los documentos de un
departamento se guardan separados de los otros.

Archivo Geografico.- Arreglo alfabético por localidad geografica.

Archivo Lateral.- Gabinete en el cual los documentos se almacenan
perpendicularmente al sitio por donde se abre el archivador.

Archivo Numérico.- Archivo de correspondencia o tarjetas por orden numérico.
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Archivo por Asuntos.- Arreglo alfabético de documentos por nombres de temas.
Archivo Vertical.- Almacenamiento de documentos sobre su borde.

Archivo Visible.- Almacenamiento de tarjetas en equipo especialmente diseflado
para que la informacion que quede cerca de los bordes se pueda leer facilmente.
Archivonomia.- Materia que estudia los diferentes sistemas de archivo (alfabético,
geografico, cronolégico, por asuntos y numérico).

Arreglo Alfabético.- Listas de nombres o temas en secuencia de acuerdo con el
alfabeto. El procedimiento se denomina alfabetizar.

Arreglo de Tipo Diccionario.- Organizacion de un archivo por asuntos con titulos
que no tienen divisiones o subdivisiones.

Arreglo Enciclopédico.- Organizacion de un archivo por asuntos con titulos
principales, divisiones y subdivisiones.

Arreglo Indice.- Orden en el cual se consideran las unidades de un nombre para el
archivo.

Canaletas.- Dobleces a lo largo de la parte delantera de una carpeta que permiten su
expansion.

Carpeta de Salida o Supletoria.- Carpeta que se emplea para guardar la
correspondencia mientras la carpeta original esta fuera.

Carpeta de Seguimiento.- Carpeta con fechas a lo largo del borde superior para
marcarlas claramente como sefial indica

Archivo Vertical.- Almacenamiento de documentos sobre su borde.

Archivo Visible.- Almacenamiento de tarjetas en equipo especialmente disefiado
para que la informacion que quede cerca de los bordes se pueda leer facilmente.
Archivonomia.- Materia que estudia los diferentes sistemas de archivo (alfabético,
geografico, cronolégico, por asuntos y numérico).

Arreglo Alfabético.- Listas de nombres o temas en secuencia de acuerdo con el
alfabeto. El procedimiento se denomina alfabetizar.

Arreglo de Tipo Diccionario.- Organizaciéon de un archivo por asuntos con titulos
que no tienen divisiones o subdivisiones.

Arreglo Enciclopédico.- Organizacion de un archivo por asuntos con titulos
principales, divisiones y subdivisiones.

Arreglo indice.- Orden en el cual se consideran las unidades de un nombre para el

archivo.
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Canaletas.- Dobleces a lo largo de la parte delantera de una carpeta que permiten su
expansion.

Carpeta de Salida o Supletoria.- Carpeta que se emplea para guardar la
correspondencia mientras la carpeta original esta fuera.

Carpeta de Seguimiento.- Carpeta con fechas a lo largo del borde superior para
marcarlas claramente como sefial indicadora de que se debe tomar una decision
acerca de los documentos contenidos en ella.

Carpeta Individual.- Carpeta que contiene solamente correspondencia de un
individuo.

Carpeta Miscelanea.- Carpeta que contiene documentos de corresponsales o asuntos
que no son lo bastante activos como para necesitar carpeta individual.

Catalogo.- Series ordenadas de todas las materias o asuntos que maneja un archivo o
bien de las entidades fisicas o morales que intervienen en la tramitacion de ellos.
Catalogo Topografico.- En los registros se indica el lugar en el cual se conserva el
material documental, lo que permite conocer con rapidez y precision la colocacién
que le corresponde.

Cédula de Catalogacion.- Registro de cada uno de los expedientes para localizarlos
con mayor rapidez y para llevar un control de ellos.

Cédula de Referencia.- Remiten a las cédulas que correspondan al encabezamiento
con que originalmente se abrié el expediente.

Clasificacion.- Arreglo en grupos de acuerdo con un plan determinado. Designar a un
documento la clave que corresponda a los asuntos de la misma especie o de acuerdo
al ambito de competencia de las areas dentro del Catalogo de Claves de las Unidades
Responsables del Instituto.

Codificacion.- Procedimiento de marcar la correspondencia con el encabezamiento
bajo el cual debe ser archivada.

Comprobante de Requisicion.- Formulario utilizado para solicitar documentos de
los archivos.

Copia.- Reproduccién exacta de un escrito (fotocopia).

Correspondencia.- Comunicacién escrita (carta, oficio, memorandum, circular,
telegrama, entre otros), que se envia o se recibe y que no ha sido disefiada para ser

colocada en una tarjeta o en un formulario.
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Correspondencia Interior.- Es toda aquella que se recibe y despacha entre las
unidades responsables del Instituto.

Correspondencia Exterior.- Es toda aquella que se recibe o dirige a entidades ajenas
al Instituto.

Correspondencia de Salida.- Es la que se origina como producto de un tramite y que
se remite a un destinatario.

Cronoldgico.- En secuencia de acuerdo con la fecha. Cuando los documentos se
archivan cronolégicamente, el documento que tiene la fecha mas reciente se coloca al
frente.

Depuracion.- Accién de retirar los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal contable o fiscal, término del ciclo vital del documento.

Directo.- Sistema de archivo que permite la localizacién de documentos sin tener que
consultar un indice.

Diskette.- dispositivo magnético de almacenamiento, el disco flexible tiene diferentes
tamafios (3 %2y 5 % pulgadas).

Disposicion.- Destruccion o eliminacion de documentos cuando ya no se necesitan.
Distribucion.- Arreglo de documentos en orden después de que han sido clasificados
y codificados para facilitar su almacenamiento.

Divisién Politica.- Area creada por la ley, por ejemplo, un municipio, una ciudad, un
condado, un estado, una nacion, etc.

Documento.- Escrito que contiene informacion, se puede archivar en carpetas, rollos
de pelicula, transparencias, disco flexible o en el disco duro de la computadora. Toda
la informacién que guarda una organizacidon en forma de correspondencia, tarjetas,
cintas o microfotografias.

Empleado de Archivo.- Personal cuyo trabajo especializado es inspeccionar,
clasificar, codificar, distribuir y almacenar documentos, localizarlos y sacarlos de los
archivos cuando los solicitan.

Encabezamiento.- Nombre, letra o nidmero bajo el cual se archivan los documentos.
Entrada.- Informacién que se coloca dentro de un sistema comercial.

Equipo.- Gabinetes, muebles y dispositivos miscelaneos que se utilizan para manejar
y almacenar los documentos.

Expediente.- Conjunto de documentos ordenados en una carpeta, la cual tiene la

pestafia rotulada.
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Expurgo.- Accion de retirar los documentos en copia al carbén o fotostaticas
repetidas o sin valor.

Folio.- Numero consecutivo que se asigna a cada documento que integra un
expediente o registro.

Formulario para Volver a Cargar.- Comprobante que se utiliza para cargar
documentos cuando se pasan de una persona a otra sin devolverlos a los archivos.
Gabinete.- Muebles con una o mas gavetas para almacenar documentos archivados.
Grafica de Flujo.- Diagrama de una operacion en el papel que sefiala el seguimiento
de la operacion desde su comienzo hasta su terminacidn, de tal manera que todos los
pasos puedan ser facilmente visualizados y evaluados.

Guia de Salida.- Guia empleada para indicar que una carpeta ha sido sacada de los
archivos.

Guia de Envio.- Formato que utilizan los servicios de transporte para controlar la
remision de paquetes y documentos.

Guia Primaria.- Guia principal para una seccion de documentos archivados.

Guia Secundaria.- Guia que subdivide la secciéon de un archivo controlado por una
gufa primaria o principal.

Guia.- Es de cartdn resistente y tiene una pestafia que siempre va al frente de los
expedientes para indicar como estan archivados los documentos. Hoja de cartén
resistente con una pestafia y encabezamiento que se emplea para indicar la seccién
deseada en una gaveta de archivo. Una guia también sirve como soporte para los
expedientes en la gaveta y puede ser con diferentes posiciones.

Inactivo.- Documento que no esta sujeto a utilizacién frecuente. Se guardan en
equipo menos costoso y en lugares menos accesibles que los documentos activos.
Expedientes que no se utilizan con frecuencia y se archivan en gavetas de cartén o se
microfilman almacenandose en el archivo muerto.

indice Relativo.- Lista alfabética de todos los titulos y subtitulos de un archivo por
asuntos.

Indirecto.- Sistema de archivo que generalmente requiere consultar un indice antes
de poder encontrar los documentos.

Iniciales de Autorizacion.- Anotacién que indica que un documento ha recibido la

atencion necesaria y esta listo para ser archivado.
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Inspeccion.- Revision de la correspondencia para buscar la marca de liberacion antes
de clasificarla.

Legajo.- Una o varias partes en las que se puede dividir un expediente.

Manejo de Documentos.- Planeacién, organizacion y control de la creacidn,
proteccion, utilizacion, almacenamiento y eliminacién de documentos.

Métodos para Cargas.- Procedimiento utilizado para responder por documentos que
han sido sacados del archivo.

Microfilm.- Informacién microfilmada que se almacena en rollos de pelicula o
transparencias que posteriormente se puede consultar.

Microfotografia.- Fotografia de documentos para reducirlos considerablemente en
tamafio con el fin de que puedan ser almacenados en peliculas, tarjetas o rollos.
Nombre Compuesto.- Nombre de un individuo u organizacién que consta de dos
palabras o letras conectadas por un guién. Un apellido con guién se considera como
una sola unidad para clasificacién, mientras que las palabras del nombre de una
compaifiia unidas por un guién se consideran como unidades separadas.

Nombre de Pila.- Nombre bautismal o primer nombre de un individuo.

Nombre Legal.- 1) El nombre completo de una persona. 2) El nombre completo de
una mujer soltera. 3) El primero y el segundo nombre de una mujer combinados con
el del esposo, o el primer nombre, el apellido de soltera y el apellido del esposo. En
algunos paises se utiliza la particula “de” para unirlos. Ejemplo: Beatriz Daza de
Cardenas.

Numérico Decimal.- Sistemas por asuntos utilizado ampliamente en bibliotecas, en
el cual los titulos, divisiones, subdivisiones, etc. se identifican por un numero, etc.
Algunos sistemas numéricos duplex utilizan una combinacién de nameros y letras y
otros s6lo nameros (por ejemplo: 44-01/142.51; 2a.-4-85-71; 201.1 “79”; 3-1-1).
Periodo de Archivo.- Cantidad de tiempo durante el cual permanecen los
documentos en el archivo activo.

Periodo de Retencidn.- Cantidad de tiempo que se guardan los documentos antes de
descartarlos.

Prefijo de Apellido.- Parte de un apellido que precede al cuerpo de éste. Por ejemplo:
De, Del, Du, La, Le, Mac, etc. Estos se clasifican como parte del apellido.

Preposicion y Conjuncion.- Palabras utilizadas como nexos. Las preposiciones y

“u__»n ” «

conjunciones como “y”, “para”, “en” y “de” del idioma espafol y “and”, “&”, “for”.
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Referencia Cruzada.- Anotaciéon en un archivo o en un indice que sefala que el
documento buscado estd almacenado en otra parte, o archivar el duplicado del
documento original en otro sitio donde pueda ser buscado. Se elabora cuando un
documento se puede archivar en dos o mas expedientes, por lo que es necesario
elaborar una referencia cruzada.

Referencia.- Dirigir la atencion de un individuo hacia una fuente de informacidn.
Registro.- Lista de corresponsales y de los numeros que se les han asignado en un
archivo de correspondencia numérica.

Rotulo.- Papel engomado que se fija en una pestafia de una guia o carpeta y sobre el
cual aparece el encabezamiento.

Seguidores.- Soportes movibles que sirven para ensanchar o acortar el espacio util
dentro de una gaveta de archivo.

Seguimiento.- Sistema de revisiéon de los documentos prestados para su devolucién
al archivo.

Sello Fechador.- Anotacién hecha sobre la correspondencia con un reloj fechador o
con un sello especial que indica la fecha y a menudo la hora de su recibo.

Sigla.- Palabra que se construye con las iniciales o partes de otras palabras. Por
ejemplo: ONU Organizacion de las Naciones Unidas.

Sistema de Archivo.- Arreglo de equipo y suministros que permiten el
almacenamiento de documentos de acuerdo con un plan definido.

Supervisor.- Persona responsable del funcionamiento y mantenimiento de los
archivos en un sistema de archivo.

Tarjeta de Archivo.- Cartulina de dimension pequefia que se emplea en archivos
verticales y visibles.

Tarjetas Indice de Registro.- Tarjeta que se utiliza principalmente como referencia
para otra informacién. Por ejemplo: una tarjeta para archivo de direcciones.

Tarjeta de Registro de Datos.- Tarjeta sobre la cual se escribe informacién como
parte de las operaciones diarias de una organizacidn.

Tarjeta de Sustitucion.- Tarjeta que se utiliza para reemplazar documentos saca dos
de una carpeta de archivo. Esta tarjeta indica el nombre de la persona a quien se le
prestaron los documentos.

Transferencia.- Extraccion de documentos de los archivos activos para pasarlos a los

inactivos.
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Transferencia Periddica.- La extracciéon de documentos a intervalos previamente
determinados para pasarlos a los archivos inactivos o de transferencia.
Transferencia de un Periodo.- Plan en el cual los archivos activos contienen espacio
para los documentos del periodo de archivo actual y del anterior. En el momento de
transferencia, solamente se sacan los documentos antiguos.

Transferencia Perpetua.- Transferencia de documentos de los archivos actuales a
los inactivos con base en la actualidad y no en periodos de archivo predeterminados.
Ubicar.- Colocar, poner, situar, hallarse, estar, encontrarse.

Ulterior.- Subsiguiente, posterior, siguiente, consecutivo, accesorio y ultimo.

Ultimo.- Postrero, final, zaguero, posterior, v, ulterior, lejano, actual.

Uncir.- Atar, sujetar, amarrar, unir, juntar, aparear, acoplar.

Unico.- Solo, singular, exclusivo, uno, puro, peculiar, caracteristico, escaso.

Unidad.- Numero, cifra, cantidad, uno, comparacién. Entidad, esencia, ser, sujeto.
Uniforme.- Parejo, regular, equilibrado, similar, analogo, liso, llano, regular, fino,
monatono.

Unir.- Mezclar, fusionar, reunir, acercar, juntar, agrupar, ligar, vincular, soldar, atar,
ensamblar.

Urgente.- Apremiante, necesario, obligatorio, precipitado, rapido, apresurado.

Uso.- Empleo, utilizacion, aplicacion, provecho, menester.

Vacante.- Desocupado, libre, expedito, disponible, vacio, abierto, abandonado,
ausente.

Vacio.- Desocupado, libre, descargado, despejado, limpio, evacuado. Ausencia,
carencia.

Valido.- Legal, legitimo, justo, vigente, efectivo, permitido.

Valija.- Maleta, baul, maletin.

Valor.- Precio, estimacidn, coste, costo, importe, total, cuantia, monto, gasto. Mérito,
beneficio, provecho, utilidad, importancia, trascendencia.

Vital.- Trascendental, grave, importante, indispensable, valioso.

Xerografia.- Reproduccion de materiales en soporte de papel.

Yuxtaponer.- Juntar, adosar, arrimar, enfrentar, acercar.
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CONCLUSION

El capitulo I estan planteados las necesidades y los recursos con los que cuenta
el Departamento de Archivo de la Direccién de Educacidn, con el objeto de satisfacer
las necesidades del usuario en lo que concierne a viabilizar los recursos de manera

efectiva.

Mediante una encuesta realizada a maestros, funcionarios y publico que

requiere los servicios se ha podido identificar las necesidades y a definirlas.

Debemos considerar que en las necesidades de informacién de los usuarios se

deben evaluar dos factores:

a) La eficiencia de los servicios, basandonos tanto en la accesibilidad como en la
organizacion interna.

b) La eficacia de los rendimientos

No olvidemos, que el primer paso para disponer de un servicio de calidad es
planificar la calidad y ello significa situarse en la perspectiva del usuario. Decidir
desde el punto de vista de éste implica atender sus demandas. No se pueden tomar
decisiones que tengan gran incidencia en los usuarios sin conocer lo que realmente
piensan ellos. Es importante tener presente toda la informacién subjetiva y
suficientemente representativa expresada espontaneamente por los usuarios. Hemos
de tener presente que la calidad de los servicios esta vinculada a la satisfaccién de las

necesidades de los usuarios.

Este Archivo produce documentos en todas sus gestiones, los documentos son
un recurso y un activo organizacional, como recurso, proveen informaciéon y como
activo, proveen documentacion, por lo tanto la Direccién de Educacidn se integra a un

Sistema de Administracion Documental.
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El presente Plan de prestaciones y Socializacion de Informacion serd actualizado cuando
se produzcan cambios o modificaciones en los procesos o procedimientos internos del
Departamento o si se producen modificaciones en la Estructura Organica o en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de Educacion. De ello dependera
en buena medida que se les tome como objetos de estudios para el desarrollo de nuevos
conocimientos que otorguen herramientas valiosas para su tratamiento desde la éptica de la

disciplina archivista.

El Servicio de Archivo mantendra su politica de mejorar las condiciones de uso de sus
espacios, con el fin de ofrecer un servicio de calidad al usuario, adaptada a las nuevas
realidades. ElI mantenimiento y la actualizacién de informacion requeriran de una estrecha
colaboracion con el personal docente de los Centros y se hace necesario articular
mecanismos efectivos que aseguren la presencia de esta informacion en la Base de Datos
de la oficina de Archivo. También es necesario que los archivistas tengan una vision alerta
y abierta, que sean conscientes de la evolucion del conocimiento y por lo tanto de lo

inestable de sus conceptos.

Los soportes documentales devienen de la evolucion de la ciencia y la tecnologia.
La tecnologia avanza a pasos agigantados, con soportes que se traducen en documentos
que pasan por los archivos efimeramente. Esta velocidad que distingue a la tecnologia,
sobre todo de la informacién, plantea retos importantes a los archivistas profesionales. No
falta el comentario en el &mbito de los archivos de que los documentos en papel feneceran
paulatinamente y; que los que resultan de las nuevas tecnologias informaticas ocuparan su
lugar. Como se coment6 en el cuerpo del trabajo, ésta situacion llevaria a replantear
diversos aspectos de la teoria archivistica, entre los cuales habria que redefinir el concepto

de documentos especiales.
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RECOMENDACIONES

Para lograr los objetivos en la oficina de Archivo se requiere que la Direccion de
Educacion esté pendiente constantemente del rendimiento de los servicios para poder

asegurarse de que las estrategias adoptadas estan alcanzando los objetivos marcados.

Hay que realizar estudios estadisticos peridodicamente para identificar tendencias. Debe
realizarse una evaluacion anual que incluya las areas principales del plan de accién con el

fin de comprobar las siguientes cuestiones:

¢ Si se estan alcanzando los objetivos marcados en el Archivo

¢ Si se satisfacen las necesidades de los usuarios

¢ Si se pueden satisfacer las necesidades a medida que van emergiendo

¢ Si los recursos son adecuados

¢ Si se es efectivo con relacion al coste

¢ Los siguientes indicadores de rendimiento pueden prestar una ayuda clave a la hora

de evaluar el cumplimiento de los objetivos de Archivo
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ANEXO 1

TALLER

PLAN DE PRESTACIONES Y SOCIALIZACION
DE INFORMACION

Miryan Bravo
05/04/2010
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INVITACION

Licenciada

Maria Eugenia Verdugo

DIRECTORA PROVINCIAL DE EDUCACION
DEL AZUAY

Ciudad

DIRECCION PROVINCIAL DE
EDUCACION DEL AZUAY

Licenciada

Maria Eugenia Verdugo Guaman

DIRECTORA PROVINCIAL

DE EDUCACION DEL AZUAY INVITACION:

Ciudad Taller de socializacion de
informacién del Departamento
de Archivo.

DHEA Fecha: martes 6 de abril a las

0 " 11h30 en el salon de actos.
AGRADECEMOS SU
ASISTENCIA
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TRIPTICO QUE FUE ENTREGADO A LOS ASISTENTES AL TALLER

DERPARTAMEMNTC DE
ARCHID Y
CORRESFOMNDEMNC A

OBJETIVO:
EPresentar a la
‘Direccion de
Educacion del
‘Azuay un servi-
‘cio clave de apo-
EYD como es la In-
formacion
‘MISION:
lelmd].:[' los pro-
‘cesos de calidad
‘en los Archivos
VISION:
ECDnverl:irse en
‘un Recurso Inte-
‘grado a la docen-
‘cia y a la investi-
‘gacién

.............................................

: DTREC CIO™
- PROVINCIAL DE
| EIITCA CIOR THEL
: AFITAY

L B

..................................................

iBn:-Hva.r r General Torres 10-7T1
iT'eléfann: 0725535120 Ext. 101

Web: wrarareducacion- aruay.moviec
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C ACTIVIDADES

FROCEDIMIENTOS

SE HA DEFINIDZO PBOCEDI-E

BIXEICyadro de kexko I—'—-‘EIS
DE INFORMAQON SOBRE:

LA CATTDAD DE SERVICIO Y
EL MODO DE UTILIZAR ]'_A

INFORMACION

SE HA DEFINIDO EL PRO-E
CEDIMIENTOS PARA ELE
ANATIISIZ DE ]NFOBMACIONE
AL, PUBLIOD, FUNC[ONA—E

BRIO= % PER=EOMNAT DOCEN-E

SERVICIOS

;Iﬂgresn de oficios para Dhirector (3} !

de Educacitn ¥ anexos

‘Becepritn carpetas para concutsos |

contvocados poxla DE A

iAutenticacion  de documentos:

{ especie walorada)

‘Envio de correspondencia:;

Ministerio de Educaciéﬂ,;
Bscuelas, Colegios, HEntidades:
Tablicas, Juzgados, ete. ]

Serwicios de casilleros: para oficios, |

circulares, convocatornas a
planteles educativos

Informacién sobre tramites a seguir
ien  los Departamentos de la:

iDireccian de Educacion

EJECUCIOM DE TALLERES
DE CAPACITACION A FUM-
CIOMARIOS DE LA DIREC-
CIoOM DE EDUcaACiOM

SOCIALIZAR LA IMNFORMA-
oM A RECTORES, Y Di-
RECTORES DE ESTAELECI-

IMNFORMAZION SOERE
FLam DE PRESTACIOMNES
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ACTIVIDADES DEL TALLER SOBRE EL PLAN DE PRESTACIONES Y
SOCIALIZACION DE INFORMACION EN LA DIRECCION DE EDUCACION DEL

IMAGEN FIJA]

VIDEO ]

EN LA RED ]

AZUAY

a

1.- PPRESENTACION
DE DIAPOSITIVAS
SOBRE EL PROCESO
DE BUSQUEDA DE
INFORMACION

AN

G— ACTIVIDADES DE
DESCRIPCION

3.- TAREAS DE
ARGUMENTACION, Y
DIALOGO

4.- ENTREVISTAS A
FUNCIONARIOS
SOBRE EL CAMBIO
CON EL NUEVO
PROCESO DE
INFORMACION

A

/5.-INGRESO A LA RED
6.- CONSULTAS
7.-BUSCAR EN RED
8-INGRESO A LA
PAGINA WEB DE LA
D.E.A.

L

e

1.- TRATAR DE
SOCIALIZAR EL
NUEVO PROCESO DE
INFORMACION.

A
@

2.- LOS FUNCIONARIOS
Y ASISTENTES
REALIZAN CONSULTAN
SOBRE EL MANEJO DE
CONSULTAS

a) CODIGO

b) PROCEDENCIA

¢) REMITENTE

d) FECHA

3.- EJERCITAR EL
MANEJO DE
PROGRAMAS DE
BUSQUEDA

A

APROXIMAR A LOS
DOCENTES DE UNA
MANERA PRACTICA Y

APLICADA A
SITUACIONES DE
INTERESES

\_PERSONALES
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DIAPOSITIVAS QUE FUERON EXPUESTAS EN EL TALLER (16)

PLAN DE PRESTACIONES Y SQCLALIZACION
DE INFORMACION

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DELA
DIRECCION DE EDUCACION DAZUAY
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X
A
V
UNIVERSIDAD DEL
AL

Objetivo

+ Presentar A la Direccion de Educacion del Azuay
un servicto clave de apovo como es la Informacion

o Informar sobre los servicios archivisticos.

» Orientar sobre el acceso yusoalos — recursos
de informacion, impresos o electronicos
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Mision

Promover, compartir v difundir  los
procesos de calidad en los Archivos.
dentro de las estrategias de calidad para
proporcionar un servicio de excelencia.

67



\ision

UNIVERSIPAD BEL

ALUAY ~

El Departamento de Archivo de la Direcction de
Educacton, aspira convertirse en un centro de recursos
mtegrado a la docencia v a la mnvestigacion, sostenido
por un equipo de personas tmplicado en un proceso
contnuo de me[ora.

hm
U
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UNIVERSIDAD DEL

Actividades

* Elaborar una encuesta para averiguar el estado de la
calidad de servictos.

+ Elaborarun mapa de recursos informativos sobre
expertencias de gestion de la calidad en el Archivo

+ Elaboraruna guia para la evaluacion de la calidad de
Archuvos.

Qe
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ENCUESTA

UNIVERSIDAD DEL
ATUAY ©—

L-CALIFIQUE LA CALIDAD DE SERVICIO ACTUAL QUE BRINDA EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ALOSUSUARIOS

2. (CONSIDERA QUE LA DIRECCION DE EDUCACION INFORMA ADECUADAMENTE
SOBRELASACTIVIDADES QUEEJECUTA?

3.- USUALMENTE. ;A TRAVES DE Q}'E MEDIOS SE ENTERA DE LAS ACTIVIDADES
QUESEREALIZANENLADIRECCIONDE EDUCACION?

4.- CALIFIQUE EL DESEMPENODEL PERSONAL

Qe
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v Procedimiento de mejora de la calidad de

servicio de informacion

*
v
UNIVERSIDAD BEL
AZUAY

1. Se han defimdo procedimientos para el analisis de mformacion sobre la
calidad de servicio v se ha espectficado el modo en que utilizaran esa
mformactonen larevisiony mejora

2. Se han defuudo procedunientos para el analisis de wformacion sobre los
resultados de las encuestas v se ha especificado el modo en que vtilizaran
esa informacionen larevisiony mejora del servicio.

3. S han defmudo procedimientos para el analisis de informacton sobre el
ptblico, funcionarios y profesores v se L especificado el modo en que
uttlizaran esa mformactonen la revisiony mejora de la calidad de servicio

Ques
U o
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v

UNIVERSIDAD DEL
\LUA

PROCESO DE BUSQUEDA
RECEPCION

CONSULTAR POR REMITENTE

SELECCIONE UN MODO DE IMPRESION

* Pantalla (" Impresora (* Por fechas

| GUAMAN MAIVEL j

Digite Rango de impresion:
Desde: | 01/0142009 | Hasta: | 30/07/2009

Borrar rangos |

prinir | S|
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o PROCESO DE BUSQUEDA
ENVIO

% CONTROL DE COMUNICACIONES

DESPACHO DE DOCUMENTOS ** ARCHIVO **

Tipo de Documento “Oficio  Memo O Fax  C Télex

Nierode Documento ||
Fecha del Documento | 112003
Fecha de Envio | 12008

ASUNTO
Destino del Documento
Lugar de Envio

0000001 OF  |03/01/2007 |03/01/2007 |COL BENIGNO MALD CUENCA  [SOLICITA AUTORIZAR PART
[00o0003 OF_[o01/2007_[03/01/2007 [RECTOR COL MIGUEL MOR{CUENCA |SOLICITA AUTORIZAR PART |
[ 0000002 OFF  |0301/2007 [03/01/2007 [RECT. COLEGID ANTONIO A{CUENCA  [SOLICITA AUTORIZAR PART
[ 0000004 OF  [03/01/2007 03/01/2000 [RECT. COLEGID MANUELA GCUENCA  [SOLICITA AUTORIZAR PART
| 0000005 OR_{03/01/2007 _[03/01/2067_|RECT. COLEGIO CIUDAD DE|CUENCA [SOLICTA AUTORIZAR PAR
(0000006 OFL (030172007 _[03/1/2007 _[RECT. COLEGIO CESAR ANDICUENCA _[SOLICITA AUTORIZAR PART
{ 0000007 OF  [03/01/2007 03/01/2007_|DIRECT. DE CENTRO EDUC [PONCE ENRIQCONTESTACION A COMUNIC
(0000008 (030172007 _{03/07/2007_[DIRECT. DEL CENTRO EOUCIPONCE ENRIGCONTESTACION A COMUNIC
(0000003 OR_{03/01/2007_[0a/0n/2007 nscmnmﬁmmmowmﬁumm LEGALIZADO DO
[0000010 OFF  |03/01/2007 [03/01/2007 [RECTOR DEL COLEGIO ALENCUENCA  [RATIFICA CONSEJO DIRECT
[ 0000011 OFl_[0301/2007 _|03/01/2007 _|RECTOR (E) DEL COEGIO BHCUENCA |RESPUESTAA OFICIO NRD.

[00oom3 OR  [0301/2007 [03/01/2007 [RECTOR DELCOLEGIO UNE|CUENCA  [DEVUELVE LEGALIZADO DO IJ
i | b

W'“‘I larabar | Salis |
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W
v

UNIYERSIDAD DEL

3 CONTROL DE COMUNICACIONES

DESPACHO DE DOCUMENTOS ** ARCHIVO **

Tipo da Documento @ Oficio  Memo C Fax Télex

Nimeio de Docurmenta [l

Fecha del Documento h
Fecha de Envio | 7/2009

ASUNTO
Dasting del Dacumenta

Lugar de Envia ENC/

10172007 _|COL BENIGNO MALD OLICITA AUTORIZAR PART
{0000003 03/01/2007 _|RECTOR COL MIGUEL MORACUENCA OLICITA AUTORIZAR PART
| 0000002 03/01/2007 _|RECT, COLEGIO ANTONIO AYCUENCA OLICITA AUTORIZAR PART

EGIO MANUELA GCUENCA  |SOLICITA AUTORIZAR PART
RECT. COLEGIO CIUDAD DE |CUENCA  |SOLICITA AUTORIZAR PAR]

|mm4 OFl
(000005 OFl

| 0000006 OF  |03/01/2007  |03/01/2007 |RECT. COLEGIO CESAR ANDICUENCA  [SOLICITA AUTORIZAR PART
0000007 OFl  [03/01/2007 [03/01/2007 |DIRECT. DE CENTRO EDUC [PONCE ENRICICONTESTACION A COMUNIC
0000008 |03/01/2007  [03/01/2007 [DIRECT. DEL CENTRO EDUCPONCE ENRIGCONTESTACION A COMUNIC
0000009 OF  |03/01/2007  [03/01/2007 |RECTOR (E) COLEGIO AB, JAIABDON CALD§ DEVUELVE LEGALIZADO DO

| 0000010 OFI  |03/01/2007 [03/01/2007 |RECTOR DEL COLEGIO ALENCUENCA RATIFICA COMSEJO DIRECT
0000011 OFI  |03/01/2007 |03/0 /2007 _|RECTOR (€) DEL COEGIO BECUENCA RESPUESTA A DFICIO NRO,
{00001 2 OFI |IJ:M:II £2007 |03701/2007  |RECTORA DEL COL, FRAY VICUENCA DEVUELVE REVISADD INFOI
!wuocn: OFI 'IJ‘VCIU?III? 'IJ 3/01/2007 |RECTOR DEL COLEGIO I.JNE‘I:UENEA DEVUELVE LEGMIZADDﬂﬂ
il | 3
Wﬂlﬂ | Grabar | M |

06
0 t
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W
)

h xRN L
ALUAY

CONSULTAR POR REMITENTE

0 SELECCIONE UN MODO DE IMPRESION

* Pantalla " Impresora ¥ Pot fechas

| oo

Digite Rango de impresién:
Dese: | OVO1A009 | Hast: | 00772009 |

Borrad raigos
bopiic | ol |

Para buscar el documento porel
remitente se gresala fecha, el
apellidoy nombre de la persona

76

Informacion... ; Como buscar?

DESPACID DE DOCTMENTO8 ** ARCHIVO *
T Sl ]
0 R s '

]

ath
s
LBl

H Il

Parabuscar la fecha o el texto del
documentose recurre al codigo



UNIVERSoND DL
AZUAY

i CONTROL DE COMUNICACIONES

Ingreso de Documentos ** ARCHIVO **

CODIGO 200904260
Rigistio del Docinnito

|A51I.0ILI.DJWJ JOSE ING Procederin |51MEWT&HIO OF SENAES m

Uiy deprc.(CUIT0
bollee [TU0205 Mol [i Pas 200200

Reicie

Fech il Recepeldn del Documenta
focheemetn  0OD200)  Hoofeemctn 141319 e |
Aarl |UJHT£SMJN#MUON 154 A SOBRE EVALUACION

Eindadoy Disposicidn

A | B | Il 4
O — ]

Tt Depattanéntal

Fec ikl |1wm hmnm|

poosa | i | |kt ||

A DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION ;.- DI !L)J(EA
Tiinlelor T comenoecoms. T coumencecony 7 conmeLcecon). | G CATAOLdx-M.. | B Mooatieton., B (G918 0
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A
¥ va l'
iy

OBJETIVOS ACTIVIDADES RESPONSABLE DURACION
ENEROLIS  FEBREROLIS

1 Promover 1. Ejecucion de talleres  [Jefe de Archivo de la Direocion|Informacion sobre Plan

mecanismos para decapacitacion a Jefes  [deEducaciondel Azuay:  |de prestaciones

orientar v fortalecer el
serviclo de

mformacionen A

Departamentales,
Supervisores, Y

Funcionarios de .A.

Minam Bravo V

2 Proponer soluconss

para agihdad de tramite

2. Socializar la
informacion a Rectores, y
Directores de

Establecimientos

Informacion sobre
Programa de busqueda

de Informacion

Faciltar espactos de
coordmacton sobre
Eventos que se cumplen

anA

3. Elaborar docuniento técnico
quenchuya las actividades que
se cumplen en el Departamento

de Archivode DE A

achvidades que

delaDEA

Busquedadz eventos en
la pagina Web de
5

cumplen en el Archuvo
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, Servicios de Informacion
i B

Informacion ©

I Departamento de Archivo, atendido por personal
especializado enas distintas areas teméticas, ofrece:

+ [nformacion sobre nuestros servicios Y recursos documentales
+[nformacion para tramites Institucionales, etc..

+Orientacion y formacion en el accesoy uso de los recursos de
Informacion accesibles desde nuestroArchivo
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Servictos mternos
B

+ Informacton sobre nuestros servicios y recursos documentales
+ Partictpar el functonamiento de la oficina de Archivo,
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DEL
ARCHIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION
DEL AZUAY

Miryan Bravo
05/04/2010
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RECEPCION DE DOCUMENTOS

FORMULARIO: RECEPCION DE
DOCUMENTOS
FECHA Y HORA: Datos que pone el responsable de la
recepcion del documento.
N. Numeracion Interna que se da al
documento recibido.
REMITENTE Nombre de la Institucion y cargo del

funcionario que envia el documento.

REFRENCIA DEL DOC.:

Numeracion del documento recibido.

RECIBI CONFORME:

Firma del empleado responsable de

la recepcién del documento.
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ENVIO DE CORRESPONDENCIA

FORMULARIO: ENVIO DE
CORRESPONDENCIA
FECHA Y HORA: Datos de la fecha de salida.

DESTINATARIO:

A quien va dirigida la comunicacion.

REF. DOCUMENTO

Sigla y numero del documento que

se remite.

ANEXOS:

Indicacion de los adjuntos que se

remiten con el documento

principal.ido.

RECIBI CONFORME:

Firma del empleado responsable de

la recepcién del documento.
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CONTROL INTERNO DE PRESTACIONES

FORMULARIO:

CONTROL DE PRESTAMO

INTERNO DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

Nombres y Apellidos completos.

FECHA DE SOLICITUD:

Dia, mesy afio de la solicitud.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

QUE LABORA:

Lugar de trabajo del solicitante.

PLAZO DEL PRESTAMO:

Informacion del plazo maximo que

se concede el préstamo del

documento.
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GUIA PARA FORMACION DE ARCHIVOS

FORMULARIO GUIA PARA FORMACION DE
ARCHIVOS
OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la Unidad Administrativa que

tiene a cargo el Archivo.

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL.: Nombre que representa al conjunto de

expedientes.

CONCEPTO DE LA SERIE | Significado del nombre general que se ha

DOCUMENTAL: dado a la Serie documental.

TIPO DE SOPORTE DOCUMENTAL Material en el que se encuentra la

informacion.

DESTINATARIO: Nombre de la Institucion o persona a quien

van dirigidos los documentos.

ORDENACION DE LA SERIE | Identificacién del tipo de ordenamiento

DOCUMENTAL.: numérico, cronoldgico, alfabético u otro.

VIGENCIA ADMINISTRATIVA:

Calificacion de los documentos considerados activos y pasivos y valorados temporales y
permanentes. Informacién que ademas determina los calendarios de transferencias al

Archivo.
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NORMAS DE OPERACION

» Las unidades responsables al recibir la documentacion oficial deberan elaborar de

» Inmediato las fichas de control respectivas, estableciendo el mecanismo de
seguimiento

» Administrativo de la gestion a que da lugar la pieza ingresada.

» La documentacion que ingrese a la unidad responsable debera ser distribuida con la
mayor rapidez posible, en especial la correspondencia con caracter de urgente,
manteniéndose cerrada y con controles adicionales la correspondencia confidencial

o con valores y riesgos.

En la documentacidn que se reciba en la unidad responsable sea entregada por el propio

interesado o su representante se deberd verificar lo siguiente:

» Los documentos deben ser dirigidos a la unidad responsable o a los servidores
publicos que laboran en ella, en caso contrario, se regresaran al remitente;

» El asunto de que traten los documentos sea competencia de la misma;

» Si los documentos indican la remision de anexos, éstos se adjunten efectivamente,
de no ser asi se asentara lo procedente en el propio documento; y

» Las unidades responsables deberdn promover la sistematizacion del registro y
control de la correspondencia de entrada.
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ANEXO 3

SOCIALIZACION

Miryan Bravo
05/04/2010
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DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION DEL

AZUAY
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Lic. Maria Eugenia Verdugo G.

DIRECTORA PROVINCIAL DE EDUCACION DEL AZUAY

¢ Cudles son los principales cambios que, se Proyectan con un Plan de Prestaciones

y Socializacion de Informacién en el Departamento de Archivo?

Pienso que ya existen cambios, en lo relacionado a ¢como podemos utilizar el plan en
procesos de informacion? Me parece muy importante que el Departamento de Archivo se

capacite con herramientas informaticas y se incorpore a las nuevas tecnologias.

También tienen una gran responsabilidad los actores sociales que estdn vinculados a la
educacién, son quienes deben hacer aportes para que este plan cumpla la misién de acortar
diferencias entre aquellos que pueden acceder a la informacién y los que no pueden.
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Sra. Ma. De Lourdes Coellar: DEPARTAMENTO DE PLANEAMINTO
El Programa de buasqueda proporciona informacion suficiente para poder realizar

adecuadamente tramites eficaces y rentables de mejora para la Institucion

Sra. Patricia Medina: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

—
N
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